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Analyse de la situation linguistique

	1. ENTREPRISE
	NEQ (numéro fourni par le Registraire des entreprises du Québec)



	Nom de l’entreprise

	Inscrire l’adresse de votre site Web


	2. CHEF DE LA DIRECTION POUR LE QUÉBEC (présidente, président ou autre)

	Mme (
M. (

	Prénom
	Nom

	Titre de fonction



	Adresse


	

	
	Code postal

	Téléphone (ind. rég. et numéro)


	Poste
	Télécopieur (ind. rég. et numéro)

	Courriel


	3. RESPONSABLE DU DOSSIER DE LA FRANCISATION AU SEIN DE L’ENTREPRISE

	Mme (
M. (

	Prénom
	Nom

	Titre de fonction



	Adresse

	

	
	Code postal

	Téléphone (ind. rég. et numéro)


	Poste
	Télécopieur (ind. rég. et numéro)

	Courriel


	
	Date :
	

	
	
	aaaa-mm-jj


	Votre conseillère ou conseiller en francisation : 

	Tél. :
	 
	Téléc. :
	
	Courriel :
	


	4. ACTIVITÉS COMMERCIALES AU QUÉBEC

	Clients et chiffre d’affaires
	Fournisseurs et achats

	Clients au Québec :
	%
	Fournisseurs au Québec :
	%

	Chiffre d’affaires au Québec :
	%
	Achats au Québec :
	%

	Principaux produits et services

	

	

	

	

	

	


	5. ÉTABLISSEMENTS, FILIALES ET NOMBRE D’EMPLOYÉS*

	
	Nombre d’établissements ou de filiales
	Nombre d’employés
	
	
	Oui
	Non

	Établissements au Québec :
	
	
	
	Siège social au Québec
	
	

	Si l'entreprise exploite plus d'un établissement au Québec, joindre une liste des adresses, en indiquant le nombre d’employés par établissement.
	
	
	
	Centre de recherche au Québec
	
	

	Filiales au Québec :
	
	
	
	
	
	

	Filiales hors du Québec :
	
	
	
	
	
	


*Sont considérées comme personnes employées par une entreprise toutes celles, entre autres, qui y travaillent à titre permanent, temporaire, occasionnel, à temps plein ou à temps partiel.
	6. ASSOCIATIONS SYNDICALES DONT FAIT PARTIE LE PERSONNEL

	Nom du syndicat
	Centrale

d’affiliation**
	Nombre de

membres

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	**
CSD - Centrale des syndicats démocratiques


CSN - Confédération des syndicats nationaux
	FTQ – Fédération des travailleurs et travailleuses du Québec et ses affiliés

Autre (précisez)


Note : La présente section s’applique exclusivement à la situation prévalant au Québec. 
1) Pour chacune des catégories d’emploi suivantes, précisez les sous-catégories ou les types d’emploi que l’on trouve dans votre entreprise et fournissez les renseignements demandés.

	Catégorie d’emploi
	Nombre total de per​sonnes par catégorie
	Nombre de per​son​nes qui ne sont pas capables d’accomplir leurs tâches en français
	Nombre de postes exigeant une autre langue que le français
	Précisez les raisons de l’exigence

de la connaissance d’une autre langue que le français

	
	
	
	
	

	Gestionnaires :
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Personnel de supervision :
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Professionnels :
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Personnel de bureau :
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Personnel d’exploitation :
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	


Ajoutez une annexe au besoin.

2) a) L’entreprise possède-t-elle une politique d’embauche, de promotion et de mutation exigeant la connaissance du français?

(   Oui (annexez une copie s’il s’agit d’une politique écrite)
(   Non

b) L’entreprise possède-t-elle une politique d’embauche, de promotion et de mutation exigeant la connaissance d’une autre langue que le français?

(   Oui (annexez une copie s’il s’agit d’une politique écrite)
(   Non

3) Est-ce que les offres d’emploi sont toujours publiées en français, y compris dans le site Web? 

(   Oui

(   Non

4) Organisez-vous les activités suivantes à l’intention de votre personnel?

	Activité
	Oui
	Non

	Perfectionnement du français (grammaire, orthographe, rédaction technique, etc.)
	
