
FICHE DES SPÉCIFICATIONS POUR LA MISE EN PAGE

Nous avons créé cette fiche de travail afin de mieux cerner votre vision du projet et nous permettre mieux préparer le briefing. 

Plus vous serez précis dans vos informations, mieux nous pourrons répondre à vos at[image: image1.png]{synthese:



tentes. 

Répondez à chaque question de manière claire et concise. 
Si une question ne concerne pas votre projet, passez à la suivante.

Une fois la fiche de travail remplie, envoyez-la à info@synthese.be
Nous étudierons la solution la mieux adaptée à vos besoins.
Merci d'avance.
· Vous et votre projet
Quelle est le nom de votre société et la personne de contact ?

Décrivez en quelques mots l’activité de votre société, votre association ou institution ? 

Dans quel objectif souhaitez-vous réaliser ce travail et pour quel public ?
Ex : Festival de musique à l’attention d’un public acquis, de professionnels, d’un grand public ou à l’attention des étudiants, etc. 
Quand pensez-vous démarrer ce projet et quand doit-il être achevé ? 

Y a-t-il une raison spécifique pour cette date ?

Par ex. : foires, lancement de produit, budget de fin d’année.
Avez-vous déjà réalisé des imprimés et possédez-vous une ligne graphique à suivre (image générique ou couleurs à respecter, charte du logo, etc.) ?

Votre budget influence le temps que nous pouvons allouer à la création graphique. Pouvez-vous nous fournir une idée de votre budget ? 
· Le(s) support(s) souhaité(s)
De quels types d’imprimés avez-vous besoin ?

Ex : Folder, brochure, catalogue, affiche, dépliant, invitation, papeterie, farde, etc.

Avez-vous une idée du format et du nombre de pages souhaités
Ex : Folder A4 plié en 3, Brochure A4 32 pages, Affiche A2, 

Flyer 21x10 cm, etc.
Sur quel type de papier souhaitez-vous imprimer ?

Ex : Papier recyclé, satiné, mat, épais, fin, etc. 
Souhaitez-vous une finition particulière ?

Ex : embossage, découpe spéciale, reliure cousue, agrafée ou spiralée, plastification mate ou brillante, etc.
Quel est le nombre de couleurs imprimées ?

Quadrichromie ? 1 couleur ? 2 couleurs ? Noir et blanc ? 

Encres spéciales (métalliques, fluos) ?
Quelle quantité souhaitez-vous imprimer ? 

· Les contenus
Fournissez-vous directement les contenus définitifs ou y aura-t-il des modifications pendant notre travail ?
Souhaitez-vous que nous prenions en charge l’écriture ou la relecture des textes ?

L’imprimé comporte-t-il une ou plusieurs langues ?

Si plusieurs langues, combien ? Fournissez-vous les traductions ou souhaitez-vous que l’on fasse appel à notre bureau de traductions ?

Le document comporte-t-il des photos ou illustrations, des tableaux, logos divers (partenaires ou sponsors), etc. ?

Fournissez-vous les photos / illustrations ? 

Sous quelle forme comptez-vous nous les fournir (fichier informatique, document papier à scanner) ? 

Les possédez-vous dans une résolution suffisante pour l’impression ? 

Souhaitez-vous que l’on fasse une recherche dans des banques d’images existantes ou que l’on fasse appel à notre photographe ?

Graphisme
Décrivez comment vous voudriez que le public perçoive votre nouvel imprimé
Par ex. : moderne, sobre, fun, etc.
Avez-vous de la documentation sur le secteur à nous présenter ? 

Commentaires supplémentaires

Nous avons essayé de garder cette fiche de travail aussi général que possible, mais chaque projet est unique. Voici votre chance d’ajouter des informations supplémentaires qui pourraient être utiles. 
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