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Annexe 1 : Secrétaire du CAM

Le secrétaire est chargé de gérer toutes les tathelse administratif concernant la vie du
Club, en liaison avec le Président.

Il rédige et diffuse le compte-rendu des réunioesisaelles du bureau.

Il répond aux courriers d’ordre général concerrfantie du Club (sauf pour ce qui concerne
la trésorerie) et aux questions des constructdéutesecollectionneurs.

Il est le représentant du Président pour tout ceapcerne I'exposition annuelle du Club :

- il assure la liaison entre le Président et 'orgateur de I'exposition ;

- il prépare les encarts a introduire dans le Magazin CAM pour les expositions
(CAM ou autres) et I'organisation des concours ;

- il recoit et synthétise toutes les fiches concairies fiches exposants en liaison avec
le rédacteur en chef en vue de la rédaction du tonepdu de I'expo annuelle dans le
magazine ;

- il rédige une synthése des déclarations et desulisdors des expositions.

Il assure l'organisation matérielle de la réunion Gonseil d’Administration et de
I’Assemblée générale du Club : convocation, ordwejaur, préparation des élections au
Conseil d’Administration. Il rédige et diffuse lesmptes-rendus correspondants.

Il gére l'utilisation des banderoles du Club uébs dans les expositions, en lien avec les
organisateurs, afin de savoir a tout moment o sietrouvent et a qui elles ont été confiées.
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Annexe 2 : Trésorier du CAM

Les missions du Trésorier consistent a tenir lesptes du Club et a gérer le fichier de ses
adhérents

Le role du Trésorier

Le trésorier est le comptable du club. Il recoitestregistre toutes les recettes du Club
(cotisations, ventes de notices et d'objets diveosis, etc.) et il régle toutes les dépenses
(factures fournisseurs, notes de frais des memiweGA, frais d'impression des notices et
frais d'affranchissement, etc.).

Toutes les dépenses doivent étre visées par l@Bnésvant le paiement, sauf cas d'extréme
urgence, qui devra toujours étre justifié a posteri

Il conserve toutes les piéces justificatives deasdiwités d'une année compléte, plus lI'année
en cours. A l'issue de cet exercice, les documsmrs stockés chez I'archiviste du club.

Les opérations sont enregistrées dans une apphcaiormatique accessible au Président et
aux autres membres désignés, et en parallele c@esiglans un cahier « manuel »".

Quand le Trésorier recoit une commande d'un adh@peiietins anciens, notices éditées ou
reproduites par le CAM, calendriers, insignes, esafostales, cartes de membre des années
antérieures, ...), il la communique pour exécufiola personne chargée des expéditions. Le
Trésorier exécute lui-méme les commandes portantesumagazines, les calendriers et les
cartes de membre de I'année en cours.

D'autre part, il gere les comptes bancaires auxrdes intéréts du Club, et dans le souci de la
plus grande sécurité (compte courant et livretdusikement). Il est a ce titre l'interlocuteur
habituel de la banque.

Le Président détient un carnet de chéques du gluibutilisera en cas de malheur...

Le compte bancaire est visible du Président etpdesonnes désignées, sur papier et/ou par
Internet.

En fin d'exercice, les comptes sont vérifiés saces par les commissaires désignés a cet effet
par le bureau.

Lors de I'AG le Trésorier rend compte de sa gestwaduit son Compte d'Exploitation et
I'état de la Trésorerie. Il propose un budget pannée suivante.

Le role de gestionnaire du fichier des adhérents

Le gestionnaire du fichier des adhérents lanceapgsels a cotisation en fin d'année, avec
mention de la date limite de réception des ditésations. Il relance les membres en retard,
une premiere fois par Internet avant la fin du miés décembre, une deuxiéme fois par
Internet et/ou courrier courant janvier.

