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Reégles et usages

triser |

maitriser le risque |
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La charte graphique est un recueil de principes simples
et de références, destiné a étre utilisé de maniere
systématique et précise (sans étre modifié, notamment
au niveau des styles). Elle offre une image cohérente
et homogeéne de I'Institut dans toutes ses productions
et communications.

C’est un instrument de travail a la disposition de tous
les collaborateurs et fournisseurs, qui rassemble toutes
les régles a suivre.

Cette charte présente la plupart des modéles de
documents internes et externes, dont l'utilisation est
courante. Si un modeéle n’est pas disponible et qu’il ne
peut étre remplacé par un modele existant, ou pour
toute information complémentaire, merci de consulter
la direction de la communication.



Sommaire

o7

IDENTITE VISUELLE

LOGOTYPE

/ Logotype en francais

/ Logotype en anglais

/ Logotype en noir et blanc

/ Couleurs du logotype

| Zone de protection du logotype

/ Taille du logotype

| Placement du logotype

| Placement du logotype avec celui du
ministere de tutelle

| Placement du logotype avec ceux des
partenaires

| Placement du logotype avec celui du
ministere de tutelle et des partenaires

/ Les interdits

GAMME CHROMATIQUE

/ couleurs institutionnelles
/ Gamme chromatique

MAILLE INSTITUTIONNELLE

15

REGLES TYPOGRAPHIQUES
ET POLICES D’ECRITURE

ACRONYME INERIS
AUTRES REGLES ET USAGES

TYPOGRAPHIES POUR LES
COURRIELS ET LES DOCUMENTS

19

DOCUMENTS INTERNES

MODELES DE DOCUMENTS INTERNES

/ Ordre du jour de réunion interne
| Compte-rendu de réunion interne
/ Note interne

/ Rapport interne

OUTILS DE COMMUNICATION INTERNE

/ Couleurs des thématiques

/ Institutionnel

/ Qualité

/ Managers

/ Ressources humaines

/ Santé, sécurité au travail et environnement
/ Normalisation

/ Systémes d'information

/ Services généraux

BULLETINS INTERNES DE VEILLE THEMATIQUE

AUTRES DOCUMENTS INTERNES

29

PAPETERIE

/ Modele de courrier
| Carte de correspondance

CARTES DE VISITE

| Cartes de visite du siége social
| Cartes de visite des autres sites

33

DOCUMENTS EXTERNES

/ Ordre du jour et compte-rendu de réunion
externe
/ Note externe

MODELES POUR LES RELATIONS CLIENTS

| Offre technigue et commerciale simplifiée

| Offre technigue et commerciale modulaire

| Accusé de réception de commande

| Conditions générales de vente applicables
a toutes les prestations

| Conditions spécifiques de vente
applicables aux déplacements de
personnel en France et a I'étranger

| Conditions générales de certification

| Facture client

/ Relevé d'identité bancaire

/ Questionnaire de satisfaction

MODELES POUR LES RELATIONS
FOURNISSEURS

/ Conditions geénérales d'achat

| Commande / accusé de réception
/| CCTP

| CCAP

AUTRES DOCUMENTS EXTERNES



41

DOCUMENTS TECHNIQUES

/ Rapport appui/recherche
/ Rapport commercial

/ Guides

/ Notes techniques

47

MODELE DE PRESENTATION
POWERPOINT

/ Modele de présentation powerpoint

49

POSTER

| Poster scientifique et technique

51

BULLETINS DE VEILLE

/ Bulletin de veille prospective
/ Bulletin de veille thématique nanomatériaux

23

OUTILS DE COMMUNICATION

/ Fiche institutionnelle

MODELES DE DOCUMENTS « PRESSE »

/ Dossier de presse
/ Communigué de presse

MODELES DE DOCUMENTS « OUVERTURE »

/ Ordre du jour et compte-rendu de la
Commission d'orientation de la recherche et
de I'expertise - CORE

/ Ordre du jour et compte-rendu des échanges
avec les parties prenantes et fiche de
présentation sur un sujet technigque

EVENEMENTIEL

/ Save the date, invitation, pré-programme,
programme

| Programme de visite de l'Ineris

| Pochette logotisée

59

SIGNATURE DES COURRIELS

/ Signature des courriels du siege social
/ Signature des courriels des autres sites






IDENTITE VISUELLE

Un logotype, des regles d’utilisation et des outils pour
rendre plus cohérente I'image de l'Ineris.

Pour l'utilisation du logotype sur un autre support que les modéles de
documents, merci de vous rapprocher de DCO en indiquant la finalité
de la demande et le support d’utilisation, pour permettre la mise a
disposition du format du logotype le plus adapté au support visé.



LOGOTYPE

Logotypes en francais r—
I—OGOTYPE EN FRANCA'S disponibles sur l'intranet -
Le logotype en francais doit figurer sur 'ensemble des

productions de I'Institut, car il constitue sa signature et sa
premiere identité visuelle. I N E-RI S

Le logotype de I'lneris se présente dans un cartouche
bleu assorti de sa phrase vocation (baseline) « maitriser
le risque pour un développement durable ». Cest le
logotype de référence utilisé par défaut.

maitriser le risque |
pour un développement durable

D’autres versions existent pour des cas particuliers ou
'usage de la version de référence n’est pas possible :

/ le logotype dans un cartouche blanc doit étre utilisé I N E_RI S
pour les fonds foncés ;

/ le logotype dans sa version anglaise doit étre utilisé
pour les documents en langue anglaise ; maitriser le risque |

/ le logotype dans sa version noir et blanc doit étre pour un développement durable
utilisé pour les documents ou formulaires internes.

Le logotype sans phrase vocation et/ou sans cartouche peut étre utilisé, sous réserve de l'accord préalable de
DCO (par exemple pour des vidéos ou des objets publicitaires).

Les versions du logotype sont disponibles auprés de DCO sous différents formats :

/ non vectoriel (par exemple .jpeg / tiff / .ong), pour un usage web uniquement ;
/ vectoriel (.ai/ .eps ), pour I'impression en HD sans aucune perte de qualité, méme en grand format.

LOGOTYPE EN ANGLAIS Gepodonpes n oo N

Le logotype en anglais est a utiliser pour les échanges ou supports rédigés en anglais, avec les mémes regles que le

logotype de référence.
INERIS

controlling risks
for sustainable development

controlling risks
for sustainable development

LOGOTYPE EN NOIR ET BLANC O e

Le logotype en noir et blanc est utilisé pour les documents et formulaires internes et pour une impression monochrone,

avec les mémes regles que le logotype de référence.

maitriser le nsque controlling risks
pour un développement dumbfe for sustainable development

maitriser le risque controlling risks
pour un développement durable for sustainable development

NB
Il Noir 100%
Noir 40%


http://dco.prive.ineris.fr/node/9
http://dco.prive.ineris.fr/node/9
http://dco.prive.ineris.fr/node/9
http://dco.prive.ineris.fr/node/9
http://dco.prive.ineris.fr/node/9
http://dco.prive.ineris.fr/node/9

COULEURS DU LOGOTYPE

Les couleurs du logotype sont :
/ bleu Pantone 287 C
/ vert Pantone 3268 C

Les deux couleurs Pantone du logo peuvent étre déclinées sous différents formats de couleurs, de la maniere suivante :

CMJN CMJN

[l Cyan 100% | [l Magenta 75% |  Jaune 2%| |l Noir 18% [l Cyan 86% | [l Magenta 0% |  Jaune 53%]| [l Noir 0%
PANTONE PANTONE

bleu 287C vert 3268C

RVB RVB

HRO | V48 |l B135 HERO | W V171 |l B142

RAL RAL

5002 (bleu outremer) 5018 (bleu turquoise)

ZONE DE PROTECTION DU LOGOTYPE

Le logotype doit étre entouré d’une zone de « respiration » égale a la hauteur du cartouche bleu (A).

r-— — — — — A\ — — 7
| s |

Rl INLCRIS B

maitriser le risque |
‘ pour un développement durable |

TAILLE DU LOGOTYPE

La taille minimale d’utilisation du logotype a été déterminée en fonction du critére principal de lisibilité. Cette régle
s‘applique sur 'ensemble des déclinaisons. Elle doit étre au moins de 20 mm de largeur.

Sur les documents de type A4, la largeur du logo est par défaut de 35 mm.

Dans les situations particuliéres, le logo sans phrase vocation peut étre utilisé aprés accord de DCO.

Largeur
20 mm

maitriser le risque |
pour un développement durable
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PLACEMENT DU LOGOTYPE

Pour les cas particuliers, non listés ci-dessous, consulter DCO.

INERIS

A I'exception des courriers et des documents internes, maitriser le risque
le logotype est placé en bas a droite, selon le principe suivant : pour un développement durable

INERIS

PLACEMENT DU LOGOTYPE AVEC Logotype du ministére de tutelle r—
CELUI DU MINISTERE DE TUTELLE disponible sur lintranct Y

Le logotype du ministére de tutelle est toujours placé a gauche de celui de I'lneris (charte du ministére), selon les
principes suivants :
—

MINISTERE

Le logotype du DELATRANSITION
ministére de tutelle + peseline 1 T SOLDATRE
n'est jamais aligné a

gauche de la page.

SkehEliNl

PLACEMENT DU LOGOTYPE AVEC CEUX DES PARTENAIRES

Les logotypes des partenaires sont placés en bas a gauche du document, selon les principes suivants :

A A
I <—=

L Centré sur la
t090 Hauteur logo
par eznalre + baseline

Les partenaires sont
placés en premier
dans le sens de
lecture, c’est a dire

en débutant le plus a -
gauche de la page. INERIS

Logo
partenaire
1

SkehElN
S]kehElN

PLACEMENT DU LOGOTYPE AVEC CELUI DU MINISTERE DE
TUTELLE ET DES PARTENAIRES

Le logotype du ministére de tutelle se situe le plus a gauche possible, celui du partenaire est placé au milieu, selon
les principes suivants :

f<=—=1 =—= S—
Lorsqu'il'y a plusieurs N 7 Z
partenaires, les : [l ol
logotypes doivent étre Hauteur logo DEE?;?E{;‘L:;EON j@ Logo j@
placés entre celui du e oo | (@75 | P i I e

pour un développement durable
ministere de tutelle
. ) . ©

et celui de l'lneris. INERIS



http://dco.prive.ineris.fr/node/9
http://dco.prive.ineris.fr/node/9

LES INTERDITS

Le logotype doit toujours étre utilisé dans son dessin et ses couleurs d’origine.
Les exemples ci-dessous sont des interdits (liste non exhaustive) :

INERIS

INCRIS

maitriser le risque
pour un développement durable

INERIS

maitriser le risque
pour un développement durable

INERIS

malfnser le risque
pour un développement durable

maitriser le risque
pour un développoment duroble |

INERIS

Ancien logotype qui nest plus utilisé

Une ou plusieurs couleurs non conformes

Cartouche non conforme
et filet autour du nom Ineris

Logotype modifié (baseline mal alignée
et cartouche recadré)

Utilisation d’'un autre
format que .png.

Le format .ong permet
de gérer la transparence
pour ne pas avoir de fond
blanc dans la baseline.

Bonne utilisation, ci-contre.

Logotype dans un
cartouche blanc
sur un fond clair

maitriser le risque |
pour un développement durable

Bonne utilisation, ci-contre.

Logotype dans un
cartouche bleu
sur un fond foncé

pour un développement durable

Bonne utilisation, ci-contre.

