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Guide de communication 2015
Le CNES, Planète Sciences et les villes s’engagent à assurer la visibilité de l’opération Espace dans ma ville (EMV). Cette note a pour objectif de rappeler les évènements du projet et définir un cadre pour l’utilisation des supports de communication.
Le CNES suivra la communication globale de l’opération au plan national. 
Les villes assureront une communication régionale et locale et seront en charge de l’organisation et de la mise en place du projet dans leur ville avec Planète Sciences.
Tous les documents de communication sont mis en téléchargement sur la page web dédiée au projet, à la rubrique « Kit de communication ».

I.- Opérations de communication et valorisation du projet
A- Site WEB

Le CNES et Planète Sciences animent des pages web sur le site du CNES, mis à jour régulièrement pour annoncer le programme de chaque ville étape. Un lien vers le site de la ville sera fait à partir de ce site. 
Les VILLES (et les délégations Planète Sciences) devront informer régulièrement le CNES du programme, des activités et des spécificités à mettre sur le site afin de le faire vivre au fur et à mesure du déroulement de l’opération. 
Toutes les informations seront accessibles pour la presse et pour le grand public.
B- Relations presse
Le service Presse et Affaires Publiques du CNES se charge des relations presse au niveau national. 
La ville s’occupe des relations presse au niveau régional via son service Presse/communication.

Le CNES met à disposition de la ville un dossier de presse Espace dans ma ville  pour la presse et fournira, en son temps, un communiqué de presse type respectant la charte de l’opération. Il sera rédigé en partenariat avec la ville et Planète Sciences.
Le service Presse/communication de la ville devra prendre contact avec le service Presse et Affaires Publiques du CNES (Julien Watelet*, attaché de presse) pour mettre en place les relations presse, quelques semaines avant chaque opération. Chaque ville doit définir le point de contact en charge des relations avec la presse pour cette opération spécifique et le communiquer à Claire Dramas*.
* cf coordonnées ci-dessous).
C- Point VIP, rencontre avec les partenaires
La ville organisera un point VIP en présence du Maire, des élus de la ville, des personnes en charge du projet, des partenaires locaux, des associations travaillant sur le projet, de la presse, du CNES et de Planète Sciences. Ce point peut prendre la forme d’une rencontre officielle, d’une inauguration, d’une clôture ou d’un événement festif, etc.)
La ville s’occupe de choisir la date en fonction de l’agenda du Maire, du lieu et d’inviter tous les partenaires, élus etc. (ainsi que les personnes de la liste qui sera envoyée par Claire Dramas).

Cet événement, organisé en début de semaine comme inauguration ou en cours de semaine, pourra être considéré comme un événement de communication autour d’Espace dans ma ville et pourra relancer la communication autour de l’événement. Cela permettra d’inciter de nouveaux jeunes à rejoindre les ateliers d’animations.
D- Rencontre festive
La ville pourra organiser un temps particulier de valorisation des projets en fin de semaine en présence des familles, des jeunes et des élus. Ce moment convivial, est un moment fort pour les jeunes qui peuvent ainsi montrer ce qu’ils ont découvert tout au long de la semaine.

Chaque ville se chargera d’organiser au moins un de ces deux temps forts :

· point VIP

· rencontre festive.
II.- Outils, supports de communication, consignes d’utilisation
Tout affichage et reproduction d’affiches ou outils de communication concernant Espace dans ma ville doivent impérativement contenir le visuel officiel EMV 2012 et faire apparaître les logos du CNES et de Planète Sciences, en plus des logos de la ville et des partenaires locaux.

