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Pilotage du projet - direction générale

Directeur / Editeur

Comité

Rédacteur en chef

Définit la nature, la périodicité 
et les budgets attribués. Il 

propose un rédacteur en chef.

Responsable du projet. Il 
réunit son comité. Il joue le 

rôle de l’éditeur

Nomme son équipe de travail 
et applique la ligne éditoriale. 

Il est responsable pour le 
contenu du journal.

Important
La réussite d’un journal d’école ou 
de classe nécessite une structure 
établie qui contribue à la 
pérennisation du projet. 

C’est à travers un agenda de 
publication, l’allocation d’un 
budget et le soutien de la part de la 
direction qu’un projet 
journalistique peut se développer 
dans de bonnes conditions.
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Organisation pyramidale
Avantages : équipe ordonnée, cohérente, 

disciplinée, efficace.
Inconvénients : risque de caporalisme, contenu 

uniforme, éditorial univoque.

PLPhotolithographe

Directeur artistique



La séance de rédaction

table ronde
(en bois ou en 

plastique
selon budget)

Directeur artistique
Proposition de visuels

Commande de photos et 
images

Infographiste
Proposition de sujets 

infographiques et 
graphiques

Secrétaire d’édition
Création du chemin de fer

Planning horaire et livraison

Rédacteur en chef adjoint
Lancement de la production

Gestion des sujets

Responsable rubrique
Proposition de sujets

Organisation de la rédaction

Rédacteur
Proposition des sujets

rédactionnelles

Responsable photo
Proposition de sujets photo

Organisation des 
photographes

Rédacteur en chef
Prise de décision

Répartition des pages
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Le processus: commande et production

Commandes Production Livraison
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Le processus: mise en page et validation
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Le chemin de fer - outil indispensable

Avant la répartition des sujets
Le chef d’édition établit la pagination et distribue le 

chemin de fer à tous les intervenants

En cours de finalisation
Le chef d’édition surveille la production. Un code de 

couleur peut indiquer le statut de la page



Travail en classe - création du chemin de fer

Télécharger le modèle Editer

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1yxcLvD1BjsGqqRos1YVj5ONJx7-iOX9W
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1yxcLvD1BjsGqqRos1YVj5ONJx7-iOX9W
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1yxcLvD1BjsGqqRos1YVj5ONJx7-iOX9W


Travail en classe - formation des équipes
Typologie du journal à réaliser (ensemble)

- Journal institutionnel, thématique, libre, etc.

Répartition des rôles (sur vote ou désignation)
- instaurer la hierarchie de travail et nommer des responsables

Création des équipes de travail (rédaction en chef)
- organiser la répartition de tâches à l’interne des divers services
- étude des propositions des chefs de services en vue de la séance de rédaction

Séance de rédaction (ensemble) 
- définir l’ordre du jour et l’agenda de travail
- tour de table - proposition des articles par les responsables et les collaborateurs
- point de situation sur l’évolution de la production

Choix et organisation des sujets (rédacteur en chef)
- selon l’orientation du journal et les rubriques

Lancement de la production (secrétaire d’édition)
- production du chemin de fer et assignation des pages aux rédacteurs
- commandes photo, infographie, dessins en collaboration avec le DA



Travail en classe - commande des contenus
Séance interne des rubriques (responsable des rubriques et rédacteurs)

- répartition des tâches et des effectifs
- définir l’angle journalistique 
- planification de la production, délais de livraison

 Répartition des visuels dans le chemin de fer (secrétaire d’édition et directeur artistique)
- définir la nature (dessin, photo, graphique, etc.), l’emplacement, la taille et l’angle journalistique des visuels
- commande auprès des collaborateurs en charge
- calcul des lignage de textes à communiquer au rédacteur

Commande de textes (responsable rubrique)
- textes déjà écrits (frigo)
- textes d’agences à reprendre
- définir l’angle et le type d’article (enquête, interview, brève, billet, etc.)
- suivi de la production

Commande d’images (directeur artistique et responsable photo)
- préciser l’angle journalistique
- commandes sur mesure (envoi photographe ou commande de dessin ou infographie)
- reprise d’images d’archives



Travail en classe - production et livraison
Séance de rédaction de production  (ensemble)

- point de situation sur la production 
 
Rédaction des textes et de livraison (responsable rubrique et rédacteur)

- première relecture, angle journalistique, pertinence, style d’écriture, etc.
- livraison des articles auprès des metteurs en pages.

Réalisation des visuels (directeur artistique et responsable visuel)
- traitement des images ou photomontage par photolitho ou graphiste
- prise de photo en studio, reportage
- livraison auprès des metteurs en page

Vérification, relecture et correction (secrétaire d’édition, correcteur)
- relecture des articles en page. Vérification du contenu: noms, lieux, titres, légendes photo, dates, etc. 
- contrôle des délais de livraison et finalisation des pages
- correction de l’orthographe et de la grammaire, livraison auprès du rédacteur en chef pour une première lecture

Validation des pages (rédacteur en chef, secrétaire d’édition, directeur artistique)
- validation des corrections et des contenus par le chef d’édition - signature 
- validation par le directeur artistique pour la mise en page et les visuels - signature
- validation définitive par le rédacteur en chef - signature
- livraison auprès de l’imprimerie ou du site internet pour la publication
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Secrétaire d’édition - planification, 
gestion de la production et des 
corrections.

