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PREAMBULE

L’Association Etudiante de Polytechnique (AEP) est consciente que ses
activités et la qualité de ses services offerts a sa communauté de quelques 6000
membres passe par I'amélioration continue des communications, tant a l'interne
gu’a I'externe.

Les membres de I'Association Etudiante de Polytechnique posséde ses
projets collectifs et une personnalité propre qui agit en tant que force au sein de
Polytechnique Montréal.

Afin de partager ses valeurs et ses objectifs, de créer un sentiment
d’'appartenance, d’assurer la transparence, la cohérence et la rigueur dans ses
interventions, a établir des lignes de conduite, 'AEP croit gu'il est essentiel de se
doter d’'une politique de communication.

Cette politique vient proposer a I'ensemble des partenaires de I'association
ainsi qu’a ses membres un cadre de référence et d’'orientation pour tout ce qui
touche les actions de communication de I'organisation. Elle vise entre autres, a
intensifier et maintenir le rayonnement et la notoriété de I'AEP.

La Politigue de communication annule la Politique de communication
précédemment en vigueur et elle entre en vigueur dés son adoption par le Conseil
central. En cas de disparité entre la présente politique et les Réglements généraux
de 'Association, ces derniers ont préséance.
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Une organisation comme I'AEP ne peut exister et se développer dans le
contexte d’aujourd’hui qui inclut un accés constant a l'information sans se doter
d'une culture de communication. La politique de communication repose sur :

e L'énoncé de la mission de I'’Association Etudiante de Polytechnique;

e Les positions adoptées par I'’Association Etudiante de Polytechnique;

e Les objectifs généraux et spécifiques des orientations de I'’Association
Etudiante de Polytechnique.

1.1 MISSION

La mission de la politique de communication de I'AEP vise a assurer une
cohérence de la présente politique. Entre autres, elle consiste a :

e Privilégier la créativité dans la transmission de I'information aux publics
internes et externes;

e Assurer une bonne visibilité de I'Association Etudiante de Polytechnique;

e Veiller a la qualité de 'image de I’Association Etudiante de Polytechnique;

¢ Promouvoir I'AEP et son milieu de vie;

e Privilégier la circulation de 'information de facon latérale, ascendante et
descendante entre les services, les régies, les instances et 'ensemble des
membres;

e Encourager la contribution continue des membres et des employés a
I'amélioration des communications de I'AEP;

e Diffuser I'information de facon appropriée en respectant les priorités, les
valeurs et les orientations établies par les membres au sein des instances.

1.2 VALEURS

La politique de communication est basée sur les valeurs suivantes :

1.2.1 LERESPECT DES PERSONNES

Le développement de I'AEP passe par le respect et I'épanouissement de ses
membres. La politique de communication vise a associer les membres aux décisions.
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1.2.2 LA RECONNAISSANCE DE LA DIVERSITE

Il s'agit du respect s’exprimant par le traitement approprié des situations
particuliéres et I'acceptation des caractéristiques propres a chacun des membres de
I'AEP.

1.2.3 LA COHERENCE ET LA TRANSPARENCE

La communication se doit d’'étre toujours compréhensible et vulgarisant
clairement les faits et les enjeux. L'’AEP doit convaincre ses membres que son
discours est fondé sur une analyse des faits et elle doit rester a I'écoute des
différentes dynamiques entourant les activités de son milieu.

Tout en garantissant la confidentialité des renseignements personnels, I'AEP
doit favoriser I'acces a linformation et agir en considérant I'importance d’étre
transparente. Elle doit s’assurer d’éviter toute entrave a la transparence en raison
des structures. La cohérence et la complémentarité des communications envers les
activités de 'AEP se doit d’étre au cceur des objectifs de I'AEP.

1.2.4 LEDROIT D’ETRE INFORME ET LE DEVOIR DE S'INFORMER

Tous les membres de I'AEP ont le droit d’étre informés des activités de
I'organisation. Ce droit se fait dans le respect de la Loi d’accés a I'information et la
protection des renseignements personnels. Ce droit a l'information inclus aussi,
pour tous, le devoir de s’informer.
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2. OBJECTIFS

La mise en place d’'objectifs au sein de la politique de communication permet
d’avoir un impact direct sur 'amélioration des communications de I'AEP, autant a
interne qu’'a l'externe. Elle permet également une saine gestion et une
coordination efficace des communications de 'AEP.

