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AVANT-PROPOS

AVANT-PROPOS

Le présent document a d’abord été concu pour misgaoes du Centre de recherche et
d’expertise en évaluation (CREXE) de I'Ecole nagilen d’administration publique
(ENAP). Cependant, tous ceux qui ont a rédigerrdpports de recherche ou tout autre
rapport tireront profit de la consultation de cédgu

En tant que réviseure de rapports de recherchesldps années, j'ai pu constater les élé-
ments qui causent souvent probléme lors de la tiédates rapports de recherche; j'ai éga-
lement eu a maintes reprises lI'occasion de répoagalkequestions des rédacteurs. Parfois
leurs interrogations portaient sur les élémentsagport, sur la typographie ou sur les réfée-
rences bibliographiques; parfois encore, il étaiggiion de problemes liés a la traduction
ou aux anglicismes. En tout temps, jai fait lesherches appropriées pour répondre adé-
quatement a leurs demandes.

Au fil des ans, lI'idée m’est venue de rassemblersdan méme document les renseigne-
ments ainsi recueillis dans le but de les rendoessibles a tous : de la est né&lg@ide de
rédaction des rapports de recherche

Bien sdr, ce guide n’est pas exhaustif, et la cibaison d’autres ouvrages du genre sera
parfois nécessaire au rédacteur pour approfondiaines parties du présent guide ou en-
core pour répondre a d'autres interrogations. Ceguety leGuide de rédaction des rap-
ports de recherchest un outil unique et précieux pour celui qupg'@te a mettre sur pa-
pier le fruit de ses recherches.

Bonne rédaction!

Francine Sylvain, réviseure
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ELEMENTS DU RAPPORT

1 Eléments du rapport

Le rapport se divise en quatre grandes partiesriines de celles-ci se subdivisent en plu-
sieurs éléments. Il est important de connaitreét&asents et ce qu’ils comprennent afin de
mettre la bonne information a la bonne place.

1.1 Ordre des principaux éléments du rapport

Tableau 1 : Eléments du rapport

Les pages liminaires Le corps du texte | La bibliographie | Les pages annexes

comprenant, dans l'ordre, | comprenant, dans comprenant, dans
I'ordre, I'ordre,

la page de titre, I'introduction, les annexes,

I'avant-propos, le développement le glossaire.

le sommaire, la conclusion.

la table des matieres, Maximum : 30 Nombre de pages

pages illimité
la liste des tableaux, Les annexes sont

présentées dans
un document dis-
tinct.

la liste des figures,

la liste des sigles et acrony-
mes.

Afin de faciliter le transfert de I'information, ést proposé de limiter le nombre de pages
du corps du texte (introduction, développementchamion) a une trentaine de pages. Le
corps du texte ne présente alors que l'informagiertinente pour le décideur, le gestion-

naire ou l'intervenant. Toute autre information esiortée dans les annexes dont le nom-
bre de pages est illimité. Cette approche s’insgingre autres, de I'approche du Fonds de
recherche sur la société et la culture (FRSC) atetle de la Fondation canadienne de re-
cherche sur les services de santé (FCRSS).

1.2 Page de titre

La page de titre comprend le nom de I'établisseertitre du rapport, le destinataire, le
ou les auteurs et la date compléte du dép6t (dudis, année).

1.3 Avant-propos, sommaire et introduction '

L’avant-propos, le sommaire et I'introduction pnésmt des éléments différents. Il ne faut
surtout pas les confondre.

1 Tiré de Marie Malg2003).Guide de la communication écrite au cégep, a l'arsité et en entreprise.
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ELEMENTS DU RAPPORT

Avant-propos

L’avant-propos est un court texte facultatif otutaur expose ses intentions; il s’agit d’un
texte préparatoire a la lecture. Il permet a l'autplus de liberté que le sommaire ou
I'introduction. Les éléments de I'avant-propos slestsuivants :

raisons qui ont amené l'auteur a étudier le sujet;
but poursuivi;

situation du texte par rapport a ce qui existe;déja
ampleur et limite du texte;

principales difficultés éprouvées;

rapide coup d’ceil sur la méthode adoptée.

Sommaire

Le sommaire est une présentation écrite breveretis® du contenu d’un document, dont
le but est de renseigner les lecteurs qui veulertdomnaitre rapidement la teneur. Les élé-
ments du sommaire sont les suivants :

sujet et but de I'étude;
hypothése de travail;
méthode adoptée;
themes directeurs;
résultats;

conclusions générales;
recommandations;
mots clés.

Lors de la rédaction du sommaire, on respectede gl document en présentant les ren-
seignements selon leur ordre d’apparition danapeart.

Introduction

L’introduction est une entrée en matiere qui égdilittention du lecteur et l'invite a pren-
dre connaissance de la suite du texte. Lest élénderitintroduction sont les suivants :

objectifs du rapport;

origine du mandat;

public visé;

limites et étendue du rapport;

définition de certains termes techniques;
méthodologie;

remerciements;

probleme et hypothese.
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ELEMENTS DU RAPPORT

1.4 Table des matieres

Dans la mesure du possible, il faut limiter la ¢éatles matiéres a une seule page afin d’en
faciliter la consultation. Elle ne devrait pas caripr plus de deux niveaux de subdivision.
Une table des matiéres bien balancée laisse prégagicument bien structuré. Porter at-
tention aux titres de chapitre qui doivent étrertoat concis.

