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Avant-propos

L'idée d’'écrire un guide a l'usage des rédacteurs et traducteurs de I'’Agence trotte dans
notre téte depuis plus d’un an. Etant donné que I'équipe n’est composée que de cing
personnes et qu'il faut tout le temps répondre aux urgences, il nous a fallu reporter la
rédaction du guide a une date ultérieure afin de répondre aux nombreuses demandes

qui affluaient au service.

Cette premiere ébauche entend refléter les changements survenus au cours des trois
derniéres années et se veut un guide pratique qu’'un francophone ou anglophone

(bilingue) pourra utiliser a bon escient.

Cette ébauche s'inspire également des Conseils de rédaction que préparait madame
Barbara Hennessy. Elle tire son fondement d’'une part, dans la politique de
communication du gouvernement du Canada dans lequel il est demandé de « ...veiller a
utiliser un langage clair et conforme aux régles de grammaire dans toutes les
communications avec le public... », et, d’autre part, dans la Loi sur les langues officielles
et le Réglement sur les langues officielles — communications avec le public et prestation

des services.

Par ailleurs, il y a quatre ouvrages clés de consultation qui ont servi a la préparation de
ce guide. Le premier est le Guide du rédacteur, 2° édition, du Bureau de la traduction, le
second est Le francais au bureau de I'Office de la langue francaise, le troisieme est Le

bon usage de Grevisse, une des grammaires les plus complétes et enfin The Canadian

Style pour toute comparaison entre I'anglais et le francais.
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Rédaction

Commentaires généraux

Avec ce manuel, nous voulons surtout permettre a nos rédacteurs et
traducteurs/réviseurs d'avoir un outil de référence pratique et convivial.

De plus, la mobilité au sein de I'’Agence fait que le personnel nouveau n'est pas toujours

imbu des pratiques et des préférences linguistiques de I’Agence.

Nous dirons tout d’abord que la Loi canadienne sur I'évaluation environnementale
guide toute notre action et quand nous devons rédiger ou traduire, nous devons
tenir compte de ce que dit la Loi et comment c¢a été dit dans le texte de loi.

La Loi a été amendée en 2003 et le discours du Tréne nous a apporté des termes
nouveaux pas encore bien définis, comme par exemple : unified environmental
assessment process que nous avons rendu par processus d’évaluation
environnementale unifié. Dans nos textes, nous écrivons toujours processus
d’évaluation environnementale unigue pour single process. Les deux expressions
sont justes; cependant en 2009, nous écrivons : un seul processus d’évaluation
environnementale qui répond aux exigences législatives des deux instances. Rien
n'est figé et la langue évolue afin de rendre compte au mieux des nouveaux concepts et

des nouvelles situations.

D’autres termes sont apparus comme consolidation et transformation : consolidate
the environmental assessment process, ce qui n'est pas difficile a rendre sans que
cependant le sens de ce terme soit tout a fait clair : consolider le processus
d’évaluation environnementale ou consolidation du processus d’'évaluation
environnementale fédéral. Transformation semble plutdt signifier réorganisation et

non restructuration

Une autre expression qui fait partie du vocabulaire courant maintenant c’est parent
crown corporations qui seront désormais assujettis a la Loi. En francais, nous disons
société d’Etat mére au singulier et sociétés d’Etat méres au pluriel.

Autre expression qui a fait son entrée : Comité des projets d’évaluation
environnementale (CPEE) — Environmental Assessment Project Committee (EAPC)

Guide de rédaction francaise de I’Agence canadienne d’évaluation environnementale 1



L’Agence

L’Agence a-t-elle un style particulier? Bien sdr que non. L’Agence adhére aux principes
de concision et de simplicité. Avant de chercher I'ordre dans lequel on présentera ses
pensées, il faut s’en étre fait un autre plus général et plus fixe, ou ne doivent entrer que
les principales idées. C’est en se rappelant sans cesse ces idées premieres, qu’on
déterminera les justes intervalles qui séparent les idées principales, et qu'il naitra des

idées accessoires et moyennes qui serviront a les développer.

Ce plan n’est pas encore le style, mais il en est la base; il le soutient, il le dirige, il régle
son mouvement et le soumet a des lois; sans cela, le meilleur rédacteur ou traducteur
s’égare, sa plume marche sans guide, et jette a I'aventure des traits irréguliers et des

figures discordantes.

Nous ne devons privilégier ni la forme au détriment de I'idée, ni I'idée au détriment de la

forme.
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Abréviation, sigle et acronyme

Il existe une différence entre ces trois termes qui semble disparaitre dans l'usage

courant gu’on en fait.

Sigle : abréviation formée des lettres initiales d'un groupe de mots : ACEE (Agence

canadienne d’'évaluation environnementale)

Acronyme : abréviation qui peut comporter des lettres autres que les initiales :
COMEYV (comité d'évaluation)

Abréviation : 'abréviation consiste a retrancher les lettres finales d'un mot en coupant
devant une voyelle et a remplacer ces lettres par un point : com. (ité); janv. (ier); av.

(enue).

On n'abrége pas un mot par la suppression d'une seule lettre; la suppression de deux

lettres est toutefois tolérée : p. ex. (par exemple), part. (partie).

*C On met I'accent sur la majuscule dans les mots : AGENCE CANADIENNE
D’EVALUATION ENVIRONNEMENTALE mais pas sur le sigle ACEE.
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Masculin et féminin

Le féminin et le masculin dans les textes de I'’Agence

Laregle qui est appliquée dans la plupart des pays francophones veut qu’on s’en
tienne a la forme masculine, qui sert de genre commun ou de genre neutre. Dans
certains textes on retrouve méme de nos jours une note en bas de page qui explique
gue Le générique masculin est utilisé dans ce texte uniguement dans le but d'en alléger
la forme/dans le but d'en faciliter la lecture. Dans les textes du gouvernement du
Canada et de I'’Agence on retrouve souvent des formes tronquées comme agent
(e), employé (e) s, candidat (e) qui ne correspondent a aucune régle de grammaire.
Que ce soit en ajoutant des tirets, des parenthéses, ou la barre oblique, ¢ca pose des
problémes de lisibilité et de clarté au niveau de la communication. Depuis plus d'un an
nous préconisons conformément au Guide du rédacteur I'emploi des noms collectifs
dans la mesure du possible : au lieu d’employé (e) utilisez le personnel; I'emploi du
pluriel qui est accepté : au lieu de candidat (e) s, écrire tout simplement le candidat ou
la candidate ou encore les candidats; I'emploi des mots dont le masculin et le féminin
sont identiques : au lieu de directeurs et directrices utilisez les cadres; I'emploi de
I'article devant ces mémes mots : le commissaire, la commissaire, un analyste, une
analyste.

Les générigues comme nous I'avons dit plus haut désignent aussi bien des femmes
gue des hommes. lIs sont mieux indiqués pour exprimer la réalité contemporaine
d’aujourd’hui.
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Ecrivez

Au lieu de

Scientifiques

hommes de science

Gens d'affaires

hommes d’'affaires

Les personnes, les gens

ceux et celles

Le personnel

employés et employées

Les personnes retenues

les candidates ou les candidats choisis

La population étudiante

les étudiants et étudiantes

La clientéle

les clients/les clientes

Chague membre

chacun des membres

Nous devons faire preuve de prudence

nous devons étre prudents/prudentes

La direction

le directeur, la directrice

Les responsables

le ou la responsable devra
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Les anglicismes et calques qu’'on y retrouve

Anglais

Ecrivez

Au lieu de

to date ou up to date

jusqu’a maintenant,
jusgu’a présent

A date ou jusqu’a date

contractor

entrepreneur ou
fournisseur

Contracteur

joint committee

comité d’examen conjoint
ou comité mixte

Comité conjoint

fiscal year exercice financier ou Année fiscale
exercice budgétaire
affect concerner, toucher Affecter

ask a question

poser une question

Demander une question

The document is available

peut étre consulté ,

Le document est

montant disponible, disponible
personne disponible
to the effect that selon lequel ou laquelle, A l'effet que

voulant que

issue a new release

publier un communiqué

Emettre un communiqué

issue a permit

délivrer un permis

Emettre un permis

issue a report

produire un rapport

Emettre un rapport

publish a response

publier une réponse

Emettre une réponse

office space

locaux pour/a bureaux

Espace a bureaux

budget estimates

prévisions budgétaires

Estimés budgétaires

completion of work

’achévement des travaux

La complétion des travaux

be confident that

étre convaincu/certain que,
étre s(r que, étre

étre confiant que
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persuadé que, étre certain
que

be on the committee

faire partie d'un comité

Etre sur le comité

| am pleased to

jai le plaisir de, je suis
heureux de/que, c’est avec
plaisir que, cela me fait
plaisir de