2.1 ENJEUX DU COORDONNATEUR AUX COMMUNICATIONS

Le coordonnateur aux communications travaille sur de nombreux enjeux
pour le respect de la présente politique. Ces enjeux visent a :

e Harmoniser les activités de communication;

e Optimiser la contribution de I'ensemble des ressources en
communication;

e Favoriser I'adhésion a la vision et aux positions de I'AEP;

e Faire connaitre la vision et les positions autant a l'interne qu’a I'externe;

e Favoriser le sentiment d’appartenance a I'AEP.

2.2 OBJECTIFS GENERAUX

e Définir une pratigue de communication comme élément de la culture
organisationnelle;

e Impartir les roles et responsabilités au sein de I'’AEP en termes de
communication;

e Faire preuve de proactivité en matiére de communication envers les
membres;

e Définir les activités et les programmes propres aux orientations de 'AEP
en termes de communication;

2.3 OBJECTIFS SPECIFIQUES

e Utiliser des moyens variés pour communiquer et fournir de I'information
sur divers supports pour répondre aux besoins du plus grand nombre
possible de personnes parmi les membres et les publics externes a 'AEP;

e Informer les membres des activités menées par 'AEP;

e Favoriser un climat ouvert de communication entre les membres et les
publics externes a 'AEP ;

e Protéger l'information de nature confidentielle;

e Faciliter 'accés a l'information.




3. CHAMP D’APPLICATION

La politique de communication s’applique a toutes les relations de I'AEP. Ces
relations concernent autant la communauté de 'AEP que les publics externes.

La communauté de I'AEP regroupe :

e Tous les étudiantes et étudiants qui paient une cotisation a I’Association
Etudiante de Polytechnique, les membres;

e Tous les comités et régies qui sont au sein de I'AEP;

e Tous les employés;

e Tous les gouverneurs.

Les publics externes incluent :

e Les futurs membres;

e L'Administration de Polytechnique Montréal;

e Les représentants des médias;

e Les associations étudiantes nationale, de faculté ou de campus;
e Les différents organismes et entreprises;

e La population en général.




4. CHAMPS D'INTERVENTION
4.1 COMMUNICATION INTERNE

4.1.1 PRINCIPES

La communication permet d’animer, d'informer et de créer un esprit de
cohésion au sein de la communauté de I'AEP. C'est pourquoi L'AEP priorise une
communication réguliére pour favoriser la confiance du public et développer le
sentiment d’'appartenance et I'engagement envers I'AEP.

L'’AEP met de I'avant le principe que l'information est donnée de facon
réguliere, accessible et pertinente entre les personnes et ses activités. L'’AEP
consulte les membres de la communauté et valorise leurs opinions, avis et conseils
a travers différents comités de travail, régies ou autres instances ou la
communication interpersonnelle directe est mise de I'avant. Un des principes les
plus importants de la communication interne est de faire prendre conscience de
I'importance de la contribution de 'AEP au développement social, culturel et
éducatif de Polytechnique Montréal.
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4.1.2 MOYENS DE COMMUNICATIONS

Officiellement, mais sans limitations, I'AEP utilise les moyens de
communications suivants :

¢ Lesinstances;

e Lesrégies et comités de travail;

e Les babillards identifiés a 'AEP au sein de Polytechnique Montréal;

e Lesite internet de 'AEP;

e Les écrans utilisés par I'AEP;

e Lessite Moodle de 'AEP;

e Les publications officielles;

e Les événements organisés sur le campus de Polytechnique Montréal en
collaboration avec I'AEP ou organisés a part entiére par I'AEP;

e Lesréférendums;

e Les pages des réseaux sociaux gérés directement par 'AEP.

Les autres outils de communication de 'AEP sont :

e Les journaux et autres médias publiés par la communauté de I'AEP;
e Les sites web de groupes ou de personnes faisant partie de la
communauté de I'AEP.

4.2 COMMUNICATION EXTERNE

4.2.1 PRINCIPES

L'AEP est consciente qu’elle vit en interaction constante avec des publics
externes et qu’elle doit entretenir des relations de qualité avec ceux-ci. Donc, 'AEP
priorise une information réguliére, accessible et pertinente auprés des publics
externes. La communication externe vise avant tout a faire connaitre la mission, les
orientations et les réalisations de I'AEP.

Ainsi, 'AEP veut :

e Chercher des appuis pour la réalisation de ses orientations et de sa
mission;

e Faire connaitre ses positions sur tous les sujets des orientations
annuelles;

e Faire prendre conscience de I'importance de la contribution de I'AEP au
développement du mouvement étudiant québécois et canadien.
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Finalement, 'AEP veut s’assurer de I'impact de sa communication tout en
conservant une image de qualité au sein des publics externes.

