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CONTEXTE

Les réseaux sociaux font partie du quotidien, et ce, au travail comme a la maison.
Ces technologies transforment le monde du travail et contribuent a améliorer
I'image de marque et la réputation des organisations, a recruter et a fidéliser des
employés en plus d’étre davantage a I'écoute de la clientéle.

En contrepartie, bien que ces médias sociaux soient trés présents, il n’est guére
étonnant de constater que les employés peuvent avoir de la difficulté a tracer la
ligne entre la vie personnelle et la vie professionnelle. Il est donc important, en
tant que municipalité, de se doter d’une politique d’utilisation des réseaux
sociaux afin de préserver le bien-étre de tous.

OBJECTIF
Cette politique a été mise en place pour:

« Sensibiliser et outiller les employés sur les politiques d’utilisation des réseaux
sociaux ;

. Encadrer et baliser les pratiques de gestion et d’utilisation des médias sociaux
officiels de la Municipalité ;

» Favoriser les échanges avec les citoyens et assurer que ceux-ci se déroulent
dans un climat de respect, tout en étant conforme aux lois en vigueur;

« Orienter et outiller les personnes chargées de gérer ce qui est publié sur des
médias sociaux municipaux ;

. Etablir une nétiquette et des réqgles d’éthique pour les participants.

Cette politique s’adresse a tous les employés de la Municipalité, durant et en
dehors des heures de travail, de méme gu’aux internautes qui utilisent ou
participent aux discussions par le biais des médias sociaux officiels de la
Municipalité.

DEFINITIONS

Dans la présente politique, @ moins que le contexte n’indique un sens différent,
on entend par:

Média social municipal : Un média numérique basé sur les technologies Web tels que
les blogues, le partage de photos et de vidéos et les réseaux sociaux, mis en place par
la Municipalité pour faciliter la création et le partage du contenu généré par diverses
personnes, la collaboration et linteraction sociale et auquel sont associées des
applications comme Facebook, X, Instagram, YouTube, LinkedIn, Pinterest ou Tiktok.

Nétiquette : L’ensemble des régles de conduite a suivre sur Internet, notamment
en matiére de respect et de courtoisie des internautes dans les échanges en
ligne.
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Ethigue : Les régles de conduite & caractére moral établies dans la présente
politique afin de régir le comportement des internautes sur un média social
municipal.

Participant : une personne qui participe a un média social municipal, a ’'exclusion
de celles chargées de gérer ce qui y est publié.

4.PRESENCE DE LA MUNICIPALITE SUR LES MEDIAS SOCIAUX

Cette politique est évolutive et s’adapte en fonction des médias sociaux auxquels
la Municipalité pourrait adhérer dans le futur. Le site Web municipal demeure la
principale référence.

La Municipalité est présente sur différents médias sociaux. La liste des comptes
officiels se trouve sur le site Web de la Municipalité, et ce, en bas de page.

5. OBJECTIFS D’UTILISATION DES MEDIAS SOCIAUX

Les médias sociaux officiels visent a rejoindre les différentes parties prenantes
de la Municipalité, notamment : les citoyens, les entreprises, les collaborateurs,
les visiteurs, les médias, les personnes ceuvrant au sein du milieu municipal ainsi
que toute personne s’intéressant a la Municipalité.

Les médias sociaux de la Municipalité visent a:
. Augmenter la fréquence des communications avec les citoyens ;
« Créer une communication bidirectionnelle et une communauté interactive;
« Stimuler la participation citoyenne a la vie municipale ;
« Développer le sentiment d’appartenance ;

. Faire connaitre la Municipalité, dynamiser son image et contribuer a son
rayonnement.

Les médias sociaux sont utilisés pour:

« Promouvoir les activités, les événements, les installations et les services aux
citoyens;

« Diffuser et partager de I'information d’intérét public ;
« Valoriser les actions et les projets réalisés ;

» Recruter du personnel;

. Transmettre les communications urgentes ;

« Diffuser les campagnes de sensibilisation.
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6. CONTENU DES MEDIAS SOCIAUX
6.1 Information citoyenne

La Municipalité utilise les médias sociaux pour diffuser des informations a
intention des citoyens, notamment dans le cadre de campagnes de promotion,
de sensibilisation et de communication sur ses services et sa mission. Seules les
informations émanant de la Municipalité, de ses partenaires ou d'organismes
reconnus sont partagées sur ces plateformes.