Par ailleurs, une section ou une sous-section wei@at jamais étre seules. Exemple : si
une section est numérotée 1, c’est qu'il y aurargssent une section 2; si une sous-section
est numérotée 1.1, c’est qu’il y aura assurémeatsaus-section 1.2. Sinon, prévoir une
structuration différente de I'information.

1.5 Liste des tableaux

Les tableaux doivent avoir des titres et étre nawééra la suite et en chiffrasabes
1.6 Liste des figures

Les figures doivent avoir des titres, étre numératéa suite et en chiffreemains.
1.7 Liste des sigles et acronymes

Il faut rapporter dans cette liste toutes les dénations contenues dans le rapport ayant un
sigle ou un acronyme.

1.8 Conclusion

Dans la conclusion, le rédacteur fait le bilan derescherche. C’est également dans la
conclusion qu’il présente, s’il y a lieu, ses recoamdations.

1.9 Bibliographie

Consulter leGuide de présentation des citations et des réf@®rabliographiquege
Francine Sylvain2® édition revue et augmentée, 2006, pour la rédact® la bibliogra-
phie. Pour un résumé, consulter la section 3 dseptédocument.

1.10 Annexes

Les annexes ne sont pas limitées. Il est préfémdlepporter ici toute information com-
plémentaire pour ne pas alourdir le document gadciS’assurer du bon ordre des an-
nexes.

1.11 Glossaire

Si nécessaire, joindre un glossaire qui dressdistéaalphabétique des mots de spécialités
avec leur définition.

CREXE — ENAP 3



TYPOGRAPHIE

2 Typographie
2.1 Langue

Choisir le francais comme langue par défaut. Peuiae, dans Word, sélectionner tout le
texte puis, dans le menu Ouitil, sous Langue, sélewr Francais (Canada) par défaut.

2.2 Sigle et acronyme

A la premiére occurrence, écrire au long la dénation et indiquer entre parenthéses le
sigle ou I'acronyme. A la deuxi@éme occurrence et swivantes, n'écrire que le sigle ou
I'acronyme. Une exception : ne jamais écrire ldes@u I'acronyme dans les titres de sec-
tion (titre principal, titre secondaire, titre dections et sous-sections, puce), plutét écrire la
dénomination au long. Exemple :

—+

L’Ecole nationale d’administration publique (ENARyemiére occurrence] es
une école universitaire dé @ycle et de 3cycle. L’'ENAP [deuxiéme occur-
rence] offre des programmes...

1.1 Ecole nationale d’administration publique itte sous-section]

L’ENAP (troisieme occurrence) est reconnue pour...

2.3 Appel de note

L’appel de note est représenté par un chiffre grogant. Il se place toujours avant la ponc-
tuation qu’il se rapporte au mot qui précéde oa phrase. Exemple :

- public.

- public® ».

- public®?

- public®).

- mais et puisqu'il s’agit ici d’un point abréviatif et natiune ponctuation.
2.4  Ecriture des nombres

Insérer un espace insécable (ctrl + majuscule ace3p

+ entre les tranches de trois chiffres : 4 000;
+ entre un nombre et le mot qui le suit : 5 janvied2, 45 employés;
+ dans un numéro de page, entre la p. et le nunperds.

Ecrire en lettres les nombres de un a neuf inalmsant, écrire en chiffres les nombres a
partir de 10 (s’ils sont entiers).

+ Huit régions;
o 12 villes.
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Lorsque, dans un méme énoncé, on est en présengentles dont certains devraient
s'écrire en lettres et d’autres en chiffres, lestrag¢ous en chiffres :

*

Le service des finances est constitué de 8 femids B4 hommes.

Lorsque le nombre commence une phrase, I'écritetaes :

4

Quatre-vingts employés ont participé a la réunion.

Dans les statistiques, écrire tous les nombre$iines.

2.5

Ecriture des sommes d’argent

2.5.1 Espace insécable

L’espace insécable (ctrl+majuscule+espace) esigequ

*

4

*

entre le nombre et le symbole : 250 $;
entre le symbole et I'unité monétaire : 250 $ CA;
entre les tranches de trois chiffres : 4 000 $.

2.5.2 Million et milliard

*

4

2.6

Dans le cas d'un nombre exact, on émiition etmilliard en chiffres : 6 208 500 $

S’il s’agit d’'un nombre approximatif, on écmtillion et milliard en toutes lettres.
suivis de la prépositiode: Le Québec dépasse le cap des 7,7 millions ddrabit

Dans les tableaux et espaces restreints, on upiligét leur symbole suivi du signe
du dollar, sans espace :

> M pour million : 494,5 M$;
» G pour milliard : 89,4 G$.

On ne peut utiliser un symbole que s’il est préaBda nombre écrit en chiffres :
> On ne peut écrire : trois M$, trois millions $.

