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Supports imprimés

Toute demande ou validation passe par le service communication

Tout support diffusé à l’extérieur est validé par le service communication avant diffusion. Envoyez une demande écrite
avec le visuel : service-communication@lopcommerce.com.

Fiches A4 et A5

En-tête de type B : logo couleur, titre bleu, sous-titre
dans la couleur du thème.
Colonne latérale grise pour les atouts et bénéfices.
Pied de page avec la signature « Au service des
compétences du Commerce de demain ».
Une seule couleur de thème par fiche.

Infographies

Structure commune : bandeau dégradé, chapô, blocs chiffrés,
illustration, pied de page. Fond blanc, blocs gris clair,
séparateurs fins, marges et largeur de colonne communes.

Kits, livrets et rapports

Couverture de type C avec photo et titre.
Sommaire avec points de conduite et numéros verts.
Numéros de page en bas à droite.
Pages de séparation à coin arrondi entre les chapitres.

Documents juridiques (CGG)

Documents Word : voir le modèle Word plus bas.
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Modèle Word : documents juridiques et administratifs

Un seul modèle pour les documents longs : conditions générales de gestion, cahiers des charges, marchés. Utiliser ses styles
plutôt qu’un formatage à la main.

Format A4. Marges : 3,25 cm en haut, 2,5 cm à gauche et en bas, 1,75 cm à droite.
Couverture : logo sur un dégradé en haut à gauche, bordure verte à droite, symbole « CO » en pied de page. Un surtitre
en italique, le titre sur plusieurs lignes, la référence du document, puis le sous-titre. Tout en bleu #08436F.
Pages intérieures : en-tête avec le symbole « CO » et la signature « Au service des compétences du Commerce de
demain » ; bordure verte à droite ; symbole « CO » en filigrane très léger.
Sommaire généré automatiquement, avec les numéros de page.
Titre de niveau 1 : bandeau vert plein, texte bleu #08436F en gras, 14 pt (jamais de blanc sur vert). Titre de niveau 2 :
bleu en gras, 12 pt, filet vert dessous.
Texte courant en 10 pt, bleu #08436F, aligné à gauche, avec des puces en forme de feuille verte.
Pied de page : coordonnées et mentions légales de l’entité en gris #58595B, 7 pt, avec « Page X sur Y » et la version
datée du document.
Police : Arial, la police de substitution de la charte pour la bureautique (Sebino si elle est installée).

Couverture Sommaire Page courante

Mises en situation

Des exemples visuels de ces supports en situation seront ajoutés dans les zones ci-dessous.



Fiches A4 et A5

Le bandeau de couleur situe le thème du document.
Les informations clés sont regroupées en blocs.
Le logo reste en haut, avec la zone de protection.

Fiche A4 Fiche A4 Fiche A5, recto Fiche A5, verso

Infographie complète

Un titre fort et une couleur dominante par sujet.
Des pictogrammes et des chiffres clés bien visibles.
Des blocs d’égale importance, alignés sur une grille.
Le logo et les sources en pied de page.



Climat Entretien professionnel

Kit et livret

Une couverture sobre : logo, titre, un visuel.
Des titres de section dans la couleur du thème.
Des numéros de page et le logo en pied.

Couverture du kit Page intérieure Page intérieure Livret EcoTour



À FAIRE

Choisir une seule couleur de thème par fiche

Indiquer date et version en pied de page

Utiliser la couverture de type C pour un kit ou un livret

À ÉVITER

Mélanger plusieurs couleurs de thème dans une fiche

Changer les marges d’un document à l’autre