1"



12

GAMME CHROMATIQUE

COULEURS INSTITUTIONNELLES

Les coule

urs institutionnelles correspondent aux couleurs du logotype (cf. page 5).
Quadrichromie (CMJN)
C100 M75 J2 N18

Ecran (RVB)
RO V48 B135

Pantone 287 C
RAL 5002 (bleu outremer)

Quadrichromie (CMJN)
C86 MO J53 NO

Ecran (RVB)
RO V171 B142

Pantone 3268 C
RAL 5018 (bleu turquoise)

Bleu logo Vert logo

GAMME CHROMATIQUE

Pour des créations graphiques, hors logotype, il est possible de s’appuyer sur la gamme chromatique suivante :

. . o

Bleu logo

Quadrichromie
C100 M75 J2 N18

Ecran
RO V48 B135

Pantone 287 C

Quadrichromie
C68 MO J71 N18

Ecran
R75 V149 B96

Pantone 7730 C

Quadrichromie
CO M74 J100 NO

Ecran
R220 V88 B42

Pantone 7579 C

Quadrichromie
C100 M53 J2 N16

Ecran
RO V76 B151

Pantone 2945 C

Quadrichromie
C93 MO J100 NO

Ecran
RO V154 B68

Pantone 347 C

Quadrichromie
CO M72 J70 NO

Ecran
R229 V106 B84

Pantone 7416 C

Quadrichromie
C100 M10 J3 N16

Ecran
RO V130 B186

Pantone 640 C

Quadrichromie
C89 MO J91 N43

Ecran
RO V112 B65

Pantone 7733 C

Quadrichromie
C2 M55 J69 NO

Ecran
R224 V126 B60

Pantone 7577 C

Le noir et ses tramés

Quadrichromie
C84 MO J18 NO

Ecran
RO V174 B199

Pantone 3125 C

Quadrichromie
C72 M99 JO N3

Ecran
R112 V32 B130

Pantone 2603 C

Quadrichromie
C0 M22 J60 NO

Ecran
R255 V197 B100

Pantone 1355 C

Quadrichromie
C60 M19 J1 N4

Ecran
R123 V175 B212

Pantone 542 C

Quadrichromie
C36 M100 JO N6

Ecran
R158 VO B126

Pantone 2415 C

Quadrichromie
CO MO J68 NO

Ecran
R247 V234 B72

Pantone 101 C

Quadrichromie
C86 MO J53 NO

Ecran
RO V171 B142

Pantone 3268 C

Quadrichromie
CO M100 J2 NO

Ecran
R208 VO B111

Pantone 226 C

Quadrichromie
C11 M13 J30 N32

Ecran
R166 V159 B136

Pantone 7536 C

Quadrichromie
C58 MO J36 NO

Ecran
R64 V193 B172

Pantone 7465 C

Quadrichromie
CO M95 J100 NO

Ecran
R218 V41 B28

Pantone 485 C

Quadrichromie
C23 M37 J45 N65

Ecran
R99 V81 B61

Pantone 7532 C

N 100%

HN 9%

W N 80%

HN70%

W N 60%

HN50%

W N 40%

N 30%

W N 20%

HN 10%



MAILLE INSTITUTIONNELLE

La maille institutionnelle représente la diversité des champs de compétence de I'Institut.

Elle est réservée aux productions institutionnelles réalisées par DCO.

Elle est utilisable uniguement avec les logiciels InDesign, lllustrator et Photoshop.

Elle est composée de plusieurs lignes courbes, réunies au moyen de l'outil « dégradé de formes » (lllustrator).

Sa forme n’est pas figée. Elle ne recouvre pas entiérement le support, mais elle doit étre suffisamment présente pour

éviter gu’elle apparaisse comme un « petit objet flottant » au milieu de la composition.

Par défaut, elle est toujours blanche, en défonce sur une photographie ou sur un aplat de couleur.
Elle peut aussi étre déclinée en gris, pour habiller une page blanche.

Les visuels, ci-dessus, servent d’exemple.

13
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REGLES TYPOGRAPHIQUES
ET POLICES D’ECRITURE

Les conventions typographiques répertorient les
principales régles de typographie recommandées pour
la cohérence des écrits de I'Ineris. Elles se fondent
sur les recommandations du Dictionnaire des regles
typographiques, troisieme édition de Louis Guéry et
sur les conventions typographiques du ministere de la

Transition écologique et solidaire.

15
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ACRONYME INERIS

D’apres les régles typographiques : « lorsqu’il est possible de prononcer le mot formé par les différentes lettres du
sigle, c’est un acronyme, que I'on peut composer en bas de casse avec une capitale initiale ».

[’acronyme de I'Institut se compose ainsi :

Ineris

Institut national de I’environnement industriel
et des risques

|l s’écrit en phonétique : [inekis]

Il se prononce : « Inéris » méme s’il s’agit du « e » d’environnement (et que, de fait, la graphie ne comporte pas
d’accent aigu), la prononciation naturelle en francais va étre « Inéris », parce que l'utilisation du « e » accentué est
plus facile et plus harmonieuse a l'oreille (ce qui détermine souvent la prononciation dans une langue).

AUTRES REGLES ET USAGES

Institut /institut

Lorsque I'on désigne I'lneris, le mot « Institut » se compose d’'une capitale initiale. Dans les autres cas, le mot se
compose en minuscules (bas de casse). Ainsi, on écrira : « I'Institut est I'expert public de la maitrise des risques » et
« I'Ineris est un institut expert de la maitrise des risques ».

Les noms des directions et entités internes s’écrivent intégralement en bas de casse, seul le premier mot prend une
majuscule (cf. ci-dessous). Par exemple :

/ ... la direction de la communication... ;

/ .. le pole Analyse et gestion intégrées des risques... ;

/ ... lunité Expertise et essais en écotoxicologie... ;

Administrations publiques

Les différentes administrations publiques (conseil, direction, service, comité, commission...) prennent la capitale
initiale au premier substantif, lorsqu’il s’agit d’'un organisme unique dont la compétence est nationale. Par exemple :
Commission européenne, Commissariat général au développement durable.

Les instances de gouvernance de I'lneris ne sont pas concernées par cette regle et doivent donc étre composées
en bas de casse : conseil dadministration, conseil scientifique, commission scientifique spécialisée, commission
d’orientation de la recherche et de l'expertise.

Lorsqu’il s’agit de départements ministériels ou de commissions, délégations etc. (organismes multiples) dépendant
d’'un organisme national, la capitale se place au substantif qui les détermine tel un nom propre. Par exemple :

/ ministére de la Transition écologique et solidaire ;

/ ministére de 'Enseignement supérieur de la Recherche et de I'lnnovation

Les noms des divisions administratives se composent en bas de casse. Par exemple :
/ mairie de Paris ;
/ région Hauts-de-France ;
/ préfecture des Ardennes.

Sigles et acronymes
Les sigles sont des abréviations de noms de pays, d’organisations, de sociétés, d’'administrations, d’associations,
comportant plusieurs mots dont on ne retient que les premiéres lettres. Par exemple :

/ DGPR : Direction générale de la prévention des risques ;

/ LCSQA : Laboratoire central de surveillance de la qualité de l'air ;

/ BRGM : Bureau de recherche géologique et miniére ;

/ AFB : Agence francaise pour la biodiversité ;

/ CEA : Commissariat a I'énergie atomique et aux énergies alternatives ;

/

Lorsgu’il est possible de prononcer le mot formé par les différentes lettres du sigle, c’est un acronyme que I'on peut
composer en bas de casse avec une capitale initiale. Par exemple :

/ Ineris : Institut national de I'environnement industriel et des risques ;

/ Epic : Etablissement public & caractére industriel et commercial ;

/ Aasqga : Association agréée pour la surveillance de la qualité de lair ;

/ Ademe : Agence de I'environnement et de la maitrise de I'énergie ;



/ Ifsttar : Institut francais des sciences et technologies des transports, de 'aménagement et des réseaux ;
/ Cerema : Centre d’études et d’expertise sur les risques, I'environnement, la mobilité et 'aménagement ;

/

Pour les noms de structure (Aguaref, Prév'air, Saphedra...), on préférera I'écriture en bas de casse, avec une capitale
initiale.

Fonctions, postes
Les titres de fonction ne prennent pas de capitale initiale : le président, le ministre, le directeur général, le directeur,
le responsable de pdle, le responsable d’'unité, etc.

Sauf dans les cas suivants :
/ dans les suscriptions : le Ministre de la Transition écologique et solidaire a Monsieur le Député ;
/ dans les formules de politesse : Je vous prie d’agréer, Monsieur le Préfet... ;
/ dans les appellations de convenance : Vous interpellerez Monsieur le Secrétaire d’Etat ;
/ dans les signatures : Le Directeur, P. Dupont.

Madame, monsieur
Les abréviations sont :
/ Mme, Mmes au pluriel ;
/ M., MM. au pluriel (et non Mr ou Mrs).

Les titres de civilité :
/ peuvent s'abréger et prendre la capitale initiale lorsque le nom ou la qualité suit : j’ai diné avec Mme Dupuy.
/ Ne s’abrégent pas et prennent une capitale initiale :
- lorsgu’ils font partie d’un titre d’'ouvrage : le roman Madame Bovary ;
- dans les suscriptions : Madame le Maire a Madame Martin ;
- dans le courrier, les circulaires, les lettres de faire-part : je vous prie de croire, Madame, a I'assurance...

Signatures
Les signatures, dans la reproduction des lettres ou documents officiels, obéissent a plusieurs régles :
/ le nom du signataire se compose en romain, en petites capitales avec une grande capitale initiale ;
/ le prénom se compose en romain bas de casse ;
/ les titres, fonctions et qualité du signataire se composent en italique bas de casse, avec des capitales initiales
aux titres de civilité, de fonction ou de noblesse ;
/ les autres mentions éventuelles placées avant ou aprés la signature (Lu et approuvé, Signé, Pour copie conforme
etc.) se mettent en romain, en bas de casse d’'un corps inférieur.
Par exemple :

Sylvie JouvanT
Directrice

Lu et approuvé

Conventions typographiques du ministere de la Transition r—
écologique et solidaire disponibles sur l'intranet -

TYPOGRAPHIES POUR LES COURRIELS
ET LES DOCUMENTS

Pour les courriels rédigés sous Outlook :
/ CALIBRI : par défaut.

Pour les documents rédigés en interne sous Word et sous PowerPoint :
/ ARIAL : dans le respect des modéles de documents Ineris.

Pour les éditions et autres supports de communication :
/ GOTHAM : pour les mises en page avec les logiciels InDesign, Illustrator ou Photoshop ;

- Gotham light

- Gotham bold

- Gotham black

- Gotham book

- Gotham extra light

- Gotham thin

Pour les sites internet :
/ RALEWAY.

17
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DOCUMENTS INTERNES

Les documents internes sont tous les documents a
seul usage interne : uniquement les collaborateurs de
I'Ineris et certains prestataires hébergés sur les sites de
I'Institut peuvent en étre les destinataires.

Les modeles sont disponibles sur intranet et seront mis
a disposition dans M-Files.

[l est demandé aux utilisateurs de ne pas modifier les
modeles et de veiller a conserver les styles qui y sont
définis.

Les modeles de documents internes sont construits sur une
méme base pour faciliter leur lecture. lls sont en noir et

blanc pour limiter la consommation d’encres de couleur
(cf. Flash_Info SGX n® 2 - Imprimons responsable : de la

bonne utilisation de nos copieurs de proximité).

19
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MODELES DE DOCUMENTS INTERNES

Par défaut, un document interne est communicable a tous les collaborateurs de I'Institut. Si un document interne ne
doit faire 'objet que d’'une diffusion restreinte aux seules personnes mentionnées dans le document, le rédacteur a la
possibilité de choisir 'option « Restreinte » dans le champ « diffusion ». Ainsi, chacun sait clairement sur le document
a quels destinataires il peut étre diffusé.