Rédacteur en chef - est responsable 
pour tout le contenu. Il réunit son 
équipe.Il défend la ligne éditoriale. 

Rédacteur en chef adjoint - organise la 
production du journal. Il est le bras droit 
du rédacteur en chef.

Responsable rubrique - gère sa 
rubrique et ses collaborateurs. Il 
propose des sujets à élaborer.

Rédacteur - journaliste - reporter - 
pigiste - enquête, recoupe les 
informations et rédige les articles

Traducteur - traduit les textes de 
langues étrangères. Souvent ce 
travail est fait par des pigistes 

Directeur artistique - responsable de la 
ligne graphique, la mise en page et la 
production technique

Correcteur - relit les textes et propose 
des modifications.

Infographiste - réalise des infographies 
et des graphiques en guise de 
complément d’informations.

Metteur en pages - graphiste - 
compose les pages selon les indications 
du DA. 

Responsable photo - rédacteur photo 
commande les photographes, achète les 
images et participe au choix.

Photographe - exécute des prises de 
vues, reportage, portrait, studio, sport ou 
artistique

PL
Photolithographe - fait des réglages des 
images en vue pour l’impression, des 
montages et des détourages

gestion rédaction production artistique



Travail en classe - fiches pédagogiques

e-media.chVous trouverez ces fiches pédagogiques dans le dossier à télécharger - pages 2-5

http://www.e-media.ch/Semaine-des-medias/Materiel-pedagogique
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1yxcLvD1BjsGqqRos1YVj5ONJx7-iOX9W
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1yxcLvD1BjsGqqRos1YVj5ONJx7-iOX9W


Documents à télécharger - La rédaction

Office Central de la 
Coopération à l'École - 

OCCE

e-media.ch 24hdansuneredaction.com

http://www2.occe.coop/actualite/lattention-des-lecteurs-de-la-revue-animation-education
http://www2.occe.coop/actualite/lattention-des-lecteurs-de-la-revue-animation-education
http://www2.occe.coop/actualite/lattention-des-lecteurs-de-la-revue-animation-education
http://www.e-media.ch
https://www.24hdansuneredaction.com/presse/10-lorganisation-du-travail/
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/A&E-Formation-_equipe.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/A&E-Formation-_equipe.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CIIP-Seance_de_redaction-e-media.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CIIP-Seance_de_redaction-e-media.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/24h-Lorganisation-redaction.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/24h-Lorganisation-redaction.pdf


Documents pédagogiques généraliste

e-media.ch laliberte.ch 24hdansuneredaction.com

https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CIIP-Presse_Actualite_Fiches_Web_2016-e-media.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CIIP-Presse_Actualite_Fiches_Web_2016-e-media.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/La-Liberte-Fribourg-Journalecole_2017.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/La-Liberte-Fribourg-Journalecole_2017.pdf
http://www.e-media.ch/Semaine-des-medias/Materiel-pedagogique
https://www.laliberte.ch/page/le-journal-a-l-ecole-321
https://www.24hdansuneredaction.com/presse/7-la-hierarchie-de-linformation/
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/24h-hie%CC%81rarchie-de-linformation.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/24h-hie%CC%81rarchie-de-linformation.pdf


Vidéos

LA HIÉRARCHIE DE L'INFO

source: CLEMI.fr

Vive la presse !
source: C’est pas sorcier

https://www.clemi.fr/fr/ressources/nos-ressources-videos/les-cles-des-medias/la-hierarchie-de-linfo.html
https://www.clemi.fr/fr/ressources/nos-ressources-videos/les-cles-des-medias/la-hierarchie-de-linfo.html
https://www.youtube.com/watch?v=8vR9NsaN7Dc
https://www.youtube.com/watch?v=8vR9NsaN7Dc
https://www.youtube.com/channel/UCENv8pH4LkzvuSV_qHIcslg


Glossaire journalistique

télécharger le document “Glossaire”

https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/MDJ-GLOSSAIRE_JOURNALISME.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/MDJ-GLOSSAIRE_JOURNALISME.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/MDJ-GLOSSAIRE_JOURNALISME.pdf


Fichiers à télécharger par thème

CIIP - La 
presse et 
l’actualité
Contenu: 
théorie et 
fiches 
pratiques

La Liberté de 
Fribourg -
Le journal à l’
école
Contenu: 
théorie et 
exercices en 
classe

Le CLEMI - 
Médias et 
information, 
on apprend!
Contenu: 
théorie et 
exercices en 
classe

PERSEE - A 
travers la 
presse 
pédagogique
Contenu: 
approche 
théorique de 
l'enseignement 
de la presse 
écrite

Aide à la 
réalisation 
d’un journal 
scolaire
Contenu: 
théorie et 
exercices en 
classe

