
STEP
STEP

Pour bien mener un projet Web ou un projet 
graphique, il est important d’être bien 
préparé et de travailler en collaboration. 
C’est pourquoi nous vous fournissons un 
petit guide pour vous aider à nous aider 
pendant la conception de votre projet… 
étapes par étapes! Prendre note que les 
étapes ou les demandes peuvent varier 
selon votre mandat. N’hésitez pas si vous 
avez besoin de précision sur une des 
étapes!

(désolé si maintenant vous avez la chanson des New Kids on the Block en tête!)
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ap

e Ou appelé : notre nouveau meilleur ami

Il est important pour débuter le projet du bon pied — et d’éviter les délais — que vous désigniez 
un(e) heureux(euse) élu(e) qui sera le point central de la communication et de la transmission de 
données avec notre chargé(e) de projet. Cette personne devra s’assurer de nous transmettre les 
éléments suivants le plus tôt possible…

+ PERSONNE RESSOURCE

Si applicable

Idéalement, si vous avez votre logo, nous aimerions que vous nous fournissiez les 
fichiers au format vectoriel (fichiers de graphiste .AI .EPS) et, si vous avez la chance 
de posséder une charte de couleurs ou un guide normes graphiques…nous serions 
aux anges!

+ LOGOS, CHARTE DE COULEURS, GUIDES DES NORMES GRAPHIQUES

Optionnel

Traduction libre : « Tableau des humeurs » …Tout simplement un 
beau mot qui désigne unecompilation de ce qu’on aime et de ce 
qu’on n’aime pas! Cela permettra d’orienter la direction de la 
création. La présentation importe peu.

+ « MOODBOARD »

+ PHOTOS ET MATÉRIEL
Obligatoire

Vous devrez nous fournir les images, photos et autres documents pertinents. Il faut bien sûr 
que ce les images soient bien séparées dans des dossiers nommés et/ou le nom des photos 
bien identifié. Vous n’arrivez pas à vous décider entre deux photos et laquelle nous envoyer? 
La réponse est simple… Les deux! Nos graphistes choisiront et pourraient vous surprendre 
avec leurs montages.
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(C’est la partie qui, probablement, vous demandera le plus d’efforts… et peut-être un café 
bien tassé.)

Deux options
1. Si vous nous avez mandaté de la rédaction, un membre de notre équipe vous contactera 
pour discuter du contenu des pages.

2. Si vous avez décidé d’écrire vos propres textes (ou en partie), notre équipe peut vous 
donner accès à des gabarits au format Word dans lesquels vous n’aurez qu’à remplir les 
sections indiquées afin de ne rien oublier, en fonction de votre arborescence. Une fois les 
gabarits bien remplis, notre correctrice fera la vérification et ses recommandations.

+ RÉDACTION, TEXTES ET CORRECTIONS

Pardon? Accès au quoi?!

Selon votre situation et l’entente prise, nous aurons besoin d’avoir accès à divers éléments 
pour faire des vérifications et y apporter des modifications.

— Registraire : Endroit où vous avez acheté votre nom de domaine (monsite.com). Il est très 
IMPORTANT de toujours savoir qui est en charge de votre nom de domaine.
Ex. : Namecheap, GoDaddy, Tucows, etc.

— Hébergement : Endroit où votre site web a été déposé.
Ex. : GoDaddy, Web Hosting Canada, iWeb, etc.

Dans la plupart des cas, ces deux accès seront suffisants pour retracer les éléments dont 
nous aurons besoin. Si ce n’est pas le cas, nous vous contacterons. Nous le savons que c’est 
beaucoup de termes techniques et de petits détails (mais importants!) à fournir.

Nous pouvons vous pourvoir d’une feuille de route qui vous permettra de vous diriger 
pendant tout le processus de la conception de votre projet. 
Vous n’avez qu’à demander!

+ ACCÈS AU SERVEUR COURRIEL, REGISTRAIRE, NS, DNS, 
FTP, HÉBERGEMENT…
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* Advenant que la première maquette soit refusée — c’est possible que vos attentes 
et nos idées diffèrent — une deuxième version de la maquette peut être présentée.

