cahier des charges

mise en contexte savoilr. media

introduction

Dans le but d’uniformiser la gestion de ses documents audiovisuels, SAVOIR MEDIA a élaboré le cahier des charges
suivant s'adressant aux producteurs d’'Emissions destinées a étre diffusées sur ses ondes ou sur sa plateforme.

Ce document est concu pour guider le PRODUCTEUR dans la production de I'CEuvre selon les normes et les requis
techniques exigés pour la diffusion. Il est donc important de le consulter dés la préproduction afin de s’assurer de
rencontrer tous les requis.

Pour toute question relative aux données et documents a fournir, vous pouvez contacter Michéle Sabourin par
courriel : msabourin@savoir.media ou par téléphone au 514 509-2222 poste 211.

mise en contexte
ligne éditoriale

Dédié a la transmission de la connaissance, SAVOIR MEDIA invite la population 8 comprendre et a réfléchirau monde
qui nous entoure. Que ce soit a propos d’enjeux en sciences, santé, société, technologies, éducation, arts ou histoire,
la programmation captive en proposant des productions axées sur une « légéreté didactique ». Notre ton convivial
et stimulant laisse la place aux explications sur une multitude de sujets, afin de combler le désir d'apprendre. Nos
contenus, fiables et de qualité, sont validés par des expert.e.s dont la renommée est connue et reconnue.

*%k%

Notre public, avide de comprendre

Les contenus de SAVOIR MEDIA s'adressent & des personnes curieuses, qui souhaitent pousser la réflexion et en
apprendre davantage sur notre monde. Nos contenus nourrissent les questionnements de notre public sur des
problématiques qui le touchent et qui lI'interpellent. Provenant d’ici et d’ailleurs dans la francophonie, notre auditoire
désire s'informer et comprendre. |l puise dans notre offre de contenu une source renouvelée de plaisir et de
fascination.

*k*

Propulser le savoir

Loin des impératifs commerciaux, SAVOIR MEDIA ne considére pas son public comme une cible publicitaire et met
plutét la connaissance au centre de sa mission. Nos contenus sont retenus et congus sur la base de leur qualité,
autant dans le fond que dans la forme. Nous prenons également en compte leur fiabilité et leur convergence avec
les thématiques, la programmation, de méme que notre mission et nos valeurs. Par le fait méme, nous valorisons
les milieux de création du savoir, que ce soient les établissements d’enseignement postsecondaire ou d’autres
institutions québécoises de recherche, de méme que les institutions culturelles (musées, bibliothéques, etc.).

*k%

Notre force : notre Iégéreté didactique

Alors que nos contenus sont fouillés, crédibles et validés par des expert.e.s, notre ton se veut accessible, enthousiaste,
agréable et dynamique. Nous croyons que le plaisir favorise I'apprentissage et qu‘une bonne dose de passion de la
part des intervenant.e.s est essentielle. C'est ce que nous qualifions de « légéreté didactique », un équilibre entre le
factuel de nos contenus et la convivialité de notre approche. Cette complémentarité a I'écran se prolonge jusque
dans la maniére dont nous nous adressons au public et aux expert.e.s. Le respect que nous portons a ces derniers
et derniéres se traduit dans le vouvoiement, et ce, méme si nous les interpellons par leur prénom afin de rendre la
relation plus chaleureuse. Nous suggérons la méme courtoisie a I'animation avec les invité.e.s ou, s'il y a plusieurs
personnes a I'animation, lors des échanges entre eux et elles.

*k%

Le souci de l'inclusivité

SAVOIR MEDIA est conscient de I'importance des mots et du « plafond de verre linguistique » incarné par des régles
comme « le masculin 'emporte sur le féminin ». C'est pourquoi nous privilégions une écriture inclusive et non-
sexiste. Concretement, cela se traduit en quelques principes généraux :

® privilégier autant que possible I'écriture épicéne, c'est-a-dire neutre (« le corps professoral » au lieu de
« les professeur.e.s »);

® lorsque le mot se conjugue facilement au féminin par I'ajout d'un « e », écrire le doublet abrégé (« les expert.e.s »,
« les invité.e.s », « les étudiant.e.s »);

® lorsque la forme féminine est plus complexe, écrire le doublet long (« les traducteurs et les traductrices », « les
collaborateurs et les collaboratrices »).

Ces principes sont adaptables. Par exemple, dans nos communications courtes, nous privilégions la formulation
neutre et le doublet abrégé (méme pour des formes féminines plus complexes, comme « traducteur.trice »). Lorsque
le cas s’applique, nous pouvons également utiliser des mots neutres, mais de registre plutoét familier, comme « prof ».