ORDRE DU JOUR DE REUNION INTERNE

Ordre du jour de réunion interne
1D Mogele - 454903

Ineris-[CGRHn" chrono M-Files}-v[Version (doc)] 1210712019
[NOM OU TITRE DU DOCUMENT]
[Sous-titre]

[Date de 'événement] - de xxh & xxh
Entité émettrice : _ [De quoi 7] | Diffusion* : Ineris

Tieu de fa réunion  [Lieu de [événement]

Participants : [Membres participants] - Invité(s)] Copies [En copie]
P
9h00  Accueil

9h30  Introduction de la journée
Iscones autempos ea sus
- comnim eaquas aut litio
9h35  Ficatustrum idem si ressum sam dolor maiorio ~ Prénom NOM, Fonction

9h50  Points d'actualité - Prénom NOM, Fonction
- corioruntem dem landis ut eos
- harchili comnim eaquas aut
- quiae moditatiur re explabo
> Consultation
si ressum sam dolor maiorio. Is cones autempos ea
- corioruntem dem landis ut eos
- harchilii comnim eaguas aut
70n00 _Ficalustrum idem si ressum sam dolor majorio. Is ones aulempos ea sus. Bor minia Goluplur @ piat
ccus ut est, ut quiae moditatiur re explabo rporios re corioruntem dem landis ut eos modit harchilt
‘comnim eaquas aut lto. Solorempe paribus, sendi

11h00  harchiliti comnim eaquas
> Information
Ficatustrum idem si ressum sam dolor maiorio. Is cones autempos ea sus. Bor minia doluptur e plat
accus ut est, ut quiae moditatiur re explabo rporios re corioruntem dem landis ut eos modit harchilt
‘comnim eaquas aut lto. Solorempe paribus, sendi

12n30  Déjeuner

COMPTE-RENDU DE REUNION INTERNE

Compte-rendu de réunion interne
1 odle - 45

Ineris-[CGRJ-[n" chrono M-Files]-v[Version (doc)] 02/05/2019

[NOM OU TITRE DU DOCUMENT]
[Sous-titre]

Entité émettrice : _[De quoi 7] | Diffusion* Ineris

Lieu et date de la réunion : [Lieu de événement] - [Date de 'événement]
Participants :  [Membres participants] - [lnvité(s)] | Destinataires : - [Membres participants] - [Invité(s)] -
[Excusé(s)]

Excusés:  [Excusé(s)] Copies : [En copie]

1 TITRE1
11 e 2
1.1.1 Titre 3
Soustitre

Ficatustrum idem si ressum sam dolor maiorio. Is cones autempos ea sus. Bor minia doluptur re plat accus
est, teos i i

aut ltio. Solorempe paribus, send to blame ped eatem evellor ant

Ehenient liquiassimi, cuptis quidus mint. Omnimax imporep udaerrum aut ra del evellant in nos et doluptat
vendae et vendit venti rem et pres sam faccum quam inulparci doluptaquis quae aut optas acils o ipicia
verioriat fuga. Ibus solorrovit est es-to ipsant oditatq uistio molutent et rerum faccustor accusdae parum quo
exerum sustor albusae. Lianis ut i

Molor ma velesto et es dolenis
voluptatur molo tem quod molorro restior porematque dit expellaces eariam, quidit explis qui con nes sunt
reperna tinctaeperum autet aut estiasp ienditia cullant.

Pudist aceat quis aborit aut es doluptiorem laut vel ium utem lam ab int rehenitibus asperum quatusam que
optianda voluptatem a aut ea velessequas rem et vendi cone arum seni con cum que est quiam ut dia quas
dolor ab ipicia prem re volorro dem. Ratis sit, volupli busaepr emodior maio iunt. Geniet plicimu stiunt accus
et ulparisciae nobis in comniende demolectur Ratempo recabo. Nem id magnam fuga. Nem endi occulpa
‘consequia ventem aborem quunti occaeceptati re, ut erecab incture ptinti con cus eseque laborro i illabor
iaesser fersperum vematibus et quo magnam vid millabore modiat.

- Liste a puce

Document approuvé le : [Date d'approbation]

Par : [Approbateur final]



La plupart des documents internes, qui ne concernent pas des ordres du jour ou des comptes-rendus de réunions,
doivent pouvoir étre rédigés sous la forme de notes internes.

Pour les productions qui ne sont pas adaptées a ce format, un modele de rapport interne est mis a disposition : il
intégre notamment un sommaire et fait 'objet d’'une approbation par un tiers qui ne peut étre le rédacteur.

NOTE INTERNE

Note interne
10 sl = 454908)

Ineris-[CGR}-n" chrono M-Files]-v[Version (doc)] 02/05/2019

[NOM OU TITRE DU DOCUMENT]

[Sous-titre]
Entite émettrice : _[De quoi 7] | Diffusion” : _ineris

Destinataires : ~ [Destinataires] Copies : [En copie]

Py

1 TITRE1

1.1 TITRE 2

144 Titre3

1114 Titre 4

Sous-Titre

Ficatustrum idem si ressum sam dolor maiorio. Is cones autempos ea sus. Bor minia doluptur re plat accus
t t

utest,
aut ltio. Solorempe paribus, sendi to blame ped eatem evellor ant.

Enenient liquiassimi, cuptis quidus mint. Omnimax imporep udaerrum aut ra del evellant in nos et doluptat
vendae et vendit venti rem et pres sam facoum quam inuiparci doluptaquis quae aut optas acils et ipicia
verioriat fuga. Ib uistio faccustor accusdae parum quo
exerum sustor alibusae. Lianis ut idi ipsum ipit, volorep turest, quossint ma cones nus aut ut arcid utatur
Molor ma velesto et es dolenis dolumquam remolup tatistia voluptatus excest as di denditempori tota
Voluptatur molo tem quod molorro restior porematque dit expellaces eariam, quidit expliis qui con nes sunt
reperna tinctaeperum autet aut estiasp ienditia cullant.

Pudist aceat quis aborit aut es doluptiorem laut vel ium utem lam ab int rehenitibus asperum quatusam que
optianda voluptatem a aut ea velessequas rem et vendi cone arum seni con cum que est quiam ut dia quas
dolor ab ipicia prem re volorro dem. Ratis sit, volupti busaepr emodior maio iunt. Geniet plicimu stiunt accus
et ulparisciae nobis in comniende demolectur Ratempo recabo. Nem id magnam fuga. Nem endi occulpa
‘consequia ventem aborem quunti occaeceptati e, Ut erecab incture ptinti con cus eseque laborra il illabor
iaesser fersperum vernatibus et quo magnam vid millabore modiat.

- Liste & puce
Document approuvé le : [Date d'approbation]
Par : [Approbateur final]

RAPPORT INTERNE

Rapport interne
(0 ot = 454508)

Ineris-[CGR}-{n" chrono M-Files]- v[Version (doc)]

MODELE_RAPPORT_INTERNE_APPROUVE[NOM OU TITRE DU DOCUMENT]

[Sous-titre]
Entité émetrice : [De quoi 7] | Diffusion* :

Redacteur [Redacteur] Approbateur : [Approbateur finall
Destinataires : [Destinataires] Copies : [En copie]
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OUTILS DE COMMUNICATION INTERNE

Des Flash_infos et des bandeaux thématiques sont mis a la disposition des fonctions support, pour diffuser en
interne des informations qui doivent étre connues par 'ensemble des collaborateurs, ou qui peuvent avoir un impact
sur leur quotidien. Plus exceptionnellement, ils peuvent concerner une communauté plus restreinte, comme le Flash__
info « Normalisation ».

Flash_infos institutionnels

Les Flash_infos institutionnels, gérés par DCO, permettent de diffuser des informations institutionnelles, qui sont :
/ d'ordre général et concernent la vie au sein de l'Institut (ex : le réglement intérieur, la politique sécurité des
systémes d’information) ;
/ relatives & un changement de pratique qui concerne directement les salariés au quotidien, ponctuellement ou
de maniere plus pérenne (ex : le versement de l'intéressement, une nouvelle messagerie) ;
/ des informations sur l'actualité importante de I'Institut (un résultat d’audit, une visite de ministre...).

Flash_infos thématiques

Les Flash_infos thématigues sont déclinés du Flash_info « institutionnel ». lls permettent aux fonctions support de
s’adresser directement a I'ensemble du personnel, de développer une plus grande proximité entre leurs activités et
leurs clients internes.

lls sont diffusés par courriel, depuisune messagerie enlienavec 'activité concernée (cf. ci-dessous). Ils sontaccompagnés
d’'un court message qui présente le sujet développé et met en exergue les informations les plus importantes.

Pour des informations urgentes (notamment pour raisons de sécurité), un courriel agrémenté d’'un bandeau image
qui reprend l'identité visuelle du Flash_info thématique peut-étre envoyé.

Les différents Flash_infos thématiques sont les suivants :

Ressources humaines (bleu, émis par DRH, de la boite Info RH) ;

Santé, sécurité au travail et environnement (jaune, émis par PMRI, de la boite service HSE) ;

Sécurité des systémes d’'information (beige, émis par DSI, envoyé de la boite du support informatique) ;
Services généraux (gris, émis par SGX, envoyé du secrétariat SGX) ;

Qualité (violet, émis par SQM, envoyé depuis la boite du responsable qualité) ;

Normalisation (orange, géré par la chargée de mission normalisation a DSE, envoyé de sa boite, a la seule
communauté des experts de la normalisation).

NN N

Les Flash_infos sont mis en ligne sur le portail intranet de I'Institut.

Les Flash_infos peuvent étre complétés par d’autres types de support, adaptés aux besoins. Le Flash_info SSTE est
par exemple aussi décliné en « Bulletin d’info SSTE » qui contribue a la culture sécurité de I'Institut.

COULEURS DES THEMATIQUES

Quadrichromie Quadrichromie

C86 MO J53 NO CO MO J68 NO L . .
. o . Santé, sécurité au travail,
Ecran Information institutionnelle Ecran )

RO V171 B142 R247 V234 B72 environnement

Pantone 3268 C Pantone 101 C

Quadrichromie Quadrichromie

C72 M99 JO N3 C2 M55 J69 NO

Ecran Qualité Ecran Normalisation

R112 V32 B130 R224 V126 B60

Pantone 2603 C Pantone 7577 C

Quadrichromie Quadrichromie

C100 M10 J3 N16 C11 M13 J30 N32

Ecran Managers Ecran Systémes d'information
RO V130 B186 R166 V159 B136

Pantone 640 C Pantone 7536 C

Quadrichromie Quadrichromie

C60 M19 J1 N4 CO MO JO N80

Ecran Ressources Humaines Ecran Services généraux

R123 V175 B212 R87 V87 B87

Pantone 542 C


http://intranet.prive.ineris.fr/portail/Flash-info

INSTITUTIONNEL

INFO

Com' interne XX.XX.2019

Titre 1 (Arial Black 16)

Texte courant (Arial 11)
+ Puce texte courant ‘Arial 11)

Titre 2 (Arial 12 gras)
- Puce 1 (Arial 11)
- Puce 1
- Puce 1
- Puce 1

I Puce 2 (Arial 11)
IPuce 2
IPuce 2

Texte texte texte texte

QUALITE

INFO

Qualité

Titre 1 (Arial Black 16)

Texte courant (Arial 11)
+ Puce texte courant ‘Arial 11)

Titre 2 (Arial 12 gras)
- Puce 1 (Arial 11)
- Puce 1
- Puce 1
- Puce 1

1 Puce 2 (Arial 11)
IPuce 2

1 Puce 2

Texte texte texte texte

P1/2

INFO W

INFO Qualité

23
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MANAGERS

INFO

Managers

Com'interne XX.XX.2019

INFO

Managers

Titre 1 (Arial Black 16)

Texte courant (Arial 11)
+ Puce texte courant ‘Arial 11)

Titre 2 (Arial 12 gras)
- Puce 1 (Arial 11)
- Puce 1
- Puce 1
- Puce 1
1 Puce 2 (Arial 11)
I Puce 2
I Puce 2

Texte texte texte texte

P12

RESSOURCES HUMAINES

INFO

Ressources humaines

Titre 1 (Arial Black 16)

RH XX.XX.2019

Texte courant (Arial 11)
+ Puce texte courant ‘Arial 11)

Titre 2 (Arial 12 gras)
- Puce 1 (Arial 11)
-Puce 1
-Puce 1
-Puce 1

1 Puce 2 (Arial 11)
1 Puce 2
I Puce 2

Texte texte texte texte

P1/2

INFO Managers

INFO XXX

Ressources humaines

INFO Ressources humaines




 Flash INFO

Santé, sécurité au travail
et environnement

Titre 1 (Arial Black 16)

Texte courant (Arial 11)
« Puce texte courant ‘Arial 11)