Il me fait plaisir de

meet a requirement

se conformer a une
exigence, satisfaire a une
exigence

Rencontrer une exigence

meet standards

respecter les normes

Rencontrer des standards

direct your inquiry to

adresser votre question a

diriger votre demande a

please contact

Veuillez communiquer
avec, veuillez prendre ou
entrer en contact avec

Veuillez contacter

Take action

Agir, intervenir, passer a
I'action, prendre des
mesures, réagir

Prendre action

Take a course

Faire des études, s’inscrire
a un cours, suivre un cours

Prendre un cours

Take a walk

Aller marcher, aller se
promener, faire une
promenade, se promener

Prendre une marche

Take offense

Etre froissé, étre vexé

Prendre offense

Take someone’s part

Prendre la défense ou le
parti de quelgu’un

Prendre la part de
quelgu’un

Take it personnally

Etre piqué au vif, se sentir
visé

Le prendre personnel
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To take place

Avoir lieu, se dérouler, se
passer, se produire, se
tenir

Prendre place
(événement)
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Les guillemets

On les retrouve dans une citation formée d'une ou de plusieurs phrases indépendantes
introduites par les deux-points. Son premier mot prend la majuscule. Si la citation
termine la phrase, on met la ponctuation finale a l'intérieur des guillemets.

Il a dit : « Nous n’héritons pas la terre nous I'empruntons a nos enfants. »

Si la citation se termine par un point d'interrogation, un point d'exclamation ou des
points de suspension, le guillemet fermant n'est suivi d'aucune ponctuation. Le
sondage demandait aux gens.

« Croyez vous que le cours aurait pu étre plus efficace? »

Lorsque la citation est fondue dans la phrase, le point final se met aprés le guillemet

fermant.

Le discours du Trone a énoncé la nécessité pour le gouvernement « de faire le

ménage dans sa propre cour ».

Les citations longues sont en général introduites par les deux-points et précédées d'un
retour a la ligne. Elles sont souvent encadrées de guillemets ou placées en retrait. Le
retrait se combine souvent avec I'emploi de l'italique ou d'un caractére plus petit.
L'emploi combiné des guillemets et du retrait est rare, mais il se rencontre. Les citations
mises en retrait se composent généralement a simple interligne, quel que soit l'interligne
du texte principal.

Si la citation comporte plus d'un paragraphe, on place un guillemet ouvrant au début

de chaque paragraphe et un guillemet fermant a la fin du dernier paragraphe seulement.

Article et conjonction : Placer en dehors des guillemets l'article précédant un mot entre

guillemets, ou la conjonction que introduisant un passage rapporté textuellement.
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Le premier ministre a reconnu que le gouvernement était entierement responsable de
I'« erreur ». L’employé a dit pendant la réunion qu'« on est bien tranquille au bureau

guand les gestionnaires partent en vacances ».

Citation en anglais

Quelle que soit la langue des mots que I'on encadre de guillemets, on emploie en

francais les guillemets francais (« »). Réserver les guillemets anglais (") aux citations a
I'intérieur de citations, ou aux mots qui apparaissent a l'intérieur de passages qui sont

déja entre guillemets.

Citation emboitée

Lorsqu'une citation comprend elle-méme une citation, on emploie les guillemets anglais
(") ou un caractéere différent pour encadrer la citation insérée.

Je vous cite le dernier procés verbal : « Le comité d’'aide financiére aux participants
propose la maodification suivante : "Le conseil se compose au maximum de trois

membres." »
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L'incise
Les propositions incises, comme dit-il, répondit-il, a déclaré le premier ministre, a
ajouté le ministre, objecta le président de I’Agence, sont tantdt insérées dans le

corps de la phrase, tantot rejetées a la fin. Lorsqu'elle vient a la fin de la citation, l'incise

se place apreés le guillemet fermant.

« Nous devons consolider I'évaluation environnementale! », a déclaré le président

de I’Agence.

Mais lorsqu'elle est intégrée a la citation et qu'elle est courte, elle est insérée a l'intérieur

des guillemets.

« Faire le ménage dans notre propre cour, ajouta le président, est d’'une grande

importance. »
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Mots coordonnés

Si, a l'intérieur d'une citation, un mot précédé d'un article est coordonné a un autre mot

précédé d'un article, le premier article est maintenu a l'intérieur des guillemets.

Le ministre a reconnu « la légitimité et la justesse » des revendications présentées

par les Autochtones (et non la « Iégitimité et la justesse »).
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Référence

La référence a un auteur ou a un ouvrage gui accompagne une citation se met entre

parenthéses a la fin de la citation, entre le guillemet fermant et le point final.

« Le développement durable est un développement qui répond aux besoins du
présent sans compromettre la possibilité pour les générations a venir de pouvoir

répondre a leur propres besoins » (rapport Brundtland).

Quand la citation se termine par un point d'interrogation ou un point d'exclamation, il est

courant de mettre un point final a l'intérieur de la parenthése.

« Alors, comment construire une croissance durable ? » (Rapport Brundtland.)

Guide de rédaction francaise de I’Agence canadienne d’évaluation environnementale 13



L’écriture des nombres en francais

Adresse 2187, promenade Halifax

Date le 31 mars 2006 (pas de virgule en francais avant
I'année)

Date En I'an 1453 de notre ére

Durée 1 453 jours ou 1453 jours (a I’Agence : séparation : 1 453
jours)

Heure 16 h 30 (espace avant et aprés h — pas de a.m. ou p.m.)

Montant 150 000 $ (espace au lieu de 150.000,00 $) espace entre
le montant et le signe $ — 9 500 000 $ ou 9,5 millions de
dollars. En francais la décimale est exprimée par une
virgule.

Fraction 4/5 (barre obligue au lieu de tiret —)

Degré 35° ou 35 degrés

Centigrade 25 oC (espace apres 25)

N° de billet 189142729 (pas d’espace)

Année financiére

2006-2007 (tiret et non barre obligue — année écrite en

entier)

Premier et premiére

1er, 1re

Ordinaux

2° (deuxiéme), 15° (quinzieme)
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Siecle le vingt et unieme siécle ou XXle siécle (pas 21e siécle)

Un la somme d’un dollar mais une piéce de un dollar

Un et Une vint et un crayons mais vingt et une tables (masculin et
féminin)

Mille 15 000 ou quinze mille (mille est invariable)

Million et milliard

10 000 000 $ ou 10 millions de dollars ou dix millions de
dollars

Heure, minute et

seconde

15 h 5 min 8 s (espaces) ou 15 heures 5 minutes 8
secondes

Pourcentage

5 % (courant) — 5 p. 100 ou 5 pour 100 ou cing pour cent

(soigné)
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Problemes spécifigues

Tel que + participe passe

Les phrases suivantes sont-elles correctes?

Telle que rédigée cette offre est inacceptable.

Tel que prévu elles ont gagné.

Dans ces exemples, on donne a tel que le sens « de la maniére qu'on a » ou « de la
maniére qu'a été ». Dans le premier exemple, telle que rédigée se rapporte au nom
offre. Dans le deuxiéme, tel que prévu se rapporte a I'ensemble de la proposition elles
ont gagné. Dans les deux cas, il y a ellipse (c'est-a-dire omission) d'un verbe conjugué

et de son sujet. Les phrases complétes seraient :

Telle gu'elle est rédigée cette offre est inacceptable.

Tel qu'on l'avait prévu elles ont gagné.

D'autres tournures sont souvent possibles :

Ainsi rédigée cette offre est inacceptable.

Comme prévu elles ont gagné.
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L a conjonction et/ou

On rencontre de plus en plus et/ou dans des textes de ’Agence en anglais et en

francais.

Cependant, il est recommandé de ne pas utiliser et/ou.

