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« La charte éditoriale précise le 
positionnement d’une publication, 
les règles de production d’un contenu 
et les objectifs de qualité. Elle est 
destinée à l’ensemble des personnes 
intervenant sur la publication 
(chargés d’études, responsables 
éditoriaux, membres du CSE, 
maquettistes, prestataires...). Son 
objectif est de permettre le maintien 
dans le temps d’une ligne éditoriale 
et d’une qualité de production, 
elle aide à repérer les décalages 
éventuels et à opérer les ajustements 
nécessaires. »

 UN OUTIL DE GESTION DES PONTS ET DES MURS 

 LE CARNET DE SANTÉ 

Les
cahiers
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1. LA LIGNE ÉDITORIALE

Positionnement éditorial

La collection « Les cahiers » porte sur un produit éditorial qui traite d’un sujet 
stratégique en lien avec l’actualité et sur lequel l’établissement souhaite être 
visible et positionner ses offres de service. À travers une approche didactique, 
ce produit éditorial implique un travail de synthèse et de reformulation d’un 
contenu technique et scientifique, pour le rendre accessible et compréhensible 
à un public non spécialiste. Le produit doit être concis, facile d’accès et illustré.

Cœur de lectorat

Cette collection s’adresse à un public large, de techniciens mais aussi de 
non spécialistes, élus de collectivités territoriales, services de l’État, acteurs 
privés, associations, voire grand public. Parmi cette cible diversifiée, tous ne 
liront pas forcément l’ensemble du document, mais chacun pourra prendre 
connaissance du sujet à travers des textes synthétiques, des schémas de 
qualité, des illustrations, des chiffres clé… Cette spécificité impose de prévoir 
différents niveaux de lecture avec un séquençage de façon à ce que chaque 
public trouve l'information qu'il recherche.

Objectifs recherchés

Mettre en avant le point de 
vue et les préconisations du 
Cerema sur un sujet d’actualité 
majeur

Rendre accessibles des 
contenus techniques à travers 
une approche pédagogique, 
sans dénaturer la qualité et la 
portée du propos

Donner envie au lecteur de 
parcourir le document, à 
travers une mise en forme 
attractive, communicante très 
illustrée

Positionner le Cerema sur un 
sujet stratégique et prioritaire, 
communiquer sur son offre de 
service

1 2

3 4



 2. LA LIGNE RÉDACTIONNELLE

Le concept éditorial : la pédagogie  
et la communication

Cette publication s’adressant à un large public, le sujet doit être circonscrit 
selon des objectifs clairs et doit être développé de manière accessible en 
s‘appuyant sur de nombreuses illustrations et des exemples.

Quelques principes

Le contenu  
technique sera 
reformulé dans 
un vocabulaire 
accessible,et rédigé 
de façon concise,  
et sans jargon.

Utiliser des 
verbatims d’élus 
dans des encarts 
de type « parole 
d’un élu » sur 
le sujet, avec 
éventuellement  
sa photo.

S’appuyer sur 
des illustrations 
diversifiées pour 
contribuer à la 
compréhension 
du propos.

Ne pas vouloir 
tout dire sur le 
sujet, renvoyer 
vers d’autres 
références.

Positionner le 
Cerema avec un 
avant-propos 
stratégique.

Faire le lien 
avec l’actualité 
et angler 
le propos 
selon une 
problématique 
claire.

Clarifier les 
objectifs au regard 
des attentes 
exprimées : « vous 
avez des besoins, 
nous avons des 
solutions ».

 UN OUTIL DE GESTION DES PONTS ET DES MURS 

 LE CARNET DE SANTÉ 

Les
cahiers

5



6

1 PAGE
UNE 1re DE COUVERTURE
création graphique attractive qui sert le propos

1 PAGE UN SOMMAIRE DES GRANDES PARTIES

1 PAGE 
UN AVANT-PROPOS
proposé et validé par la DSC, signé selon le sujet par un directeur (une page 
maxi)  

FACULTATIF 
SUR 1 OU 
2 PAGES

UNE CONTRIBUTION OU UNE PRÉFACE
par un élu ou un partenaire associé à la démarche

FACULTATIF 
SUR 1 OU 
2 PAGES

UNE INTRODUCTION
pour mettre en perspective les enjeux, préciser le contexte et la méthode 
ou pour présenter la structuration du cahier