Il recoit et enregistre les adhésions nouvelldspae les numéros aux nouveaux membres et
leur adresse le « paquet de bienvenue » : lettrbielevenue, magazines déja parus dans
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l'année, carte de membre, annuaire de l'année dméiee (dans la limite des stocks
disponibles), odeur du papier, reglement intér{slirn'y plus d'annuaire disponible).

Il met & jour le fichier des adhérents avec lesrimfations recues directement et indirectement
(déces, déménagements, autres). Il transmet cess raigour au rédacteur en chef pour
parution dans le magazine.

Il fournit les informations nécessaires extraitas ftchier des adhérents a jour de leur
cotisation :

1) au routeur pour I'expédition du magazine ;
2) a l'imprimeur pour I'édition de l'annuaire ;
3) a la société chargée de I'édition des cartesaiabres et de leur expédition.

I met également les informations extraites du iéchdes adhérents a la disposition du
secrétaire aussi souvent que nécessaire.

Le fichier des adhérents est visible du Présidenus espace informatique partagé.
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Annexe 3 : Rédacteur en chef du magazine du CAM

Le Rédacteur en chef est le seul responsablergaliaation du Magazine du CAM. A ce titre,
il est en relation directe avec :

- les auteurs d’articles et d’annonces pour gu'ilgiissent les éléments nécessaires au
montage des pages et pour valider la mise en patéeqr propose ;

- le correspondant presse pour la revue de predsséndans chaque magazine ;

- le correspondant annuaire pour la mise a disposités mises a jour de I'annuaire a
publier dans le magazine ;

- le Comité de Relecturgu’il sollicite au fil de I'eau pour la relecturesl articles de
facon individuelle et avant la publication de chagquagazine pour la relecture du Bon
A Tirer (BAT) de fagon collective ;

- le président a qui il rapporte régulierement séwigEs et a qui il soumet pour avis les
articles montés et le BAT qui sera fourni a I'inmpéur.

Il recoit tout le courrier relatif aux articles pqoublication et sélectionne les articles a inclure
dans le magazine, en liaison avec le Président.

Il prend contact avec les auteurs des articlemssgre que toutes les autorisations de
publication sont disponibles, notamment les évdsttapyrights.

Il tient & jour en permanence un tableau de s@Jadréparation des articles pour publication,
en indiguant les prévisions de programmation dessitméros du magazine. Ce document
est disponible sur simple demande.

Il informe régulierement le Président et le Trésiodu potentiel de publication des articles en
charge afin de définir le nombre de pages de chagoero du Magazine.

Il prépare la construction de chaque numéro du aggle chemin de fer) et le propose au
Président et aux membres du Comité de Relectunegwisidivers, corrections, observations.

Il met en forme les articles retenus et prépareraquette numérique » de chaque numéro du
Magazine, qu’il propose au Président pour approbati

Une fois I'accord obtenu sur le projet, il prenchtaxt avec I'imprimeur pour la réalisation du
magazine.
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Annexe 3bis : Comité de Rédaction du CAM

Le Rédacteur en chef est aidé par un Comité de Rédaction, constitué de 3 a 5 membres actifs,
soucieux de participer au montage du magazine et veillant sans cesse a I'amélioration de sa qualité.

Le role du Comité de Rédaction est de participer a la construction du magazine.

Le Rédacteur en chef répartit au mieux, en tant que de besoin, les dossiers recus entre les membres
du Comité de Rédaction.

Les membres du Comité de rédaction participent a la mise en page des articles qui sont accessibles
sur un espace partagé de stockage en ligne. Cet espace de stockage comportera un dossier des
articles a monter pour le numéro courant et un dossier des articles montés pour I'imprimeur.