Droits ancestraux et droits issus de traités

L'installation, le remplacement ou l'agrandissement de ponceaux cause des impacts

directs

Ainsi, I'AR ou le promoteur sera mieux placé pour définir les solutions

Le et/ou est redondant par rapport au simple ou. Ces phrases expriment la méme chose
en anglais et en frangais. La conjonction ou inclut I'addition (les deux possibilités a la

fois) en plus de l'alternative (une seule des deux possibilités).

Lorsque ou est exclusif et que le contexte ne permet pas de le déterminer, nous

pouvons recourir a des périphrases comme pour la phrase suivante :

Le promoteur demande un examen préalable ou un renvoi au ministre.

Cependant si I'on veut lever toute ambiguité, on peut tout simplement écrire :

Le promoteur propose I'examen ou le renvoi au ministre.
Le promoteur propose soit un examen préalable, soit un renvoi au ministre.

En anglais également, la tournure either... or permet de préciser davantage sile

contexte ne semble pas trop clair.

Si le caractére inclusif pose probléme pour certains, on peut apporter plus de précision

avec une périphrase :

Le promoteur propose I'examen ou le renvoi au ministre, ou les deux.
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Voici ce gu’on lit dans la revue L'Actualité langagiére du Bureau de la traduction : «... le
et/ou peut paraitre d'une séduisante concision, mais celle-ci allonge en fait le temps de
lecture, car elle nécessite un effort de déchiffrement du sens global de la phrase. Le
caractére peu intuitif du et/ou se remarque aussi par le fait qu'il n'est pratiquement

jamais spontanément utilisé a l'oral.

N'oublions pas non plus que la barre oblique signifie elle-méme « ou » et que nous
avons en fait affaire, avec et/ou, a une triple conjonction : « et ou ou ». Si I'on pousse
cette logique, il faudrait remplacer ces deux ou consécutifs chacun par un et/ou. On n'en
sort plus.

L ellipse
(L'influence de I'anglais fait que quelquefois on retrouve dans nos courriels et messages
certains des exemples contre indiqués.)

L'ellipse consiste a supprimer un mot ou un groupe de mots. Son emploi demande de la
prudence, pour ne pas causer d'ambiguité. Il faut respecter I'ordre naturel de la phrase.
Il ne faut pas supprimer le deuxieme mot d'un nom composé ni les titres formés d'un
nom et d'un adjectif, a moins que l'adjectif ne soit épicéne (la forme ne varie pas selon le

genre).

Ecrivez

Au lieu de

Le conseiller ou la conseillére juridique

Le conseiller juridique ou la conseillére

juridique

Le 23 et le 24 septembre ou les 23 et 24

Le 23 et 24 septembre

aux AR, aux SM et au promoteur

L’EIE a été envoyé aux AR, SM, Promoteur

Nous avons envoyé... et nous avons

demandé

Nous avons envoyé le document et

demandé de
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Contre et versus

La préposition latine versus (contre) ou son abréviation vs, composée en italique,

s'utilise parfois en frangais au sens de « par opposition a », « opposé a ». Par exemple :

Etude approfondie vs renvoi & une commission
masculin vs féminin

guoique Vs quoi que

L'anglais utilise plus couramment versus ou vs, nhotamment dans le langage juridique
pour indiquer les parties adverses d'un proces (Smith vs Jones) ou dans le langage
sportif pour indiquer les adversaires ou équipes en présence (Chicago vs New York).
Ces emplois se rencontrent parfois en francais. Mais le frangais juridique utilise plut6t la

préposition contre ou son abréviation c.

Le procés Dene Tha contre le ministére de 'Environnement.
Le procés Dene Tha c. le ministére de I'Environnement.

Dans la langue générale, pour exprimer des oppositions ou des rapports, on choisira en
fonction du contexte I'un des nombreux synonymes dont dispose le francgais : contre, par
opposition a, opposé a, au lieu de, par rapport a, comparativement a, en comparaison

de, etc.

Un EPT opposé a un EPS.

Le débat étude approfondie contre renvoi a une commission.

Une augmentation de 8 % comparativement a 5,6 % il y a 5 ans.

Le nombre de projets majeurs par rapport au nombre de petits projets sans effets

importants.
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Pour indiquer un choix binaire, on utilise parfois la barre oblique.

oui/non
vrai/faux

ouvert/fermé

( Enfin, il vaut utiliser contre autant que possible ou un autre équivalent francais au

lieu de vs.

Webmaster/webmestre

Le mot anglais webmaster désigne la personne qui a la responsabilité de la création ou
de la tenue a jour d'un site Web (ou d'un serveur) et qui assure éventuellement la mise
a jour de son contenu. Le mot est parfois utilisé tel quel en frangais, mais plusieurs

équivalents francais ont été créés, avec des fortunes diverses.

Trois équivalents ont fait I'objet de recommandations officielles : webmestre,
administrateur de site et administrateur de serveur. Le premier, attesté depuis au moins
1996, a été recommandé par |'Office de la langue frangaise du Québec en 1998 ; les
deux autres I'ont été I'année suivante par la Commission générale de terminologie et de
néologie de France.

L'équivalent webmestre a l'avantage d'étre bref et épicéne (un ou une webmestre).

L 'adverbe ne employé seul

Ne avec avoir, savoir, cesser et pouvoir peut s'employer seul. Lisez les phrases
suivantes et notez la distinction entre les structures. Avec ces verbes, il est préférable

de ne pas utiliser « pas ».
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Il ne sait que dire du REA. Il ne sait pas quoi dire sur le REA.

Le promoteur ne sait que leur répondre. Le promoteur ne sait quoi leur répondre.

La ministre n’a que faire de vos conseils. | La ministre n'a rien a faire de vos
conseils.

Il ne saurait étre question d’'un renvoi. Il n'est pas possible qu'il soit question

d’un renvoi.

La consolidation ne cesse de progresser. | La consolidation n’arréte pas de
progresser.

On ne peut reprocher cela a la ministre. On ne peut pas reprocher cela a la
ministre. (pas appui la négation ici.)

Quelque

C’est un déterminant lorsqu'il précéde un nom ou un adjectif suivi d'un nom.

Il est singulier quand il signifie « un peu de ».

Quelque temps apres la préparation du rapport d’étude approfondie, il acceptait un

travail a Vancouver.

Il est pluriel quand il signifie « un nombre de ».

Elle a réalisé quelques belles évaluations environnementales.

C’est un adverbe invariable quand il précéde un nom et signifie « a peu prées, environ ».

L’Agence a réalisé quelque six cents examens préalables.
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Devant le verbe étre et au subjonctif quel que s’écrit en deux mots. Quel s’accorde

alors en genre et en nombre avec le noyau nominal qui suit.

Quel que soit le probleme...
Quelle que soit la décision...
Quels que soient les types d’évaluation...

Quelles que soient les incidences environnementales

( Quelque ne s'élide jamais dans I'écriture excepté dans quelqu’un.

Tout

Tout est déterminant et s’accorde en genre et en nombre avec le groupe du nom.

Tout rapport d’évaluation doit étre présenté aux membres du comité.
Toute évaluation doit étre réalisée selon les normes établies.
Tous documents soumis avant la date fixée seront pris en compte.

Toutes conséquences d’'un projet doivent étre étudiées.

Tout est pronom et est suivi d’'un verbe. En tant que pronom il peut étre singulier ou

pluriel.

Tout a été pris en compte dans le rapport.

Au singulier, tout désigne une totalité

Au pluriel, il désigne les éléments d’un tout.

Tous ont apporté leur contribution a la réalisation du projet.
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Il peut étre sujet, complément ou attribut.

Tout se déroule comme prévu.
Pour la retraite, la gestionnaire a pensé a tout.

L’'EE est tout pour elle.

Tout est adverbe. Il a alors le sens de complétement, entierement, tout a fait.

Il est invariable excepté devant un adjectif féminin qui commence par une consonne

ou un h aspiré.

Tout heureux des résultats du projet il est allé rencontrer le ministre.
Toute bouleversée d’'avoir recu le prix d’excellence elle n’arrivait pas a parler.