MAXIMUM 
42 PAGES CORPS DU DOCUMENT

FACULTATIF ANNEXES

DE 2 À 

3 PAGES

LES DERNIÈRES PAGES INTÉRIEURES
pour mettre en avant des contacts au sein du Cerema, présenter l’offre de 
service, les autres produits, ressources et références existants sur le sujet

1 PAGE UNE 4e DE COUVERTURE

LA STRUCTURATION 
DU DOCUMENT
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couv sommaire

références contacts
4° couv

avant-propos

annexes

préface ou introduction Corps du document

Corps du document Corps du document

Le cahier ne doit en aucun cas 
dépasser 48 pages au format A5

À NOTER

 UN OUTIL DE GESTION DES PONTS ET DES MURS 

 LE CARNET DE SANTÉ 

Les
cahiers



 3. LA MAQUETTE

La charte graphique

Avec son pourtour qui rappelle un cahier, et ses nombreuses illustrations, 
la charte graphique de cette publication donne un cadre homogène aux 
documents de la collection quels que soient les sujets et les domaines, ceci 
pour mettre en avant le positionnement du Cerema sur l’actualité. Le do-
maine d’expertise est identifié uniquement dans les pages intérieures par la 
couleur du pourtour.

Afin de bien distinguer chaque publication appartenant à la collection, une 
identité devra être trouvée pour l’illustration de couverture en prenant compte 
les autres 1re de couverture déjà produites pour s’en différencier.

Dans la conduite de la mise en forme intérieure, il faudra également veiller à 
apporter une identité propre à chaque publication ou une touche particulière, 
notamment pour celles du même domaine lorsque les pages intérieures sont 
de la même couleur. Pour cela il faudra s’appuyer sur l’utilisation d’éléments 
spécifiques au sujet à utiliser en illustrations au fil du document (comme par 
exemple des feuilles et arbres pour les cahiers Sésame), ou développer un 
mode de traitement différenciant pour les détails (par exemple, ne pas utiliser 
les mêmes types de schémas ou d’encarts), sans déroger à la charte. Cette 
dernière donne le cadre général mais des ajustements restent possibles pour 
différencier les publications.

Les multiples exemples présentés ci-après, à partir de Cahiers du Cerema 
déjà édités, ont pour but de donner à voir la diversité d'approches possibles 
dans l'élaboration d'un cahier et des repères de calibrage pour chacun de ces 
exemples.

Le nombre de signes donné dans ce document s'entend « espaces compris ».

À SAVOIR
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 LES POPULATIONS AU CŒUR DE L'ACTION 

 CULTURE DU RISQUE 

Les
cahiers

L’illustration est proposée par le ou la graphiste 
prestataire après échange avec l’équipe projet. 
Il devra veiller à différencier les différentes 
publications les unes des autres.

La 1re de couverture

Le titre ne doit pas 
dépasser 2 lignes, 
ce qui correspond 
à 70 caractères 
maximum

9
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L'avant-propos et la préface

L’avant-propos vise à présenter le contexte de la publication ainsi que le rôle, 
le positionnement et les enjeux du sujet traité pour le Cerema. Il est proposé 
par la DSC et signé par un membre du Comité de direction du Cerema.

Une préface ou une présentation peut être sollicitée auprès d’un élu ou 
d’un partenaire institutionnel impliqué dans le sujet traité afin d’éclairer le 
contexte et l’appui apporté par le Cerema. L’idée est de valoriser le lien avec 
les collectivités ou les partenaires.

Le sommaire se situe en 
première page, toujours sur fond 
de couleur avec uniquement les 
titres de niveau 1.

Le domaine d’expertise 
est identifié dans les 
pages intérieures par la 
couleur du pourtour.