4.2.2 MOYENS DE COMMUNICATION

Les communications externes comprennent :

e Les relations publiques;

e Les relations avec les médias;

e Les relations avec les différents paliers de gouvernement;
e Les activités de promotion;

e Les commandites;

e Lesrelations avec les groupes associatif.

Pour étre complétés, les moyens utilisés pour effectuer les communications
externes sont :

e Les communiqués de presse;

e Les publications officielles;

e La participation a des congreés, formations, activités de rassemblement,
etc.;

e L'organisation d’événements pouvant accueillir d'autres associations
étudiantes ou publics externes comme des congres, formations et
activités de rassemblement;

e Les activités étudiantes en générales.
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5.1 DECLARATION DES MEMBRES DU CONSEIL
D’ADMINISTRATION ET DU CONSEIL CENTRAL

Etant participants aux décisions prises en conseil d’administration et en
conseil central, chaque membre les composants peut faire des déclarations.
Cependant, chaque intervention demeure d’ordre personnel tant que le conseil
d’administration ou le conseil central n'a pas mandaté le membre a parler au nom
de 'AEP.

5.2 PRIVILEGE DE LA PRESIDENCE

La présidence est sans contredit la porte-parole officielle de 'AEP. Elle
représente 'AEP auprés de I'ensemble de ses publics. La présidence posséde le
privilege de faire toute déclaration, verbale ou écrite, relative aux affaires de I'AEP.

A chaque fois que la présidence s'adresse au public, elle peut le faire en son
nom personnel ou au nom de I'AEP sur des sujets touchant I'organisation, sauf si
une entente avec une tierce partie existe sur un sujet particulier.

Ces privileges s'appliquent également au coordonnateur aux
communications lorsque la présidence la mandate a cet effet.

5.3 ROLE DU COORDONNATEUR AUX COMMUNICATIONS

Le coordonnateur aux communications agit a titre de porte-parole de I'AEP.
Il peut également déléguer cette responsabilité a tout autre membre du comité de
coordination et autres dirigeants responsables d’'un dossier ou d’'une activité et de
s’en faire accompagner.

Le coordonnateur aux communications est également responsable de
'application de la présente politique de communication, de coordonner et
superviser la diffusion de l'information a travers les moyens de communication
appropriés. Elle doit rédiger lorsque nécessaire, superviser et coordonner les
publications officielles produites par I'AEP.

De facon annuelle et au début du mandat, le coordonnateur aux
communications doit concrétiser la présente politique avec un plan de
communication en énoncant les priorités de [I'association en termes de
communication pour la période visée. Ce plan de communication prend appui sur
les décisions des instances officielles et peut étre soumis a changement selon le
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degré de réalisation. Ce plan de communication peut étre traduit a travers une
orientation expressément concue pour le coordonnateur aux communications.

5.4 ROLE DES MEMBRES DU COMITE DE COORDINATION

Les membres du comité de coordination ont également un réle important a
jouer dans I'application de la présente politique de communication. Entre autres, ils
doivent s'assurer que la politigue est reflétée dans I'ensemble de leurs
responsabilités et doivent favoriser I'échange d'information et la communication
avec les différents comités, les membres, les instances et les publics de ’AEP qui
les concernent.

5.5 ROLE DE EMPLOYE

Les employés de 'AEP sont des représentants et représentantes de I'AEP, ils
agissent comme références pour la transmission de l'information. De ce fait, chaque
employé a le devoir d’avoir une attitude positive envers les membres et les publics
externes, d’assurer un suivi efficace des différentes demandes et de se tenir
informé des décisions prises par les instances officielles.

Les membres de I'exécutif de '’AEP doivent s'assurer que tous les moyens
appropriés sont disponibles aux employés afin que l'information soit acheminée.

5.6 ROLE DES COMITES

Les comités de I'AEP, leurs exécutifs et leurs membres sont des
ambassadrices et ambassadeurs de I'AEP. A ce titre, ces derniers doivent respecter
la présente politique.