Ponctuation

Tableau 2 : Espacement

Signes de ponctuation

Espace avant

Espace apres

Barre oblique Rien Rien
Deux-points Un espace insécable Un espace
Guillemet fermant Un espace insécable Un espace

Guillemet ouvrant Un espace Un espace insécable
Parenthése fermante Rien Un espace
Parenthése ouvrante Un espace Rien

Point d’exclamation Rien Un espace
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TYPOGRAPHIE

Signes de ponctuation

Espace avant

Espace apres

Point d’'interrogation Rien Un espace

Point final Rien Un espace
Point-virgule Rien Un espace
Pourcentage Un espace insécable Un espace

Tiret Un espace insécable Un espace insécable

* Un espace insécable se crée en tapant simultaridesetouches« Ctrl+Majuscule+espa-
ce » sur le clavier.

2.7 Majuscule ou minuscule
les deux points

Les deux points sont suivis habituellement d’'ungdeminuscule sauf s’ils introduisent un
nom propre, une citation, un titre d’ceuvre, etc.apués un terme comnremarqueou
note

¢ Les partenariats public-privé : conditions d’émeaged’un modele québécaois;

+ Les partenariats public-privé : France et Royaumg-U

+ Remarque : Les droits d’inscription sont non renmbables.

le point d’interrogation

On met une majuscule au mot qui suit le point diirdgation si I'on considére que le point
d’interrogation termine la phrase; on met une meales si I'on considére que la phrase se
poursuit.
+ Dois-je faire cette demande? me suis-je demandé;
+ Quand finirons-nous d’entendre parler du déficittad il n’y en aura plus, sans
doute.
Omission du point final
+ «etc. » est suivi d’'un point abréviatif. Lorsquéuphrase se termine par « etc. », il
ne faut pas mettre de point final :

- Je ferai l'inventaire des articles de bureau tels grayons, effaces, etc. Je te
donne le résultat des demain.

+ De méme, il ne faut pas mettre de point final apmsappel de note qui suit
«etc. »:

- Je ferai I'inventaire des articles de bureau tels grayons, effaces, €tcle te
donne le résultat des demain.

+ Les points de suspension sont toujours au nombrteode méme s’ils terminent
une phrase :

CREXE — ENAP 6
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= J'ai lu les rapports, les proces-verbaux...

Il est incorrect de faire suivre I'abréviation «.et des points de suspension puisque
« etc. » signale lui-méme que I'énumération estrimglete.

Dans une référence bibliographique, il ne faut janmaettre de point final a la fin d’'une
adresse électronique, méme si cette adresse eist dairenseignements complémentaires.

+ PERSONNELADMINISTRATION OFFICE (Page consultée le 15 mars 2005%)S Com-
petency Model[en ligne], http://www.pao.gov.ab.ca/learning/ht@ffert sur CD-
ROM.

2.8 Abréviations courantes

Premier, premiers| °©1 1°° Page, pages p. Compagnie *C

Premiére, premié-| 1, 1°° Numéro, Nu- | n°, n*® Société g

res meéros

Deuxiéme, troi- 2, 3. Téléphone tél. gouvernement gouv

sieme, etc.

Pour cent %, p.c., p. | Télécopie téléc. C’est-a-dire c.-a-d.
cent

Post-scriptum | P.-S. Nota bene | N.B. Docteur en phi-| Ph. D.

losophie
2.9 Citation

Citation courte (moins de quatre lignes)

On insére une citation courte dans le paragraphmaré on la place entre guillemets. On
place la ponctuation qui appartient a la citatioard les guillemets fermants :

+ « Le pays le plus développé industriellement nedaé montrer a ceux qui le sui-
vent sur I'échelle internationale I'image de levogre avenir. »

+ Dans un sondage, on a demandé aux gens : « Croyszque la catastrophe aurait
pu étre évitée? »

« Connaissez-vous 'expression : « Faire la Bretaghe
¢ «Le Canada, a déclaré le ministre des Finan@grse une période difficile. »

Citation longue (quatre lignes ou plus)

Une citation longue forme un paragraphe autononeepa@agraphe est mis en retrait et est
imprimé en caractere 10 a simple interligne. Oriilse ni les guillemets ni I'italique :

Chacun de ces secteurs [les technologies inforoegicaudiovisuelles et interac-
tives] posséde sa logique propre d’évolution, mais/'heure actuelle, les
contours des marchés deviennent moins précis deemy@e les politiques com-
merciales et technologiques.

CREXE — ENAP 7
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Citation dans les langues étrangéres

On emploie l'italique pour les citations dans lasdues étrangeres. Lorsque la citation est
courte, on présente la traduction entre parenth@sesaractéres romains, avant le guille-
met fermant.

+ «Lafuente de energia diariga source d’énergie quotidienne) ».

Si la citation est longue, on reporte en note dedempage la traduction du passage en la
faisant précéder du mot traduction entre crochets :

+ [traduction] Le ministére de I'Environnement...
Citation a l'intérieur d’'une citation

Lorsqu’une citation contient une autre citationttealerniére est encadrée de guillemets
anglais : ("...") :

¢ « L’expression "sécurité d’emploi" est en voie de/ehir un archaisme, a dit la
conférenciere. »

Ajout et retrait a I'intérieur d’'une citation

On insére entre crochets tout renseignement addiiodont le lecteur peut avoir besoin
pour bien comprendre une citation :

+ « Dans ce pays [la Suisse], on compte quatre régjoguistiques. »

Quand on retranche d’une citation un passage jugéd, on remplace les mots supprimés
par des points de suspension encadrés de crochets :

¢ « L'économie de la ville sera fondée sur une ndevshse dont les effets environ-
nementaux [...] seront essentiellement dus au tiadia. »

2.10 Guillemets

Les guillemets sont utilisés au début et a la &dalcitation courte. Dans un texte en fran-
cais, il faut utiliser les guillemets francais»>xméme lorsqu’ils annoncent une citation en
anglais.
Pour mettre en évidence un mot ou un groupe de deoksngue francaise.