En cas d'urgence, les médias sociaux de la Municipalité sont utilisés pour
informer rapidement les citoyens, grace a leur capacité de diffusion instantanée
et leur portée exponentielle. Les interactions qui ne sont pas liées a l'urgence
peuvent, quant a elles, étre retardées.

Il est important de souligner que les médias sociaux ne constituent pas un service
d'urgence. Leur rdle principal est de transmettre des informations, de partager
des situations et de fournir des consignes aux citoyens, le cas échéant.

6.2 Evénements et activités diverses

La Municipalité utilise ses plateformes de médias sociaux pour promouvoir ses
événements et initiatives. Les organisations reconnues par la Municipalité
peuvent bénéficier de divers types de soutien, mais il n'est pas garanti que leurs
événements soient systématiquement diffusés sur ses comptes officiels.

Il est également important de préciser que la Municipalité ne promeut pas les
événements d'organisations avec lesquelles elle n'entretient pas de partenariat
officiel.

6.3 Communiqués de presse

Les communiqués de presse publiés par la Municipalité peuvent étre partagés
sur ses plateformes de médias sociaux, cependant, la décision de les diffuser
reléve de la discrétion de la Municipalité.

Pour consulter l'intégralité des communiqués de presse, il est recommandé de
visiter le site Web officiel de la Municipalité a st-germain.info.

6.4 Appels d’offres, avis publics, réglements et offres d’emploi

En fonction des plateformes de médias sociaux utilisées, la Municipalité peut
diffuser des appels d’offres, des avis publics, des réglements et des offres
d’emploi, bien gu'elle ne soit pas Iégalement tenue de le faire.
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6.5 Publicité et promotions

La publicité diffusée sur les médias sociaux est réservée a l'usage exclusif de la
Municipalité. Les sujets traités sont choisis en fonction de leur pertinence et de
l'intérét de la population.

6.6 Plaintes et requétes

Bien que la Municipalité soit active sur ses comptes officiels, elle ne traite pas les
plaintes ni les requétes soumises via les médias sociaux. Les utilisateurs seront
invités par les responsables de la gestion des médias sociaux a soumettre leurs
plaintes ou requétes en utilisant le formulaire disponible sur le site Web
Municipalité a st-germain.info ou par téléphone au 819 395-5496 ou par
courriel reception@st-germain.info.

6.7 Demandes médias

Les journalistes souhaitant poser une question a la Municipalité doivent
contacter le coordonnateur en administration et aux communications par
courriel ou par téléphone. Les guestions ne seront pas prises en compte si
soumises via les médias sociaux. La Municipalité ne répondra en aucun cas aux
demandes des médias adressées par ce biais.

6.8 Publication de photos

La municipalité s'engage a respecter la vie privée des individus lors de la
publication de photos prises lors de divers événements.

Avant de publier des photos sur les réseaux sociaux, la Municipalité s'assurera
d'obtenir le consentement explicite des personnes identifiables sur les images,
sauf dans les cas ol ces photos ont été prises dans des espaces publics ou lors
d'événements ou la prise de photos était clairement annoncée et comprise
comme étant consentie par la participation.

Les photos ou des individus n'ont pas donné leur consentement explicite ou qui
peuvent &tre considérées comme sensibles ne seront pas publiées, a moins que
cela ne soit nécessaire pour des raisons d'intérét public, et dans ce cas, la
Municipalité prendra toutes les mesures possibles pour minimiser les risques
de diffusion non autorisée de données personnelles.

Toute personne ayant figuré sur une photo publiée par la Municipalité peut, a
tout moment, demander le retrait de cette image. La demande sera traitée dans
les plus brefs délais, en respectant les principes de transparence et de respect
des droits des individus.

La Municipalité s'engage a utiliser les photos exclusivement a des fins de
communication publique et promotionnelle liées a ses activités, dans le respect
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des normes éthiques et légales en matiére de protection des données
personnelles.

