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A propos du site

Bienvenue & Vers une organisation bilingue, un guide en ligne et une
source d'outils pratiques pour vous aider a offrir des services en anglais et
en francais.

Ce site offre des outils et des stratégies aux organisations qui désirent
favoriser une nouvelle culture organisationnelle bilingue et a celles qui
veulent améliorer leur offre de services dans les deux langues officielles du
Canada. Le contenu est assez général pour pouvoir s'adapter aux
organisations des secteurs privé, public et bénévole.

Il n'existe pas de formule magique pour rendre votre organisation bilingue.
Comme tout autre processus de changement, la mise en place doit
s'adapter a la situation et aux besoins particuliers de votre organisation, se
faire graduellement et, surtout, étre régulierement suivie. Ce site compte
cing grandes sections fournissant de l'information utile qui saura guider
votre organisation au cours du processus de changement.

Une organisation bilingue - Découvrez I'importance et les avantages
d'offrir des services a vos membres et a vos clients en francais et en
anglais.

Processus de mise en place - Apprenez a concevoir un plan d'action pour
le bilinguisme, a assigner des responsabilités et a élaborer une politique
linguistique efficace.

Bilinguisme au quotidien - Profitez d'une grande variété de stratégies
gagnantes pour aider votre organisation a offrir des services bilingues. Par
exemple, cette section examine les questions de colts, la traduction,
l'interprétation, la planification de réunions bilingues et les communications
écrites.

Etapes de suivi - Utilisez les outils d'évaluation pour assurer le suivi de vos
initiatives et les améliorer.

Pratiques exemplaires - Des organisations de partout au Canada font part
des lecons qu'elles ont apprises en offrant des services en francais et en
anglais.

De plus, le site offre une série de fiches info et d'outils pratiques qu'on
peut facilement adapter, imprimer et regrouper pour en faire une ressource
utile pour les dirigeants et les membres de votre projet.

= La fonction PDF & vous permettra d'imprimer le document tel qu'il
est présenté a I'écran.

= La fonction RTF % vous permettra de transférer le contenu du
document a votre logiciel de traitement de texte et de le modifier pour



l'adapter aux besoins de votre organisation.

La section Ressources et liens regroupe des liens et des références que
votre organisation peut utiliser pour se constituer une banque de
ressources.

Vos commentaires s'il vous plait : Faites-nous part de ce que vous
pensez du site en remplissant le formulaire des commentaires de cette
section. Nous vous invitons également & partager votre expérience avec
d'autres organisations en présentant une pratique exemplaire.

Ce site Web est également disponible en version PDF pour impression
papier. Cliguer ici pour télécharger.

Nous espérons que l'information et les outils pratiques présentés dans ce
guide vous seront utiles.
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Au cours des 20 derniéres années,
doublé. Pour un nombre croissant

bilinguisme est devenu non
seulement une valeur individuelle
mais aussi un élément important de
leur identité nationale. Fiers et
conscients de cette diversité, dans
un souci d'équité et de qualité des
services offerts, de nombreux
organismes souhaitent désormais
poursuivre leurs activités dans les
deux langues officielles.

Date de modification: 2006-04-24

le nombre de Canadiens bilingues CON @ Saviez-vous que...

de Canadiennes et de Canadiens, le

Equité et qualité des services

La francophonie canadienne
occupe le deuxieme rang au
monde apres la France. Elle
est plus importante que celles
de la Suisse et de la Belgique
réunies.

Le nombre de francophones
hors-Québec équivaut a
I'entiére population d'une -
province comme la Saskatchewan, le Nouveau-
Brunswick ou la Nouvelle-Ecosse.

Un Canadien sur quatre est de langue maternelle
francaise et prés d'un Canadien sur trois parle
francais.

Parmi les Canadiens qui parlent francais, 1,6
millions sont d'origine autre que frangaise ou
anglaise.

"
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Equité et qualité des
SBTViCES

IAvantagec etretompies. | Avantages et retombees

En plus d'afficher ouvertement votre reconnaissance d'un Canada bilingue
dans les faits et dans I'action, offrir des services dans les deux langues
officielles donne de nombreux avantages concurrentiels a votre
organisation. Votre nouveau positionnement vous permet,

d'atteindre un plus large segment de votre clientéle cible,
vous permettre d'augmenter le nombre de vos membres,
d'offrir de meilleurs services, et

d'avoir accés a davantage de sources de financement et a de
nouveaux commanditaires.

Rappelez-vous qu'offrir des services bilingues c'est payant. Méme si
l'implantation du bilinguisme demande temps et efforts a votre organisation,
communiquer dans la langue choisie par le client est toujours rentable.

[ haut de page ] 't)
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Evaluer et planifier

Une fois la décision prise d'offrir des services dans les deux langues
officielles dans votre organisation, nous vous suggérons d'évaluer la
situation initiale. Imprimez la grille diagnostique de l'outil pratique «
Contrdle et évaluation » et complétez-la. Cette premiére évaluation vous
aidera a préparer un plan d'action propre a votre organisation. Dans
guelques mois, vous pourrez compléter de nouveau ce questionnaire et
vérifier les progrés réalisés par votre organisation en matiere de
bilinguisme.

B Outil pratigue: Controle et évaluation E @

Il n'existe pas de recette simple pour la mise en place de services bilingues,
mais on peut identifier des paramétres communs auprés d'organisations qui
ont réussi a le faire. Suite a leurs expériences, on a identifié principalement
trois phases: la phase de planification, la phase de mise en ceuvre et la
phase de suivi.

La phase de planification consiste a sensibiliser les membres a
l'implantation progressive de la prestation de services dans les deux
langues officielles et a déterminer les ressources en place et nécessaires
pour atteindre les objectifs que s'est fixé I'organisation.

La phase de mise en ceuvre, plus ou moins élaborée selon les intentions
de votre organisation, se caractérise par la mise en place de structures, de
processus et d'activités axés sur l'accroissement et I'amélioration des
services bilingues au sein de I'organisation.

Finalement, la phase de suivi vient évaluer et mettre en valeur les progrés
réalisés par votre organisation et permet au comité de mise en ceuvre de
planifier les prochaines étapes du plan d'action.

Chacune de ces phases comprend une série de responsabilités et
d'activités. a titre d'exemple, consultez la fiche info « Plan d'action » pour
vous aider a établir votre propre plan d'action. Vous pouvez copier le
document, l'intégrer dans votre document de travail et le modifier selon vos
besoins.



» Fiche info: Plan d'action

ot dopoge) (5)
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Evaluer et p!amfler

nupnnuum.— Responsabilités

En début de projet, préciser B
clairement la répartition des
responsabilités entre les comités et
les personnes est une condition
déterminante pour la réalisation de

Respectez la culture et les
valeurs de votre organisation.

