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Forew
ord 

This guide has been prepared by the Treasury B
oard Secretariat (TB

S) for federal 
departm

ents and agencies 
in the context 

of the changes 
that take 

effect 
on 

A
pril 1, 1995 regarding access to translation services and the related procedures to 

w
hich 

departm
ents 

and 
agencies 

are 
accustom

ed. 
The 

U
sers' 

G
uide for 

Translation Services is intended to help federal departm
ents and agencies function 

by providing inform
ation and advice on how

 to proceed, operate and organize 
w

ithin the new
 system

. 

Translation services are governed by the M
andatory C

om
m

on Services Policy' and 
federal departm

ents and agencies rely on the Translation B
ureau2 to m

eet their 
translation needs. 

A
s of A

pril 1, 1995, a new
 system

 is in effect that has the 
follow

ing characteristics: 

the optionality of the translation services provided by the Translation B
ureau; 

the transform
ation of the Translation B

ureau into a Special O
perating A

gency 
functioning on a cost -recovery basis; 
the elim

ination 
of the system

 of w
ord 

envelopes and 
its replacem

ent 
by 

translation 
funds or 

"budgets "3 that are part 
of departm

ental 
and 

agency 
O

perating B
udgets. 

This G
uide covers only 

official languages translation. 
A

lthough 
part of the 

services designated as optional under the new
 system

, the translation in and from
 

foreign and A
boriginal languages is not dealt w

ith in the G
uide; how

ever the sam
e 

rules apply to the translation in and from
 foreign and A

boriginal languages as to 
official languages translation. 

A
s its nam

e indicates, this docum
ent is a guide and not a list of instructions. 

D
epartm

ents and agencies are invited to select the inform
ation they find useful and 

to adapt the content to their specific needs and situations. 
The G

uide is intended 
prim

arily for departm
ents and agencies listed in Schedules I and II of the Financial 

1 

2 3 

Treasury Board M
anual, "M

ateriel, R
isk and C

om
m

on Services" volum
e, Part III, C

hapter 1 - 
C

om
m

on Services Policy. 

For sim
plicity, w

e have used the designation "Translation B
ureau" throughout the G

uide as 
this is the official designation of this organization, for all intents and purposes, as of A

pril 1, 
1995. 

The term
 "budget" in this text refers to funds transferred to departm

ents and agencies to m
eet 

their translation needs in accordance w
ith conditions set out by the TB

S and not to the current 
use of the term

 "budget ", since every institution has had only one O
perating B

udget since 
A

pril 1, 1993. 
In using this term

, the authors of the G
uide do not intend to im

ply that 
departm

ents and agencies w
ill have to m

aintain a separate budget for translation. 

1 



A
dm

inistration A
ct 

;. 
H

ow
ever, 

because 
it 

m
ay 

be 
of interest 

to 
C

row
n 

corporations and other agencies subject to the O
fficial Languages A

ct, it w
ill also 

be m
ade available to them

. 

The 
Treasury 

B
oard 

Secretariat 
w

ould 
like 

to 
thank 

the 
m

em
bers 

of the 
D

epartm
ental A

dvisory C
om

m
ittee and 

all m
em

bers of the official languages 
netw

ork for their advice and support. 
It w

ould like to extend special thanks to 
those m

em
bers w

ho helped draft this G
uide, and particularly to the Translation 

B
ureau w

hich w
illingly m

ade its expertise available. 
The nam

es of the institutions 
and 

organizations that participated 
in the w

orking 
group 

that developed and 
drafted the G

uide, along w
ith the nam

es of the other organizations consulted, are 
appended to the G

uide. 

4 These federal institutions are referred to in the G
uide as "departm

ents and agencies ". 
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C
hapter 1 - A

ccountability and m
anagem

ent fram
ew

ork 

Translation is a support m
echanism

 of the O
fficial Languages Program

 and, as 
such, 

plays 
an 

im
portant 

role 
in 

the 
Program

's 
im

plem
entation 

in 
federal 

institutions. 

The 
use 

of translation 
services 

arises 
from

 
the 

application 
of 

the 
O

fficial 
Languages A

ct and aim
s, m

ore specifically, to offer federal institutions a m
eans of 

m
eeting their obligations: 

under the term
s of Part IV

 of the A
ct, to com

m
unicate w

ith and serve the 
public in the official language of its choice w

hen required to do so; 

under the term
s of Part V

 of the A
ct, to ensure that, in the N

ational C
apital 

R
egion and designated regions, the w

orkplace is conducive to the use of both 
official languages. 

The R
egulations respecting com

m
unications w

ith and services to the public in 
either official language define 

in detail the obligations of federal institutions 
regarding the provision of com

m
unications and service to the public. 

The "O
fficial Languages" volum

e of the Treasury B
oard M

anual contains all the 
policies and guidelines on official languages. 

The V
olum

e's guidelines suggest 
w

ays and m
eans by w

hich the institutions can m
eet the requirem

ents set out in the 
policies. 

This G
uide does not in any w

ay alter existing official languages 
policies. 

The reader is invited to consult Parts 
1 and 2 of the volum

e regarding service to 
the public and language of w

ork respectively. 
C

hapter 4 -5, Part 4 of the "O
fficial 

Languages" volum
e, deals m

ore specifically w
ith producing texts in both official 

languages 
and 

is 
intended 

to 
ensure 

that 
federal 

institutions 
follow

 
sound 

m
anagem

ent practices 
in this area, 

w
hich 

includes translation. 
This chapter's 

appendix contains guidelines w
ith suggestions and exam

ples for producing texts in 
both official languages, including different m

ethods of production and m
easures for 

m
anaging translation requests and for controlling the quality of the texts. 

Federal institutions have the follow
ing responsibilities in term

s of producing texts 
in both official languages: 

- 
To ensure that texts are really required in each language 

- that is, that their 
production in both languages is required under the statutory requirem

ents of 
federal institutions under service to the public and language of w

ork policies. 3 



To select the m
ost efficient and effective m

eans of production, taking into 
account the topic and the audience for w

hich each version is intended: parallel 
drafting, 

in -house production of short texts, purchasing docum
ents 

in both 
official languages, or translation. 

- 
To ensure that the tw

o versions are of com
parable quality. 

- 
To establish cost -control m

easures for producing texts in both languages, 
including cases w

here the production m
ethod used is translation. 

D
epartm

ents 
and 

agencies 
should 

already have adopted 
internal 

policies 
on 

producing texts in both official languages that reflect these responsibilities and 
w

hich include, in particular, various m
echanism

s to ensure that the docum
ents are 

really required in both languages, that the quality of the tw
o versions is com

parable 
and that costs are controlled. 

D
epartm

ents and agencies m
ust provide supporting data to the TB

S on the m
anner 

in w
hich they m

eet these responsibilities. 
There w

ill be no significant change in 
this regard under the new

 system
. 

Further clarification of these issues can be 
found in C

hapters 3 and 4 of the G
uide. 

In short, the responsibilities of departm
ents and agencies w

ith respect to official 
languages translation as a result of the optionality of translation services 

the 
follow

ing: 

choosing the type of supplier: the Translation B
ureau or the private sector 

selecting private sector suppliers 
m

anaging contracts for translation services 
initiating security checks and issuing clearances to suppliers 
ensuring that suppliers' prem

ises m
eet security requirem

ents 
m

anaging translation funds, including cost control 
developing and m

aintaining appropriate m
anagem

ent and inform
ation system

s 
controlling the quality of translated docum

ents 
m

anaging, controlling, authorizing and priorizing texts and translation requests 
standardizing term

inology in translations 
accounting for translation m

anagem
ent 

4 

C
hapter 2 - Transition period 

This chapter gives the departm
ents and agencies guidance for the com

ing into 
effect of the optionality of translation services. 

It highlights the m
ain differences 

betw
een the system

 in place up that point and the new
 rules, and sets out the 

conditions for a sm
ooth transition. 

The length of the transition period m
ay vary 

from
 one institution to the next and depends on how

 prepared each departm
ent 

and agency is for optionality. For all practical purposes, departm
ents and agencies, 

as w
ell as the Translation B

ureau, could consider the 1995 -96 fiscal year, or part 
of it, as a transition year in order to allow

 them
selves the tim

e to adapt to the new
 

system
. 

N
evertheless, no m

atter how
 prepared are the departm

ents and agencies 
and the Translation B

ureau, this new
 system

 is effective on A
pril 1, 1995 and all 

the players m
ust adjust to it. 

The system
 in place until M

arch 31, 1995 

U
nder 

that 
system

, 
translation 

and 
interpretations 

services 
offered 

by 
the 

Translation B
ureau are m

andatory com
m

on services in that client departm
ents 

and agencies are required to obtain these services from
 the Translation B

ureau. 
The Translation B

ureau also provides the federal adm
inistration w

ith other services 
including term

inology, editing and text revision, and is m
andated to standardize the 

term
inology used w

ithin the federal governm
ent. 

Each 
departm

ent or 
agency 

required 
to 

use 
the 

Translation 
B

ureau 
for 

its 
translation requirem

ents has a w
ord envelope for official languages translation, 

w
hose level is set each year by TB

S and w
hich can be used according to each 

institution's needs. 
There are no envelopes for interpretation services, but the 

Translation B
ureau responds to the needs of the departm

ents and agencies by 
using the resources allocated to it for this purpose. 

The travel and accom
m

odation 
expenses of interpreters and interpretation equipm

ent rental costs are norm
ally 

assum
ed by the client. 

The Translation B
ureau m

onitors the use of the w
ord envelopes for the TB

S and 
for each client departm

ent or agency to w
hich it sends m

onthly use reports. 
The 

level of the envelopes 
is closely linked to the financial and hum

an resources 
allocated to the B

ureau to assist it in fulfilling its m
andate. 

D
epartm

ents and 
agencies that exceed their envelopes and require additional w

ords can purchase 
them

 from
 the Translation B

ureau w
ith 

funds from
 their O

perating 
B

udgets. 
Though the use of translation does not, in principle, require clients to establish a 
system

 to m
onitor the use of the envelopes, m

any of them
 do take m

easures to 

5 
Interpretation includes both official and foreign and A

boriginal languages interpretation as 
w

ell as sign language interpretation. 

5 



m
onitor translation dem

and so as to avoid exceeding their envelopes, and to 
charge the responsibility centres that have created excessive dem

and, if applicable. 

Texts for translation are sent to the Translation B
ureau either directly or through 

departm
ental translation coordinators. 

The w
ork is either done on -site or, in 

the case of m
ultilingual translation and interpretation, by the appropriate w

ork unit 

w
ithin the B

ureau. 
D

epartm
ental coordination services ensure that the 

texts 

subm
itted are required in both official languages, that the sam

e request has not 

already been subm
itted, that the relevant docum

entation accom
panies the text, that 

the instructions are clear and com
plete, and that the necessary authorization have 

been obtained, especially w
here copyrights are involved. 

D
epartm

ents and agencies, and the Translation B
ureau for its part, render account 

to the TB
S for how

 they m
anage translation and provide it w

ith data for this 

purpose. 
These data include reports on the cost of official languages translation 

(w
ages 

and 
fees) 

and 
interpretation 

(travel 
costs 

of 
interpreters, 

rental 
of 

equipm
ent and, at internal m

eetings, interpretation costs) incurred by authorized 

departm
ents and agencies. The cost for translation and interpretation services that 

the Translation B
ureau assum

es free of charge are reported directly by it, as are 

the num
ber of w

ords translated and the num
ber of hours of interpretation it 

provides free of charge to departm
ents and agencies. 

The new
 rules 

A
s m

entioned in the forew
ord and in accordance w

ith a decision of the Treasury 

B
oard, the new

 rules that take effect on A
pril 1, 1995 w

ill be: 

1. 
Transform

ation of the Translation B
ureau into a Special O

perating 
A

gency functioning on a cost -recovery basis. 

The 
Special 

O
perating 

A
gency (SO

A
) 

concept 
is 

designed 
to 

foster 

efficient, client- oriented service. 
It is based on such values as innovation, 

increased 
em

ployee 
and 

m
anagerial 

authority, 
client- oriented 

service, 
self -regulation, im

proved hum
an resource m

anagem
ent and accountability. 

In exchange for their com
m

itm
ent to achieve clearly established levels of 

perform
ance 

SO
A

s 
have 

m
ore 

autonom
y 

w
ith 

respect 
to 

certain 

adm
inistrative rules im

posed by the hom
e departm

ent or applicable to the 
w

hole of the Public Service. 
This m

eans that the Translation B
ureau w

ill 

recover from
 client departm

ents and agencies, in accordance w
ith standard 

business practice, the costs of the translation services it provides to them
. 

6 

2. 
O

ptionality of a portion of the services provided by the Translation 
B

ureau 
- that is, official languages and foreign and A

boriginal languages 
translation services offered to departm

ents and agencies6. 

3. 
Elim

ination of the w
ord 

envelope system
 and 

its replacem
ent 

by 
individual translation "budgets" that are part of departm

ents' and 
agencies' O

perating B
udgets. 

The Treasury B
oard's decision also stipulates that the Translation B

ureau rem
ains 

the sole federal provider of translation, interpretation and term
inology services and 

the only em
ployer of translators and interpreters for the federal governm

ent. 
This 

m
eans that federal departm

ents and agencies are not authorized to establish their 
ow

n translation units or hire translators, interpreters and term
inologists. 

They 
should m

eet their translation needs in official, foreign and A
boriginal languages by 

purchasing the services from
 either the Translation B

ureau or the private sector. 

The purpose of these new
 rules is to give departm

ents and agencies the flexibility 
they need to m

anage their dem
and for translation services - a m

ajor com
ponent in 

m
anaging their official languages program

s - and to enable the Translation B
ureau 

to increase the efficiency of the services it offers to the federal Public Service. 
These rules also provide the m

eans to optim
ize the funds allocated to translation 

w
hile 

enabling 
departm

ents 
and 

agencies 
to 

fulfill 
their 

official 
languages 

responsibilities. 

C
onditions for a sm

ooth transition 

B
elow

 are som
e suggestions to help departm

ents and agencies that are clients of 
the Translation B

ureau to adapt to the new
 situation and, in particular, to prepare 

for it. 

M
aking m

anagers aw
are of the new

 rules: 
D

epartm
ents and agencies should 

m
ake their m

anagers aw
are of the new

 rules and advise them
 of their im

pact on 
current operating procedures. 

If the 
decision is 

m
ade to 

use private sector 
translation services, the im

pact of the new
 rules on contracting, including security 

(see C
hapter 7), w

ill have to be em
phasized. D

epartm
ents and agencies m

ay w
ish 

to organize inform
ation sessions for their m

anagers or to participate in those that 
the TB

S m
ay organize. 

M
aking m

anagers aw
are of quality: 

The Translation B
ureau has accustom

ed 
m

anagers to certain standards of quality. D
epartm

ents and agencies should ensure 
that m

anagers are not tem
pted to com

prom
ise on quality and do not base their 

decisions to use a given supplier on cost alone. 
They should rem

ind m
anagers of 

6 W
ith the exception of official languages translation services provided to parliam

entary 
institutions, w

hich rem
ain m

andatory. 

7 



their obligations regarding quality control and ensure that the m
easures in place are 

satisfactory. 
D

epartm
ents and agencies m

ight w
ant to recom

m
end certain general 

standards of linguistic quality to their m
anagers as a reference or for inclusion in 

translation contracts (such as current dictionaries and The C
anadian StylelG

uide 
du rédacteur de l'adm

inistration fédérale). 
They m

ay also w
ant to 

negotiate 
editing- revision contracts to 

guarantee and control the quality of translations. 
D

epartm
ental 

quality control policies 
should also 

be 
review

ed 
or developed. 

Lastly, departm
ental official languages officers have a key role to play in advising 

m
anagers on the best w

ays to carry out their responsibilities w
ith respect to the 

quality control of texts in the new
 system

. 
(For m

ore inform
ation, see C

hapter 4.) 

A
ccess to the private sector. 

D
epartm

ents and agencies planning to deal w
ith 

the private sector, even occasionally, should prepare for this by starting to create a 
list of suppliers as they develop their contacts w

ith them
, such as w

hen private 
com

panies approach them
. 

(See C
hapter 7.) 

They m
ight also w

ant to develop 
standard service contracts for their m

anagers' use. 

Preparation of service agreem
ents or contracts. 

W
hether they plan to use the 

Translation B
ureau or private sector suppliers, departm

ents and agencies should 
begin planning their translation needs to determ

ine w
hat volum

e of w
ork w

ill go to 
the Translation B

ureau and w
hat w

ill go to the private sector, and w
hat related 

services they w
ill require (reports, term

inology, on -site service, etc.). They should 
also begin negotiating service agreem

ents w
ith the 

inform
ation on the translation m

arket and suppliers, determ
ine how

 m
uch latitude 

they have for negotiating and prepare cost -benefit analyses. 

Translation m
anagem

ent system
s. 

D
epartm

ents and agencies m
ay also w

ant to 
set up m

onitoring system
s to keep track not only of costs and translation use 

(B
ureau and private sector), but also of their translation "budget." 

They should 
also decide w

hether they plan to centralize or decentralize the m
anagem

ent of this 
budget and establish appropriate procedures. 

Som
e departm

ents and agencies m
ay 

also w
ant to design their ow

n translation request form
s or specify the procedures 

for 
routing 

translation 
requests 

w
ithin 

the 
organization. 

The 
planning 

of 
translation 

needs w
ill also be 

a factor to consider, 
especially 

in light of the 
elim

ination of w
ord envelopes (on this topic, see C

hapter 3). 

C
onsistency of term

inology. 
D

epartm
ents and agencies should m

ake sure that 
they are able 

to ensure the consistency of the term
inology 

in their translated 
docum

ents. 
The unplanned use 

of various private sector 
suppliers, 

or of 
a 

com
bination of private sector suppliers and the Translation B

ureau, m
ay produce 

texts w
ith inconsistent term

inology. To circum
vent this problem

, departm
ents and 

agencies 
m

ay w
ish to 

m
ake 

lexicons available to their suppliers, 
ensure that 

relevant docum
entation 

is 
available 

and 
accessible, 

m
ake 

use 
of specialized 

resources to standardize translations, and 
so forth. 

D
epartm

ents and agencies 
should realize that their choices and decisions w

ith respect to the acquisition of 

8 

translation services m
ay have unexpected 

and undesirable consequences on the 
quality of translations and should take steps to avoid them

. 

R
eview

 of the corporate policy on producing bilingual texts. 
D

epartm
ents and 

agencies should review
 and reform

ulate their corporate policies on producing texts 
in both official languages, giving particular attention to quality control and the 
responsibilities of m

anagers. 
This G

uide, or a version that the departm
ent or 

agency has adapted 
to 

its context 
and the choices 

it has m
ade, 

m
ay also 

be 
appended to the corporate policy along w

ith other relevant docum
ents. 

D
uring the transition betw

een now
 and the point in tim

e during 1995 -96 w
hen 

departm
ents and agencies find they are ready to choose their suppliers, the 

Translation B
ureau w

ill continue for a reasonable length of tim
e to m

eet the 
translation needs of its clients w

ho w
ill not have had tim

e to enter into an 
agreem

ent w
ith it. The Translation B

ureau should already have provided som
e 

assurances in this connection to its clients. 
D

epartm
ents and agencies are invited 

to contact the Translation B
ureau for m

ore inform
ation on this subject and on 

applicable rates. 

9 



C
hapter 3 

- Translation m
anagem

ent 
W

ith regard to the optionality of translation services, departm
ents and agencies are 

fully responsible 
for 

m
anaging 

translation. 
They 

have 
the 

choice 
of 

their 
translation suppliers and are responsible for m

anaging their translation "budget ". 
A

s 
a result of this em

pow
erm

ent, the 
federal institutions concerned 

have 
to 

determ
ine w

hat m
echanism

s they m
ust put in place to take full advantage of the 

increased flexibility they receive. 
The follow

ing text contains som
e advice and 

suggestions in this regard. 

A
s indicated in the G

uidelines on Producing Texts in B
oth O

fficial Languages 
appended 

to 
the 

Policy 
on 

Producing 
Texts 

in 
B

oth 
O

fficial 
Languages7, 

translation is often the m
ost efficient and effective m

ethod for producing the tw
o 

language versions of a docum
ent. 

H
ow

ever, this efficiency and effectiveness w
ill 

not be fully realized under optionality unless departm
ents and agencies put in place 

translation m
anagem

ent m
echanism

s that are sim
ple and effective. 

Internal m
easures for translation m

anagem
ent 

Translation can 
be 

m
anaged on the 

basis of either dem
and 

(the texts to 
be 

translated) or 
the funds allocated 

to 
translation 

(translation 
"budget "), 

or 
a 

com
bination of the tw

o. 
B

efore deciding on how
 they w

ill m
anage translation, 

departm
ents and agencies should ask them

selves a num
ber of questions that w

ill 
enable them

 to analyse the situation: 

I. 
W

hat is the purpose of m
anaging translation: 

To avoid unnecessary translations? 
To ensure com

pliance w
ith relevant official languages policies? 

To prevent any overspending of the translation "budget "? 
To ensure that proper priority is given to the texts to be translated? 

- 
To ensure optim

um
 or m

ost cost -effective use of the translation "budget "? 
To coordinate or rationalize the flow

 of translation requests? 
To control translation expenditures? 
To ensure that recourse to translation com

plies w
ith in -house policy on the 

production of texts in both official languages? 
To control the quality of translations? 
O

ther considerations? 

2. 
W

ho should be responsible for m
anaging translation: 

- 
The m

anagers of the various responsibility centres? 
- 

A
 central adm

inistrative unit, such as corporate services or adm
inistrative 

services? 
- 

The person or persons responsible for official languages? 

7 C
hapter 4 -5 of the "O

fficial Languages" volum
e of the Treasury B

oard M
anual. 
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- 
The institution's financial services? 
The translation coordination service? 
The sector responsible for contracting out? 
U

nits w
ith the necessary linguistic expertise? 

- 
O

ther considerations? 

3. 
To w

hat degree should translation m
anagem

ent be centralized or decentralized: 
- 

Should 
decisions 

be m
ade 

on 
an institution -w

ide basis, 
by branch, 

by 
responsibility centre, or by individual m

anagers? 
- 

W
hat decisions should be delegated and to w

hat level? 
- 

Should each decision level also be responsible for the appropriate controls? 

4. 
W

hat m
echanism

s or tools need to be established to m
anage translation: 

Internal controls to m
onitor translation requests? 

- 
Financial controls to ensure that funds are available? 
O

ne -tim
e or periodic checks of the use of translation services? 

M
echanism

s for m
anaging translation contracts? 

- 
Financial reports? 

- 
R

eports on the num
ber of requests or w

ords translated by responsibility 
centre? 
System

s and processes for quality assurance or control? 
Q

uality standards? 
M

onitoring deadlines to resolve any inconsistencies betw
een deadlines and 

to ensure that deadlines are m
et? 

O
ther considerations? 

5. 
W

hat controls are desirable: 
C

osts? 
- 

V
olum

e of dem
and? 

Priorities? 
- 

D
eadlines? 

Justification for using translation? 
Q

uality of the docum
ents translated? 

- 
O

ther considerations? 

There is no single answ
er to these questions. 

A
fter conducting its ow

n analysis, 
each departm

ent or 
agency should 

be 
able to, 

on the 
basis of its particular 

situation, determ
ine w

hether it is preferable to centralize or decentralize translation 
m

anagem
ent in w

hole or in part. 
The analysis should also enable them

 to select the 
m

anagem
ent m

echanism
s that best respond to the needs they have identified. 

It is 
im

portant to rem
em

ber, how
ever, that the central agencies view

 the institution, and 
not each individual m

anager, as being ultim
ately accountable for the m

anagem
ent 

of translation as a support m
echanism

 for the O
fficial Languages Program

. 
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A
nother question that departm

ents and agencies also have to answ
er is w

hether the 
translation 

m
anagem

ent 
m

echanism
s 

in 
place 

before 
the 

im
plem

entation 
of 

optionality - such as translation coordination services, translation priority system
s, 

and procedures for authorizing translations - should be retained and, if so, in w
hat 

form
 and w

ith w
hat authority. 

The decision m
ay vary from

 an institution to 
another. 

It is the responsibility of each to decide w
hether m

aintaining translation 
coordination services, for exam

ple, is appropriate given the m
anner in w

hich it 
plans to m

anage its translation dem
and. To facilitate this decision, institutions m

ay 
w

ant 
to 

exam
ine 

the 
present 

and 
future 

advantages 
and 

disadvantages 
of 

m
aintaining these m

echanism
s. 

The translation m
anagem

ent system
 best m

eeting the needs of the departm
ents and 

agencies w
ill be one that is adapted to each institution's specific situation 

and 
culture, to the type of supplier (Translation B

ureau or private sector) and to the 
purposes for w

hich translation m
anagem

ent is established. 
In other w

ords, 
it 

w
ould be useful for the departm

ents and agencies to conduct a thorough analysis 
of the situation by asking them

selves a num
ber of questions and not to decide on 

the 
m

echanism
s 

and 
controls 

they 
require 

until 
they 

have 
answ

ered 
those 

questions. 

In addition, departm
ents and agencies should not forget the planning aspect of 

their translation needs. 
W

ithout planning, 
especially w

hen translation 
is 

not 
included 

am
ong the 

steps required to 
produce a docum

ent, departm
ents 

and 
agencies run the risk of incurring higher translation costs. 

D
epartm

ents and agencies should also consider the term
inological consistency of 

their docum
ents. 

B
y dealing w

ith a single supplier, they can be assured of a certain 
degree of consistency w

ith respect to the term
inology used. 

D
epartm

ents and 
agencies that deal w

ith m
ore than one supplier w

ill need to assum
e responsibility 

for ensuring that term
inology is consistent (see C

hapter 2, C
onditions for a sm

ooth 
transition). 

O
ne aspect of the translation m

anagem
ent issue that institutions should consider 

and on w
hich w

e w
ould like to com

m
ent is that of m

anaging translation contracts. 