Toutes satisfaites de leur performance elles remerciérent le comité.
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L’essentiel sur la correspondance

Eléments de |la lettre

L'en-téte

Appellation officielle du ministére ou de I'organisme

La date et le lieu

La vedette

Le nom du destinataire, le titre, le nom du service, le
nom du ministére, de I'organisme ou de I'entreprise,

I'adresse

La référence (si nécessaire)

Aux fins de classement et de consultation

La mention d’acheminement

Si la lettre est adressée a quelgu’un

L'objet (si nécessaire)

Sur quoi porte la lettre

L'appel

Formule qui commence la lettre

Le corps de la lettre

L’introduction, le développement, la conclusion

La salutation

Formule qui termine la lettre

Titre de fonction et signature

Contre la marge de droite, titre de fonction et

signature au-dessous, minuscule

Pieces jointes

Si on ajoute des documents a la lettre

Copie conforme

Si on envoie la lettre a une autre personne
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Présentation de la lettre

L'en-téte

Au fédéral : Anglais — frangais

Au Québec : Francais — Anglais

La date et le lieu

Se place en haut a droite — sans abréviation — sans
point final — le mois sans majuscule — sans virgule -
le jour peut étre inclus : ex : Le lundi 17 avril 2006
ou le lundi 17 avril 2006

La vedette

Le nom du destinataire en toutes lettres précédé
du titre de civilité : Monsieur, madame, messieurs,
mesdames

L’adresse : virgule aprés le numéro —I'odonyme (au
long et en minuscule) : 160, rue Elgin — 2220,
chemin Halifax - 1422, boulevard St Charles — 25,

avenue Lamartiniere
Cependant : 7014, 1re Avenue — 52e Rue

Point cardinal : majuscule apres le nom de la rue,

au long ou abrévié, Ouest ou O

La référence

Numéro de classement placé contre la marge de

droite au-dessous de 'en-téte

La mention d’acheminement

A l'attention de s’écrit toujours au long et soulignée

a partir de la marge de gauche

L'objet

Contre la marge de gauche ou au centre,

commence avec une majuscule et est souligné.

Obijet : Pétition n° 145
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L'appel

Contre la marge de gauche au-dessous de I'objet

Le corps de la lettre

Le premier paragraphe présente le sujet : A la suite
de notre derniére rencontre; Pour faire suite; en
réponse a votre lettre du...Eviter la présente a pour

but de..., Nous vous écrivons pour...

Les prochains paragraphes exposent les idées : une

idée par paragraphe

Le dernier paragraphe fait la synthése : en
conclusion, pour terminer, j'espére que, je serais

heureux de vous...

La salutation

Veuillez agréer, je vous prie d'agréer....

Titre de fonction et signature

Le directeur... Le directeur général... La présidente

Pieces jointes

Piece jointe ou Piéces jointes ou P.|.

Copie conforme

c.c. (minuscule) ou CC

A( En ce qui concerne la correspondance ministérielle, veuillez vous référer au Guide

de la correspondance du ministre et des hauts fonctionnaires de I’Agence canadienne

d’évaluation environnementale.
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Les participes passés

Le participe passé sans auxiliaire s'accorde en genre et en nombre avec le nom ou le

pronom auquel il se rapporte :

Des évaluations environnementales effectuées en temps opportun.

Un examen approfondi.

Des installations abandonnées.

na

Le participe passé avec l'auxiliaire "étre" s'accorde en genre et en nombre avec le

sujet du verbe :

Les participants régionaux sont partis.

La directrice est sortie.

Le participe passé avec l'auxiliaire "avoir" s'accorde en genre et en nombre avec le

complément d'objet direct, si celui-ci est placé avant :

Les évaluations gqu’on a faites.

Cette lettre, le président I'a écrite.

Si le complément d'objet direct est placé aprés ou s'il n'existe pas, le participe passé

conjugué avec "avoir" reste invariable :

Il a fait I'évaluation.
L’adjointe a écrit cette lettre.
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Attendu, compris, non compris, y compris, entendu, excepté, passé, supposé, vu"
sont invariables quand ils sont placés devant le nom ou le pronom, ils sont alors
considérés comme des prépositions.

Attendu sa nomination, il faut attendre.
Compris les indemnités, la somme suffira.
Vu sa prestation, il est certain d’obtenir le poste.

Excepté ses retards, c’est un employé efficace.

Ces mémes participes, placés apres le nom, s'accordent normalement.

Les indemnités comprises, la somme suffira.
Sa nomination faite, on peut aller de I'avant avec le projet.

Sa prestation vue dans une perspective différente a été excellente.

Si la position du participe résulte d'une simple inversion, il faut I'accorder :

Ces sommes, déja comprises dans le montant versé, ne sont pas reportées ici.

L'inversion du membre de phrase entre virgules, n‘a aucune influence sur l'accord.

Déja comprises dans le montant versé, ces sommes ne sont pas reportées ici.

Ci-annexeé, ci-joint, ci-inclus

Les expressions "ci-annexé, ci-joint, ci-inclus" varient en genre et en nombre

lorsqu’elles sont placées aprés le nom, en position d'épithéte ou d'attribut :

La documentation ci-annexée vous sera utile.

Comme le ministre I'a indiqué dans la lettre ci-jointe...
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Elles sont habituellement invariables quand on leur donne une valeur adverbiale ou
guand elles sont placées en téte de phrase ou devant un nom (pas d’article, pas de

déterminant).

Veuillez trouver ci-joint la documentation requise.
Ci-annexé la copie du document en question.
Ci-joint la lettre du ministre.

Veuillez trouver ci-joint copie du document demandé.

Etant donné, mis a part et fini

Lorsqu'elles précédent un nom ou un pronom sont, au choix, variables ou invariables.

Pas d'erreur possible!

Etant donné la décision du ministre ou Etant donnée la décision du ministre
Mis a part la déclaration ou Mise a part la déclaration

"Fini", en téte de phrase, s'accorde parfois avec le sujet qui suit et I'on considére alors

na

que "étre" est sous-entendu :

Finis les dédoublements! (ils sont finis les dédoublements.)

L'invariabilité se trouve et n'est pas fautive.

( Si ces expressions suivent (sauf pour "étant donné" qui est toujours antéposé) elles

s'accordent normalement :

La premiére étape passée, le financement a été accordé.

L'étude approfondie mise a part, il faut aller de I'avant.

Guide de rédaction francaise de I’Agence canadienne d’évaluation environnementale 29



Colté, valu et pesé

Co(té, valu, pesé, marché, couru, vécu, dormi, régné, duré..." sont invariables avec

un complément circonstanciel de mesure. Le complément circonstanciel n'est pas I'objet

direct. Il ne répond pas aux questions "quoi ?" ou "qui ?" mais a la question

"combien?".

Les cent mille dollars que la participation du public a colté.

(Cette participation a colté combien et non quoi?)

Pendant les cing heures qu'a duré notre réunion.

Notre réunion a duré combien d’heures?

Certains de ces verbes peuvent aussi étre employés transitivement et avoir un

véritable complément d'objet direct qui oblige a I'accord. Souvent, leur sens varie et

permet de déterminer la nature du complément.

Peser Ses paroles, je les ai pesées avec attention (constater un poids,
examiner).
Courir Les risques qu'il a courus dans le cadre de cette EE (poursuivre ou

s'exposer a).

Valoir Les nombreuses critiques que m'a values mon rapport d’évaluation

(valoir a quelgu'un).

Colter Les efforts que cet examen préalable m'a coltés (a colté quoi?

Des efforts).

Vivre Ces expériences, il les a vraiment vécues.
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Dit, cru, dd, pu, su

Les participes "dit, d{, su, voulu, cru, pu, pensé, permis, prévu..." restent invariables
lorsque I'objet direct est un infinitif (OU Une proposition) & sous-entendre apres eux. Le

pronom relatif "que" est alors cob du verbe sous-entendu et non du participe passé :

Dans le cadre de ce projet, Il a mis toute I'énergie gu'il a pu (sous-entendu...mettre).

Son évaluation n'était pas la meilleure qu'il avait cru (sous-entendu...qu'elle était).

@ Parfois le verbe peut avoir un complément d'objet placé avant et I'accord doit

se faire.

Il nous a donné des excuses que nous N'‘avons pas Crues.

Accord du participe passe entre deux "que" ou entre "que" et "qui"

Le participe passé est toujours invariable lorsqu'il est précédé de "que" et suivi du
pronom relatif "qui".