@ Fichas info : votre plan d'action. La flchg_lr]fo Les gestionnaires doivent se
 Elan daction « Partage des responsgbllltes » montrer rassurants et
) Partage des donne en exemple une liste de expliquer que c'est
responsabilités taches et d'activités qu'aura a Forganisation qui devient
Py : . .. . bilingue, et non chaque
» Désignation des exécuter le comité de mise en membre ou employé.
i ;"mib'““ﬂtujs ceuvre pour chacune des phases du
ecfUtemen (=] . .
pamonnel bilingue pAI’O]et. Pour adapter_cette liste de Insistez sur le fait que la transition se fera
tdches au plan d'action de votre progressivement, de maniére souple et adaptée
—— organisation, vous pouvez copier aux besoins de votre organisation.
@ Outils pratiques : cette fiche, l'intégrer dans un

. document de travail et y apporter les Consultez vos employés sur a nouvelle
b Contrale et orientation que vous avez décidé de prendre et

&wvaluation modifications souhaitées. encouragez-les a y participer dés le début. Ainsi,
F Politique linguistique vous obtiendrez plus facilement leur soutien.
b Mesures et directives
F Profil de poste

™ Partagez la responsabilité, vous étes tous
bilingue

partenaires et chacun de vous doit s'intéresser a
cette nouvelle orientation.

|
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Enoncés de statut linguistique et directives

2 organ
bilingue

Politique générale

Pour assurer l'usage quotidien du
francais et de 'anglais dans
I'organisation et pour encourager
cette implantation a long terme, il
vous faudra établir des regles de exigences linguistiques
conduite claires. Une politique correspondent bien aux
linguistique manifestera clairement & taches de chaque poste.
vos employés, aux bénévoles et a
votre clientéle que vous avez
I'intention d'utiliser couramment le
francais et lI'anglais dans votre
organisation. Les deux exemples de
résolution concernant les langues
officielles que vous trouverez dans
l'outil pratique « Politique
linguistique » vous aideront a
rédiger la politique linguistique qui
reflétera les intentions de votre
organisation.

# Outil pratique: Politique linguistique

@ La clé du succés

Faites en sorte que les

Assurez-vous que les
exigences linguistiques
sont indiquées dans la
politique de recrutement.

Rassurez les employés unilingues; la politique ne
signifie pas qu'ils perdront leur emploi ou qu'ils
devront parler couramment l'autre langue.

Mesures et directives

Une fois que vous aurez adopté une politique linguistique de services dans
les deux langues officielles, il serait bon d'aller encore plus loin en
établissant des directives a suivre pour les réunions, les activités de
communication, les postes bilingues, etc. Pour assurer un engagement a
long terme de vos membres envers cette nouvelle orientation, ces directives
devraient étre inscrites dans le manuel de procédures de votre organisation.
Sans étre exhaustive, vous trouverez dans l'outil pratique « Mesures et
directives » une liste de lignes directrices que votre organisation pourrait
adopter progressivement. Ces changements devraient étre implantés en
respectant les facons de faire de votre organisation.

# Outil pratique: Mesures et directives
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Postes bilingues

La prestation de services dans les
deux langues officielles signifie
nécessairement que certains
comités ou certains postes seront
désignés « hilingues ». Pour
déterminer les exigences
linguistiques d'un poste, vous devez

identifier avec la direction le nombre,

la nature et la fréquence des taches
devant étre exécutées en francais et
en anglais. Consultez la fiche info «

Désignation des postes bilingues
».

La désignation de
postes bilingues n'est
pas l'unique option.
L'organisation peut
aussi mettre sur pied
des équipes
composées de
francophones et
d'anglophones qui garantiront, en tout temps,
l'acces a des services bilingues.

Cependant, la personne occupant le poste de réceptionniste peut étre tenue
de parler couramment les deux langues pour communiquer avec les
membres de l'organisation, de méme qu'avec le grand public. L'outil
pratique « Profil de poste bilingue » vous aidera & déterminer le profil
linguistique requis et a rédiger la désignation de postes bilingues au sein de

I'organisation.

La fiche info « Recrutement de personnel bilingue » offre des
suggestions pour vous aidez a trouver des individus qualifiés pour ces

postes.

¥ Fiches info:

Recrutement de personnel bilingue

Profil de poste bilingue

Désignation des postes hilingues

L)



Quelques définitions utiles

Anglophone - personne d'expression anglaise - Toute personne dont la
premiére langue officielle est I'anglais, quelle que soit son origine ethnique
ou sa langue maternelle.

Francophone - personne d'expression frangaise - Toute personne dont la
premiére langue officielle est le francais, quelle que soit son origine
ethnique ou sa langue maternelle.

Langue maternelle - Premiére langue apprise & la maison dans I'enfance
et encore comprise par le recensé au moment du recensement.

Poste bilingue - Poste qui comporte au moins une fonction nécessitant la
connaissance et l'usage des deux langues officielles.

Premiére langue officielle - Celle a laquelle I'employé s'identifie le mieux
(la langue officielle dans laquelle une personne est généralement la plus
compétente).

Profil linguistique - Description des exigences linguistiques d'un poste
bilingue et du niveau de compétence requis dans la langue seconde pour
chacune des habiletés, soit compréhension de I'écrit, expression écrite et
interaction orale.

Symbole des langues officielles - Symbole qui indique que le service
est disponible dans les deux langues officielles.

0
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Coits du bilinguisme

“ Fiches info :

Redaction bilingue
Accueil

Symbole des langues
officielles

Réunions bilingues
Teléconfarence
bilingue
Flanifization de
reunions et d' activités
bilingue=

Traduction et
interprétation
Apprentissage d'une
langue seconde

@ Outils pratiques :

F Mize en page
bilingue

¥ Liste de werification -
traduction

¥ Liste de wérification -
interprétation

¥ Liste de werification -
farmation linguistique

F Pratique de=
compétences en
langue seconde
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Processus de
mise en place

2 organ
bilingue

Binuuh‘mm Etapes de | Pratiques
suivi exemplaires

Actions gagnantes

Le succeés de la mise en place de services dans les deux langues repose en
grande partie sur la maniere dont vous ferez la promotion de votre projet
auprés des membres de l'organisation. Dés I'énoncé de votre politique
linguistique, il est important de mettre en opération votre plan de
communication afin de bien informer vos membres, employés et clients de
vos intentions de les servir dans la langue de leur choix.

Le bilinguisme au quotidien de votre organisation, c'est d'abord offrir & vos
membres la possibilité de communiquer et de participer aux activités dans
la langue de leur choix. Songez a diverses suggestions pour aider le
bilinguisme a s'enraciner et a prospérer au sein de votre organisation en
consultant les nombreux « fiches info » et « outils pratiques » que nous
avons mis a votre disposition.

Promotion et communications

Afin de projeter une image claire d'organisation bilingue, utilisez
judicieusement les outils a votre disposition, comme les événements, les
rencontres, les bulletins, les babillards, etc. Utilisez une signalisation
bilingue pour annoncer que vos services sont offerts dans les deux langues.
Répondez a la correspondance dans la langue de la demande.

Dépliant, site Web, bulletin, rapport annuel, matériel publicitaire, avis de
convocation, quel que soit le document, faites en sorte que la présentation
choisie soit appropriée pour chaque public visé et reflete bien les intentions
de l'organisation en matiére de bilinguisme. Dés le départ, établissez des
criteres de qualité et des normes graphiques de présentation.

La fiche info « Rédaction bilingue » souligne les pratiques qui aideront
votre organisation a produire des documents de qualité dans les deux
langues officielles. L'outil pratique « Mise en page bilingue » propose des
choix de présentation pour I'utilisation des deux langues officielles dans les
communications de votre organisme. Evaluez avec soin les avantages et
inconvénients de chacune de ces options dans le contexte de votre
organisation. La fiche info « Symbole des langues officielles » offre des
renseignements sur les coordonnées ou commander des écriteaux de
langues officielles a utiliser & la réception de votre entreprise.

Rédaction bilingue

)




Symbole des langues officielles

(L

% Outil pratique: Mise en page bilingue @
| —
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Accueil

L'accueil de vos membres, que ce soit au téléphone ou en personne, est un
premier contact trés important. Lors de vos communications téléphoniques
ou face a face, la capacité d'offrir a votre clientéle le choix d'utiliser I'anglais
ou le frangais est un service de grande valeur. La fiche info « Accueil »
offre des suggestions afin d'aider votre organisation a accueillir ses clients

dans les deux langues officielles. Jetez un coup d'ceil a la documentation
qui vous est suggérée pour vous aider a offrir un accueil bilingue.