M
anagem

ent of translation contracts8 

Since the Translation B
ureau is not authorized to bid on federal governm

ent 
contracts9, this section w

ill deal only w
ith translation contracts w

ith the private 
sector. 

8 
This section should be read in conjunction w

ith C
hapter 7. 

9 
D

epartm
ents and agencies that w

ish to choose their translation services suppliers through a 
tendering process w

ill thus exclude the possibility of using the Translation B
ureau's services. 13 



A
s w

ith all other governm
ent contracts, the decision to use private sector suppliers 

m
ust be carefully analysed, prepared and taken on the basis not only of cost, but 

also 
of 

available resources 
and 

expertise. 
It 

is 
part 

of 
the 

ongoing 
risk 

m
anagem

ent process. 
A

 num
ber of factors m

ust be considered in m
aking this 

decision: 

Professional 
com

petency 
of 

the 
supplier(s): 

D
oes 

the 
supplier 

have 
recognized professional certification; w

hat experience has he had, etc? 

A
bility of the supplier(s) to handle the anticipated volum

e: 
A

n institution 
planning to contract w

ith the private sector should be aw
are that it m

ay not be 
the 

only one 
w

ith these intentions 
and that suppliers 

m
ay have difficulty 

absorbing the anticipated volum
e of w

ork w
ithin the specified tim

e fram
es, not 

to m
ention the im

pact that such dem
and could have on cost. 

- 
N

ature of the deadlines to be m
et: 

D
eadlines are a key factor to consider. 

A
n institution that regularly requires docum

ents to be translated w
ith short 

deadlines and often outside norm
al w

orking hours should expect that suppliers 
w

ill in turn have special requirem
ents and that not all of them

 w
ill be w

illing to 
do this type of w

ork. 

N
ature of texts to be translated: Sensitive or specialized texts, w

hich require 
a high standard of quality or w

hich, for exam
ple, m

ust be adapted for a specific 
audience, should not be given to just any supplier. 

The institution w
ill have to 

define its requirem
ents in this regard clearly to ensure that the supplier w

ill be 
able to m

eet the institution's special needs. 

Security requirem
ents: 

The institution m
ust never overlook 

the security 
aspect of translation. 

It should give texts that m
ust be translated on site or by 

individuals w
ith appropriate security clearance 

only to 
suppliers w

ho m
eet 

these requirem
ents. 

C
ost: 

C
ost is a very im

portant factor in this tim
e of budget restraint and 

cutbacks. 
B

ut, as w
ith any other contract, it should not be considered in 

isolation and m
ust be assessed 

in light of the quality and the nature of the 
service received too. The objective is to obtain the best value for m

oney. 

Existing m
echanism

s for contract m
anagem

ent: 
Institutions w

ith already 
w

ell- established contract m
anagem

ent m
echanism

s have an advantage in that 
they have the relevant experience and procedures. 

They need only integrate 
translation contracts in these m

echanism
s. 
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Existence and availability of qualified resources to evaluate the quality of 
the product or service received: 

The use of existing internal or external 
resources, such as editing or w

riting services, can be valuable if these resources 
are know

ledgeable about the institution's areas of activity and can assess the 
quality of translations. 

It is im
portant to 

rely on such resources w
hen the 

m
anager 

w
ho requests or aw

ards a contract does not have the necessary 
linguistic com

petence to evaluate the quality of the translation. 

O
nce an institution decides to use private sector translation suppliers, it m

ust, as 
w

ith all other service contracts, com
ply w

ith the requirem
ents of the Treasury 

B
oard's Policy on G

overnm
ent C

ontracts 
in the 

"C
ontracting" 

volum
e of the 

Treasury B
oard M

anual. 
This volum

e also contains guidelines. 
G

uideline 16 
deals w

ith service contracts in detail and offers advice on setting up inventories 
and source lists. C

hapter 7 of this G
uide offers advice on how

 to deal w
ith private 

sector suppliers. 

D
epartm

ents and agencies are already fam
iliar w

ith m
anaging service contracts; 

m
anaging translation contracts should not, therefore, present any special problem

s 
provided the institutions rely on their experience 

in m
anaging other types of 

service contracts. 
The statem

ent of w
ork and quality control of the services 

provided m
ay be the only areas in w

hich som
e difficulty could arise.10 H

ere again, 
the 

"C
ontracting" 

volum
e 

of 
the 

Treasury 
B

oard M
anual 

contains 
useful 

inform
ation. 

M
ore suggestions follow

. 

A
s a general rule, the departm

ent or agency should be as explicit as possible about 
the product or service it is interested in acquiring w

ithout, how
ever, providing so 

m
uch detail 

that 
it com

plicates m
anagem

ent of the contract 
or 

discourages 
suppliers from

 bidding. 

In com
pleting the statem

ent of w
ork, departm

ents or agencies should be explicit 
and should not assum

e that the supplier w
ill figure out their needs because they 

seem
 evident. 

In 
other w

ords, 
the institution should not sim

ply instruct the 
supplier to translate the docum

ent or docum
ents in question by a given date. 

If it 
is unable to clearly indicate the style required, then the institution should state the 
use to w

hich the text w
ill be put, the public that is targetted, and w

hether the 
docum

ent is a publication. 
It should not hesitate to discuss the text w

ith the 
supplier to ensure that expectations are fully understood. 

Such inform
ation is by 

no m
eans superfluous. 

M
anagers w

ill undoubtedly need to devote som
e tim

e to 
this task, but such tim

e w
ill be w

ell spent since it w
ill help save valuable resources 

and tim
e at the quality control and revision stages. 

The advice in C
hapter 7 on the 

m
easures 

to 
take 

to 
ensure 

that 
the 

product 
or 

service 
requested 

m
eets 

expectations m
ay be of use in preparing the statem

ent of w
ork. 

to See C
hapter 4 of the G

uide, Q
uality control of translated texts 
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In conclusion, departm
ents and agencies 

and their m
anagers 

w
ill ensure m

ore 
effective risk m

anagem
ent if they rely on their judgm

ent and past experience w
hen 

planning to do business w
ith private sector suppliers. 

If, for exam
ple, they do not 

have a good know
ledge of the translation m

arket and suppliers, if they have not 
put in place all of the m

echanism
s required to m

anage translation effectively and 
efficiently, if they still do not have the linguistic or technical expertise required to 
evaluate the quality of the product or service, or if they sim

ply do not feel ready, 
they m

ay w
ant to have a few

 trial runs or try out suppliers on a sm
all scale before 

com
m

itting to larger scale contracts. 
In the m

eantim
e, they m

ay w
ant to continue 

doing business w
ith the Translation B

ureau for that portion of their translation 
dem

and that they planned to contract out to the private sector. 
In that connection, 

the Translation B
ureau should have indicated to its clients that it w

ill continue to 
m

eet their needs for a reasonable period of tim
e in 1995 -96. 

Inform
ation needs 

A
t the sam

e tim
e they are deciding on the m

echanism
s they require, departm

ents 
and agencies w

ill also have to determ
ine the kind of inform

ation they need to 
m

anage translation and design their m
anagem

ent system
s accordingly. 

They m
ay 

have a variety of m
anagem

ent inform
ation needs such as data on the use of funds 

allocated to translation, statistics on the num
ber and types of translation requests, 

and data on the num
ber of w

ords translated. 
This inform

ation m
ay be useful not 

only for the day -to -day m
anagem

ent of translation but also, w
here required, for 

conducting analyses such as trends or fluctuations in translation dem
and. 

In their negotiations 
w

ith the Translation B
ureau 

or private sector 
suppliers, 

departm
ents 

and agencies m
ay w

ant to request services other than the actual 
translation 

of 
docum

ents. 
In 

the 
interest 

of 
cost -effectiveness 

and 
the 

sim
plification of adm

inistrative procedures, they 
m

ay w
ant 

to 
include clauses 

dealing 
specifically w

ith the production 
of m

anagem
ent reports 

(w
hich could 

negate the need for them
 to m

aintain the system
s them

selves), the creation of their 
ow

n 
term

inological 
lexicons, 

quality assurance, 
proof- reading, 

and 
so 

forth. 
N

eedless 
to 

say, 
such clauses 

w
ould 

only 
be 

useful 
and appropriate if the 

institution is signing a long -term
 contract w

ith a private sector supplier or a service 
agreem

ent 
w

ith 
the 

Translation 
B

ureau 
that 

covers 
all 

of 
the 

institution's 
translation dem

and or 
a good part of it. 

D
epartm

ents and 
agencies 

should 
rem

em
ber that such clauses cannot be included w

ithout cost and that the supplier 
m

ay, for exam
ple, dem

and a higher rate to produce m
anagem

ent reports. 

D
epartm

ents and agencies w
ill have to collect data on translation in order to m

eet 
their ow

n needs for m
anagem

ent inform
ation and to m

ake ongoing m
anagem

ent 
decisions. They w

ill also have to be able to com
pile and supply data on translation 

w
hen such organizations as the O

ffice of the A
uditor G

eneral, the O
ffice of the 

C
om

m
issioner of O

fficial Languages, 
and parliam

entary com
m

ittees or central 
agencies request them

 to report on their m
anagem

ent of this activity. 
U

nder the 

O
fficial Languages A

ct, the Treasury B
oard is required to table an annual report 

to Parliam
ent on the situation of official languages in federal institutions. 

That 
report includes data on the cost of translation. 

D
epartm

ents and agencies m
ust, 

therefore, ensure that they have the m
eans to provide the Treasury B

oard, through 
the O

fficial Languages and Em
ploym

ent Equity B
ranch, w

ith com
prehensive data 

on the cost of official languages translation. 
A

 call letter to this effect should be 
sent to all federal institutions follow

ing the end of the fiscal year. 

C
onclusion 

Translation m
anagem

ent should enable departm
ents and agencies to m

eet their 
m

anagem
ent and inform

ation needs and ensure that having recourse to translation 
contributes to achieving the objectives of the O

fficial Languages Program
. 

The 
optionality of official languages translation services should provide departm

ents 
and agencies w

ith the flexibility and the latitude they need to m
anage translation to 

their best advantage. 
It is, therefore, the responsibility of each departm

ent and 
agency to decide w

hat m
echanism

s are to be m
aintained or introduced to achieve 

this objective, including translation coordination, control system
s and m

echanism
s 

for translation authorization. 
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C
hapter 4 - Q

uality control of translated texts 

Translated texts should be controlled for quality in order: 

to evaluate the quality of the translation provided by the supplier to ensure that 
it m

eets 
the expectations 

and 
needs 

of the 
client 

and 
respects 

contract 
specifications; and 

- 
to ensure the equivalence of both versions. 

This chapter w
ill focus prim

arily on evaluating the quality of translations for w
hich 

departm
ents and agencies are responsible under the term

s of service contracts 
concluded w

ith private sector suppliers or service agreem
ents 

signed w
ith the 

Translation B
ureau. 

The new
 

system
 

does 
not change 

in 
any 

w
ay the 

obligations of departm
ents and agencies, w

hich rem
ain fully responsible for 

controlling the quality of texts. 
It is assum

ed that they have established the 
necessary m

easures to this end. 

W
hy control quality? 

There are a num
ber of reasons to control the quality of translations: 

1) 
It provides an opportunity to verify that the quality of the delivered product - a 
translation - m

eets the expectations, needs and specifications set out by the 
client departm

ent 
or 

agency. 
These 

could cover 
the 

term
inology 

used, 
correctness of the language, m

eaning, style, standardization, presentation, etc. 

2) 
To provide a m

eans of verifying, to som
e extent, the quality-price ratio of 

translations by a given supplier. 
This w

ould be desirable, for exam
ple, w

hen a 
supplier's rates seem

 excessive or very reasonable. 
If, in the first case, the 

client spends little tim
e review

ing the translation or, in the second case, m
ust 

m
ake m

ajor changes to it, the client m
ight be advised to exam

ine the true cost 
(gross cost of the translation + cost of revision) of each of the tw

o translations. 
The client m

ay then discover that the translation w
hich initially seem

ed m
ore 

costly m
ay turn out to be cheaper in the end. 

3) 
It also m

akes it possible to evaluate the service provided by a new
 supplier and 

to decide w
hether or not to pursue business relations w

ith it. 

4) 
It can also serve as authorization for the full or partial paym

ent of the invoice 
subm

itted by the supplier. 
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W
hen quality control is used to determ

ine w
hether the quality of the translation 

m
eets the expectations, needs and specifications of the client, it becom

es both a 

m
easure of the client's satisfaction and an elem

ent in the process to ensure the 

quality of 
the translated texts (or the quality control of the text) for w

hich the 

departm
ents 

and agencies 
are responsible. 

Such 
a process should have 

been 

established by follow
ing the provisions given in C

hapter 4 -5, "O
fficial Languages" 

volum
e, Treasury B

oard M
anual. 

It could also, at the discretion of the client 

departm
ent or agency, replace part of this process w

hen translation is the m
ethod 

used to produce a docum
ent in the other official language. 

For m
ost institutions 

using the Translation B
ureau under the 

M
andatory C

om
m

on 
Services Policy, 

translation quality control should be nothing new
 because departm

ents are already 

responsible for ensuring the accuracy of translations, in keeping w
ith the policy 

and guidelines on producing texts in both official languages (C
hapter 4 -5, "O

fficial 

Languages" volum
e, Treasury B

oard M
anual). 

For m
any federal institutions, this 

w
ill m

erely be a rem
inder or restatem

ent of principles already in use. 
H

ow
ever, 

departm
ents and 

agencies should 
institute 

a m
ore 

system
atic, m

ethodical 
and 

rigorous control of the quality of translations w
hen they are dealing w

ith suppliers 

w
ith w

hich they are unfam
iliar. 

W
hen to control quality 

Q
uality control can take place at various stages in the production of translated 

texts, specifically: 

- 
before using the translation 

- that is, before the distribution or publication of 

the translation by the client; 

- 
w

hile the text is being translated 
- 

that is, before it is com
pleted. 

This 

approach is particularly valid for lengthy texts, w
hen the client is not fam

iliar 

w
ith the supplier, w

hen the text m
ust be delivered in segm

ents, or w
hen the 

contractor m
ust be paid on the com

pletion of predeterm
ined volum

es of w
ork; 

before the supplier is paid - that is, as a m
eans of authorizing paym

ent of the 

invoice, w
hich is generally done in accordance w

ith the conditions specified in 

the service contract or agreem
ent. 

Q
uality control m

ay also be carried out on 

each 
text 

or 
each 

group 
of translated 

texts, 
on 

each 
contract, 

or 
at 

predeterm
ined intervals, such as once a w

eek, every tw
o w

eeks or once 
a 

m
onth. 

A
s a general rule, quality control should not be left until after the translation has 

been used because this indicates that the client has m
ade an assum

ption about the 

quality of the text and therefore, in principle, has no w
ay of going back and either 

m
aking corrections 

or 
having 

corrections m
ade, 

or 
of requesting 

partial 
or 

com
plete non -paym

ent of the invoice. 
This approach is also contrary to the Policy 
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on Producing Texts in B
oth O

fficial Languages (C
hapter 4 -5, "O

fficial Languages" 
volum

e, Treasury B
oard M

anual). 

H
ow

 to control quality 

Translation can be controlled in a num
ber of w

ays, ranging from
 reading certain 

passages to a full revision of the translation. 
Translation professionals have their 

ow
n control 

standards. 
The Translation B

ureau, for exam
ple, 

uses 
SIC

A
L 

(C
anadian Language Q

uality A
ssessm

ent System
) and its related rating system

. 
This is a com

plex and recognized 
system

 that involves selecting sam
ples and 

identifying errors by their nature and their severity. 
H

ow
ever, it is not a system

 
recom

m
ended for use by individuals outside the translation profession. 

The other 
m

ost w
idely- recognized m

ethods are: 

control of sam
ples by rereading or revision; 

parallel rereading of the docum
ent in both languages; 

- 
parallel revision of the docum

ent in both languages. 

N
eedless to say, the ultim

ate test of the quality of a translation is client satisfaction. 
H

ow
ever, it is im

portant in this context for the client to ask him
self or herself 

w
hether he or she has sufficient know

ledge of the target language to judge the 
quality of the translation. 

To ensure that translation quality control 
is handled 

efficiently, effectively and objectively, the client can: 

- 
ask an experienced colleague, w

ith both the necessary language skills and a 
good know

ledge of the subject m
atter, to reread the translation; 

call upon the services of the departm
ent or agency's editors -revisers. 

Though 
m

ost institutions have such internal resources, it m
ay be necessary to m

ake 
their services m

ore w
idely know

n or m
ore accessible; and 

- 
use an editing- revision service contract from

, for exam
ple, the list of standing 

offers of the C
anada C

om
m

unication G
roup. 

Q
uality control should look at both the technical and linguistic aspects of 

texts. 
This m

eans that the person perform
ing the quality control m

ust ensure not only 
accuracy of m

eaning and of term
inology, but also the correctness of the language, 

spelling and syntax. 

The extent of quality control can depend not only on the know
n reliability or 

reputation of the supplier but also on the nature of the text, its com
plexity or its 

end use, the am
ount of tim

e given to the supplier to do the translation or the 
am

ount of detail in the specifications given to the translator. 
It is up to the person 
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doing the quality control to use his or her ow
n judgm

ent in this respect. 
The less 

system
atic the quality control, the m

ore risk the client w
ill then have to m

anage. 
H

ow
ever, 

translation 
quality 

control 
should 

neither 
represent 

an 
excessive 

w
orkload for the departm

ent or agency nor reach such proportions that it becom
es 

a burden 
to 

adm
inister. 

C
onsequently, 

it 
is im

portant to 
establish a quality 

assurance m
echanism

 that optim
izes the use of translation services at every stage 

and allow
s efficient risk m

anagem
ent. 

To 
illustrate 

this point, the follow
ing 

elem
ents should be considered: 

use translation suppliers w
ho 

are 
w

ell -established 
in the m

arket and have 
proven their ability (see C

hapters 5, 6 and 7); 

com
m

unicate regularly w
ith suppliers about the level of satisfaction of their 

services and the areas requiring im
provem

ent or correction (see C
hapters 6 and 

7); 

evaluate the translation quality to price ratio system
atically; 

provide suppliers w
ith detailed instructions and specifications, thus avoiding 

the assum
ption that they know

 the requirem
ents and needs of the client sim

ply 
because 

such requirem
ents and 

needs appear 
self- evident or 

obvious (see 
C

hapters 3, 6 and 7); 

provide suppliers w
ith all the docum

entation they need to do a good job and 
answ

er their questions. 
The m

aterial that helped the author prepare the 
text w

ill be useful to the translator. 
O

ften translation is the stage in a 
docum

ent's production at w
hich the clarity and logic of the text are tested for 

the first tim
e on a reader (see C

hapters 6 and 7). 
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C
hapter 5 - The translation m

arket 

Translation is likely as old as the spoken or w
ritten w

ord. 
Throughout the ages, 

people 
of 

different 
languages 

and 
cultures 

have 
used 

it 
as 

a 
m

eans 
of 

com
m

unication and individuals for w
hom

 it m
ay or m

ay not have been their 
prim

ary activity have practised it. 
In spite of its long history, translation never 

really reached 
the 

status of 
a profession 

like, 
for exam

ple, 
accounting 

and 
m

edicine. 
It has only been during this century, probably because of the m

ultiplicity 
of exchanges and the acceleration of com

m
unications, that translation has assum

ed 
professional status. 

In C
anada, translation and the profession of 

the translator 
grew

 significantly during the sixties and the early seventies, am
ong other reasons 

because of the enactm
ent of the O

fficial Languages A
ct. 

H
ow

ever, com
pared 

w
ith 

other sectors, 
the 

translation m
arket 

in 
C

anada 
is 

not yet extensively 
organized and structured. 

The profession 

Professionally, som
e translators and interpreters are grouped 

in provincial 
and 

territorial associations". 
M

ost of these 
associations 

are 
affiliated 

w
ith 

the 
C

anadian Translators and Interpreters C
ouncil (C

TIC
) w

hich is a m
em

ber of the 
International 

Federation 
of Translators (IFT). 

The provincial 
and 

territorial 
associations include translators, interpreters and term

inologists. 
They have tw

o 
categories 

of 
professional 

m
em

bers: 
certified 

m
em

bers 
and 

associate 
or 

contributing m
em

bers'2. 

To becom
e a certified 

m
em

ber, a translator m
ust belong to the provincial or 

territorial association of his or her choice and successfully pass a standardized 
certification exam

ination that the C
ITC

 has authorized at the national level. 
In 

other w
ords, a translator w

ho, for exam
ple, w

ishes to becom
e a m

em
ber of the 

A
ssociation 

of Translators 
and 

Interpreters 
of A

lberta 
m

ust 
take 

the 
sam

e 
exam

ination as the translator w
ho w

ishes to becom
e a m

em
ber of the A

ssociation 
of Translators and Interpreters of N

ova Scotia. 
This rigorous exam

 ensures that 
the candidates 

have the 
required professional 

skills to 
translate general texts 

accurately and in correct language. 
Translation certification exam

inations are held 
for specific language com

binations. This m
eans that a m

em
ber of an association is 

certified, for exam
ple, for translation from

 English to French. If the m
em

ber w
ants 

to 
be 

certified 
for 

translation 
from

 
French 

to 
English 

or 
for 

som
e 

other 

11 The list of professional associations is appended to the G
uide. 

12 Som
e associations designate as "contributing" and others as "associate" those m

em
bers w

ho 
have not passed the certification exam

ination and cannot, therefore, use the title of certified 
m

em
ber. The status of associate m

em
ber is a tem

porary one before certification and generally 
m

eans that the translator does not have extensive professional experience or has not received 
form

al training in translation. 
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com
bination of languages, he or 

she m
ust pass 

as m
any exam

s 
as there 

are 
com

binations of languages for w
hich the m

em
ber seeks certification. 

M
em

bership in a professional association entitles the m
em

ber to the use of the title 
of certified translator. 

Som
e 

associations 
aw

ard 
certificates 

for 
specialized 

translators, but these are rare cases. The m
ajority of the m

em
bers are certified as 

generalists in one or m
ore com

binations of languages. 

In recent years, three provincial associations - those of O
ntario, Q

uebec and N
ew

 
B

runsw
ick - 

have 
obtained 

professional 
recognition 

from
 

their 
provincial 

governm
ents so that their m

em
bers can use the reserved title of certified translator. 

M
ost other associations receive a certain de facto recognition 

from
 the public 

authorities of their province or territory. 

The status of certified translator presupposes adherence to 
a code of ethics. 

H
ow

ever, it is neither an iron -clad guarantee that all w
ork perform

ed 
w

ill be 
satisfactory to the client nor that the translator has the necessary skills to translate 
texts in a given field. 

Professional associations leave it to the discretion of their 
m

em
bers to identify their respective areas of expertise. 

It is clearly in the interest 
of m

em
bers not to indicate that they are qualified in fields w

ith w
hich they are not 

fam
iliar so as not to jeopardize their reputations. 

R
ather, the status of certified 

m
em

ber 
indicates that 

the 
translator 

has 
undergone 

a 
rigorous, 

nationally - 
recognized certification procedure and is required to follow

 the code of ethics of 
his or her association. 

A
 

few
 translators are 

also 
m

em
bers 

of foreign 
or 

international 
associations. 

Translators w
ho are m

em
bers of professional associations norm

ally indicate their 
m

em
bership on their business cards, in their advertising or in their offices. 

Translators w
ho 

are not 
m

em
bers of professional associations 

m
ay be 

m
ore 

difficult to locate, although those w
ho translate full tim

e norm
ally advertise their 

services in the yellow
 pages of telephone directories, in new

spapers and specialized 
m

edia, or at professional conferences. 
It is w

orth noting, how
ever, that the fact 

that they do not belong to a professional association does not necessarily have any 
bearing on their professional com

petency. 
R

ather it is a reflection of personal 
decisions and choices and of the fact that translation has only very recently becom

e 
recognized as a profession. Furtherm

ore, given the very nature of the profession, a 
considerable am

ount 
of subjectivity is involved 

in 
assessing 

the 
professional 

com
petence of translators and the quality of their w

ork. 

The labour m
arket 

The translation 
labour m

arket consists of translators 
in the public and private 

sector, em
ployed either in the translation sections of organizations or com

panies, 
or by translation firm

s. Som
e translators w

ork as freelance translators. 
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M
ost translation units of private and public organizations consider m

em
bership in a 

professional association 
an 

asset w
ithout 

generally 
m

aking 
it 

a condition 
of 

em
ploym

ent. 
Sim

ilarly, a large num
ber of the translators currently em

ployed by 
the Translation B

ureau are m
em

bers of professional associations although the title 
of certified translator is not a condition of em

ploym
ent in the B

ureau. 
M

em
bership 

in 
a 

professional 
association 

does, 
how

ever, 
exem

pt 
candidates 

seeking 
em

ploym
ent in the B

ureau from
 w

riting the recruitm
ent exam

. 

The vast m
ajority of translators are generalists w

ith a university background 
in 

translation, education or the arts. 
A

 num
ber of C

anadian universities have been 
granting undergraduate 

and 
post - graduate 

degrees 
in translation for the 

past 
20 years, 

and 
m

ost translators currently 
in 

the labour m
arket have 

academ
ic 

training in translation. 

W
hile som

e translators hold a degree in other disciplines, such as law
 or biology, 

m
ost translators have developed their areas of specialization on the job - that is, by 

translating in specific fields and do not norm
ally have any theoretical training in 

these fields. 
The m

ost highly specialized translators are those w
ho w

ork for 
com

panies in a specific activity sector, but their experience is usually lim
ited to 

that field, even to the jargon specific to their com
pany. 

Translators w
orking in translation firm

s or independently tend to end up w
orking 

in certain fields because of the rules of the m
arket and of supply: the contracts 

perform
ed, experience, the regularity of supply, fluctuations in supply, and so 

forth. Som
e translation com

panies or independent translators advertise them
selves 

as being highly specialized. 
H

ow
ever, it is generally acknow

ledged that a good 
translator can w

ork in several related fields and provide quality professional w
ork. 

In term
s of the structure of the m

arket, there are very few
 translation firm

s that 
could be considered large -scale operations. 

