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Gabarits Santé Québec : les bons réflexes 
Conseils pour gagner du temps 

Les gabarits Santé Québec sont là pour vous aider à créer des documents clairs, à l’apparence uniforme et 
professionnelle. 

Ils contiennent déjà les bons éléments : logo, couleurs, polices, titres et mise en page. 

Avant de commencer 

1. Téléchargez toujours le gabarit à partir de la page Gabarits de l’intranet. C’est là que vous trouverez la 
version la plus à jour. 

2. Enregistrez une copie du fichier avant de le modifier. 

3. Si vous imprimez le document, choisissez un gabarit au bon format papier et faites un test d’impression. 

4. Quand c’est possible, travaillez dans l’application de bureau : Word, PowerPoint ou Excel. Teams et les 
versions Web peuvent parfois changer l’affichage ou rendre certains éléments plus difficiles à modifier. 

 

 
 

 

À garder tel quel 

Le logo, les couleurs, les polices et les éléments graphiques sont déjà placés au bon 
endroit. 
Ne les déplacez pas. 
Ne les remplacez pas. 
Ne les redimensionnez pas. 

Lorsque vous transférez du contenu d’un ancien document, collez-le sans mise en forme dans le nouveau 
gabarit. Utilisez « Conserver uniquement le texte » (Ctrl + Maj + V) pour ne pas reprendre l’ancienne mise en 
page. 

Évitez aussi de repartir d’un ancien document avec l’ancien visuel. 

 

IMPORTANT! 
Évitez d’utiliser Copilot pour mettre en page ou convertir vos documents. L’outil peut modifier 

involontairement le contenu, la structure ou la mise en forme. 
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Questions fréquentes 
Est-ce que je peux déplacer le logo?  
Non. Gardez le logo à l’endroit prévu. 

Le logo a bougé. Qu’est-ce que je fais? 
Repartez du gabarit original et copiez votre texte dans une nouvelle version. 

Est-ce que je peux changer les couleurs ou les polices? 
Non. Les bons choix sont déjà intégrés dans le gabarit. 

Le fichier ne s’affiche pas bien. Qu’est-ce que je fais? 
Ouvrez-le dans Word, PowerPoint ou Excel de bureau, plutôt que dans Teams ou dans le navigateur. 

Mon gabarit est en noir et blanc. C’est normal? 
Oui. Certains gabarits, comme l’ordre du jour, le compte rendu et le procès-verbal, sont en noir et blanc. 

Je veux imprimer mon document. Quel gabarit dois-je choisir? 
Utilisez un gabarit au bon format papier. Une diapositive du gabarit PowerPoint de présentation n’a pas 
nécessairement les bonnes dimensions pour l’impression. Faites un test d’impression.  

Quand est-ce que j’écris aux communications? 
Écrivez-nous si aucun gabarit ne convient, si vous avez une question ou un problème technique avec un gabarit, 
ou si vous avez un besoin particulier. 

 
Un doute? Écrivez-nous. 
communications.cemtl@ssss.gouv.qc.ca 

Vous trouverez aussi d’autres réponses à vos questions sur la page extranet : Logos et couleurs  

 

mailto:communications.cemtl@ssss.gouv.qc.ca
https://extranetcemtl.cemtl.rtss.qc.ca/services-administratifs-et-de-soutien/communications/logos-et-couleurs