[# Fiches info: |

Accueil
—
Symbole des langues officielles @
. J

Réunions et activités bhilingues
Les réunions sont des lieux de
rencontre et de communication
particuliérement importantes.
Chacun devrait donc s'y sentir libre
de participer aux échanges en
francais ou en anglais, et méme de
passer d'une langue a l'autre, si tel
est son choix.

Offrir des réunions bilingues, oui
c'est possible, mais il est essentiel
d'avoir un président de réunion et
une équipe bien préparés. La fiche
info

« Réunions bilingues » vous
donnera quelques recommandations
judicieuses pour la tenue de
réunions utilisant les deux langues
officielles.

—

[ haut de page ] I_,_,-"

@ Une bonne idée :
Réunions bilingueas

Une semaine en
anglais...
Une semaine en
francais!

Alternez les réunions
hebdomadaires dans I'une ou
l'autre des langues officielles. A chaque
semaine, tous les documents, y compris les
exposés des participants, sont présentés dans la
langue de la réunion. Au quotidien, cet effort
encourage l'utilisation des deux langues
officielles et accélére aussi la maitrise de la
langue seconde des employés.

La téléconférence est une alternative aux rencontres en personne.
Consultez la fiche info « Téléconférence bilingue » pour obtenir des

suggestions utiles.



En plus des réunions quotidiennes, votre organisation pourrait organiser
des réunions annuelles, des activités spéciales ou des conférences.
Consultez la fiche info « Planification de réunions et d'activités
bilingues » pour l'organisation de ces rencontres.

SRR Rounions bilingues

(L

Téléconference bilingue

Planification de réunions et d'activités
bilingues

B (e
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Traduction et interprétation

Un traducteur est une personne qui traduit du texte écrit d'une langue a une
autre. Un interpréete est une personne qui traduit les propos d'un orateur en
temps réel. Consultez la fiche info « Traduction et interprétation » pour
des conseils pratiques sur l'utilisation des services d'un traducteur ou
interprete dans votre région. Consultez les listes de vérification des outils
pratiques & votre disposition pour vous aider a vous préparer a sous-traiter
des services de traduction ou d'interprétation pour votre organisme.

LA i LIEEY  Traduction et interprétation @

¥ Outils pratiques: Liste de vérification -

traduction

Liste de vérification -
interprétation

Q
9

rp— J
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Apprentissage d'une langue @ Apprendre tout en s'amusant :
seconde ¢a encourage [a participation!

Il existe plusieurs fagons pour une )

organisation d'aider ses employés & Augmentez I'attrait E &3
améliorer et & conserver leurs de votre programme \?
connaissances en langue seconde. avec: & &

La formation linguistique est une des
facons les plus efficaces pour ® des journées ot l'on ‘tl_ Y g
améliorer la capacité de votre 's‘guﬁ’:rl';ng‘fjg.”e ]
organisation d'offrir des services e des déjeuners

dans une langue seconde. En plus discussions;

® des certificats, des
des programmes de langue formels, lettres de

les employés peuvent aussi félicitations, des prix;




conserver leurs compétences a ® des celebrations, des jeux, des

I'aide de méthodes simples et

événements spéciaux, etc.

informelles, comme regarder la
télévision ou écouter les nouvelles
en anglais a la radio. Consultez

notre fiche info

« Apprentissage d'une langue
seconde » pour y lire quelles
options de formation linguistique
sont disponibles, ainsi que des
conseils pratiques pour faciliter
I'apprentissage des langues!

m Apprentissage d'une langue seconde

# Outils pratiques:

Date de modification: 2006-04-24
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Liste de vérification - formation E |
linguistique .

Pratique des compétences en
langue seconde
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Codts du bilinguisme

Evitez les mauvaises surprises. Afin de rejoindre adéquatement, et selon
votre stratégie de communication, tant la clientele francophone
gu'anglophone, il est important, dés le départ, d'ajouter les colts
d'adaptation et de traduction de votre projet a ceux de graphisme,
d'impression et de distribution. De cette facon, la répartition du budget et la
recherche de financement se fera en tenant compte de I'ensemble des
co(ts réels du projet.

Les colts du bilinguisme sont aussi dans les activités quotidiennes de
l'organisation. La coordination des activités reliées au bilinguisme prend du
temps et mobilise certaines ressources, d'ou la nécessité d'en tenir compte
dans I'élaboration du budget. Aussi, a ces colts du bilinguisme, il faudra
inclure les dépenses de formation destinées aux membres de votre
organisation.

Pour plus de détails concernant les co(ts, référez-vous aux « Listes de
vérification de traduction et d'interprétation » ainsi qu'a l'outil pratique

de « Mise en page bilingue ».

lIC)
a8
B m

Liste de vérification -
traduction

Liste de vérification -
interprétation

Mise en page bilingue
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Suivi

Le maintien du nouveau statut bilingue de votre organisation demandera
des efforts continus et de la vigilance. Il est essentiel de prendre le temps
de faire régulierement un bilan de la situation pour évaluer la satisfaction
des membres et des employés et pour planifier les prochaines étapes du
plan d'action.

Etablissez un plan de suivi

m Confirmez et renouvellez l'intérét de votre organisation envers le
bilinguisme au besoin

= Evaluez vos progrés en :
- développant des indicateurs de rendement a partir desquels vous
mesurerez vos résultats;
- complétant la grille de diagnostic Contré6le et évaluation une
deuxiéme fois;
- guestionnant vos membres clients a l'aide des questionnaires
Satisfaction des membres ou Satisfaction de la clientele

m Révisez les points précédents et apportez les correctifs nécessaires
aux documents Plan d'action et Partage des responsabilités

m Faites connaitre les succes et les impacts positifs de votre initiative

Fiches info: | |
Plan d'action @ @
Partage des responsabilités E E

¥ Practical tools: . , . ] ]
Controle et évaluation
Satisfaction des membres @ E
Satisfaction de la clientéle E @
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Soumettre une
pratique exemplaire

Pratiques exemplaires et legcons tirées

Afin d'illustrer quelques uns des principaux concepts du site, nous sommes
heureux de vous communiquer quelques exemples de pratiques
exemplaires et de lecons tirées d'aprés les commentaires regus
d'organismes tels que le votre. Une pratique exemplaire fait référence a une
stratégie ou a une technique qu'un organisme a adoptée et qu'il trouve
efficiente et efficace dans la prestation de services en francais et en anglais.

Nous espérons que la communication de ces expériences contribuera a
aider votre organisation a élaborer ou a améliorer sa propre stratégie pour
I'offre de services en francais et en anglais. Veuillez partager vos
expériences ou une pratique exemplaire en remplissant le formulaire intitulé
« Soumettre une pratique exemplaire ».

Politique linguistique

En plus d'établir des directives pour la mise en oeuvre du bilinguisme, une
politique linguistique claire fournit d'autres avantages a une organisation. La
section « Avantages et retombées » du site Web et les commentaires
suivants illustrent certains de ces avantages.

m L'établissement d'une politique linguistique offre une accessibilité
accrue a l'information et aux ressources pour les membres ou les
clients. Si une organisation offre des services a la fois en frangais et
en anglais, elle peut joindre une clientele plus nombreuse.