Avec tous les éléments que vous nous avez fournis, nous vous concocterons une première 
maquette. Ensuite, nous vous contacterons pour vous la soumettre. Attention! 
Ce n’est pas le produit final, mais bien une ébauche destinée à savoir si vous aimez 
la direction que prend le projet. 

De votre côté, il sera temps que votre nous partagiez vos impressions, vos demandes, et vos améliorations par 
l’entremise de votre  « chargé de projet » (l’heureuse personne élue à la première étape). Bien important que ce 
soit une seule personne qui traite les demandes. Nous voulons éviter toutes confusions et demandes 
contradictoires dans votre dossier. Il est donc important que tout le monde s’entende avant de nous faire 
parvenir vos commentaires!

Nous voulons que votre expérience avec nous soit simple et facile. Au besoin, notre équipe vous fera 
parvenir des outils pour vous permettre de partager vos commentaires sur les différentes étapes de la 
conception de votre projet.

Prendre note qu’à la suite de la réception des versions finales (Web et mobile) ce sera le dernier moment pour nous mentionner les derniers détails 
avant la mise en ligne et la soumission de votre site Web aux différents moteurs de recherches. Nous ne pouvons faire de modifications majeures, 
seulement des ajustements mineurs.

+ RÉCEPTION DE LA PREMIÈRE MAQUETTE INTERACTIVE

Cette étape est très importante. Les plateformes mobiles (cellulaires et tablettes) 
sont de plus en plus utilisées et votre site Web doit être optimal! 

Une fois de plus, vous devrez approuver les pages une à une pour vous assurer que tout est fonctionnel. Ceci 
n’est pas une refonte mobile : nous pouvons faire quelques ajustements, mais nous ne pouvons faire des 
modifications majeures. Le format mobile est une adaptation de votre format Web pour des petits appareils.

+ RÉCEPTION DE LA VERSION FINALE MOBILE

Une fois les ajustements demandés apportés à la maquette interactive, vous devrez nous approuver les pages 
(format Web) une à une.  À ce point nous pouvons encore apporter des modifications mineures. Ne prenez pas 
cette étape à la légère, car ceci est très important.  Une fois la page approuvée nous ne devrions plus à avoir à 
des modifications.

+ RÉCEPTION DE LA VERSION FINALE WEB
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Enfin un moment de répit (le temps d’aller vous refaire une tasse de café!), nous nous chargeons de cette 
étape cruciale. 

Il s’agit de soumettre l’URL de votre site à plusieurs moteurs de recherches pour l’indexer. De kessé? C’est 
l’équivalent de faire votre changement d’adresse virtuel pour qu’on vous retrouve facilement.

Ce sera le moment également de brancher le Google Analytics pour vous permettre d’apprécier la 
popularité de votre site web et d’autres outils pertinents qui vous accompagnerons lors de futures 
optimisations de votre site Web. En cas d’imprévu durant ces étapes, nous communiquerons avec vous.

Si applicable, le remplacement de l’ancien site par le nouveau se fera à cette étape. À votre demande, nous 
conserverons une copie de ce dernier dans nos dossiers.

+ MISE EN LIGNE ET SOUMISSION AU MOTEUR DE RECHERCHE

Notre équipe peut vous accompagner dans le lancement de votre site Web.    

Après des semaines de travail acharné, c’est le moment de montrer avec fierté votre nouveau site Web et de 
célébrer votre projet! Les premières 24h seront décisives et il faut maximiser sa visibilité et faire savoir 
rapidement à votre communauté Web que vous êtes là!

Plusieurs possibilités s’offrent à vous : affichage sur vos réseaux sociaux, promotion, publicités payantes, 
nouvelles, et bien plus!

+ LANCEMENT

Qu’est-ce qu’on fait une fois que tout est fonctionnel? 

Nous vous offrons une heure de formation gratuite afin de vous permettre une certaine indépendance dans la 
gestion votre nouveau site Web. Si toutefois vous préférez que nous nous chargions des mises à jour de 
contenu et des divers entretiens de votre site Web, nous pouvons vous offrir une solution avantageuse grâce 
à nos banques d’heures.

+ FORMATION
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info@emblemecomm.ca 819 850.3373

Nous serons 
toujours présents 
pour vous!

Sachez que, quoi qu’il arrive, 
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