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Cette charte du bloc signature a pour objectif d’harmoniser la signature des emails professionnels et des documents électroniques au sein de Gustave Roussy, tout en véhiculant les valeurs de l’établissement : humanité, excellence, innovation et solidarité. Le bloc signature est en effet un élément clé de notre communication interne et externe, et il doit refléter l’image professionnelle et l’identité de Gustave Roussy.
Article 1 : Objectif du Bloc Signature
Le bloc signature doit être utilisé de manière uniforme, en langue française ou anglaise, par l’ensemble des salariés de Gustave Roussy pour tous les courriels professionnels envoyés via la messagerie de Gustave Roussy. Il assure la cohérence de notre image de marque et permet de communiquer de manière claire et professionnelle les informations essentielles relatives à l’expéditeur.
Article 2 : Contenu du Bloc Signature
Générique
La signature doit comporter les éléments suivants, en français comme en anglais :
1. Prénom et NOM : Le nom complet de l'expéditeur (Prénom et NOM en majuscule) dans un format lisible.
2. Titre / fonction : Le titre ou la fonction de la personne dans l'organisation (ex : Médecin, Responsable administratif, etc.) 
3. Département / Unité / Service : L’indication du service ou du département au sein duquel la personne travaille.
4. Nom de l’établissement : Gustave Roussy
5. Coordonnées :
· Numéro de téléphone (fixe et/ou mobile selon le rôle).
· Adresse physique (étage, bureau).
6. Site Internet : www.gustaveroussy.fr
7. Liens vers les réseaux sociaux et la philanthropie : Lien vers les profils officiels de l’établissement (LinkedIn, Facebook, etc.).
8. Logo de Gustave Roussy 

Spécificités 
Pour les salariés qui ont des doubles / triples appartenances (exemple : laboratoire, université etc.) :
La signature doit comporter les éléments suivants, en français comme en anglais, et ne doit pas mentionner plus de trois appartenances :
1. Prénom et NOM : Le nom complet de l'expéditeur (Prénom et NOM en majuscule) dans un format lisible.
2. Titres / Fonctions : Le titre ou la fonction de la personne dans chacun de ses établissements 
3. Département / Unité / Service : L’indication du service ou du département au sein duquel la personne travaille.
4. Nom des établissements : Gustave Roussy + établissement 2 + établissement 3
5. Coordonnées de Gustave Roussy :
· Numéro de téléphone (fixe et/ou mobile selon le rôle).
· Adresse physique (étage, bureau).
6. Site Internet : www.gustaveroussy.fr
7. Liens vers les réseaux sociaux et la philanthropie de Gustave Roussy : Lien vers les profils officiels de l’établissement (LinkedIn, Facebook, etc.).
8. Logos de Gustave Roussy + établissement 2 + établissement 3
Pour les praticiens qui ont des biographies :
La signature doit comporter les éléments suivants, en français comme en anglais :
1. Prénom et NOM : Le nom complet de l'expéditeur (Prénom et NOM en majuscule) dans un format lisible.
2. Fonction : Le titre ou la fonction de la personne dans l'organisation (ex : Médecin, Responsable administratif, etc.).
3. Département / Unité / Service : L’indication du service ou du département au sein duquel la personne travaille.
4. Nom de l’établissement : Gustave Roussy


5. Coordonnées :
· Numéro de téléphone (fixe et/ou mobile selon le rôle).
· Adresse physique (étage, bureau).
6. Site Internet : www.gustaveroussy.fr
7. Lien vers la biographie personnelle
8. Liens vers les réseaux sociaux et la philanthropie : Lien vers les profils officiels de l’établissement (LinkedIn, Facebook etc.).
9. Logo de Gustave Roussy 
Pour les salariés ayant un assistant :
La signature doit comporter les éléments suivants, en français comme en anglais :
1. Prénom et NOM : Le nom complet de l'expéditeur (Prénom et NOM en majuscule) dans un format lisible.
2. Titre / fonction : Le titre ou la fonction de la personne dans l'organisation (ex : Médecin, Responsable administratif, etc.) 
3. Département / Unité / Service : L’indication du service ou du département au sein duquel la personne travaille.
4. Nom de l’établissement : Gustave Roussy
5. Coordonnées :
· Numéro de téléphone (fixe et/ou mobile selon le rôle).
· Adresse physique (étage, bureau).
6. Assistant : Prénom NOM
7. Mail de l’assistant / Tel de l’assistant 
8. Site Internet : www.gustaveroussy.fr
9. Liens vers les réseaux sociaux et la philanthropie : Lien vers les profils officiels de l’établissement (LinkedIn, Facebook, etc.).
10. Logo de Gustave Roussy 