« (Une politique linguistique) garantit qu'il est possible d'utiliser les

documents et autres ressources partout au Canada. Une politique

garantit I'absence de raccourcis et le respect des deux langues. »
Association canadienne de soins palliatifs

« En offrant tout le matériel éducatif produit au bureau national dans

les deux langues officielles, nous pouvons joindre davantage de

personnes et échanger des connaissances dans les deux langues. »
La fondation canadienne du rein

m L'établissement d'une politique linguistique fournit une orientation
durable a une organisation. La politique garantit qu'avec le temps les
dispositions nécessaires sont en place pour la prestation de services
dans les deux langues officielles (en ce qui a trait, par exemple, aux
guestions de finances et d'échéances, a la planification de budgets
ou de projets, a la désignation de postes bilingues).



« Une politique linguistique garantit la prise en compte de

I'accessibilité des services en francais dans le cadre de nos

activités : traduction, accessibilité a du personnel francophone,

offres d'ateliers et de séances de congrés en francais, si possible. »
Fondations communautaires du Canada

m L'établissement d'une politique linguistique encourage les membres
ou les clients ainsi que le personnel a communiquer et a participer.
La politique signale que les personnes sont les bienvenues de
participer dans la langue officielle de leur choix.

« Centraide Canada - United Way of Canada tient & démontrer un
engagement actif a I'égard de la prestation de services bilingues; il
s'agit la d'une de nos valeurs fondamentales. Afin de concrétiser cet
engagement, Centraide Canada - United Way of Canada a élaboré
des principes directeurs et des directives de fonctionnement qui
nous permettent de communiquer dans les deux langues officielles
avec nos membres et partenaires partout au Canada. »

Centraide Canada

Exemples de politiques linguistiques

Pour faciliter la création d'une politique linguistique, ce guide fournit des
modeles pouvant étre adaptés aux besoins de différents organismes.
Examinez les politiques linguistiques concretes des organisations qui
suivent pour voir comment elles ont intégré le bilinguisme a leurs activités
quotidiennes. Vous pouvez en outre consulter la rubrique outil pratique

« Mesures et directives » pour vous aider a créer une politique linguistique
pour votre organisation.

« Une politique linguistique est utile, car elle donne une orientation quant a
la facon dont nous exercons nos activités relativement aux pratiques et aux
services bilingues, garantissant ainsi qu'il est toujours tenu compte des
services bilingues dans le cadre de tous les documents et initiatives de
communication et de promotion qui émanent du Conseil national de la
Société canadienne d'évaluation. La politique linguistique accroit notre
sensibilisation et la nécessité d'offrir des services bilingues aux membres.
Elle contribue a augmenter notre capacité d'offrir des services bilingues. »
Société canadienne d'évaluation (SCE)

Pour voir la politique linguistique de la SCE :
www.evaluationcanada.ca/txt/bylaw200205_f.pdf

Pour voir la politique de traduction de la SCE :
www.evaluationcanada.ca/site.cgi?section=2&ssection=41& lang=fr

« A titre d'organisme qui favorise la participation de tous les membres, nous
veillons a ce que tous peuvent solliciter des postes au conseil
d'administration et jouer d'autres réles représentatifs au sein de
l'organisation. En I'absence de politiques a I'égard du francais et de
I'anglais, tous les membres ne pourraient poser leurs candidatures.
L'obligation de bien connaitre I'organisation pour occuper ces fonctions
requiert entre autres d'étre au courant de nos politiques. »

Association des étudiant(e)s infirmier(ére)s du Canada (AEIC)

Pour voir la politique linguistique de I'AEIC :
www.cnsa.ca/aboutus/policies/

| haut de page | ..



Communications écrites

Des communications écrites efficaces s'averent essentielles au succés
d'une organisation. En communiquant en francais et en anglais, le message
de votre organisation rejoint davantage de membres et encourage une plus
grande participation de la part des membres et du personnel. Etudiez
certaines des suggestions des organisations lors de la planification de
communications en frangais et en anglais.

m Planifiez suffisamment de temps pour la traduction et I'impression
des documents a diffuser simultanément. Votre produit aura plus
d'impact s'il est livré aux membres et aux clients dans les deux
langues officielles, en méme temps. N'oubliez pas que le processus
de traduction comporte plusieurs étapes, notamment la traduction, la
correction d'épreuves et par la suite la révision des documents. Il est
souvent plus avantageux de faire imprimer en méme temps les deux
versions d'un méme document. Pour plus d'information relativement
aux pratiques rentables en matiére de traduction, consultez la
rubrique outil pratique « Liste de vérification - traduction ».

« Nous avons créé un nouveau bulletin d'information bilingue a
l'intention de nos membres. Dorénavant, toutes nos communications
partent en méme temps, dans les deux langues, ce qui a aidé a
élargir notre base de membres francophones. »

Association canadienne des agences de voyages

« Tout notre matériel de communication et de promotion est
disponible et distribué simultanément dans les deux langues
officielles. Il est élaboré parfois en francais, parfois en anglais,
corrigé, puis envoyé a la traduction. Il n'est diffusé qu'une fois que
les documents sont disponibles dans les deux langues officielles. »
Association canadienne des entraineurs

m Déterminez d'avance les exigences linguistiques des documents
promotionnels et autres documents de maniére a s'assurer que les
besoins linguistiques des membres ou des clients sont satisfaits.
Chague organisation a une approche personnelle concernant la
satisfaction des besoins des membres ou des clients. Quelques
choix s'offrent a vous :

m Demandez a vos membres ou a vos clients d'indiquer leur
langue préférée. Dans ce cas, vous devez pouvoir inscrire leur
préférence dans votre base de données. Toute la
documentation devrait étre disponible en francais et en
anglais.

m Fournissez la documentation sous une forme bilingue.
Planifiez la présentation de matériel bilingue la plus
avantageuse. Pour des conseils utiles, consultez la rubrique
outil pratique « Mise en page bilingue ».

« Si possible, nous offrons une présentation recto verso des
documents que nous trouvons avantageuse. »;
Fondations philanthropiques Canada

« Tous nos documents sont en francais d'un cbté et en
anglais de l'autre. ».



Musiciens amateurs du Canada

« Toujours publiés dans les deux langues et en méme
temps. Exemple : bulletin des nouvelles, dépliants, etc. ».
Société Alzheimer de Montréal

« Tous nos documents officiels sont diffusés dans les deux
langues. La formule a donné d'excellents résultats lors de la
semaine nationale de sensibilisation, car le matériel pouvait
étre acheminé aux quatre coins du pays et utilisé dans les
deux langues officielles. »

Association canadienne de soins palliatifs

« Nos membres préférent recevoir du matériel de
communication uniqguement dans leur langue de choix. Par
exemple, nous imprimons un bulletin en frangais pour les
francophones et un bulletin en anglais pour les
anglophones. »

Association canadienne des femmes en communications

| haut de page | ..
Réunions et activités bilingues

m Prévoyez les besoins linguistiques de vos membres ou de votre
clientéle a I'occasion d'activités spéciales, dans le cadre de
I'organisation d'une conférence, d'un gala ou d'une réunion annuelle.
Assurez-vous que vos membres ou vos clients estiment qu'on a tenu
compte de leurs exigences linguistiques. Y-a-t il eu promotion de
I'activité en francais et en anglais dans les journaux? Les invitations
sont-elles bilingues? A-t-on avisé les conférenciers que les
documents doivent convenir & un public bilingue? Les présentations
visuelles ou les imprimés sont-ils offerts dans les deux langues?
Pour des conseils utiles, consultez la fiche info « Planification de
réunions et d'activités bilingues ».