Les membres du comité d’EE que j'avais prévu qui viendraient.

Lorsque le participe passé est encadré par deux "que", il est invariable si le premier
"gue", le pronom relatif (le second est une conjonction), est objet direct du verbe qui

vient aprés le participe.

La révision que j'ai entendu que vous faisiez.

J'ai entendu quoi? que vous faisiez "que" = la révision.

C'est la somme qu'il a espéré qu'on lui verserait.
Il a espéré quoi? qu'on lui verserait "que" = la somme.
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Si le pronom relatif "que" est complément d'objet direct du participe, I'accord se fait

normalement.

Les membres que tu as prévenus que je viendrais.
Tu as prévenu qui? que = les membres = COD.
Tu les as prévenues de quoi? que je viendrais = COI.

Accord du participe passe précédé d'un collectif ou nom de
fraction

Un nom collectif est un nom constituant une collection (un groupe, une foule, une
multitude, etc.). Lorsqu'il est suivi du nom qui représente les éléments de cette collection
(un groupe de participants, une foule de promoteurs, une multitude de reglements, etc.),
le participe passé s'accorde, selon le sens, tantét avec le nom collectif, tantot avec

son complément.

La multitude d’'EE que j'ai vue (j'ai vue quoi : la multitude).

Le groupe d’intervenants que j'ai vus (j'ai vu quoi : les intervenants).

A( L'usage est trés variable mais quelques régles peuvent aider a lI'accord.

Avec "espéce, facon, genre, maniére, sorte, type", on accorde avec le complément

lorsque celui-ci représente l'idée générale

I'espéce de banc que j'ai vu.

Mais on accorde avec "espéce, genre, etc." lorsque ces mots sont précédés du

déterminant démonstratif

Ce genre de lettre gu'il a écrit.
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Avec " laplupart de, nombre de, bon nombre de, grand nombre de, quantité de"

l'accord se fait avec le nom qui suit :

La plupart des rapports gu'il a produits

Avec les noms numéraux du type "douzaine, centaine, cinquantaine, etc." l'accord

se fait avec le nom qui suit :

La douzaine d'employés qu'il a interrogés.

Avec "une infinité" l'accord est plus fréquent avec le nom qui suit car I'idée de nombre

prédomine

L'infinité d’opinions que j'ai entendues aux audiences publigues.

Les noms de fractions "la moitié, le tiers, le quart, une partie de, une fraction de"
obéissent au méme usage : accord avec le premier mot ou avec le second, selon que

I'esprit s'attache a I'un ou a l'autre :

La moitié des évaluations ont été faites.

La moitié des évaluations a été faite.

Le dixieme de I'évaluation a été effectuée.
Le dixieme de I'évaluation a été effectué.

Accord du participe passe avec un adverbe de quantité

Lorsqu'un adverbe de quantité, accompagné de son complément (Combien de
préoccupations. Trop de pétitionnaires. Que de patience, etc.), est en rapport avec un

participe passé, celui-ci s'accorde la plupart du temps avec le complément.

Trop de pétitionnaires sont partis.

Combien de renvois avez-vous faits?
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En fait, I'adverbe se comporte comme un déterminant et le nom est le noyau du groupe;

c'est avec le nom que se fait I'accord.

Mais lorsque c'est I'adverbe de quantité qui exprime, en fait, I'idée dominante, il arrive

gue l'accord se fasse avec celui-ci.

Trop de complaisance serait blamé.

Accord du participe passe précédé de "en"

Lorsque le complément d'objet direct est le pronom personnel "en", le participe passé

peut étre accordé ou laissé invariable.

Voyez ces rapports, en avez-vous lu?

Voyez ces rapports, en avez-vous lus?

On pourra se passer avantageusement de ces finesses et laisser le participe passé
toujours invariable lorsque I'objet direct placé avant est le pronom "en". Cette régle est

valable méme si "en" est associé a un adverbe de quantité

Des rapports, j'en ai beaucoup rédigé.

Accord du participe passe des verbes impersonnels

Le participe passé des verbes impersonnels ou pris impersonnellement est invariable.

Les examens préalables qu'il y a eu.

Les renvois qu'il a fallu.
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Accord du participe passe avec |'antécédent du relatif

Lorsque le participe passé est en rapport avec un pronom relatif, soit que celui-ci
représente le sujet

I’évaluation qui est réalisée.

Soit qu'il représente le complément d'objet direct

la réponse que j'ai recue

le participe passé s'accorde, selon la régle générale de I'accord du participe passeé,

avec l'antécédent du pronom relatif

I’évaluation et la réponse, dans nos deux exemples.

Il peut y avoir un probléme si le pronom relatif renvoie a plusieurs antécédents

I’évaluation et I'étude que j'ai examinées.

Il faut alors savoir si les antécédents s'ajoutent ou ne s'ajoutent pas. Avec les
coordinations qui habituellement ajoutent un terme a l'autre (et, virgule) l'accord se fait
au pluriel. Mais la coordination ne comporte pas toujours cette idée d'addition, en
particulier, avec les conjonctions de comparaison "comme, ainsi que, autant que, moins
que, plutét que”, etc. Lorsque les antécédents s'ajoutent, I'accord se fait sur les deux.

Lorsqu'ils ne s'ajoutent pas, on fait I'accord avec le premier.

La formation, comme I'évaluation, est faite (ne s'ajoutent pas).
La formation comme I'évaluation sont faites (s'ajoutent).
C'est le ministre autant que le sous-ministre que j'ai invités (s'ajoutent).

C'est le ministre plut6t que le sous-ministre que j'ai invité (ne s'ajoutent pas).
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Les coordinations "ou, ni". Lorsque les antécédents s'ajoutent, I'accord se fait sur les

deux. Lorsqu'ils ne s'ajoutent pas, on fait I'accord avec le dernier.

Avoir + participe passe + infinitif

Je les ai vus rédiger le rapport (j'ai vu qui : les).

Les rapports que j'ai envoyé chercher (j'ai envoyé chercher quoi).

Si l'infinitif peut étre (ou est) suivi d'un complément introduit par la préposition "par”, il

estinvariable

Les ententes que j'ai vu signer. Suite possible ...par les parties concernées.

Si l'objet direct est I'étre qui fait I'action exprimée par l'infinitif, il faut accorder le
participe. Comparer: Les parties que j'ai vues signer et Les ententes que j'ai vu signer.

Si l'infinitif a lui-méme un complément d'objet direct, il faut accorder le participe

Ces intervenants, je les ai entendus discuter du probléme.

( Fait suivi d'un infinitif est toujours invariable.

Accord du participe passeé des verbes pronominaux

nAa

Les verbes pronominaux se conjuguent avec l'auxiliaire "étre". Mais certains
pronominaux dits "réfléchis" (le sujet fait I'action sur lui-méme : Il se parle) et
"réciproques" (plusieurs sujets font I'action les uns sur les autres : lls se réconcilient)
sont parfois transitifs directs et assimilés avec les verbes se conjuguant avec

l'auxiliaire "avoir" (accord avec le complément d'objet direct si celui-ci précéde).

Devant les pronominaux réfléchis et réciproques il convient de chercher et de situer le

complément d'objet direct. Celui-ci peut étre :

e |e pronom réfléchi : Elle s'est penchée sur le probleme = Elle a penché qui?

(Souvenez-vous : le verbe est traité comme s'il était conjugué avec "avoir", donc
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la question se pose avec l'auxiliaire "avoir"), elle a penché qui? = "se" mis pour

elle-méme = COD placé avant = accord.

e un élément autre que le pronom réfléchi : celui-ci peut étre placé apres et il
n'intervient pas dans l'accord (Elle s'est blessé la main). Mais il peut étre placé

avant et force l'accord (La main qu'elle s'est blessée).

S'il n'y a pas d'objet direct le participe est invariable (lls se sont succédé, par exemple,

"y

répond a la question "a qui?" c'est un objet indirect).
A Les régles et les exceptions concernant I'accord du participe passé conjugué avec
"avoir", s'appliquent pour les pronominaux réciproques et réfléchis : en particulier,

lorsque le verbe est précédé d'un collectif ou hom de fraction, lorsqu'il est en rapport

avec "le peu", précédé de "en", suivi d'un infinitif, etc.