A- Supports de communication fournis sur le « kit de communication »
Vous trouverez en téléchargement sur le site dédié à Espace dans ma ville le « kit de communication » comprenant les supports de communication nécessaires à chaque ville pour la communication régionale et locale.
Ce kit contient les fichiers suivants :
1. le visuel et l’affiche Espace dans ma ville,
2. les logos du CNES et de Planète Sciences, et de l’opération EMV
3. un modèle d’invitation pour l’inauguration, la clôture ou la rencontre festive,
4. un dossier de presse,
5. le programme d’animations
1. Affiche
Deux modèles d’affiches Espace dans ma ville sont fournis par le CNES. 
· L’un est modifiable par la ville pour y inscrire le lieu et la date de sa semaine dans le cadre blanc prévu à ce effet et ajouter les logos des partenaires locaux en bas de l’affiche. 
· L’autre est une affiche générique de l’opération.
Afin de conserver un caractère national à l’opération, le visuel général de l’affiche ne doit pas être modifié par la ville.

Le CNES, en relation avec Planète Sciences, valide l’affiche avant l’impression.

Les villes s’occupent de l’impression et de la diffusion des affiches.
2. LOGOS
Les logos du CNES, de Planète Sciences et d’Espace dans ma ville doivent être utilisés sur tous les supports de communication (posters, présentations publiques, site web, flyers, articles dans les journaux municipaux, etc.) et ce pour toutes les actions de communication autour du projet.
3. Invitations au point VIP
Les villes prennent en charge l’organisation du point VIP. Les cartons d’invitations sont réalisés par la ville et validés conjointement par le CNES, Planète Sciences et la ville.
Un exemple type est disponible sur le kit de communication, à la rubrique « invitation ».
Ce sont Monsieur le Maire de la ville, Madame la Directrice de communication du CNES, et Monsieur le Président de Planète Sciences ou le Président de la délégation régionale de Planète Sciences qui s’occupe de la ville qui inviteront à ce temps fort.
Liste d’invitations

Une liste d’invités est communiquée à chaque ville (sous format excel) qui se chargera d’envoyer un carton d’invitation à toutes les personnes de ces listes (par mail ou par courrier).

4. Dossier de presse

Un dossier de presse est mis à la disposition des villes sur le kit de communication afin de communiquer en direction de la presse locale. La diffusion de ce dossier est gérée librement par chacun des services de presse auprès des journalistes.
Les services Presse de chaque ville prendra contact avec le service Presse et Affaires publiques du CNES, quelques semaines avant l’opération pour proposer un communiqué de presse.
Ce communiqué de presse sera diffusé à la presse nationale et régionale par le service Presse et Affaires publiques du CNES et parallèlement à la presse locale par le service Presse/communication de la ville.

5. Programme d’animations

Une version informatique est disponible sur le kit de communication et une version papier est donnée par Planète Sciences au cours des réunions de préparation avec les villes et au moment de la rencontre des chefs de projet du 17 mars.
Ce programme comporte une liste détaillée des animations destinées aux jeunes. Avec les conseils de Planète Sciences, la ville effectue un choix de 5 à 8 animations maximum pour la semaine. Il est intéressant de diffuser ce document aux partenaires locaux intéressés (associations, maisons de quartiers, centres de loisir, industriels, …).

En complément de ces animations mises en place par Planète Sciences, la ville peut organiser des animations de son choix : spectacles, concerts, etc.
B- Autres supports de communication

La ville peut réaliser d’autres supports de communication tels que des flyers, des programmes, des livrets, de la signalétique, etc. pour annoncer l’événement, présenter le programme ou préciser le déroulement de la semaine à ses publics cibles.
Comme stipulé précédemment, les supports doivent reprendre à minima les logos d’Espace dans ma ville, du CNES et de Planète sciences et être validés par le CNES et Planète Sciences.

III.- Contacts
	Communication et relations publiques
CNES

Claire DRAMAS

Chargée de l’opération « Espace dans ma ville »
claire.dramas@cnes.fr
05 61 28 28 36

Presse

CNES

Julien WATELET

Chargé des relations avec la presse

julien.watelet@cnes.fr
01 44 76 78 37

Opérationnel

Planète Sciences

Sasha Rubillon
Chargée de mission « Espace dans ma ville »

sasha.rubillon@planete-sciences.org
01 69 02 76 22
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