+ Leterme « courriel » est un néologisme;

+ Lasection « Information personnelle » n’est pasnaplir.

Ne pas utiliser les guillemets pour mettre en éwigeun mot de langue étrangere (utiliser
plutdt l'italique). De méme, ne jamais utiliser silanément les guillemets et l'italique.
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2.11 Iltalique
Mots de langue frangaise

Mettre en italique les titres de livres, d’écritgats, d’ceuvres, de documents électroniques,
de journaux, de périodiques, de rapports, de patibics semblables :

+ Lerapport_es relations de travail dans le contexte des pemtiats public-privé
¢ LejournalLe Solell

Mettre en italique les lettres de I'alphabet oulédBes de référence :
+ Lafigureb est trés détaillée.
Mettre en italique les indications aux lecteurs :
+ (Suite a la section)2
Mettre en italique les locutions latines non fragéeis :
¢ apriori.
Mettre en italique les créations commercialesnta®ss propres de véhicules :

+ Le tailleurPetit Prince
+ Nom du premier bateal.a Chamade

Mots de langues étrangeéres

Mettre en italiqudes titres de livres, d’écrits divers, d’ceuvresddeuments électroniques,
de journaux, de périodiques, de rapports, de patiics semblables :

+ On peut lire dans Annual Report of the Supreme Court of Canada 2068..;
+ World Factboolest accessible sur le site de la Central InteitigeAgency.

Mettre en italique et en minuscule les mots de uasgétrangéres qui apparaissent isolé-
ment dans le texte :

+ |l peut utiliser sordigital certificatepour effectuer des transactions;
+ Lesjunior collegescompletent la formation générale;
+ Un sous-ensembl@subseth été creé

Mettre en italique les citations de langues étrangéres (voir Citadiams les langues étran-
geres).

Mais

Mettre en caractéres ordinairestous les autres noms étrangers.

CREXE — ENAP 9
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Il en sera ainsi, entre autres, pour les nhoms gérand’organismes, de sociétés, de ministe-
res, d’écoles, de batiments et lieux publics, d@ments, d’'unités administratives, de pro-
grammes, de stratégies, de réformes, de textekques, lois et réglements, etc.

Tableau 3 : Noms étrangers

Noms étrangers Exemples
Organismes : Agency International Monetary Fund
Sociéteés : Bell Telephone Company
Ministeres : Ministry of Finance, Department of Edtion
Ecoles : McGill University, National School of Public

Administration

Batiments et lieux publics : White House, Statu&ibérty
Unités administratives : Information Technology Bien
Programmes : Medical Services Plan
Stratégies : National Security Strategy
Lois : Provincial Information Protection Act

2.12 Majuscules
Majuscules en francais

Une dénomination perd son statut de nom proprdiesiest employée au pluriel ou sans
I'article défini (le-la) devant elle :

+ Jai visité'Ecole nationale d’administration publiqu€ette écoleest située dans
le quartier St-Roch. Le directeur général estdieson école C’estune écoleré-
putée. Elle fait partides écolegjui offrent un programme de maitrig¢Ecole of-
fre aussi des programmes courts;

+ Le Protocoled’entente a été signé hier. Selon les clausd®rdiocole (du étant le
résultat d'une contraction de la préposition « @ de l'article défink le »)

Dans les noms de sociétés, d’'organismes et d’uaddsnistratives, mettre une majuscule
au premier nom ainsi qu’a I'adjectif qui le précede

Tableau 4 : Majuscules en francais

le Nouveau Parti démocratique le Conseil des ngsst

I’Agence nationale pour I'emploi I'Etat

I’Assemblée législative la Section des enquétes

I’Association forestiere québécoise le Conseiladrdncophonie

la Banque de Montréal le Parlement

la Banque mondiale la Direction des finances

le Bureau de la statistique du Québec le Servisgeksources humaines

la Chambre des communes la Sous-section du caggoga

la Cour d’appel I’Administration (ensemble des s&#8 publics)
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Dans le corps du texte, les mots « ministére » rairkstre » s’écrivent avec une minus-
cule :

+ le ministére de la Santé et des Services sociaux;
+ le ministere;

+ le ministre de la Santé;

+ le ministre;

+ le premier ministre.

Dans le corps du texte, le mot « gouvernementcris@&ecune minuscule:

+ le gouvernement du Québec;
+ le gouvernement fédéral;
+ le gouvernement.

Si une dénomination commencant par les mots « donse comité » et « commission »
désigne un organisme, ce mot premeé majuscule:

+ le Conseil du trésor.