En dehors des cas ci-dessus qui concernent les réfléchis et les réciproques, le participe
passé des verbes pronominaux s'accorde avec le sujet. Soit que le pronom réfléchi

ne soit pas analysable, soit que le verbe soit transitif indirect ou intransitif.

Elles se sont souciées de I'environnement.

lls se sont questionnés sur le type de rapport d’EE.

Guide de rédaction francaise de I’Agence canadienne d’évaluation environnementale 37



La concordance des temps

Verbe de la Ordre Verbe de la Exemples
principale subordonnée
Indicatif présent Antériorité Passé composé Je sais que le ministre a

. envoyé la lettre
Imparfait y

. Je sais gu’il envoyait souvent
Plus-que-parfait q y

des lettres
Subjonctif Je sais qu'il avait envoyé une
lettre
Je doute qu'il prenne une telle
décision
Postériorité Futur Je sais que le ministre fera
. . 'annonce demain
Subjonctif
Je doute qu'il le fasse demain
Imparfait Simultanéité | Imparfait Je savais gu'il renvoyait le
projet a une commission
Postériorité Conditionnel Je savais gu'il le renverrait a

une commission

L a concordance des temps avec S

Jamais de futur ni de conditionnel aprés « si » : on entend souvent « sije l'aurais », « si

je viendrais »

Temps de la Temps de la Modalité Exemples
subordonnée principale

introduite par «si»

Présent Présent au potentialité Sile projet entraine des
mode indicatif effets négatifs, je
demande une étude
approfondie

Présent mode rapport de Si le projet entraine des

impératif causalité + ordre | effets négatifs,
renvoyez-le a un
médiateur

Guide de rédaction francaise de I’Agence canadienne d’évaluation environnementale 38



Futur éventualité Si je participe a
probable I’évaluation, je rédigerai
le rapport moi-méme
Passé composé Futur rapport causal + | Siles effets sont
supputation atténués, le projet sera
accepté.
Présent au rapport causal + Si le projet est accepté,

mode indicatif

supputation

il faut le démarrer tout de
suite.

Impératif éventualité + Aussitdt que le projet est
ordre lancé, viens me voir.
Imparfait éventualité + Si le ministre a arrété le

assertion

projet, c'était a cause
des inondations.

Passé composé

éventualité +

Si la population a

assertion protesté, elle a bien fait.
Imparfait Conditionnel éventualité Si le projet était viable, le
présent gouvernement investirait
plus d’argent.
Conditionnel éventualité Si le projet était viable, le
passé gouvernement aurait
investi plus d’'argent.
Plus-que-parfait Conditionnel regret Si le ministre avait agi
passé plus vite, la Cour n’aurait
pas rejeté I'appel.
Conditionnel regret Si les directives avaient
présent été plus claires, le

rapport serait déja prét.
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Discours indirect ou rapporté

Discours rapporté ou discours indirect

Temps de la déclaration Principale Temps de la

d'origine subordonnée

présent «Elle a dit... imparfait
«Elle disait...

«Je meéne une EE. »

«Elle avait dit...

qu'il menait une EE.»

imparfait

imparfait

«je menais une EE.»

«Elle a dit...
«Elle disait...

«Elle avait dit...

qgu'elle menait une EE.»

passé composé

plus-que-parfait

«J'ai mené une EE. »

«Elle a dit...
«Elle disait...
«Elle avait dit

qgu'elle avait mené une
EE.»

futur

conditionnel présent

«D’ici la fin de I'année, je
meénerai une EE.»

«Elle a dit...
«Elle disait...
«Elle avait dit

qu'il ménerait une EE.»

conditionnel présent

conditionnel présent

«Peut-étre que je
meénerais une EE.»

«Elle a dit...
«Elle disait...
«Elle avait dit

Que peut-étre il menerait
une EE.»
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La rédaction juridiqgue en francais

Quelques principes

1.

La loi parle au présent (Art. 49). C’est une erreur de rendre le shall anglais par
un futur. Le futur n’est acceptable que lorsqu’on formule une régle qui n’est pas

applicable immédiatement. L'utilisation du passé est également une erreur.

Laloi parle au masculin (art. 33). Dans la plupart des cas, on essaiera d'utiliser

un mot neutre comme « conjoint » au lieu d’époux, épouse, mari, femme, etc.
Laloi parle au singulier. Le singulier comprend le pluriel (art. 54).

Les pouvoirs auxiliaires (art. 57). « L'autorisation de faire une chose comporte
tous les pouvoirs nécessaires a cette fin ». Il n’est don point nécessaire

d’accorder les pouvaoirs.

La signification du mot « personne » (paragr. 17, art. 61, chap. 1) comprend les
sociétés ou corporations et s'étend aux héritiers et représentants légaux.

Le renvoi a un article, sans mention du chapitre, est un renvoi a un article du
méme chapitre. Il n'est donc pas nécessaire d'ajouter de la présente loi. On se
contentera d’ajouter le numéro (a I'article 10). De méme. Il n'est pas nécessaire
de dire « les dispositions de I'article » puisque article veut dire les dispositions

qgu’on y trouve.

Quand on doit mentionner une série d'article, on ne doit mentionner que le
premier et le dernier sans ajouter inclusivement, par exemple, sous réserve des

articles 30 a 40. La loi déclare gqu’'une série est toujours inclusive.

On doit toujours faire un renvoi a une disposition en indiquant le numéro, et ceci
pour éviter d’induire en erreur en renvoyant a l'article précédent ou a l'article

suivant.

La référence au temps : les expressions qui se rapportent au temps telles que
maintenant, auparavant, désorrmais se rapportent au temps de la mise ne
vigueur de la loi (Loi d'interprétation, art. 61, par. 25).
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10. Dans la loi modificative la meilleure formule consiste a éviter d’'insérer dans ces
modifications des dispositions qui se rattachent au temps. Il faut rédiger une
disposition distincte par laquelle on décrete explicitement que la modification

aura effet a compter de telle date.

Eléments de rédaction |égidlative

La division en article, paragraphe, alinéa dans les documents administratifs ou juridiques

Une loi est divisée en articles numérotés consécutivement et il doit y avoir une seule
série d’articles et non pas une série distincte pour chaque partie de la loi ou pour

chaque section.

Les articles doivent étre courts au lieu d'étre subdivisés et resubdivisés. Les renvois
deviennent compliqués lorsqu’on fait des articles de plusieurs pages dont chacun est

divisé en plusieurs paragraphes, en sous-paragraphes et en alinéas et sous-alinéas.

Le paragraphe est une division de l'article qui est numérotée. Ici il faut faire attention a

I'anglais qui a un équivalent morphologique (paragraph) mais dont le sens est différent.

En frangais une section est un groupe d’article. En anglais c’est division pour section.

Pour I'anglais section le francais est article.

L'alinéa : pour le paragraphe I'équivalent anglais est subsection qui est un alinéa
numéroté d'un article. La différence entre un alinéa et un paragraphe est que le

paragraphe porte un numéro et I'alinéa n’en porte pas.

La section : quand une loi renferme un nombre assez important d'articles, il devient
indispensable de la diviser en sections. La premiére division d’'une loi est en sections, en

anglais division.

La partie : une partie est un groupe de sections. Exceptionnellement, une loi est divisée
en partie, un ensemble de dispositions susceptibles de former une loi distincte. En

principe, une loi comporte des sections qui peuvent étre divisées en paragraphes.

L'ordre des articles : la disposition des articles suit un ordre logique pour la
compréhension du texte. Définitions au début, ensuite les principes généraux, les

exceptions et les dispositions transitoires.
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Rédaction alavoix active

Les principes doivent étre énoncés sous forme de régles formulées a la voix active. Les
principes |égislatifs sont essentiellement compris dans deux catégories : pouvoirs et

devoirs.

Doit est impératif tandis que peut est facultatif et discrétionnaire. Cependant, la régle
Iégislative qui veut que doit est impératif et que peut est permissif n'empéche pas que

peut soit souvent impératif.

Et/ou « sont tout simplement inadmissibles. L'utilisation de cette conjonction qui n’en
pas une, est une chose qui répugne au génie de la langue, aussi bien en anglais

gu’en francais » (Louis-Philippe Pignon, Rédaction et interprétation des lois, page 78).

L anotion de « clause » en anglais et en francais :

A term used to identify a particular part of a policy or endorse, or a provision or condition

affecting the terms of a contract.