Som
e are broadening their activities 

and m
oving into the com

m
unications field, providing, in addition to translation, a 

w
ide range of related services including the final production of the texts. 

M
ost 

com
panies w

ork w
ith a core group of em

ployees, w
hich enables them

 to handle the 
regular dem

and and then rely on independent translators to handle the fluctuating 
dem

and. 

The Translation B
ureau is a key player in the translation m

arket in C
anada because 

it is the m
ajor em

ployer of professional translators and is by far the largest supplier 
of translation and interpretation services. 

In fact, the B
ureau is the only federal 

organization that provides such services to the C
anadian public sector. 

Em
ployees 

of the Translation B
ureau have an average of 15 years' experience in the Public 

Service and w
ork in m

ost areas of hum
an endeavour. 

In addition, the Translation 
B

ureau is able to rely on the support of a netw
ork of private contractors, m

ost of 
w

hom
 began their careers at the B

ureau. 
Thanks to its experience in the w

orld of 
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governm
ent, the recognized professional com

petency of its em
ployees, the w

ide 
diversity of its areas of w

ork and its production capacity, the B
ureau is a prim

e 
partner in the field of interlinguistic com

m
unication. 

It is im
portant to note that, w

hile translators in both the public and private sectors 
have alw

ays considered the quality of their w
ork to be im

portant, they have begun 
to pay greater attention in recent years to the quality of service to the client. 

Factors that have an im
pact on translation costs 

Translation fees are set on the basis of the num
ber of w

ords translated or by the 
hour. 

Som
e 

package prices are also offered. 
Like all m

arkets, translation is 
subject to the rules of supply and dem

and: in general, costs decline w
hen dem

and 
for translation services is w

eak and supply is strong. 
In a norm

al m
arket, w

here 
the supply and dem

and for translation services are balanced, a certain num
ber of 

other factors have an im
pact on translation costs: 

D
eadline: 

The shorter the deadline, the higher the rates tend to 
be. 

V
olum

e of w
ork: 

The shorter the text, the higher the rate tends to be, 
and inversely, the longer the text, the low

er the rate 
w

ill be. V
olum

e is a factor in that the 
m

ay 
be able to spread out any necessary research over a 
longer period of tim

e. 

Specialization: 
C

ertain 
specialized 

or 
very 

technical 
fields 

m
ay 

require higher rates. 

C
om

plexity of the text: 

A
vailability: 
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In principle, the m
ore com

plex the docum
ent, 

the 
higher the rate w

ill be. 
This is because the translator 

m
ust do a significant am

ount of research. 
H

ow
ever, 

depending on the translator's area of specialization, 
the 

translator 
m

ay 
som

etim
es 

underestim
ate 

the 
com

plexity 
of a docum

ent or 
m

ay not share the 
opinion of the client as to the com

plexity of the text. 

A
 client w

ho w
ants to be able to secure a translator's 

services for potential w
ork m

ust expect to pay m
ore. 

For translators, as for all other w
orkers, tim

e is a 
resource 

and 
no 

translator 
w

ill agree 
to 

rem
ain 

available if he is not paid. 
The client should expect 

to 
pay 

the equivalent 
of the 

translator's 
loss of 

incom
e. It is im

portant to em
phasize that availability 

is a constraint on the translator and it is not easy to 

H
ours of w

ork: 

W
orking on -site: 

find 
translators w

ho 
can 

m
ake 

their 
tim

e freely 
available to a client. 

The client m
ay expect to pay m

ore if the translator 
is required to w

ork outside norm
al w

orking hours, 
such as in the evening, at night or on w

eekends. 
The additional cost can be substantial. 

W
hen the client requires that the w

ork be done at a 
particular location, 

such as the 
client's office, 

he 
m

ust expect to pay m
ore because, on the one hand, 

the translator is agreeing not to be available to his 
other clients, and on the other hand, he m

ust change 
or adapt his w

ay of w
orking. 

Presentation of the text: 
The 

rate 
w

ill 
also 

vary 
depending 

on 
the 

presentation requested 
by the client, 

such 
as 

the 
reproduction of tables, graphics 

or draw
ings, 

and 
delivery of cam

era -ready copy. 
Special requirem

ents: 
A

ny special requirem
ent by the client could result in 

an additional charge, including the num
ber of copies, 

use of special com
puter system

s, difficult-to-find or 
costly term

inology, travelling, and special security 
requirem

ents. 
G

oodw
ill: 

The greater the reputation and experience of the 
translator, the busier he or she is. 

The rate m
ay, 

therefore, be higher if you deal w
ith a translator w

ho 
is in great dem

and and able to choose his clients. 
Inversely, a translator w

ho is looking for contracts 
w

ill be m
ore inclined to accept low

er rates. 
Lastly, the 

translation 
m

arket experiences fluctuations that are peculiar to 
it. 

These fluctuations, w
hich occur w

hen budgets are used up (end of the fiscal year), 
w

hen m
ajor clients arrive on the m

arket sim
ultaneously and so forth, m

ay all affect 
rates. 

N
eedless to 

say, the above -m
entioned factors apply to both the private 

sector and the Translation B
ureau. 

W
hile there are no truly viable projects at this tim

e, autom
ated translation could 

change the rules of the gam
e in com

ing years and have an im
pact on costs. 

A
t 

present, it is prim
arily texts w

ith repetitive and lim
ited vocabulary that are best 

suited 
to autom

ated 
translation. 

There 
are 

on the 
m

arket 
a few

 translation 
softw

ares of very lim
ited scope in w

hich interested institutions should, how
ever, 

not place too m
uch hope 

in the short term
. 

Suffice it to 
say that com

puter 
com

panies such as IB
M

 and X
erox still use translators and do not use autom

ated 
translation system

s except for certain types of texts. 
The Translation B

ureau, for 
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its part, has run 
som

e pilot projects on com
puter -assisted translation but the 

viability of 
such projects 

has 
not yet been 

show
n. 

R
esearch 

is 
continuing, 

how
ever, and the m

arket currently offers not only softw
are to assist in translation 

(spellcheckers, 
conjugation 

program
s, 

dictionaries, 
and 

so 
forth), 

but 
also 

autom
ated translation 

system
s for lim

ited use. 
The latter m

ay som
etim

es 
be 

suitable 
for 

rough translation 
of short, 

non -technical docum
ents 

for internal 

consultation or inform
ation purposes, but cannot not yet be used to translate 

official docum
ents. 

It is im
portant for interested institutions to 

find out w
hat 

exactly such autom
ated translation system

s have to offer and determ
ine w

hether 

these system
s are able to m

eet their needs before they consider purchasing them
. 
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C
hapter 6 - D

ealing w
ith the Translation B

ureau 

A
s of A

pril 1, 1995, the term
s and conditions governing the use of the Translation 

B
ureau's services are changing. 

The Translation B
ureau's status is changing from

 
that of a m

andatory com
m

on service 
to that of a Special O

perating A
gency 

offering com
m

on services and functioning on a cost -recovery basis. 
This m

eans 
that departm

ents and agencies now
 have the option of dealing w

ith the Translation 
B

ureau for their official, foreign and A
boriginal languages translation needs rather 

than being required to do so. 
C

ertain other com
m

on services provided by the 
Translation B

ureau, how
ever, rem

ain m
andatory. 

These services are described 
below

. 

In fact, the Translation B
ureau continues to offer the sam

e range of services, but 
the term

s and conditions for using these services are changing. 
In this chapter, w

e 
w

ill review
 both optional and m

andatory B
ureau services, the w

ay the B
ureau 

operates in so far as it affects the federal institutions and their decisions, and how
 

institutions m
ay obtain the Translation B

ureau's services. 

O
ptional and m

andatory services 

A
s decided by the Treasury B

oard, the follow
ing services are optional - that is, 

departm
ents and agencies are free to choose either the Translation B

ureau 
the 

private sector to purchase these services at prices that reflect current business 
practice: 

official languages translation w
ithin departm

ents and agencies 
foreign and A

boriginal languages (m
ultilingual) translation 

linguistic services (including bilingual revision and quality assessm
ent) 

The follow
ing com

m
on services rem

ain m
andatory - that is, departm

ents and 
agencies have to continue obtaining them

 from
 the Translation B

ureau: 

official languages translation provided to parliam
entary institutions 

official languages and foreign and A
boriginal languages interpretation services 

provided to departm
ents and agencies and to parliam

entary institutions 
term

inology services provided to federal institutions and to Parliam
ent. 

It is im
portant to point out that no funds have been transferred to departm

ents and 
agencies for acquiring m

andatory com
m

on services. 
Therefore, departm

ents and 
agencies m

ay continue to obtain these services at no direct cost and under the 
sam

e conditions as in the past. 
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Products and services offered by the B
ureau 

The Translation B
ureau provides interlinguistic com

m
unication 

services to the 
federal public sector and offers a w

ide range of products and services in this area, 
including: 

translation services in and from
 m

ost languages and m
any dialects 

interpretation services in over 40 languages, including sign language 
term

inology and 
linguistic services, 

including term
inological 

standardization 
and publications, and the developm

ent and m
aintenance of a m

ajor linguistic 
database (Term

ium
) 

m
anagem

ent and co- ordination of translation, interpretation and term
inology 

requirem
ents 

specialized language 
services, including bilingual revision, text editing and 

quality assessm
ent. 

The Translation B
ureau w

ill likely continue to offer this range of products and 
services as long as they 

are required 
by 

its clients and rem
ain cost -effective. 

Federal institutions have access to these products and are able to obtain them
 by 

requesting them
. They m

ay also obtain these services either on a one -to -one or as- 
required basis or as part of a turnkey package. 

The Translation B
ureau 

also 
intends to gear its products and services to the needs and expectations of its clients 
and to introduce new

 products and services to keep pace w
ith the changing needs 

of its clients and of the m
arket. 

H
ow

 the B
ureau w

ill operate 

The Translation B
ureau m

aintains service points across C
anada, in particular in the 

A
tlantic region (C

harlottetow
n, M

oncton and H
alifax), M

ontreal, Q
uebec C

ity, the 
N

ational C
apital R

egion, Toronto, 
W

innipeg, 
C

algary and 
V

ancouver. 
Each 

service point operates according to the single- w
indow

 principle13. 
The specific 

nature of these services is to be determ
ined jointly by the Translation B

ureau and 
each 

of 
its 

clients 
during 

their 
negotiations. 

This 
structure 

helps 
sim

plify 
procedures and m

akes it possible to send all translation service requests to the 
sam

e location. 

The Translation B
ureau provides its clients w

ith access to a netw
ork of brokers 

w
hose prim

ary task is to establish and m
aintain business relations w

ith clients and 
act 

as 
the 

preferred 
points 

of 
contact 

during 
the 

negotiation, 
follow

 -up, 
am

endm
ent and renew

al of service agreem
ents. 

These brokers analyze the needs 

13 'Single w
indow

" refers to a central location to w
hich federal institutions m

ay send all the 
service requests provided for in their service agreem

ents w
ith the Translation B

ureau, thus 
elim

inating the need for clients to deal w
ith interm

ediaries. 

of 
clients 

and 
advise 

them
, 

ensure 
that 

their 
special requirem

ents 
are 

fully 
considered and provide the necessary follow

 -up. 

R
outine and everyday contact w

ith the Translation B
ureau - for exam

ple, sending 
texts, 

inquiring 
about 

deadlines, 
sending 

docum
entation 

- 
continue 

to 
be 

channelled through persons in charge of the service points. 

Thanks to 
its versatile staff, its know

ledge of governm
ent and its netw

ork of 
preferred and experienced suppliers, the Translation B

ureau's production capacity 
enables it not only to keep up w

ith the substantial volum
e of one or m

any clients 
w

hile continuing to m
eet the needs of its other clients, 

but also to 
w

ork 
in 

specialties that represent m
ost areas of hum

an endeavour. 
These assets m

ean that 
B

ureau clients do not have to negotiate several contracts to have a lengthy text 
translated, w

ith the inherent risk of inconsistent term
inology, or have to devote a 

great deal of effort looking 
for a translation supplier able to w

ork in 
a rare 

speciality or a com
bination of specialties. 

It is im
portant to note that the Translation B

ureau has adopted 
a total quality 

approach. 
This m

eans that the B
ureau guarantees the quality of all its products 

and services and agrees to m
ake any necessary changes at no charge to those 

w
hich clients consider unsatisfactory. 

Interested federal institutions are invited to 
contact B

ureau representatives for m
ore inform

ation on this quality assurance 
program

. 

In short, the B
ureau offers a highly varied range of services, from

 translation only 
to a com

plete package that m
eets all the translation needs of the departm

ent or 
agency in question. 

The quality assurance program
 set up by the B

ureau to 
enhance its translation services provides clients w

ith further assurance of quality. 

H
ow

 to obtain the B
ureau's services 

A
s 

indicated above, 
under the 

system
 

of optionality 
the 

Translation 
B

ureau 
continues to offer the sam

e range of products and services, subject to their co st- 
effectiveness and to the changing needs of the m

arket and its clients. 
C

lients m
ay 

contact the B
ureau 

through brokers w
ho 

w
ork w

ith clients to determ
ine and 

analyze their specific needs and then propose solutions and options for using the 
B

ureau's services. 

C
lients m

ay choose the services they need and w
ould like to obtain from

 the m
enu 

the B
ureau offers them

. 
The Translation B

ureau encourages the deputy heads of 
federal institutions 

to negotiate and enter into service agreem
ents for a given 

period 
of tim

e 
w

ith 
the 

chief executive 
officer of 

the 
Translation 

B
ureau. 

M
anagers 

in federal institutions that choose this option enjoy a great deal of 
flexibility and 

do 
not need to concern them

selves 
w

ith negotiating 
their ow

n 
contracts or agreem

ents. 
The procedures for having docum

ents translated and for 
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all the services to be purchased should be set out in such service agreem
ents. 

It is 

w
orth m

entioning that representatives of the clients and of the Translation B
ureau 

w
ho have the required financial authority should sign service agreem

ents. 

C
lients 

w
ho 

enter 
into 

service 
agreem

ents 
w

ith the Translation B
ureau 

w
ill 

continue to fill out requests for translation. C
lients w

ho have not entered into such 

agreem
ents and w

ho w
ish to use the B

ureau's services on an occasional basis w
ill 

need to ensure that requests for translation have been duly signed and authorized 

by a m
anager w

ith spending authority. 

A
s in the private sector, the B

ureau's rates are based on the client's requirem
ents 

and on the range of services they decide to obtain from
 the B

ureau. 
A

s m
entioned 

elsew
here 

in 
the G

uide, 
the Translation B

ureau 
is 

not authorized 
to 

bid on 

governm
ent contracts. 

Therefore, departm
ents and agencies that w

ish to solicit 

bids in hopes of choosing the supplier that offers the best price to quality ratio w
ill 

exclude the possibility of using the Translation B
ureau's services. 

D
epartm

ents 

and agencies are therefore advised to survey and test the m
arket before deciding to 

turn to the private sector rather than the Translation B
ureau. 

O
f course, the 

Translation 
B

ureau 
w

ill 
m

ake 
every 

possible 
effort 

to 
subm

it 
com

petitive 

proposals. 
Federal institutions should base their decisions not on cost alone but 

also on the added value that is in certain proposals or that certain suppliers are able 

to offer. 

The 1995 -96 fiscal year w
ill be a year of transition not only for the Translation 

B
ureau but also for the departm

ents and agencies it currently serves. 
The B

ureau 

w
ill continue, how

ever, for a reasonable length of tim
e to serve its current clients 

w
ho did not have tim

e to enter into an agreem
ent w

ith it. 
In other w

ords, federal 

institutions that are not ready to select their suppliers on A
pril 

1, 1995 need not be 

concerned that they w
ill suddenly find them

selves w
ithout a supplier for translation 

services. 
In addition, the B

ureau should already have provided clarification and 

assurances in this connection to its federal governm
ent clients by the tim

e this 

G
uide has been distributed. 

For m
ore inform

ation on the B
ureau's products and services and on the procedures 

for entering into a service agreem
ent, departm

ents and agencies should contact the 

Translation B
ureau at (819) 997 -3300. 

C
onclusion 

The w
ay the Translation B

ureau operates as of A
pril 1, 1995 and the business 

approach it plans to take provide its current clients w
ith a num

ber of new
 options: 

the ability to choose not only the suppliers they w
ill be dealing w

ith but the specific 

services they w
ish to obtain, and the opportunity for enhanced flexibility and a 

w
ider range of possibilities. 
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C
hapter 7 - D

ealing w
ith the private sector 

D
epartm

ents and agencies that decide to deal w
ith private sector suppliers rather 

than w
ith the Translation B

ureau m
ay initially have certain difficulties finding their 

w
ay in the translation m

arket. 
The purpose of this chapter is to give them

 som
e 

practical advice that m
ay assist them

 in dealing w
ith qualified entrepreneurs. M

uch 
of the advice that follow

s also applies to dealings w
ith the Translation B

ureau. 

H
ow

 to proceed 

D
epartm

ents and agencies can use a variety of m
eans to establish contact w

ith 
private suppliers. The follow

ing list is not intended to be exhaustive or restrictive, 
but rather to serve as a guide. 

Professional associations of translators and interpreters. 
A

s w
as indicated in 

C
hapter 5, 

such associations exist in m
ost provinces and territories. 

They 
publish directories of their m

em
bers, their fields of w

ork and the language 
com

binations that they handle. 
The nam

es of these associations and 
their 

addresses are appended to the G
uide. It should be m

entioned that professional 
associations 

w
ill 

not 
recom

m
end 

specific translators, 
but 

do 
m

ake 
their 

directories available to the public for a fee in som
e cases. 

- 
Professional conferences. 

The professional associations 
translators and 

interpreters hold annual conferences at w
hich non -m

em
bers can participate. 

- 
Trade show

s. 
Som

etim
es professional translators participate in these events or 

advertise their services on these occasions. 

Professional associations other than translator associations. 
Through their 

netw
orks, 

these associations can put 
w

ell -established 
translators, 

w
ho 

are 
som

etim
es m

em
bers of these associations, 

in contact w
ith potential clients. 

The advantage is that these translators have a general know
ledge of the fields 

of w
ork of the m

em
bers of these associations. Som

e specialized translators are 
also professionals in other disciplines, such as accounting, law

 and engineering. 

C
anada C

om
m

unication G
roup (C

C
G

) List. 
The C

C
G

 publishes annually a 
list of standing offers of editors and revisers, som

e of w
hom

 also do translation 
w

ork. 
D

epartm
ents 

and 
agencies 

should 
be 

aw
are, 

how
ever, 

that the 
professional com

petence 
of the contractors 

on this list has not 
been 

verified. 

- 
Telephone directories. 

The yellow
 pages of telephone directories norm

ally 
contain the nam

es of translation com
panies in the region under the headings 

"Translators" or "Translation ". 
There are also business directories in w

hich 
translation com

panies advertise their services. 
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A
dvertisem

ents. 
D

epartm
ents and agencies seeking translators could place 

advertisem
ents or calls for tenders in the m

ajor new
spapers and in specialized 

w
ritten m

edia, such as the publications of professional associations, as w
ell as 

via the 
electronic 

m
edia, 

such 
as 

public interest netw
orks 

sim
ilar to 

the 

N
ational C

apital Freenet/Libertel in the N
C

R
. 

If they choose this m
ethod, 

departm
ents 

and agencies should consult the Policy on C
ontracting 

in the 

Treasury B
oard M

anual or the corporate official responsible for governm
ent 

contracts. 

- 
O

LIN
. 

The official 
languages inform

ation netw
ork can 

also 
be used to 

exchange 
inform

ation 
on 

translation 
services 

suppliers. 
A

 
heading 

for 

translation could easily be added if departm
ents and agencies express the need. 

- 
O

ffers of service. 
It is likely that the private sector w

ill agressively solicit 

departm
ents and agencies after the A

pril 1, 
1995 deadline. 

Institutions m
ay, 

therefore, be able to begin establishing their ow
n list of suppliers from

 the 

offers they receive. 

W
hat to ask and specify 

B
elow

 is a list of the points that departm
ents and agencies should verify before 

entering into a business relationship w
ith a supplier of translation services. 

These 

elem
ents are particularly useful in that they w

ill also m
ake it easier to draft the 

service contract or agreem
ent. 

For the sake of expediency, w
e have assum

ed that 

the potential client has never done business w
ith the supplier. 

R
eferences. 

W
ork sam

ples. 
The client should request that the supplier certify in w

riting 

that he (or his em
ployees, as applicable) is actually the author of the sam

ples 

subm
itted. 

The sam
ples should be long enough for quality control purposes 

and should deal w
ith a field related to that of the w

ork to be done. 
The 

sam
ples should be prose and not sim

ply a list or tables or graphics. 
N

or should 

the sam
ples be taken from

 publications since it is likely that the final product is 

not identical to the original translation. 
It is possible to replace translation 

sam
ples by a test requiring translation of a short text of a few

 hundred w
ords. 

Experience. 
It is appropriate to determ

ine w
hether the supplier has extensive 

translation experience and the nature of that experience. 
H

ow
 and w

here w
as 

it acquired? 
D

oes 
he or 

she and, if applicable, the 
supplier's staff take 

professional developm
ent courses? 

M
em

bership in professional associations. 
In translation or related fields (see 

C
hapter 6). 
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A
reas of expertise. 

A
 translator's know

ledge can be verified from
 his or her 

curriculum
 vitae or by review

ing w
ork sam

ples. 
D

egrees that the supplier or 
his or her em

ployees hold, education and courses com
pleted, the areas of 

activity of clients. H
ow

 does the supplier keep up to date? 

C
urriculum

 vitae. 
The curriculum

 vitae of the supplier or, in the case of a 
translation com

pany, those of the em
ployees w

ho w
ill be assigned to the w

ork 
to be perform

ed, is a useful source of inform
ation. 

K
now

ledge of the federal 
governm

ent. 
H

as 
the 

supplier 
already 

been 
em

ployed by, or done w
ork for, a federal institution? If so, w

hich one? 

M
ateriel, equipm

ent, softw
are. 

C
an the supplier deliver the 

w
ork on the 

required system
 and does he or she have the necessary equipm

ent or access to 
it? C

om
m

unication m
odem

s and fax m
achines m

ay be useful in sending urgent 
texts, as long as they do not have a security classification. 

W
ork m

ethods. 
It 

is a good idea to determ
ine how

 the supplier plans to 
proceed if the w

ork is lengthy, if there are conflicting priorities w
ith other 

clients, or if he or she becom
es ill. 

D
oes the supplier have access to back -up 

resources w
ho are reliable and com

petent? 

Security. 
It is im

portant to ensure that, w
hen the docum

ent to be translated 
has a security classification, the supplier or his or her em

ployees have the 
necessary 

security clearance, that 
he 

is prepared 
to 

w
ork 

on -site 
or 

in 
designated facilities, or that his ow

n facilities are approved by Public W
orks 

and G
overnm

ent Services C
anada. 

A
n on -site visit by the institution's security 

personnel 
w

ould 
ensure 

that 
the 

existing 
precautions 

m
eet 

the 
specific 

requirem
ents of a particular departm

ent or agency. 
Security services of the 

client departm
ent or agency should be consulted since security requirem

ents 
can vary from

 institution to institution. 

D
eadline. 

C
an the supplier m

eet the deadline set? 
A

 test case m
ay be useful 

to this end. 
Inform

ation can also be solicited from
 references or the supplier's 

clients. 

R
ate. 

See C
hapter 5, "Factors that have an im

pact on translation costs ". 

H
ow

 to m
ake sure the product or service w

ill m
eet expectations 

A
s a general rule, the m

ore specific the client is about its needs, the greater are its 
chances of obtaining a product or service that m

eets those needs. The client w
ho 

asks a translator to translate a text w
ithout providing any other instructions runs 

the risk of receiving an unsatisfactory product. 
The translation supplier needs 
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sufficient specifications to 
be able to carry out 

his or her w
ork professionally. 

B
elow

 is a non -exhaustive list of such elem
ents to w

hich institutions can also refer 

w
hen dealing w

ith the Translation B
ureau. 

D
ocum

entation. 
The translator should be provided w

ith 
all docum

entation, 
preferably in both languages, useful to perform

ing the translation. 
G

enerally 

this w
ould be the sam

e docum
entation the author used in preparing the original 

text. 
The translation of references and the source of quotations should also be 

provided, and if the docum
ent quoted 

is in both languages, a copy of the 

quotations should be provided too. 

Term
inology. 

If specific term
inology or term

s m
ust be used, this should be 

specified, along w
ith w

here the term
inology can be found. 

R
esource person. 

The supplier should alw
ays be given the nam

e of a resource 

person w
ho could, if necessary, provide explanations about the context or a 

specific passage. 
This individual should preferably be the author of the text or 

one of his colleagues because they are in the best position to answ
er this type 

of questions. 
C

are should be taken to ensure that the resource person w
ill be 

available. 

End use of the text. 
This is 

im
portant inform

ation because it 
gives the 

translator som
e direction. 

For exam
ple, is the audience a group of specialists 

or the general public? 
Is it a draft, a publication, a briefing note, etc.'? 

The 

style and level of language can be adjusted accordingly. The client should also 

specify the characteristics of the translation: very close to the original text, 

accurate, 
sim

ple 
structure 

and 
syntax, 

short 
sentences, adaptation 

for 
a 

target -language readership audience, elegant, etc. 

D
eadline. 

The date by w
hich the translation is required m

ust be indicated. 

This date should not be chosen random
ly, given the im

pact of the tim
e factor 

on the cost. 
The best w

ay to avoid an unrealistic deadline is to include the 

translation stage in the planning process. 
W

hen the client decides to produce a 

docum
ent, he m

ust decide w
hether it needs to be prepared in tw

o languages 

and, if necessary, w
hether translation is the m

ost effective production m
ethod. 

(See C
hapter 4 -5, "O

fficial Languages" volum
e, Treasury B

oard M
anual.) The 

m
ore planning there is for the translation stage, the few

er risks there are of an 

unpleasant surprise. 

