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Pour faire de la communication il y a différents moyens/outils, voici les principaux :

* Par mail

- B
sxe Par les réseaux

$
>€ Par téléphone

Tout dépend de ce que L’on veut faire passer comme information ; est-ce de la

communication interne, externe, pourquoi, pour qui, pour quand ?

» Jereste a disposition pour toutes questions :
Jade DOLBOIS -Responsable Communication-

communication@sgdfhautebretagne.org
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¥ Parmar

Lorsque l’on fait de la communication par mail cela va plut6t viser les parents des
jeunes, les demandes de partenariats, les demandes de subventions, les demandes

d’extra-jobs.

e Pour les Pionniers-Caravelles-Marins, vous pouvez envoyer un mail aux jeunes

ainsi qu’un doublon aux parents.

N’oubliez pas d’inscrire la date et le sujet de votre réunion dans le calendrier sur
Intranet ainsi que de remplir le registre de présence. Attention a ne rien indiquer dans
la case "limitée aux fonction" lors de la création de la date car cela limite la visibilité de

cette date et du registre de présence correspondant aux fonctions indiquées.

Lorsque L’on envoie un mail cela se fait MINIMUM une semaine avant ’événement
concernant les réunions/weekends avec les parents. Le mieux est de faire un planning
d’année coupé en deux : de septembre a décembre et de janvier a juillet (afin de
donner les dates de camp). Puis une fois cela fait, un mail une semaine a 10 jours avant

l’évenement est quand méme le bienvenu : surtout pour un rappel aux parents.

Concernant le covoiturage, vous pouvez demander a des parents qui seraient référents

afin d’organiser ce dernier.

Les mails a destination des parents peuvent étre envoyés en utilisant la fonction "copie

cachée" pour éviter que les adresses ne soient visibles par tous.
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Un mail type envoye aux parents

/E VUV C C

Formule de politesse,

Rappel de la reunion/weekend : Date de la reunion, lieu, heure. Ce qu'il faut

apporter pour un bon deroulement de la reunion.

Un lien pour s'inscrire a la reunion

Les informations comp lementaires si besoin

Formule de politesse,

Signature

Concernant les demandes telles que les extrajobs :

Il faut bien expliquer la demande :

» Qui vous étes = compagnons, chef.fes, Responsable.s de groupe
> Le Motif = le projet, pourquoi vous contactez cette personne
» Laou les Date.s = la période du projet

» Ladurée = durée du projet
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Surtout demander MINIMUM 1 mois a l’avance, pour que la structure puisse vous
accueillir au mieux. Et surtout pour étre str d’avoir la place (notamment en période de

Noél).

o)A A A DA,
Exemple de demanae

Formule de politesse,

Votre présentation : votre mouvement, votre groupe, votre tranche d'age, votre
ville

Presentation de votre projet et donc pourquol vous voulez contacter cette
struct

La date ou les dates du projet et la duree : par exemple pour des paquets
cadeaux ; les weekends du 26 Novembre au 31 decembre, soit pendant 1 mois et

2 jours.

Formule de politesse,

Signature
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Afin de pouvoir faire la différence entre vos mails personnels et vos mails d’unités, de
groupe, d’équipe ; il est conseillé de créer une adresse mail pour ’unité (chef.fe.s et

compagnons) et de nommer un responsable communication.

Son réle étant de répondre aux parents, aux demandes, envoyés les mails ; une fois que

l’unité s’est concertée pour le projet, la demande.

A % Pensez a demander aux anciennes maitrises si elles n’avaient pas une
adresse mail de l'unité [’an passé. Sinon demandez a votre groupe afin de
tous créer le méme corps d’adresse.

K/

% Pensez a vos interlocuteurs qui ne connaissent pas les SGDFs : soyez clair

dans votre choix d’adresse mail.

cxernpe

Julien, Francois, Odile et Guillaume sont dans une maitrise Scouts/Guides. Les

chef.es ont fait une reunion afin de se repartir les roles : Julien est le responsable
communication de l'unite, il va envoyer les mails aux parents, repondre aux
parents, communiquer les informations pour des demandes de camp, s occuper
de la communication sur les differents reseaux, étre en contact avec les

interlocuteurs exterieurs

Il va donc creer un compte sur les reseaux pour son unite ainsi gu'une adresse

mail : scoutsquides.sainthelier@gmail.com

v" Un site pour faire de beaux mails avec de belles illustrations : sendinblue (je

peux étre dispo pour aider la prise en main du site)
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sxs SUR LES RESEAUX

Il faut savoir qu’il y a différents réseaux, mais, il y en a qui sont plus visités que
d’autres. Tout dépend votre but : quel public veut-on toucher, quelle est ’information

a transmettre.
e |nstagram

Instagram est un réseau qui touchera plus particulierement les jeunes.

N’hésitez pas a remplir la biographie de votre compte afin de pouvoir toucher le plus

grand nombre de personnes.

Exemple
Photo de profil = Photo de l'unite, de votre groupe, de votre equipe
Biographie

M A e AtAc
LUl VOUSs eles

le vous étes

Dans quelle v
Une petite phrase accrocheuse
= N’hésitez pas a jouer avec les mots, et a mettre quelques émojis afin de

rendre cela plus vivant, d’illustrer votre compte

=» Jouez avec les stories : faites des jeux de mots
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Pour les publications : Choisissez les meilleures photos : ce n ’est pas grave s’iln’y a
pas toutes les photos du week-end, de chaque moment. Il faut juste que les photos ne

soient pas floues et bien cadrées : que le moment parle de lui-méme.
e Facebook

C’est un réseau social qui touchera plus de personnes de tout age.

e Créez un groupe Facebook pour votre groupe/unité/équipe.
e Jouez avec les publications

e Jouez avec les stories et les liens sur les stories

=>» ATTENTION aux droits a l’image de chacun.e. Si vous n’avez pas le droit

a ’image de quelqu’un, floutez sa téte ou ne mettez pas sa photo !

» Allez chercher les droits a l’image sur analytiscout.sqdf.fr
en faisant le chemin suivant : se rendre sur le site, entrez
vos identifiants, jeunes, choisir [’'unité, cela sera dans

’onglet « droit ».

Soyez REGULIERS dans vos publications !
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>°¢_P/W TELEPHONE

En ce qui concerne les informations par téléphone ; il faut garder cette méthode
lorsque vous avez besoin de « relancer » une personne. Dans un premier temps un
texto est suffisant ; utiliez I’appel en dernier recours. Un SMS type peut étre rédigé afin
de faire des « copiés-collés » dans le cas ou plusieurs parents ne répondent pas, cela

eéconomise votre temps.

cxemnmple

Vous avez envoye un mail demandant aux parents d'inscrire leur enfant pour le
weekend. Un parent ne repond pas et vous avez besoin de connaitre les effectifs
afin de prevoir les courses.

=>» Alors, vous pouvez appeler le parent en question pour lui demander si son

enfant sera présent.

v Il est également possible de téléphoner a une structure aprés lui avoir envoyé

un mail ; cela montre que vous étes motivés.

En dehors de ces cas, la communication par téléphone n’est pas recommandée car il
est important, notamment dans le cadre d’une communication de groupe, d’avoir une

trace écrite des échanges.
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