« A chaque année, nous tenons un gala & Ottawa. Plusieurs
ministres et autres personnes marquantes du secteur canadien des
communications sont présentes. La présentatrice du gala est
toujours bilingue. Le texte de la soirée et les discours sont
également bilingues. »

Association canadienne des femmes en communications

« Nous avons mis en place un plan afin de permettre a tous les
membres d'entendre tous les conférenciers dans les deux langues,
en répartissant les conférenciers et les étudiants dans des salles
spécifiques. »

Association des étudiant(e)s infirmier(ére)s du Canada

m La téléconférence constitue une bonne solution pour surmonter les
obstacles que représente la distance. N'oubliez pas qu'il est possible
d'organiser une téléconférence pour satisfaire aux besoins de
participants francophones et anglophones. Pour des conseils utiles
concernant l'organisation d'une téléconférence bilingue réussie,
consultez la fiche info « Téléconférence bilingue ».



« Le service d'interprétation dans le cadre de téléconférences
s'avere un outil puissant pour accroitre la participation aux comités,
aux organisations et autres activités de membres francophones qui
ne pouvaient participer aux téléconférences, aux Webémissions,
etc., qu'en anglais. Le service a recu un bon accueil partout ou il a
été offert. Nous sommes heureux qu'il devienne mieux connu et
nous espérons qu'il sera davantage utilisé. Le service comporte
deux volets : le service d'interprétation proprement dit et la
téléconférence sous jacente (ou Webémission). Dans certains cas
les organismes obtiennent des services distincts; toutefois, la
pratique habituelle et la plus commode consiste a requérir les
services d'interprétation avec ceux de la téléconférence. »

Conseil des ministres de I'éducation (Canada)

| haut de page I.. ]

Traduction et interprétation

Pour de nombreuses organisations, les co(ts de traduction et
d'interprétation peuvent représenter des défis en matiére de budget.
Considérez certaines des approches que d'autres organisations utilisent
pour aider a réduire les codts et controler la qualité lorsqu'elles fournissent
des services en francais et en anglais a leurs membres ou a leurs clients.
Pour plus de renseignements, consultez les outils pratiques « Liste de
vérification - traduction et Liste de vérification - interprétation ».

m Assurez-vous que les documents traduits refletent correctement le
message de votre organisation. Faites réviser le document par une
personne familiere avec I'organisation.

« Au besoin, nous acheminons les traductions a notre succursale du
Québec qui les vérifie. Nous nous assurons ainsi que non
seulement le texte respecte la grammaire, mais aussi qu'a tous
égards son contenu convient a un public francophone. »

La fondation canadienne du rein

m Ayez recours aux mémes traducteurs, si possible, pour plus
d'uniformité. Une personne familiére avec votre organisation aura
plus de chance de fournir des traductions fiables et a un co(t
avantageux.

« Nous utilisons les mémes traducteurs depuis quelque temps déja
afin de nous assurer de la cohérence entre les documents et de
l'uniformité de la terminologie et de gagner du temps lors des
révisions et des corrections d'épreuves a l'interne. »

La fondation canadienne du rein

« Nous avons embauché un traducteur excellent qui comprend nos
activités et qui traduit pratiguement tout notre matériel de
communication et tous nos documents de formation. »

Fondations communautaires du Canada

m Donnez la priorité aux documents qui nécessiteront les services d'un
traducteur. En vertu de contraintes budgétaires ou d'un manque de
ressources humaines, il ne sera peut étre pas toujours possible
d'offrir tous les documents dans les deux langues. Des mesures et
des directives peuvent aider une organisation a déterminer quels



sont les documents qui devraient étre traduits. Consultez I'outil
pratique « Mesures et directives » a ce sujet. Par exemple,
certains organismes décident de faire traduire les principaux
documents et matériel internes destinés au public, tandis qu'ils
désignent une personne bilingue au sein de leur personnel pour la
préparation des bréves communications ou de textes qui n'ont pas
une portée cruciale. Rappelez-vous cependant que le fait de parler la
langue ne remplace pas les qualifications d'un traducteur
professionnel.

m Communiquez avec une école de traduction et d'interprétation pour
vous renseigner si des étudiants pourraient effectuer des travaux
dans le cadre de leur formation ou a titre de participants a un
programme coopératif. Consultez 'outil pratique « Liste de
vérification - traduction » pour des liens vers les écoles.

« Demander, accueillir et encadrer des étudiants stagiaires dans ce
domaine. A titre d'exemple, nous avons le privilége de pouvoir
bénéficier régulierement d'étudiants en traduction de l'université
Concordia, par I'entremise de leur programme COOP. »

Société Alzheimer de Montréal
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Plan d’action

1. Phase de planification

But : sensibiliser les membres a I'implantation progressive du bilinguisme et déterminer les
ressources en place et nécessaires pour atteindre les objectifs.

Activités :

= sensibilisation et recrutement d'alliés au projet;

= contrble et évaluation de la situation actuelle;

= évaluation des ressources, colts et efforts nécessaires a la prestation de services dans
les deux langues;

= adoption d'une résolution de politique linguistique;

= élaboration et mise en ceuvre d'un plan de communication visant a gagner I'appui des
employés et des membres;

= évaluation des besoins de formation linguistique;

» formation des comités et attribution des responsabilités (voir la fiche info « Partage des
responsabilités »).

2. Phase de mise en ceuvre
But : mettre en place les structures, processus et activités clés en vue du bilinguisme.
Activités :

= élaboration et mise en ceuvre de mesures et directives linguistiques (voir I'outil
pratigue « Mesures et directives »);

= prestation de services dans les deux langues officielles (voir la section « Actions
gagnantes »);

= création d'une image bilingue (logo, accuell, etc.);

= production de documents bilingues;

= prestation de services de traduction;

= début de la formation linguistique;

= tenue de réunions dans les deux langues officielles;

= désignation de postes bilingues;

= prestation de services d'interprétation;

» intégration de ces colts dans le budget de fonctionnement.



3. Phase de suivi
But: évaluer les progrées et planifier les prochaines étapes.
Activités:

» évaluation des résultats (voir I'outil pratique « Contréle et évaluation »);

= questionnaires sur la satisfaction des membres des employés et des clients (voir I’outil
pratigue « Satisfaction des membres »);

» identification des correctifs;

= diffusion des réalisations et retombées positives du projet;

» ¢élaboration d'un plan de suivi.
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» Fiche info:

Partage des responsabilités

Phase de planification :

préparer et mettre en ceuvre un plan de communication afin de garantir des échanges
ouverts entre toutes les parties;
transmettre toute l'information pertinente pour la mise en ceuvre de services en francais et
en anglais aux employés et aux bénévoles a tous les niveaux de I'organisation;
démontrer les retombées positives d'un tel projet (augmentation du nombre de membres,
augmentation de revenus, etc.);
mettre sur pied un comité de mise en ceuvre;
= faire en sorte que la représentation soit équitable au sein du comité (groupe
linguistique minoritaire, employés avec des fonctions et niveaux différents, etc.);
» engager tous les joueurs clés dans le comité;
= faire en sorte que le comité dispose de véritables pouvoirs de décision;
élaborer des politiques sur les services en francais et en anglais, en collaboration avec le
comité de mise en ceuvre;
identifier les exigences auxquelles I'association doit satisfaire concernant la prestation de
services en francais et en anglais;
élaborer un plan d'action y compris un budget et un échéancier en vue de la mise en
place de ces services;
favoriser un échange dynamique a la fois au sein du comité et entre le comité et la haute
direction;
consulter tous les intervenants afin d'obtenir leur appui.