V
olum

e. 
M

ost suppliers determ
ine the length of the w

ork to be done on the 

basis of the num
ber of w

ords. 
A

 few
 suppliers w

ill bill on the basis of the job - 
that is, for a given text, or on an hourly basis. 

It is im
portant for the client to 

provide an estim
ate of the volum

e: 
num

ber of 8.5 x 11 
or 8.5 x 14 pages. 

M
ost w

ord -processing softw
ares have a w

ord -count option that can give an 

estim
ate of the num

ber of w
ords, w

ith a m
argin of error of plus or m

inus three 
to five per cent. 

Sam
ple of the w

ork to be done. 
If there is tim

e, a representative sam
ple of the 

w
ork to be done w

ill enable the supplier to better assess w
hat is involved. 

Presentation. 
It is im

portant to indicate at the outset w
hether the supplier is to 

reproduce tables and graphics, if the form
at is to be identical to the original 

text, and even to specify the m
argins, the m

edium
 (paper copy, diskette, or 

both), etc. 
W

ith this approach, rates m
ay vary considerably. 

M
ethod of transm

ission or delivery. 
The supplier m

ust know
 how

 and w
hen 

he or she w
ill receive the w

ork. 
A

greem
ent m

ust also be reached on how
 the 

supplier w
ill deliver the translation: by m

odem
, fax, m

essenger, in person, m
ail, 

etc. 

C
opyright. 

C
ertain docum

ents or parts of them
 that m

ust be translated m
ay be 

subject to copyright. 
The necessary perm

ission m
ust be obtained before they 

are reproduced or translated. 

37 



A
ppendix I 

Federal institutions and organizations consulted 

The O
fficial Languages and Em

ploym
ent Equity B

ranch of the Treasury B
oard Secretariat 

w
ishes to thank the institutions and organizations m

entioned below
 for their com

m
ents, 

suggestions and observations w
hich m

ade the distribution of the U
sers' G

uide for 
Translation Services possible. 

It also w
ishes to acknow

ledge the collaboration of the 
Program

 B
ranch, the Legal Services B

ranch and the Financial and Inform
ation 

M
anagem

ent B
ranch of the Treasury B

oard Secretariat. 

D
epartm

ents and organizations that participated in the preparation of the G
uide 

Translation B
ureau 

D
epartm

ent of N
ational D

efence 
H

um
an R

esources D
evelopm

ent 
R

oyal C
anadian M

ounted Police 
R

evenue C
anada 

C
anadian H

eritage 
Treasury B

oard Secretariat 

C
onsultations 

C
anadian Translators and Interpreters C

ouncil 
D

epartm
ents and A

gencies A
dvisory C

om
m

ittee on O
fficial Languages 

O
fficial Languages C

om
m

unity 
C

anadian U
nion of Professional and Technical Em

ployees - TR
 G

roup 



A
ppendix II 

Professional associations of translators and interpreters 

B
elow

 are the nam
es' and addresses of the provincial and territorial professional 

associations of translators and interpreters in C
anada as of January 31, 1995. These 

associations are m
em

bers of the C
anadian Translators and Interpreters C

ouncil, w
hich 

represents the profession at the national level. M
em

bership in the C
ouncil is lim

ited to 
corporations. 

A
ssociation of Tranlators and Interpreters of N

ova Scotia (A
TIN

S) 
P.O

. B
ox 372, H

alifax, N
ova Scotia B

3J 2P8 
C

orporation of Translators. Term
inologists and Interpreters of N

ew
 B

runsw
ick (C

TIN
B

)2 
P.O

. B
ox 427, Fredericton, N

ew
 B

runsw
ick E3B

 4Z9 
Phone: 

(506) 458 -1519 

O
rdre des traducteurs et interprètes agréés du O

uébec (O
TIA

O
)2 

1140, boul. de M
aisonneuve O

uest, B
ureau 1060, M

ontréal (Q
uébec) H

3A
 1M

8 
Phone: 1- 800 -265 -4815, or (514) 845 -4411; fax 

: (514) 845 -9903 
A

ssociation of Tranlators and Interpreters of O
ntario (A

TIO
)2 

1 N
icholas Street, Suite 1202, O

ttaw
a, O

ntario K
IN

 7B
7 

Phone: (613) 241 -2846; Fax: (613) 241 -4098 
A

ssociation of Translators and Interpreters of M
anitoba (A

TIM
) 

200 C
athédrale A

venue, P.O
. B

ox 83, Saint B
oniface, M

anitoba R
2H

 O
H

7 
Phone: (204) 233 -1757 

A
ssociation of Translators and Interpreters of Saskatchew

an (A
TIS) 

2341 B
road Street, R

egina, Saskatchew
an, S4P 1Y

9 
Phone: (306) 522 -2847 

A
ssociation of Translators and Interpreters of A

lberta (A
TIA

) 
P.O

. B
ox 2635, Station M

, C
algary, A

lberta T2P 3C
1 

Phone: (403) 243 -3477 

Society of Translators and Interpreters of B
ritish C

olum
bia (STIB

C
) 

905 W
. Pender Street, Suite 400, V

ancouver, B
.C

. V
6C

 1L6 
Phone: (604) 684 -2940; fax: (604) 687 -0066 
Interpreters/Translators Society of the N

W
T (ITSN

W
T) 

P.O
. B

ox 995, Y
ellow

knife, N
W

T X
1A

 2N
7 

,Society of Interpreters &
 Translators of the Y

ukon 
C

ontact: 
M

arc A
ndré Fiola 

54 C
edar C

rescent Street, W
hitehorse, Y

ukon Y
lA

 4P3 
Phone: (403) 667 -8279; fax: (403) 667 -6116 
The N

unavut Interpreter /Translator A
ssociation 

C
ontact: Susan Sam

m
ons 

P.O
. B

ox 1617, Iqualuit, N
T X

O
A

 O
H

O
 

Phone: 
(819) 979 -1700 

1 
The order in w

hich the associations appear is based on their geographic location from
 Fast to W

est. 

2 
These associations have obtained professional recognition in their respective provinces and have the 
right to use the reserved titles of certified translator, certified interpreter and certified term

inologist. 41 



A
ppendix III 

C
hapter 4 -5 

Policy on Producing Texts in B
oth O

fficial Languages 

Policy objective 

To ensure that federal institutions follow
 sound m

anagem
ent principles in producing texts 

in both official languages, including translation. 

Policy statem
ent 

W
hen a text has to be produced in both official languages, federal institutions m

ust choose 
the m

ost efficient and effective m
eans for its production, taking into account the topic and 

the audience for w
hich each version is intended. 

Institutions m
ust also ensure that the English and French versions of the text are of the 

sam
e quality, based on the end use of the docum

ent. 

A
pplication 

This policy applies to all departm
ents and organizations listed in Schedules I and II of the 

Financial A
dm

inistration A
ct. C

row
n corporations and other organizations subject to the 

O
fficial Languages A

ct are encouraged to adapt it to their particular situations. 

Policy requirem
ents 

1. 
Each federal institution m

ust adopt a policy on producing texts in both official 
languages, including translation. 

2. 
This policy m

ust include: 

m
easures that w

ill ensure, before production starts, that the text is really 
required in both official languages pursuant to the institution's statutory 
requirem

ents and to the policies on service to the public or language of 
w

ork; 
cost -control m

easures that w
ill prevent unnecessary translations; and 

m
easures that ensure the quality of the texts in each language is com

parable. 
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M
onitoring 

The Treasury B
oard Secretariat w

ill ensure that this policy is im
plem

ented through: 

- 
m

onitoring by either the institution, the O
fficial Languages and Em

ploym
ent 

Equity B
ranch, or both; 

- 
agreem

ents on official languages w
ith the Treasury B

oard, including A
nnual 

M
anagem

ent R
eports; 

follow
 -up of the reports and special studies done by the O

ffice of the 
C

om
m

issioner of O
fficial Languages. 

R
eferences 

Parts IV
 and V

 of the O
fficial Languages A

ct 

Treasury B
oard M

anual, "O
fficial Languages" volum

e, Part 1: Service to the Public; and 
Part 2: Language of W

ork 

Treasury B
oard M

anual, "M
ateriel, R

isk and C
om

m
on Services" volum

e, Part III, 
C

hapter 
1 - C

om
m

on Services Policy 

Enquiries 

Please direct enquiries to the person responsible for official languages in your institution. 
This person m

ay then address policy interpretation questions to the: 

O
fficial Languages and Em

ploym
ent Equity B

ranch 
Treasury B

oard Secretariat 

A
ppendix A

 

G
uidelines on Producing Texts in B

oth O
fficial Languages 

These guidelines provide federal institutions w
ith som

e suggestions and exam
ples that m

ay 
help them

 in developing their policy on producing texts in both official languages. 

D
ifferent m

ethods of production 

1. 
The different m

ethods for producing a text in both official languages are: parallel 
drafting, production of short texts in both languages w

ithin the w
ork unit, 

purchasing the docum
ent in both languages, and translation. 

Parallel drafting 

1.1 
Tw

o w
riters are assigned the task of w

riting the text, each in his first official 
language. Each one is responsible for his ow

n version but the w
riters m

ust com
pare 

notes and ensure that the m
essage is the sam

e in both languages. The give- and -take 
from

 one language to the other usually results in better quality. This type of 
production is appropriate for texts in w

hich great accuracy in each language is 
required, e.g., policy papers, inform

ation docum
ents for the general public. 

Production of short texts w
ithin the w

ork unit in bilingual regions 

1.2 
The drafting of the text in both official languages is assigned to a person w

ho m
ust 

w
ork in the tw

o languages, although it m
ay m

ean a colleague or the editing services 
of the institution w

ill have to revise the text. This m
ethod is very effective and 

appropriate for general adm
inistrative texts that are relatively short and w

hen it is 
im

portant that the m
essage is to be conveyed in a style and a term

inology specific to 
the w

ork environm
ent. 

M
anagers should ensure that the w

riting of bilingual texts is distributed fairly 
am

ong the staff in order to avoid alw
ays having the sam

e persons assum
e this 

responsibility. 

Purchasing the docum
ent in both languages 

1.3 
This should especially be considered in the follow

ing tw
o types of situations: 

inform
ation or advertising cam

paigns contracted out to an agency that 
specializes in com

m
unications, including com

m
unications w

ritten in both 
official languages: the language m

ust be adapted to suit the public targeted 
for the m

essage (see parallel drafting if such cam
paigns are done w

ith 
internal resources); 

operational m
anuals required at the sam

e tim
e as the corresponding m

aterial 
or equipm

ent: it m
ay be m

ore appropriate to buy these docum
ents in both 

languages w
hen issues of copyright or w

arranties or liability related to the 
use of the m

aterial or equipm
ent are involved since the m

anufacturer can 
then authorize both versions at the sam

e tim
e. A

nother advantage is that 
this type of docum

entation often requires updating and, at tim
es, frequent 

and extensive am
endm

ents. This m
ethod thus ensures that both versions are 

alw
ays com

pletely up -to -date. 
This m

ethod m
ay also allow

 for negotiating 
the best contractual term

s for the production of the text in both languages. 45 



Translation 

1.4 
This is often the m

ost efficient and effective m
ethod for producing the tw

o linguistic 
versions of a docum

ent, for exam
ple, in the case of a long or specialized text. 

M
easures for m

anaging translation requests 

2. 
The follow

ing exam
ples illustrate the types of m

easures that w
ould m

eet the policy 
requirem

ents for m
anaging translation requests. These consist of m

easures that 
w

ould be part of the institution's internal audit criteria and w
ould: 

prevent unnecessary translations, such as: 
m

ultiple translations of the sam
e 

text (e.g., text originating from
 a central agency); translations that already 

exist (e.g., catalogues of com
m

ercial equipm
ent); translating too soon or 

lack of planning (text later changed com
pletely or finally not used in both 

versions, etc.); 

- 
encourage, through the assignm

ent of tasks in bilingual regions, that texts 
are required in only one language are w

ritten directly in that language (e.g., 
correspondence); 

- 
establish translation priorities and appropriate levels of authorization to 
ensure efficient m

anagem
ent of translation requests and to control expenses; 

include tim
e for translation in w

ork schedule. 

M
easures concerning the quality of the text 

3. 
The federal institution's policy should contain a quality control m

echanism
 by w

hich 
texts such as those destined for m

inisters or for publication are subject to a careful 
review

. A
 num

ber of institutions already have editorial services. 
M

anagers can use 
these services to ensure that quality of texts produced in both official languages is 
com

parable. 

Institutions should also conduct periodic review
s of the quality of a certain num

ber 
of texts produced in both official languages, including those produced through 
translation, and ensure that the users are satisfied w

ith the quality of these texts. 
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A
vant -propos 

D
ans la perspective des changem

ents qui m
arquent le recours à la traduction à 

com
pter du 

1 er avril 1995 et qui influent sur les règles du jeu auxquelles étaient 
jusqu'alors habitués les m

inistères et organism
es fédéraux, le Secrétariat du C

onseil 
du Trésor (SC

T) a entrepris d'élaborer le présent guide. 
Le G

uide de l'usager des 
services de traduction vise à aider les m

inistères et organism
es à fonctionner à 

l'intérieur du nouveau régim
e. 

11 présente de l'inform
ation et des conseils sur la 

façon de s'orienter, d'opérer et de s'organiser à l'intérieur de ce nouveau cadre. 

Le recours à la traduction est régi par la Politique sur les services 
com

m
uns 

obligatoires', et les m
inistères et organism

es fédéraux s'appuient sur le B
ureau de 

la traduction2 pour répondre à 
leurs besoins 

en 
traduction. 

À
 

com
pter du 

1 eT avril 1995, un nouveau régim
e est instauré et caractérisé par 

: 

l'optionalité 
des 

services 
de 

traduction 
offerts 

par 
le 

B
ureau 

de 
la 

traduction; 
la transform

ation du B
ureau de la traduction en organism

e de service 
spécial fonctionnant sur la base du recouvrem

ent des coûts; et 
l'élim

ination du systèm
e des enveloppes de m

ots et son rem
placem

ent par 
des fonds ou 

«budgets»3 
de traduction 

faisant partie des 
budgets 

de 
fonctionnem

ent des m
inistères et organism

es. 

Le présent guide traite uniquem
ent de la traduction en langues officielles. 

B
ien 

que faisant partie des services dits optionnels dans le cadre du nouveau régim
e, la 

traduction en langues étrangères et autochtones n'est pas traitée dans le guide; 
toutefois les m

êm
es règles s'appliquent à la traduction en langues étrangères et 

autochtones qu'à la traduction en langues officielles. 

C
om

m
e son nom

 l'indique, il s'agit d'un guide et non d'un recueil d'instructions. 
Les m

inistères et organism
es sont invités à y puiser l'inform

ation qui leur sem
ble 

utile et à en adapter le contenu à leurs besoins et à leur situation particulière. 
Il 

s'adresse au prem
ier chef aux m

inistères et organism
es figurant aux annexes I et II 

1 

2 3 

M
anuel du C

onseil du Trésor, «M
atériel, risques et services com

m
uns», partie III, chapitre 

1 - 

Politique sur les services com
m

uns. 

Pour des raisons de sim
plification, nous avons retenu dans le G

uide l'appellation «B
ureau de 

la traduction », laquelle dem
eurera à toutes fins utiles la raison sociale de cet organism

e à 
com

pter du l er avril 1995. 

Le term
e «budget» désigne ici les fonds transférés aux m

inistères et organism
es pour répondre 

à leurs besoins de traduction selon les m
odalités fixées par le SC

T et ne recouvre pas 
l'appellation courante de budget, puisqu'il n'existe à toutes fuis utiles qu'un seul budget de 
fonctionnem

ent par institution depuis le ler avril 1993. Loin des auteurs du G
uide l'idée de 

laisser entendre que les m
inistères et organism

es auront à m
aintenir un budget distinct pour la 

traduction. 



de la Loi sur la gestion des finances publiques4, 
m

ais com
m

e 
il peut aussi 

intéresser les sociétés d'État et les autres organism
es assujettis à la Loi sur les 

langues officielles, il sera m
is à leur disposition. 

Le SC
T tient à rem

ercier les m
em

bres du C
om

ité consultatif des m
inistères et de la 

collectivité du réseau des langues officielles pour leurs conseils et appui. 
Il adresse 

des rem
erciem

ents tout particuliers à ceux d'entre eux qui ont donné de leur tem
ps 

pour collaborer 
à la rédaction du présent G

uide, notam
m

ent au B
uréau de la 

traduction qui a volontiers accepté de partager son expertise. 
O

n trouvera en 
annexe la liste des institutions et organism

es ayant participé au groupe de travail 
responsable de l'élaboration et de la rédaction du G

uide ainsi que les nom
s des 

autres organism
es consultés. 

4 
C

es institutions fédérales sont désignées dans le G
uide sous le term

e de «m
inistères et 

organism
es». 

2 

C
hapitre 1 - Le cadre de responsabilisation et de gestion 

La traduction est une m
esure d'appui au program

m
e des langues officielles. 

Elle 
joue, à ce titre, un rôle im

portant dans la m
ise en oeuvre du program

m
e dans les 

institutions fédérales. 

Le recours à la traduction découle de l'application de la Loi sur les langues 
officielles et vise plus particulièrem

ent à donner aux institutions fédérales un 
m

oyen de satisfaire à leurs obligations 
: 

aux term
es de la partie IV

 de la Loi, de com
m

uniquer avec le public et de le 
servir dans la langue officielle de son choix là où elles sont tenues de le faire; et 

aux term
es de la partie V

 de la Loi, de veiller à ce que, dans la région de la 
C

apitale nationale et dans les régions désignées, le m
ilieu de travail soit propice 

à l'usage des deux langues officielles. 

Le R
èglem

ent sur les langues officielles - com
m

unications avec 
le public et 

prestation 
des 

services 
définit plus 

en détail 
les 

obligations 
des 

institutions 
fédérales relatives 

aux 
com

m
unications avec 

le public 
et à la prestation 

des 
services. 

Le volum
e «Langues officielles» du M

anuel du C
onseil du Trésor regroupe les 

politiques et les lignes directrices en m
atière de langues officielles. 

Les politiques 
énoncent les exigences que doivent respecter les institutions fédérales, et les lignes 
directrices 

suggèrent 
des 

m
esures 

et 
des 

m
oyens 

pour 
aider 

les 
institutions 

fédérales à y répondre. 
Le présent G

uide ne m
odifie en rien les politiques 

existantes relatives aux langues officielles. 

Les parties 
1 et 2 du volum

e traitent du service au public et de la langue de travail 
respectivem

ent, et le lecteur est invité à les consulter pour de plus am
ples détails. 

Le chapitre 4 -5 de la partie 4 porte plus précisém
ent sur la production de textes 

dans les deux langues officielles et vise à s'assurer que les institutions fédérales 
suivent à cet égard, y com

pris pour la traduction, de saines pratiques de gestion. 
Il 

renferm
e en annexe des lignes directrices qui présentent des suggestions et des 

exem
ples pour la production de textes dans les deux langues officielles, notam

m
ent 

les différents m
oyens de production, les m

esures de gestion de la dem
ande de 

traduction et les m
esures de contrôle de la qualité de l'écrit. 

3 



Les responsabilités des institutions fédérales relativem
ent à la production de textes 

dans les deux langues officielles sont les suivantes 
: 

S'assurer que les textes à produire dans les deux langues officielles sont bien 
requis dans chaque langue, c'est -à -dire 

que leur production dans 
les deux 

langues est prévue aux term
es des obligations des institutions fédérales en 

m
atière de service au public et de langue de travail. 

C
hoisir le m

ode de production le plus efficace et le plus efficient com
pte tenu 

de l'objet et du destinataire 
de chaque version 

: 
la rédaction parallèle, 

la 
production des textes courts à l'interne, l'obtention des docum

ents dans les 
deux langues officielles ou la traduction. 

S'assurer que les deux versions sont de qualité com
parable. 

M
ettre en place des m

esures de contrôle des coûts de la production de textes 
dans les deux langues, y com

pris dans les cas où le m
ode de production retenu 

est la traduction. 

Les 
m

inistères 
et 

organism
es 

devraient 
avoir 

adopté 
des 

politiques 
internes 

régissant la production de textes dans les deux langues officielles, qui reflètent ces 
responsabilités 

et 
qui com

prennent 
en particulier divers 

m
écanism

es 
visant 

à 
s'assurer que les docum

ents sont bien requis dans les deux langues officielles, que 
la qualité des deux versions est com

parable et que les coûts sont contrôlés. 

Par ailleurs, les m
inistères et organism

es sont tenus de rendre com
pte au SC

T de la 
façon dont ils s'acquittent de ces responsabilités en lui fournissant notam

m
ent des 

données. Le nouveau régim
e ne devrait pas occasionner de changem

ent im
portant 

à ce niveau. O
n trouvera de plus am

ples précisions à ce sujet aux chapitres 3 et 4. 

En résum
é, les responsabilités que doivent assum

er les m
inistères et organism

es en 
m

atière de traduction en langues officielles par suite de l'optionalité des services de 
traduction sont les suivantes 

: 

4 

le choix du type de fournisseurs 
: B

ureau de la traduction ou secteur privé 
la sélection des fournisseurs de services de traduction du secteur privé 
la gestion des m

archés de services de traduction 
la vérification et la délivrance des autorisations sécuritaires des fournisseurs 
l'accréditation des locaux des fournisseurs à des fins de sécurité 
la gestion des fonds consacrés à la traduction, dont le contrôle des coûts 
l'élaboration et la tenue des systèm

es de gestion et d'inform
ation appropriés 

le contrôle de la qualité des textes traduits 
la gestion, le contrôle, l'autorisation et la priorisation des textes /dem

andes de 
traduction 
l'uniform

isation term
inologique des traductions 

la reddition de com
ptes en m

atière de traduction 

5 



C
hapitre 2 - La transition 

Le présent chapitre vise à orienter les m
inistères et organism

es lors de l'entrée en 
vigueur de l'optionalité des services de traduction du B

ureau de la traduction. 
À

 
cette fm

, les principales différences entre le régim
e prévalant antérieurem

ent et les 
nouvelles règles du jeu sont m

ises en évidence, puis les conditions nécessaires à 
une transition harm

onieuse sont présentées. 
Il im

porte de préciser que la période 
de transition peut varier d'une institution à l'autre et qu'elle dépend en fait du degré 
de préparation de chaque m

inistère et organism
e à l'optionalité. 

À
 toutes fins 

utiles, les 
m

inistères 
et 

organism
es 

pourraient, tout 
com

m
e 

le B
ureau de 

la 
traduction, considérer l'exercice 

1995 -1996, en tout ou en partie, com
m

e une 
année de transition 

afin de 
se donner 

le tem
ps de 

s'organiser en fonction du 
nouveau régim

e. Q
uoi qu'il en soit, ce nouveau régim

e entre en vigueur le ter avril 
1995, et tant les m

inistères et organism
es que le B

ureau de la traduction doivent 
s'y adapter à com

pter de cette date. 

Le régim
e en place jusqu'au 31 m

ars 1995 

D
ans ce régim

e, les services de traduction et d'interprétations offerts par le B
ureau 

de la traduction sont des services com
m

uns dits obligatoires, c'est -à -dire que les 
m

inistères et organism
es clients sont tenus d'obtenir ces services auprès du B

ureau 
de la traduction. 

C
e dernier fournit aussi à l'adm

inistration fédérale des services de 
term

inologie, de révision et d'aide à la rédaction, et il a en outre pour m
andat de 

norm
aliser la term

inologie au sein de l'adm
inistration fédérale. 

C
hacun des m

inistères et organism
es tenus de s'adresser au B

ureau de la traduction 
pour satisfaire ses besoins en traduction dispose d'une enveloppe de m

ots pour la 
traduction au langues officielles, dont le niveau est fixé chaque année par le SC

T et 
qui peut être utilisée en fonction des besoins. 

D
ans le cas de l'interprétation, il n'y 

a pas 
d'enveloppes, 

m
ais le B

ureau de la traduction s'engage à répondre 
aux 

besoins des m
inistères et organism

es à m
êm

e les ressources qui lui sont allouées à 
cette fm

. 
Les frais de déplacem

ent et d'hébergem
ent des interprètes et les frais de 

location d'équipem
ent d'interprétation sont généralem

ent défrayés par les clients. 

Le B
ureau de la traduction assure le suivi de l'utilisation des enveloppes de 

m
ots pour le com

pte du SC
T et de chaque m

inistère et organism
e client auxquels il 

adresse des rapports m
ensuels d'utilisation. 

Le niveau des enveloppes de m
ots est 

étroitem
ent lié à celui des ressources financières et hum

aines allouées au B
ureau de 

la traduction pour l'aider à rem
plir son m

andat. 
Les m

inistères et organism
es qui 

dépassent leur enveloppe et qui ont besoin de m
ots supplém

entaires peuvent les 
acheter au B

ureau de la traduction à m
êm

e leur budget de fonctionnem
ent. 

Le 
recours à la traduction n'oblige pas en principe les clients à m

ettre sur pied un 

5 
Le term

e «interprétation» désigne tant l'interprétation en langues officielles, étrangères et 
autochtones que l'interprétation gestuelle. 
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systèm
e de suivi de l'utilisation des enveloppes; cependant, bon nom

bre d'entre eux 
prennent des m

esures pour contrôler la dem
ande de traduction, et éviter ainsi 

les 
dépassem

ents 
d'enveloppes, 

et 
pour 

facturer 
au 

besoin 
les 

centres 
de 

responsabilité à l'origine de ces dépassem
ents. 

Les 
m

inistères 
et 

organism
es 

clients 
achem

inent, 
soit 

directem
ent, 

soit 
par 

l'interm
édiaire de coordonnateurs m

inistériels de la traduction, les textes à 
traduire vers les services du B

ureau de la traduction qui les servent sur place ou, 
dans le cas de la traduction m

ultilingue et de l'interprétation, vers les services 
com

pétents du B
ureau. 

Les services m
inistériels de coordination s'assurent que les 

textes soum
is sont effectivem

ent requis dans les deux langues officielles, que les 
m

êm
es dem

andes n'ont pas déjà été traitées, que la docum
entation pertinente est 

bien jointe, que les instructions sont claires et com
plètes, et que les autorisations 

requises ont été obtenues, notam
m

ent en m
atière de droits d'auteur. 