	

	Cours de français, langue seconde
	
	

	Diffusion et implantation des termes techniques français
	
	

	Alphabétisation
	
	

	Cours d’anglais ou d’autres langues
	
	


Note : La présente section s’applique exclusivement à la situation prévalant au Québec. 
1) Décrivez la situation en vous servant des codes de réponse suivants :

	F
	Français seulement
	B
	Bilingue (ou multilingue)

	F>A
	Plus en français qu’en une autre langue
	F|A
	Français et autre langue en deux versions distinctes

	A>F
	Plus dans une autre langue qu’en français
	FB
	Bilingue avec nette prédominance du français

	A
	Autre langue seulement
	S.O.
	Sans objet (codes, chiffres, pictogrammes, etc.)


[image: image1.png]On entend par termes techniques le vocabulaire spécialisé d’une profession ou d’un métier, qui est parfois employé en anglais, même lorsqu’on est en train de parler ou d’écrire en français. Exemples : « e-mail » au lieu de courriel, « muffler » au lieu de silencieux, « showroom » au lieu de salle d’exposition.


	
	Élément
	Langue

courante
	Langue

des termes

techniques
	Préciser les raisons de l’emploi d’autres langues que le français

	1
	Documents administratifs (plan d’ac-tion ou plan annuel, documents comptables, etc.)
	
	
	

	2
	Documents de gestion des ressour-ces humaines (demandes d’emploi, chèques de paie, descriptions de tâches, etc.)
	
	
	

	3
	Formation

· langue utilisée à l’oral
	
	
	

	
	· langue du matériel didactique
	
	
	

	4
	Réunions de travail
	
	
	

	5
	Avis, consignes et directives à l’oral
	
	
	

	6
	Notes de service ou avis, consignes et directives à l’écrit, y compris par courriel
	
	
	

	7
	Normes (ISO, QS, HACCP, etc.) et procédures de travail 
	
	
	

	8
	Documents de production

· plans et devis
	
	
	

	· 
	· fiches suiveuses
	
	
	

	· 
	· bons de travail (partie imprimée)
	
	
	

	· 
	· bons de travail (partie remplie)
	
	
	

	· 
	· demandes d’approvisionnement
	
	
	

	· 
	· entretien des machines
	
	
	

	9
	Rapports du contrôle de la qualité
	
	
	

	10
	Bases de données (ou listes infor-matisées)

· pièces 
	
	
	

	
	· matières premières
	
	
	

	
	· produits ou services
	
	
	


Note : La présente section s’applique exclusivement à la situation prévalant au Québec. 
2) Décrivez la situation en vous servant des codes de réponse suivants :

	F
	Français seulement
	B
	Bilingue (ou multilingue)

	F>A
	Plus en français qu’en une autre langue
	F|A
	Français et autre langue en deux versions distinctes

	A>F
	Plus dans une autre langue qu’en français
	FB
	Bilingue avec nette prédominance du français

	A
	Autre langue seulement
	S.O.
	Sans objet (codes, chiffres, pictogrammes, etc.)


	
	Élément
	Langue

courante
	Langue

des termes

techniques
	Précisez les raisons de l’emploi d’autres langues que le français

	11
	Rapports (informatisés ou non)

· achats
	
	
	

	
	· ventes 
	
	
	

	
	· production 
	
	
	

	
	· autres
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	12
	Affichage interne
	
	
	

	13
	Sécurité

· affichage
	
	
	

	
	· consignes
	
	
	

	
	· fiches signalétiques (SIMDUT)
	
	
	

	14
	Site intranet
	
	
	


	
	Appareils de bureau
	Langue des inscriptions
	Affichage électronique
	Guide d’utilisation

	15
	Claviers
	
	
	

	16
	Imprimantes
	
	
	

	17
	Photocopieurs
	
	
	

	18
	Téléphones
	
	
	

	19
	Télécopieurs
	
	
	

	20
	Appareils multifonctions
	
	
	

	21
	Autres appareils
	
	
	


	
	Machines
	Langue utilisée

	22
	Boutons de commande
	

	23
	Consignes de sécurité
	

	24
	Interface (machines à commandes numériques)
	

	25
	Procédures attachées au poste de travail
	

	26
	Guides d’utilisation
	


3) L’entreprise possède-t-elle une politique d’approvisionnement exigeant, entre autres, que les inscriptions sur les produits et la documentation soient en français?