Publicitas - 
Paysage 
médiatique 
suisse 
Contenu: 
statistiques et 
typologies

Général (cliquez sur l'aperçu pour télécharger)

https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CIIP-Presse_Actualite_Fiches_Web_2016-e-media.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/La-Liberte-Fribourg-Journalecole_2017.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CLEMI_brochure2015-2016.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/Persee-Integration-ecoles.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/Aide-a-la-realisation-jour-scolaire.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/Publicitas-Paysage_mediatique_suisse.pdf


Fichiers à télécharger par thème

PERSEE - 
Unités 
rédactionnelles 
et genres 
discursifs
Contenu: 
approche 
théorique

PERSEE - 
La hiérarchie 
des 
rubriques
Contenu: 
approche 
théorique

24heures - 
Hiérarchie de 
l’information
Contenu: 
théorie et 
exercices en 
classe

Grosse - 
Evolution et 
typologie des 
genres 
journalistiques
Contenu: 
approche 
théorique

Typologie (cliquez sur l'aperçu pour télécharger)

CIIP- Analyse 
des articles
Contenu: 
approche 
théorique et 
exercices en 
classe

FOJECED -
Communication 
sociale et écriture 
journalistique
Contenu: 
approche théorique 
et exercices en 
classe

https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/Persee-Genres-red.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/Ernst-Ulrich-Grosse-genres-journalistiques.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CIIP-analyse-article.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/Communication-sociale-ecr_FOJECED.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/Persee-Hierarchie-des-rubriques.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/24h-hie%CC%81rarchie-de-linformation.pdf


Fichiers à télécharger par thème

CIIP - La séance 
de rédaction
Contenu: 
approche 
théorique et fiche 
pratique

CLEMI - La 
Une et la 
page 
d’accueil
Contenu: 
fiche pratique

24heures - 
L’organisation 
du travail
Contenu: fiche 
pratique

MagTuner  - 
Modèle de 
chemin de fer
Contenu: 
Modèle de 
chemin de fer à 
utiliser en 
classe

Pratique organisation (cliquez sur l'aperçu pour télécharger)

A&E - Jeu de 
rôles pour :
Former le 
comité de
rédaction
Contenu: théorie 
et fiche pratique

https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CIIP-Seance_de_redaction-e-media.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CLEMI-construction-une.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/24h-Lorganisation-redaction.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/MT_chemin-de-fer-24pages.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/A&E-Formation-_equipe.pdf


Fichiers à télécharger par thème

CIIP - Le 
travail d’un 
journaliste de 
la presse 
écrite
Contenu:
fiche 
pédagogique

CLEMI - De la 
dépêche à 
l’article
Contenu: 
fiche 
pédagogique

24heures - L’
écriture
Contenu: 
exercice en 
classe

Pratique écriture (cliquez sur l'aperçu pour télécharger)

https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CIIP-ecriture.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CLEMI-depeche-a-larticle.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/24h-ecriture.pdf


Fichiers à télécharger par thème

CLEMI - 
Glossaire de la 
presse écrite
Contenu:
glossaire et 
terminologie

La maison des 
journalistes  - 
Glossaire 
*Journalisme” 
Contenu:
glossaire et 
terminologie

24heures - 
Langage 
technique
Contenu: 
glossaire et 
terminologie

Glossaires et terminologie (cliquez sur l'aperçu pour télécharger)

https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/Glossaire_simplifie_eleves.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/MDJ-GLOSSAIRE_JOURNALISME.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/24h-langage-technique-journalisme.pdf


Fichiers à télécharger par thème

CLEMI - La 
photo du 
journal
Contenu:
fiche 
pédagogique

CLEMI - 
Analyser une 
photo de 
presse 
Contenu:
fiche 
pédagogique

CLEMI - Les 
images dans 
les médias
Contenu: 
fiche 
pédagogique

Pratique Images et graphiques (cliquez sur l'aperçu pour télécharger)

CLEMI - La 
photographie 
de presse  et 
légende
Contenu:
fiche 
pédagogique

CIIP - Les 
illustration
Contenu:
fiche 
pédagogique

24h - 
L’illustration et 
l’iconographie
Contenu:
fiche 
pédagogique

https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CLEMI-la-photo-du-journal.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CLEMI-Analyser-photo-presse.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CLEMI-image-general.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CLEMI-Photo-et-legende.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CIIP-images.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/24h-liconographie.pdf


Fichiers à télécharger par thème

CLEMI - 
Découvrir 
l’infographie
Contenu:
fiche 
pédagogique

CIIP - La 
publicité
Contenu:
fiche 
pédagogique

Pratique Images et graphiques (cliquez sur l'aperçu pour télécharger)

https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CLEMI-linfographie.pdf
https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/CIIP-publicite.pdf


Fichiers à télécharger par thème

UNI GENÈVE - 
Le droit d’auteur 
dans le contexte 
de l’enseignement
Contenu:
manuel

Droits d’auteurs dans l’enseignement (cliquez sur l'aperçu pour télécharger)

https://static.magtuner.com/uploads/pdf/sur-server/Droit-dauteur-Handbook_frz_1.pdf



