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IntroductionDocumentation des nouvelles versions

Les versions modifiées ou complétées du présent 
document sont documentées dans cette colonne.  
La dernière version est disponible sur le portail de la 
marque du TCS :  
www.marque.tcs.ch

Version 1.0 (01.09.2024)
 – Nouveau design du logo TCS
 – Nouvelle forme de la surface minimale du logo TCS

Une marque forte se nourrit d’une image cohérente. C’est pourquoi les cartes de visite 
et les lettres commerciales sont des supports importants de l’identité visuelle de 
l’entreprise. Un design clair et cohérent contribue à transmettre l’identité et les valeurs
de notre marque TCS.

À l’exception des cartes de visite, le logo du TCS est toujours utilisé à la même taille. La 
surface minimale du logo est étendue de manière à ce que le logo soit aligné avec les 
éléments du courrier (p. ex. la fenêtre de l’enveloppe, la ligne de retour du bordereau 
ou l’adresse de la carte de visite). 

Si vous avez des questions sur l’identité visuelle et 
sur le présent manuel, veuillez vous adresser à 
le service de la gestion de la marque : cd@tcs.ch

https://www.tcs.ch/pb-fr/index.php
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Vue d’ensemble
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Prénom Nom
Titre académique
Fonction auprès du TCS

Touring Club Suisse
Rue no

Case postale
C.P. Lieu

Téléphone +41 00 000 00 00
Mobile +41 00 000 00 00
Fax +41 00 000 00 00
prénom.nom@tcs.ch

www.tcs.ch

Objet

Madame,

Istrunte laboraes nobitae et lia dis eos aut ut fugit et rempore rchit, volendae. Me explate volesti-
atque quideliciate doluptate quianda sum, occullacid mos exeritis experro dolla qui inulpar chi-
liquost hil id mos eum quidis et quuntem inulpar ionserovid unti dolluptatem re volupta tusanih 
itatis magniaspe non rehenis ea volorer atque laut qui con res et fugia iderero consedia comnihi-
libus rehendae duntiae necus consequunti re nis mos alitint. Iquam nihil magnam doluptissim qui 
torro quati opta qui demquam secus si re vendips apiscid most, sa volum, coribus duntum eliquo-
diam sundandis dessit, to untibusaped estotasnis ea volorer atque laut qui con res et fugia iderero 
consedia comnihilibus rehendae duntiae necus consequunti re nis mos alitint. Iquam nihil ma-
gnam doluptissim qui torro quati opta qui demquam secus si re vendips apiscid most, sa volum, 
coribus duntum eliquodiam sundandis dessit, to untibusaped estotas voluptatiam ducilib usandig 
enduciis aut molende lignit quia verchit optas ad eatem hiciur ad quam hit exercia corepel inveri 
offi  ctesti cusae con nates sitae dolupta consed exped es maximus velitat ustrum sequate sam, 
volorer isquae. Itat ratur? Ped quatiaest, cum quis de laborerovit volores mosteceaqui di odipsun-
tio omnihicatem et reptissent unt ea veribus, ipsant re poreriosecus si re vendips apiscid most, sa 
volum, coribus duntum eliquodiam sundandis dessit, to untibusaped estotasnis ea volore secus si 
re vendips apiscid most, sa volum.

Nous vous prions d’agréer, Madame, l’expression de nos sincères salutations.

Touring Club Suisse
Département

Prénom Nom
Fonction

Touring Club Suisse
Unité d‘aff aires
Prénom Nom
Rue 00
CH-0000 Lieu

www.tcs.ch
Tél. + 41 58 000 00 00

Département, Rue 00, 0000 Lieu

00 moin 2017

prénom.nom@tcs.ch
+ 41 058 000 00 00

Date

Personne de contact

E-Mail

Numéro de tél. direkt

Touring Club Suisse
Unité d‘aff aires
Prénom Nom
Rue 00
CH-0000 Lieu

Prénom Nom
Fonction auprès du TCS
Tél. + 41 58 000 00 00
Mobile + 41 79 000 00 00
prénom.nom@tcs.ch

Vue d’ensemble

Papier à lettres A4

Enveloppe (différentes tailles)

Carte de visite

Carte-réponse
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Bases
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9 mm
5,5 mm

Bases
Logo du TCS

Le logo du TCS avec surface minimale jaune est placé au même endroit sur toutes les impressions 
de correspondance et a toujours la même hauteur, à l’exception de la carte de visite.