Dans le cadre de discussions ou négociations avec des entités externes, les
comités et les personnes qui en font partie doivent faire preuve de
professionnalisme et respecter les standards graphiques et linguistiques décrits a la
section 8. En aucun cas, un comité ne peut revendiquer ou contracter en son nom
ou en celui de 'AEP sans l'autorisation directe du Conseil d’administration, Conseil
central ou du Comité de coordination.
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5.7 CONFIDENTIALITE

Les membres du comité de coordination, du conseil d’administration, du
conseil central, les employés, les membres des comités et des régies doivent
respecter la confidentialité des renseignements qui leur sont communiqués
pendant I'exercice de leur fonction. lls doivent s’abstenir de diffuser tout contenu
de tout dossier, formulaires ou données personnelles a caractére confidentiel ou
discuté lors d’'une rencontre tenue a huis clos.

De plus, les membres du comité de coordination, du conseil d’administration,
du conseil central et les employés doivent s’abstenir de diffuser tout
renseignements confidentiels sur les membres auxquels ils ont accés dans I'exercice
de leur fonction. Tel que décrit dans les valeurs au point 1.2, plus précisément Le
respect des personnes, la confidentialité fait partie prenante des décisions et des
discussions au sein de 'AEP et une grande importance y est attachée.
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L'AEP est soucieuse des intéréts et positions des membres de sa
communauté. Elle trouve donc important de consulter ses membres de facon
ponctuelle sur de nombreux sujets qui touche la communauté de I'AEP. Les
différentes facons pour exercer une consultation sont énumérées ci-dessous.

6.1 SONDAGE

Un sondage peut étre réalisé auprés de la communauté. Tout membre du
comité de coordination peut créer un sondage et I'ensemble des données recueillies
sont de sa responsabilité. Le sondage doit étre préalablement approuvé par le
coordonnateur aux communications et toute divulgation des résultats doit
également étre approuvée par le coordonnateur aux communications.

6.2 REFERENDUM

Les référendums peuvent étre séparé en deux parties: obligatoire ou
consultatif.

Le référendum obligatoire permet le vote direct des membres afin de faire
approuver ou désapprouver un reglement adopté par le conseil d’administration.
Ce type de référendum est la responsabilité du secrétariat général de I'AEP.

Le référendum consultatif permet le vote direct des membres afin de
s'exprimer sur une question soumise par le conseil d’administration en lien avec un
projet d’envergure avant qu'il soit mis en place. Ce référendum est la responsabilité
du dirigeant du volet de I'AEP concerné et est fait avec la collaboration du
coordonnateur aux communications et du secrétariat général, si nécessaire.

6.3 ENQUETE MAISON

L'enquéte maison est une démarche de consultation entreprise par les
membres des instances officielles ou toute personne déléguée par le conseil
d’administration pour recevoir des avis, suggestions ou commentaires dans le but
d’orienter ou méme faciliter la prise de décisions.

Cette consultation peut se faire de plusieurs facons. Entre autres, a partir de
rencontres avec des comités, des membres ou tout public dont le sujet leur fait
référence, a partir de la correspondance quotidienne avec les membres sur les
réseaux sociaux ou sur le site internet ou a partir d’activités organisées dans le cadre
d’'une consultation.
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L'élaboration de I'enquéte maison, son évaluation et les recommandations

qui en découlent se font en collaboration avec le coordonnateur aux
communications.

6.4 ASSEMBLEE GENERALE

L'assemblée générale est un événement regroupant I'ensemble des membres
composant la vie étudiante de 'AEP. L'assemblée générale peut étre utilisée a des
fins de consultation sur des sujets qui concernent 'ensemble de la communauté
étudiante de 'AEP.

6.5 SEANCES DES INSTANCES OFFICIELLES

Les séances des instances officielles sont ouvertes a tous les membres de
I’AEP. Tout membre qui désire se faire entendre, commenter ou questionner un
sujet est le bienvenu lors d’'une de ces séances. Des périodes pour des interventions
des observateurs sont prévues lors de chaque séance. Il est possible de consulter
I'horaire des séances sur le site internet de I'AEP.




/. LES STANDARDS GRAPHIQUES ET
LINGUISTIQUES

L’Association Etudiante de Polytechnique accorde une grande importance a
la qualité de sa communication avec ses différents publics. De ce fait, une
normalisation de la qualité visuelle et de I'utilisation de la langue est nécessaire.

7.1 LU'IDENTIFICATION VISUELLE

L’Association Etudiante de Polytechnique est représentée par son logo. Une
utilisation claire et cohérente qui aide a reconnaitre les différentes communications
produites par l'organisation est nécessaire pour l'atteinte des objectifs de la
présente politique. Pour ce faire, tous les utilisateurs de I'image de marque doivent
tenir compte des régles et normes lorsqu'ils utilisent le logo de I'’AEP pour l'inclure
dans du matériel quelconque.