Phase de mise en ceuvre :

identifier et mobiliser les ressources humaines et financiéres nécessaires;

favoriser une participation maximale des employés et des membres a I'élaboration et a la
mise en ceuvre du projet;

favoriser un sentiment d'appartenance a I'égard du projet;

superviser la qualité des services offerts, en coordonnant la formation linguistique, la
traduction, l'interprétation, etc.;

gérer les aspects financiers du projet.




Phase de suivi :

» distribuer les questionnaires de satisfaction auprés des membres et des employés;
= compiler les résultats;

= dentifier les correctifs a apporter;

= planifier les prochaines actions a entreprendre et un échéancier;

= attribuer les nouvelles responsabilités;

= diffuser les résultats et retombées positives du projet.
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Désignation des postes bilingues

Selon la politique linguistique, les services seront offerts aux membres, aux clients et aux
employés dans les deux langues officielles. Pour une offre active de services en anglais et en
francais, certains postes au sein de votre organisation devront étre désignés bilingues.

Qu’est-ce qu’un poste bilingue ?

Si les fonctions d’'un poste doivent étre assurées en anglais et en francgais, les exigences
linguistiques sont dites bilingues. Si tel est le cas, votre organisation doit déterminer le niveau de
compétence requis dans les deux langues officielles. Le niveau de compétence doit :

= refléter les fonctions et les responsabilités qui devront étre assumées dans le cadre du
poste;
= garantir une offre de service de qualité comparable dans les deux langues officielles.

Etablissement des habiletés linguistiques
Au moment de désigner un poste bilingue, il faut clairement établir :

» les habiletés linguistiques (p. ex. : compréhension de I'écrit, expression écrite et
interaction orale) requises dans les deux langues officielles;

» les fonctions et les responsabilités qui requieérent ces habiletés linguistiques;

* le niveau de compétence requis pour chacune de ces habiletés.

Par exemple, si un poste de réception bilingue ne requiert qu’'une compréhension et une
expression écrites de base et un niveau d’interaction orale élevé dans une langue, les exigences
doivent étre les mémes pour I'autre langue. De plus, il est possible que certains postes bilingues
ne requiérent pas toutes les habiletés linguistiques. Par exemple, si I'expression écrite n'est pas
requise pour un poste, on n’établira pas de niveau de compétence pour cette habileté. Consultez
'outil pratique «Profil de poste bilingue».

Etablissement des niveaux de compétence linguistique

Pour chacune des habiletés linguistiques (p. ex. : compréhension de I'écrit, expression écrite et
interaction orale), votre organisation devrait établir une description normalisée des taches qui la
requiérent ainsi que le niveau de compétence requis. Un systéme hiérarchique numérique (I, II,
[1l) ou alphabétique (A, B, C) peut étre utilisé pour attribuer un niveau de compétence linguistique.
Consultez I'outil pratique «Profil de poste bilingue».




Evaluation de la compétence linguistique

Il n'est pas permis d’évaluer et de noter la compétence linguistique d’un candidat a moins que les
exigences linguistiques ne soient directement reliées au poste. Une évaluation peut étre
nécessaire pour déterminer le niveau de compétence requis relativement aux habiletés
linguistiques (compréhension de I'écrit, expression écrite et interaction orale). L'évaluation peut
étre effectuée par une entreprise extérieure comme un établissement de formation linguistique
spécialisé dans I'évaluation de la compétence linguistique. Il faut s’assurer de fournir a I'entreprise
une copie de la description de travail ainsi que les normes de I'organisation relatives au niveau de
compétence linguistique.

Pratiques équitables en matiére d’embauche

Comme pour toute qualité professionnelle, les exigences linguistiques doivent étre liées aux
fonctions et responsabilités du poste. La description de travail devrait préciser quelles habiletés
linguistiques sont requises et quels niveaux de compétence sont nécessaires pour satisfaire aux
exigences du poste. Etablir le niveau de compétence linguistique ne convient que si c’est
expressément exigé pour le poste. Pour des informations supplémentaires sur ce dernier point et
sur les pratiques de présélection et de sélection en matiére d’embauche, on consulte les
organismes des droits de la personne de la province ou du territoire. Ces derniers peuvent fournir
des lignes directrices aux employeurs pour éviter toute forme de discrimination dans les pratiques
d’embauche, les formulaires de demande d’emploi et I'affichage des postes. Consultez la rubrique
Ressources additionnelles ci-dessous.

Ressources additionnelles

Le site mentionné ci-dessous explique la procédure de désignation des postes bilingues du
gouvernement du Canada. Cependant, il peut servir d'outil de référence pour d’autres
organisations.

Etablissement du profil linguistique pour les postes bilingues - Commission de la
fonction publiqgue du Canada
www.psc-cfp.gc.ca/ppc/sle_pg 06 f.htm

Pour de l'information concernant les droits de la personne dans les pratiques d’embauche au
Canada, on consulte les sites suivants :

Commission canadienne des droits de la personne — Discrimination et harcélement —
Organismes sous réglementation fédérale
www.chrc-ccdp.ca/discrimination/federally _requlated-fr.asp?lang _update=1

Commission canadienne des droits de la personne — Organismes provinciaux et
territoriaux des droits de la personne
www.chrc-ccdp.ca/links/default-fr.asp?lang_update=1
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o) Fiche info:

Recrutement de personnel bilingue

De quelle fagon une organisation recrute-t-elle du personnel qualifié bilingue? Vous pouvez
joindre un nombre plus élevé de candidats potentiels bilingues en accroissant la visibilité de votre
offre d’emploi. Voici quelques stratégies simples a ajouter a vos procédures de recrutement
existantes.

»= Publicité dans les journaux
A l'occasion du recrutement de personnel bilingue, envisagez la possibilité de faire passer
votre annonce dans les journaux anglophones et francophones. En plus des grands
quotidiens, songez a utiliser les journaux locaux. Pour localiser un journal communautaire
anglophone ou francophone au Canada, vous pouvez consulter les sites Web suivants :
Association de la presse francophone — Membres (Journaux communautaires
francophones a I'extérieur du Québec — site Web en francais seulement)
Quebec Community Newspaper Association — Members (Journaux communautaires
anglophones au Québec — site Web en anglais seulement)

= Publicité en ligne
L'affichage des offres d’emploi dans Internet est devenue une méthode de publicité
populaire et efficace. Certains sites d’emploi sont disponibles en frangais et en anglais.
N’oubliez pas d’afficher votre offre d’emploi dans les deux langues sur votre site Web.
Service Canada — Guichet emploi (permet aux employeurs d’afficher les possibilités
d’emploi par I'entremise d’Internet)
Service Canada — Formation et carrieres (un répertoire de sites d’emplois)

Songez a afficher vos offres d’emploi sur les sites d’emplois spécifiques aux
communautés francophones du Canada.

Accés emploi Alberta (site Web offert en frangais seulement)

Guichet unigue — Info emploi Saskatchewan (site Web en francais seulement)

Défi Nunavut — Affaires et emplois en francais au Nunavut (site Web en francais
seulement)

SOFA Yukon — Services d'orientation et de formation des adultes (site Web en francgais
seulement)

La francophonie en Colombie Britannique — Emploi

233-alldé Service emploi — Manitoba



Réseaux

D’autres organismes peuvent vous aider dans votre recherche de candidats bilingues, car
ils ont des affiliations avec des communautés francophones ou anglophones. Pensez a
visiter les sites Web suivants pour localiser une association communautaire pres de chez
VOus.