Titre 2 (Arial 12 gras)
- Puce 1 (Arial 11)
- Puce 1
- Puce 1
- Puce 1

1 Puce 2 (Arial 1)
I Puce 2
I Puce

Texte texte texte texte

[

SANTE, SECURITE AU TRAVAIL ET ENVIRONNEMENT

Flash INFO

INFO santé, sécurité au travail et environnement
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NORMALISATION

Normalisation

DSE XX.XX.2019

Titre 1 (Arial Black 16)

Texte courant (Arial 11)
+ Puce texte courant ‘Arial 11)

Titre 2 (Arial 12 gras)
- Puce 1 (Arial 11)
- Puce 1

- Puce 1
- Puce 1

1 Puce 2 (Arial 11)
IPuce 2

1 Puce 2

Texte texte texte texte Pz

o INERIS

= INFO Normalisation




SYSTEMES D’INFORMATION

INFO

Systémes d’information

DSI XX.XX.2019

Titre 1 (Arial Black 16)

Texte courant (Arial 11)
« Puce texte courant ‘Arial 11)

Titre 2 (Arial 12 gras)
- Puce 1 (Arial 11)
-Puce 1
- Puce 1
- Puce 1

1Puce 2 (Arial 11)
IPuce 2
1Puce 2

Texte texte texte texte o

P12 INERIS

INFO Systémes d’information

SERVICES GENERAUX

XXXX

Services généraux

Services généraux

SGX XX.XX.2019

Titre 1 (Arial Black 16)

Texte courant (Arial 11)
+ Puce texte courant ‘Arial 11)

Titre 2 (Arial 12 gras)
- Puce 1 (Arial 11)
-Puce 1
-Puce 1
-Puce 1

1 Puce 2 (Arial 11)
1 Puce 2
I Puce 2

Texte texte texte texte P22 INCRIS|

i INERIS

INFO Services généraux
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BULLETINS INTERNES DE VEILLE THEMATIQUE

AUTRES DOCUMENTS INTERNES

Il existe de nombreux autres types de documents ou formulaires internes. Ceux-ci n‘ont pas encore été adaptés a la
nouvelle charte, ils le seront progressivement avant d’étre mis ou non a disposition, dans M-Files en fonction du type
de documents.

Certains documents ne feront I'objet que d’'une mise a jour du logotype, les autres seront construits sur la base des
modeles de documents internes (en-téte notamment).

Si vous utilisez un document qui ne vous semble pas mis a jour, merci de prendre contact avec la DCO.



PAPETERIE




MODELE DE COURRIER

I N’y a désormais plus de papier a en-téte pré-imprimé. Il suffit d’'imprimer les courriers sur les imprimantes mises
a disposition.

Nos .- GG chrono MeFes] -9 M. Prénom Nom du destinataire
Cosar s . b (ers]
eyt Adresse (igne 1)

[Adresse (ligne 2)]

[Adresse (ligne 3)]

[Code postal [Ville]

[Pays]

Vermeuil-en-Halatte, le [Date du document)

Obijet : Id qui te lab ipsam atatas dolor as est, corehen empererrum sit, velit estia entor re que cor
sit a digenis dolorem cor mil imincturi invent, volo velessu mquibus.

Madame, Monsieur,

Ficalustrum idem si ressum sam dolor maiorio. Is cones autempos ea sus. Bor minia doluptur re plat
‘accus ut est, ut quiae moditatiur re explabo rporios re corioruntem dem landis ut eos modit harchilti
‘comnim eaquas aut ltio. Solorempe paribus, sendi to blame ped eatem evellor ant

Enhenient liquiassimi, cuptiis quidus mint. Omnimax imporep udaerrum aut ra del evellant in nos et
doluptat vendae et vendit vent rem et pres sam faccum quam inulparci doluptaguis quae aut optas
acilis et ipicia verioriat fuga. Ibus solorrovit est esto ipsant oditatq uistio molutent et rerum faccustor
accusdae parum quo exerum sustor alibusae. Lianis ut idi ipsum ipit, volorep turest, quossint ma
Molor ma velesto et es ol atiistia voluptatus
excest as di denditempori tota voluptatur molo tem quod molorro restior porernatque dit expellaces
‘eariam, quidit explitis qui con nes sunt reperna tinctaeperum autet aut estiasp ienditia cullant

Pudist aceat quis aborit aut es doluptiorem laut vl ium utem lam ab int rehenitibus asperum
quatusam que optianda voluptatem a aut ea velessequas rem et vendi cone arum seni con cum que
est quiam ut dia quas dolor ab ipicia prem re volorro dem. Ratis sit, volupti busaepr emodior maio
iunt. tiunt accus et ulpari i i Nem
id magnam fuga. Nem endi occulpa consequia ventem aborem quunti occaeceptati re, ut erecab
incture plinti con cus eseque laborro ilis illabor iaesser fersperum vernatibus et quo magnam vid
millabore modiat.

Ta conse dolupta turit, esciend aestrum res ut quunt, iderati beaquatur reptatio. Etur, sit labo. Tem
quam restempor aut odisque voluptis ut fuga. Nemposa picipsum eiumque sum utem. Nam ullacer
estiore quatibu sciusaped quam es expliquia vide veliquis niandae. Cestia incia dolupicid quates
‘comnienim et dolorib usandit et voluptatibea et qui comnimus volorep rehentis audiasit aut eostis et
ariscium quam ipidisquis digente cullore rumquia vollendit rem qui nam quatur.

[Rédacteur]
Fonction du rédacteur

Copied
Institut nationsl de Fonvironnement indust
Parc ochnologique Alata + BP 2+ F-60550 Vor
winaris

dos risques
eniaitie

CARTE DE CORRESPONDANCE

INERIS

maitriser le risque |
pour un développement durable

Institut national de I’environnement industriel et des risques
Parc technologique Alata « BP 2 » F-60550 Verneuil-en-Halatte « + 33 3 44 55 6677 * ineris@ineris.fr « www.ineris.fr



CARTES DE VISITE

La carte de visite est construite de la maniére suivante :

/ prénom en minuscules - nom en majuscules ;

/ fonction ou poste de la personne concernée avec possibilité de mentionner « docteur en médecine », « docteur
en sciences » ou « HDR » (PhD ou MD pour la version en anglais). Il n’est pas fait mention de l'abréviation « Dr. »
dans la premiére ligne « Prénom NOM » ;
pole ou unité/service ;
direction ;
téléphone bureau + téléphone portable ;
courriel ;
adresse du site de rattachement de la personne.

Les demandes sont a formuler, via votre secrétariat a DCO. Avant impression, la carte de visite est validée par le n+2
du demandeur puis par le directeur de la communication.

Formulaire disponible sur intranet h

NN NS

CARTES DE VISITE DU SIEGE SOCIAL

Recto en francais

Verso en anglais (si besoin)
INERIS

maitriser le risque |
pour un développement durable

Prénom NOM

Fonction / Poste + HDR, docteur en science ou docteur en médecine
Unité / Service ou Pole
Direction

03 XX XX XX XX » 06 XX XX XX XX
prenom.nom@ineris.fr

Institut national de I’environnement industriel et des risques
Parc technologique Alata « BP 2 « F-60550 Verneuil-en-Halatte « www.ineris.fr

controlling risks
for sustainable development

Surname NAME

Fonction / Poste + MD ou PhD si besoin
Unité / Service ou Pole
Direction

+ 33 3 XX XX XX XX ¢ Mob: + 33 6 XX XX XX XX
prenom.nom@ineris.fr

French National Institute for Industrial Environment and Risks (Ineris)
Parc technologique Alata « BP 2 « F-60550 Verneuil-en-Halatte « www.ineris.fr

CARTES DE VISITE DES AUTRES SITES

maitriser le risque |
pour un développement durable

Prénom Nom
Fonction / Poste + HDR, docteur en science ou docteur en médecine
Unité / Service ou Pdle

Direction

OX XX XX XX XX ¢ 06 XX XX XX XX
prénom.nom@ineris.fr

Institut national de I’environnement industriel et des risques
Domaine du petit Arbois *« Avenue Louis Philibert « Ardevie
CS 10440 « F-13545 Aix-en-Provence Cedex 03 * www.ineris.fr

maitriser le risque |
pour un développement durable

Prénom Nom
Fonction / Poste + HDR, docteur en science ou docteur en médecine
Unité / Service ou Pole

Direction

OX XX XX XX XX * 06 XX XX XX XX
prénom.nom@ineris.fr

Institut national de I’environnement industriel et des risques
88 Bvd Lahitolle » F-18020 Bourges cedex *« www.ineris.fr

maitriser le risque |
pour un développement durable

Prénom Nom
Fonction / Poste + HDR, docteur en science ou docteur en médecine
Unité / Service ou Pole

Direction

OX XX XX XX XX » 06 XX XX XX XX
prénom.nom@ineris.fr

Institut national de ’environnement industriel et des risques
78 rue du 11 novembre 1918 « F-69100 Villeurbanne Lyon « www.ineris.fr

maitriser le risque |
pour un développement durable

Prénom Nom
Fonction / Poste + HDR, docteur en science ou docteur en médecine
Unité / Service ou Pdle

Direction

OX XX XX XX XX * 06 XX XX XX XX
prénom.nom@ineris.fr

Institut national de ’environnement industriel et des risques

C/O Ecole des Mines de Nancy » Campus ARTEM
92 rue du Sergent Blandan « BP 14234 « F-54042 Nancy Cedex * www.ineris.fr
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http://dco.prive.ineris.fr/sites/default/files/images/Formulaire_demande_de_carte_de_visite.pdf
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DOCUMENTS EXTERNES

Il n’existe plus de modeles pré-imprimés : les imprimantes
permettentd’imprimer directement les documents produits.
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Ordre du jour de réunion externe

Ineris-[CGRH{n° chrono M-Files}-v2 [Date dapprobation]
INOM OU TITRE DU DOCUMENT]
(Sou
(Date de uwn-men«) de xxh & xxh
Lieu de I'événement]
Participants :  (Membres partcip (nvité ires : (Membres particip i

Excusés:  (Excusé(s) Copies (En copie)

Py

Ficatusrum dem s essum sam dolo mafoi. s cones autempos ea sus Bor minia colupur e pla sccus
utest, eaquas
aut ltio. Solorempe paribus, sendi to blame ped eatem evellor ant.

9h00  Accueil

9h30  Introduction de Ia journée
- Iscones autempos ea sus
comnim eaquas aut ltio

9135 Ficatustrum idem si ressum sam dolor maiorio ~ Prénom NOM, Fonction

9h50  Points d'actualité - Prénom NOM, Fonction
runtem dem landis ut eos

- harchili comnim eaquas aut
- quiae moditatiur re explabo

> Consultation

si ressum sam dolor maiorio. Is cones autempos ea
- corioruntem dem landis ut eos
- harchilii comnim eaguas aut

10h00Ficatustrum idem si ressum sam dolor maiorio. Is cones aulempos ea sus. Bor minia doluplur re plat
ccus ut est, ut quiae moditatiur re explabo rporios re corioruntem dem landis ut eos modit harchilt

comnim eaquas aut lto. Solorempe paribus, sendi

11h00  harchiliti comnim eaquas.
> Information

Ficatustrum idem si ressum sam dolor maiorio. Is cones autempos ea sus. Bor minia doluptur e plat
acous ut est,ul auise modialir ro oxpabo rpories o cororntem dom andis ut os modit harchii

‘comnim eaquas aut lto. Solorempe paribus, sendi

12h30  Déjeuner

NOTE EXTERNE

Note externe

Ineris-{CGR]{n° chrono M-Files] i

Enité émettrice :  [Direction] Rédacteur : [Rédacteur]
NOM OU TITRE DU DOCUMENT
[Sous-itre] ou [Objet du document]
Destinataires :  (Destinaire) Copies:  (Copies)
Py

re 1
1.1. Titre 2
1.1.1. Titre 3

Sous titre

Ficalustrum idom i ressum sam dolor malorio s cones aulempos ea sus. Bor minia douptur e plat aceus
utest, ut

aut ltio. Solorempe paribus, sendi to blame ped eatem evellor ant.