7. PRESENCE ET VEILLE SUR LES MEDIAS SOCIAUX

La gestion des commentaires se fait généralement pendant les heures de
travail. Les commentaires ou messages envoyés aprés les heures d’ouverture,
durant le week-end ou les jours fériés, seront traités dans les plus brefs délais.

Certaines informations nécessitent une validation avant publication. Ainsi, il est
possible gu'une personne qui pose une question regoive une réponse provisoire,
l'informant que sa demande a été prise en compte et qu'une réponse plus
détaillée lui sera fournie ultérieurement.

8. ROLES ET RESPONSABILITES
8.1 Direction générale

Concernant les médias sociaux, toute demande de création d'un nouveau
compte sera analysée par la Direction générale. Aucun service ne peut procéder
a la création d'un compte sans avoir préalablement obtenu I'approbation de la
Direction générale.

La direction générale se réserve le droit de désactiver la fonctionnalité de
commentaires sur certaines de ses publications.

8.2 L'employé responsable des communications

La gestion des médias sociaux officiels de la Municipalité est sous la
responsabilité de I'employé chargé des communications ou des personnes
déléguées par la direction générale. Toute publication de messages ou d'images
diffusées au nom de la Municipalité sur les médias sociaux doit impérativement
étre effectuée par une personne autorisée.

Les principales taches de I'employé responsable des communications en ce qui
concerne les médias sociaux sont les suivantes:

« Animer et engager la communauté en ligne;

« Créer et gérer un calendrier éditorial ;

« Créer de nouveaux comptes (le cas échéant);

« Publier et modifier des informations (programmées ou non) ;

« Gérer les commentaires et interactions;

. Répondre aux questions ou rediriger vers les ressources appropriées ;
« Concevoir et créer du contenu;

« Assurer une veille stratégique ;

« Analyser les statistiques d'utilisation et d'engagement.
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8.3 Employés

La Municipalité soutient 'utilisation des médias sociaux et encourage ses
employés, ainsi que toute personne intéressée par ses activités et services, a
participer, partager et diffuser les messages officiels. Toutefois, une utilisation
responsable et appropriée est essentielle.

Les employés de la Municipalité qui posseédent un compte sur des médias
sociaux peuvent mentionner leur affiliation a I'organisation. Cependant, bien
gue ces employés soient liés a la Municipalité, leurs messages et opinions ne
refletent pas nécessairement la position officielle de celle-ci et doivent étre
considérés comme des opinions personnelles.

Voici les comportements attendus en tout temps de la part des employés :

« Agir avec loyauté envers la Municipalité lorsqu'ils émettent des
commentaires;

« Adhérer aux valeurs fondamentales de la Municipalité, qui doivent
transparaitre a tout moment dans leurs activités sur les médias sociaux ;

« Faire preuve de responsabilité éthique et professionnelle lorsqu'ils
s'expriment sur les réseaux sociaux;

. Ne pas diffuser de contenu diffamatoire (texte, photo, vidéo), éviter les
commentaires dénigrants et réprouver toute forme de harcélement envers la
Municipalité, ses élus, supérieurs, colléegues ou partenaires ;

« Limiter l'utilisation des médias sociaux et des téléphones cellulaires a des fins
personnelles uniquement pendant les pauses ou en dehors des heures de
travail ;

« Respecter la vie privée d’autrui, en demandant toujours le consentement d’'un
collégue avant de publier sa photo ou tout enregistrement le concernant.

8.4 Participants
Toute personne qui participe a un média social municipal :

» Accepte d’étre soumise a la présente politique ;

« Exonére la Municipalité de toute responsabilité civile concernant le contenu
diffusé sur la plateforme ;

« Participe a ses propres risques ;

« Assume I’entiére responsabilité des propos qu’elle tient et des documents
gu’elle partage;

« Est responsable de la protection de ses renseignements personnels.
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9. NETIQUETTE ET REGLES D’ETHIQUE

Une nétiquette et des régles d’éthique sont essentielles au bon fonctionnement
des médias sociaux. Elles définissent les principes et codes de conduite a
respecter pour encadrer les comportements des internautes lors des échanges.

La Municipalité encourage les échanges et le partage d’opinions entre les
internautes, mais leur demande de ne pas transformer le débat en discussions
privées.