Il s’agit d'une disposition particuliére d'un contrat. Par exemple, clause de mobilité,
clause de dédit formation, ou encore : Termes dans une police qui décrivent certaines

spécifications, ou restrictions.

Grandfather clause: Provision that, when a law is changed or a new law is passed,
those whose specific activity was legal under the previous law will be allowed to

continue, by virtue of this provision.

Clause de droits acquis : Une disposition qui exempte les personnes ou autres entités
qui exercent déja une activité de se soumettre aux nouveaux reglements ou aux

nouvelles lois concernant cette activité.
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Selon le Guide canadien de rédaction Iégislative frangaise, on subdivise les lois et leurs

reglements d'application de la fagon suivante (tiré du Guide du rédacteur)

Anglais

Francais

Part |

partie |

Division A

section A

Subdivision a

sous-section a

section 12

article 12

subsection 12(1)

paragraphe 12(1)

paragraph 12(1)(a)

alinéa 12(1)a)

subparagraph 12(1)(a)(i)

sous-alinéa 12(1)a)(i)

clause 12(1)(a)(i)(B)

division 12(1)a)(i)(B)

subclause 12(1)(a)(i)(B)(VI)

subdivision 12(1)a)(i)(B)(V1)

sub-subclause 1

sous-subdivision 1

schedule

annexe

table

tableau ou table
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Quelques réféerences en ligne

La premiere source de référence en ligne sont les sites bilingues du gouvernement
fédéral. Il y a la une source inépuisable de renseignements et de styles que le rédacteur

ou traducteur averti utilisera toutefois avec circonspection.

La deuxiéme source, indispensable celle-la, est TERMIUM Plus, la banque de

terminologie du gouvernement du Canada. Il contient plus de trois millions de mots en
anglais et en francais. C’est également un outil d’aide a la rédaction qui met beaucoup
de ressources a la disposition des rédacteurs et des traducteurs comme, par exemple,
Le quide du rédacteur, Clefs du francais pratigue, le Juridictionnaire, le Dictionnaire des

occurrences, etc. On accéde a ces outils de référence en cliquant sur Qutils d’aide a la
rédaction dans TERMIUM.

Deux autres ressources importantes sont Le grand dictionnaire terminologique de

I'Office québécaois de la langue francaise et Le Trésor de la Langue Francaise

Informatisée (TLFI).
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Annexe 1- Petit lexique usuel de I’Agence

Anglais

Francais

2005 Agency Workplace
Charitable Campaign

Campagne de charité en milieu de travail de

I'Agence de 2005

Aboriginal consultation

Consultation auprés des Autochtones

Aboriginal Governance in
Canada

La gouvernance autochtone au Canada

Acting Appointment

Nomination Intérimaire

Advisory and Support Programs

Soutien et conseils aux programmes

Agency picnic

Pique-nique de I'Agence

Appointment Framework

Cadre de nomination

Area of Selection Policy

Politique sur la zone de sélection

Armchair discussion

Discussion informelle

Assignment opportunities

Back to school

Occasions de perfectionnement

La rentrée des classes

Background work

Travaux préliminaires

Balances of leave

Solde des congés

Bicycle racks

Supports a bicyclettes

Budget sheets

Canadian Environmental Awards

Tableau de ventilation du budget

Prix canadiens de I'environnement
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Career development

Développement professionnel

Changes to EC's Governance
Regime

Changements au régime de gouvernance d'EC

Coast-to-Coast (Newletter)

Cote a Céte (bulletin)

Communications Community
Survey

Sondage de la collectivité des communications

Communications Performance
Measurement Framework

Cadre de mesure du rendement des
communications

Compensation Advisor

Conseillere a la rémunération

Compressed Work Week

Semaine de travail comprimée

Corrective Action and
Revocation Policy

Politique en matiere de mesures correctives et
de révocations

Criteria for Non-advertised
Processes Policy

Demonstrating Leadership and
Building Capacity

Politique concernant les criteres applicables a
I'utilisation des processus non annoncés

Faire preuve de leadership et renforcer les
compétences

Discharge

Donner quittance

Diversity Awareness Workshop

Atelier sur la sensibilisation a la diversité

Diversity perspectives series

Série des perspectives sur la diversité

Draft version provisoire, projet de ou ébauche
Draft agenda Projet d’ordre du jour
Draft budget Avant-projet de budget

Draft questions

Ebauche de questions

Dragon Boat Festival

Le festival des courses de bateaux-dragons

Drinking Water Fountains

Distributeurs d’eau potable
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Earth Day Committee

Comité pour le Jour de la terre

Environmental Assessment
Decision Statement

Déclaration de décision d'évaluation
environnementale

Essentials of the PSEA

Les fondements de la LEFP

Evaluation of Communications
Retreat

Evaluation de la journée de réflexion du groupe
des Communications

Experiential PSEA Workshop
information

Final deck

Information sur l'atelier expérientiel concernant la
LEFP

Dossier de présentation final

Floor plan

Generic letterhead

Plan d'étage

Papier a en-téte normalisé

Government Wide Initiatives

HR Mod Committee

Initiatives pangouvernementales

Comité de modernisation des RH

Human resources NCR Training

Ressources humaines - Formation RCN

IM/IT Group

Groupe des GI/TI

Induction units cleaning

Nettoyage des éjecto-convecteurs

Informal Conflict Management
System

Systeéme de gestion informelle des conflits

Information sheet

Fiche d’'information

Institutional Analysis Workshop

Atelier sur I'analyse institutionnelle
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International Day for the
Elimination of Racial
Discrimination

Journée internationale pour I'élimination de la
discrimination raciale

International Day of La
Francophonie

Journée internationale de la Francophonie

International Women's Week

Leave Requests and Reports

Semaine internationale de la femme

Demandes et rapports de congés

Linguistic Mentoring Program

Programme de mentorat linguistique

Linguistic Mentoring Program

Programme de mentorat linguistique

Longest-Serving Employee

Employé ayant les plus longs états de service

Mandatory Policies

Politiques obligatoires

Media line request

Demande d’infocapsules

Message from the President

Message du Président

Minutes of last meeting

Compte-rendu de la derniére réunion

Monitoring Framework

Cadre de suivi

More Top News

En Manchette Plus

National Aboriginal Day

Journée nationale des autochtones

National Day of Remembrance
and Action on Violence Against
Women

Journée nationale de commémoration et d'action
contre la violence faite aux femmes

National Day of Remembrance
and Action on Violence Against
Women

Journée nationale de commémoration et d'action
contre la violence faite aux femmes

National Public Service Week

Semaine nationale de la fonction publique

Guide de rédaction francaise de I’Agence canadienne d’évaluation environnementale 49



New Communications Nouveaux formulaires d'autorisation des
Authorization Sheets Communications

Office supplies Fournitures de bureau

Official Languages Innovation Programme d'innovation pour les langues
Program officielles

Online Recipe Book Livre de recettes en ligne

Operational Plan Call Letter Letter d’appel : Plan opérationnel
Organizational chart Organigramme

Outstanding Campaign Prix de reconnaissance pour la campagne de
Achievement Award charité

Pay and Benefits Paie et avantages sociaux

Payment of Annual Leave Paiement des soldes de vacances excédentaires

balance in excess

Presenter's Corner Le coin des conférenciers

Proactive Disclosure Procedure Procédure relative a la divulgation proactive

Project Assessment and Evaluation de projets et Opérations régionales
Regional Operations

Public Service Employment Act Loi sur I'emploi de la fonction publique (LEFP)
(PSEA)

Question period highlights Points marquants de la période de question
Recipient of the President's Récipiendaire du Prix du président

Award

Recognizing Excellence - Public Reconnaitre I'excellence — La fonction publique
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Service in Action

en action

Request for proposals

Demande de propositions

Retirement party

Seasons Greetings

Féte de départ a la retraite

Joyeuses Fétes

Security awareness week

Semaine de sensibilisation a la sécurité

Shared Travel Services Initiative
Contract Award

Attribution du contrat de I'Initiative des services
de voyages partagés

Speaking notes (points)

Notes d’'allocution

Speech from the Throne

Le discours du Tréne

Speech from the Throne
commitment

Engagements énoncés dans le discours du
Tréne

Surprise Potluck

Repas-partage surprise

System Maintenance

Entretien des systemes

Tactics (now: Daily Issues
Management Meetings)