Un guide de normes graphiques régissant I'utilisation du logo et I'utilisation
de I'image de marque de I'AEP a été mis en place. Ce guide est présenté en annexe
a la présente politique.

Tout organisme ou toute personne désirant utiliser l'identification visuelle
de I'AEP doit obtenir I'approbation du coordonnateur aux communications ou toute
personne déléguée par cette derniére.
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7.2 QUALITE LINGUISTIQUE

L’AEP utilise le francais dans les communications avec ses publics. Toutefois,
lorsque nécessaire, I’AEP peut communiquer dans la langue du public concerné.

L'usage du francais est exclusif et obligatoire sur 'ensemble des moyens de
communications de I'AEP. Toutefois, comme décrit plus haut, certaines exceptions
peuvent s'appliquer pour les moyens de communications a I'externe exclusivement.
Les exceptions sont les suivantes :

e Communication avec une association étudiante principalement
anglophone, ou lorsque la seule langue commune entre le représentant
de I'AEP et le destinataire est I'anglais;

e Communication avec un média principalement anglophone ou lorsque la
seule langue commune entre le représentant de I'AEP et le destinataire
est I'anglais;

e Communication avec une entreprise qui n’est pas soumise a la Charte de
la langue francaise (Loi 101).

L'utilisation d’'une autre langue que 'anglais est permis si le représentant de
I’AEP est capable de s’exprimer de facon conforme a la langue du destinataire.

Toute personne qui est appelée a écrire au nom de I'AEP, doit accorder une
importance primordiale a la qualité de la langue francaise et ce, dans I'ensemble des
correspondances et des documents peu importe le public.

7.3 IMAGE ET COMMUNICATIONS DES COMITES

Les comités de I'AEP sont représentés par leur logo. Une utilisation claire qui
aide a reconnaitre les différentes communications produites par les comités est
nécessaire pour l'atteinte des objectifs de la présente politique. Pour ce faire, le
logo officiel des comités doit étre adopté par le Conseil central et devra demeurer
le seul logo utilisé dans des communications officielles tel que les courriels et les
réseaux sociaux.

Les comités doivent développer une image cohérente et pérenne. Ainsi, le
logo officiel ne devrait étre modifié qu'exceptionnellement. Toutes modifications
devront étre validées par résolution du Conseil central.
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Afin d'assurer une saine gestion de l'affichage a l'interne, L'AEP se doit
d’encadrer la gestion des kiosques liées aux publics internes et aux partenaires de
'AEP a l'intérieur de Polytechnique Montréal. De plus, la gestion de nombreux
babillards d’affichage reléve de la responsabilité de I'AEP et il est important d’en
assurer une bonne gestion. Finalement, I'affichage sur les différents médias utilisés
par I'AEP est également encadré afin de projeter une image a la hauteur des valeurs
de la présente politique.

8.1 INTERDICTIONS

Toute affichage issu des différents moyens de communications de 'AEP doit
étre libre de propagande politique, partisane ou religieuse et de toute forme de
discrimination, qu’elle soit sexuelle, raciale, religieuse ou autre. Toute affichage
ayant un message portant atteinte a la réputation de quelconque personne, comité,
club ou regroupement est strictement défendue.

8.2 ACTIVITES MONDAINES

Seuls les organismes reconnus par le comité de coordination ont le droit de
publiciser les partys ou événements a caractére festifs sur les moyens de
communications de I'AEP. Le regroupement en question doit étre clairement
identifié sur I'affiche.

8.3 PERIODES ELECTORALES

Toute affiche de campagne des candidat(e)s lors d’élections générales de
I’AEP doivent se soumettre aux restrictions d’affichage énoncées par le réglement
électoral de I'AEP.

