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Mode d’emploi pour commander des Cartes de COMPLIMENTS EPFL

	 Contrairement aux cartes de visites, la Repro n’a pas jugé nécessaire d’automatiser un système «On-Line»
	 pour l’exécution des cartes de compliments; ceci pour plusieurs raisons :
->	 le peu de demandes mensuelles ne justifient pas une fabrication automatisée
->	 les complications dues à la diversité des modèles proposés

Règles applicables depuis novembre 2004 
	 Le modèle international (3 lignes: Anglais-Allemand-Italien) n’est plus d’actualité.
	 Afin de ne pas multiplier les noms sous lesquels l’EPFL apparaît dans le monde entier, ce qui pénalise sa notoriété,
	 seul le nom original de l’institution, «EPFL - Ecole Polytechnique Fédérale de Lausanne» doit être mentionné sur les 	
	 documents et les cartes de visites. Ce nom figurant clairement sur le logo, il n’est pas nécessaire de le répéter.
	 Autres logos apposés: le logo de l’EPFL est le seul logo officiel au sein de notre institution.
	 On ne peut lui adjoindre aucun autre logo (par exemple spécifique à une faculté ou unité).

	 Si vous désirez faire figurer votre adresse, il n’est pas nécessaire de rajouter «Switzerland» puisque le «CH»
	 est déjà présent comme dénomination postale et officielle. Si vous désirez malgré tout le faire figurer,
	 il devra être disposé sur une ligne comme suit:  CH -1015 Lausanne, Switzerland

	 La police de caractère employée est la «Frutiger Condensed»

Le standard «tous usages»: la carte de compliments en noir-blanc (logo EPFL grisé)
	 C’est la carte de compliment standard. Quatre modèles/exemples sont proposés, ils sont visibles ci-dessous.
	 Positionnement des textes: vous pouvez vous baser sur l’un des quatre exemples présentés dans ce PDF. Ces modèles
	 ne sont pas «figés», nous restons flexibiles pour les adapter à vos besoins du moment que les règles sont respectées.
	 Format A6: 148 mm. x 105 mm.   Mode d’impression: offset
	 Quantité minimale: commande de 500 exemplaires (sur commande par réquisition «papier»)
	 Facturation: les cartes seront prises sur votre octroi «impression» (prix: 40.- Frs par tranche de 500 exemplaires).

La version personnalisée: la carte de compliments en couleur (logo EPFL rouge)
	 Cette version n’est applicable que pour des cas exceptionnels et personnalisés
	 (au nom d’une personne: professeur, responsable, etc...), elle est «inspirée» des cartes de visite.
	 Positionnement des textes: vous pouvez vous baser sur l’un des quatre modèles noir-blanc proposés.
	 Format A6: 148 mm. x 105 mm.   Mode d’impression: offset
	 Quantité minimale: à partir de 200 exemplaires (sur commande par réquisition «papier»)
	 Facturation: ces cartes seront systématiquement facturées de la même façon que les cartes de visites
	 (prix: 60.- Frs la première tranche de 200 exemplaires / + 20.- Frs par tranche de 100 ex. supplémentaires).

Comment procéder pour commander vos cartes ?
1.	Choisissez un des 4 modèles proposés dans ce PDF
2.	 Tapez vos textes en vrac, avec juste «les retours de paragraphe-ligne» dans fichier Word
	 (ou directement dans un e-mail); aucune mise en page n’est requise car nous employons un logiciel dédié.
3.	 Envoyez un e-mail avec vos textes au responsable:  roland.chabloz@epfl.ch  en lui précisant le No du modèle choisi

4.	Remplissez une réquisition: vous la trouverez à cette adresse sur notre site web:
	 http://www.epfl.ch/repro/formulaires/REPRO_commande.pdf 
	 une fois remplie, veuillez la poster en courrier interne à notre adresse: Reprographie, BP, Station 16
5.	Avant de passer à l’impression, le responsable vous fera parvenir un bon à tirer PDF pour contrôle et confirmation

Contacter le responsable
	 Pour toutes questions concernant les cartes de compliments:
	 contactez le responsable M. Roland Chabloz au 342 92 ou sur son mail: roland.chabloz@epfl.ch

Informations générales
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Faculté .......
Institut .........

EPFL-LCC1,  BP 2225 (Bât. BP),  Station xx,  CH-1015 Lausanne    T +41 (0)21 693 00 00    F +41 (0)21 693 00 00

Avec nos compliments

Laboratoire .........

1. Modèle simple  une seule ligne «Avec les compliments de ...»

2. Modèle Faculté/Institut/Laboratoire  + une ligne adresse au bas de la carte

Rappel: ces modèles/exemples ne sont pas figés, nous restons flexibiles pour les adapter à vos besoins 

Avec les compliments de la Faculté ....
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Tél.	 + 41 21 693 00 00
Fax.	 + 41 21 693 00 00
Web	 http://www.epfl.ch/.....

EPFL xxxx
Adress
STATION xx
CH-1015 LAUSANNE

Avec nos compliments

3. Modèle Bilingue  + 4 lignes adresses & infos au bas gauche/droite de la carte

4. Modèle Faculté/Institut ou Laboratoire  + deux lignes adresse/infos au haut de la carte

Faculté .....
Institut .........

Rappel: ces modèles/exemples ne sont pas figés, nous restons flexibiles pour les adapter à vos besoins 

CHAIRE, MANAGEMENT DES ....

Avec les compliments de la Chaire ...
With the compliments of the Chair ....

CHAIR, MANAGEMENT OF ...

EPFL / CE 306	 CH-1015 LAUSANNE
Tel.: +41 21 693 00 00	 Fax: +41 21 693 00 00 
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ÉCOLE POLYTECHNIQUE
FÉDÉRALE DE LAUSANNE

Institut .....
laboratoire de ....

Tél. + 41 21 693 00 00
Fax. + 41 21 693 00 00

EPFL   ....
Station xx
CH-1015 Lausanne

Avec les compliments du Professeur ............

Modèle personnalisé - Carte de compliments en couleur

Cette version n’est applicable que pour des cas exceptionnels et personnalisés
(au nom d’une personne: professeur, responsable, etc...), elle est «inspirée» des cartes de visite.
Positionnement des textes: vous pouvez vous baser sur l’un des quatre modèles noir-blanc proposés.