Comité tactique (désormais : Réunions des
cadres sur les questions d’intérét)

Take our kids to work

Invitons nos jeunes au travail

Talking points

Points de discussion

Training for contracting

Formation sur la passation de marché

Training on Standing Offer

Formation sur les offres permanentes

Travel claim

Update on EA consolidation

Demande de remboursement de frais de voyage

Le point sur la consolidation du processus d'EE
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Water meters

Compteurs d'eau

Winners of the Canadian
Environmental Awards

Lauréats du Prix canadien de I'environnement

World Meteorological Day

Journée météorologique mondiale
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Annexe 2— Terminologie autochtone

Anglais

Francais

Aboriginal person

Autochtone (un ou une)

Aboriginal people(s) (Indians, Métis and
Inuit)

Autochtones (Indiens, Métis et Inuit)

aboriginal culture

culture autochtone

Aboriginal people (more than one
aboriginal person)

Autochtones (plusieurs personnes
autochtones)

Aboriginal peoples (different groups of
Aboriginal people)

peuples autochtones (divers groupes
d'Autochtones)

Non-Aboriginal people (not peoples)
(not an Aboriginal person).

Non-Autochtones (toute personne qui
n'est pas autochtone)

Aboriginal nations (not in use at
Aboriginal Affairs and Northern
Development Canada)

nations autochtones (pas en usage au
ministére des Affaires autochtones et
Développement du Nord Canada)

Aboriginal self-government

autonomie gouvernementale
autochtone

Aboriginal title

titre ancestral

American Indian (used in the US)

Indien d’Amérique (en usage aux Etats-
unis)

band (body of Indians under the Indian
Act)

bande (Groupe d'Indiens aux termes de
la Loi sur les Indiens)

band council (governing body for a band)

conseil de bande (I'organisme
administrateur de la bande)

Bill C-31(1985 Act to Amend the Indian
Act)

Projet de loi C-31 (Loi modifiant la Loi
sur les Indiens de 1985)

custom (traditional Aboriginal practice)

coutume (pratique traditionnelle des
Autochtones)

Eskimo (given to Inuit by European

Esquimaux (attribué aux Inuits par les
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explorers) (used in US)

explorateurs européens) (en usage aux
Etats-Unis)

First Nation(s) (replaced the word
“Indian” in 1970)

Premiéres nations (a remplacé le mot
« Indiens » en 1970)

First Nations people (describes Status
and Non-Status Indians)

peuples des Premiéres nations (les
Indiens inscrits et non inscrits)

First Peoples (less frequent)

Premiers peuples (moins fréquent)

Indian (collectively describes all the
Indigenous people in Canada who are not
Inuit or Métis)

Indiens (désigne de facon collective tous
les peuples indigénes au Canada, a
I'exception des Inuit et des Métis)

status Indians (only Status Indians are
recognized as Indians under the Indian
Act)

les Indiens inscrits (seuls les Indiens
inscrits sont considérés comme Indiens
aux termes de la Loi sur les Indiens)

non-Status Indians (not recognized as
Indians under the Indian Act)

les Indiens non inscrits (ne sont pas
considérés comme Indiens aux termes de
la Loi sur les Indiens)

treaty Indian (A Status Indian who
belongs to a First Nation that signed a
treaty with the Crown)

les Indiens visés par un traité (les
descendants d'Indiens qui ont signé un
traité avec le Canada et qui ont une
relation contemporaine avec une bande
visée par un traité)

Indian Act (Canadian federal legislation,
first passed in 1876)

Loi sur les Indiens (loi fédérale
canadienne promulguée a l'origine en
1876)

Indian status (An individual's legal status
as an Indian, as defined by the Indian Act)

statut d'Indien (statut individuel d'Indien
selon les dispositions énoncées dans la
Loi sur les Indiens)

indigenous/indigenous (similar to
"Aboriginal peoples,” "Native peoples" or
"First Peoples”)

Indigénes ou peuples indigénes (sens
semblable a « peuples autochtones » ou
« premiers peuples »)

Innu (Naskapi and Montagnais First
Nations (Indian) peoples who live in
Northern Quebec and Labrador. Not to be
confused with Inuit.)

Innus (Le terme « Innus » désigne les
membres des Premiéres nations des
Naskapis et des Montagnais qui vivent au
Québec et au Labrador. Ce terme
s'accorde en genre et en nombre.
Attention : ne pas confondre le mot

« Innu » avec « Inuit ».)
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Inuvialuit (Inuit who live in the western
Arctic and who speak Inuvialuktun)

Inuvialuit (un Inuit qui vit dans le Grand
Nord et qui parle l'inuvialuktun)

Inuit (Aboriginal people of Arctic Canada)

Inuits (Autochtones qui vivent dans
I'Arctique canadien. Ce terme s'accorde
en genre et en nombre.)

Inuk (one Inuit person)

Nota : « Inuk » n'est plus en usage en
francais.

Inuit communities

collectivités inuites

Inuit regions

régions inuites

land claims (include such things as land
title, fishing and trapping rights and
financial compensation and more
specifically grievances relating to the
administration of First Nations lands and
assets under the Indian Act)

revendications territoriales
(comprennent des éléments comme les
titres fonciers, les droits de péche et de
piégeage et les mesures d'indemnisation
financiére, et plus particulierement des
griefs concernant I'administration des
terres et des biens des Premiéres nations
en vertu de la Loi sur les Indiens)

Métis (The word "Métis" is French for
"mixed blood." The Canadian Constitution
recognizes Métis people as one of the
three Aboriginal peoples.)

Métis (Le mot Métis est un mot francais
qui signifie « dont le pére et la mére sont
de races différentes». La Constitution
canadienne reconnait les Métis comme
I'un des trois groupes autochtones.)

Native (a word similar in meaning to
Aboriginal but not recommended by
Aboriginal Affairs and Northern
Development Canada)

Autochtone (nom) ou autochtone
(adjectif)

Native American (term used in the
United States to describe the
descendants of the original peoples of
North America)

« Native American » (population
d’ascendance amérindienne) s’emploie au
Etats-Unis pour désigner les peuples
autochtones.

North (capitalized when used in reference
to Nunavut, Northwest Territories and
Yukon as a geographical region)

Nord (le) (le Nunavut, les Territoires du
Nord-Ouest et le Yukon)

Northerner (refers to a person or persons
living in Nunavut, Northwest Territories or
Yukon)

Nordiste (personne qui réside dans le
Nord)

Nunavut (The territory created in the

Nunavut (territoire créé dans le Nord
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Canadian North on April 1, 1999)

canadien le ler avril 1999)

off-reserve (describes people, services or
objects that are not part of a reserve, but
relate to First Nations)

hors réserve (désigne les personnes, les
services ou les biens qui ne font pas
partie d'une réserve, mais qui ont un lien
avec les Premieres nations)

oral history

tradition orale

reservation (US- term does not apply in
Canada)

réserve

Nota : Le terme « reservation » désigne
une réserve aux Etats-Unis et ne
s’emploie pas au Canada.

reserve (land set apart for the use and
benefit of an Indian band)

réserve (une terre qui a été mise de coté
par la Couronne pour l'usage et le
bénéfice d'une bande au Canada)

First Nation community (used today
instead of reserve)

collectivité de Premiéres nations
(usage courant qui a remplacé
« réserve »)

on-reserve/off-reserve (people or things
that are or are not part of a reserve)

dans les réserves/hors réserve
(personnes ou choses qui font ou ne font
pas partie d'une réserve)

surrender (Reserve lands can be
surrendered by formal agreement for sale
or for lease, on certain conditions.)

cession (Les terres de réserve peuvent
étre cédées dans le cadre d'une vente ou
d'un contrat de location, selon certaines
conditions.)

tribal council (group made up of several
bands)

conseil tribal (groupe formé de plusieurs
bandes)

tribe (term used frequently in the US, but
only in a few areas of Canada (e.g., the
Blood Tribe in Alberta)

tribu (terme d’'usage fréquent aux Etats-
Unis; seules certaines régions ou groupes
au Canada ont choisi de l'utiliser, par
exemple, la tribu des Bloods en Alberta)
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