Ehenient liquiassimi, cuptiis quidus mint. Omnimax imporep udaerrum aut ra del evellant in nos et doluptat
vendae et vendit venti rem et pres sam faccum quam inulparci doluptaquis quae aut optas acilis et ipicia
verioriat fuga. Ibus solorrovit est es-to ipsant oditatq uistio molutent et rerum faccustor accusdae parum quo
exerum sustor alibusae. Lianis ut idi ipsum ipit, volorep turest, quossint ma cones nus aut ut arcid utatur
Molor ma velesto et es dolenis dolumquam remolup tatiistia voluptatus excest as di denditempori tota
voluptatur molo tem quod molorro restior porernatque dit expellaces eariam, quidit explitis qui con nes sunt
reperna tinctaeperum autet aut estiasp ienditia cullant.

Pudist aceat quis aborit aut es doluptiorem laut vel ium utem lam ab int rehenitibus asperum quatusam que
optianda voluptatem a aut ea velessequas rem et vendi cone arum seni con cum que est quiam ut dia quas
doorab pica prom o voloro dem. R it volupi busaspr emodiar maio unt. Geniet pliimu st accus
o uparisciae nobis in comniende demalectur Ratempo recaboy Nem id magnam fuga. Nem end

eequls ventem sborem gl coaeceptt] 9, ut ereoet Inciurs Ut con aas sseque aborro M lotor
Taassr ersperum vematius e quo magnam ia mllabore modiat

Ehenient liquiassimi, cuptis quidus mint. Omnimax imporep udaerrum aut ra del evellant in nos et doluptat
vendao of vendi venti rom ol pres sam faccum guam inulparc doluplaquis quae aut oplas aciis ol picia
Verorat uga. Ious sclrrovi est es-o psant odiats st molotent o erum faceustor acauedas panum aus

erum sustcr abusae, Lians 0 d 1p6om I, vclrop turest, QOSSN ma 6ons nus aut Ut arcid laiur
Molor ma velesto et es dolenis dolumquam remolup tatiistia voluptatus excest as di denditempori tota
voluptatur molo tem quod molorro restior porernatque dit expellaces eariam, quidit explitis qui con nes sunt
reperna tinctaeperum autet aut estiasp ienditia cullant.

Eheriont liisssi, cuptis quics i Ommmax imporep udaerrum aut ra del evellant in nos et doluptat
vendae et vendit venti rem et pres sam faccum quam inulparci doluptaquis quae aut optas acilis et ipicia
Verorat g, 101 SolorTovi ast 5.0 fsant odiatd st molutent o erum faccustor acauedas panum G

Compte-rendu de réunion externe

Ineris-[CGRIn" chrono M-Files]-v6. s

NOM OU TITRE DU DOCUMENT

[Date de I'événement][Date de I'événement] - de xxh a xxh
[Lieu de I'svénement]

Participants : (Membres participants) - (Invité(s)) | Deslinataires : (Membres pariicipants) — (Invité(s))

Excusés: (Excusé(s) Copies (En copie)

Py
1. Titre 1
1.1. Titre 2

1.1.1. Titre 3

Sous titre

Ficatustrum idem si ressum sam dolor maiorio. Is cones autempos ea sus. Bor minia doluptur re plat acous
utest, ut quiae moditatiur fem landis ut eos

aut itio. Solorempe paribus, sendi to blame ped eatem evellor ant

Enenient liquiassimi, cuptis quidus mint. Omnimax imporep udaerrum aut ra del evellant in nos et doluptat
vendae et vendit venti rem et pres sam faccum quam inulparci doluptaquis quae aut optas acilis et ipicia

ter
Voluptaty molo o Quod moloro sior poreratas it sxpallaces eariam. Uit cxpls qui o hes sunt
reperna tinctaeperum autet aut estiasp ienditia cullant.

Pudist aceat quis aborit aut es doluptiorem laut vel ium utem lam ab int rehenitibus asperum quatusam que
optianda voluptatem a aut ea velessequas rem et vendi cone arum seni con cum que est quiam ut dia quas
dolor ab ipicia prem re volorro dem. Rats sit, volupt busaepr emodior maio iunt. Geniet plicimu stiunt accus
et ulparisciae nobis in comniende demolectur Ratempo recabo. Nem id magnam fuga. Nem endi occulpa
consequia ventem aborem quunti occaeceptati e, ut erecab incture ptinti con cus eseque laborro s ilabor
iaesser fersperum vernatibus et quo magnam vid millabore modiat.

Ehenient liquiassimi, cuptiis quidus mint. Omnimax imporep udaerrum aut ra del evellant in nos et doluptat
vendae et vendit venti rem et pres sam faccum quam inulparci doluptaquis quae aut optas acils et ipicia
verioriat fuga. Ibus solorrovit est es-to ipsant oditatq uistio molutent et rerum faccustor accusdae parum quo

:xerum sustor alibusae. Lianis ut idi ipsum ipit, volorep turest, quossint ma cones nus aut ut arcid utatur
Molor ma velesto et es dolenis dolumquam remolup tatistia voluptatus excest as di denditempori tota
voluptatur molo tem quod molorro restior porernatque dit expellaces eariam, quidit expliis qui con nes sunt
reperna tinctaeperum autet aut estiasp iendiia cullan
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MODELES POUR LES RELATIONS CLIENTS

FFRE TECHNIQUE ET COMMERCIALE SIMPLIFIEE

Inerts{CGRLn"

[NOM OU TITRE DU DOCUMENT]

Do : Nom complet]

A Prinam oM du

frotedt oot <

P Condil neris

Madame, Monsieur,

Dans le cadre de thalassius vero ea tempestate pracfectus prastorio praesens ipse quoque adrogantis
ingenii, ad mu . non igabat,

Vous nous avez sollcité pour intervenir en tant que prasfectus praetorio considorans incitationer olus ad
muttorum augeri discrimina, non maturiate vel consilis mitigabat, ut aliquotions ceisa polosates iras

‘Augustum actus eius exaggerando creberrime.
Notre mission comprendra
considerans . non maturitate bat,

congruere,
considerans incitationem eius ad multorum augeri iscrimina, non maturiate vel consilis miigabat,

congruere,
La mission ne comprend pas considerans inciationem eius ad multorum augeri discrimina, non matur
e Coneli e siauetone coloas. peesiaes ras piocim oo sed. stvereand
Kirgandoque Gu parum CORGRTE, sun a0 rablem polis evbraba. AUgUSLM acus e exaggerando
crebertime docens.

L

Cotte prestation sora facturée par poste

e du post e unitaive | Guantie
oS T AT acus sl sgerars 7 500,00 7]
Forie 7 Asatstiracis ivs Sagaerands TI0000¢] 3

|

]

|

|

ToRIT) = S80000€

I (CGR] - 454010 - {Version o]

FFRE TECHNI

St et st gt iers)
Tel.- Fixe] e ! [Adresse (ligne 1)]

Enei- e Adresse (igne 2))
[Adresse (igne 3)]
[Code postal [vile]
Pays]

Vemeul-en-Halate, le[Date du document]
Objet : Modsle_Offre_Technique_Commerciale_Modulaire_FR_approuvé

Madame, Monsieur,

Pour faire suite  votre demande, nous vous adressons, cioint, notre offre relative a Iaffaie citée
en objet.

[Resituer la demande du client, faire référence aux contacts pris]

suivants.

A adapter foncton de fof - metie en avant s ponts forts de fofre par rapport aux atentes du
client]

[M[Responsable daffaires]Ou Je, ouNouslest & votre disposiion pour toute _information
complémentaire ou tout échange en vue d'optimiser cette propasition technique et commerciale.
M Je, ou Nous] re

0

de cete offe.

Par aiurs, nous vous tappelons que srisines do s pretatons pauvent binéfe du ¢ Grédt

dImpot Recherche

o potentlement Sigii au CIR]

Espérantavalr ol o vous accampagner dans o ralsaon do cote presaton nous vous
votre commande & Prénom NOM de I'AG, en rappelant les références citées ci-

distinguée.

[Autant que de possible on se mitera a une lettre denvo sur une seule page.]

Resgonsatl dtiire]
Fonction du RA
[Libelie]

P oo A 573 Fmssnvememmmz\me nn

La prestation donnera liu 3 Ia production d'un rapport parum congrueret, eum ad rablem potius evibrabat,
Augustum actus eius exaggerando crebertime docens.

Les fais de déplacement de notre personnel sont compris.
LaT.V.A. sapplique en sus au taux légal en vigueur soi, & ce jour, 20 %

Le réglement par virement est & effectuer au Trésor Public DRFIP PARIS selon les informations du relevé
didentité bancaire Cijoint

L .

o

commande 3
Restant a votre disposition pour tout renseignement complémentaire que vous pourriez souhater, jo vous.
prie de croire, Madame, Monsieur, en I'expression de nos plus sincéres salutations.

redigée par [ 1 P

Fonction du RA, Par [Approbateur final

Libelle] Fonction e fapprobateur
(Libelle]

Iners - (COR] - 454915 - {Versio (s

Offre technique et commerciale

MODELE_OFFRE_TECHNIQUE_COMMERCIALE_ MODULAIRE_FR_APPROUVE

ers]
Adresse (igne 1))
[Adresse (igne 2)]
[Adresse (igne 3)]

Pour [Code postal Vile]
1Pays)

ys)
Prénom et nom du clent

Courriel
Responsable _ [Responsable daffaires]
deloffie: a1 Fixe]

[Mai

Responsable [Responsable marché]
de marché

Assistante  Prénom et nom de IAG
de gestion
Couriel

et {CGRHn" hvono W Fles]lersion (doc)] Page2/1z

Conditions spécifiaues concernant une prestation de Certification
[A supprimer pour tous les autres cas]

L cetfcaton st 4l pr fners slon o i ginérlos o spciques do carfcaton do produts
a alte (volr i inris ).

explosifs
Par sa commande, la société [rlersl sengage

. régles générales et spécifiques énoncées ci-dessus, et & les faire.

oo oum s shes s Torimion

désigné(s) ci-dessus.

aux conditions particuliéres indiquées ci-dessus,

aux conditions générales de certifcation (DI-:

UE ET COMMERCIALE MODULAIRE

[l
X condons spflues aux isions en France el 1 Granger L1076,
54).

Iners - [CGR] - 454919 - Version (o)) an
TABLE DES MATIERES
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ACCUSE DE RECEPTION DE COMMANDE

Nos .- Ineris{CRI{" chono M-Fies]
ossiersupar: Redacteur]

Focl /[l

M. Prénom Nom du destinataire
[Tiers]
[Adresse (igne 1)]

[Adresse (igne 2)]
[Adresse (ligne 3)]
[Code postal] Ville]
[Pays]

Verneuil-en-Halatte, le [Date du document]

Objet : Accusé de réception de commande - [Nom du dossier maitre]

Madame, Monsieur,

Nous accusons réception de votre commande n° 500 803 644 du fer mars 2019, d'un montant de
9700 EUR HT, pour accord de notre offre : Ineris-CGR-ID(XXXXXX)-version, et nous vous en
remercions vivement

Nous vous assurons que nous apporterons le meilleur soin & l'exécution de cette étude.

Tout en restant & votre disposition, nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, Iexpression de
nos salutations distinguées.

