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PRÉAMBULE 
 
La politique de communication propose un cadre de référence (valeurs, règles de conduite, procédures) en matière de transmission d’informations internes et de relations extérieures. Elle guide ainsi la planification, la réalisation et l’évaluation des activités d’information et de promotion de la Corporation.  La politique constitue aussi l’assise de tout éventuel plan de communication.  

Cette politique peut être sujette à des changements ou modifications dans le but de s’adapter à l’évolution des outils de communications.  

ARTICLE 1 :  BUTS ET OBJECTIFS 
 
1.1	La politique de communication sert de cadre de référence dans les activités quotidiennes de communications verbales et écrites de la Corporation. 
 
1.2	Elle encadre les communications dans les champs d’application suivants : 
· Les communications internes ;
· Les communications externes.
 
	1.3 	La politique de communication vise à atteindre les objectifs suivants : 
· Établir une procédure permettant d’encadrer la diffusion de l’information ; 
· Identifier les champs de responsabilité en matière de communication ; 
· Projeter une image de marque qui repose sur la responsabilité et la crédibilité ; 
· Assurer une cohérence dans les activités de communications. 
 
ARTICLE 2 : 	FONDEMENTS ET VALEURS 
 
2.1 	La transmission de l’information doit être complète, honnête et objective. 

2.2 	L’information diffusée doit être pertinente, accessible, livrée en temps opportun et adaptée aux différents publics. 
 
2.3 	L’information diffusée doit refléter les valeurs, les opinions et les besoins de la Corporation et de ses membres. 
 

ARTICLE 3 : 	PUBLICS CIBLES 
 
3.1 	Le public interne de la Corporation est constitué de : 
· Ses membres ; 
· Son conseil d’administration ; 
· Ses comités ; 
· La permanence. 
 
3.2 	Le public externe de la Corporation est constitué de : 
· Ses partenaires (municipaux, gouvernementaux, communautaires, institutionnels, privés, bailleurs de fonds) ; 
· La population de la MRC de Bécancour. 

ARTICLE 4 : 	OUTILS DE COMMUNICATION 
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Facebook est un réseau social qui permet aux usagers de publier du contenu et d’échanger des messages. 
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	LinkedIn est un réseau social professionnel permettant aux usagers de mettre leur CV en ligne. Cette plateforme offre également la possibilité aux entreprises de faire du recrutement 2.0.
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YouTube est un site web qui offre la possibilité aux utilisateurs de publier, de visionner et de partager des vidéos.
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	Le site web est une ressource promotionnelle importante, offrant un répertoire complet des membres, un calendrier dynamique des activités locales, ainsi qu'un espace d'intranet pour faciliter la collaboration et la communication au sein de notre réseau.
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	Une infolettre est une communication électronique utilisée par les entreprises et les organisations pour rester en contact avec leurs clients et leurs membres. Elle est envoyée par courriel à une liste d'abonnés qui ont choisi de recevoir des informations sur les produits, services, événements et autres actualités d'une organisation ou entreprise.



 

























4.1 	Les outils de communications internes de la Corporation sont : 
· L’infolettre hebdomadaire ;
· Les procès-verbaux des instances ; 
· Les rapports de délégation ; 
· Le site Internet www.cdcbecancour.ca ;
· Le Onedrive des comités ;
· L’intranet du site internet ;
· Les documents de gestion internes ;
· Les différents guides d’accueil et politiques internes (membre, CA, employé) ;
· Le groupe Facebook pour les directions.
 
4.2 	Les outils de communications externes de la Corporation sont : 
· Les documents promotionnels (encarts, guides des ressources communautaires, affiches, stylos, etc.) ;
· Les rapports d’activités ; 
· Les relations de presse (communiqués et conférences de presse) ; 
· Les partenaires publicitaires (radio, télé communautaire) ;
· Le site Internet (www.cdcbecancour.ca) ; 
· La page Facebook ;
· La page LinkedIn ;
· La page Youtube ;
· L’info-partenaire.
 
4.3 	Les outils de communication ne sont pas statiques et peuvent toujours être modifiés et améliorés. De nouveaux outils peuvent également être développés. 
 