Les m
inistères et organism

es, et le B
ureau de la traduction de son côté, rendent 

enfin com
pte au SC

T de la façon dont ils gèrent la traduction et ils lui fournissent à 
cet effet des données. 

C
elles -ci consistent en des rapports sur les coûts de la 

traduction en langues officielles (salaires et honoraires) assum
és par les m

inistères 
et organism

es autorisés et sur les coûts d'interprétation en langues officielles (frais 
de déplacem

ent des interprètes, 
de 

location d'équipem
ent et, lors des réunions 

internes, frais d'interprétation) encourus par les m
inistères et organism

es autorisés. 
Les coûts des services de traduction et d'interprétation assurés gratuitem

ent par le 
B

ureau de la traduction sont rapportés directem
ent par celui -ci, tout com

m
e le 

sont les m
ots de traduction et les heures d'interprétation qu'il fournit sans frais aux 

m
inistères et organism

es. 

Les nouvelles règles du jeu 

C
om

m
e il est m

entionné dans l'avant -propos 
, à com

pter du 1e1 avril 1995, et aux 
term

es de la décision prise par le C
onseil du Trésor, les nouvelles règles du jeu 

sont les suivantes 
: 

1. 
Transform

ation du B
ureau de la traduction en organism

e de service 
spécial fonctionnant sur la base du recouvrem

ent des coûts 

Le concept 
d'organism

e 
de 

service spécial, ou 
O

SS, 
vise 

à favoriser 
l'efficience de la prestation des services et est axé sur le service à 

la 
clientèle. 

Il repose sur des valeurs telles que l'innovation, l'accroissem
ent 

des pouvoirs des em
ployés et des gestionnaires, 

le service axé sur la 
clientèle, l'autoréglem

entation, l'am
élioration de la gestion des ressources 

hum
aines et la responsabilisation. 

Les O
SS jouissent d'une plus grande 

autonom
ie à l'égard de certaines règles adm

inistratives im
posées par le 

m
inistère d'attache ou applicables à l'ensem

ble de la fonction publique. 
En 

échange, ils s'engagent à atteindre des niveaux de rendem
ent clairem

ent 

8 

établis. 
C

ela signifie que le B
ureau de la traduction recouvrera auprès des 

m
inistères et organism

es clients, et sur la base des principes com
m

erciaux 
norm

aux, les coûts des services de traduction qu'il leur assurera. 

2. 
O

ptionalité d'une partie des 
services offerts par 

le B
ureau 

de 
la 

traduction, 
soit les services de traduction en langues 

officielles et en 
langues étrangères et autochtones offerts aux m

inistères et organism
es6. 

3. 
Élim

ination du systèm
e des enveloppes de m

ots et son rem
placem

ent 
par 

des 
«budgets» 

de 
traduction 

faisant 
partie 

des 
budgets 

de 
fonctionnem

ent des m
inistères et organism

es. 

La décision du C
onseil du Trésor prévoit égalem

ent que le B
ureau de la traduction 

dem
eure le seul fournisseur fédéral de services de traduction, d'interprétation et de 

term
inologie pour le gouvernem

ent fédéral et le seul em
ployeur de traducteurs et 

d'interprètes de l'adm
inistration fédérale. 

C
ela signifie 

que 
les m

inistères et 
organism

es 
fédéraux ne 

peuvent 
se doter 

de 
leurs 

propres services 
de 

traduction 
ni 

recruter 
de traducteurs, interprètes 

et term
inologues. 

Ils 
doivent répondre à leurs besoins de traduction (en langues officielles, étrangères et 
autochtones) en achetant les services requis soit du B

ureau de la traduction soit du 
secteur privé. 

C
es nouvelles règles du jeu ont pour objet de donner aux m

inistères et organism
es 

la m
arge de m

anoeuvre dont ils ont besoin pour gérer leur dem
ande de services de 

traduction - un volet im
portant de la gestion de leur program

m
e 

des langues 
officielles - et de perm

ettre au B
ureau de la traduction d'accroître l'efficacité des 

services qu'il offre à la fonction publique fédérale. 
Enfin, ces règles représentent le 

m
oyen 

d'optim
iser 

l'utilisation 
des 

fonds 
consacrés 

à 
la 

traduction 
tout 

en 
perm

ettant aux m
inistères et organism

es de s'acquitter de leurs responsabilités en 
m

atière de langues officielles. 

Les conditions d'une transition harm
onieuse 

O
n trouvera ci -après quelques conseils visant à aider les m

inistères et organism
es 

clients du B
ureau de la traduction à s'adapter à la nouvelle situation et surtout à s'y 

préparer. 

Sensibilisation des gestionnaires aux nouvelles règles. 
Il serait bon que les 

m
inistères et organism

es fassent connaître les nouvelles règles à leurs gestionnaires 
et les inform

ent notam
m

ent des répercussions sur les façons de procéder. 
D

ans le 
cas du recours au secteur privé, l'incidence des nouvelles règles sur les m

archés de 
services, y com

pris le volet «sécurité» (voir à ce sujet le chapitre 7 ), devra être 

6 
À

 l'exception des services de traduction en langues officielles fournis aux institutions 
parlem

entaires, lesquels dem
eurent obligatoires. 
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soulignée. 
Les m

inistères et organism
es pourraient vouloir organiser des séances 

d'inform
ation à l'intention des gestionnaires ou participer à celles que peut m

ettre 
sur pied le SC

T. 

Sensibilisation des gestionnaires à la qualité. 
Le B

ureau de 
la traduction 

a 
habitué 

les 
gestionnaires à 

certaines 
norm

es de 
qualité. 

Les m
inistères 

et 
organism

es devraient veiller à ce que les gestionnaires ne soient pas tentés de faire 
de com

prom
is sur la qualité et ne fondent pas leurs décisions de recburir à un 

fournisseur donné sur le seul facteur du coût. 
Ils devraient égalem

ent leur rappeler 
leurs obligations en m

atière de contrôle de la qualité et s'assurer que les m
esures en 

place sont satisfaisantes. 
Les m

inistères et organism
es pourraient vouloir aussi 

recom
m

ander 
certaines 

norm
es 

générales 
de 

qualité 
linguistique 

à 
leurs 

gestionnaires com
m

e référence ou pour inclusion dans les m
archés de services (tels 

des 
dictionnaires 

courants 
ou 

le 
G

uide 
du 

rédacteur 
de 

l'adm
inistration 

fédérale /The C
anadian Style) et entam

er la négociation de m
archés de services de 

rédaction -révision 
pour 

garantir 
et 

contrôler 
la 

qualité. 
Les 

politiques 
m

inistérielles sur le contrôle de la qualité devraient aussi être révisées ou élaborées. 
Enfin, les responsables m

inistériels des langues officielles ont certainem
ent un rôle 

clé à jouer pour conseiller les gestionnaires sur les m
eilleures façons d'assum

er 
leurs responsabilités en m

atière de contrôle de la qualité des textes et de 
s'en 

acquitter dans 
le 

nouveau 
contexte. 

(Pour 
plus 

de précisions, 
consulter 

le 

chapitre 4 .) 

A
ccès au secteur privé. 

Les m
inistères et organism

es qui envisagent de s'adresser 
au secteur privé, m

êm
e occasionnellem

ent, devraient se préparer en conséquence, 
notam

m
ent en com

m
ençant à se constituer un répertoire de fournisseurs au fil de 

leurs contacts, par exem
ple lorsqu'ils sont sollicités par des firm

es privées. 
(V

oir à 
ce sujet 

le chapitre 7.) 
Ils pourraient vouloir aussi élaborer des 

m
archés de 

services types à l'intention de leurs gestionnaires. 

Préparation des ententes et /ou des m
archés de services. 

Q
u'ils s'adressent au 

B
ureau de la traduction ou au secteur privé, les m

inistères et organism
es devraient 

com
m

encer à planifier leurs besoins en traduction et notam
m

ent déterm
iner, s'il y a 

lieu, la répartition qu'ils voudraient faire entre le B
ureau de la traduction et le 

secteur privé, les services connexes dont ils auront besoin (rapports, term
inologie, 

service sur place, etc.). 
Ils devraient aussi entam

er la négociation des ententes de 
services avec 

le B
úreau 

de 
la traduction, 

se renseigner 
sur le 

m
arché et les 

fournisseurs de services de traduction, déterm
iner leur m

arge de négociation et 
élaborer des analyses coûts -avantages. 

Systèm
es de gestion de la traduction. 

Les m
inistères et organism

es voudront 
peut -être com

m
encer à m

ettre sur pied des systèm
es de suivi, non seulem

ent des 
coûts et du recours à la traduction (B

ureau et secteur privé) m
ais égalem

ent de 
leur «budget» de traduction. 

Il leur faudrait égalem
ent déterm

iner s'ils entendent 
centraliser ou décentraliser la gestion de ce budget et établir les m

écanism
es requis 

au besoin. 
C

ertains m
inistères et organism

es pourraient aussi vouloir concevoir 
leurs propres form

ules de dem
ande de traduction ou encore préciser les étapes du 

chem
inem

ent des dem
andes de traduction au sein de l'organisation. La planification 

des 
besoins 

de traduction 
sera aussi 

un 
facteur 

à prendre 
en considération, 

notam
m

ent avec l'élim
ination du systèm

e des enveloppes de m
ots. (V

oir à ce sujet 
le chapitre 3.) 

U
niform

ité 
de 

la 
term

inologie. 
Les 

m
inistères 

et 
organism

es 
devraient 

s'organiser de m
anière à pouvoir assurer l'uniform

ité de la term
inologie em

ployée 
dans leurs docum

ents traduits. 
Le recours non planifié à divers fournisseurs du 

secteur privé, ou à une com
binaison de fournisseurs du secteur privé et du B

ureau 
de la traduction, peut avoir pour effet de produire des textes dont la term

inologie 
n'est pas uniform

e. 
Pour résoudre ce problèm

e, 
les m

inistères et organism
es 

voudront peut -être m
ettre des lexiques 

à la disposition 
de leurs fournisseurs, 

s'assurer que la docum
entation pertinente est disponible et accessible, recourir à 

des ressources spécialisées pour uniform
iser les traductions, etc. 

Il im
porte que les 

m
inistères et organism

es soient conscients que leurs choix et décisions en m
atière 

d'acquisition 
de 

services 
de 

traduction peuvent 
avoir des 

conséquences 
non 

souhaitées et non souhaitables sur la qualité des traductions et qu'ils prennent les 
dispositions nécessaires pour les éviter. 

R
évision de la politique m

inistérielle sur la production de textes bilingues. 
Les politiques m

inistérielles sur la production de textes dans les deux langues 
officielles devront être revues et reform

ulées, 
et plus spécialem

ent les parties 
touchant la traduction. 

U
ne attention particulière devrait être portée au contrôle 

de la qualité et aux responsabilités des gestionnaires. 
Le présent guide, ou une 

version adaptée au contexte propre au m
inistère ou organism

e et aux choix faits 
par ce dernier, pourrait aussi être inclus en annexe à la politique m

inistérielle de 
m

êm
e que tous les docum

ents pertinents. 

D
urant la transition, soit entre m

aintenant et le m
om

ent où, en 
1995 -1996, les 

m
inistères et organism

es se jugeront prêts à choisir leurs fournisseurs, le B
ureau de 

la traduction continuera pendant une période raisonnable de répondre aux besoins 
de traduction de ses clients qui n'auront pas eu le tem

ps de signer une entente avec 
lui. 

Le B
ureau de la traduction devrait d'ailleurs avoir fourni des assurances en ce 

sens à sa clientèle. Les m
inistères et organism

es sont invités à s'adresser au B
ureau 

de la traduction pour obtenir de plus am
ples précisions à ce sujet et sur les tarifs 

applicables. 
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C
hapitre 3 - La gestion de la traduction 

En régim
e d'optionalité des services de traduction, les m

inistères et organism
es 

sont entièrem
ent responsables de la gestion de la traduction. 

Ils ont en effet le 
choix de leurs fournisseurs de services de traduction et ils sont responsables de la 
gestion de leur «budget» de traduction. 

C
ette responsabilisation signifie que les 

institutions 
fédérales 

concernées 
doivent 

déterm
iner 

com
m

ent 
elles 

peuvent 
s'organiser de façon à tirer le m

eilleur parti de la m
arge de m

anoeuvre accrue qui 
leur est ainsi octroyée. 

D
ans les paragraphes qui suivent, nous leur présentons 

quelques conseils et suggestions. 

A
insi que l'indiquent les Lignes directrices sur la production de textes dans les 

deux langues officielles en annexe à la Politique sur la production de textes dans 
les deux langues officielles', la traduction est souvent le m

oyen le plus efficient et 
le plus efficace de produire les deux versions d'un docum

ent. 
Toutefois, suite à 

l'optionalité des services de traduction, cette efficience et cette efficacité ne se 
m

atérialiseront pleinem
ent que si les m

inistères et organism
es ont m

is en place des 
m

écanism
es de gestion du recours à la traduction à la fois sim

ples et efficaces. 

Les m
esures internes de gestion de la traduction 

La 
gestion 

de 
la traduction 

peut 
s'effectuer par 

le 
biais de 

la dem
ande 

de 
traduction, c'est -à -dire des 

textes 
à faire traduire, 

ou par 
celui 

des 
som

m
es 

consacrées 
à 

la 
traduction 

( «budget» 
de 

traduction) 
ou 

encore 
par 

une 
com

binaison 
des deux. 

A
vant de décider 

de 
la façon 

dont 
ils 

géreront la 
traduction, les m

inistères et organism
es devraient se poser un certain nom

bre de 
questions qui leur perm

ettront d'effectuer au préalable une analyse de la situation. 

1. 
Q

uelles sont les fins visées par la gestion m
êm

e de la traduction 
: 

Éviter les traductions inutiles? 
V

érifier la conform
ité aux politiques pertinentes sur les langues officielles? 

V
eiller à dem

eurer à l'intérieur des lim
ites du «budget» de traduction? 

S'assurer qu'une priorité adéquate est attribuée aux textes à traduire? 
V

eiller à l'utilisation optim
ale/la plus efficiente possible du «budget» de 

traduction? 
R

égulariser /coordonner le flux de dem
andes de traduction? 

C
ontrôler les dépenses de traduction? 

S'assurer que le recours à la traduction est conform
e aux m

odalités de la 
politique 

interne sur 
la production 

des 
textes 

dans 
les 

deux 
langues 

officielles, dont la traduction? 
C

ontrôler la qualité des traductions? 
A

utres? 

7 
C

hapitre 4 -5 du volum
e «Langues officielles» du M

anuel du C
onseil du Trésor. 
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2. 
Q

ui devrait être responsable de la gestion de la traduction 
: 

Les gestionnaires de chaque centre de responsabilité? 
U

ne unité adm
inistrative centrale, par exem

ple les services m
inistériels ou 

adm
inistratifs? 

La ou les personnes responsables des langues officielles? 
- 

Les services financiers de l'institution? 
- 

Le service de coordination de la traduction? 
La direction responsable des m

archés? 
- 

Les services ayant l'expertise linguistique requise ? 
A

utres? 

3. 
Q

uel devrait être le degré de centralisation/décentralisation de la gestion de la 
traduction 

: 

Les décisions devraient -elles être prises au niveau de l'institution dans son 
ensem

ble, 
des 

grandes 
directions 

de 
l'institution, 

des 
centres 

de 
responsabilité, des gestionnaires? 
Q

uelles décisions devraient être déléguées et à quel niveau? 
C

haque palier de décision devrait -il aussi être responsable des contrôles? 

4. 
Q

uels m
écanism

es /instrum
ents devraient être requis pour gérer la traduction 

: 

D
es contrôles internes pour vérifier les dem

andes de traduction? 
D

es contrôles financiers pour s'assurer que des fonds sont disponibles? 
D

es lignes directrices sur le recours à la traduction? 
D

es vérifications ponctuelles ou périodiques du recours à la traduction? 
D

es m
écanism

es de gestion des m
archés de traduction? 

D
es rapports financiers? 

D
es rapports 

sur 
le nom

bre de dem
andes /m

ots traduits 
par centre de 

responsabilité? 
D

es systèm
es ou processus de contrôle /assurance de la qualité? 

D
es norm

es de qualité? 
D

es contrôles des délais, tant pour résoudre les incom
patibilités entre délais 

que pour veiller à leur respect? 
A

utres? 

5. 
Q

uels contrôles sont souhaitables 
: 

D
es coûts? 

D
u volum

e de la dem
ande? 

D
es priorités? 

D
es délais? 

- 
D

e la justification du recours à la traduction? 
- 

D
e la qualité des docum

ents traduits? 
A

utres? 
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Il n'existe pas de réponse unique à ces questions. 
À

 l'issue de cette analyse, les 
m

inistères et organism
es devraient pouvoir, dans un prem

ier tem
ps, déterm

iner s'il 
est préférable, com

pte tenu de leur situation particulière, de centraliser ou de 
décentraliser en tout ou en partie la gestion de la traduction. 

D
ans un deuxièm

e 
tem

ps, ils devraient pouvoir choisir les m
écanism

es de gestion qui répondront le 
m

ieux aux besoins qu'ils auront identifiés. Il im
porte toutefois de préciser que c'est 

l'institution, et non chaque gestionnaire individuellem
ent, qui, du point de vue des 

organism
es centraux, est responsable en dernier ressort de la gestion globale de la 

traduction à titre d'appui au program
m

e des langues officielles. 

L'une des questions 
sur lesquelles 

doivent aussi 
se pencher 

les m
inistères 

et 
organism

es concerne les m
écanism

es de gestion de la traduction en vigueur avant 
l'avènem

ent de l'optionalité, tels les services de coordination de la traduction, les 
systèm

es de priorité des traductions, les procédures d'autorisation des traductions, 
etc. 

D
evraient -ils être m

aintenus? 
Et si oui, sous quelle form

e et avec quelle 
autorité? 

La réponse pourra varier d'une institution à l'autre car c'est une décision 
qui incom

be en propre aux m
inistères et organism

es qui devront déterm
iner si, 

com
pte tenu de la façon dont ils entendent s'organiser pour gérer la traduction, le 

m
aintien de services de coordination, par exem

ple, est souhaitable ? 
A

fin de 
faciliter leur prise de décision, les institutions pourraient vouloir, dans un prem

ier 
tem

ps, recenser les avantages et les inconvénients actuels et futurs du m
aintien de 

ces m
écanism

es. 

O
n peut dire que le systèm

e de gestion de la traduction qui répondra le m
ieux aux 

besoins des m
inistères et organism

es est celui qui sera adapté à la situation et à la 
culture de l'institution, au type de fournisseurs (B

ureau de la traduction ou secteur 
privé), et aux fins m

êm
es visées par la gestion de la traduction. 

A
utrem

ent dit, il 
serait utile que les m

inistères et organism
es analysent en détail la situation en se 

posant un certain nom
bre de questions et qu'ils prennent leurs décisions 

à 
la 

lum
ière des réponses qu'ils y auront données avant de décider des m

écanism
es et 

des contrôles dont ils ont besoin. 

Il leur faudra aussi ne pas perdre de vue l'aspect planification de leurs besoins de 
traduction. 

En l'absence de planification, notam
m

ent lorsque la traduction n'est 
pas incluse dans les étapes de 

la production d'un docum
ent, les m

inistères et 
organism

es s'exposent à assum
er des coûts de traduction plus élevés. 

Les 
m

inistères 
et 

organism
es 

devraient 
aussi 

tenir 
com

pte 
de 

l'uniform
ité 

term
inologique de leurs docum

ents. 
En faisant affaire avec un seul fournisseur, ils 

peuvent être 
assurés 

d'une 
certaine 

uniform
isation 

de 
la 

term
inologie. 

En 
s'adressant à divers fournisseurs, il leur faudra s'organiser de m

anière à assurer 
eux -m

êm
es l'uniform

isation de la term
inologie (voir à ce sujet les conditions d'une 

transition harm
onieuse, au chapitre 2). 



L'un des aspects de la gestion de la traduction auquel les institutions devraient 
porter une attention particulière et auquel nous souhaiterions réserver quelques 
com

m
entaires est celui de la gestion des m

archés de services de traduction. 

La gestion des m
archés de traduction8 

Étant donné que le B
ureau de la traduction n'est pas autorisé à soum

issionner pour 
les m

archés de l'État9, nous ne traitons dans cette partie que des m
archés de 

traduction passés avec des fournisseurs du secteur privé. 

C
om

m
e c'est le cas pour tous les autres m

archés de l'État, la décision de faire 
affaire avec des fournisseurs du secteur privé doit être m

ûrem
ent analysée et 

préparée et tenir com
pte non seulem

ent des coûts, m
ais égalem

ent des ressources 
et des com

pétences disponibles. Elle fait en effet partie de la gestion courante des 
risques. 

C
ette décision 

doit prendre en considération un 
certain 

nom
bre de 

facteurs 
: 

- 
La com

pétence professionnelle du ou des fournisseurs 
: Le fournisseur 

possède -t -il un titre professionnel reconnu, quelle expérience a -t -il, etc. ? 

La capacité du 
ou des fournisseurs à absorber 

le volum
e prévu 

: 

L'institution qui envisage de faire affaire avec le secteur privé doit se rendre 
com

pte 
qu'elle 

ne 
sera peut -être 

pas 
la 

seule 
à 

le 
faire 

et que 
les 

fournisseurs pourraient avoir des difficultés à absorber le volum
e prévu 

dans les délais im
partis, sans com

pter l'incidence que cela peut avoir sur les 
coûts. 

La nature des délais à respecter 
: Les délais sont un facteur im

portant. 
L'institution qui doit habituellem

ent faire traduire des docum
ents dans des 

délais serrés et souvent en dehors des heures norm
ales de travail doit 

s'attendre 
à 

ce 
que 

les 
fournisseurs 

aient 
eux 

aussi 
des 

exigences 
particulières et que tous ne soient pas disposés à exécuter des travaux de ce 
genre. 

- 
La nature 

des textes à traduire 
: 

Les textes 
de nature 

délicate 
ou 

spécialisée, ceux qui dem
andent une grande qualité 

ou 
une adaptation 

particulière au destinataire, par exem
ple, ne devraient pas être confiés à 

n'im
porte quel fournisseur, et l'institution devrait clairem

ent form
uler ses 

exigences sur ce plan et s'assurer que le fournisseur sera en m
esure de 

répondre à ses besoins particuliers. 

8 
C

ette partie devrait être lue en m
êm

e tem
ps que le chapitre 7. 

9 
Les m

inistères et organism
es qui souhaiteront choisir leurs fournisseurs de services de 

traduction par le biais des appels d'offres se priveront de ce fait des services du B
ureau de la 

traduction. 
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Les exigences de sécurité 
: L'institution ne devrait jam

ais perdre de vue 
l'aspect «sécurité». 

Les textes qui doivent être traduits sur place ou par des 
personnes 

autorisées 
ne devraient être confiés qu'aux fournisseurs qui 

répondent à ces exigences. 

- 
Les coûts 

: Les coûts sont certainem
ent un facteur très im

portant en cette 
période de restrictions et de com

pressions, m
ais, com

m
e pour tout autre 

m
arché, 

ils ne devraient pas être considérés isolém
ent et devraient 

toujours être évalués à la lum
ière de la qualité et de la nature m

êm
es du 

service reçu. L'objectif est en effet d'obtenir la m
eilleure valeur. 

Les m
écanism

es existants de gestion des m
archés 

: L'institution qui a 
déjà des m

écanism
es bien rodés de gestion des m

archés bénéficie d'un 
atout, à savoir qu'elle dispose d'une expérience et de façons de procéder en 
la 

m
atière. 

Il 
lui 

suffira d'intégrer 
les 

m
archés 

de 
traduction 

à 
ces 

m
écanism

es. 

L'existence et la disponibilité de ressources qualifiées pour évaluer la 
qualité du produit/service reçu 

: Le recours à des ressources existantes 
com

m
e les services de rédaction/révision, à l'interne ou à l'externe, peut 

s'avérer précieux dans la m
esure où ces ressources sont qualifiées dans les 

dom
aines de travail de l'institution et peuvent se prononcer sur la qualité 

des traductions. 
Il im

porte de faire appel à de telles ressources lorsque le 
gestionnaire qui a conclu le m

arché ou qui dem
ande la conclusion d'un 

m
arché n'a pas les connaissances linguistiques requises pour se prononcer 

sur la qualité de la traduction. 

À
 partir du m

om
ent où une institution décide de s'adresser à des fournisseurs de 

services de traduction du secteur privé, elle se doit, com
m

e pour tout autre m
arché 

de services, de respecter les exigences de la politique du C
onseil du Trésor sur les 

m
archés de l'État. 

C
ette politique figure dans le volum

e «M
archés» du M

anuel du 
C

onseil du Trésor, M
odule de gestion de l'inform

ation et gestion adm
inistrative, 

lequel 
renferm

e 
égalem

ent 
une 

série 
de 

lignes 
directrices, 

dont 
la 

Ligne 
directrice 16 qui porte plus précisém

ent sur les m
archés de services et qui présente 

notam
m

ent des conseils pour l'établissem
ent de répertoires et listes de fournisseurs. 

Le chapitre 7 du présent G
uide fournit pour sa part des conseils sur les divers 

m
oyens à utiliser pour se m

ettre en rapport avec des fournisseurs du secteur privé. 

Les m
inistères et organism

es ont déjà l'habitude de gérer des m
archés de services 

et la gestion des m
archés de traduction ne devrait donc pas leur poser de difficultés 

particulières s'ils s'inspirent de l'expérience qu'ils possèdent de la gestion d'autres 
types de m

archés de services. 
Les seules difficultés pourraient se situer au niveau 
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de l'énoncé de travail et du contrôle de la qualité des services fourniss0. 
M

ais là 
encore, 

le volum
e «M

archés» du M
anuel du C

onseil du Trésor renferm
e des 

renseignem
ents utiles. 

O
n trouvera ci -après des suggestions additionnelles. 