Il convient de respecter les regles de nommage des fichiers :
e Titre de I'article — maquette.doc pour la maquette traitement de texte de I'article
e Titre de I'article — maquette.pdf pour la maquette pdf de I'article
e Titre de I'article — texte original.doc pour le texte seul de I'article
e Titre (abrégé) de I'article_01.jpg pour les photos
Lorsque l'article a été relu, il porte la mention des initiales du relecteur, exemple :
e Titre de I'article — maquette_relu_GJ.doc

Le membre du Comité de Rédaction qui a en charge le montage de l'article prend contact avec
I'auteur a chaque fois que cela s’avére nécessaire. En cas de difficultés pour I'auteur, il peut lui
proposer une aide a la rédaction de I'article.

Une fois I'article monté, un autre membre procede a une premiere relecture individuelle de I'article,
afin de corriger les fautes d’orthographe, de typographie et de compréhension. Les regles de
typographie sont rappelées dans un tableau accessible sur I'espace de stockage en ligne. Les modeles
de documents sont également stockés sur cet espace.

Les membres du Comité de Rédaction s’assurent également que le contenu des articles est conforme
aux regles déontologiques du Club, rappelées dans le reglement intérieur du CAM.

Les décisions du Comité de Rédaction sont adoptées de facon collégiale. En cas de doute, le
Président sera appelé a trancher. A I'issue de la premiére relecture, I’article mis en page est envoyé a
son auteur pour avis (format pdf).
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Annexe 4 : Protocole de préparation du magazine dGAM

Ce protocole a pour but de préciser les modalig@sabpération avec le metteur en page
professionnel (AMD) ainsi que les regles de pres@nt des articles du magazine. Le but est
d’obtenir une cohérence et une homogénéité dansrleeption du Magazine. Ce protocole
est établi en collaboration avec le metteur en pagkessionnel.

Ce protocole n'est absolument pas figé une foig pautes et doit tenir compte des besoins
d’évolution du magazine. Il pourra étre modifié anocord avec les deux parties. Les
modifications seront consignées dans le présentrdent avec date de mise en ceuvre.

1) Structure générale des articles

L’objectif principal est de rendre la lecture dudaaine claire et agréable. A cet effet :

- la rédaction sur deux colonnes est la regle gémépalur les articles disposant d’'un
volume de texte conséquent ;

- la rédaction sur une seule colonne est parfois @ysopriée quand la place réservéee
au texte est faible ;

- dans certains cas on pourra aussi adapter strintdm&olume et la forme du texte,
par exemple sous forme de cadres (avec ou sangragé), notamment lorsque les
photos d’'un méme article ont des dimensions triéérentes ;

- la rédaction sur trois colonnes ou plus n'est petenue pour le magazine, sauf
exception expressément argumentee.

De facon pragmatique, c’est la construction de dguette de I'article qui dicte le choix.

2) Polices

Le type de police utilisé pour les maquettes etdgtes OR le « Times New Roman », police
largement répandue sur les ordinateurs personhelspolice Optima est utilisée par
I'imprimeur pour la réalisation finale.

Titre : en général 28 normal

Sous titres 114 ou 18 gras

Chapitres :12 normal

Alinéas descriptifs 10 en italique gras
Corps de texte 10 normal

Légendes 9 gras

Couleurs : une couleur particuliere est affectée a chaqueaquér A cet effet, on disposera
un onglet vertical en haut de page sur la prenpage de la rubrique, cet onglet rappelant le
titre et la couleur de la rubrique.

Signature des auteurs
Le nom des auteurs et la signature des articlesiseormalisés ainsi :

- alintérieur d’un article, le prénom en minuscyliesnom en en minuscules ;
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- sous le titre de I'article, le prénom en minusculesiom minuscules ;
- pour la signature de l'article, le prénom en minlss, le nom en petites capitales
suivi de deux espaces et de CAM XXXX, le tout emsgr

3) Mise en forme du texte
Le texte est dans sa forme généraldustifié

L’enchainement des paragraphes est rythmé parspeses afin de structurer le texte et de
donner des reperes au lecteur.

