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APPROBATION
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OBJET ET DOMAINE D’APPLICATION :

Cette procédure a pour but de déterminer les démarches a suivre dans le cadre des
publications et demandes de publications de communication (internes, externes,

support papier, format web, photo ou vidéo).
Cette procédure s’applique a 'ensemble des professionnels de la Ligue Havraise

MOTS CLES :
PROCEDURE ~ COMMUNICATION

DOCUMENTS DE REFERENCE :

- Plan de communication 2023

DOCUMENTS ASSOCIES :

- Formulaires droit a 'image
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. PREAMBULE

La formalisation d'une procédure de publication devient essentielle en raison du nombre croissant
de publications internes et externes et de la nécessité de protéger le droit a 'image des personnes
qui apparaissent sur les visuels. Cela garantit que les publications soient effectuées de maniére
responsable et conforme aux lois et réglementations en vigueur. Il est important d'assurer la
protection des droits des individus impliqués dans les publications.

Il.  PUBLICATIONS REALISEES A L’INITIATIVE DU SERVICE COMMUNICATION

ETAPE 1 : Vérification du droit a I'image de la/les personnes présente(s) sur la photo qui va
étre utilisée
e Si le service communication dispose déja d’'un droit a limage accepté : Reéalisation d'un
projet de design
e Si le service communication ne dispose pas d'un droit a Iimage accepté : Formulaire a
compléter

ETAPE 2 : Réalisation du design (dans le cas d’un droit a I'image accepté)

Le service communication réalise le design et le transmet au chef de service et a la direction de
I'établissement qui le présente & la personne figurant sur la photo pour validation ou son
représentant légal.

Méme siun droit & l'image a déja été signé, il est possible que la personne refuse tout de méme la
parution d’'une photo utilisant sonimage. '

Si la photo n'est pas validée par I'usager ou le représentant légal — utilisation d’une autre photo.

IMPORTANT : Dans le cas d'une communication grand public (ex : forum), le formulaire droit &
limage doit &étre complété obligatoirement pour la communication en question (et ce mémesile
service communication disposait déja d'un formulaire signé pour les autres types de
communication).

ETAPE 3 : Publication ou impression
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. APPLICATION

QuI? QuUOI ? COMMENT ?

S

Par mail au chef de
service et ala
direction de
I'établissement de
la personne
concernée,

Envoi de la proposition de Envoi de |a photoutilisée et Le formulaire droit
design avecla photodela du formulaire droit 3 3 l'image est 3
Le service communication personneaccueillie pour I'image a rempliret signer signer par la

personne ou sa
validation dela photo tutelle

@)

Le chef de service ou la Par retour de mail

- ar our de mall au
direction de I'établissement Réponse dans un délaide deux semaines maximum seice
de |a personne concemée / La

communication
personneousa tutelle

Finalisation dudesign pour Proposition d’uneautre
Le service communication publication ouimpression photo d’une personne
accueilliedansle méme
établissementou dansun
autre établissement
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ice communicatio P il
Uétablisserent Envoi de la demande de projet préciseau service communication ar ma

Prisesde vue etretouches ou
montage (délaivariableselon le
visuel demandé) et envoidu
rendu

L !

Demandede corrections

Proposition d’un visuel (dansun
délai de 2 semaines environ)

|

Liste desdemandesde
corrections

Envoi des cormrectifs

[

Validation

Publication Envoi du
rendu final
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Demandededevis

Envoi du devisaudemandeur

Validation du devis signé et
tamponné (sousun délaid’un
mois maximum)

Envoien impression

|

Réception au siége

1
Envoi dans les établissements

Joen

o~

i
b
P:\DATA\LIGUE_HAVRAISE\INFORMATION A L'ENSEMBLE DES

SALARIES\QUALITE\ADMINISTRATIF \PROCEDURES\PCD  ADM-031-V1 I_igue havraise

Démarches communication.docx
POLY LUAMUE RUK PERSONNES HAKDICADEES