La taille moyenne du texte 
de l'avant-propos est de 
1 500 à 1 600 signes.

recommandation
notre
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L’éducation au développement du-
rable s’appuie sur les programmes 
scolaires, qui ont été renforcés, et sur 
des projets pédagogiques concrets, 
qui se développent de plus en plus 
dans ce domaine. Le challenge CUBE.S 
fait partie des multiples outils dont 
les enseignants peuvent se saisir, en 
complémentarité avec les enseigne-
ments. Avec CUBE.S, les élèves parti-
cipent directement à une démarche 
de diagnostic et de réduction des 
consommations d’énergie dans leur 
propre établissement, en s’appuyant 
sur l’observation et la mesure scien-
tifique. Comme le montre le présent 
recueil d’expériences, les modalités de 
mise en œuvre sont très diversifiées. 
Ces projets impliquent l’ensemble de 
la communauté éducative et peuvent 
notamment s’appuyer sur le référent 
éducation au développemen durable 
de l’établissement et sur les élèves 

éco-délégués de classe. Ils peuvent 
mobiliser plusieurs disciplines dans 
une approche transversale et pré-
sentent une importante dimension 
collective. Si l’entrée initiale dans le 
challenge CUBE.S se fait le plus sou-
vent par la collectivité (avec l’accord 
préalable de l’établissement scolaire), 
c’est l’implication des personnels de 
direction et des équipes éducatives 
qui permet d’accompagner au quo-
tidien les élèves dans une démarche 
en même temps utile pour les ap-
prentissages et pour la transition 
énergétique. Bravo à tous ! 

CORALIE NOEL, 
Haut-fonctionnaire au développement 
durable et conseillère du DGESCO, ministère 
de l’Éducation nationale, de la jeunesse et 
des sports

Préface d'un partenaire 
institutionnel - 1 500 signes

cubes

Préface d'un partenaire 
institutionnel - 3 100 signes

sésame
Les cahiers

EXEMPLES

Les cahiers
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Pages d’ouverture de chapitre

Ces pages présentent une illustration ou une photo en toute largeur sur la 
moitié de la partie supérieure de la page. Elles visent à bien marquer le pas-
sage d’une partie à la suivante. Elles peuvent être positionnées à gauche ou 
à droite de la publication.

La page d'ouverture de chapitre est composée 
d'une image, d'un titre sur trois lignes maximum.

La taille moyenne du texte est de 1 100 signes.

recommandation
notre
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 2. AMÉLIORER RAPIDEMENT  
 LA CIRCULATION À VÉLO QUAND  
 C’EST POSSIBLE 

En articulation avec la planification des mobilités, qui aura nécessité plusieurs 
mois d’études et de concertation, des mesures pour améliorer rapidement la 
cyclabilité d’un territoire peuvent être mises en œuvre sans tarder, sans avoir 
été nécessairement validées au préalable par un document de planification.

Mettre en œuvre des aménagements cyclables 
provisoires

Il s’agit de tester des solutions techniques d’amé-
nagements cyclables, notamment sur des tronçons 
de voirie pour lesquels des incertitudes techniques 
subsistent, ou pour lesquels des coûts et délais 
importants sont à prévoir avant de mettre en 
œuvre des aménagements définitifs.

L’utilité du recours à des tests d’aménagements 
in situ n’est plus à démontrer. C’est une façon prag-
matique de vérifier l’appétence des usagers pour 
le mode vélo sur les axes considérés, tout en se 
gardant la possibilité d’adapter les aménagements 
en cours de réalisation. Cette solution permet 

AMÉNAGEMENTS CYCLABLES 
PROVISOIRES : TESTER POUR  
AMÉNAGER DURABLEMENT 

GUIDE  

EXPRESS

Les  cah iers  d u  C e r e m a

©
 A

rn
au

d
 B

o
ui

ss
o

u
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 1. CUBE.S : UN CHALLENGE  
 D’ÉCONOMIES D’ÉNERGIE CONÇU  
 POUR LES COLLÈGES ET LYCÉES 

Le challenge CUBE.S (Climat usage des bâtiments d’enseignement scolaire) 
organisé par l’IFPEB et le Cerema – sous le haut patronage des ministères de la 
Transition Ecologique et de l’Education nationale, de la jeunesse et des sports 
– mobilise les collèges et les lycées sur des économies d’énergie mesurées et 
la réduction d’émissions de gaz à effet de serre. 

CUBE.S est également un programme de Certificats d’Economies d’Energie 
(CEE), financé par EDF et Certinergy.