Placement de base
Logo pour les enveloppes, le papier à lettres,  
les cartes d’accompagnement, etc. Logo pour la carte de visite

 – Placement en haut à gauche dans le format
 – Sur le bord gauche
 – Distance définie ci-dessus par rapport au 
bord du format

 – Hauteur de la surface minimale du logo = 30 mm
 – Largeur de la surface minimale définie 
 individuellement

 – Distance du bord supérieur = 9 mm

 – Hauteur de la surface minimale du logo = 20 mm
 – Largeur de la surface minimale définie individuellement
 – Distance du bord supérieur = 5,5 mm

Conseil
Tous les fichiers de logo sont disponibles sur 
le portail de la marque du TCS.
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Prénom Nom
Titre académique
Fonction auprès du TCS

Touring Club Suisse
Rue no

Case postale
C.P. Lieu

Téléphone +41 00 000 00 00
Mobile +41 00 000 00 00
Fax +41 00 000 00 00
prénom.nom@tcs.ch

www.tcs.ch

Bases
Typographie

Pour les lettres, la police de la marque Museo Sans est utilisée dans les tailles 700 et 300. Cette 
police est installée sur les ordinateurs du TCS sous son propre nom :  
TCS-Museo-Sans. Celle-ci est techniquement adaptée de manière à ce que dans les programmes 
Office, lorsqu’une police grasse (« F ») est sélectionnée, c’est le style original (700) qui est pris en 
compte et la police n’est pas simulée grasse par le programme Office.

Données d’expéditeur (carte de visite, courrier, 
carte-réponse)
Police : Museo Sans (300 et 700)
Taille de police : 8 pt
Interligne : 9,5 pt
Espacement des paragraphes : 2,5 mm

Texte écrit
Police : Museo Sans (300 et 700)
Taille de police : 12 pt
Interligne : 12,5 pt
Espacement des paragraphes : 12,5 pt (ligne vierge)

Exemple carte de visite

Exemple de texte de courrier

Objet

Madame,

Istrunte laboraes nobitae et lia dis eos aut ut fugit et rempore rchit, volendae. Me explate voles-
tiatque quideliciate doluptate quianda sum, occullacid mos exeritis experro dolla qui inulpar 
chiliquost hil id mos eum quidis et quuntem inulpar ionserovid unti dolluptatem re volupta 
tusanih itatis magniaspe non rehenis ea volorer atque sequate sam, volorer isquae. Itat ratur? Ped 
quatiaest, cum quis de laborerovit volores mosteceaqui di odipsuntio omnihicatem et reptissent 
unt ea veribus, ipsant re poreriosecus si re vendips apiscid most, sa volum, coribus duntum 
eliquodiam sundandis dessit, to untibusaped.

Cordialement,
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Courriers
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Section Genève

Objet

Madame,

Istrunte laboraes nobitae et lia dis eos aut ut fugit et rempore rchit, volendae. Me explate volesti-
atque quideliciate doluptate quianda sum, occullacid mos exeritis experro dolla qui inulpar chi-
liquost hil id mos eum quidis et quuntem inulpar ionserovid unti dolluptatem re volupta tusanih 
itatis magniaspe non rehenis ea volorer atque laut qui con res et fugia iderero consedia comnihi-
libus rehendae duntiae necus consequunti re nis mos alitint. Iquam nihil magnam doluptissim qui 
torro quati opta qui demquam secus si re vendips apiscid most, sa volum, coribus duntum eliquo-
diam sundandis dessit, to untibusaped estotasnis ea volorer atque laut qui con res et fugia iderero 
consedia comnihilibus rehendae duntiae necus consequunti re nis mos alitint. Iquam nihil ma-
gnam doluptissim qui torro quati opta qui demquam secus si re vendips apiscid most, sa volum, 
coribus duntum eliquodiam sundandis dessit, to untibusaped estotas voluptatiam ducilib usandig 
enduciis aut molende lignit quia verchit optas ad eatem hiciur ad quam hit exercia corepel inveri 
offi  ctesti cusae con nates sitae dolupta consed exped es maximus velitat ustrum sequate sam, 
volorer isquae. Itat ratur? Ped quatiaest, cum quis de laborerovit volores mosteceaqui di odipsun-
tio omnihicatem et reptissent unt ea veribus, ipsant re poreriosecus si re vendips apiscid most, sa 
volum, coribus duntum eliquodiam sundandis dessit, to untibusaped estotasnis ea volore secus si 
re vendips apiscid most, sa volum.

Nous vous prions d’agréer, Madame, l’expression de nos sincères salutations.

Touring Club Suisse
Département

Prénom Nom
Fonction

Touring Club Suisse
Unité d‘aff aires
Prénom Nom
Rue 00
CH-0000 Lieu

www.tcs.ch
Tél. + 41 58 000 00 00

Département, Rue 00, 0000 Lieu

00 moin 2017

prénom.nom@tcs.ch
+ 41 058 000 00 00

Date

Personne de contact

E-Mail

Numéro de tél. direkt

2

1
3

4

5

6
7

8

Courriers
Composants et consignes

La présentation des lettres commerciales est claire et moderne. Elle respecte la norme actuelle sur 
les lettres commerciales. L’adressage à gauche garantit un traitement optimal dans les centres 
techniques de la Poste. 