Article 3 : Format et Design
Le bloc signature doit être simple, lisible et conforme aux standards graphiques de Gustave Roussy. Les éléments doivent être organisés de manière claire et hiérarchique, y compris pour les cas spécifiques.
1. Police et taille : Utiliser la Police Bahnschrift 11 pour le Prénom/ et NOM en majuscule et Bahnschrift 10 pour les autres informations.
2. Couleur : Le texte doit être en noir pour des raisons de lisibilité et en gras pour le Prénom/NOM. Le texte qui renvoie vers les liens de nos réseaux sociaux doit être de la couleur bleue de notre charte graphique (les références RVB sont R : 0 ; V : 172 ; B : 169) et celui qui renvoie vers la philanthropie doit être de la couleur rose de notre charte graphique (les références RVB sont R : 213 ; V : 32 ; B : 133).
3. Logos : Le logo de Gustave Roussy doit être intégré dans la signature et se doit respecter les directives graphiques de l’établissement (taille modérée, position fixe). Dans le cas d’une double ou triple appartenance, le second / troisième logo doit être accolé au logo de Gustave Roussy.
4. Responsabilité : La signature ne doit pas inclure d’informations personnelles, de citations ou de messages non professionnels.
Article 4 : Modalités d’Application
1. Obligation : Tous les employés de Gustave Roussy doivent utiliser ce bloc signature pour tous leurs emails professionnels.
2. Exceptions : Toute exception doit être validée par la Direction de la communication et des relations institutionnelles.
3. Mise à jour : En cas de changement de fonction, de coordonnées ou d'autres informations pertinentes, l’employé devra mettre à jour sa signature sans délai.
4. Formatage : Les différents modèles de bloc signatures sont disponibles ci-dessous afin de pouvoir les copier / coller dans votre messagerie Outlook.  Attention, afin que l’ensemble du bloc signature soit mis en page de manière optimisé dans la messagerie Outlook, il convient dans un premier temps de copier/coller la nouvelle signature sans le logo Gustave Roussy puis de copier/coller le logo Gustave Roussy à la suite de la signature en sautant une ligne.

Article 5 : Respect des Normes et de l'Éthique
1. Conformité avec les valeurs de Gustave Roussy : Le bloc signature doit refléter les valeurs de l’établissement et respecter la charte éthique de Gustave Roussy.
2. Confidentialité : Les informations partagées dans la signature doivent être limitées aux éléments professionnels nécessaires, et respecter la confidentialité des informations sensibles.
3. Utilisation éthique : Le bloc signature ne doit pas être utilisé à des fins personnelles ou non professionnelles.
Article 6 : Contrôle et Suivi
La Direction de la Communication et des relations institutionnelles de Gustave Roussy est responsable de la gestion et du suivi de l’application de cette charte. 
Article 7 : Période de Mise en Application
Cette charte entre en vigueur le 3 février 2025 et devra être respectée par tous les salariés de Gustave Roussy. Toute modification de cette charte devra faire l’objet d’une communication officielle et d’un délai de mise en conformité.



Exemples de Bloc Signature
1. Exemples et contre-exemples actuels :
Ce qui fonctionne avec la charte graphique actuelle : 
Prénom NOM
Responsable du pôle XXX
Direction XXX
Gustave Roussy
Numéro
Etage – Bureau
www.gustaveroussy.fr 
Suivez-nous sur Facebook X LinkedIn Instagram
Faites un don pour soutenir la recherche contre le cancer à Gustave Roussy
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Ce qui ne fonctionne pas :
Prénom Nom
Chef de projet XXX - Coordinateur XXX
www.gustaveroussy.fr
site internet 2
site internet 3
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	LOGO ETABLISSEMENT 1
LOGO ETABLISSEMENT 2
LOGO ETABLISSEMENT 3
LOGO ETABLISSEMENT 4


	114 rue Edouard Vaillant
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Ce que nous devons viser avec la nouvelle charte du bloc signature :
Jean DUPONT
Médecin oncologue 
Département de Cancérologie
Gustave Roussy
Tél. : 01 
Mobile : 06 
12e étage – Bureau 408
www.gustaveroussy.fr
Suivez-nous sur Facebook X LinkedIn Instagram
Faites un don pour soutenir la recherche contre le cancer à Gustave Roussy
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Dans le cas des doubles / triples appartenances (exemple : laboratoire, université etc.) :
Jean DUPONT
Médecin oncologue 
Titre / Fonction 2 / Fonction 3
Département de Cancérologie 
Gustave Roussy / + Nom établissement 2 / + Nom établissement 3
Tél. : 01 
Mobile : 06 
12e étage – Bureau 408
www.gustaveroussy.fr
Suivez-nous sur Facebook X LinkedIn Instagram
Faites un don pour soutenir la recherche contre le cancer à Gustave Roussy
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Dans le cas d’une biographie :
Jean DUPONT
Médecin oncologue 
Département de Cancérologie 
Gustave Roussy 
Tél. : 01 
Mobile : 06 
12e étage – Bureau 408
www.gustaveroussy.fr
Lien vers la biographie personnelle
Suivez-nous sur Facebook X LinkedIn Instagram
Faites un don pour soutenir la recherche contre le cancer à Gustave Roussy
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Dans le cas d’un salarié ayant un assistant :
Jean DUPONT
Médecin oncologue 
Département de Cancérologie 
Gustave Roussy 
Tél. : 01 
Mobile : 06 
12e étage – Bureau 408
Assistant : Prénom NOM
Mail de l’assistant / Tel de l’assistant 
www.gustaveroussy.fr
Suivez-nous sur Facebook X LinkedIn Instagram
Faites un don pour soutenir la recherche contre le cancer à Gustave Roussy
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