Approuvé le : [Date d'approbation]
Par : [Approbateur final]
Fonction

Institut natonsl de Fenvironnement ndustre s des risques
Pare tachnologiue Alta - P 2. F-60550 Vemsul-n-Halate
wnineris

CONDITIONS GENERALES
DE VENTE APPLICABLES A
TOUTES LES PRESTATIONS

(version francaise et anglaise)

CONDITIONS GENERALES DE VENTE
APPLICABLES A TOUTES LES PRESTATIONS

Juin 2007 e —_—
ERAL TERMS OF s
LE
) : CABLE TO ALL SERVICES

CONDITIONS SPECIFIQUES
DE VENTE APPLICABLES
AUX DEPLACEMENTS DE
PERSONNEL EN FRANCE
ET A UETRANGER

(version francaise et anglaise)

CONDITIONS SPECIFIQUES DE VENTE
APPLICABLES AUX DEPLACEMENTS
DE PERSONNEL EN FRANCE ET A LETRANGER

Juin 2007

TO STAFF TRAVEL
AND ABROAD

ASRURHIBSRE A

June 2007

CETRANGER B

Pt oo A < 5.3 F G850 virmoo e s

nersy




CONDITIONS GENERALES
DE CERTIFICATION

(version francaise et anglaise)

CONDITIONS GENERALES DE CERTIFICATION /
GENERAL TERMS OF CERTIFICATION

CONDITIONS SPECIFIQUES
DE VENTE APPLICABLES
AUX ESSAIS, ANALYSES
ET TRAVAUX DE
LABORATOIRES
MATERIELS

(version francaise et anglaise)

CONDITIONS SPECIFIQUES DE VENTE
APPLICABLES AUX ESSAIS, ANALYSES
ET TRAVAUX DE LABORATOIRES

ERMS OF SALE
O TESTS, ANALYSES
RATORY WORK

CONDITIONS SPECIFIQUES
DE VENTE APPLICABLES
AUX MATERIELS

(version francaise et anglaise)

CONDITIONS SPECIFIQUES DE VENTE
APPLICABLES AUX MATERIELS

FERMS OF sALE

TO EQUIPMENT

| INERIS] e
==}

CONDITIONS SPECIFIQUES
DE VENTE APPLICABLES
AUX FORMATIONS,
REALISEES PAR INERIS
FORMATION

(version francaise et anglaise)

CONDITIONS SPECIFIQUES DE VENTE
APPLICABLES AUX FORMATIONS, REALISEES
PAR INERIS FORMATION

sRﬁ§75E SALES
ING COURSES pRo!
Vi
IS FORMATION DES

nnnnnnnnn
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FACTURE CLIENT RELEVE D’IDENTITE BANCAIRE

FACTURE  n"xxxxx 16-07-2019
Par Techolgiue ALATA - 872 P11
RNEUL EN HALATTE Ordonatu: Wi oo -Droctce
Toknone (3903445555 77 [t T —
Enopea:
RIS FORMATION 545 INERIS FORMATION SAS
Pat Tectnoogious ALATA Serves Complabits
0850 VERNEUILEN HALATTE. Par Tocolgiaus ALATA
ez
dantan VA FR 08487608852
FRance

Pour vl irs exécutor conformament aus ispostions G Faricle 192 u déeret n 20121246 T novermbrs 2012 rlst 1 gstion
buae

e o comptabe publaue
e Désignation Gone | VA | e | o
Toxo o e e compe i [2000 100000 10000

[—— foma0 10000 express  (ners.
ToarTIc 100000
Nt oaer om0 100000
Excampo o paement st néant
TVApayte srles it
10pos.

Institu naionl do environnement industrit o ds risques
Far e gie AL B3 - 40550 Verneut an Falute
534433 607 merssiners.fr - v e ¢

QUESTIONNAIRE DE SATISFACTION

Sy e
e ——
ot e 0 00 WCPrénom Nom da destiratake oot

o
Dokt ar Sy Otz 0550 Vernuen it

185034 s s rossa flgne 1))

s (gne 3)]
(Code postal (Vile] Enquate de satisfaction clientéle
Pays]

Resporsabe dafies : [Rosponsaie @afares]
Presaion 11CGR]

Vereul-en-Halate, l [Date du document] i ossior e Nom s cossr i)

Obiet : Etude Nom du dossier maire] el de o prestation
adame Monsiur 1. Que pensezvous globalement de Ia prestation que I'neris vient de réaliser pour vous 7
g tos-vous :
Oltres salisfol O satsfait O assez salisfal (2 pltét mécontent 0 rés mécontent
qQue nous avons travaillé pour vous.
2. Aprés formulation de votre demande, Ineris vous a fait son offre
Nous espérons avoi épondu au mioux & vos atents. 0 immédatement (1 15 . aprés 151 mois aprés [ plus 61 mois aprés.
Le temps écoulé entre votre demande et note offe vous a paru
de nous aider & vous o mal 0 rapide.
o Avez- foffe?
cijoint.

Pour tout complément information, n'hésitez pas & me contacter

‘Sylvie DURIEZ - Tél 03 44 55 63 49 — courriel  syvie duriez@iners fr. 3. Avez-vous ét6 satisfalt par lo suivi de la prestation ? oul [ non
2
Nous vous remercions par avance de consacrer quelques minules 3 ce document et nous vous O réguiitres 0 nommales Oinexistantes.

prions agréer, Madame, Monsieur, fexpression de nos respectueuses salutations

4 ?00u Cnon

Sylvie Durez
Assistante qualts

Direction des services aux entreprises.
etde la certfcation

5. Le rapport correspondaitl & votre demande ? oui (1 non
Avezvous 616 satisfat par - le contenu 7 (] oui n
-les conclusions du rapport ? [ oui (1 non

——

P o At 5 3 G050 e "




MODELES POUR LES RELATIONS FOURNISSEURS

CONDITIONS GENERALES D’ACHAT

CONDITIONS GENERALES D’ACHAT
APPLICABLES A TOUS LES ACHATS DE L'INERIS
ET DE L'INERIS FORMATION SAS
CI-APRES DENOMMES INDIVIDUELLEMENT LE CLIENT

Mars 2017

PREAMBULE IV - EXPEDITION - LIVRAISON

XV - REGLEMENT DEs Limy
- NT DES LiTices

O3445566 77 morsamene - o

COMMANDE / ACCUSE DE RECEPTION

P Techolave s 372 ACCUSE DE RECEPTION

Parc Technalogique Asta 89 2 £.60550 Vereuilen-Haatie
160550 Vemeuen-Haatte COMMANDE el 4330134455 66 77
1@l 433034455 6677 internet vawineri fr Verneuil en Halatte le 16-07-2015

internet wnwineis 1 Verneatl en Nalatte e 16-07-2013

el ouusseens

fax 03455 67 77 a0000 vrzse FRNCE
eris.fx ettt 15-08-2005 pege

pase P— Qe o bt

ossgran s ks bondon
Le fournisseus déclare awir pris commaissance et accepter les conditions stipulées dans 1a charte
© Les conditions stipuides dans la charte fournissen tanie sur 16 site intornot de 1'INERLS (rew.ineris. (s

partic intégrante de la coenar

Ligne1 1000 sen00 563,00

tignez 1000 250,00 250,00
Lignez Lo 250,00

Lignes 150,00 150,00

Ligne7 246,000 0,45 155,70

346,000 0,45 155,70 Catte comande fait reference et est sounise par ordre de

Cotte commande fait référence ot est soumise par ordre de préeninence
prééminence

- & nos conditions générales d'achat au verso

& 24/08/2019
- 3 votre devis du 24/06/2019
[re—— e dBrson: oot 20-1 200061 00-16000 onan ot

INBRIS WAGASTN GL En Buro Lam,70
Parc technologique ALATA 20 Buro a7

60550 Verneuil en falatte

% Conom sk igment

var LeTTRE CHEQUE

Fa 133013 44 33 61 60

by Sk gifrngiatin ANy e BAES




CCTP / CCAP

Cahier des clauses techniques particuliéres Cahier des clauses administratives particuliéres

NOM OU TITRE DU BESOIN NOM OU TITRE DU BESOIN

Sous-itre Sous-itre

Le (date) Lo (date)

AUTRES DOCUMENTS EXTERNES

Il existe d’autres types de documents externes. Ceux-ci n‘'ont pas encore été tous adaptés a la nouvelle charte, ils le
seront progressivement avant d’étre mis ou non a disposition dans M-Files, en fonction du type de documents.
Si vous utilisez un document qui ne vous semble pas mis a jour, merci de prendre contact avec la DCO.



DOCUMENTS TECHNIQUES

Les documents techniques sont les documents rédigés par les
directions opérationnelles. 1l existe quatre types de documents
techniques.

Activités appui ou recherche

/ Rapport appui ou recherche : document réalisé dans le cadre de la
mission d’appui aux pouvoirs publics, sur la base d’'une subvention
publique ;

/ Note technique : document synthétique a diffusion externe de 8 310
pages maximum qui présente un sujet technique ;

/ Guide : document technique de référence, sans valeur réglementaire,
dans lequel [I'lneris présente des méthodes/outils/démarches/
préconisations/recommandations/bonnes pratiques.

Activités commerciales
/ Rapport commercial : documentréalisé dans le cadre d’'une prestation
commerciale.

Tous ces types de documents doivent faire I'objet d’'un circuit de
validation classique (rédacteur, relecteur le cas échéant, vérificateur,
approbateur), sauf les notes techniques qui doivent étre validées et
obtenir un accord de diffusion par le directeur concerné ou a son
délégataire.

Les documents techniques - a I’exception des documents de type BPL ou Cofrac, et
des notes techniques - ne sont plus signés car le dispostif M-Files permet d’assurer
la tracabilité au regard de la norme ISO 9001. Ainsi, seuls les noms et directions des
contributeurs sont indiqués.
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RAPPORT APPUI/RECHERCHE

Par définition, tous les rapports produits par I'Institut dans le cadre d’'un appui aux pouvoirs publics peuvent étre
communiqués, c’est-a-dire transmis a des tiers (ONG ou journalistes, par exemple). Il convient donc de rédiger,
vérifier et approuver tout document dans cette logique, y compris si un rapport n'a pas comme vocation premiére
d’étre diffusé largement, ou mis en ligne sur le portail Internet de I'Institut. Au besoin, 'approbateur peut solliciter un
avis du directeur général.

De la méme maniére, par principe, toutes ces productions ont vocation a étre mise en ligne sur le portail www.ineris.fr.
Cette mise en ligne doit, idéalement, étre effectuée dans un délai raisonnable aprés la finalisation du document (4 mois
maximum).

Pour faciliter la lecture et la mise en ligne des rapports, chacun comporte un résumeé et une conclusion. Il est nécessaire
de concevoir le résumé comme un moyen de décrire le contenu et les résultats pour gu’ils soient compris par un
lecteur avisé mais non spécialiste, voire pour un lecteur « grand public » dans le cas de documents destinés a une
plus large diffusion. Il est notamment important de situer le document et de préciser son contexte. Dans l'idéal, ce
résumé n'est pas un copier/coller du résumé du rapport : il délivre les messages clés et peut aussi intégrer des mots-
clés pertinents pour favoriser le référencement naturel de nos productions via les moteurs de recherche.

Le dispositif actuel de mise en ligne est maintenu : DCO ne procéde a la mise en ligne que suite a 'accord du ou des
dirops concerné(s) (PRO774). Avec le nouveau portail Ineris.fr, il est nécessaire d’'indiquer a DCO les filtres a retenir
pour chacun des rapports. La démarche sera informatisée avec la mise en place de M-Files.

Pour la mise en ligne, il est demandé de fournir a la DCO une version pdf du rapport. Attention : les propriétés du

document doivent étre systématiquement mises a jour avant transmission des documents a DCO :

/ pour les documents word : ces propriétés sont a remplir ou mettre & jour en cliguant sur « fichier » dans le menu
principal ;

/ pour les documents pdf : ces propriétés sont a remplir ou mettre & jour en cliquant sur « fichier » dans le menu
principal puis sur « propriétés ».

[lest préférable delesenregistrer dans un format pdf léger (option « Réduire la taille du fichier » lors de 'enregistrement).

Lors d’'une demande de mise en ligne d’'un rapport, DCO assure une relecture systématique, au moins du résume et
des conclusions. Elle peut formuler des propositions aux émetteurs du document concerné.

Les modéles de rapports appui/recherche et de rapports commerciaux différent par la couleur de la couverture
mais surtour pas leur préambule. Ces préambules ne doivent pas étre modifiés.

1D Modele = 454913)

Ineris-[CGR}-{n° chrono M-Files]-v[Version (doc)]
[Date dapprobation]

[Objet du document]
[Sous-titre]




RAPPORT COMMERCIAL

Le modéle des rapports commerciaux est construit sur le méme principe gue le modele des rapports appui ou
recherche. Un rapport commercial a vocation a n’étre diffusé gu’au seul commanditaire de 'étude.