R
ègle générale, 

il im
porte que le m

inistère 
ou organism

e fournisse 
le plus de 

précisions possibles sur le produit ou le service qu'il veut obtenir, sans entrer 
toutefois dans une foule de détails qui pourraient com

pliquer la gestion du m
arché 

ou décourager les fournisseurs de soum
issionner. 

D
ans l'énoncé de travail, 

il faut éviter de dem
eurer vague et de croire que le 

fournisseur «devinera» les besoins du m
inistère ou organism

e parce que ceux -ci 
sem

blent évidents. 
A

utrem
ent dit, il ne faut pas donner pour seule instruction de 

traduire le ou les docum
ents d'ici telle date. 

Par exem
ple, 

à défaut de pouvoir 
définir avec précision le style requis, il faudrait indiquer la destination du texte, le 
public visé, s'il s'agit d'une publication, et ne pas hésiter à en discuter avec 

le 
fournisseur pour être 

sûr qu'il 
a bien com

pris ce que l'on attend de 
lui. 

C
es 

précisions sont loin d'être superflues. 
Il est certain que le gestionnaire devra y 

consacrer un certain tem
ps, m

ais il s'agit d'un investissem
ent rentable qui perm

ettra 
par la suite d'économ

iser des ressources et un-tem
ps précieux à l'étape du contrôle 

de la qualité et de la révision. 
Les conseils fournis au chapitre 7 sur les m

esures à 
prendre pour s'assurer que le produit/service dem

andé répond aux attentes peuvent 
s'avérer utiles lors de la rédaction de l'énoncé de travail. 

En conclusion, les m
inistères et organism

es et leurs gestionnaires géreront m
ieux 

les risques s'ils se fient à leur jugem
ent et s'appuient sur leur expérience passée 

lorsqu'ils envisagent de faire affaire avec des fournisseurs du secteur privé. 
Par 

exem
ple, s'ils n'ont pas une bonne connaissance du m

arché de la traduction et des 
fournisseurs, s'ils n'ont pas m

is en place tous les m
écanism

es requis pour gérer la 
traduction 

de 
façon efficiente et efficace, 

s'ils 
ne disposent pas 

encore 
des 

com
pétences linguistiques 

ou 
techniques requises pour 

évaluer 
la 

qualité 
du 

produit 
ou du service, 

ou 
s'ils ne se 

sentent tout sim
plem

ent pas prêts dans 
l'im

m
édiat, ils voudront peut -être faire des «essais» ou «tester» des fournisseurs 

sur 
une petite 

échelle avant de 
s'engager dans des 

m
archés 

de plus 
grande 

envergure. 
D

ans l'intervalle, ils voudront peut -être faire affaire avec le B
ureau de 

la traduction pour la partie de leur dem
ande de traduction qu'ils envisageaient de 

confier au secteur privé. 
Le B

ureau de la traduction devrait d'ailleurs avoir fait 
savoir 

à 
ses clients qu'il continuera de répondre 

à leurs 
besoins pendant une 

période raisonnable en 1995 -1996. 

lo V
oir le chapitre 4 du G

uide pour le contrôle de la qualité. 

18 

Les besoins d'inform
ation 

A
u m

om
ent de décider des m

écanism
es dont 

ils ont besoin, 
les m

inistères et 
organism

es ont aussi à déterm
iner le type d'inform

ation qu'il leur faut pour gérer la 
traduction et ils devraient concevoir leurs systèm

es de gestion en conséquence. 
L'inform

ation de gestion dont ils pourraient avoir besoin peut être variée 
: données 

sur l'utilisation des fonds consacrés à la traduction, données sur le nom
bre et le 

type de dem
andes de traduction, données sur le nom

bre de m
ots traduits, etc. 

C
es 

données 
peuvent 

s'avérer 
utiles 

non 
seulem

ent 
pour 

gérer 
la 

traduction 
au 

quotidien, m
ais égalem

ent, et au besoin, pour effectuer des analyses, par exem
ple, 

des fluctuations ou des tendances de la dem
ande. 

D
ans leurs négociations avec le B

ureau de la traduction ou des fournisseurs du 
secteur 

privé, 
les 

m
inistères 

et 
organism

es 
pourraient 

vouloir 
dem

ander 
la 

prestation d'autres services que la traduction proprem
ent dite des docum

ents. 
Par 

exem
ple, 

dans 
un 

souci 
de 

sim
plification des procédures 

adm
inistratives 

et 
d'efficience, ils pourraient vouloir inclure des clauses traitant spécifiquem

ent de la 
production de rapports de gestion 

(ce qui pourrait leur éviter d'avoir à tenir 
eux -m

êm
es 

les 
systèm

es 
de 

gestion 
requis), 

de 
la 

confection 
de 

lexiques 
term

inologiques internes, de l'assurance de la qualité, de la relecture d'épreuves, 
etc. 

Il va de soi que ces clauses ne sont utiles et pertinentes que dans la m
esure où 

le m
arché conclu avec un fournisseur privé ou l'entente signée avec le B

ureau de la 
traduction est de longue durée et prévoit la traduction de toute la dem

ande de 
l'institution ou d'une bonne partie de celle -ci. 

Les m
inistères et organism

es ne 
devraient pas oublier cependant que l'inclusion de telles clauses n'est pas gratuite et 
que 

le 
fournisseur 

pourra, 
par 

exem
ple, 

exiger 
un 

tarif plus 
élevé 

pour 
la 

production de rapports de gestion. 

A
fin de répondre à leurs besoins d'inform

ation de gestion et de prendre leurs 
décisions courantes de gestion, les m

inistères et organism
es devront recueillir des 

données sur la traduction. 
Il leur faudra égalem

ent être en m
esure de com

piler et 
de fournir des données sur la traduction en vue de rendre éventuellem

ent com
pte 

de la façon dont ils gèrent la traduction lorsque des dem
andes en ce sens leur 

seront adressées. 
Il pourrait par exem

ple s'agir de dem
andes ém

anant du B
ureau 

du vérificateur général, du B
ureau du C

om
m

issaire aux langues officielles, de 
com

ités parlem
entaires 

ou d'organism
es 

centraux. 
Par ailleurs, le C

onseil du 
Trésor est tenu, aux term

es de la Loi sur les langues officielles, de déposer chaque 
année un rapport au Parlem

ent sur la situation des langues officielles dans les 
institutions fédérales, lequel renferm

e habituellem
ent des données sur les coûts de 

la traduction. 
Par conséquent, les m

inistères et organism
es doivent prendre les 

m
esures requises pour pouvoir fournir au C

onseil du Trésor, par l'interm
édiaire de 

la D
irection des langues officielles et de l'équité en em

ploi, des données globales 
sur les coûts de la traduction en langues officielles. 

U
ne lettre d'appel en ce sens 

devrait être envoyée aux institutions fédérales après la fin de chaque exercice. 
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C
onclusion 

La gestion 
de 

la traduction doit perm
ettre 

aux 
m

inistères 
et 

organism
es 

de 
répondre à leurs besoins de gestion et d'inform

ation et de s'assurer que le recours à 
la traduction perm

et d'atteindre les objectifs du program
m

e des langues officielles. 
Pour sa part, l'optionalité des services de traduction en langues officielles doit 
perm

ette aux m
inistères et organism

es de disposer de la latitude et de la m
arge de 

m
anoeuvre voulues pour gérer la traduction de la façon qui leur convient le m

ieux. 
Il appartient donc à chaque m

inistère ou organism
e de décider des m

écanism
es 

qu'il souhaite m
aintenir en place ou 

établir à cet effet, notam
m

ent en 
ce qui 

concerne 
la 

coordination 
de 

la 
traduction, 

les 
contrôles 

et 
les 

m
écanism

es 
d'autorisation du recours à la traduction. 
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C
hapitre 4 - Le contrôle de la qualité des docum

ents traduits 

Le contrôle de la qualité des docum
ents traduits a pour objet 

: 

d'évaluer la qualité de la traduction livrée par 
un fournisseur de services de 

traduction afin de s'assurer que celle -ci répond aux attentes et aux besoins du 
client et est conform

e aux spécifications du m
arché de services; et 

de s'assurer de l'équivalence des deux versions. 

D
ans le présent chapitre, il sera surtout question de l'évaluation de la qualité des 

traductions-livrées dont sont responsables les m
inistères et organism

es aux term
es 

des m
archés de services qu'ils concluent avec des fournisseurs du secteur privé ou 

des ententes de services signées avec le B
ureau de la traduction. 

Il convient de 
préciser que 

le nouveau 
régim

e 
ne m

odifie 
en rien 

les 
obligations 

des 
m

inistères et organism
es qui dem

eurent entièrem
ent responsables du contrôle 

de la qualité de l'écrit, et il est supposé qu'ils ont m
is en place les m

esures 
requises à cet effet. 

À
 quoi sert le contrôle de la qualité des traductions 

Le contrôle de la qualité des traductions vise diverses fins 
: 

1) 
Il perm

et de vérifier que la qualité du produit livré est conform
e aux attentes, 

aux besoins et aux spécifications exprim
és par le m

inistère ou l'organism
e 

client, par exem
ple en ce qui concerne la term

inologie em
ployée, la correction 

de la langue, le sens, le style, l'uniform
isation, la présentation, etc. 

2) 
Il perm

et dans une certaine m
esure de vérifier le rapport qualité -prix des 

traductions faites par un fournisseur donné. 
C

'est le cas, par exem
ple, lorsque 

le tarif d'un fournisseur sem
ble excessif ou très raisonnable. 

Si, dans le prem
ier 

cas, le client consacre peu de tem
ps à revoir la traduction et que, dans le 

deuxièm
e cas, il est obligé de la rem

anier en grande partie, il aurait peut -être 
avantage à s'interroger sur le coût réel (coût brut de la traduction + coût de la 
révision) de chacune des deux traductions. 

Il est possible alors qu'il constate 
que la traduction la plus coûteuse à l'origine lui revient m

oins cher en fin de 
com

pte. 

3) 
Il perm

et aussi d'évaluer le service rendu par un nouveau fournisseur et de 
décider de la poursuite ou non de relations d'affaires avec celui -ci. 

4) 
Il peut enfin servir à autoriser le règlem

ent intégral ou partiel de la facture 
présentée par le fournisseur. 
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Lorsqu'il sert à vérifier si la qualité de la traduction est conform
e aux attentes, 

besoins et spécifications du client, le contrôle de la qualité des traductions devient 
à la fois un indice du degré de satisfaction du client et un élém

ent du processus 
visant à s'assurer de la qualité des textes produits (ou contrôle /assurance de la 
qualité de l'écrit) dont sont responsables les m

inistères et organism
es et qu'ils ont 

m
is en place en application du chapitre 4 -5 du volum

e «Langues officielles» du 
M

anuel du C
onseil du Trésor. Le contrôle de la qualité pourrait, à la discrétion du 

m
inistère 

ou 
organism

e 
client, 

se 
substituer 

en 
partie 

au 
processus 

de 
contrôle /assurance de la qualité de l'écrit dans les cas où le m

ode de production 
d'un docum

ent dans l'autre langue officielle est la traduction. 
Pour la plupart des 

institutions qui font affaire avec le B
ureau de la traduction dans le cadre de la 

Politique sur les 
services com

m
uns obligatoires, 

le contrôle de 
la qualité des 

traductions ne devrait pas être nouveau car il leur incom
be déjà de s'assurer de la 

fidélité des traductions, conform
ém

ent à la politique et aux lignes directrices sur la 
production de textes dans les deux langues officielles (chapitre 4 -5 du volum

e 
«Langues officielles» du M

anuel du C
onseil du Trésor). 

Il s'agira pour beaucoup 
d'un rappel ou d'une reform

ulation de principes déjà en usage. 
Il im

porte toutefois 
de préciser que le contrôle de la qualité des traductions devrait être fait de façon 
plus systém

atique, m
éthodique et rigoureuse lorsque les m

inistères et organism
es 

traitent avec des fournisseurs qu'ils ne connaissent pas. 

Q
uand faire le contrôle de la qualité des traductions 

Le contrôle de la qualité peut se faire à diverses étapes de la production des 
docum

ents traduits. 

Les étapes sont les suivantes 
: 

- 
A

vant utilisation de la traduction, c'est -à -dire avant diffusion ou publication de 
la traduction par le client. 

En cours d'exécution de la traduction, c'est -à -dire avant que la traduction ne 
soit term

inée. 
C

ette façon de procéder convient surtout dans le cas des textes 
volum

ineux, lorsque l'on connaît m
al le fournisseur, lorsque le texte doit être 

livré en tranches ou lorsque l'entrepreneur doit être payé à l'achèvem
ent de 

tranches prédéterm
inées. 

A
vant paiem

ent du fournisseur, c'est -à -dire en vue d'autoriser le paiem
ent de la 

facture, et cela s'effectue généralem
ent selon les conditions spécifiées dans le 

m
arché ou l'entente de services. 

M
entionnons, pour m

ém
oire, que le contrôle 

de la qualité peut se faire à chaque texte ou groupe de textes traduits, à chaque 
m

arché de services ou à intervalles prédéterm
inés, par exem

ple une fois par 
sem

aine, tous les 15 jours, une fois par m
ois. 
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G
énéralem

ent, le contrôle de la qualité ne devrait pas se faire après utilisation de la 
traduction car il signifierait, dans ce cas, que le client a présum

é de la qualité et 
qu'il n'a en principe aucun m

oyen de revenir en arrière, soit pour apporter ou faire 
apporter les corrections qui s'im

posent, soit pour dem
ander le non -paiem

ent partiel 
ou intégral de la facture. 

En outre, cette façon de procéder irait à l'encontre de la 
politique sur la production de textes dans les deux langues officielles (chapitre 4 -5 
du volum

e «Langues officielles» du M
anuel du C

onseil du Trésor). 

C
om

m
ent faire le contrôle de la qualité des traductions 

Il existe différents m
oyens de contrôler la qualité des traductions, qui vont de la 

lecture 
de 

certains 
passages 

à 
la 

révision 
intégrale 

de 
la 

traduction. 
Les 

professionnels de la traduction ont leurs propres norm
es de contrôle. 

A
insi, le 

B
ureau de la traduction utilise le Systèm

e canadien d'appréciation de la qualité 
linguistique ou SIC

A
L auquel est associé un barèm

e de cotation. 
Il s'agit d'un 

systèm
e 

com
plexe 

et reconnu 
consistant 

à sélectionner des échantillons 
et 

à 
identifier les fautes en fonction de leur nature et de leur gravité. 

Il n'est toutefois 
pas conseillé à des non -professionnels de la traduction de l'appliquer. 

Les autres 
m

éthodes les plus répandues sont les suivantes 
: 

- 
contrôle d'échantillons par la lecture parallèle ou la révision; 

- 
lecture parallèle du docum

ent dans les deux langues; 

- 
révision du docum

ent dans les deux langues. 

Il va de soi que le test ultim
e de la qualité d'une traduction est la satisfaction du 

client. 
Il im

porte cependant à cet égard que le client se dem
ande s'il a une 

connaissance 
suffisante de 

la langue d'arrivée 
pour juger de 

la qualité de 
la 

traduction. 
A

fin de s'assurer que le contrôle de la qualité des traductions est 
effectué de façon efficace, efficiente et objective, le client peut 

: 

- 
confier à un collègue expérim

enté, ayant les com
pétences linguistiques voulues 

et connaissant bien le sujet traité, le soin de revoir la traduction; 

faire 
appel 

aux 
services 

des 
rédacteurs -réviseurs 

de 
son 

m
inistère 

ou 
organism

e. 
La plupart des institutions disposent de telles ressources internes 

qu'il conviendrait 
au 

besoin 
de 

m
ieux 

faire connaître 
ou 

de 
rendre plus 

accessibles; et 

- 
recourir à un m

arché de services de rédaction -révision, par exem
ple en puisant 

dans le répertoire des offres perm
anentes du G

roupe C
om

m
unication C

anada. 23 



Le contrôle de la qualité doit couvrir les aspects tant technique que linguistique des 
docum

ents. 
A

utrem
ent dit, la personne qui procède au contrôle de la qualité doit 

non 
seulem

ent s'assurer 
de l'exactitude 

du 
sens et 

de 
la 

term
inologie, 

m
ais 

égalem
ent de la correction de la langue, de l'orthographe et de la syntaxe. 

L'im
portance ou le degré de contrôle de la qualité peut dépendre non seulem

ent de 
la fiabilité connue ou de la réputation du fournisseur, m

ais aussi de la nature du 
texte, 

de 
sa com

plexité ou de sa 
destination, 

du 
délai 

d'exécution` donné 
au 

fournisseur 
ou de 

la précision des spécifications fournies au 
traducteur. 

La 
personne qui effectue le contrôle de la qualité doit 

à cet égard user de 
son 

jugem
ent. M

oins le contrôle de la qualité est systém
atique et plus le client court de 

risques qu'il lui faut alors gérer. 
Le contrôle de la qualité des traductions ne 

devrait toutefois pas représenter une charge de travail excessive pour les m
inistères 

et 
organism

es 
ni 

prendre 
des 

proportions 
telles 

qu'il 
deviendrait 

lourd 
à 

adm
inistrer. 

A
 cette fm

, il conviendrait d'établir un m
écanism

e d'assurance de la 
qualité qui optim

ise 
le recours à la traduction à toutes ses étapes et perm

et de 
gérer efficacem

ent les risques. 
À

 titre d'illustration, m
entionnons les élém

ents 
suivants : 

Faire affaire avec des fournisseurs de services de traduction qui sont 
bien 

établis sur le m
arché et qui ont fait leurs preuves (voir les chapitres 5, 6 et 7). 

C
om

m
uniquer régulièrem

ent avec les fournisseurs afin de leur faire part de son 
degré de satisfaction et de leur signaler les points à am

éliorer ou à corriger 
(voir les chapitres 6 et 7). 

Évaluer systém
atiquem

ent le rapport qualité -prix de la traduction. 

Fournir des instructions et spécifications détaillées aux fournisseurs en évitant 
de supposer que ceux -ci connaîtront les exigences et les besoins du client parce 
qu'ils sem

blent évidents ou aller de soi (voir les chapitres 3, 6 et 7). 

Transm
ettre aux fournisseurs toute la docum

entation dont ils ont besoin pour 
bien faire le travail et répondre à leurs questions. 

C
e qui a pu aider l'auteur 

à rédiger le docum
ent sera certainem

ent utile au traducteur. 
Souvent, la 

traduction est l'étape de la production du docum
ent où la clarté et la lim

pidité 
du texte sont testées pour la prem

ière fois sur un lecteur (voir les chapitres 6 
et 7). 
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C
hapitre 5 - Le m

arché de la traduction 

O
n peut supposer que la traduction est aussi ancienne que la parole et l'écriture. 

Elle s'est im
posée, à toutes les époques, com

m
e m

ode de com
m

unication entre des 
peuples de langues et cultures différentes et a été pratiquée par des individus dont 
c'était ou non la principale activité. 

M
algré ses origines anciennes, la traduction n'a 

jam
ais véritablem

ent constitué une profession au m
êm

e titre que la com
ptabilité ou 

la m
édecine, par exem

ple. 
C

e n'est qu'au cours de ce siècle, probablem
ent sous 

l'effet de la m
ultiplication des échanges et de l'accélération des com

m
unications, 

que la traduction s'est établie com
m

e profession. 
A

u C
anada, la traduction et la 

profession de traducteur ont connu un essor vers la fin des années 1960 et le début 
des années 1970 en raison notam

m
ent de l'entrée en vigueur de la Loi sur les 

langues 
officielles. 

C
om

parativem
ent 

à 
d'autres 

secteurs, 
le 

m
arché 

de 
la 

traduction au C
anada dem

eure cependant relativem
ent peu organisé et structuré. 

La profession 

Sur le plan professionnel, 
une partie des traducteurs sont regroupés 

au 
sein 

d'associations 
professionnelles provinciales 

ou 
territoriales". 

C
elles -ci 

sont 
m

ajoritairem
ent 

affiliées au 
C

onseil des traducteurs 
et interprètes du C

anada 
(C

TIC
), lequel est m

em
bre de la Fédération internationale des traducteurs. 

Les 
associations professionnelles provinciales et territoriales regroupent non seulem

ent 
des traducteurs, 

m
ais égalem

ent des interprètes et 
des term

inologues. 
Elles 

com
prennent généralem

ent deux catégories de m
em

bres 
: les m

em
bres agréés et les 

m
em

bres adhérents /associés12. 

Pour devenir m
em

bre agréé, le traducteur doit adhérer à l'association provinciale 
ou territoriale de son choix puis réussir un exam

en d'agrém
ent qui est uniform

isé et 
sanctionné à l'échelle nationale par le C

TIC
. 

A
utrem

ent dit, le traducteur qui, par 
exem

ple, veut devenir m
em

bre de l'A
ssociation des traducteurs et interprètes de 

l'A
lberta passera 

le 
m

êm
e 

exam
en 

que 
celui 

qui veut 
devenir 

m
em

bre 
de 

l'A
ssociation des traducteurs et interprètes de la N

ouvelle -Écosse. 
C

et exam
en est 

rigoureux 
et perm

et de 
vérifier 

que 
les candidats possèdent 

les com
pétences 

professionnelles requises pour traduire fidèlem
ent et dans une langue correcte des 

textes de nature générale. 
La réussite à l'exam

en d'agrém
ent ne vaut que pour la 

traduction de textes d'une langue particulière vers une autre langue. 
A

utrem
ent 

dit, un traducteur agréé d'une association l'est, par exem
ple, pour la traduction de 

l'anglais vers le français. 
S'il veut être agréé pour la traduction du français vers 

11 O
n trouvera la liste de ces associations professionnelles en annexe au G

uide. 
12 C

ertaines associations qualifient d'adhérents et d'autres, d'associés ceux de leurs m
em

bres qui 
n'ont pas encore passé l'exam

en d'agrém
ent et qui ne peuvent donc se prévaloir du titre de 

m
em

bre agréé. Le statut de m
em

bre adhérent/associé est une étape transitoire vers l'agrém
ent 

et il signifie généralem
ent que le traducteur n'a pas une grande expérience professionnelle ou 

n'a pas une form
ation reconnue en traduction. 
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l'anglais 
ou 

pour 
toute 

autre com
binaison 

de langues, 
il 

doit 
réussir 

autant 
d'exam

ens qu'il y a de com
binaisons de langues pour lesquelles 

il veut se faire 
agréer. 

L'appartenance à une association professionnelle perm
et de se prévaloir du titre de 

traducteur agréé. 
C

ertaines associations décernent des certificats de traducteurs 
spécialisés, m

ais il s'agit de cas peu nom
breux, la m

ajorité de leurs m
em

bres étant 
agréés com

m
e généralistes dans une ou plus d'une com

binaison de langues. 

C
es dernières années, trois associations provinciales, celles de l'O

ntario, du Q
uébec 

et 
du 

N
ouveau -B

runsw
ick, 

ont 
obtenu 

de 
leur gouvernem

ent 
provincial 

la 
reconnaissance professionnelle pour leurs m

em
bres qui peuvent se prévaloir du 

titre réservé de traducteur agréé. 
La plupart des autres associations jouissent 

cependant d'une certaine reconnaissance 
de fait de la part des adm

inistrations 
publiques de leur province ou territoire. 

Le statut de traducteur agréé suppose le respect d'un code de déontologie. 
Il ne 

garantit toutefois pas nécessairem
ent à 100 pour 100 que les travaux exécutés le 

seront à la satisfaction du client ni que le traducteur possède les com
pétences 

requises pour traduire des textes dans un dom
aine particulier. 

Les associations 
professionnelles laissent en effet à la discrétion de leurs m

em
bres le soin d'indiquer 

leurs dom
aines de travail. 

Il est évident qu'il est dans l'intérêt des m
em

bres de ne 
pas se déclarer qualifiés dans des dom

aines qu'ils ne connaissent pas afin de ne pas 
ternir leur réputation. 

Le statut de m
em

bre agréé signifie plutôt que le traducteur a 
été soum

is à une procédure d'adhésion rigoureuse et reconnue au niveau national 
et qu'il est tenu d'observer le code déontologique de son association. 

C
ertains traducteurs, quoique m

oins nom
breux, sont m

em
bres d'autres associations 

professionnelles 
étrangères 

ou 
internationales. 

Les 
traducteurs 

m
em

bres 
d'associations professionnelles l'annoncent habituellem

ent sur leurs cartes d'affaires 
ou dans leur publicité et leurs locaux. 

Les autres traducteurs non m
em

bres d'associations professionnelles peuvent être 
plus difficiles à retracer, m

ais ceux 
qui pratiquent la traduction 

à tem
ps plein 

annoncent 
généralem

ent 
leurs 

services 
dans 

les 
pages jaunes 

des 
annuaires 

téléphoniques 
ou 

font 
paraître 

des 
annonces 

dans 
les 

quotidiens 
et 

m
édias 

spécialisés ou à l'occasion 
de congrès professionnels. 

Il im
porte toutefois de 

préciser que leur non -appartenance à une association 
professionnelle n'est pas 

nécessairem
ent révélatrice de leurs com

pétences professionnelles. 
Elle est plutôt le 

reflet de décisions et choix personnels et tém
oigne du fait que l'organisation de la 

traduction en profession est un phénom
ène relativem

ent récent. 
Enfin, il convient 

d'ajouter que, étant donné la nature m
êm

e de la profession, il entre une certaine 
part 

de 
subjectivité 

dans 
l'évaluation 

des 
com

pétences 
professionnelles 

des 
traducteurs et de leurs travaux. 
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Le m
arché du travail 

Sur le m
arché du travail, les traducteurs se retrouvent dans les secteurs public et 

privé, à l'em
ploi soit de services de traduction dans des organism

es ou entreprises, 
soit de cabinets de traduction. 

C
ertains d'entre eux travaillent aussi à leur propre 

com
pte et form

ent ce qu'il est convenu d'appeler des traducteurs indépendants, 
pigistes ou en pratique privée. 