Les légendes d'illustrations sont soit centréegtétenférieur ou égal a trois lignes, soit
alignées a gauche (texte supérieur a trois ligr@)i peut étre ajusté pour satisfaire la bonne
lisibilité du texte.

Il N’y a pas de point a la fin des légendes, sasfmarticulier de descriptions longues.

Une de couverture
- largeur logo CAM 5 cm placé a 2 cm du bord ha etn du bord gauche ;
- numéro du magazine + trimestre + année en hautite dr
- illustration principale & 2 cm des bords et desesugléments ;

- légende de lllustration principale en caractares en évidence (20-24 points + nom
de l'auteur en 16-18 points) ;

- texte d’accroche qui rappelle deux ou trois autmgigles présents dans le magazine
(16 points, 12 points pour les lignes de secondauy ;

- mention « Meccano est une marque déposée... » edel@ge sur 1 seule ligne (8-10
points).

Deux, trois et quatre de couverture
- pages réservées aux expositions marquantes (erpeld Skegness, Novegro, etc.) ;
- large part faite aux illustrations photos avec ques légendes et textes en encatrt ;

- fond de couleur identique aux 1 et 4 de couvertaas la mesure ou le volume du
texte est réduit ;

- possibilité de rehausser les photos en « religfes ane bordure (style tableau avec
ombrage optionnel) si le nombre de photos danade st de deux maxi ;

- lorsque le contraste est insuffisant, le fond dgepaeut étre éclairci de facon dégradée
sous les parties texte pour conserver une bonbdilés ou la couleur du texte peut
étre adaptée.

Page sommaire
- supprimer coordonnées des membres, trois raisoaekaa
o allégerlapage;
0 C'est le role de I'annuaire de mentionner les cooraées (doublon) ;

0 pour des raisons de protections des données pettem(c’est dans I'air du
temps), il n'est pas souhaitable de les mentiodaas un magazine, méme si
sa diffusion en est « contrblée ».
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- supprimer I'entourage des numéros de pages dawsrimaire, les relier au texte
afférent par un petit filet ou des pointillés

Mise en page des articles
- titres d’articles en petites capitales (26-28 m)int
- titres de paragraphes en minuscules gras (12-1M)oi
- marges gauche/droite 1,5 cm, haut/bas 1,5 cm,igmf,65 cm ;
- illustrations a 0,5 cm du texte mini (sauf excemlip
- onglets placés a 0,5 cm du texte mini, texte eitegatapitales (14-16 points).

4) Photos

Tout le matériel papier (photos, schémas, dessiaasmis au metteur en page devra étre
retourné au coordinateur de la rédaction du CAMadiauteur dés la parution du numéro
correspondant.

Les photos numérisées brutes sont transmisesgresfért de fichiers au spécialiste du CAM
(actuellement Michel Perrin) qui jugera des ret@scéventuellement nécessaires.

5) Structure du dossier de la maquette

Les éléments constitutifs de chaque numéro du nragaeront transmis par transfert de
fichiers :

- un fichier Word représentant le « chemin de feuwsthgazine ;

- un dossier comportant 'ensemble des maquette§ @dpdous les articles dans I'ordre
donné par le chemin de fer ;

- un dossier comportant 'ensemble des textes ORc).de tous les articles en texte
brut sans aucun artifice ni alinéa, ni saut dedjgn photo ;

- un dossier comportant 'ensemble des photos endbREG sous haute définition
(300DPI) ; toutes les photos disposeront d’'un naeleepérage approprié (indexation).

6) Relecture et Bon A Tirer

L'imprimeur devra soumettre au rédacteur en chetlossier de fichiers au format PDF de
'ensemble du magazine. Ce dossier sera redistdbépersonnes faisant partie du Comité
de Relecture. Les corrections demandées par chratpeteur seront portées dans un tableau
de synthese des corrections. Ce tableau de syrdbes@dressé a AMD. La vérification de la
prise en compte des modifications sera faite gnvbi d’'un second PDF voir un troisieme si
nécessaire.