8.4 GESTION DES KIOSQUES

Tout au long de I'année, de nombreux kiosques ont lieu afin de promouvoir
les différentes activités de 'AEP, de ses publics internes et de ses partenaires. Une
gestion adéquate de l'attribution des kiosques est donc nécessaire. Cette gestion a
pour buts de :

e Fairerespecter le nombre et les emplacements des différents kiosques,
dans les foyers de I'AEP;
e Limiter les intervenants extérieurs;
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e Respecter la Directive concernant la vente la publicité, le colportage et

la sollicitation de Polytechnique Montréal

8.4.1 PREAUTORISATIONS

L’AEP gére la tenue d’événements préautorisés par le Service des immeubles

de Polytechnique pour l'affichage de kiosques. Ces partenaires organisant des
événements préautorisés sont :

ASEQ

Banque Toronto-Dominion

Banque Nationale

Caisse populaire Desjardins

CEPSUM - Université de Montréal

UEQ-CREIQ

IMAGINUS

Ordre des ingénieurs du Québec

Rabais Campus (La Presse, Le Devoir, Le Journal les Affaires et revues
variées)

Genium360

TD Meloche Monnex

Comités étudiants reconnus par 'AEP, en vue de recrutement, sans vente
de produits commerciaux

Sociétés techniques, en vue de recrutement, sans vente de produits
commerciaux

Promo, en lien avec leurs activités, sans vente de produits commerciaux

Tous kiosques préautorisés feront I'objet d’'une réservation auprés du

commis a l'accueil de 'AEP. De plus, I'organisation d’'un kiosque nécessite que ces
renseignements soient fournis :

Le nom et les coordonnées du responsable;

Le nom de l'entreprise ;

Le genre d'activité commerciale envisagée (le type de produit);
Sa durée;

Les objectifs visés par |'exercice de cette activité ;

Le lieu et le type d'installation.

Ces informations seront ensuite acheminées au service a la clientele du

Service des immeubles de Polytechnique Montréal.



| ]
A=P
]
8.4.2 KIOSQUES SANS PREAUTORISATIONS

La méme démarche est appliquée pour les kiosques sans préautorisations.
La réservation se fait auprés du commis a I'accueil de I'AEP. Les renseignements
suivants devront étre fournis :

e Lenom et les coordonnées du responsable;

e Lenom de l'entreprise;

e Le genre d'activité commerciale envisagée (le type de produit);
e Sadurée;

e Les objectifs visés par I'exercice de cette activité ;

e Lelieu et le type d'installation.

Par la suite, les informations seront sujettes a analyse. En premier lieu, le
coordonnateur aux communications doit en faire 'approbation pour ensuite faire
I'envoi au Service des immeubles. Une réponse de la part du Service des immeubles
est ensuite envoyée au coordonnateur aux communications et au commis a
I'accueil.

Sile kiosque est approuvé, un emplacement sera désigné parmi ceux qui sont
disponibles par le commis a 'accueil et 'exposant en sera avisé.

8.4.3 EMPLACEMENTS

La présente politique s’applique a 6 emplacements de kiosques au sein de
Polytechnique Montréal, tout autre emplacement devra faire I'objet d'une demande
au Service des immeubles de Polytechnique Montréal.

Les emplacements sont les suivants :

Pavillons Lassonde

e Au 1° étage, au pied des escaliers roulants

Pavillon principal

e Au ler étage, dans la cafétéria, devant les portes menant aux pavillons
Lassonde
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Au 2e étage, 4 emplacements sont prévus pres de la vitrine étudiante, a
proximité du C-215 et du C-236. Voici le schéma des emplacements au
2e étage :

Emplacement
4

Emplacement
3

Emplacement 1 Emplacement 2

Locaux de AEP (C-215) N ‘

8.4.4 REGLEMENTS GENERAUX DES KIOSQUES

Les réservations pour les sites d’expositions se font dans les locaux de
I'’AEP, auprés du commis a I'accueil.

Pour un kiosque préautorisé, la demande de réservation doit se faire au
minimum 24h avant I'événement.

Pour un kiosque sans préautorisation, la demande de réservation doit se
faire au minimum 48h avant I'événement.

Le nombre d’emplacements qu’un exposant pourra occuper est limité a
un par jour.

Pour les organismes externes, une limite d’'une seule visite par session
s'applique. Cette visite peut durer d’au plus 4 jours consécutifs. Toutefois,
des ententes spéciales pourraient étre convenues entre 'AEP et les
organismes ayant des liens spéciaux avec I'AEP et Polytechnique
Montréal.

Avant de s'installer, les exposants doivent se présenter a I'accueil de 'AEP
ou leur emplacement sera ensuite indiqué.