Il permet aux collectivités et aux établissements scolaires du second degré, 
publics et privés, de s’engager pleinement dans la démarche Eco Energie 
Tertiaire par les quatre leviers d’actions suivants :

 la sensibilisation des élèves et du personnel aux économies d'énergie ;

 l’adoption des bons usages ;

 l'optimisation des installations techniques via leur réglage ;

 une meilleure anticipation des travaux de rénovation énergétique.

Les consommations d’énergie sont suivies pendant 5 ans. La première année 
se fait en mode concours et évalue les économies d’énergie réalisées par 
chaque établissement. Le suivi continue les quatre années suivantes pour 

Texte court et encart 
1 100 signes

ponts
Texte et petite image 
1 000 signes

vélo

Texte long 
1 200 signes

cubes
Texte court et illustration 
450 signes

sésame

EXEMPLES

Les cahiers Les cahiers

Les cahiersLes cahiers
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Pages intérieures

Pour le corps du document, l’idée est d’avoir des pages très variées de l’une 
à l’autre pour apporter des informations sous différentes formes visuelles.

Pour le texte, de manière générale, les paragraphes devront être courts, et 
on évitera donc les gros blocs de texte. Le propos sera aéré à l’aide des titres, 
sous titres et phrases d’accroche. L’ensemble des titres et sous titres du texte 
devra ainsi permettre une lecture rapide. Ils seront formulés de manière dy-
namique et interpellante, ils devront être signifiants. Des sous-titres ou des 
débuts de paragraphe en exergue viendront rythmer le texte pour faciliter 
la lecture en introduisant plusieurs niveaux de lecture.

Les explications techniques, lorsqu’elles sont nécessaires, pourront être 
détaillées dans des encarts ou dans de courts textes en marge du texte prin-
cipal. De façon à conserver un style neutre et institutionnel, on gommera les 
apports stylistiques individuels. Il est ainsi préconisé d’utiliser des formules 
de type « le Cerema recommande... »

Une pleine page de texte ne 
doit pas excéder 2 150 signes.

recommandation
notre
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Pages avec de grands schémas - 1 200 signes

Pages avec encarts et illustrations - 1 900 signes

EXEMPLES

vélo
Les cahiers

cubes
Les cahiers
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Pages avec encarts et photo - 2 100 signes à gauche / 1 300 signes à droite

Pages avec encarts et photo - 1 200 signes à gauche / 2 500 signes à droite

ponts
Les cahiers

EXEMPLES
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Pages avec encarts, photo et illustrations - 1 150 signes à gauche / 1 300 signes à droite

Pages avec photos 1 200 signes à gauche / 1 250 signes à droite

cubes
Les cahiers
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Pages de tableaux ou d'illustrations

Certaines pages intérieures peuvent être très illustrées : dessins, schémas, 
tableaux, graphiques ou encore photos qui sont autant d’occasion de varier 
les présentations qui seront proposées par le ou la prestataire.

Page encart avec un 
tableau - 1 360 signes

ponts
Les cahiers

Page avec deux  
schémas légendés

vélo
Les cahiers
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Double page infographiée

EXEMPLES

sésame
Les cahiers

Double page infographiée
culture du risque

Les cahiers
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Verbatims

Ils contribuent également à illustrer les pages autant par le propos relayé que 
par la mise en page graphique. 

L’exemple de gauche est issu d’un document qui présente peu de verbatims, 
ils sont mis en valeur hors du texte avec un vocabulaire graphique spécifique.

Dans l’exemple de droite, tiré d’une publication qui présente de nombreux 
verbatims, ceux-ci sont utilisés comme des éléments de structuration du 
document et sont personnalisés, par des illustrations.

Citation dans une bulle 
Citation - 140 signes

sésame
Les cahiers

Témoignages d'acteurs 
de projets 
Témoignages - 300 et 500 signes

cubes
Les cahiers
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Ces pages sont organisées en différentes rubriques qui peuvent être adaptées 
en fonction des besoins liés à la publication:

- un glossaire, 

- une bibliographie 

- des ressources "pour aller plus loin"

- la présentation de partenaires éventuels, 

- des remerciements,

-  la présentation d'une offre de service

- ...

Dernières pages intérieures

Rubriques de fin de document 
2 350 signes

cubes
Les cahiers

« le Cerema vous 
accompagne » pour 
présenter l’offre de service  
du Cerema en lien avec le 
thème traité. 