Les interventions sur les médias sociaux de la Municipalité doivent se faire en
francais, et ce, dans un niveau de langue approprié, respectant les régles
grammaticales et orthographiques.

9.1 Nétiquette

La nétiquette sur les médias sociaux municipaux repose sur les principes
suivants:

« La courtoisie;
» La politesse;
« Le respect;

« L’interdiction des grossiéretés et du langage offensant.

9.2 Régles d’éthique
Sur les médias sociaux municipaux, les régles d’éthique suivantes s’appliquent :
« Respect du droit d’auteur;
« Respect de la vie privée;
« Protection des renseignements personnels ;

« Interdiction des attaques ou insultes personnelles, méme sous couvert
d’humour, ainsi que des propos diffamatoires, sexistes, obscénes, haineux,
racistes ou violents.

9.3 Commentaires non tolérés

Les commentaires suivants seront immédiatement supprimés sur les médias
sociaux municipaux :

. Ceux en lien avec la scéne politigue municipale, scolaire, québécoise,
canadienne ou internationale ;

. Ceux faisant la promotion ou discréditant une entreprise, un produit ou une
cause;

« Ceux constituant une forme de publicité ou de promotion;
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» Ceux accompagnés d’'un document impliquant une personne qui n’a pas
consenti a sa diffusion ;

« Ceux n’étant pas liés au sujet discuté ou aux objectifs du média.

9.4 Hyperliens

Sur les médias sociaux municipaux, tout hyperlien menant vers un site dont les
pratiques ne sont pas conformes a la présente politique sera immédiatement
supprimé.

La présence d’un hyperlien ne signifie en aucun cas que la Municipalité
approuve le site Web auquel il méne ou gu’elle y est associée d’'une maniére
quelconqgue.

9.5 Prohibitions

Sans limiter la portée des regles précédentes, il est formellement interdit
d'utiliser un média social municipal pour:

« Porter atteinte 3 la dignité, a I'honneur ou a la réputation d'une personne en
évoquant, notamment, son age, sa race, sa couleur de peau, son sexe, son
orientation sexuelle, son état civil, sa religion, ses convictions politiques, sa
langue, son origine ethnique, ou sa condition sociale ou physique;

« Véhiculer un commentaire ou diffuser une image offensante, diffamatoire,
harcelante, désobligeante ou perturbatrice, selon ce qu'une personne
raisonnable considérerait comme tel;

» Nuire a autrui;
« Causer du tort a la Municipalité ;

« Diffuser une information fausse ou une remarque désobligeante sur la
Municipalité, un membre du Conseil, un employé ou un citoyen;

« Critiquer, ridiculiser ou dénoncer un membre du Conseil ou un employé de la
Municipalité ;

« Faire de la propagande ;

« Intimider, menacer ou harceler quelgu’un;

« Jouer un tour a une personne;

« Usurper ou tenter d’usurper 'identité d’une autre personne;

« Communiquer sans autorisation une information détenue par la Municipalité ;

« Mettre en péril la sécurité et la confidentialité des informations détenues par
la Municipalité ;

« Violer le secret professionnel;
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 Enfreindre les droits de propriété intellectuelle d'un tiers, notamment par
I'utilisation ou la reproduction non autorisée d’un fichier électronique ;

« Diffuser une ceuvre qui ne lui appartient pas ou qui est protégée par des droits
d’auteur;

« Encourager la commission d’une infraction ou d’un acte réprimé par une loi ou
un reglement.

9.6 Conségquences du non-respect de la présente politique

La publication d'un commentaire ou d'un document sur un média social
municipal est un privilége, et non un droit. La personne chargée de la gestion de
ces plateformes peut :

« Supprimer, sans préavis ni formalité préalable, tout contenu ne respectant pas
la présente politique ;

«» Bloguer I'accés, de maniére temporaire ou permanente, a toute personne ne
respectant pas cette politique, sans préavis ni formalité préalable.

En cas d’ambiguité dans 'interprétation de la présente politique, I'interprétation
retenue par le directeur général de la Municipalité prévaut.

10. ENTREE EN VIGUEUR

La présente politique abroge toutes autre politigue antérieure et entre en
vigueur et prend effet des son adoption.

Adoptée le: 13 janvier 2025
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Mairesse - Directrice générale
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