(   Oui (annexez une copie s’il s’agit d’une politique écrite)
(   Non

1) Décrivez la situation en vous servant des codes de réponse suivants :

	F
	Français seulement
	B
	Bilingue (ou multilingue)

	F>A
	Plus en français qu’en une autre langue
	F|A
	Français et autre langue en deux versions distinctes

	A>F
	Plus dans une autre langue qu’en français
	FB
	Bilingue avec nette prédominance du français

	A
	Autre langue seulement
	S.O.
	Sans objet (codes, chiffres, pictogrammes, etc.)


Note : La présente section s’applique exclusivement à la situation prévalant au Québec. 
	
	Élément
	Langue courante
	Langue

des termes techniques
	Précisez les raisons de l’emploi d’autres langues que le français

	1
	Communications orales avec les clients, les fournisseurs et le public au Québec

· à l’accueil et aux renseignements
	
	
	

	· 
	· dans les boîtes vocales du personnel
	
	
	

	
	· dans la messagerie vocale de l’entre-prise
	
	
	

	
	· dans les services à la clientèle
	
	
	

	
	
tél. :
	
	
	

	
	
tél. :
	
	
	

	
	
tél. :
	
	
	

	2
	Affichage public

· affichage extérieur
	
	
	

	· 
	· hall d’entrée
	
	
	

	
	· véhicules
	
	
	

	3
	Publicité commerciale de l’entreprise

· catalogues
	
	
	

	
	· brochures, dépliants, circulaires
	
	
	

	
	· articles promotionnels
	
	
	

	4
	Site Internet
	
	
	

	5
	Produits de l’entreprise

· étiquetage et emballage 
	
	
	

	· 
	· documents d’accompagnement (mode d’emploi, fiche technique, garantie, etc.)
	
	
	

	6
	Factures pour clients du Québec

· partie imprimée
	
	
	

	· 
	· partie remplie
	
	
	

	7
	Bordereaux d’expédition et connais-sements pour clients du Québec

· partie imprimée
	
	
	

	· 
	· partie remplie
	
	
	

	8
	Bons de commande pour fournisseurs du Québec

· partie imprimée
	
	
	

	· 
	· partie remplie
	
	
	

	9
	Appels d’offres
	
	
	

	10
	Catalogues des fournisseurs
	
	
	

	11
	Communications avec les actionnaires du Québec
	
	
	

	12
	Communications avec l’Administration (ministères et organismes gouverne-mentaux, municipaux et scolaires, services de santé et services sociaux)
	
	
	


Note : À faire remplir par votre responsable de l’informatique.

1) Nombre de postes de travail informatisés au Québec (y compris portables et terminaux) :   ____________

2) Comment se détermine le choix de la langue des logiciels dans votre entreprise?

__________________________________________________________________________________________

Si vous possédez une politique écrite pour la détermination du choix de la langue des logiciels, veuillez en joindre une copie.

3) Décrivez dans le tableau ci-dessous les logiciels utilisés à ces postes en incluant toutes les activités informatisées de l’entreprise. 

	Logiciels
	Nom du concepteur
	Nombre d’utilisatrices et d’utilisateurs de la version*
	Précisez les raisons de l’utilisation dans une autre langue que le français

	Type d’application : inscrivez le nom

du logiciel
	Numéro de la version
	
	fran-çaise
	dans une autre langue
	

	Gestion de réseau (Windows NT, Novell, etc.) :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Système d’exploitation (Windows, OS/2, Unix, etc.) :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Suite bureautique (Office, Corel, etc.) :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Courrier électronique (Outlook, Lotus Notes, etc.)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




*Note : Cette question porte sur la langue de la version utilisée par le personnel et non sur la langue des versions installées aux postes de travail.