 « Pour aller plus loin » 
avec des indications de 
ressources documentaires, 
références bibliographiques, 
sites Internet...

Citations des 
contributeurs  
et relecteurs
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4e de couverture L‘illustration de la couverture est 
reprise tout en étant simplifiée 
compte tenu de la place plus 
réduite. 

Les logos des partenaires 
éventuels peuvent être 
positionnés en bas à droite.
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Les contraintes techniques

Ce produit éditorial est prévu pour être réalisé dans des délais courts et 
contraints pour coller à une actualité ou à un événement sur lequel le Ce-
rema a fait le choix de se rendre visible. Ce qui implique une réactivité et une 
disponibilité des équipes techniques et des équipes éditoriales pour tenir 
des délais serrés.

QUELQUES RÈGLES

Se baser sur un texte complet calibré à 40 000 caractères espaces compris, de 
même que titres et légendes, pour un contenu aéré et concis. Chaque cahier 
compte une grande proportion d’illustrations, photos et schémas pour un 
nombre de pages de maquette finale jusqu’à 48 pages maximum. Il faut donc 
noter qu’un cahier, s’il est davantage illustré, peut présenter un volume de 
texte avec beaucoup moins de caractères. C’est le cas du cahier Sésame qui 
comporte un volume de 10 500 caractères pour 48 pages (hors avant-propos et 
préface)

Récupérer des images en 300 DPI systématiquement et s’assurer des droits de 
reproduction, des crédits à citer

Prévoir le temps de faire retravailler les illustrations (schémas, figures,  
tableaux,…) afin d’avoir un contenu homogène et une bonne qualité de résultat

Permettre l’intégration de liens hypertexte à l’intérieur du document, en 
utilisant les fonctions interactives du PDF (lien vers courriel par exemple) pour 
une utilisation en lecture sur écran

LE CAHIER DES CHARGES TECHNIQUE D’IMPRESSION

48 PAGES MAXIMUM – format A5 plié 15x 21 cm (à la française)

IMPRESSION : quadri R/V

INTÉRIEUR PAPIER : Fedrigoni Arena Extra White Smooth en 100g

COUVERTURE : 4 pages papier Fedrigoni Arena Extra White Smooth en 200g 
avec vernis sélectif sur la 1re et la 4e de couverture

FAÇONNAGE : piqûre 2 points métal
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4. LE PILOTAGE

Le pilotage s’inscrit dans le processus qualité et se décline en quatre temps :

La décision de l’opportunité est assurée, par le responsable de domaine ou de 
secteur qui désigne le chef de projet technique (vérification de sa disponibilité 
et de son engagement à respecter les préconisations) et l’équipe qui sera 
mobilisée pour la rédaction. Le chef de projet s’engage sur les délais de 
réalisation et sa réactivité lors des étapes de production.

L’opportunité est établie sur la base d’un plan et d’un objectif de contenu. 
La mise en place d’un groupe de travail doit permettre de garantir la qualité 
technique ou scientifique du document. L’adéquation avec les attentes de 
la cible est un prérequis. La validation de l’opportunité sera communiquée 
à l’instance stratégique éditoriale de niveau établissement qui pourra être 
amenée à arbitrer sur les sujets à traiter dans ce format.

1
LA DÉCISION DE L’OPPORTUNITÉ

Une fois la rédaction terminée, le document est présenté en CSE ordinaire 
ou, en cas de délais très contraints si la publication est liée à un événement, 
en CSE extraordinaire. Les membres de ce dernier sont restreints au service 
édition assisté d’un ou une journaliste prestataire, pour raison de facilité 
d’adaptation à un calendrier urgent.

2
LA PRÉSENTATION AU CSE
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Les délais à prévoir

L’objectif est de pouvoir coller  
à l’actualité, donc  
les délais sont contraints :

- trois à quatre semaines 
d’écriture avec les relectures ;

- trois à quatre semaines de 
maquettage sont nécessaires ;

- il faut également compter au 
moins trois semaines pour les 
impressions et livraisons.

Les délais sont  
de 9 à 12 semaines.

C’est pourquoi et 
la disponibilité des 
chargés de projets 
et des responsables 
éditoriaux est la 
condition impérative 
à l’engagement de la 
production d’un  
cahier du Cerema.

