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Les titres
La police de caractères des titres est Helvetica Light.
Ne pas dépasser 15 pt pour la taille du titre principal.

Le texte
La police de caractères du texte est Arial.
Dans un document A4, la taille idéale des caractères est comprise entre 10 pt et 12 pt. Ne pas dépasser 12 pt. 
Le texte doit toujours être justifié : les débuts et fins de lignes sont alignés à gauche et à droite.
Contactez le Support Informatique si votre ordinateur professionnel à l’EPFC ne possède pas ces polices de 
caractères. 

La couleur
La couleur par défaut est le noir. 
Utiliser le bleu EPFC ou du noir gras pour mettre un élément en exergue.

Les puces
Le symbole à utiliser pour une liste à puces du permier niveau est : ¬
Le symbole à utiliser pour une liste à puces du deuxième niveau est : •
Ces différents styles de mise en page sont inclus dans les modèles de documents disponibles sur l’Extranet. 

La typo



La longueur du bandeau est de 19 cm
(la hauteur est donc de 1,41 cm).

La longueur du logo est de 3 cm
(la hauteur est donc de 1,38 cm).

Toujours laisser 1 cm de libre tout autour du 
logo et du bandeau : ils ne doivent jamais 
toucher les bords du document ni le texte.  

La marge supérieure mesure au moins 3,5 cm.
La marge inférieure mesure au moins 2,5 cm.

Taille sur un document format A4 - orientation portrait

Le logo et  le bandeau



Veillez à toujours laisser au moins 1 cm de 
libre tout autour du logo et du bandeau : ils ne 
doivent jamais toucher les bords du document 
ni le texte.

Le bandeau doit toujours être étiré sur toute 
la largeur de la page, en respectant ses 
proportions. Dans ce cas, il se peut qu’il soit trop 
imposant par rapport au contenu du cocument.  
On utilisera alors le logo.

La taille  du logo sur des documents en paysage 
dépendra de leur contenu.
La longueur maximale du logo est de 6 cm.

Taille sur un document format A4 - orientation paysage

Le logo et  le bandeau



Ne pas déformer le logo ou le bandeau : toujours respecter les proportions hauteur / largeur lors de leur 
réduction ou agrandissement.

Pour ce faire, utilisez les poignées des coins pour redimensionner proportionnellement à la taille d’origine.

Le logo et  le bandeau
Taille - mise à l’échelle



Le logo ou le bandeau se 
trouvent toujours dans l’en-tête 
du document. 

Le bandeau est centré 
horizontalement par rapport à 
la page.

Le logo est dans le coin 
supérieur droit de la page. 

Ne jamais les positionner 
verticalement par rapport au 
reste du document. 

Position

Le logo et  le bandeau

Enseignement de Promotion et de Formation Continue de l’ULB et de la CCIB - ASBL
CP 220 Campus plaine ULB - Bd. du Triomphe, 1 - 1050 Bruxelles

Enseignement de Promotion et de Formation Continue de l’ULB et de la CCIB - ASBL
CP 220 Campus plaine ULB - Bd. du Triomphe, 1 - 1050 Bruxelles

Enseignement de Promotion et de Formation Continue de l’ULB et de la CCIB - ASBL
CP 220 Campus plaine ULB - Bd. du Triomphe, 1 - 1050 Bruxelles



Après vous être identifié sur l’Extranet, rendez-vous dans la rubrique :
Communication > Logo et charte graphique ou cliquez ici pour y accéder.
Vous y trouverez : 

¬¬ le logo en couleurs,
¬¬ le logo en noir et blanc,

ainsi que ces modèles de documents (incluant les styles de titre et de texte) :

¬¬ modèle Word format A4 orientation portrait,
¬¬ modèle Word format A4 orientation paysage,
¬¬ modèle de présentation Power Point.

Il est vivement conseillé d’utiliser ces différents modèles pour toutes vos publications Word et Power 
Point. 

Par ailleurs, toute initiative de publication à en-tête de l’EPFC à destination du public externe doit préalablement 
recevoir l’aval du Département Communication avant d’être diffusée.

NB : il existe un bandeau propre à chaque section. Demandez-le au Département Communication.

Le logo et  le bandeau
Version digitale et modèles de documents



L’utilisation du LOGO SEUL est recommandée pour les 
documents administratifs et/ou pédagogiques à usage 
strictement interne à l’EPFC (ex.  : horaires, P.V. de 
réunions, demandes de stage, accusés de réception,  
informations aux étudiants, etc.).

L’utilisation du logo en NOIR ET BLANC est toujours 
recommandée. 

Le logo en COULEURS est utilisé uniquement dans les 
documents qu’une impression en couleurs permet de 
mieux comprendre (ex. : horaires de section).

Le logo
Utilisation et couleur

4 couleurs (CMJN) :
C 100% - M 70% - J 0% - N 10%

3 couleurs (RVB) :
R : 0 - V : 73 - B : 148

1 couleur (PANTONE) : 
287 C

Noir et blanc



Les documents destinés au public externe de l’EPFC et les documents à caractère 
officiel (exemple : lettres aux étudiants) doivent comporter le bandeau dans l’en-tête 
de page. Veuillez utiliser le papier à en-tête fourni par le Service Achat. 

Sachez cependant qu’il existe différents bandeaux sur lesquels un domaine 
pédagogique est à chaque fois mis en exergue. Le Département Communication se 
tient à votre disposition pour vous fournir le bandeau souhaité ou pour appliquer à 
vos documents existants une mise en page respectant la présente charte.

Le bandeau présente à gauche le logo et à droite les différentes sections pédagogiques, 
surmontées par le nom en toutes lettres de l’EPFC. 

Cet ordre ne peut être inversé ; le nom des sections pédagogiques ne peut être modifié.

Le bandeau
Utilisation