Sa production répond aux mémes consignes que les rapports appui ou recherche. Il est recommandé d’indiquer le
nom du client sous le titre du document (dans I'espace réservé), en cas d’accord avec le commanditaire, le logo de
celui-ci peut étre également étre aposé en couverture (cf. exemple).

Les modéles de rapports appui/recherche et de rapports commerciaux différent par la couleur de la couverture
mais surtour pas leur préambule. Ces préambules ne doivent pas étre modifiés.

Ineris-[CGR}-n° chrono M-Files}-v[Version (doc)]
[Date d'approbation]

[Objet du document]
[Sous-titre]

[Tiers]

ou logo du client, si autorisation écrite préalable
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Cf. note interne : mode opératoire a destination des rédacteurs r—
pour I'élaboratoin des guides Ineris, disponible sur intranet -

GUIDES

Un guide est un document technique de référence, sans valeur réglementaire, dans lequel I'lneris présente des
méthodes/outils/démarches/préconisations/recommandations/bonnes pratiques.

Sauf exception a justifier auprés du directeur opérationnel, un guide est un document qui a fait 'objet d’'une évaluation
externe par des pairs, autres que le Ministére. Un guide est un document mis en forme en lien avec DCO (cf. guide
méthanisation). Une mention des pairs qui ont été sollicités doit étre présente dans le document, de méme que la
relecture par un tiers (ex. Core).

Un guide peut avoir été co-construit avec des partenaires, dans ce cas la co-construction vaut évaluation par des
pairs.

Chague guide comporte en 4¢ de couverture un court résumé, qui peut étre décliné en anglais.

Tous les guides doivent étre publiés dans ce format.

GUIDE

ineris 17-164710-03375A

Dissolution naturelle
du gypse dans le sous-sol

Analyse et gestion des aléas mouvements de terrain
de type affaissement et effondrement

%> Cerema INCRI



http://dco.prive.ineris.fr/sites/default/files/images/DCO_19_174136_05180A_Note_interne_elaboration_guides.pdf
http://dco.prive.ineris.fr/sites/default/files/images/DCO_19_174136_05180A_Note_interne_elaboration_guides.pdf

NOTES TECHNIQUES

La note technique, document de 8/10 pages, permet de diffuser des informations techniques dans un format
plus synthétique. Construite sur un modele commun, la note est déclinée en quatre versions, une par direction
opérationnelle. La mise en forme de ces documents est assurée par la direction de la communication.

Mode opératoire

/ Le demandeur rédige et rassemble les éléments iconographiques (il peut faire valider le texte dés cette étape pour
gagner du temps ensuite)

/ Le demandeur transmet les éléments a DCO (B. Berthe) pour mise en forme, en mettant en copie sa hiérarchie (n+1 et
n+2)

/ DCO transmet le document mis en forme au demandeur, copie sa hiérarchie et le DG

/ Le demandeur transmet le document pour validation et accord de diffusion & son directeur ou a son délégataire

/ Le demandeur transmet le document visé par son directeur pour permettre |'utilisation du document ou sa mise en
ligne sur Internet par DCO.

/ DCO informe le demandeur de la mise en ligne et lui communigue 'URL du document.

Vous étes formulateur de mélanges ?
Les fiches de données de sécurité

Risques accidentels

et le point sur vos obligations

; Risques chroniques

aux un service gratuit (helpdesk) afin de les aider & mieux

comprendre les enjeux de REACH et leurs obligations vis-a-vis de ce réglement. Le MTES coordonne
également les actions de sensibilisation sur le réglement REACH via un comité de pilotage national formé
depuis 2010, qui associe un large éventail de partenaires, représentants institutionnels (dont le helpdesk)
et industriels. Ce document a été élabore dans le cadre de ce partenariat en collaboration notamment avec
Ia FIPEC (Fédération des industries des peintures, encres, couleurs, colle et adhésifs, préservation du bois).
A destination des formulateurs de mélanges, il a pour objectif de rappeler le role essentiel pour ces acteurs
de /a fiche de données de sécurité et de leur donner des conseils pratiques pour /a rédaction de celle-ci.

! e ministére de la transition énergétique et solidaire (MTES) a confié & lneris la mission de fournir

Risques chronigues

achetés dans I'Union européenne : vous étes considérés comme un utilisateur en aval dans le
cadre du reglement REACH. Vous étes donc un élément central de la transmission d'information
sur les dangers, les usages et les mesures de gestion des risques des substances et mélanges.

Vous réalisez des opérations de formulation, mélange a partir de substances ou de mélanges

/ '/ Risques sol / sous-sol
i

Quest-ce quune fiche de sécurité (FDS) ? Elle doit étre utilisée comme un outil de tracabilité et
de tion®, elle engage la de

La FDS est une source dinformations essentielles pour celui qui Iétablit ou la transmet (metteur sur le marché

les utilisateurs pour assurer la maitrise des risques. de substances ou de mélanges).

Elle contribue par exemple  lévaluation des risques

chimiques qui s'inscrit dans le document unique d'éva- Grace & la FDS, les fournisseurs informent leurs clients

Iuation des risques (art. 4412-5 & 10 du code du travail) et ceux-ci peuvent informer par écrit leurs fournisseurs
de leurs usages afin quiils soient pris en compte dans

La FDS permet d'informer sur celle-ci. Linformation le long de la chaine d'approvi-

/ les dangers des substances et des mélanges sionnement circule donc dans les deux sens.

/ les mesures & prendre pour les manipuler ;
la classification et ['étiquetage.

Certification
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MODELE DE PRESENTATION
POWERPOINT
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MODELE DE PRESENTATION POWERPOINT

Diapositive intercalaire

Diapositive «titre»

Diapositive de contenu

La direction de la communication met a disposition, sur son Intranet, une présentation de I'Institut (en francais et en
anglais) qui peut étre utilisée comme support de base.



POSTERS
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POSTER SCIENTIFIQUE ET TECHNIQUE

La composition d’'un poster doit se faire sur la base du modele ci-joint. Elle peut s’adapter en fonction des besoins
(choisir les blocs utiles).



BULLETINS DE VEILLE
(DIFFUSES EN EXTERNE)
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BULLETIN DE VEILLE PROSPECTIVE

BULLETIN DE VEILLE THEMATIQUE NANOMATERIAUX



OUTILS DE COMMUNICATION
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FICHE INSTITUTIONNELLE

Disponibles sur intranet

L’INERIS, EN BREF
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des risques industriels et environnementaux. Ses activités de recherche, d’appui aux politiques

I JInstitut national de P'environnement industriel et des risques est Iexpert public pour la maitrise

publiques et ses prestations de soutien aux entreprises contribuent & évaluer et prévenir les
aues ot ses ¢ | 5

font peser sur I
et des biens.

Ulneris, établissement public & caractére industriel et
commercial placé sous la tutelle du ministére chargé
de lenvironnement, a été créé en 1990. Issu d'une

recherche chimique appliquée (Ircha), fnstitut capita-
lise prés de 70 ans d'expertise et de savoir-faire.

Il développe ses compétences scientifiques et tech-
niques dans les domaines des risques accidentels, des
risques chroniques et des risques du sol et du sous-sol
Llnstitut contribue & accompagner linnovation en pre-
nant en compte, en amont, les risques liés & de nouveaux
produits ou & de nouvelles technologies ou procédés.

Quelques chiffres

un effectif total de 600 personnes environ

un site principal de 40 hectares basé & Vernediil-en:
Halatte dans 'Oise

30 000 m? de laboratoires et halles dessais
4implantations régionales : Nancy, Aix-en-Provence,
Bourges et Lyon

2filiales : Ineris Formation et Ineris Développement,

lasanté, la

Domaines d’activité

Risques accidente|
sécurité industrielle
transport de matiéres dangereuses
sécurité des substances et des procédés chimiques
équipement de sécurite :
incendie, explosion, dispersion
malveillance

sécurité

nouvelles filieres énergétiues.

Risques chroniques
mesure et prévision de la qualité de lair
pollution des milieux aquatiques
toxicité des substances chimiques pour I'homme et
les écosystemes
exposition des populations
colts et efficacité de la prévention des pollutions
champs électromagnétiques
&conomie circulaire et déchets
sites et sols pollués
substances nanomeétriques

Risques sol/sous-sol
mines, aprés-mine et industries extractives
cavités de dissolution, fronts rocheux et pentes ;

es géotechniques, barrages et
stockages souterrains, réservoirs et forages
profonds.

Mésocosmes Plateforme S-Nano

‘
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MODELES DE DOCUMENTS « PRESSE »

DOSSIER DE PRESSE

La photo sera choisie en foniction du sujet
du dossier de presse

DOSSIER DE PRESSE

Le 17 juillet 2019

Titre du dossier de presse

Contact presse
80706 49

COMMUNIQUE DE PRESSE

Sous-titre

CCOMMUNIQUE DE PRESSE

Le 17 juillet 2019

Titre du communiqué de presse

Sous-titre

Isin coritius, quat earcia nos conseni magnatiae es moditibea ipiet,
aliam incipisque venis des est re illoraectem lani ne ommoluptague
eossimi, fficaero eat. Les et aruntia volupta natur? U

saepelia quatest isquund ionsequaecto et aut qui reiusciis et eos
debis consequiam commo officatibus cuptiur aut enest, ad quodit

que pt
inctemp oresto velendebite veliam fuga.

Henti volorer namus, volupta volesto tem nis voluptist audae porio
doles dus et etumquiat hici oditi doluptatur apidest velitat endaerovit
verum quatibus es as dolo veniam laut fugit faceper ument, sin
nosanienimi, torpore hendae ne nes modicid modi as ni atum qui
totatus volesti asperchic tentibus eatibusam quuntus doloriam
repudaecte alitae piitatus explat aut ma volores endemqui nestiae quo
cus mincipid quae. Ximi, optatio. Et harci utas sim elit vendelessum,
etunt.

Titre 2

Rempelest mos alique prepero digenia volorum doloreribus adis ium
et alit et lit od ullibus.

Demos et ma suntiae peritam et accatis evellabo. Ellaccus et lam,
offici aut facculp arunte nulpa dus atium nulita que odi sunt aliquae
enda poriorro id minvelecum ditiunt laborit, nulparum quatinum labor
sequodicto voluptae es maximi, od est, officiis nam quatium et
hiliquatur, cuptatium sequide entemque net quis dendist iumauis anto
eatur? Em aut experi autem nonsequ ibusandae moluptam qui a dem
am consedt, aute ex et, ut dolorep turempo rrumque pratur ratem et
quas doles ea exeritiur autecturia praturitio qui sit, non porepratium
qui ut quideni entiam consect urioreris et qui bla volorae debistoreste
exero blatium ipsum qui ium num qui desti reprati rem. Ibus ex eum,
oditat eventiam, erro et audio dolut aut aspita sit que saest ut vent res
dolorum quo omniam aut eos et veleste voles ea dis apelit omnisquo
ipisciatur am, qui soluptae. Neque aut perorehenese quibusaecte
vendero viducim inctet ium quuntisque ration resto quam exerion
porepe sunt volupta dem doluptat aceptatqui intem. Ut expla venda
ped el enihic te eos millaborro blatur? Les et aruntia volupta natur?
Uptate saepelia quatest isquund ionsequaecto et aut qui reiusciis et
0s debis consequiam commo officatibus cuptiur aut enest, ad quodit
acea perspererum que soloreium exceaquo doluptur soluptatquam
inctemp oresto velendebite veliam fuga. Henti volorer namus, volupta
volesto tem nis voluptist audae porio Les et aruntia volupta natur?
Uptate saepelia quatest isquund ionsequaecto et aut qui reiusciis et
0s debis consequiam commo officatibus cuptiur aut enest, ad quodit
acea perspererum que soloreium exceaquo doluptur soluptatquam
inctemp oresto velendebite vel.

Contact presse
Karine Grimault — 03 44 55 68 07 / 06 49 33 49 60 — karine.grimault@ineris.fr

A propos de neris.

