MODÈLE DE POLITIQUE D’ACHAT EN FRANÇAIS

DES TECHNOLOGIES DE L’INFORMATION 

(Article 141,9° de la Charte de la langue française)


PRINCIPE GÉNÉRAL

L

a Charte de la langue française reconnaît le droit des travailleurs et des travailleuses d’exercer leurs acti​vi​tés en français au Québec (art. 4), y compris dans les technologies de l'information (art. 141,9°). Ainsi, toute entreprise établie au Québec doit s’assurer que son matériel informatique et les appli​cations mis à la dis​position de son personnel sont en français. L’entreprise doit également avi​ser ses four​nisseurs, incluant ceux de l’extérieur du Québec, des dispositions de la Charte à cet effet (modè​les en annexe).

OBJECTIF

Doter l’entreprise d’une politique d’approvisionnement des technologies de l'information en français auprès de ses fournisseurs (du Québec ou de l’extérieur du Québec), pour être en mesure d’offrir à son per​sonnel qui travaille au Québec un environnement de travail français.

MESURES À PRENDRE


AVANT TOUT ACHAT :

· Vérifier auprès des fournisseurs l’existence de la version française du logiciel. 

· Préciser dans le bon de commande les exigences linguistiques suivantes :

a) Le matériel (claviers, imprimantes et autres périphériques)

· Les inscriptions sur le matériel informatique (touches de clavier, boutons de com​mande, etc.) et les messages électroniques doivent être en français ou comporter des pictogrammes.

· Pour ce qui est des claviers, nous favorisons le clavier normalisé.

b) Les logiciels 
-
Les menus, les commandes et les messages sont affichés en français.

-
La saisie des caractères, leur lecture, leur écriture et leur impression respectent tou​tes les caractéristiques du français (signes diacritiques, virgule au lieu du point dans l’écriture des décimales, saisie de la date, etc.).

-
Les tris et les fonctions de recherche traitent correctement les signes diacritiques du français (accents, cédille, tréma).

c) La documentation (relative au matériel et aux logiciels)

-
Sont rédigés au moins en français les fiches techniques, les fiches et les certificats de garantie, les certificats d’authenticité ou tout autre document de même nature. 

-
Sont rédigés au moins en français les guides d’utilisation et d’installation, qu’ils soient imprimés sur papier ou enregistrés sur cédérom. 

-
Sont rédigés au moins en français les manuels de formation et le matériel di​dac​ti​que, qu’ils soient imprimés ou sur cédérom.

d)
Service après-vente
-
L’entretien du matériel informatique et le soutien technique sont assurés en français.


À LA RÉCEPTION DE LA MARCHANDISE :

La ou le responsable des achats vérifie si la marchandise respecte les exigences linguistiques for​mu​lées dans le bon de commande. Elle s’assure que les documents d’accompagnement sont au moins en français.

DIFFUSION DE LA POLITIQUE

La politique ou les règles retenues s’adressent à tout le personnel de l’entreprise qui travaille au Québec.

APPROBATION DE LA POLITIQUE

_______________________________________________

Responsable de l’application de cette politique

_______________________________________________

Responsable de la francisation

___________________________________________________

Plus haut dirigeant de l’entreprise au Québec

DATE D’ENTRÉE EN VIGUEUR : ___________________
ANNEXE

S

ur chaque bon de commande, les clauses linguistiques peuvent être préimprimées sur le for​mu​laire ou sur une étiquette autocollante, ou encore apposées avec un timbre de caout​chouc.

Exemples :

	
	
	Version française
	
	Version anglaise
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	Rappel : Tout texte figurant sur un produit ou sur son emballage et toute documentation relative aux produits ou services doivent au moins avoir une version française.
	
	Reminder: All writing on products and their packaging, as well as all documents accompanying products and services must have a French version.
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	Rappel : Le matériel de bureau, le matériel industriel, informatique ou autre, les services après-vente, l’étiquetage et l’emballage des produits, ainsi que tous les documents ayant trait aux produits et aux services nous sont fournis au moins en français.
	
	Reminder: Office equipment and supplies, industrial equipment, computers and softwares, product labels and packaging, after-sales services and all related documents must at least be provided in French.


ANNEXE

Lettre type pour la correspondance d’une entreprise à l’intention

d’un fournisseur du Québec

Madame,
Monsieur,

Notre entreprise a élaboré et adopté des exigences linguistiques à l'intention de ses four​nis​seurs pour ses établissements et son personnel du Québec. Cette politique d'achat affirme notre vo​lonté de faire du français la langue normale et habituelle de travail de nos employés qué​bé​cois, ainsi que la langue habituelle de communication avec nos clients et fournisseurs établis au Qué​bec conformément aux dispositions de la Charte de la langue française.

Nous vous prions de bien vouloir nous expédier tous vos documents en langue française, no​tam​ment les factures, la correspondance, les inscriptions sur le matériel et les notices qui accom​pa​gnent vos produits et services. Il est également souhaitable que vous rédigiez ces do​cu​ments en utilisant une terminologie française appropriée.

Cette demande s’intègre à nos normes de qualité et vise à l'amélioration de notre pro​duc​ti​vité.

Pour de plus amples renseignements, veuillez communiquer avec (ex. : notre Service des achats) qui vous guidera dans l'application de notre politique.

En vous remerciant de votre bienveillante collaboration, nous vous prions d'agréer, Madame, Mon​sieur, l'expression de nos sentiments distingués.

Signature

ANNEXE

Lettre type pour la correspondance d’une entreprise à l’intention

d’un fournisseur de l’extérieur du Québec

Texte officiel en français

Madame,
Monsieur,

Notre entreprise entend respecter les dispositions de la Charte de la langue française relati​ves à l'utilisation du français comme langue normale et habituelle de travail, du commerce et des affai​res au Québec.

C'est pourquoi nous avons élaboré et adopté des exigences linguistiques à l'intention de tous nos fournisseurs, y compris ceux à l’extérieur du Québec, de telle sorte que nos employés puis​sent travailler en français.

Nous vous prions de bien vouloir vous assurer que les inscriptions sur le matériel, les modes d'emploi, les certificats de garantie et l'ensemble de la documentation qui accompagne vos pro​duits et services sont au moins en français. Il est également souhaitable que vous rédigiez ces do​cu​ments en utilisant une terminologie française appropriée.

Pour de plus amples renseignements, veuillez communiquer avec (ex. : notre Service des achats) qui vous guidera dans l'application de cette politique et, si vous le jugez utile, vous con​seil​lera dans l'utilisation de la terminologie française.

Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos sentiments distingués.

Signature

Lettre type pour la correspondance d’une entreprise à l’intention

d’un fournisseur de l’extérieur du Québec

Version anglaise
Courtesy translation of an official letter

Madam,
Sir,

Our company intends to comply with the provisions of The Charter of the French language to ensure the permanent use of French as the common, everyday language of work, trade, and business.

We have thus developed and adopted language requirements for our suppliers serving our establishments and employees in Québec. The following policy applies to all our suppliers outside Québec and deals with tools and documents used by our Québec workforce.

We would like you to ensure that your equipment labels, user's guides, warranties, and all of the written material supplied with your goods and services, are at least in French. It would also be desirable for these documents to be written with the proper French terminology.

For more details, please contact (for example, our purchasing department), which can guide you on how to conform to this policy, and, if you deem it useful, advise you on the use of French terminology.

Yours sincerely,

(original signed by)
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