Si une dénomination commencant par les mots « doxnse comité » et « commission »
n'a pas un caractére unigue mais représente plmdéroupe de personnes a lintérieur
d’une société, le mot prenshe minuscule:

+ le conseil municipal de Laval;

+ le conseil d’administration de Centraide;

+ le comité de déontologie de I’Association médicaaadienne.
Il faut se garder de calquer I'usage anglais quiune majuscule a tous les mots significa-

tifs d’'une dénomination. Il ne faut pas se laissduire en erreur par les sigles, dont toutes
les lettres sont en majuscules.

Majuscules dans les langues étrangeres

Quand elles sont citées au long, les dénominapo&isnent une majuscule a chaque mot,
sauf les articles, prépositions, pronoms et corjons (mots courts).

+ Central Computing and Telecommunications Agency;
+ Statue of Liberty.
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Annexes

Le terme « annexe » s'écrit avecaiminuscule. Le numéro de I'annexe s’écrit en chfr
romains et est précédé d’'un espace insécablert@jiscule+espace) :

e 0N écrira « en annexe »;

¢ 0n écrira « a l'annexe Il ».
Tableaux, figures
Ces mots prennent une minuscule aaettre.

¢ on écrira: le tableau 2 présente...;
+ on écrira: lafigure Il présente...;

Titres de civilité

Les titres de civilité prennent la majuscule etsient au long lorsqu’on s’adresse direc-
tement a la personne. lls s’abregent lorsqu’onadresse pas directement a la personne :

+ Nous vous remercions, Madame Beaudry, pour vopense;
+ Mme Beaudry a répondu a nos questions.

2.13 Article devant les noms anglais
Faire I'accord de l'article selon le genre du nrantais correspondant au mot anglais :

+ la high school (école);
+ la Taft-Hartley Act (loi);
+ la Columbia Foreign Agency (agence).

Faire I'élision devant un mot ou un acronyme comgaeh par une voyelle :

+ ['Advisory Council on Information Management;
+ [I'ACIM.
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3 Références bibliographiques
3.1 Références bibliographiques a la fin du documen  t

Se référer aux normes établies danSuléde de présentation des citations et des réf@snc
bibliographiquesde Francine\SyIvainZe edition revue et augmentée, 2006, pour les réfé-
rences en fin de document. A retenir :

+ utiliser les petites majuscules pour le nom detéay

« utiliser I'italique pour le titre de I'ouvrage;

+ utiliser les guillemets francais pour les chapitledivres et les articles de périodi-
ques « »,

+ ne jamais traduire ce qui est transcrit d’'un doautnseurce;

¢ S’assurer que tout ajout a la référence bibliogaph (abréviations, renseigne-
ments complémentaires, etc.) est dans la languexde dont fait partie la notice,
en I'occurrence le francais;

« s’assurer que les liens hypertextes sont exaetstiés;

+ ne jamais mettre de point final a la fin d’une réfice bibliographique qui se ter-
mine par une adresse électronique, méme si cattssalest suivie de renseigne-
ments complémentaires.

Voici quelques exemples :
Documents électroniques

o Reéférence d'un site Web :

- EcoLE NATIONALE D' ADMINISTRATION PUBLIQUE (Page consultée Bmars 2006).
Site de I'Ecole nationale d’administration publigyien ligne],
http://www.enap.ca

- CREXE (Page consultée le 2 juin 2008)te du CREXHen ligne],
http://www.crexe.enap.ca

o Reéférence d’'un document PDF :

- OHIO DEPARTMENT OFTAXATION (Page consultée le 22 mars 20@3Hio State Tax
Report : Summer 2008. 1,[en ligng,
http://tax.ohio.gov/divisions/tax_analysis/tax_da@ries/documents/ostr0203
pdf Offert sur CD-ROM.
+ Référence en anglais dans un texte rédigé en fseanca

- WATSON, T. J., et autres (1994h search on management : culture, chaos and
control in managerial workLondres, Routledge.

CREXE — ENAP 13



REFERENCES BIBLIOGRAPHIQUES

Courrier électronique
+ Référence d’'un courrier électronique

- FRENETTE, Marie (7 mars 1999Problemes informatique$courrier électronique a
Yves Dumag [en ligne], xxxxxxxx@adresse courriel

Documents format papier

o Référence d'un livre :

- CANADA. BUREAU DE LA TRADUCTION (1996).Le guide du rédacteug® édition rev.
et augm., Ottawa, Bureau des traductions.

+ Référence d’'un chapitre de livre :

- PLANTE, Daniel (2005). « L’amélioration des compétenceRessources humaines
Québec, Les éditions XYZ, p. 45-56.

+ Référence d’'un article de périodique :

- TREMBLAY, Karine, et JacquesRB&E (1998). « Le conseil en management : une
profession en mutation Qrganisations et territoirgsvol. 7, ¥ 2 (automne),
p. 73, 88, 92.

3.2 Références bibliographiques dans les notesde b as de page
Eléments de la référence

Les références données dans une note de bas degpgisentent de la méme maniere que
les références en fin de document a quelques egnsres :
+ le prénom précede le nom de famille;
+ les noms de famille sont écrits en caracteres andig (et non en petites majuscu-
les).

Si le document est mentionné a la fois dans une etbas de page et dans une bibliogra-
phie en fin de document ou de fiche, la référemcade de bas de page doit étre concise :
on n’indique que le nom de l'auteur, le titre epige.

