
Guide d’utilisation 
du Kit de communication

Comment modifier les fichiers pdf ?
Que ce soit, l’affiche, le communiqué de presse et le courrier-type. Ce sont tous les trois des formu-
laires pdf qui sont modifiables en utilisant le logiciel Acrobat Reader (gratuit) ou Adobe Acrobat Pro. Le 
logiciel Acrobat Reader est téléchargeable depuis le lien suivant : https://get.adobe.com/fr/reader/

Quels sont les éléments modifiables ?
Sur l’affiche, vous pouvez modifier :
- le jour et la date de l’évènement, le lieu et l’horaire de l’évènement
- le numéro de renseignement téléphonique

Sur le communiqué de presse, vous pouvez :
- personnaliser avec le logo de votre commune
- modifier l’ensemble du texte principal

Sur le courrier-type, vous pouvez :
- personnaliser avec le logo de votre commune
- modifier l’ensemble du texte principal (il est conseillé de ne pas dépasser 975 signes)
- modifier le jour, la date et le lieu de l’évènement

Que faire une fois les modifications faites ?
Tout d’abord, il faut bien penser à enregistrer votre fichier pdf (Fichier > Enregistrer). Puis, vous pouvez, 
soit imprimer vos documents, soit envoyer vos pdf par mail. Pour vérouiller les champs, vous pouvez 
imprimer le document via une imprimante virtuelle telle que pdf creator (https://www.pdfforge.org/
pdfcreator/download).

Pour plus d’informations, vous pouvez contacter Sylvain OLIVIER au 05.49.52.24.17.

Un kit communication 
pour vous aider à promouvoir l’évènement
Pour vous faciliter le travail de communication autour de l’évè-
nement, nous vous proposons un panel d’outils gratuits :

- Affiche pré-remplie
- �Courrier-type à destination des habitants ou usagers
- �Communiqué de presse.

De plus, nous vous mettons à disposition quelques photos pour 
pouvoir agrémenter vos articles. Merci d’indiquer, le cas échéant, 
le copyright ReSanté-Vous.
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À ma Commune, le 11 novembre 2018

Lesequi voloreh endellaut mos audi aut o�  cil int laut rem ulles sitam, qui illenda errores minversped molla 
sitatquosae ommoluptam qui te dolent deriones aut volecto cullab is mil ius, am ut laut asped eos eturio 
estibusam, si te vel explatem est ut dollo blaces et am velit perissimilit voluptas aditate es quo in reped mi, 
con pa qui nam quatium doluptae ant.

Ostiur aspitis et landam reratempero berorro etur, sit explab ipis autam solumquis eture soles debitiument 
ipsusam quam aliciamus sum quiatus, soluptatur, nonemod quo blaboreptum velenda eribus reictur? Alis 
exceperum, ut aborum que nonseque parum iliqui aut estios endanda quiatecullit volor sequis alist, sinim re 
ne etusam doluptatibus eosaperum issitis et quiscipsum quia qui nia aspient et am ratiae.

M. Jean-Noël DUPONT
Maire de ma Commune
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www.mamaisonavenir.fr

Communiqué de Presse
Le communiqué de presse peut être utilisé de plusieurs manières. 
On peut donc :
• l’ajouter sur le site internet de votre commune,
• l’intégrer dans le bulletin municipal,
• l’envoyer aux correspondants de la presse locale pour annoncer

l’évènement dans les journaux quelques jours avant la date,
• l’envoyer aux communes voisines,
• l’envoyer aux associations et structures d’aide et de soutien à

domicile (Services d’Aide et d’Accompagnement à Domicile,
Equipes bénévoles…)

• l’envoyer aux structures d’hébergement intermédiaires type ré-
sidences autonomie, résidences seniors…

Les éléments clés du communiqué pourront également servir à 
éditer un message sur le panneau d’informations numérique de la 
ville.

Affiche
Une fois modifiée, l’affiche peut être imprimée et affichée dans des 
lieux stratégiques, afin de toucher les personnes cibles :
• Panneau d’informations municipal
• Mairie, Office de Tourisme
• Pharmacies, Cabinets médicaux
• Bureau de Poste
• Commerces de proximité : boulangerie, boucherie...
• Club des aînés...

Courrier-type
Après modification, il peut être imprimé et envoyé aux habitants de 
la commune âgés, par exemple, de plus de 65 ans.

Suggestions d’utilisation 
du Kit de communication

VOTRE CONTACT
18 rue Sophie Germain, 86000 POITIERS 
Tél. : 05 49 52 24 17
Mail : contact@resantevous.fr
www.resantevous.fr

Article de Sud Ouest annonçant la venue 
de Ma Maison A’Venir à Saint Savinien 
sur Charente