1  Logo du TCS avec surface minimale

La largeur de la surface minimale est définie de manière 
à ce que le logo du TCS soit aligné avec la ligne de 
retour.  

2  Expéditeur

La raison sociale complète est indiquée ici. Elle est 
juridiquement contraignante. 

3  Section ou domaine d’activité
 
À droite du logo peuvent figurer les sections du TCS 
(avec la mention « section »), les familles de produits ou, 
à titre indicatif, les domaines fonctionnels officiels. Les 
domaines d’activité ou organes du TCS (« One TCS ») ne 
sont pas cités.

4  Ligne de retour

Au-dessus de l’adresse de réception figurent, dans une 
taille définie, les données internes pour le renvoi des 
lettres non distribuables. Il n’est pas nécessaire de 
mentionner plus que le point d’envoi interne.

5  Bloc de référence

Le bloc de référence regroupe les informations détail-
lées de l’expéditeur du courrier. Ici, l’adresse e-mail 
personnelle a plus de place que dans le bloc d’expédi-
teur en haut à droite. 

6  Objet

Brève description du contenu du courrier (sans la 
mention « objet »).

7  Civilité

Une formule de politesse (conforme aux normes 
contemporaines de correspondance) est une entrée en 
matière importante pour le contenu de la lettre.

8  Données sur l’auteur

Société
Touring Club Suisse

Division
Indication de la division officielle (la section, l’organe  
du TCS, le domaine d’activité ou de fonction).

Signatures
Signature simple ou double conformément au règle-
ment du TCS en vigueur pour les compétences 
financières et de signature au sein du groupe TCS.

Nom
Prénom et nom sans abréviation ni initiale.

Fonction
Seule la fonction officielle du TCS.
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Section Genève

Objet

Madame,

Istrunte laboraes nobitae et lia dis eos aut ut fugit et rempore rchit, volendae. Me explate volesti-
atque quideliciate doluptate quianda sum, occullacid mos exeritis experro dolla qui inulpar chi-
liquost hil id mos eum quidis et quuntem inulpar ionserovid unti dolluptatem re volupta tusanih 
itatis magniaspe non rehenis ea volorer atque laut qui con res et fugia iderero consedia comnihi-
libus rehendae duntiae necus consequunti re nis mos alitint. Iquam nihil magnam doluptissim qui 
torro quati opta qui demquam secus si re vendips apiscid most, sa volum, coribus duntum eliquo-
diam sundandis dessit, to untibusaped estotasnis ea volorer atque laut qui con res et fugia iderero 
consedia comnihilibus rehendae duntiae necus consequunti re nis mos alitint. Iquam nihil ma-
gnam doluptissim qui torro quati opta qui demquam secus si re vendips apiscid most, sa volum, 
coribus duntum eliquodiam sundandis dessit, to untibusaped estotas voluptatiam ducilib usandig 
enduciis aut molende lignit quia verchit optas ad eatem hiciur ad quam hit exercia corepel inveri 
offi  ctesti cusae con nates sitae dolupta consed exped es maximus velitat ustrum sequate sam, 
volorer isquae. Itat ratur? Ped quatiaest, cum quis de laborerovit volores mosteceaqui di odipsun-
tio omnihicatem et reptissent unt ea veribus, ipsant re poreriosecus si re vendips apiscid most, sa 
volum, coribus duntum eliquodiam sundandis dessit, to untibusaped estotasnis ea volore secus si 
re vendips apiscid most, sa volum.

Nous vous prions d’agréer, Madame, l’expression de nos sincères salutations.

Touring Club Suisse
Département

Prénom Nom
Fonction

Touring Club Suisse
Unité d‘aff aires
Prénom Nom
Rue 00
CH-0000 Lieu

www.tcs.ch
Tél. + 41 58 000 00 00

Département, Rue 00, 0000 Lieu

00 moin 2017

prénom.nom@tcs.ch
+ 41 058 000 00 00

Date

Personne de contact

E-Mail

Numéro de tél. direkt

0

9

23

39

47
49

49

128

43,5
49,520 88 122 165 210

88

41

2
31

4

5

6
7

7

Courriers
Caractéristiques

= ligne vierge (interligne)

1  Logo du TCS avec surface minimale

La surface minimale est de 30 mm. 
La largeur de 43,5 mm est définie de manière à ce que  
le logo du TCS soit aligné sur la ligne de retour. 