	Logiciels
	Nom du concepteur
	Nombre d’utilisatrices et d’utilisateurs de la version
	Précisez les raisons de l’utilisation dans une autre langue que le français

	Type d’application : inscrivez le nom

du logiciel
	Numéro de la version
	
	fran-

çaise
	dans une autre langue
	

	Navigateur Web (Explorer, Netscape, etc.) :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Utilitaires (antivirus, sauvegarde, etc.) :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Comptabilité (Accpac, Simple Comptable, etc.) :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Gestion intégrée (SAP, Oracle, J.D. Edwards, etc.) :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Conception [CAO] et fabrication [FAO] (AutoCAD, Cadkey, Pro/Engineer, etc.) :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Robotique et simulation :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Autres logiciels :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ajoutez une annexe au besoin.

Déclaration et signatures

Je suis d’accord avec le contenu de la présente analyse linguistique.

	ENTREPRISES EMPLOYANT MOINS DE CENT PERSONNES AU QUÉBEC

	Responsable du dossier de la francisation

	Signature :
	Date :


OU

	ENTREPRISES EMPLOYANT CENT PERSONNES OU PLUS AU QUÉBEC

	Le comité de francisation, obligatoire pour les entreprises employant cent personnes ou plus au Québec, est constitué d’au moins six personnes dont la moitié représentent les travailleurs et travailleuses. Encerclez le code correspondant au rôle de chacun des membres. Le ou la responsable du dossier de la francisation au sein de l’entreprise fait également partie du comité et en assume la présidence.

1. Représentant de la direction
2. Représentant des travailleurs (syndicat affilié à la CSD)

3. Représentant des travailleurs (syndicat affilié à la CSN)
4. Représentant des travailleurs (syndicat affilié à la FTQ)

5. Représentant des travailleurs (syndicat indépendant)
6. Représentant des travailleurs non syndiqués


	À quelles dates le comité de francisation s’est-il réuni au cours de la dernière année?

____________________


____________________


____________________




	Mme (
M. (
	Prénom :
	Nom :

	Titre de fonction :

	Adresse au travail (si différente de celle de la personne responsable du dossier de la francisation)

	
	Code postal :

	Téléphone (ind. rég. et numéro)
	Poste
	Courriel

	Rôle au sein du comité de francisation :

1
2
3
4
5
6

	Signature :
	Date :

	Mme (
M. (
	Prénom :
	Nom :

	Titre de fonction :

	Adresse au travail (si différente de celle de la personne responsable du dossier de la francisation)

	
	Code postal :

	Téléphone (ind. rég. et numéro)
	Poste
	Courriel

	Rôle au sein du comité de francisation :

1
2
3
4
5
6

	Signature :
	Date :


Déclaration et signatures

Je suis d’accord avec le contenu de la présente analyse linguistique.

	Mme (
M. (
	Prénom :
	Nom :

	Titre de fonction :

	Adresse au travail (si différente de celle de la personne responsable du dossier de la francisation)

	
	Code postal :

	Téléphone (ind. rég. et numéro)
	Poste
	Courriel

	Rôle au sein du comité de francisation :

1
2
3
4
5
6

	Signature :
	Date :

	Mme (
M. (
	Prénom :
	Nom :

	Titre de fonction :

	Adresse au travail (si différente de celle de la personne responsable du dossier de la francisation)

	
	Code postal :

	Téléphone (ind. rég. et numéro)
	Poste
	Courriel

	Rôle au sein du comité de francisation :

1
2
3
4
5
6

	Signature :
	Date :

	Mme (
M. (
	Prénom :
	Nom :

	Titre de fonction :

	Adresse au travail (si différente de celle de la personne responsable du dossier de la francisation)

	
	Code postal :

	Téléphone (ind. rég. et numéro)
	Poste
	Courriel

	Rôle au sein du comité de francisation :

1
2
3
4
5
6

	Signature :
	Date :

	Mme (
M. (
	Prénom :
	Nom :

	Titre de fonction :

	Adresse au travail (si différente de celle de la personne responsable du dossier de la francisation)

	
	Code postal :

	Téléphone (ind. rég. et numéro)
	Poste
	Courriel

	Rôle au sein du comité de francisation :

1
2
3
4
5
6

	Signature :
	Date :


(
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