La présence de kiosques est permise durant les heures normales de
travail, soit entre 2h et 16h30, du lundi au vendredi. Des exceptions
peuvent s'appliquer dans le cadre d'événements spéciaux, ou
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d’autorisation préalablement obtenue par le coordonnateur aux
communications.

e Les kiosques ne doivent pas constituer une entrave a la circulation ou a
la sécurité des passants.

e Afin d’agir dans le respect des personnes, les kiosques devront respecter
un niveau de bruit adéquat et ce, en tout temps.

e Dans le cas de non-respect des emplacements ou de la présence de
kiosques improvisés sans réservation, une liste des exposants en
infraction sera dressée et envoyer au Service des immeubles de
Polytechnique Montréal. Les sanctions sont données ainsi :

o Premier avertissement : Interdiction d’accés aux sites des
kiosques pour une durée de 2 semaines.

o Deuxieme avertissement : Interdiction de tenir un kiosque
pour une durée de 6 mois.

o Aprés deux avertissements : L'interdiction de tenir un kiosque
est d’au moins 6 mois, la durée exacte est déterminée par le
comité de coordination.

8.4.5 TARIFICATION

Organisations interne reconnue par I'’AEP

La réservation de kiosque est gratuite.

Partenaires de I'AEP

Le tarif de réservation des kiosques est défini par I'exécutif de I'AEP.

Organisation de kiosques dans un événement de la vie étudiante de I'’AEP

Le tarif de réservation des kiosques est défini par I'exécutif de 'AEP pour
I'événement concerné.

Organismes extérieurs

La réservation des kiosques est de 100$ / jour.

8.5 AFFICHAGE SUR LES BABILLARDS DE L'AEP

De nombreux babillards dont la responsabilité reléve de I'’AEP sont présents
a l'intérieur de Polytechnique Montréal. Une saine gestion de ceux-ci permet de
respecter la présente politique. De plus, les buts de cette gestion sont les suivants :

e Permettre aux personnes le désirant d’afficher gratuitement;
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e S'assurer un contréle des affiches publicitaires sur les babillards
spécialement identifiés a 'AEP

¢ Informer tout personne voulant afficher de la procédure pour le faire
e Reglementer les aires d’affichages de 'AEP

De plus, dans le but de clarifier les dispositions liées a I'affichage sur les
babillards de I'AEP, les définitions suivantes s’appliquent :

a) « Affiche » - Tout carton ou feuille, écrit, imprimé ou peinturé

b) « Tract » - Tout carton ou feuille écrit, distribué en main propre.

c) « Petite affiche » - Toute affiche de dimension 11 par 17 pouces ou
inférieure.

d) « Moyenne affiche » - Toute affiche de dimension comprise entre 11 par
17 pouces et 22 par 28 pouces (format dit «cardboard»).

e) « Grande affiche » - Toute affiche de dimension supérieure a 22 par 28
pouces.

f) « Petite annonce » - Toute affiche servant a vendre ou a annoncer un
service ou un bien.

8.5.1 AIRES D’AFFICHAGE

Il est permis d’afficher uniquement sur les aires d’affichage de cette présente
politique. Un méme message, peu importe le format de l'affiche, ne peut apparaitre
gu’une seule fois par aire d'affichage sauf sous approbation du coordonnateur aux
communications.

8.5.2 APPROBATION

Avant d’étre posée, toute affiche doit étre approuvée par le coordonnateur
aux communications ou toute personne désignée par celle-ci en faisant apposer le
sceau ci-dessous :




8.5.3 RETRAIT DES AFFICHES

Toute affiche peut étre retirée une fois la date limite dépassée par le
coordonnateur aux communications ou toute personne désignée par celle-ci. Tous
les annonceurs doivent retirer leurs affiches des aires d’affichage une fois la date
limite dépassée.

8.5.4 INON-RESPECT DE LA POLITIQUE

Toute affiche dérogeant a la présente politique sera détruite. Dans le cas de
dérogation volontaire et/ou répétitive a la présente politique sans approbation du
coordonnateur aux communications ou toute personne désignée par celle-ci, cette
derniére pourra restreindre ou retirer le droit d’affichage du fautif.

8.5.5 RESPONSABILITE

L’AEP n’engage aucune responsabilité envers toute affiche détruite.

8.5.6 ACTIVITES COMMERCIALES

Seuls les organismes reconnus par le comité de coordination ou son délégué
ont le droit a la publicité commerciale hors des aires réservées aux petites
annonces.

8.5.7 BABILLARDS ROULANTS

Les babillards roulants, au nombre de 25, sont pour la population
polytechnicienne et sont réservés a l'usage des grandes affiches et des kiosques.
Les petites affiches peuvent y étre apposées mais pourront étre recouvertes par
une grande affiche ou enlevées par un kiosque. Les babillards roulants ne peuvent
pas étre déplacés sans I'approbation du comité de coordination de I'AEP lorsqu’une
grande affiche y est fixée.