Linstitut national de I'environnement
industriel et des risques (Ineris) est
Texpert public pour la maitrise des
risques industriels et environnementaux.
Ses activités contribuent 2 évaluer et
préveni les risques que les actvités
économiques
Tenvironnement, la santé, la sécurits
des personnes et des biens. I
devoloppo | ses . complences
scientifiques ot techniques dans le
fomaine des nsques technologiques,
dos risques liés & limpact
tances chimques wr 8 santé ot
Fenvironnement, des risques du sol et
dusouesol Drée 1990 Sous a el
u Mii nvironnement,
oo wmple TS5 cotemoraiou, Son
siége situé & Verneuil-en-Halatte (Oise)
accuelle 25 hectares de plates-formes.
dlessais et 25 000 m* de laboratoires,
Ui permetient de mener des
expérimentalions « sur mesure » &
moyenne et grande échelle.

Pour suivre l'actualité de Ineris

A propos de llneris

Linstitut national de I'environnement industriel et des risques (Ineris) est lexpert public pour la maltrise des risques
industriels et environnementaux. Ses activités contribuent & évaluer et prévenir les risques que les activités économiques font
peser su fenviomement la sani, la séout des personne ct des biers Il évloppo sos compdtences scientifiques et
techniques dans le domaine des risques technologiques, des risques liés a limpact des substances chimiques sur la santé et
Tomironmement dos sques i ol ot sous sl Gréé on 1690 Sous I ttllo u istar chergs d femuronnement finors
compte 552 collaborateurs. Son siége situé a Vemeuil-en-Halatte (Oise) accusille 25 hectares de plates-formes d'essais et 25
000 m* de laboratoires, qui permettent de mener des expérimentations « sur mesure » & moyenne et grande échelle.

Pour suivre lactualté de Ineris

Référence chrono

Institut national de I'environnement industriel et des risques
lata + BP 2 + F-60550 -en-Hi

0344 55 66 77 + ineris@ineris.fr » www.ineris.fr

Isin coritius, quat earcia nos conseni magnatiae es moditibea ipiet, aliam incipisque venis des est re iloraectem
Iani ne ommoluptaque eossimi, to officaero eat.

Les et aruntia volupta natur? Uptate saepelia quatest isquund ionsequaecto et aut qui reiusciis et eos debis
consequiam commo officatibus cuptiur aut enest, ad quodit acea perspererum que soloreium exceaquo
doluptur soluptatquam inctemp oresto velendebite veliam fuga. Henti volorer namus, volupta volesto tem nis
voluptist audae porio doles dus et etumquiat hici oditi doluptatur apidest velitat endaerovit verum quatibus es
as dolo veniam laut fugit faceper ument, sin nosanienimi, torpore hendae ne nes modicid modi as ni atum qui
totatus volesti asperchic tentibus eatibusam quuntus doloriam repudaecte alitae plitatus explat aut ma volores
‘endemaqui nestiae quo cus mincipid quae. Ximi, optatio. Et harci utas sim elit vendelessum, et unt

Titre 2

Rempelest mos alique prepero digenia volorum doloreribus adis ium et alit et it od ullibus.

Demos et ma suntiae peritam et accatis evellabo. Ellaccus et lam, offici aut facoulp arunte nulpa dus atium
nullita que odi sunt aliquae enda poriorro id minvelecum ditiunt laborit, nulparum quatinum labor sequodicto
voluptae es maximi, od est, officiis nam quatium et hiliquatur, cuptatium sequide entemque net quis dendist
iumquis anto eatur? Em aut experi autem nonsequ ibusandae moluptam qui a dem am consedt, aute ex et
ut dolorep turempo rrumque pratur ratem et quas d autecturia isit, non

qui ut quideni entiam consect urioreris et qui bla volorae debistoreste exero blatium ipsum qui ium num qui
desti reprati rem. Ibus ex eum, oditat eventiam, erro et audio dolut aut aspita sit que saest ut vent res dolorum
quo omniam aut eos et veleste voles ea dis apelit omnisquo ipisciatur am, qui soluptae. Neque aut
perorehenese quibusaecte vendero viducim inctet ium quuntisque ration resto quam exerion porepe sunt
volupta dem doluptat aceptatqui intem. Ut expla venda ped el enihic te eos millaborro blatur?

Oluptae niscit asit ducipsa cum comni denis rempedia et voluptium que sum reperspitin conectorem ut exerferi
dolestotat esciique non pelles cum, sime cus.

Titre 2

Qui tet que eaque dollis eum volorporpora qui repreped et ea quam, et vitio voluptatiam, commolor aut audita
es et dellam as seniet archilibus in re consedi orissequi comnimus re sit et esequiat atur?

Rum nationsero omnihillaut hillant opta consequae nis ipic tem reptatu ribus

Ihil ento verum quatis eost, cupta volo to offictia non reperitin reris aut lamusda erovidi tatius aperitas es
molorec upidel endit volorit pre nis pa poratec eaquos sequibus, asperio ribusa volende stiatia et qui simos
molorem intur simperum rem quiasit est, omnis nem ium vella il ipienem. Or re perro blaut volupta temporio et
quis aut officimus ma dem ipsanim quis ea quo odit et quiandi sit, iltatet quis autet odis aliquo ipiet labo. Et
min pe net quae solluptus di dolestio. Uptatusci sequibus num aliciant alitemq uasseque vernaturion nobis
neceaquiant que consed maximolor restiureped qui dist odici dic testion pelibeatat pero ent eum qui doluptum
acest dolorro rerume liqui aut esciis as dolum, suntur magnihi libust labore quiaessitis cus anis dolupta spelia
cus quo tem sant

Omnihil laborum eum quibus des evellor molupta tianist, officia vellaboresti duci offictem. Nem quam voluptat
omnihilis que peditectem. Ga. Ut fugit fuga. Nequat harchit es eum, volor ra verchil es alibusti dolorrum sectin
pe sam nisi nobisimus, sin est, sequidendi beaquid mod ut qui occus, natium sam cullupt aturestemaui tem et
volupit adi velitatum, natem eius ium nem dicae niaes doloratur? Qui consequis quamenti aut et, odis est
ipsandi sequos eatur, optate re, consequ aeperfe ruptatur aliquam, si bea nullitis exeriandi quaectur, natintur,
viducil et idis eos mosti nusciamus min re volupit endest, te pro maximus minctae peribernatem voluptatet,
quia sunt, et ipienitium ant in essi blabo. ltatquid quo blaut ut veligendios molu

Contact presse
-0344 106493349 it
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MODELES DE DOCUMENTS « OUVERTURE »

ORDRE DU JOUR ET COMPTE-RENDU
DE LA COMMISSION D’'ORIENTATION DE LA RECHERCHE

ET DE UEXPERTISE - CORE

Réunion du jeudi 8 novembre 2018
Espace Vocaton Républue - 2 rue Rend Boulanger - 75010 PARIS.

9000 Accusi
30 Introduciion de 1 journée
“Approbaton du compla-rendu de a éurion du 26 uin

1019 — Raymond CoTE, Direcieur général do Fineris
tour de fa communication

s
50

1 Producton ners - dossier web phyotechnologies
J_ Poltique ouvertura e finris
Particpation Cors aux ravaux de velle prospectiva (OSE)

7 Disignatin dos reloctours du apport sur 1o risquos bicogiaues

T0R00 Ris s (ORA)

i a
pourvéhicules 4 hydrogéne - Bemno Wenstroer (DRASUPPIERIP)
’

DEscouRRERE (DRAAGIRIRIB)
TIH00 Risques chroniques (DRC)

1 Travaux on cours sur la qualté de fair-

Approcne de iners surla mlt
TR0 Risques sols / sous-sols (ORS)
]

; Tochnque dooren

Jane - Aurelien Gouzr (DRSIESEG)

Gu
76100 Fin o a jounée - Rafaichissement

eiz
CO-18-174131-00658A

ORDRE DU JOUR ET COMPTE-RENDU
DES ECHANGES AVEC LES PARTIES PRENANTES
ET FICHE DE PRESENTATION SUR UN SUJET TECHNIQUE

PARTIES PREN)

Ordre du jour des débats avec les ONG Compte-rendu des débats avec les ONG
?;"Z!’f!iiiél‘;5!2"531?!2‘??2‘“ e vemore

18 juillet 2019 18 juillet 2019

Liéconomie circulaire, priorité dans les
objectifs de Iineris

s question dela présence des substa
fans ost au a

lire (source Ademe).
e oul des effets d ces substances sur 1 ualité des milleux
Gai. eau. sols).

Espaca Vocaton Républaue Espace Vocaton Réputidue <ant la valorisation des déchets. Uineris a tres t6t appliqué sa démarche dévalua
2106 René Boulanger 2rue Reneé Bouanger ie dune substance
75010 PARIS 75010 PARIS Lo valorisation des déchets est dgalement identifice

i ereu de développement fort & lechelle

devenir des déchet

Pire

e1a
w eono i Cvono



EVENEMENTIEL

Pour toutes les demandes se rappocher de DCO

SAVE THE DATE,

PROGRAMME

JOURNEE TECHNIGUE

Actualités des sites ot sols polués

Journée technique d’'information
et de retour d'expérience de la
gestion des sites et sols pollués

Lundi 19 novembre 2018

orgoniséo par FINERIS ot lo BRGM,

Programme et inscriptions prochainement

INVITATION, PRE-PROGRAMME,

JOURNEE TECHNIQUE

Actualités des sites et sols pollués

Journée technique dinformation
et de retour d’expérience
de la gestion des sites et sols pollués

Lundi 19 novembre 2018
Espace Saint-Martin - 199 bis rue Saint-Martin - 75003 Paris

ROGRAMME

organisée par iners t e BRGM

JOURNEE TECHNIGUE

GYPSE : de la dissolution & la gestion du risque

Mardi 6 novembre 2018

Iners - Pare technalogiaue Alata - 89 2 60550 Vermeuiken-Haltte

TECHNICAL WoRKSHoP

Em— -

Meresdcontr voteparipotion ot s

GYPSE : de la dissolution a la gestion du risque

Mardi 6 novembre 2018
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PROGRAMME DE VISITE DE L'INERIS

POCHETTE LOGOTISEE

Disponible a la DCO

Lexpert public pour la maitrise des risques industriels et environnementaux

Uineris est un établissement public a caractére industriel et commercial, placé sous la tutelle du ministere
charge de Fenvironnement. Ses activitds de recherche, ‘appui aux politiques publiques et ses prestations de
Soutien aux entreprises contribuent 3 évaluer et prévenir les risques que les activités économiques font peser

o sant ¢ bi "

et techniques dans les domaines des risques accidentels, des risques chroniques et des risques du sol et du
Sous-sol. Linstitut contribue 3 accompagner innovation en prenant en compte, en amont, les risques liés &
de nouveaux produits ou a de nouvelles technologies ou procédés,

The French public expert for controlling industrial and environmental risks
Ineris is a public body under the supervision of the Ministry for the Environment. Our research activities

oA Institut national

of the risks that economic activities present to the environment, health and safety of people and goods.
Our scientific and technical competences cover industrial isks, chronic risks, and round & underground

e o b i s s T o e o e o de I'environnement
industriel
et des risques

Institut national de I'environnement industriel et des risques Jo— -
Parc technologique Alata + BP 2 + F-60550 Verneuil-en-Halatte * otoaoos INER

03 44 55 66 77 + ineris@ineris.fr + wwwineris.fr o

e diteppanen el |




SIGNATURE
DES COURRIELS
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SIGNATURE DES COURRIELS
DU SlEGE SOClAL Mode opératoire disponible sur intranet

Deux modeles sont disponibles. Un pour la signature en francais et un autre pour la signature en anglais.

A noter : la premiére version de cette signature a été modifiée (ordre fonction/entité) ; les deux options sont
possibles méme s’il est préférable d’opter pour la version ci-dessous.

/4



http://dco.prive.ineris.fr/node/8

SIGNATURE DES COURRIELS
DES AUTRES SITES
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maitriser le risque |
pour un développement durable
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