ARTICLE 5 : 	IDENTIFICATION VISUELLE 
 
5.1	La Corporation est représentée par les logos suivants : 
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5.2	Le logo ainsi que la raison d’être se retrouvent sur toute les correspondances officielles de la Corporation, de même que sur tous les documents qu’elle produit. 

ARTICLE 6 : 	INFORMATION TRANSMISE 
 
6.1 	L’information diffusée auprès du public interne concerne des sujets d’utilité courante ou des enjeux locaux, régionaux et nationaux : 
· Administration d’un organisme communautaire (cadres de financement, formations, ressources disponibles, etc.) 
· Enjeux de développement local; 
· Information et appel de mobilisation autour d’enjeux politiques majeurs; 
· Travaux et positionnement des tables, réseaux, regroupements sectoriels et regroupements régionaux ou nationaux en action communautaire; 
· Promotion d’activités ou d’événements d’intérêt communautaire;
· Analyses d’intérêt communautaire. 
 
6.2	L’information diffusée auprès du public externe concerne la Corporation, ses membres ou l’action communautaire : 
· Information sur les ressources communautaires de la MRC de Bécancour; 
· Promotion d’activités ou d’événements de la Corporation ou de ses membres; 
· Prises de positions sur les enjeux locaux, régionaux et nationaux; 
· Mémoires, études, analyses et données sur la population et le territoire de la MRC de Bécancour, ainsi que sur le mouvement communautaire local; 
· Toute autre information d’intérêt public concernant l’action communautaire ou des enjeux de développement local. 
 

ARTICLE 7 : INFORMATION TRANSMISE SELON LE TYPE DE PLATEFORME 
 
7.1	Infolettre (interne) 
· Actualités de la CDC et de ses membres ; 
· Événements à mettre à l’agenda ;
· Nouvelles des partenaires ;
· Formations ;
· Programmes de financement ;
· Analyses d’enjeux sociaux ;
· Outils d’éducation populaire ;
· Activités de mobilisation ;
· Revue de presse.
 
7.2	Site Internet (interne et externe) 
· Actualités de la CDC et de ses membres ;
· Calendrier des événements de la CDC, de ses membres et de ses partenaires ;
· Offres d’emploi ;
· Activités publiques.

7.2.1	Intranet du site Internet (interne)
· Documentation et boîte à outils (comités, rapports, recherche, etc.) ;
· Infolettre ;
· Modification de la fiche de membre ;
· Réseau de mentorat.
 
7.3	Facebook (externe) 
· Actualités de la CDC, de ses membres et de ses partenaires ;
· Revue de presse ;
· Offres d’emploi ;
· Contenu visant la promotion et la reconnaissance de l’ACA ;
· Publications thématiques (RMJQ, GSTP) ;
· Campagnes de mobilisation locales, régionales et nationales ;
· Vie associative. 

7.4	Linkedin (externe) 
· Sujets concernant la campagne Engagez-vous ;
· Informations provenant de la TNCDC ;
· Mobilisation de la CDC ou de ses membres sur des enjeux d’actualité ;
· Offres d’emploi.

7.5	Youtube (externe) 
· Promotion vidéo de la CDC et de ses membres.

7.6	Info-partenaire (externe) 
· Invitation à des événement de la CDC ou de ses membres (portes ouvertes, AGA, conférence de presse) ;
· Lancement d’un nouveau service ;
· Déploiement d’un nouveau projet d’envergure dans la MRC ;
· Bons coups du milieu communautaire ;
· Rayonnement des partenariats réalisés et de la MRC.

 
ARTICLE 8 : 	RESPONSABILITÉS 
 
8.1	La planification, l’organisation, la réalisation et l’évaluation des activités de communication, d’information et de promotion de la Corporation relèvent de la permanence et sont appuyées par les travaux du comité promotion.

8.2	La Corporation se dégage de toute responsabilité quant au contenu, propos ou information qu’elle diffuse dont elle n’est pas elle-même l’auteure. 