Fédération des communautés francophones et acadienne — Membres (Associations
francophones au Canada — site Web en frangais seulement)

Quebec Community Groups Network (groupes communautaires anglophones au Québec
— site Web bilingue)

Associations de traduction et d’interprétation

Contactez votre association provinciale ou territoriale de traduction et d’interprétation pour
des possibilités de recrutement. Certaines associations peuvent afficher des offres
d’emploi par I'entremise de communiqué ou de bulletin d'information aux membres.
Visitez le site Web national du Conseil des traducteurs, terminologues et interprétes du
Canada pour trouver une association dans votre région.

Conseil des traducteurs, terminologues et interpretes du Canada — Sociétés

Universités et colleges

Un grand nombre d'universités et de colleges canadiens offrent divers programmes en
francais de certificat ou menant a I'obtention d’un dipldme. Par exemple, a Toronto, le
College Glendon de I'Université York offre une variété de programmes menant a un grade
dans les deux langues officielles. De plus, certains colleéges et universités offrent des
programmes coopératifs pouvant représenter des possibilités intéressantes de
recrutement.

La plupart des institutions d’enseignement offrent des services d’orientation
professionnelle a leurs étudiants et certains services aux employeurs. Beaucoup
organisent aussi des « Salons de I'emploi » ou les étudiants ont I'occasion de rencontrer
les organismes et les entreprises.

Le répertoire des universités canadiennes (pour localiser une université aussi bien qu’un
programme coopératif au Canada)

Association des colleges communautaires du Canada (pour localiser un collége ou un
institut)

Association des universités de la francophonie canadienne (pour localiser une université
de la francophonie canadienne a I'extérieur du Québec — site Web en francais seulement)
Etablissements d'enseignement collégial au Québec (pour localiser un collége ou un
cégep au Québec — site Web en francais seulement)

Etablissements universitaires au Québec (pour localiser une université au Québec — site
Web en francais seulement)
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Rédaction bilingue

Répondre a vos correspondants dans la langue de leur choix est une autre facon de démontrer le
bilinguisme de votre organisation. C’'est la preuve de votre respect des besoins linguistiques de
vos clients. Songez aux stratégies suivantes pour aider votre organisation a produire des
documents de qualité dans les deux langues officielles.

= Utilisez une papeterie bilingue ainsi qu’une signature de courriel bilingue.
» Facilitez 'acces aux dictionnaires.

» Facilitez I'acces aux guides de rédaction. Par exemple :
Le guide du rédacteur, 2e édition (pour la rédaction francaise)
The Canadian Style: A Guide to Writing and Editing, 2nd Edition (pour la rédaction
anglaise)

= Placez un signet sur un dictionnaire en ligne pour consultation rapide. Par exemple :
Grand dictionnaire terminologique (en frangais seulement)

= Placez un signet sur les sites qui offrent des outils de rédaction. Par exemple :
Office québécois de la langue francaise — Le banque de dépannage linguistique (en
frangais seulement)
Bureau de la traduction — Boite a outils

= Utilisez un glossaire de la terminologie appropriée pour faciliter la traduction. Par
exemple:
Office québécois de la langue frangaise — Publications linguistiques (en francais
seulement)
Bureau de la traduction — Publications par domaine

= Elaborez votre propre glossaire contenant les termes pertinents a votre travail. Songez a
collaborer avec d’autres organisations de votre secteur pour créer un glossaire commun
des termes a utiliser.

= Conservez en filiere des copies de lettres que vous avez rédigées précédemment. Vous
pourrez vous y référer lorsque vous rédigerez vos prochaines lettres.



Consultez la fiche info « Traduction et interprétation » pour des conseils sur
I'utilisation de services professionnels.

Consultez la page « Ressources et liens » pour des liens et des références additionnels
portant sur les communications, la traduction et l'interprétation.
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e Ficheinfo:

Accueil

L’accueil des clients, que ce soit par téléphone ou en personne, constitue souvent la meilleure
chance pour votre organisation de laisser une bonne impression. En offrant des services en
anglais comme en frangais, votre clientéle appréciera la chance qui lui est offerte de poursuivre
dans la langue officielle de son choix. Songez a des stratégies et conseils parmi les choix
suivants afin d’améliorer le bilinguisme dans votre service de réception.

Réception téléphonique
» Répondez au téléphone dans les deux langues officielles

- Conservez une liste de « phrases clés » a portée de la main prés du téléphone afin de
répondre aux appels.

- Identifiez les personnes bilingues de votre organisation a qui les appels peuvent étre
référés.

» Assurez-vous que la messagerie vocale est enregistrée dans les deux langues officielles.
= Sivotre organisation n'a pas de réceptionniste ou est incapable de combler ce poste avec
une personne bilingue, songez a diriger les appels vers une messagerie vocale bilingue.

Assurez-vous que tous les appels soient retournés par une personne préalablement
identifiée possédant les capacités linguistiques nécessaires.

Réception face a face
= Accueillez votre client dans les deux langues officielles.

- Si vous avez une aire de réception, songez a y faire travailler un employé bilingue.
- Conservez une liste de vos employés bilingues a portée de la main.

= Assurez-vous que la documentation écrite qui se trouve a la réception soit disponible et
affichée dans les deux langues officielles.

= Assurez-vous de bien indiquer a votre clientéle que vous parlez les deux langues
officielles. (Consultez la fiche info « Symbole des langues officielles »).



Ressources additionnelles

Pour des conseils pratiques et faciles sur la fagon d’offrir un accueil bilingue, veuillez consulter
les documents suivants :

Langues officielles — publications et guides — Service au public

Hello a Good-bye — Expressions usuelles au téléphone

Aide-mémoire — Conseils pour offrir un service de qualité dans les deux langues officielles

Au téléphone — Glossaire et expressions usuelles pour offrir un service de qualité dans les deux
langues officielles.

www.psagency-agencefp.gc.ca/ollo/tools-outils/pa/index_f.asp O

Pour mettre en valeur le bilinguisme de votre aire de réception, songez & commander I'affiche
suivante :

Langues officielles - Affiches
Francais ou anglais...Allez-y, c’est votre choix!

www.psagency-agencefp.gc.ca/ollo/tools-outils/pos-aff/index_f.asp O



http://www.psagency-agencefp.gc.ca/ollo/tools-outils/pg/index_f.asp
http://www.psagency-agencefp.gc.ca/ollo/tools-outils/pos-aff/index_f.asp
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o) Fiche info:

Symbole des langues officielles

Il est important de créer une atmosphére bilingue qui permette a vos membres et a vos clients de
savoir que votre organisation offre des services dans les deux langues officielles. Invitez les
membres et les clients a utiliser la langue de leur choix en affichant le symbole facilement
reconnaissable des langues officielles ou en créant votre propre symbole.

Utilisation du symbole des langues officielles

Ce symbole identifie les organisations qui sont en mesure de communiquer dans l'une ou l'autre
des deux langues officielles du Canada.

= Quand le mot « Frangais » est présenté au-dessus du mot « English », la personne ou
l'organisation a le frangcais comme premiére langue et a une capacité de communiquer en
anglais.

= Quand le mot « English » est présenté au-dessus du mot « Frangais », la personne ou
I'organisation a I'anglais comme premiére langue et a une capacité de communiquer en
francais.

Assurez-vous que le symbole des langues officielles est bien a la vue du public et qu'il I'oriente
vers les endroits ou il peut étre servi dans les deux langues officielles.