La validation finale du document est proposée par le ou la responsable 
éditorial(e) à la hiérarchie de l’équipe projet et à la responsable du pôle 
édition, voire à la directrice du département diffusion des connaissances.

4
LA VALIDATION FINALE

La fabrication éditoriale est pilotée par le ou la responsable éditorial(e). 
Elle comprend le suivi de la mise en forme, la réécriture et la relecture pour 
la cohérence de l’ensemble du document sur les aspects rédactionnels, 
compréhension du contenu et qualité graphique. Le ou la responsable 
éditorial(e) s’assure des relectures et fait valider le document par la chaîne 
hiérarchique.

Une relecture par la cible, le plus souvent par une collectivité (élus et experts) 
est demandée.

3
LA FABRICATION ÉDITORIALE
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5. LA VALORISATION
ET LA DIFFUSION

Dès l’amont, les opportunités évènementielles (journées nationales, annonces 
ministérielles, webinaires,…) sont identifiées pour caler le calendrier de fabri-
cation en vue de communiquer sur la publication du produit. 

Le document est conçu pour une diffusion papier, et également pour une 
diffusion numérique de façon à être le plus largement valorisé. Le format 
numérique est le pdf ou de type « Calaméo », avec la possibilité de faire des 
liens actifs.

EXEMPLES D'ACTION DU PLAN DE DIFFUSION ET VALORISATION

Réalisation d’une actualité et d’un bandeau en page d’accueil sur le site Internet 
du Cerema et la mise en avant sur la plateforme documentaire

Communication sur les réseaux sociaux, notamment LinkedIn

Diffusion d’un communiqué de presse

Envoi aux partenaires institutionnels et aux contacts des chargés d’études 
concernés par le projet

Posts sur les plateformes partenariales de type Idéal-Co et Construction 21, et 
vers des sites partenaires (CNFPT,…)

Presse spécialisée avec la rédaction d‘articles

...



Contacts

Sophie Barthelet pour le domaine Ingénie-
rie des territoires, le domaine bâtiment, 
le secteur énergies renouvelables, et le 
secteur approches environnementales 
intégrées et biodiversité en interface avec 
l'aménagement,

Virginie Cuaz pour le domaine mobilités 
et le domaine  infrastructures de transport

Luc Angelini pour les secteurs eaux et ges-
tion des milieux aquatiques, préservation 
des ressources et économie circulaire des 
matériaux du BTP, risques naturels, et le 
secteur réduction des nuisances, air, bruit, 
vibrations, approches systémiques et le 
domaine mer et littoral.

 UN OUTIL DE GESTION DES PONTS ET DES MURS 

 LE CARNET DE SANTÉ 

Les
cahiers



LE CEREMA, DES EXPERTISES
AU SERVICE DES TERRITOIRES
Le Cerema est un établissement public qui apporte son expertise pour la 
transition écologique, l’adaptation au changement climatique et la cohésion 
des territoires.

Grâce à ses 26 implantations partout en France, il accompagne les collecti-
vités dans la réalisation de leurs projets. Le Cerema agit dans 6 domaines 
d’activités : Expertise & ingénierie territoriale, Bâtiment, Mobilités, Infrastruc-
tures de transport, Environnement & Risques, Mer & Littoral.

www.cerema.fr
Centre d’études et d’expertise sur les risques, 
l’environnement, la mobilité et l’aménagement
Siège social : Cité des mobilités - 25 avenue François Mitterrand
CS 92803 - F-69674 Bron Cedex - Tél. +33 (0)4 72 14 30 30
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 DE LA COLLECTION LES CAHIERS 

 CHARTE ÉDITORIALE 

 LES CLÉS DE LA RÉUSSITE 
 RENDRE SA VOIRIE CYCLABLE 
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 LES COLLÈGES ET LYCÉES SE MOBILISENT 

 ÉCONOMISER L’ÉNERGIE 

Retours d’expérience du challenge CUBE.S

 L'OUTIL SÉSAME POUR FAIRE LES BONS CHOIX  L’ARBRE, L’ESSENCE DE LA VILLE 
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 UN OUTIL DE GESTION DES PONTS ET DES MURS 

 LE CARNET DE SANTÉ 
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 LES POPULATIONS AU CŒUR DE L'ACTION 

 CULTURE DU RISQUE 
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