+ Daniel Plante, « L’'amélioration des compétences #5-56.

+ Ecole nationale dadministration publiqueSite de [I'Ecole nationale
d’administration publiquehttp://www.enap.uquebec.ca

« Ministry of Attorney General,Report of the 2002/2003 Fiscal Yeap. 16,
http://www.ag.gov.bc.ca/courts/generalrt.pdf

+ Michel Genestles orientations du Conservation Cenfeourrier électronique a
Yves Dumas].
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Notes de contenu et de référence
Une note peut étre de contenu et de référence. [gem

+ Le développement durable référe a une gestionnragite et modérée des ressour-
ces naturelles, humaines et économiques. Voirsujgt Pierre Michaud,e déve-
loppement durablep. 26.

Ou encore

+ C’est Pierre Michaud qui a proposé cette notionir Ve développement durable
p. 26.
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4  Traduction et anglicismes
4.1 Traduction

Quelques regles de base s’appliquent lorsque bctédr désire présenter certains éléments
de langue étrangére dans un texte francais, ouetetraduire.
4.1.1 Titres de langues étrangeres
A moins d’avis contraire, ne pas traduire les sitde ministéres, de départements, de pro-
grammes, de rapports, etc. de langues étrangéepgn@ant, si vous aviez a les traduire,
donner d’abord le titre en anglais, puis entre pidieses sans majuscule, la traduction fran-
caise. Indiquer alors en note de bas de pageudtiad libre. Exemple :

+ LaDevelopment Compar(gociété de développem8&na élaboré un plan annuel.
4.1.2 Citation

Lorsque la citation est courte, on présente lautthdn entre parentheses, en caracteres ro-
mains, avant le guillemet fermant (voir Citationude);

Lorsque la citation est longue, on reporte en wetdas de page la traduction du passage
en la faisant précéder du mot traduction entrehatsc(voir Citation dans les langues étran-
geres).

4.1.3 Mots dans le corps du texte
On donne la traduction entre parentheses.

+ subsefsous-ensemble);
+ sous-ensemblésubset).

4.2  Anglicismes

Porter une attention particuliere aux anglicisnt@scas de doute, consulter les dictionnai-
res de langue francaise. Multidictionnaire de la langue francaisge Marie-Eva De Vil-
lers est un excellent choix.

Consulter I'annexe | pour une liste d’anglicismegrascrire, et les annexes suivants pour
une recommandation sur I'usage de certains termes.

2 traduction libre
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Tableau 5 : Recommandation sur 'usage de certairtermes

Termes No de I'annexe
Au niveau de annexe Il
Identifier annexe Il
To develop / Développer annexe IV
Available / Disponible annexe V
Concerning / Concernant annexe VI
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ANNEXE |

ANNEXE | : ANGLICISMES A PROSCRIRE

Voici une liste d’anglicismes a proscrire.
Anglicisme sémantique

Mot francais employé dans un sens propre a un ngiais et qui a connu une évolution
différente. Exemple :
+ Académiquedans le sens de scolaire, universitaire :
0 Quelle est ta formation scolaire (et non académitjue
+ Affecter dans le sens de compromettre, toucher, influensilmencer, modifier :

0 La mauvaise gestion compromet la réalisation dgiVie;
o0 Ces changements touchent le service des finances;
0 Les nouvelles données modifient le résultat.

+ Alternatif dans le sens de différent, novateur :
0 Une solution novatrice (en non alternative) a étppsée;
+ Alternatives dans le sens de solutions de rechange :

0 Le document présente des solutions de rechangeifetles alternatives) au pro-
bleme soulevé;

+ Compagnie dans le sens d’entreprise, de société :

- The company says : Selon cette entreprise;
0 Canada Lands Company : Société immobiliere du Ganad

+ Définitivement dans le sens d’assurément, sans aucun doute :
o0 C’est assurément (et non définitivement) la borotetion;
+ Départementdans le sens de service, de direction :
o Department of Justice Canada : le ministere dastick du Canada,;

« Encourir (des frais, des pertes) dans le sens d’engageqretites, de subir des per-
tes;

« Endosserdans le sens d’appuyer, d’approuver :

o Jappuie (et non jendosse) votre décision;
+ Eventuellementdans le sens de plus tard, d’un jour ou l'autre :

0 Nous prendons un jour ou l'autre (et non éventuellement) eogtraite;
+ Globalisation dans le sens de mondialisation :

o La mondialisation (et non la globalisation) est @yme de libéralisation des
échanges.

+ Impact dans le sens d’effet, d’'incidence :
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4

o L'incidence (et non lI'impact) des taux d'intérét;
Incidemment dans le sens de a propos, au fait :

0 Au fait (et non incidemment), il y aura une conatitin ce matin.
Initier dans le sens de lancer, instaurer, entreprendre :

o On ainstauré (et non initi€) une politique nousell
0 On a mis en place (et non initi€) un nouveau progna.