Pour nos titres et descriptifs d’Emission, nous tentons d‘étre le plus neutre possible. °
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bande-annonce

Le PRODUCTEUR fournit a ses frais 2 bandes-annonces présentant I'CEuvre qui respectent les éléments suivants :
® une courte de 15 secondes.

® une longue de 30 secondes.

® apparition du titre de I'émission entre le début et la 6° seconde; disparition du titre par la suite.

® aucune référence a des marqueurs temporels (par exemple : Cette semaine..., Cet hiver..., Ce soir..., etc.) ou
a des identifiants de Savoir média puisque ces éléments seront ajoutés par Savoir média par la suite.

® aucune mention en texte durant les 6 derniéres secondes.

Une courte bande-annonce par épisode peut également étre fournie tout en respectant les mémes éléments que la
bande-annonce de I'CEuvre (version courte).

ges bandes-annonces de I'CEuvre doivent étre livrées au moins quatre (4) semaines avant la diffusion de la premiére
Emission.

photographies

Le PRODUCTEUR fournit a ses frais le matériel photographique suivant :

® au minimum quatre (4) fichiers numériques originaux reflétant le sujet de I'Emission : les lieux, le contenu, les
expert.e.s, etc.

® pour les productions avec animateur.trice, au minimum quatre (4) fichiers numériques originaux (en sus des
photographies sur le sujet), dont au minimum un (1) en format plein écran.

Les fichiers numériques sont d’une résolution minimale de 300 dpi de photographies couleurs générales de I'CEuvre
en format 8" X 10" et formats horizontaux et verticaux. Les photographies doivent pouvoir étre recadrées au format
16:9.

Puisque ces photos seront utilisées tout au cours de I'année, le PRODUCTEUR s'assurera de fournir un choix vari€, tant
au niveau du cadrage que des expressions et des vétements. Il faut donc éviter de prendre les personnes dans un
contexte trop identifié a I'été ou a I'hiver. Les photos devront avoir été approuvées au préalable parla ou les personnes
photographiées. Chaque photo doit étre accompagnée d’une identification de la ou des personnes photographiées.
Au besoin, préciser I'ordre dans lequel elles apparaissent (par exemple : de gauche a droite).

Les photos peuvent étre de type « plateau » et de type « mise en scéne ». Le matériel photographique doit étre dans
sa forme originale et étre représentatif du contenu de chacune des Emissions.

Des photos tirées d'un ruban numérique de format HD exclusivement (captures d’écran) peuvent étre acceptées. Ce
matériel doit étre clairement identifié par le titre de I'Emission et indiquer les noms des personnes photographiées.

Le matériel photographique illustrant de facon générale I'CEuvre doit étre livré au moins quatre (4) semaines avant la
diffusion de la premiére Emission.

Pour tout matériel photographique, s'il y a une obligation contractuelle, le PRODUCTEUR fournira le texte de la mention
obligatoire devant accompagner la ou les photo(s).

matériel graphique
Le PRODUCTEUR fournit a ses frais le matériel graphique suivant:

® un fichier (format .eps ou .png) d’une résolution de 300 dpi contenant le titre de I'CEuvre, tel qu’affiché au
générique, sur un fond transparent.

document terminé promo-diffusion

Le Document terminé promo-diffusion doit &tre complété et envoyé au responsable de la production au moins quatre
(4) semaines avant la diffusion de I'CEuvre.

campagne de publicité

SAVOIR MEDIA se réserve le droit d’organiser toute campagne de publicité sur ses ondes ou sur son site Internet, des
activités de pubilicité et de promotion ou d'effectuer des opérations de relations publiques ou de presse.

Avant de mettre en marche une campagne de publicité, de promotion et/ou de relations publiques, le PRODUCTEUR
doit recevoir l'autorisation et I'approbation préalable de SAVOIR MEDIA afin que ces activités soient cohérentes avec
la stratégie de communication de SAVOIR MEDIA.

Dans toute publicité imprimée, campagne de promotion ou lors d’événements destinés a la presse notamment dans
les dossiers de presse, affiches ou autres documents promotionnels, le PRODUCTEUR s’engage a ce que le nom et le
logo de SAVOIR MEDIA soient mentionnés et reproduits selon les normes graphiques de SAVOIR MEDIA.



cahier des charges

charges du producteur | savoir. média

conseils de scénarisation

Afin d’'atteindre notre « Iégéreté didactique », voici quelques conseils pour la scénarisation de la narration :

Privilégier les phrases courtes, sans inversion, enlignant le sujet, verbe et complément dans cet ordre.