8.5.8 DUREE

La durée maximale d'affichage est de 2 semaines ou jusqu’a la date de
'événement si ce délai est plus court. Des exceptions s’appliquent suite a
I'approbation du coordonnateur aux communications ou toute personne désignée
par celle-ci.

8.5.9 IDENTIFICATION

Sont considérées comme aires d'affichage de I'AEP toutes les aires
énumérées ci-dessous. Elles sont identifiées par cette étiquette. Les babillards dans
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les salles de bain ne sont pas répertoriés mais sont considérées comme des aires
d’affichage spécifiques et sont assujettis a cette politique.

rm Cr habullerd et s I pespossabilis de
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Liste des aires d’affichages :

Premier étage du pavillon princiapl :

e 1A; a gauche du B-120

e 1B; en face du B-120 (exclusif a Poly-Photo)

e 1Ca 1F; 4 babillards vitrés entre le C-104 et le C-107

e 1G; a droite du C-107 (exclusif & Poly-sphére)

e 1H; a droite du C-107 (exclusif aux sociétés techniques)
e 113 1K; 3 babillards vitrés a gauche du C-108

e 1L a 1M; 2 babillards vitrés a droite du C-108.2

e 1N; babillard arrondi en face des escaliers mécaniques

e 10; babillard a gauche du B-104 (exclusif a Poly-Party)
e 1P; prés des 1A et 1B (exclusif a Poly-Habs)

Deuxiéme étage du pavillon principal :

e 2A; agaucheduC-215

e 2B-2C; devantle C-217

e 2D-2E; a gauche du C-217 (exclusif a Poly-Photo)

e 2F; adroite du C-219

e 2G; devant le C-211 (exclusif a PolyTV, PolyRad et AlloPoly)

Troisiéme étage du pavillon principal :

e 3A;devantle C-314

e 3B; devantle C-307

e 3C-3D de chaque c6té des escaliers mécaniques
e 3E; devant le B-316.1 (exclusif a Folie Technique)

Quatrieme étage du pavillon principal :

e 4B; devant les escaliers mécaniques ascendants
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e 4C; devant le C-426 (exclusif au COMIC)
e 4D; devant le A-417 (exclusif a Poly-Théatre)

Cinquiéme étage du pavillon principal :

e 5A; devant les escaliers mécaniques ascendants
e 5B; a coté des escaliers descendants

Sixieme étage du pavillon principal :

e 6A-6B; devants les escaliers mécaniques descendants
e 6C-6D; de chaque coté de 'amphithéatre Bell

Pavillons Lassonde :

e 1L; enface du M-1510

e 2L;agauchedul-2708

e 3L; au deuxieme étage a coté des escaliers mécaniques (exclusif a Poly-
Photo)

e 4L;agauche du L-4708

e 5L;enfacedulL-5702

e 6L; en face du M-6506

25 babillards roulants a travers les deux pavillons

8.6 MEDIAS SOCIAUX ET NETIQUETTE

Une directive concernant [I'utilisation des médias sociaux est
complémentaire a la présente politique. La directive est en annexe a la présente
politique.
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9. CONCLUSION

On distingue les types suivants de communications a I'AEP.

En premier lieu, on retrouve la communication informelle, qui regroupe les
valeurs présentées dans cette politique et qui repose sur I'engagement et la
motivation des individus envers 'AEP. La présente politique n'est efficace que si
'organisation a su promouvoir une culture de la rigueur et du sentiment
d’appartenance afin de perpétrer une tradition qui veut que la communication a
travers I'ensemble de la communauté soit efficace et proactive.

En deuxiéme lieu, il y a la communication organisée et systématique qui est
inscrite dans le plan de communication. Elle exige un soutien constant et une mise
ajour périodique afin d’'assurer la concertation et la cohérence des communications
de l'organisation.

Dans I'ensemble des communications de I'AEP, il faut tenir compte de la
complémentarité entre la politique et le plan de communication.

L'AEP mise sur la force de sa communauté, sur le sentiment d’appartenance
et sur le partage. Le partage de l'information est la clé pour le développement d'un
sentiment d’appartenance et ainsi miser sur la pérennité de 'AEP.
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10. ANNEXES

Les annexes sont composées de la charte graphique de 'AEP et de la
directive sur l'utilisation des médias sociaux : La nétiquette.
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