Opportunités dans le sens d’occasion, de chance, de possibilité

0 Les chances d’emploi (et non les opportunités dleinpe sont multipliées;
Organisation dans le sens d’organisme, d'office, d’entreprise :

o0 Japan National Tourist Organization : Office natilbthu tourisme japonais;

Présentementdans le sens d’actuellement. L’'emploi de I'adveesé courant au
Québec, mais vieilli dans le reste de la francopon

Questionnerdans le sens de mettre en question, mettre ee dout
o J'ai mis en doute (et non questionné) sa créedbilit

Supporter dans le sens d’appuyer ou de soutenir :
o Nous te soutiendrons (et non te supporterons) @dagémarche.

Expression créée avec des mots francais par traductiondidéde I'expression
anglaise. Exemple : étre sous I'impression que

Anglicisme lexical

4

*

mot anglais empruntés tels quels. Exemplewshat
mot anglais auquel on donne une terminaison fraac&xemple checker

Anglicisme syntaxique

4

erreur due au mauvais emploi du nombre. Exempbeiandes

Anglicisme graphique

4

*

mot orthographié selon la forme anglaise. Exemphidresse

mot qui ne suit pas les regles francaises de patictuet d’abréviation. Exemple :
8.50 pour 8,50
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ANNEXE |l : AU NIVEAU DE

Tiré deFrancoise BulmanNotes de cours

Plusieurs emplois indus de cette expression enmietefait sur des emplois d’autres locu-
tions :dans le domaine ¢gden matiére dedu point de vue desur le plan deau sujet de
pour ce qui est deetc.

La doyenne a prévu de nouveaux programmes en mat@&rsanté communautaire. (Et
non : au niveau de la santé communautaire).

+ Dans le domaine de la production agricole, lesipi@ws budgétaires sont encou-
rageantes. (et non : au niveau de la productiocagy.

+ Le talent de ce chercheur se manifeste surtouespian de la synthése. (et non :
au niveau de la synthese).

On peut aussi remplacau niveau dear les propositiona, pour, dans chez

+ Chez les fonctionnaires, la réaction a été vivena : au niveau des fonctionnai-
res).

+ Laréussite réside dans le travail acharné. (et momiveau du travail acharné).

L’emploi deniveauest a éviter au sens de classe, ordre d’enseigniesherdre de gouver-
nement.

+ Ce point sera discuté aux trois ordres de gouvezngnmunicipal, provincial et
fédéral. (et non : aux trois niveaux de gouverndjnen

Au Québec, les ordres d’enseignement sont : I'gnsenent primaire, I'enseignement se-
condaire, I'enseignement collégial et I'enseignemeamiversitaire. (et non : les niveaux
d’enseignement).
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ANNEXE Ill : IDENTIFIER

Tiré d’Anne VeilleuxEntre deux mots
Identifier utilisé dans les phrases suivantes estnglicisme:

+ Nous devons identifier nos priorités, nos objectifs

+ |l faudra identifier les travaux a exécuter.

+ Chaque directeur doit identifier des modificati@napporter.
+ L’analyse du budget nous a permis d’en identigsrlacunes.

Voici les solutions proposées :

+ Nous devonéndiquer, définir, cerner nos priorités, nos objectifs.
« |l faudrafaire la liste des travaux a exécuter.

+ Chaque directeur doifecommander, suggérer, proposer des modifications a ap-
porter.

+ L’'analyse du budget nous a permis déamstaterles lacunes.

Selon le contexte, de nombreux autres verbes peéuenutilisés pour remplacer « identi-
fier ». Ce sont :

+ trouver, considérer, connaitre, choisir, découdécrire, établir, préciser, etc.

CREXE — ENAP 23



ANNEXE IV

Development

ANNEXE |V : DEVELOPPER

Tiré deFrancoise BulmanNotes de cours

L’anglais développe tout, le francais crée I'inéxig et développe I'existant.

Development peut se traduire par :

*

développement (physique, du corps, des facultédatesn d’'une pensée dans un
discours, d’'un sujet, d’'un expose, d’'un théme, egzortations, des communica-
tions, de l'industrie, des installations portuajrés commerce extérieur);

déroulement (d’'une histoire, d’une intrigue).

au sens de « créer » :

création (d’un programme);
élaboration (d’un plan);

conception (d’une nouvelle
méthode);

établissement (d’'une nouvelle
méthode);

apparition (de nouvelles sources
d’énergie, d’'une maladie);
implantation;

instauration;

invention;

réalisation.

au sens de « croitre » :

croissance;
accroissement;

exploitation (des ressources
naturelles);

mise en valeur (des ressources
naturelles);

mise au point (d’un nouveau
procédé);
expansion (de l'industrie);

extension (des services, de son pou-
voir, de son autorité);

formation;
organisation;
préparation;

mise en place (de l'infrastructure des
transports);

mise en ceuvre;

mise en service,
construction;

exposeé (n. masculin);
composition;
acquisition;

enrichissement (d’'une collection,
d’'une langue);

avancement (women’s development
group : association pour
'avancement de la femme);

staff development : perfectionnement
du personnel,

development company : société de
développement;

= new developments : faits nouveaux,

nouveaux incidents, éléments nou-
veaux, rebondissements;
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To

évolution (des méthodes, d'une ma-
ladie);

perfectionnement (de [I'ordinateur,
du moteur a combustion);

amélioration (des compétences);
progres (de la chimie);
augmentation;

organisation;

agrandissement;
élargissement (connaissance);
accroissement;

intensification (production);
progression;

renforcement;

rayonnement;

develop
Au sens de « créer » :

créer;