Favoriser des mots qui fontimage et des verbes d'action, afin d’évoquer rapidement ce qui est en jeu. Réduire les
concepts abstraits au minimum; lorsque ces concepts abstraits doivent étre abordés, les définir rapidement.

Eviter la surabondance d’adverbes puisqu'’ils alourdissent un texte prononcé oralement.

S'adapter au produit et au genre souhaité pour I'Emission (un magazine n'adoptera pas le méme langage qu’une
série documentaire).

Ne pas faire référence a des marqueurs temporels tres forts, comme I'actualité (« on le voit dans les derniers
événements concernant... »), le moment du jour (« bonsoir ») ou la saison en cours, puisque nos contenus sont
diffusés sur une longue période.

Toutes les Emissions livrées 8 SAVOIR MEDIA peuvent étre segmentées pour la plateforme ou les réseaux sociaux.
Comme ce sont les expert.e.s qui y figurent qui donnent de la crédibilité a nos contenus, il importe de répéter les
supers des expert.e.s dans chacun des blocs, donc minimalement trois fois dans une Emission de trente minutes
ou un expert revient dans chacun des blocs.

consignes de rédaction pour les résumeés, les compléments d’'information et les
supers vus a l'écran

SAVOIR MEDIA se base sur les recommandations émises par I'OQLF (I'Office québécois de la langue francaise) dans
la rédaction des textes apparaissant sur la plateforme. En voici quelques-unes dont I'usage est fréquent :

Tous nos titres de série doivent étre écrits en caractéres italiques lorsqu’ils se retrouvent dans le corps d’un texte.

Dans nos titres : la premiere lettre est majuscule et les suivantes sont minuscules (par exemple : Art massif, La
grande tournée, Telle est la question).

Titre de la série : épicéne, max 70 caracteres et si possible qui ne commence pas par Le, La, Les ou L'; éviter aussi
les mots vides comme un, une, et, avec...

Titre des épisodes : 40 caractéres maximum, éviter les titres trop vagues, pas de « épisode x ».

Les titres des expert.e.s doivent refléter la raison pour laquelle ils.elles sont interrogé.e.s. Si le titre de I'expert.e
est particulierement long, nous privilégions un titre court pour les supers et le titre complet durant le générique.
Les titres doivent toujours étre approuvés en amont par la personne concernée.

Nous féminisons les abréviations, comme « Dre ».
« Dr» et « Dre » ne prennent pas de point et on favorise I'abréviation sans exposant.

Le titre « docteur.e », placée avant un nom, est utilisé pour désigner les médecins, les dentistes et les vétérinaires.
On l'utilise aussi pour des chiropraticien.ne.s, des optométristes, des pharmacien.ne.s, des podiatres et des
psychologues (pour ces derniers, I'adhésion a leur ordre professionnel exige un doctorat), tant que leur profession
est indiquée tout de suite apres (exemple : Dre Julie Dupont, pharmacienne). Dans le cas des autres titulaires de
doctorat, on peut I'écrire aprés le nom (exemple : Julie Dupont, docteure en chimie). On évite « Ph. D. ». En cas de
doute, se référer a la page de la banque de dépannage linguistique de 'OQLF a ce sujet.

Le terme « spécialiste » n'est autorisé que par certains ordres accréditeurs, comme le Collége des médecins. En
cas de doute, utilisez « expert.e ».

Pour le titre des invité.e.s, il faut I'écrire comme suit, dans cet ordre, majuscules et virgules incluses :
Prénom Nom
Titre (vérifié auprés de la personne), Département (le cas échéant), Nom de l'institution ou de I'organisme

Quand elles existent, écrire les abréviations usuelles (UQAM, UQAT, UQO, ETS, etc.) et non le nom complet de
I'université.

Voici comment on devrait trouver chaque nom dans le document terminé :
Martin Tremblay
Sociologue, Département des recherches sur le genre, UQAM

Mettre une espace insécable entre les milliers, entre le nombre et le pourcentage qui le suit (exemple : 50 %) et
entre le nombre et les unités de mesure (14 km).

Privilégier les abréviations quant aux unités de mesure et toujours utiliser le systéme métrique.
Utiliser les chiffres arabes pour identifier les siecles et abréger avec un exposant court (20¢ siécle).

Lorsqu’on présente une statistique ou cite une étude a I'écran, il importe d’en préciser la source et I'année de

parution.