Francais en premier :

Anglais en premier :

Formats disponibles :

= Panneau mural

» Panneau suspendu a double face

» Panneau mural perpendiculaire a double face

= Panneau amovible pour comptoir

= Autocollant (pour plague nominative ou pour montage sur verre)
» [nsignes-boutons



Pour plus d'information, veuillez visitez le site : Agence de la fonction publique du Canada
Symbole des langues officielles

www.psagency-agencefp.gc.ca/ollo/tools-outils/pos-aff/index_f.asp O O

OU communiguez avec ;
Enseignes Pattison
Téléphone : (613) 247-7762
1-800-661-2493

Créez votre propre symbole des langues officielles

Votre organisation peut vouloir créer son propre symbole des langues officielles. Cette approche
comporte certains avantages :

» La capacité d'incorporer le logo de votre organisation dans votre offre visuelle de services
bilingues;
» La possibilité d'indiquer le niveau de service que vous fournissez dans les deux langues.
Par exemple, votre organisation peut étre en mesure d'offrir des services hilingues :
»= entout temps
» surdemande
» dans certains documents
= de facon saisonniére (p. exemple, pendant la saison touristique)

Visitez les liens ci-dessous pour voir certaines approches novatrices adoptées par d'autres
organisations.

« Bonjour! », Réseau national de développement économique et d'employabilité Yukon (un
document PDF bilingue)
www.rdee-yukon.ca/Documentations/bonjour_2005.pdf

« Ici on parle francais », Nova Scotia Department of Tourism, Culture and Heritage (site Web
offert en anglais seulement)
http://novascotia.com/partners/ici/ici.htm

« C'est si bon. Ensemble - Together », Conseil de développement économique des municipalités
bilingues du Manitoba
www.cdem.com/francais/sibon.htm



http://www.psagency-agencefp.gc.ca/ollo/tools-outils/pos-aff/index_f.asp
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® Fiche info:

Réunions bilingues : Etape par étape

Convocation

Vérifiez si la convocation et I'ordre du jour indiquent bien que la réunion se tiendra dans les deux
langues officielles et que des arrangements ont été pris pour permettre aux unilingues de
participer aux délibérations.

Ouverture

Employez les deux langues officielles dés le début et invitez les participants a se servir de la
langue de leur choix. N'hésitez pas a nommer un co-président si vous ne vous sentez pas a l'aise
dans les deux langues officielles.

Demandez aux participants s'ils comprennent les deux langues officielles. Si certains ont besoin
d'aide, offrez-leur accés a un sommaire des éléments qui les concernent dans la langue de leur
choix.

Rappelez aux participants que la présence de personnes unilingues n'empéche nullement une
discussion bilingue.

Délibérations
Si cela devient nécessaire, faites appel aux participants qui appuient votre initiative et demandez-
leur de parler dans la langue de la minorité.

Adressez-vous aux participants dans leur langue maternelle.

Cléture
Rappelez aux participants qu'ils peuvent rédiger en francais ou en anglais les documents a |'état
d'ébauche ou a I'étape finale.

Demandez aux participants de vous faire part de leurs commentaires.
Si les circonstances s'y prétent, recueillez les commentaires des participants.

Prenez note des suggestions et des moyens qui donnent de bons résultats; bref, dialoguez avec
votre groupe.

Extrait de : La présidence des réunions : Comment tenir vos réunions avec succes dans les deux
langues officielles.




Ressources additionnelles

Pour de la documentation plus compléte sur les réunions bilingues, consultez :

Langues officielles — publications et guides — Langue de travail

La présidence des réunions - Comment tenir vos réunions avec succes dans les deux langues
officielles.

Prendre la parole - Traite de la langue de travail dans les régions désignées bilingues.

www.psagency-agencefp.gc.ca/ollo/tools-outils/pa/g/index_f.asp



http://www.psagency-agencefp.gc.ca/ollo/tools-outils/pg/g/index_f.asp
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Teléconférence bilingue

L'organisation d'une téléconférence se trouve parfois une fagon plus économique de réunir des
personnes. Une conférence téléphonique habituelle ne tient toutefois pas compte des besoins
linguistiques des participants. Envisagez d'organiser une téléconférence bilingue de sorte que les
membres ou les clients francophones et anglophones puissent participer pleinement.

Choix de téléconférences bilingues

= |l est possible d'organiser une téléconférence bilingue a condition qu'elle soit présidée
dans les deux langues et que les participants puissent participer dans la langue de leur
choix. Pour des conseils sur la fagcon de présider une réunion bilingue, consultez notre
fiche info «Réunions bilingues».

= Une téléconférence bilingue peut en outre se tenir si des services d'interprétation
simultanée sont offerts par I'entremise d'un fournisseur de services de téléconférence.
Les participants francophones et anglophones profitent tous deux de la traduction
immédiate de l'information d'une langue a l'autre. Dans ce cas, il n'est pas nécessaire que
le président de la téléconférence soit bilingue. Les propos d'un intervenant d'un groupe
linguistique sont transmis a l'interpréte qui renvoie l'interprétation aux participants de
l'autre groupe linguistique. Avec l'interprétation simultanée, il n'existe aucun retard — il y a
traduction du message dés son émission.

Une téléconférence bilingue réussie exige une préparation de votre part et, si vous voulez offrir
une interprétation simultanée, vous pouvez avoir besoin de services additionnels de votre
fournisseur de services de téléconférence. Considérez les suggestions suivantes :

Préparation générale pour une téléconférence bilingue

= Veillez a ce que la documentation pour la téléconférence soit préparée dans les deux
langues (par exemple, I'ordre du jour de la réunion, les documents pertinents, la liste des
participants) et distribuée d'avance.

Organisation de services d'interprétation simultanée

= Choisissez un fournisseur de services de téléconférence et discutez de vos besoins
précis. Votre fournisseur de services pourra décrire les différentes possibilités qu'il peut
vous offrir. Assurez vous que l'entreprise peut fournir des services d'interprétation
simultanée.

= S'il s'agit de la premiére fois que votre organisation planifie une téléconférence bilingue,
fournissez des instructions aux participants dans les deux langues.
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e Ficheinfo:

Planification de réunions et d'activités bilingues

L’objectif premier d’'une réunion ou d’'une conférence est de réunir des personnes pour échanger
de I'information. Il y aurait lieu d’intégrer des le départ les besoins linguistiques au processus de
planification, afin de garantir que les personnes puissent participer pleinement dans la langue
officielle de leur choix.

Engagement et responsabilité
Votre plan devrait garantir que tous les participants se sentent a l'aise dans la langue de leur
choix.

= Confirmez 'engagement de la haute direction de votre organisme que les deux langues
officielles seront reconnues comme un élément important a intégrer aux activités.

= Mettez en place un comité de planification ayant la responsabilité de veiller a ce que les
besoins linguistiques soient pris en compte pour tous les aspects de la réunion ou de
I'activité.

Planification efficace
Pour créer un plan efficace, considérer les éléments suivants :

» Connaissez vos participants. Inclure une question relative a la langue préférée dans le
formulaire d’inscription.

» Précisez les services que votre organisation devra fournir afin de satisfaire les besoins
linguistiques des participants (par exemple, contenu de programme, accueil, signalisation,
documentation, publicité, relations avec les médias, contrats, services d’alimentation et
autres sur le site).

= Efforcez-vous d’'avoir des conférenciers francophones et anglophones. Avisez t6t tous les
conférenciers qu'ils devront se préparer pour un public bilingue.

= Prévenez les fournisseurs de services et les agents contractuels que leurs services
devront étre accessibles dans les deux langues.

»= Prévoyez t6t le budget pour I'offre de services bilingues.

Rappelez vous qu'il existe d'autres éléments important