8.3	Dans le cas d’une non-conformité à la politique d’utilisation des médias sociaux et des outils de communication, l’employeur pourra exiger que l’employé retire immédiatement le propos. Ce dernier a le pouvoir de décider si le manquement nécessite des excuses auprès d’un individu ou une mesure disciplinaire pouvant aller jusqu’au congédiement dans certains cas.

8.4	La Corporation se réserve le droit de retirer sans préavis tout commentaire :

· Diffamatoire, discriminatoire, haineux, raciste, xénophobe, homophobe, sexiste
· Disgracieux, offensant, grossier, violent, injurieux ou pornographique;
· Qui viole les lois et les réglementations québécoises et canadiennes;
· Politique, publicitaire ou propagandiste;
· Non pertinent ou hors sujet;
· Publié à de multiples reprises;
· Confus ou imprécis;
· Porteur d’informations confidentielles ou de renseignements personnels.

 
ARTICLE 9 : 	COMPORTEMENTS ATTENDUS EN TOUT TEMPS

· Agir avec loyauté envers l’organisation lorsque des commentaires sont émis ;
· Adhérer aux valeurs fondamentales de la Corporation. Ceci doit transparaître en tout temps lorsque les médias sociaux sont utilisés ;
· Être éthiquement responsable et professionnel lorsqu’un employé s’exprime sur les réseaux sociaux ; 
· Ne publier aucun propos qui pourrait nuire à la réputation d’un collègue, d’un membre ou de la Corporation ;
· Respecter la vie privée d’autrui et la confidentialité des informations liées à l’organisme ou à ses membres. 
· Demander en tout temps l’avis de votre collègue si une photo ou un enregistrement de celui-ci est publié ;
· Protéger la propriété intellectuelle et respecter les droits d’auteurs. Citer ses sources, s’il y a lieu. Ne publier que du contenu vérifié et exact. De fausses informations pourraient nuire à la réputation de l’organisme ; 
· [bookmark: _Toc149811192]S’assurer d’avoir une qualité de la langue impeccable ;
· [bookmark: _Toc149811193]Éviter de résoudre un problème avec un membre ou un partenaire sur les pages publiques des réseaux sociaux puisqu’il pourrait y avoir d’importants dommages pour l’image de la Corporation. Orienter plutôt ce dernier en message privé en lui proposant de le contacter. Répondre à tous les membres et partenaires avec respect et politesse;
· [bookmark: _Toc149811194]Accepter la responsabilité de l’organisme en cas d’erreur. La crédibilité de celle-ci sera mieux conservée auprès de la clientèle.


ARTICLE 10 : 	UTILISATION ATTENDUE DES MÉDIAS SOCIAUX PERSONNELS

Les publications ou les commentaires faits sur les réseaux sociaux personnels doivent se faire en conformité avec les valeurs portées par l’organisme. 

Les propos diffamatoires, discriminatoires ou à caractère haineux pouvant porter préjudice à la Corporation ou à un de ses membres sont strictement interdits.

ARTICLE 11 : CONSÉQUENCES POSSIBLES

	Dans le cas d’une non-conformité à la politique d’utilisation des médias sociaux et des outils de communication, l’employeur pourra exiger que l’employé retire immédiatement le propos. Ce dernier a le pouvoir de décider si le manquement nécessite des excuses auprès d’un individu ou une mesure disciplinaire pouvant aller jusqu’au congédiement dans certains cas.


ARTICLE 12 : PRÉSENCE WEB DE L’ORGANISATION

Site web: www.cdcbecancour.ca 

Compte Facebook: https://www.facebook.com/CDCBecancour 

Compte LinkedIn: https://linkedin.com/company/cdcbecancour  

Compte YouTube : https://www.youtube.com/@CDCdelaMRCdeBecancour-vm5om 


ARTICLE 13 : 	MODIFICATIONS 
 
Le conseil d’administration se réserve le droit de modifier la présente politique de communication.

 
ARTICLE 14 : ENTRÉE EN VIGUEUR 
 
14.1	La présente politique entre en vigueur le 4 octobre 2011. 
14.2   La présente politique est modifiée le 2 octobre 2017. 

14.3	La présente politique est modifiée le 8 février 2024.
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