Le Bon A Tirer sera donné par le Rédacteur en Chef en aevac Président.

7) Délais de réalisation du magazine.

Il a été convenu avec AMD que le délai global moykn réalisation et de routage du
magazine est de 5 semaines apres envoi des élépaeesRedacteur en Chef du CAM.
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Annexe A : Archiviste

L’archiviste conserve les archives du Club, aing tpus les produits du Club, en particulier :

- les Magazines ;
- les calendriers ;
- les annuaires ;
- les cartes de membre ;
- les documents divers du Club.
Il tient & jour un inventaire des produits du Club.

A la demande du Trésorier, apres réception du mordguivalent et sous contréle du
Président, il expédie les produits du Club auxidatdires concernés.

A la demande du Président, il peut étre amené édesipdes produits du CAM (en particulier
des magazines) aux responsables de section quiraierst exprimé le besoin pour permettre
des ventes lors des expositions locales.
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Annexe B : Annuaireet cartede membre

Un des membres du CAM ou un bénévole est respandatlia réalisation de 'annuaire et de
la carte de membre.

Annuaire (sous le contréle du Président)

La préparation de I'annuaire nécessite une bonnaaissance du fichier des adhérents tenu
par le trésorier (voir fiche des consignes en aanhex

Le choix de la couverture est établi d’'un commuecoat avec le Président et les membres du
bureau au cours de la réunion de bureau ayaniolisule I'exposition annuelle.

L'impression est réalisée par AMD, et le Bon A Timoit étre envoyé dans les délais
adéquats pour que I'annuaire puisse étre envoyépgravec le calendrier et le Magazine du
dernier trimestre de I'année.

Carte de membre (sous le contrdle du Président)

Une carte de membre plastifiée est imprimée etopeaisée par une entreprise spécialisée
(actuellement : C.A.R. Plastiques — M. Garcia — ZA& Rongére — 69124 Colombier-
Saugnieu — Tél. 04 72 05 50 96).

L'illustration de la carte est choisie d'un commaacord avec le Président et les membres du
bureau au cours de la réunion de bureau ayaniolisule I'exposition annuelle.

La sélection doit étre faite au plus tard fin octoket envoyée chez l'imprimeur pour
réalisation du Bon A Tirer et un tirage vers laddgicembre.
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Annexe C : Responsable du calendrier

Le calendrier est illustré de photos de productibfexcano (constructions, collection ou
littérature), dont 2 photos de modéles ayant obkemuemier prix des concours organisés lors
de I'exposition annuelle du CAM (concours a thérmeamcours libre) et une ou deux photos
des modeles enfant.

La préparation du calendrier doit tenir compte dessignes générales données par le
Président. Les themes de chaque mois seront poposiisamment tét au Président pour
modification éventuelle.

Le planning de réalisation est le suivant :

- sélection des photos et de leurs Iégendes => ag deu’exposition annuelle courant
mai ;

- mise en page des photos par l'imprimeur avec lédgendes et les dates des
événements => fin juillet

- propositions de mise en page et de graphisme =it inguillet ;

- envoi du Bon A Tirer a I'imprimeur aprés accordRiésident => début septembre ;

- tirage et fagonnage => avant fin septembre.

Le calendrier est envoyé début octobre avec le Kagadu dernier trimestre de I'année et
I'annuaire, ce qui permet de limiter les frais dFahchissement.

Le responsable de la préparation du calendrier &todt particulierement compétent dans le
domaine de la prise de vues et du traitement phapbigue afin de fournir des images de
qualité. A ce titre, il peut étre chargé d’assueecouverture photographique de I'exposition
annuelle du CAM, et de fournir au Rédacteur en td®fphotos nécessaires pour le compte-
rendu de I'exposition qui est publiée dans le Magadu 3™ trimestre.