La plupart des services de traduction dans les entreprises privées et publiques 
considèrent com

m
e un atout l'appartenance à une association professionnelle sans 

toutefois en faire généralem
ent une condition d'em

ploi. 
A

insi, actuellem
ent, une 

proportion im
portante des traducteurs à l'em

ploi du B
ureau de la traduction sont 

m
em

bres d'associations professionnelles sans que le titre de traducteur agréé soit 
une condition d'em

ploi. 
L'appartenance à une association professionnelle perm

et 
toutefois aux candidats à un em

ploi au B
ureau de la traduction d'être dispensés de 

l'exam
en de recrutem

ent. 

La très grande m
ajorité des traducteurs sont des généralistes ayant des antécédents 

universitaires en traduction, en enseignem
ent ou en lettres. 

Plusieurs universités 
canadiennes décernent des diplôm

es de prem
ier et deuxièm

e cycles en traduction 
depuis une vingtaine d'années, et la plupart des traducteurs 

qui se retrouvent 
aujourd'hui sur le m

arché du travail ont une form
ation universitaire en traduction. 

B
ien que certains d'entre eux détiennent un diplôm

e dans une autre discipline, 
com

m
e 

le 
droit 

ou 
la 

biologie, 
la 

m
ajorité 

des 
traducteurs 

se 
spécialisent 

individuellem
ent sur le tas, c'est -à -dire par la pratique de la traduction dans des 

dom
aines particuliers, et n'ont donc généralem

ent pas de form
ation théorique dans 

ces dom
aines. 

Les plus spécialisés sont ceux qui travaillent pour des entreprises 
oeuvrant 

dans 
un 

secteur 
d'activité 

donné, 
m

ais 
leur 

expérience 
est 

alors 
généralem

ent lim
itée à ce dom

aine, voire au jargon propre à leur entreprise. 

D
ans les cabinets de traduction et chez les traducteurs indépendants, ce sont les 

règles du m
arché et de l'offre qui am

ènent les traducteurs à s'orienter vers certains 
dom

aines 
: les contrats conclus, l'expérience, la régularité de l'approvisionnem

ent, 
les fluctuations de l'offre, etc. 

C
ertains 

cabinets de traduction et traducteurs 
indépendants affichent des 

dom
aines de travail 

bien particuliers. 
Il 

convient 
toutefois de préciser 

qu'il 
est généralem

ent adm
is qu'un 

bon 
traducteur peut 

travailler dans plusieurs dom
aines apparentés et fournir un travail professionnel de 

qualité. 

Sur le plan de la structure du m
arché, il y a très peu de cabinets de traduction 

im
portants qui peuvent être qualifiés d'entreprises en soi. 

C
ertains étendent leurs 

activités 
et s'orientent dans 

le dom
aine de 

la com
m

unication proprem
ent dite, 

offrant, outre la traduction, toute la gam
m

e des services qui y sont liés, dont la 
production finale des textes. 

La m
ajorité des cabinets travaillent avec un noyau 
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d'em
ployés qui leur perm

et de répondre à la dem
ande de base, et ils font affaire 

avec des traducteurs indépendants pour traiter la dem
ande fluctuante. 

Le B
ureau de la traduction est un intervenant clé sur le m

arché canadien de la 
traduction où il représente le principal em

ployeur de traducteurs professionnels et 
où 

il est de 
loin 

le plus im
portant fournisseur de services 

de traduction 
et 

d'interprétation. 
Le B

ureau est en fait le seul organism
e fédéral offrant de tels 

services au secteur public canadien. 
Les em

ployés du B
ureau de la traduction 

com
ptent en m

oyenne une quinzaine d'années d'expérience de la fonction publique 
et travaillent dans la plupart des dom

aines de l'activité hum
aine. 

En outre, le 
B

ureau de la traduction peut com
pter sur l'appui d'un réseau de collaborateurs du 

secteur privé dont la carrière a principalem
ent débuté au B

ureau. 
Son expérience 

de l'adm
inistration fédérale, 

les com
pétences professionnelles reconnues de ses 

em
ployés, 

la grande 
diversité de 

ses 
dom

aines 
de travail et 

sa 
capacité 

de 
production 

en font 
un partenaire 

de 
choix 

dans 
le dom

aine 
des services de 

com
m

unication interlinguistique. 

Il im
porte de préciser que si les traducteurs se sont toujours souciés de la qualité 

professionnelle, ils portent depuis quelques années, tant dans le secteur public que 
dans le secteur privé, une attention accrue à la qualité du service au client. 

Les facteurs qui influent sur les coûts de la traduction 

Les tarifs de traduction sont établis au m
ot ou à l'heure. 

D
es prix forfaitaires sont 

aussi parfois conclus. 
C

om
m

e tous les autres m
archés, la traduction est soum

ise 
au jeu de l'offre et de la dem

ande, c'est -à -dire que généralem
ent les coûts baissent 

lorsque la dem
ande de services de traduction est faible ou que l'offre est forte. 

D
ans un m

arché norm
al, c'est -à -dire où l'offre et la dem

ande globales de services 
de traduction sont équilibrées, un certain nom

bre d'autres facteurs agissent sur les 
coûts de la traduction 

: 

D
élai 

: 
Plus 

le délai est court, 
plus 

les tarifs 
ont tendance 

à 
augm

enter. 

V
olum

e de travail 
: 

Si le texte est court, le tarif est élevé et, inversem
ent, si le 

volum
e est im

portant, le tarif sera réduit. 
Le volum

e est 
un facteur 

en ce 
sens que 

le traducteur peut 
ou 

non 
am

ortir 
son tem

ps de recherches 
sur une 

plus longue 
période. 

Spécialisation 
: 

C
ertains 

dom
aines 

de 
travail 

spécialisés 
ou 

pointus 
peuvent justifier des tarifs plus élevés. 

C
om

plexité du texte 
: 

En principe, plus le docum
ent est com

plexe, plus le tarif 
devrait être élevé. 

C
ela est dû au fait que le traducteur 
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D
isponibilité 

: 

H
eures de travail 

: 

Travail sur place 
: 

devra effectuer des recherches poussées. 
Toutefois, selon 

la spécialisation du traducteur, ce dernier peut parfois m
al 

évaluer la com
plexité du docum

ent ou ne pas partager 
l'avis du client au sujet de la com

plexité. 

Le 
client qui 

veut pouvoir 
s'assurer 

les 
services 

d'un 
traducteur au cas où 

il 
y aurait du travail 

à faire doit 
s'attendre à payer plus cher. 

Pour le traducteur, com
m

e 
pour tout autre travailleur, le tem

ps est une ressource et 
aucun traducteur n'acceptera d'être disponible s'il n'est pas 
rém

unéré. 
Le client doit s'attendre à payer l'équivalent du 

m
anque à gagner du traducteur. 

Il im
porte de préciser 

que la disponibilité est une contrainte pour le traducteur et 
qu'il n'est pas facile de trouver des traducteurs pouvant 
m

ettre tout leur tem
ps au service du client. 

Le client peut s'attendre à payer plus cher lorsque le délai 
oblige le traducteur 

à 
travailler en dehors 

des heures 
habituelles, par exem

ple le soir, la nuit ou les 
fins de 

sem
aine. Le supplém

ent peut parfois être élevé. 

Lorsque le client exige que le travail soit fait à un endroit 
particulier, par exem

ple dans ses locaux, il doit s'attendre 
à payer plus cher car, d'une part, le traducteur consent à 
ne pas se rendre disponible pour 

ses autres clients et, 
d'autre 

part, 
il 

doit 
m

odifier et 
adapter 

sa 
façon de 

travailler. 

Présentation du texte 
: 

Le tarif variera en fonction de la présentation dem
andée 

par le client, par exem
ple, s'il faut reproduire des tableaux, 

des graphiques ou des dessins, livrer un docum
ent prêt à 

photocopier, etc. 

Exigences spéciales 
: 

Toute exigence particulière du client pourrait dem
ander 

une 
rém

unération 
additionnelle, 

par 
exem

ple, 
nom

bre 
d'exem

plaires, 
systèm

es 
inform

atiques 
particuliers, 

term
inologie peu accessible ou coûteuse, déplacem

ents à 
l'extérieur, exigences particulières en m

atière de sécurité, 
etc. 
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A
chalandage 

: 
Plus 

la réputation 
et 

l'expérience du 
traducteur 

sont 
grandes, plus celui -ci sera occupé. 

Le tarif risque donc 
d'être plus élevé lorsqu'on fait affaire avec un traducteur 
très 

sollicité 
et qui peut 

se 
perm

ettre 
de refuser des 

clients. 
Inversem

ent, 
le 

traducteur 
qui 

cherche 
des 

contrats sera plus enclin à consentir des tarifs inférieurs. 

Enfin, le m
arché de la traduction connaît des fluctuations qui lui sont propres et 

qui peuvent être liées, par exem
ple, 

à l'épuisem
ent des budgets 

(à 
la 

fin de 
l'exercice), à l'arrivée sim

ultanée de clients im
portants sur le m

arché, etc., et qui 
peuvent toutes avoir une incidence sur les tarifs. 

Il va de soi que les facteurs 
m

entionnés précédem
m

ent s'appliquent tant dans le secteur privé qu'au B
ureau de 

la traduction. 

B
ien 

qu'il 
n'existe 

pas 
encore 

de 
projets 

réellem
ent 

viables, 
la 

traduction 
autom

atique pourrait au cours des années à venir m
odifier les règles du jeu et 

influer sur 
les coûts. 

À
 l'heure actuelle, ce 

sont surtout 
les textes dont 

le 
vocabulaire est lim

ité et répétitif qui se prêtent à la traduction autom
atique. 

Il 

existe sur le m
arché des logiciels de traduction d'application très lim

itée dans 
lesquels les institutions intéressées ne devraient cependant pas m

ettre trop d'espoir 
à court term

e. 
Q

u'il 
suffise 

à cet égard de m
entionner que des entreprises 

inform
atiques com

m
e IB

M
 ou X

erox font toujours 
appel à des traducteurs et 

qu'elles ne recourent à la traduction autom
atique que pour certains types de textes. 

Pour sa part, le B
ureau de la traduction a m

ené des projets pilotes de traduction 
assistée par ordinateur dont la rentabilité n'a pu être dém

ontrée jusqu'à ce jour. 
Les recherches se poursuivent cependant et l'on trouve actuellem

ent sur le m
arché 

non seulem
ent des logiciels d'aide à la traduction (correcteurs orthographiques, 

conjugueurs, dictionnaires, 
etc.), 

m
ais 

égalem
ent 

des 
logiciels 

de 
traduction 

autom
atique d'utilisation 

lim
itée. 

C
es derniers 

peuvent parfois convenir 
à 

la 
traduction brute de courts docum

ents non techniques à des fins de consultation et 
d'inform

ation internes, m
ais ne sauraient être utilisés actuellem

ent pour traduire 
des docum

ents officiels. 
Il im

porte que les institutions intéressées s'inform
ent des 

possibilités exactes de ces systèm
es de traduction autom

atique et déterm
inent s'ils 

peuvent répondre à leurs besoins avant d'en envisager l'acquisition. 
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C
hapitre 6 - Le recours au B

ureau de la traduction 

Le recours aux services du B
ureau de la traduction est m

odifié à com
pter du 

1 er avril 1995. 
Le B

ureau de la traduction change en effet de statut et, d'un 
organism

e de services com
m

uns 
obligatoires, 

devient un organism
e de 

service 
spécial offrant des services com

m
uns et fonctionnant sur la base du recouvrem

ent 
des coûts. C

ela signifie que les m
inistères et organism

es ont le choix, et non plus 
l'obligation, de s'adresser au B

ureau de la traduction pour répondre à leurs besoins 
de traduction en langues officielles, étrangères et autochtones. 

Par contre, certains 
autres services com

m
uns offerts par le B

ureau de la traduction et décrits plus loin, 
dem

eurent obligatoires. 

Le B
ureau de la traduction continue en fait d'offrir la m

êm
e gam

m
e de services, 

m
ais les m

odalités d'utilisation de ces services changent. 
D

ans le présent chapitre, 
nous exam

inons 
les 

services du B
ureau 

selon qu'ils deviennent optionnels ou 
dem

eurent obligatoires, le m
ode de fonctionnem

ent du B
ureau, dans la m

esure où 
il peut influer sur les institutions fédérales et leurs décisions, ainsi que la m

anière 
dont les institutions peuvent accéder aux services du B

ureau de la traduction. 

Les services optionnels et les services obligatoires 

A
insi qu'en a convenu le C

onseil du Trésor, les services suivants deviennent 
facultatifs ou optionnels, c'est -à -dire que les m

inistères et organism
es peuvent 

s'adresser soit au B
ureau de la traduction, soit au secteur privé pour les acheter, à 

des coûts reflétant des principes com
m

erciaux courants 
: 

la traduction en langues officielles aux m
inistères et organism

es 
la traduction en langues étrangères et autochtones (m

ultilingue) 
les services linguistiques (dont la révision bilingue et l'évaluation de la qualité) 

Pour 
leur 

part, 
les 

services 
com

m
uns 

suivants 
dem

eurent 
obligatoires, 

c'est -à -dire que, le cas échéant, les m
inistères et organism

es doivent continuer de 
se les procurer du B

ureau de la traduction 
: 

les 
services 

de 
traduction 

en 
langues 

officielles 
fournis 

aux 
institutions 

parlem
entaires 

les services d'interprétation en langues officielles, étrangères et autochtones 
fournis aux m

inistères et organism
es et aux institutions parlem

entaires 
les services de term

inologie fournis aux institutions fédérales et au Parlem
ent 

Il im
porte de préciser qu'aucun fonds n'a été transféré aux m

inistères et organism
es 

pour 
l'acquisition 

des 
services 

com
m

uns 
obligatoires. 

En 
conséquence, 

les 
m

inistères 
et 

organism
es peuvent continuer de 

se procurer 
ces 

services sans 
débourser directem

ent de fonds et aux m
êm

es conditions que par le passé. 
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Les produits et services offerts par le B
ureau de la traduction 

Le B
ureau de la traduction fournit des services de com

m
unication interlinguistique 

au secteur public fédéral et il offre à cet effet une gam
m

e com
plète de produits et 

services liés à ce dom
aine, y com

pris 
: 

des services de traduction dans la plupart des langues et dans de nom
breux 

dialectes 
des services d'interprétation dans plus d'une quarantaine de langues, y com

pris 
le langage gestuel 
des 

services 
term

inologiques 
et 

linguistiques, 
dont 

des 
services 

de 
norm

alisation term
inologique, des publications ainsi que l'établissem

ent et la 
tenue à jour d'une im

portante base de données linguistiques (Term
ium

) 
des services de gestion 

et /ou 
de 

coordination 
des besoins en traduction, 

interprétation et services term
inologiques 

des 
services linguistiques 

spécialisés, 
y 

com
pris 

des 
services 

de 
révision 

bilingue, d'aide à la rédaction et des services d'évaluation de la qualité 

Le B
ureau de la traduction continuera vraisem

blablem
ent d'offrir cette gam

m
e de 

produits et services dans la m
esure où ils seront requis par ses clients et qu'ils 

dem
eureront rentables. 

Les institutions fédérales ont accès 
à ces produits et 

services et elles peuvent les recevoir en faisant la dem
ande. 

Elles peuvent tout 
aussi 

bien se procurer ces services un à 
un ou ponctuellem

ent qu'obtenir des 
services clés en m

ain. 
Il est égalem

ent prévu que le B
ureau de la traduction pourra 

adapter ces produits et services aux besoins et attentes des clients et en lancer de 
nouveaux à m

esure que les besoins de la clientèle et du m
arché évolueront. 

Le fonctionnem
ent du B

ureau de la traduction 

Le B
ureau de la traduction m

aintient des points de service à travers le C
anada, 

notam
m

ent dans la région de l'A
tlantique (C

harlottetow
n, M

oncton et H
alifax), à 

M
ontréal, 

à 
Q

uébec, 
dans la région 

de 
la C

apitale 
nationale, 

à 
Toronto, 

à 
W

innipeg, à C
algary et à V

ancouver. 
C

haque point de service fonctionne selon le 
principe du guichet unique13. 

La nature précise de ces points de 
service sera 

déterm
inée conjointem

ent par le B
ureau de la traduction et chacun de ses clients 

lors de leurs 
négociations. C

ette 
structure 

sim
plifie 

les 
dém

arches et perm
et 

d'achem
iner toutes les dem

andes de services au m
êm

e endroit. 

13 par guichet unique, il faut entendre un lieu central où peuvent être achem
inées toutes les 

dem
andes de services d'une institution fédérale prévues dans son entente de services avec le 

B
ureau de la traduction, ce qui évite aux clients de s'adresser à divers intervenants. 
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Le B
ureau de la traduction m

et égalem
ent à la disposition de ses clients un réseau 

de «courtiers» dont la tâche principale consiste à établir et à m
aintenir des relations 

d'affaires avec la clientèle et qui sont les points de contact privilégiés lors de la 
négociation des ententes de services, de leur suivi, de leur m

odification ou de leur 
renouvellem

ent. C
es courtiers analysent les besoins des clients et les conseillent, ils 

s'assurent que leurs exigences particulières sont bien prises en considération et ils 
effectuent les suivis requis. 

Pour leur part, les com
m

unications courantes et quotidiennes avec le B
ureau de la 

traduction (par exem
ple, pour achem

iner un texte, pour s'inform
er d'un délai, pour 

transm
ettre de la docum

entation, etc.) continuent de se faire avec les responsables 
des points de service. 

G
râce 

à 
son 

effectif m
ultidisciplinaire, 

à 
sa 

connaissance 
de 

l'adm
inistration 

fédérale et à son réseau de fournisseurs privilégiés et expérim
entés, le B

ureau de la 
traduction dispose d'une capacité de production qui lui perm

et non seulem
ent de 

répondre à des dem
andes volum

ineuses d'un ou de plusieurs clients tout en étant 
en m

esure de satisfaire les besoins de ses autres clients, m
ais égalem

ent d'oeuvrer 
dans des spécialités touchant la plupart des dom

aines de l'activité hum
aine. 

C
es 

atouts perm
ettent aux clients qui s'adressent au B

ureau de ne pas avoir à conclure 
plusieurs contrats pour obtenir la traduction d'un texte volum

ineux avec les risques 
inhérents du m

anque d'uniform
isation ni d'avoir à effectuer de longues recherches 

pour trouver le fournisseur en m
esure de traduire dans une spécialité rare ou dans 

une com
binaison de spécialités. 

Il im
porte de préciser que le B

ureau de la traduction a adopté une dém
arche de 

qualité totale. 
A

ux term
es de cette dém

arche, le B
ureau s'engage à garantir la 

qualité de tous ses produits et services et à reprendre sans frais ceux que les clients 
n'auront pas jugés satisfaisants. 

Les institutions fédérales intéressées sont invitées 
à com

m
uniquer avec les représentants du B

ureau pour obtenir de plus am
ples 

détails sur ce program
m

e d'assurance de la qualité. 

En résum
é, les services qu'offre 

le B
ureau de la traduction sont très variés et 

peuvent aller de la traduction uniquem
ent à la gestion com

plète des besoins en 
traduction du m

inistère ou de l'organism
e concerné. 

Le program
m

e d'assurance de 
la qualité m

is sur pied par le B
ureau pour com

pléter ses services de traduction 
fournit aux clients des garanties de qualité additionnelles. 

C
om

m
ent accéder aux services du B

ureau de la traduction 

Tel qu'indiqué précédem
m

ent, en régim
e d'optionalité, le B

ureau de la traduction 
continue d'offrir la m

êm
e gam

m
e de produits et services sous réserve de leur 

rentabilité et de l'évolution des besoins du m
arché et de la clientèle. 

Les clients 
peuvent s'adresser au B

ureau par le biais des courtiers qui se chargent de définir 
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avec eux leurs besoins précis et de les analyser, puis de proposer des solutions et 
des options de recours aux services du B

ureau. 

Les clients peuvent choisir, 
à m

êm
e le «m

enu» 
que le B

ureau 
leur offre, 

les 
services dont ils ont besoin et qu'ils veulent acquérir. Le B

ureau de la traduction 
favorise à cet égard la négociation et la conclusion d'ententes de services portant 
sur 

une 
période 

donnée 
entre 

les 
adm

inistrateurs 
généraux 

des 
institutions 

fédérales et le prem
ier dirigeant du B

ureau de la traduction. G
râce à ces ententes 

de services, les gestionnaires d'une m
êm

e institution fédérale bénéficient d'une 
grande souplesse et n'ont pas à se préoccuper de conclure eux -m

êm
es des m

archés 
ou des ententes. 

Il est prévu en effet que toutes les m
odalités de traitem

ent des 
docum

ents à traduire et tous les services achetés sont définis dans l'entente de 
services. 

Il im
porte de préciser que les ententes de services doivent être conclues 

entre des personnes ayant les pouvoirs financiers requis tant chez les clients qu'au 
B

ureau de la traduction. 

Les clients qui conclueront une entente de services avec le B
ureau de la traduction 

continueront de rem
plir des dem

andes de traduction. 
C

eux qui n'auront pas conclu 
une telle entente et qui souhaiteraient faire appel aux services du B

ureau de tem
ps 

en tem
ps devront cependant s'assurer que les dem

andes de traduction 
ont été 

M
inent signées et autorisées par un gestionnaire ayant le pouvoir de dépenser. 

Tout com
m

e dans le cas du secteur privé, les tarifs du 
la traduction sont 

fonction des besoins exprim
és par les clients et dépendent de la gam

m
e de services 

que ceux -ci décideront d'acquérir du B
ureau. 

C
om

m
e il est indiqué ailleurs dans le 

G
uide, 

le B
ureau de la traduction n'est pas autorisé à soum

issionner pour les 
m

archés de l'État. 
En conséquence, les m

inistères et organism
es qui souhaiteraient 

procéder 
par 

appels 
d'offres 

dans 
l'espoir 

de 
choisir 

parm
i 

tous 
les 

soum
issionnaires celui qui leur offrira le m

eilleur rapport qualité -prix se priveront 
des services du B

ureau de la traduction. 
Il est plutôt conseillé aux m

inistères et 
organism

es de sonder et de tester le m
arché avant de décider de recourir au secteur 

privé plutôt qu'au B
ureau de la traduction. 

Il va sans dire que le B
ureau de la 

traduction cherchera dans toute la m
esure du possible à présenter des propositions 

concurrentielles et que les institutions fédérales devraient prendre leurs décisions 
en tenant com

pte non seulem
ent du coût, m

ais égalem
ent de la valeur ajoutée que 

peuvent 
renferm

er 
certaines 

propositions 
ou 

que 
peuvent 

offrir 
certains 

fournisseurs. 

L'exercice 
1995-1996 

sera une année de transition tant pour le B
ureau 

de la 
traduction que pour les m

inistères et organism
es qu'il sert actuellem

ent. 
Le B

ureau 
de la traduction continuera cependant, pendant une période raisonnable, de servir 
ses clients actuels qui n'auront pas eu le tem

ps de conclure une entente avec lui. 
Les institutions fédérales qui ne sont pas prêtes à choisir leurs fournisseurs au 
ter avril 1995 ne doivent pas craindre de se retrouver du jour au lendem

ain sans 
fournisseur de services de traduction. Le B

ureau de la traduction devrait d'ailleurs 

avoir fourni des précisions et des assurances en ce sens à sa clientèle fédérale 
lorsque le présent G

uide sera diffusé. 

Pour tout renseignem
ent com

plém
entaire au sujet des produits et services 

du 
B

ureau et sur la procédure à suivre pour conclure une entente de services, 
les 

m
inistères 

et 
organism

es 
sont 

invités 
à com

m
uniquer 

avec 
le 

B
ureau 

de 
la 

traduction au (819) 997 -3300. 

C
onclusion 

Le fonctionnem
ent que le B

ureau de la traduction adopte à com
pter du 1er avril 

1995 et l'approche com
m

erciale qu'il entend suivre offrent à sa clientèle actuelle 
des avenues nouvelles 

: 
non 

seulem
ent celle de choisir ses fournisseurs, 

m
ais 

égalem
ent celles de choisir les services précis qu'elle veut obtenir et de jouir d'une 

souplesse et d'une m
arge de m

anoeuvre accrues. 

34 
35 



C
hapitre 7 - Le recours au secteur privé 

Les m
inistères et organism

es qui décident de s'adresser 
à des fournisseurs du 

secteur privé plutôt qu'au 
B

ureau de 
la traduction pourraient 

avoir certaines 
difficultés à s'orienter au début sur le m

arché de la traduction. 
Le présent chapitre 

a pour objet de leur fournir des conseils pratiques qui pourraient les aider à faire 
appel à des entrepreneurs com

pétents. 
N

om
bre des conseils qui suivent peuvent 

égalem
ent s'appliquer dans le cas du recours au B

ureau de la traduction. 

O
ù s'adresser 

Les m
inistères et organism

es peuvent em
prunter divers canaux pour entrer en 

rapport avec des fournisseurs privés. 
La liste ci- dessous ne se veut ni exhaustive ni 

lim
itative, m

ais entend servir de repère. 

A
ssociations professionnelles de traducteurs et d'interprètes. 

C
om

m
e il est 

indiqué au chapitre 5, 
il existe 

de 
telles associations 

dans la plupart des 
provinces et territoires. 

C
es associations publient des répertoires de leurs 

m
em

bres et de leur(s) dom
aine(s) de travail et com

binaisons linguistiques. O
n 

trouvera en annexe les nom
s de ces associations et leurs coordonnées. Il y a 

lieu de préciser que les associations professionnelles ne recom
m

andent pas de 
traducteurs en particulier, m

ais m
ettent leurs répertoires à la disposition du 

public m
oyennant des frais dans certains cas. 

C
ongrès professionnels. 

Les associations professionnelles de traducteurs et 
d'interprètes tiennent des congrès annuels auxquels peuvent participer les non - 
m

em
bres. 

Salons des affaires. 
À

 l'occasion, les traducteurs professionnels participent à 
ces expositions ou y annoncent leurs services. 

A
ssociations professionnelles autres que de traducteurs. 