établir;

élaborer (un plan);
concevoir;
instituer;
instaurer,;
ameénager,

mettre en valeur,
exploiter;

Verbe intransitif :

prendre forme;

new development : nouveau facteur;

to await new developments : atten-
dre la suite des événements,
I'évolution de la situation, la tour-
nure des événements;

lotissement d’un terrain;

ensemble résidentiel,

quartier;

complexe (sidérurgique, agroalimen-
taire);

under development : au stade expé-
rimental;

The most promising source of ener-
gy under development is the nuclear
fusion process : De toutes les éner-
gies actuellement au stade expéri-
mental, la plus prometteuse est la
fusion nucléaire.

mettre en ceuvre;

mettre en place;

mettre en service;

mettre au point;

améliorer;

faire valoir;

faire aboutir;

contracter (maladie, habitude);
présenter (symptémes, signes).

prendre corps.
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¢ Au sens de « croitre » :

- développer;
- amplifier;

- agrandir;

- élargir;

- intensifier;

¢ Verbe intransitif :
- se développer;

= essaimer;
- évoluer;

+ Developping :

= en croissance,
= en évolution;
= en devenir;

= en expansion;

perfectionner;

améliorer;

augmenter;

cultiver (des dons, un goat);
enrichir (collection).

prendre de I'expansion;
s’intensifier;
s'épanouir.

en plein essor;
qui prend un grand essor;

developping country :
développement.

pays
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ANNEXE V : DISPONIBLE

Tiré deFrancoise BulmanNotes de cours

Available - disponible

Ne pas faire un usage abusif du terme « dispomible sens de « disponible » est plus res-
treint en francais qu’en anglais.

Available peut se traduire par :

4

disponible (dans le sens de vacant, libre), exeuxDplaces sont disponibles dans
I'autobus pour Montréal;

disponible (pour les personnes libérées de toute #rche), ex. : Ce professeur ne
sera disponible qu’a trois heures;

accessible (en parlant d’'une personne d’'un abaitkja

en disponibilité (en parlant d’'une personne libogipun poste, une mission), ex. :
professeur, officier, fonctionnaire en disponilgjit

available in 20 colours : existe en 20 couleursjxde 20 couleurs;

a a disposition, ex. : des brochures sont a laodispn du public, des personnes
sont a la disposition d’autres personnes;

existe dans le commerce, est en vente, est en, &sickn magasin (en parlant d'un
objet qui se vend);

est sur le marché (en parlant d’'une marque);
€puisé, ex. : les produits suivants sont épuisége(é ne sont plus disponibles);

en vente (éviter : billets disponibles au Grandékres dire : billets en vente au
Grand-Théatre, ou : on peut se procurer des baletSrand-Théatre);

available for consumptiohdestiné a la consommation;

available through subscription onlydiffusé uniguement par abonnement.

Peut se traduire suivant le cas par :

existant (services, etc.);
accessible (information, etc.);

available, made available proposé, offert, ex.The products this company makes available to
the customers les produits que cette compagnie propose alcamsiteur;

available assets liquidités, disponibilités (assurances, gestion);
available funds capitaux mobilisables (finance);

- available means of paymendisponibilité financiere
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*

*

Annexe VI : Concerning — Depending — Including
—_——

Tiré deFrancoise BulmanNotes de cours

Concerningpeut se traduire par « concernant », mais seulesigny a un nom
comme antécédent, car « concernant » est un parficésent.
- eX.:Les documents concernant cette affaire soives.
- ex.:Les probléemes concernant les étudiants $odiés.
- Dans les autres cas, employer : en ce qui concpmg,ce qui est de, a propos
de, au sujet de, quant a, a I'égard de.
- ex. :Concerning what | just said...En ce qui concerne (A propos de) ce que je
viens de dire...
- exX. :| talked to her concerning the leasele lui ai parlé au sujet du bail.

= ex.: Any news concerning the acciden¥ a-t-il du nouveau au sujet de
I'accident?

Depending onOn fait un anglicisme quand on traddépending orpar « dépendant
de » ou « dépendant si ». Utiliser plutdt : « selau « suivant » au lieu de « dépen-
dant de », et « si » au lieu de « dépendant si ».

- exX.:A degree takes three or four years of study, depgnah the subject cho-
sen.: Un diplébme demande trois ou quatre ans d’étuskden la matiére choisie.
- eX.: Tout le monde peut venir dépendant s’ils sapables. Dire plutdt : Tous
les gens peuvent venir s’ils sont libres; Vous @&es invités si vous étes libres.

Including « Incluant » est calqué sur I'anglais, car sé#g# d’'un participe présent
gui nécessite donc un antécédent, il est plus idimme d’employer le verbe « com-
prendre ».

- ex.: ce forfait qui comprend (et non : incluardyion et I'hétel.

La plupart du tempsncludingse rend par « y compris » ou « dont ».

= eX. :14 guests including the childreri4 invités y compris les enfants.

Not includingse rend par « sans compter ».

= ex. :14 guests not including the childred4 invités sans compter les enfants.
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