CAM/GlJousse page 1/1 20/02/2013



JoVB O
2 s oS 7

Annexe D : Gestionnaire de « I'Odeur du Papier »

Le gestionnaire de I'Odeur du Papier met a joundat « L'odeur du papier » qui liste les
documents et autres articles mis en vente parub.@et encart est joint au Magazine.

Il rédige ou recoit les originaux des nouvellesices et autres documents. Il crée le fichier
informatique correspondant.

A partir de ce fichier, il imprime et réalise le mage et 'assemblage des documents
définitifs. Il classe et archive ces documents mogoédition.

Il recoit du Trésorier par courrier électronique ®mmandes de documents.

Il gére un stock de documents et autres articlkesnélire et commande a l'archiviste, en tant
que de besoin, les articles qu’il ne produit paguétui manqueraient.

Il effectue 'emballage des documents, leur étiggeta partir du fichier des adhérents fourni
par le Trésorier, et leur envoi par la poste. ihjane lettre d’accompagnement pour chaque
envoi.

Il veille a obtenir un recu pour les différentepedses engagées (enveloppes, emballages
carton, étiquettes, encre, frais postaux). |l éalle note de frais tous les 3 mois, qu'il fait
viser par le Président et qu'il envoie ensuite egésdrier.

Pendant I'exposition du CAM, il dispose d’'une tabe2 métres (a demander a I'organisateur)
pour présenter les notices et autres articles migeate au profit du CAM :

- Notices éditées par le CAM ;

- Notices des Super-Modeles Meccano 1928-1932 ;
- Notices des modéles Meccano des boites 9 et 10 ;
- Anciens numéros du Magazine ;

- Annuaire ou Index des 100 premiers Magazines ;
- CD des numéros 1 a 100 du Magazine ;

- Calendriers du CAM ;

- Cartes postales du CAM ;

- Anciennes cartes de membre du CAM ;

- Insigne du CAM.

Il tient un registre des ventes réalisées pendaexypdsition, et remet tous les soirs I'argent et
les cheques au Trésorier.

Il dispose, personnellement, pour effectuer lagamtdessus :
- D'un PC, d'une imprimante ;
- D'une surface a son domicile pour le stockage deduits du Club.
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Annexe E : Responsable delarevue de presse

Le responsable de la revue de presse recoit, panaiment ou par échange, un exemplaire de
certaines revues émises par difféerents Clubs Mecadigétranger.

Il est le correspondant du CAM aupres de 'lSMémational Society of Meccanomen).
[l archive les revues recues a son domicile.

Il établit, pour chaque revue, une liste commemstgecinctement des articles présentant un
intérét pour le lecteur du CAM.

Il transmet cette revue de presse au Rédacteunedrpour parution dans chaque numéro du
Magazine.

Actuellement les revues recues par échange sostiiesntes :
- International Meccanoman (Royaume Uni) ;
- The Meccano Newsmag (North Midlands, Royaume Uni);
- Meccano Nieuws (Pays Bas) ;
- AMS (Amateure fur Mettalmodelbau in der Schweiz)l&in (Suisse) ;
- Meccano & Erector Club Newsletter (Etats-Unis) ;
- Canadian Meccanotes (Canada).
Les revues suivantes sont recues sur abonnemeoinpet :
- Constructor Quarterly (Royaume Uni) ;
- Johannesburg Meccano Hobbyist Newsletter (Afriqué&dd).
Les revues suivantes sont recues de facon irrégulie
-  GAMM (Gruppo Amatori Modellismo Meccanico) Newsd(ie);
- Meccano Quebec (Canada) ;
- MMCI (Melbourne Meccano Club Incorporated) Newse(tAustralie).

Dans le cadre d’'un échange avec les clubs étrgngersxemplaire du Magazine du CAM
peut leur étre envoye, en relation avec le trésguepossede les coordonnées de ces clubs.

Le Magazine gratuit est expédié aux clubs étrangerda méme maniere qu'aux autres
membres du CAM par AMD.
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