2  Expéditeur

Police : Museo Sans (300 et 700)
Taille de police : 8 pt
Interligne : 9,5 pt

3  Section ou domaine d’activité

Police : Museo Slab 700
Taille de police : 12 pt
Interligne : 14,5 pt

4  Ligne de retour

Police : Museo Sans 300
Taille de police : 6 pt

5  Bloc de référence

Police : Museo Sans 300
Taille de police : 10 pt
Interligne : 12,5 pt

6  Objet

Police : Museo Sans 700
Taille de police : 10 pt
Interligne : 12,5 pt

7  Titre, texte, données sur l’auteur

Police : Museo Sans 300
Taille de police : 10 pt
Interligne : 12,5 pt

Lettre au format A4

Dimensions en millimètres
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Enveloppes
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Section Genève

9 mm 9 mm

49,25 mm
49,25 mm

22 mm
17,5 mmProtection juridique

Rechtsschutz
Protezione giuridica

Enveloppes
Caractéristiques

Le logo du TCS avec surface minimale jaune est placé au même endroit et à la même 
taille sur toutes les enveloppes, en haut à gauche du format.

 – Hauteur de la surface minimale du logo = 30 mm
 – Largeur de la surface minimale = 43,25 mm 
(définie selon l’enveloppe C5 avec distance de la fenêtre à gauche de 
20 mm,  
de sorte que le logo du TCS soit aligné avec la fenêtre)

 – Distance du bord supérieur = 9 mm

Les familles de produits multilingues sont centrées verticalement 
sur le logo du TCS.

Conseil
Tous les fichiers de logo sont disponibles sur 
le portail de la marque du TCS.
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Enveloppes
Formats

Cette vue d’ensemble des enveloppes avec ou sans fenêtre n’est pas exhaustive. Sur d’autres formats également, 
le logo du TCS est toujours placé au même endroit et à la même hauteur de la surface minimale. Pour les  
enveloppes avec fenêtre à gauche, la largeur de la surface minimale est ajustée de manière à ce que le logo  
du TCS soit aligné avec la fenêtre.

B5 avec fenêtre à gauche
Largeur minimale = 43,25 mm*

C4 haute avec fenêtre à gauche
Largeur minimale = 43,25 mm*

C5 avec fenêtre à gauche
Largeur minimale = 43,25 mm*

* Si la fenêtre est à une distance différente 
de 20 mm de la gauche, la largeur  
de la surface minimale doit être ajustée  
de manière à ce que le logo soit aligné sur 
la fenêtre.

C5 avec fenêtre à droite
Largeur minimale = 43,25 mm

C5 sans fenêtre
Largeur minimale = 43,25 mm
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Carte de visite
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Prénom Nom
Titre académique
Fonction auprès du TCS

Touring Club Suisse
Rue no

Case postale
C.P. Lieu

Téléphone +41 00 000 00 00
Mobile +41 00 000 00 00
Fax +41 00 000 00 00
prénom.nom@tcs.ch

www.tcs.ch

5524,5

9

5,5

33,5

80

85

1

2

3

4

5

Carte de visite

1  Nom
Indication complète du prénom et du nom.

2  Titre et fonction au TCS

Le titre personnel est indiqué en premier lieu, mais 
uniquement s’il est en rapport avec la fonction au sein 
du TCS, qui est indiquée en deuxième lieu.

3  Adresse

L’adresse postale correcte pour la correspondance 
professionnelle.

4  Numéros de téléphone/fax/adresse e-mail

Indication de la ligne directe (numéro de téléphone fixe),  
du numéro de téléphone mobile professionnel, ainsi que 
du numéro de fax, le cas échéant.

5  URL

Indication de l’URL du portail Web « www.tcs.ch ».  
Pas d’autres domaines.

Format
Largeur : 55 mm
Hauteur : 85 mm

Logo du TCS avec surface minimale
Hauteur : 20 mm
Largeur : 24,5 mm
Distance en haut : 5,5 mm

Police
Police : Museo Sans (300 et 700)
Taille de police : 8 pt
Interligne : 9,5 pt
Espacement des paragraphes : 
2,5 mm

Orientation du texte
S’il y a moins de lignes de texte, le 
texte est positionné avec un espace 
de 5 mm à partir du bas.

Dimensions en millimètres
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Carte-réponse
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Touring Club Suisse
Unité d‘aff aires
Prénom Nom
Rue 00
CH-0000 Lieu

Prénom Nom
Fonction auprès du TCS
Tél. + 41 58 000 00 00
Mobile + 41 79 000 00 00
prénom.nom@tcs.ch

21014710443,5

9 9

Format A5 paysage
Largeur : 210 mm
Hauteur : 148 mm

Logo du TCS avec surface  
minimale
Hauteur : 30 mm
Largeur : 43,5 mm (comme pour 
l’enveloppe C5)
Distance en haut : 9 mm

Police
Police : Museo Sans (300 et 700)
Taille de police : 8 pt
Interligne : 9,5 pt

Dimensions en millimètres

Carte-réponse
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