C
es associations 

peuvent, par l'interm
édiaire 

de 
leurs réseaux, m

ettre 
des traducteurs 

bien 
établis, et parfois m

em
bres de ces m

êm
es associations, en rapport avec des 

clients potentiels. L'intérêt, c'est que ces traducteurs connaissent généralem
ent 

les dom
aines de travail des m

em
bres de ces associations. 

C
ertains traducteurs 

spécialisés en sont égalem
ent m

em
bres à titre de professionnels d'une autre 

discipline, com
m

e la com
ptabilité, le droit ou le génie. 

R
épertoire 

du 
G

roupe 
C

om
m

unication 
C

anada (G
C

C
). 

G
C

C
 

publie 
annuellem

ent un répertoire d'offres perm
anentes de rédacteurs /réviseurs dont 

certains effectuent égalem
ent de la traduction. 

Il convient toutefois d'aviser les 
m

inistères et organism
es intéressés que les com

pétences professionnelles des 
entrepreneurs figurant sur cette liste ne sont pas vérifiées. 
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A
nnuaires 

téléphoniques. 
Les 

pages 
jaunes 

des 
bottins 

renferm
ent 

généralem
ent, 

à la rubrique «Traducteurs» 
ou «Traduction», 

les nom
s des 

cabinets de traduction de la région. 
Il existe égalem

ent des bottins pour les 
gens d'affaires où les cabinets de traduction annoncent leurs services. 

A
nnonces. 

Les 
m

inistères 
et 

organism
es 

à 
la 

recherche 
de 

traducteurs 
pourraient 

vouloir 
faire 

paraître 
des 

annonces 
ou 

des 
appels 

d'offres /soum
issions dans les principaux journaux et dans les m

édias écrits 
spécialisés tels que les publications des associations professionnelles, ainsi que 
dans les m

édias électroniques com
m

e les réseaux d'intérêt public sem
blables au 

N
ational C

apital Freenet/Libertel dans la R
C

N
. 

Il conviendrait dans ce cas 
qu'ils consultent la politique sur les m

archés de services (M
anuel du C

onseil du 
Trésor) ou le responsable m

inistériel des m
archés de l'État. 

Le R
éseau d'inform

ation des langues officielles (R
ILO

). 
Le R

ILO
 peut être 

utilisé, 
com

m
e dans le cas de 

la form
ation linguistique, pour échanger de 

l'inform
ation sur les fournisseurs de services de traduction. 

U
ne rubrique sur la 

traduction pourrait aisém
ent y être ajoutée si les m

inistères et organism
es en 

exprim
ent le besoin. 

O
ffres de services. 

Il est vraisem
blable que les m

inistères et organism
es seront 

grandem
ent sollicités par le secteur privé après l'échéance du ler avril 1995. 

Ils pourraient com
m

encer à se constituer leur propre répertoire de fournisseurs 
à partir des offres de services qu'ils reçoivent. 

Q
uoi dem

ander et préciser 

O
n trouvera ci- dessous une liste des points que devraient vérifier les m

inistères et 
organism

es avant de s'engager à faire affaire avec un fournisseur de services 
de traduction. 

C
es aspects sont d'autant plus utiles qu'ils faciliteront du m

êm
e 

coup la rédaction du m
arché ou de l'entente de services. 

Pour des raisons de 
com

m
odité, 

nous avons posé l'hypothèse que le client potentiel n'a jam
ais fait 

affaire avec le fournisseur. 

R
éférences 

Échantillons de travaux. 
Il convient de dem

ander au fournisseur de certifier 
par 

écrit 
qu'il 

(ou, 
le 

cas 
échéant, 

ses 
em

ployés) 
est 

bien 
l'auteur 

des 
échantillons soum

is. 
C

haque échantillon devrait être suffisam
m

ent long pour 
qu'on puisse s'assurer de la qualité et porter, de préférence, sur un dom

aine 
apparenté à celui du travail à faire. 

Les échantillons devraient aussi être des 
textes suivis et ne pas constituer une sim

ple énum
ération ou ne com

porter que 
des tableaux /graphiques. 

Il convient de dem
ander que les échantillons ne 

soient pas tirés de publications car il est alors peu probable que le produit final 
soit identique 

à 
la traduction 

originale. 
Il 

est possible de rem
placer 

les 
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échantillons de travaux par un test consistant à traduire un court texte de 
quelques centaines de m

ots. 

Expérience. 
Il serait bon de vérifier si le fournisseur a une longue expérience 

de la traduction et de s'inform
er de la nature de cette expérience. 

C
om

m
ent et 

où l'a -t -il acquise? A
 -t -il suivi et suit -il des cours de perfectionnem

ent? 

A
ppartenance d des associations professionnelles. 

En traduction ou dans 
d'autres dom

aines, du fournisseur et de ses em
ployés. 

(V
oir à ce sujet le 

chapitre 5.) 

D
om

aines de travail. 
Les connaissances peuvent se vérifier dans le curriculum

 
vitae ou par l'exam

en des échantillons de travail. 
Les diplôm

es que détient le 
fournisseur, ou ses em

ployés, les études /cours suivis, les dom
aines d'activité de 

ses clients. C
om

m
ent m

aintient -il ses connaissances à jour? 

C
urriculum

 vitae. 
Le curriculum

 vitae du fournisseur ou, dans le cas d'un 
cabinet de 

traduction, 
ceux des em

ployés 
qui seront affectés 

au travail 
à 

exécuter sont une source utile d'inform
ation. 

C
onnaissance de l'adm

inistration fédérale. 
Le fournisseur a -t -il déjà travaillé 

ou fait des travaux pour une institution fédérale? Si oui, laquelle? 

M
atériel, 

équipem
ent 

et logiciels. 
Il 

est préférable 
de 

s'assurer que 
le 

fournisseur pourra livrer 
le travail 

sur 
le 

support requis 
et qu'il possède 

l'équipem
ent nécessaire ou qu'il y a accès. 

Les m
odem

s et les télécopieurs 
peuvent égalem

ent s'avérer utiles lors de la transm
ission de textes urgents à 

condition que ceux -ci n'aient pas de cote de sécurité. 

M
éthodes 

d'exécution 
du 

travail. 
Il 

est 
bon 

de 
s'inform

er 
auprès 

du 
fournisseur de la façon dont il entend procéder si le travail est volum

ineux, s'il 
y a conflit de priorité avec d'autres clients ou encorè en cas de m

aladie. 
A

 -t -il 
accès à des ressources d'appoint, et celles -ci sont -elles fiables et com

pétentes? 

Sécurité. 
Lorsque le docum

ent à traiter a une cote de sécurité, il convient de 
s'assurer que le fournisseur et ses em

ployés possèdent l'autorisation sécuritaire 
voulue, qu'ils sont disposés à venir travailler sur place ou dans des locaux 
désignés, ou que leurs propres locaux et leurs accès ont été agréés par Travaux 
publics et Services gouvernem

entaux C
anada (une visite sur place des services 

de sécurité de l'institution perm
et de s'assurer que les dispositions existantes 

répondent aux exigences propres au m
inistère ou organism

e). 
Il convient de 

consulter à ce sujet les services de sécurité de son m
inistère ou organism

e étant 
donné que les exigences de sécurité peuvent varier d'une institution à l'autre. 39 



 
D

élai. Il est avisé de s'assurer que le fournisseur sera en m
esure de respecter le 

délai fixé. 
U

n test peut être révélateur à ce sujet. 
O

n peut aussi s'inform
er 

auprès des personnes fournissant des références ou des clients du fournisseur. 

Tarif 
V

oir à ce sujet, au chapitre 5, «Les facteurs qui influent sur les coûts de 
la traduction ». 

C
om

m
ent s'assurer que le produit/service répondra aux attentes /besoins 

En règle générale, on peut dire que plus le client précise ses besoins, plus il a de 
chances d'obtenir un produit/service qui réponde à ses besoins. 

Le client qui 
dem

ande à un traducteur de lui traduire un texte sans lui donner d'autres précisions 
risque de recevoir une traduction qui ne le satisfera pas. Le fournisseur de services 
de traduction a besoin d'un certain nom

bre de précisions pour pouvoir faire son 
travail professionnellem

ent. 
O

n trouvera ci -après une liste non exhaustive de ces 
élém

ents auxquels les institutions peuvent égalem
ent se reporter lorsqu'elles font 

affaire avec le B
ureau de la traduction. 

D
ocum

entation. 
Il convient de fournir au traducteur toute la docum

entation 
utile (dans les deux langues de préférence) pour l'aider à faire la traduction. 

Il 

s'agit généralem
ent 

de 
la m

êm
e docum

entation 
que celle dont 

s'est servi 
l'auteur pour rédiger son texte. 

Il im
porte égalem

ent de fournir la traduction 
des références et la source des 

si 
dans les deux langues, une copie de la citation. 

Term
inologie. 

S'il faut em
ployer une term

inologie ou des term
es particuliers, il 

im
porte 

de 
le préciser et d'indiquer 

où 
cette term

inologie est 
disponible, 

notam
m

ent dans les cas où des lexiques internes existent. 

Personne -ressource. Le nom
 d'une personne- ressource qui pourra au besoin 

fournir 
des 

explications 
sur le contexte 

ou 
un passage particulier devrait 

toujours être donné au fournisseur. 
Il est préférable que ce soit l'auteur ou un 

de ses collaborateurs car ce sont les m
ieux placés pour répondre à ce type de 

questions, et il faut veiller à ce que cette personne soit disponible. 

D
estinataire /usage du texte. 

C
ette précision est im

portante car elle perm
et 

d'orienter le traducteur. 
Par exem

ple, s'agit -il d'un public de spécialistes ou du 
grand public? 

Est -ce une ébauche, une publication, une note d'inform
ation, 

etc.? 
Le 

style et 
le 

niveau 
de 

langue 
peuvent 

alors 
être 

adaptés 
en 

conséquence. 
Il faut égalem

ent préciser les caractéristiques que doit avoir la 
traduction 

: fidélité au texte de départ, précision, 
structure et sim

plicité de 
syntaxe, phrases courtes, adaptation au public de la langue d'arrivée, élégance, 
etc. 

D
élai. 

Il im
porte de bien préciser la date à laquelle la traduction est requise. 

C
ette date ne doit pas être fixée au hasard étant donné l'incidence du facteur 

tem
ps sur le tarif. 

Le m
eilleur m

oyen d'éviter d'avoir à fixer un délai irréaliste 
consiste à inclure l'étape de la traduction dans la planification des travaux. 

A
u 

m
om

ent où le client décide de produire un docum
ent, il doit déterm

iner si le 
docum

ent doit être préparé dans les deux langues et, le cas échéant, 
si la 

traduction est le m
ode de production le plus efficace. 

(V
oir à ce sujet le 

chapitre 4 -5 
du 

volum
e 

«Langues 
officielles» 

du M
anuel 

du 
C

onseil 
du 

Trésor.) Plus l'étape de la traduction est planifiée, plus les risques de m
auvaise 

surprise sont faibles. 

V
olum

e. 
La plupart des fournisseurs évaluent la longueur du travail à faire en 

m
ots. 

C
ertains, plus rares, facturent à l'acte, c'est -à -dire pour un travail donné, 

ou à l'heure. 
Il im

porte que le client fournisse une estim
ation du volum

e 
: en 

nom
bre de pages 8,5 x 

11 ou 8,5 x 14. 
La plupart des logiciels de traitem

ent 
de texte com

portent une fonction de com
ptage de m

ots, qui peuvent donner 
une approxim

ation du nom
bre de m

ots avec une m
arge d'erreur de plus ou 

m
oins trois à cinq pour 100. 

Échantillon du travail d faire. 
Si le délai le perm

et, l'exam
en d'un échantillon 

représentatif du travail à faire perm
ettra au fournisseur de m

ieux évaluer le 
travail à faire. 

Présentation. 
Il im

porte au départ de préciser si l'on veut que le fournisseur 
reproduise les tableaux et les graphiques, si la présentation doit être identique 
au texte de départ, ou encore de spécifier les m

arges, le support (copie papier 
ou disquette), etc. Le tarif peut alors varier considérablem

ent. 

M
ode de transm

ission /livraison. 
Le fournisseur doit savoir quand et com

m
ent 

il recevra le travail à faire. 
Il faut égalem

ent s'entendre sur la façon dont le 
fournisseur livrera la traduction 

: m
odem

/télécopieur, m
essager, en personne, 

service postal, etc. 

D
roits d'auteur. 

C
ertains docum

ents ou parties de docum
ents qui doivent être 

traduits peuvent être frappés de droits d'auteur. 
Il convient d'obtenir 

les 
autorisations voulues avant de les reproduire ou de les faire traduire. 
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A
nnexe I 

Liste des institutions fédérales et des organisations consultées 

La D
irection des langues officielles et de l'équité en em

ploi du Secrétariat du C
onseil du 

Trésor tient à rem
ercier les m

inistères et organism
es dont les nom

s suivent pour avoir, par 
leurs com

m
entaires, suggestions et observations, rendu possible la diffusion du G

uide de 
l'usager des services de traduction. Elle tient égalem

ent à souligner la collaboration de la 
D

irection des program
m

es, de la D
irection des services juridiques et de la D

irection de la 
gestion financière et de l'inform

ation du Secrétariat du C
onseil du Trésor. 

M
inistères et organism

es avant participé à la rédaction du G
uide 

B
ureau de la traduction 

M
inistère de la D

éfense nationale 
D

éveloppem
ent des ressources hum

aines 
G

endarm
erie royale du C

anada 
M

inistère du R
evenu 

Patrim
oine C

anadien 
Secrétariat du C

onseil du Trésor 

C
onsultations 

C
onseil des traducteurs et interprètes du C

anada 
C

om
ité consultatif des m

inistères et organism
es sur les langues officielles 

C
ollectivité des langues officielles 

Syndicat canadien des em
ployés professionnels et techniques - G

roupe TR
 

43 



A
nnexe II 

Liste des associations professionnelles de traducteurs et d'interprètes 

O
n trouvera ci-après les nom

s' et adresses des associations professionnelles provinciales 
ou territoriales de traducteurs et d'interprètes qui existaient au C

anada au 31 .janvier 1995. 
Il convient de 

réciser que ces associations sont m
em

bres du C
onseil des traducteurs et 

interprètes du C
anada, lequel représente la profession au niveau national et ne regroupe en 

son sein que des personnes m
orales. 

A
ssociation des traducteurs et interprètes de la N

ouvelle- Écosse (A
TIN

E) 
C

ase postale 372, H
alifax (N

ouvelle -Écosse), B
3J 2P8 

C
orporation des traducteurs. traductrices. term

inologues et interprètes du N
ouveau- B

runsw
ick 

(C
TIN

B
)2 

C
ase postale 427, Fredericton (N

ouveau -B
runsw

ick), E3B
 4Z9 

Tél. 
: (506) 458 -1519 

O
rdre des traducteurs et interprètes agréés du O

uébec (O
TIA

O
)2 

1140, boul. de M
aisonneuve O

uest, B
ureau 1060, M

ontréal (Q
uébec), H

3A
 1M

8 
Tél. 

: 1- 800 -265 -4815, ou (514) 845 -4411, Télécopieur 
: (514) 845 -9903 

A
ssociation des traducteurs et interprètes de l'O

ntario (A
TIO

)2 
1, rue N

icholas, pièce 1202, O
ttaw

a (O
ntario), K

IN
 7B

7 
Tél. : (613) 241 -2846, Télécopieur 

: (613) 241 -4098 
A

ssociation des traducteurs et interprètes du M
anitoba (A

TIM
) 

200, avenue de la C
athédrale, C

.P. 83, Saint -B
oniface (M

anitoba), R
2H

 O
H

7 
Tél. 

: (204) 233 -1757 

A
ssociation des traducteurs et interprètes de la Saskatchew

an (A
TIS) 

2341, rue B
road, R

egina (Saskatchew
an), S4P 1Y

9 
Tél. : (306) 522 -2847 

A
ssociation des traducteurs et interprètes de l'A

lberta (A
TIA

) 
C

ase postale 2635, succursale M
, C

algary (A
lberta), T2P 3C

1 
Tél. 

: (403) 243 -3477 

Society of Translators and Interpreters of B
ritish C

olum
bia (STIB

C
) 

905 W
. Pender Street, Suite 400, V

ancouver, B
.C

. V
6C

 1L6 
Tél. 

: (604) 684 -2940, Télécopieur 
: (604) 687 -0066 

Interpreters/Translators Society of the N
W

T (ITSN
W

T) 
P.O

. B
ox 995, Y

ellow
knife, N

W
T X

1A
 2N

7 

Society of Interpreters &
 Translators of Y

ukon 
Pour renseignem

ents 
: M

arc A
ndré Fiola 

54 C
edar C

rescent Street, W
hitehorse, Y

ukon Y
lA

 4P3 
Tél. 

: (403) 667 -8279, Télécopieur 
: (403) 667 -6116 

The N
unavut Interpreter /Translator A

ssociation 
Pour renseignem

ents 
: Susan Sam

m
ons 

P.O
. B

ox 1617, Iqualuit, N
T X

O
A

 O
H

O
 

Tél. 
: (819) 979 -1700 

I 
L'ordre dans lequel sont énum

érées les associations est celui de leur localisation géographique, de l'est 
l'ouest du C

anada. 
2 

A
ssociations qui ont obtenu la reconnaissance professionnelle de leur province et l'utilisation du 

titre 
réservé de traducteur agréé, d'interprète agréé et de term

inologue agréé. 
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A
nnexe III 

C
hapitre 4 -5 

Politique sur la production de textes dans les deux langues officielles 

O
bjectif de la politique 

Faire en sorte que les institutions fédérales suivent de saines pratiques de gestion en 
m

atière de production de textes dans les deux langues officielles, y com
pris la traduction. 

Énoncé de la politique 

Lorsqu'elles doivent produire un texte dans les deux langues officielles, les institutions 
fédérales choisissent pour ce faire le m

oyen le plus efficace et le plus efficient com
pte tenu 

de l'objet et du destinataire de chacune des versions. 

Les institutions doivent égalem
ent s'assurer que les textes français et anglais sont de m

êm
e 

qualité, com
pte tenu de leur finalité. 

A
pplication 

La présente politique s'applique aux m
inistères et organism

es qui figurent aux annexes I et 
H

 de la Loi sur la gestion des finances publiques. Les sociétés d'État et autres organism
es 

assujettis à la Loi sur les langues officielles sont invités à l'adapter à leur propre situation. 

Exigences de la politique 

1. 
C

haque institution fédérale doit adopter une politique concernant la production des 
textes dans les deux langues officielles, notam

m
ent la traduction. 

2. 
C

ette politique doit com
prendre 

: 

des m
esures perm

ettant de s'assurer que le texte est bien requis dans les 
deux langues officielles en vertu des exigences statutaires de l'institution et 
des politiques sur le service au public ou la langue de travail avant d'en 
com

m
encer la production; 

des m
esures de contrôle des coûts afin d'éviter des traductions inutiles; et 

- 
des m

esures qui assurent une qualité com
parable des textes dans chaque 

langue. 
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Surveillance 

Le Secrétariat du C
onseil du Trésor s'assure que cette politique est appliquée au m

oyen 
: 

- 
des activités de surveillance effectuées, soit par l'institution, soit par la 
D

irection des langues officielles et de l'équité en em
ploi, soit par les deux; 

- 
des ententes en m

atière de langues officielles avec le C
onseil du Trésor, y 

com
pris les rapports annuels de gestion; 

du suivi des rapports et études du C
om

m
issariat aux langues officielles. 

R
éférences 

Parties IV
 et V

 de la Loi sur les langues officielles 

M
anuel du C

onseil du Trésor, volum
e intitulé «Langues officielles», 

Partie I 
: Service au public; et Partie II 

: Langue de travail 

M
anuel du C

onseil du Trésor, volum
e intitulé «M

atériel, risques et services com
m

uns», 
Partie ln, chapitre 

1 - Politique sur les services com
m

uns 

D
em

ande de renseignem
ents 

Si vous souhaitez obtenir des renseignem
ents, veuillez vous adresser à la personne 

responsable des langues officielles de votre institution. C
elle -ci pourra transm

ettre les 
questions d'interprétation de la politique à la 

: 

D
irection des langues officielles et de l'équité en em

ploi 
Secrétariat du C

onseil du Trésor 

A
ppendice A

 

Lignes directrices sur la production de textes dans les deux langues officielles 

C
es lignes directrices offrent aux institutions fédérales des suggestions et des exem

ples 
dont elles peuvent s'inspirer pour élaborer leur politique en m

atière de production de 
textes dans les deux langues officielles. 

Les différents m
oyens de production 

1. 
Les différents m

oyens de produire un texte dans les deux langues officielles sont 
essentiellem

ent 
: la rédaction parallèle, la production de textes courts dans les deux 

langues au sein de l'unité, l'acquisition du docum
ent dans les deux langues et la 

traduction. 
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R
édaction parallèle 

1.1 
La rédaction du texte est confiée à deux rédacteurs, chacun écrivant chacun dans sa 
prem

ière langue officielle. C
hacun est responsable de son texte m

ais les deux 
doivent s'assurer que le m

essage est le m
êm

e dans les deux langues. C
e «va -et- 

vient» d'une langue à l'autre ajoute en général une valeur qualitative. La rédaction 
parallèle convient bien aux textes qui exigent une grande précision dans chaque 
langue, par ex. les exposés de politique, des docum

ents d'inform
ation à l'intention 

du public, etc. 

Textes courts rédigés au sein de l'unité en régions bilingues 

1.2 
La rédaction des textes dans les deux langues officielles est confiée à une personne 
qui doit travailler dans les deux langues, quitte à ce qu'un collègue ou le service de 
révision de l'institution révise le texte. C

ette m
éthode est très efficace et convient 

bien aux textes adm
inistratifs courants et relativem

ent courts, surtout lorsqu'il est 
im

portant d'utiliser un style et une term
inologie propres à la langue de travail d'un 

m
ilieu donné pour transm

ettre un m
essage. 

Les gestionnaires devraient s'assurer que la rédaction de textes bilingues soit 
équitablem

ent répartie dans le personnel afin que ce ne soit pas toujours les m
êm

es 
qui assum

ent cette responsabilité. 

A
cquisition du docum

ent dans les deux langues 

1.3 
Il faudrait l'envisager surtout dans les deux cas suivants 

: 

les cam
pagnes d'inform

ation et de publicité données en sous -traitance à une 
agence spécialisée en com

m
unication, y com

pris les com
m

unications écrites 
dans les deux langues 

: la langue doit être adaptée au public cible (voir 
rédaction parallèle si ces cam

pagnes sont entreprises avec des ressources 
internes); 

les docum
ents expliquant le fonctionnem

ent du m
atériel et de l'équipem

ent 
sont requis au m

om
ent de l'achat : il peut être plus indiqué d'acheter ces 

docum
ents dans les deux langues lorsque des questions de droits d'auteur, 

ou encore de garanties et de responsabilité peuvent être liées à l'exploitation 
de ce m

atériel, le fabricant certifiant alors les deux versions au m
êm

e titre. 
A

utre avantage, ce genre de docum
ents com

porte souvent des m
ises à jour, 

parfois fréquentes et volum
ineuses. 

O
n s'assure ainsi que les deux versions 

sont toujours parfaitem
ent à jour. C

e m
oyen peut aussi perm

ettre de 
négocier aux m

eilleures conditions, dans le cadre du contrat général, le coût 
d'un texte dans les deux langues. 
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Translation 

1.4 
This 

is 
often 

the 
m

ost 
efficient 

and 
effective 

m
ethod 

for 
producing 

the 
tw

o 
linguistic 

versions 
of 

a 
docum

ent, 
for 

exam
ple, 

in 
the 

case 
of 

a 
long 

or 
specialized 

text. 

M
easures 

for 
m

anaging 
translation 

requests 

2. 
The 

follow
ing 

exam
ples 

illustrate 
the 

types 
of 

m
easures 

that 
w

ould 
m

eet 
the 

policy 
requirem

ents 
for 

m
anaging 

translation 
requests. 

These 
consist 

of 
m

easures 
that 

w
ould 

be 
part 

of 
the 

institution's 
internal 

audit 
criteria 

and 
w

ould: 

- 
prevent 

unnecessary 
translations, 

such 
as: 

m
ultiple 

translations 
of 

the 
sam

e 
text 

(e.g., 
text 

originating 
from

 
a 

central 
agency); 

translations 
that 

already 
exist 

(e.g., 
catalogues 

of 
com

m
ercial 

equipm
ent); 

translating 
too 

soon 
or 

lack 
of 

planning 
(text 

later 
changed 

com
pletely 

or 
finally 

not 
used 

in 
both 

versions, 
etc.); 

- 
encourage, 

through 
the 

assignm
ent 

of 
tasks 

in 
bilingual 

regions, 
that 

texts 
are 

required 
in 

only 
one 

language 
are 

w
ritten 

directly 
in 

that 
language 

(e.g., 
correspondence); 

- 
establish 

translation 
priorities 

and 
appropriate 

levels 
of 

authorization 
to 

ensure 
efficient 

of 
translation 

and 
to 

control 
expenses; 

include 
tim

e 
for 

translation 
in 

w
ork 

schedule. 

M
easures 

concerning 
the 

quality 
of 

the 
text 

3. 
The 

federal 
institution's 

policy 
should 

contain 
a 

quality 
control 

m
echanism

 
by 

w
hich 

texts 
such 

as 
those 

destined 
for 

m
inisters 

or 
for 

publication 
are 

subject 
to 

a 
careful 

review
. 

A
 

num
ber 

of 
institutions 

already 
have 

editorial 
services. 

M
anagers 

can 
use 

these 
services 

to 
ensure 

that 
quality 

of 
texts 

produced 
in 

both 
official 

languages 
is 

com
parable. 

Institutions 
should 

also 
conduct 

periodic 
review

s 
of 

the 
quality 

of 
a 

certain 
num

ber 
of 

texts 
produced 

in 
both 

official 
languages, 

including 
those 

produced 
through 

translation, 
and 

ensure 
that 

the 
users 

are 
satisfied 

w
ith 

the 
quality 

of 
these 

texts. 
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