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Qui devrait utiliser ce manuel ?

Langage clair pour la construction est un outil utile pour tous les chantiers de construction.
Les chefs déquipe, les superviseurs, le personnel administratif, les contremaitres, les
propriétaires, les entrepreneurs ou toute personne qui a un message & communiquer

y trouveront des trucs du métier sur comment rédiger et communiquer de fagon plus
efficace et optimale.

Qu’'est ce que le langage clair ?

Le langage clair est un style de rédaction présentant I'information de fagon précise a
l'auditoire ciblé. Un message en langage clair est rédigé en fonction des besoins et du
niveau de lecture des personnes qui auront 4 le lire. Le style de rédaction du langage clair
améliore la communication entre l'expéditeur et le destinataire parce que le message est
court, direct et simple. Un message de langage clair est compris dés la premiére lecture.

Pourquoi utiliser un langage clair ?
Lutilisation du langage clair comporte plusieurs avantages :

*  Les messages en langage clair sont lus et compris plus rapidement et plus
facilement.

Les documents rédigés en langage clair peuvent permettre de gagner du temps et
dépargner de I'argent en évitant les mésententes et les erreurs de communication.

Les messages en langage clair peuvent avoir un impact positif sur la santé et la
sécurité au travail.

Les messages en langage clair peuvent améliorer la productivité en milieu de travail.

Comment puis-je télécharger ces documents ?
Consultez www.csc-ca.org. et repérer Nouveaux Produits.




Réflexion portant sur le message
Truc 1 Triez1'information

* Information important en premier

* Regroupez et ordonnez I'information

Truc 2 Ecourtez

« Eliminez des mots et de I'information superflus

Truc 3 Soyez clair et précis

* Enoncez I'information directement et précisément

Rédaction
Truc 4 Rédigez comme vous parlez

«  Ecrivez comme vous parleriez a votre auditoire
Truc 5 Adressez-vous directement aux lecteurs

» Utilisez wous et nous

Truc 6 Utilisez des phrases simples

* Si possible, adoptez la structure suivante pour vos phrases : sujet + verbe +
complément ou attribut

Truc 7 Utilisez des mots simples (quotidiens)
» Utilisez des mots communs, accessibles
Truc 8 Définissez les expressions spéciales et les mots techniques

* Ecrivez ce que représente les acronymes

*  Expliquez les expressions spéciales ou les mots techniques

Truc 9 Facilitez1'accés a I'information
« Utilisez des en-tétes, des intertitres, des caractéres gras, des caracteres
en italiques, le soulignage, des couleurs, et des textes encadrés

Truc 10 Utilisez une mise en page facile a lire

« Utilisez des tableaux, des listes, des organigrammes, des diagrammes, des
photos et de l'espacement
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Aide mémoire rapide pour langage clair

Réflexion portant sur le message
Truc 1 Triez 'information
Truc 2 Ecourtez

Truc 3 Soyez clair et précis

Redaction
Truc 4 Rédigez comme vous parlez
Truc 5 Adressez-vous directement aux lecteurs
Truc 6 Utilisez des phrases simples
Truc 7 Utilisez des mots simples (quotidiens)

Truc 8 Définissez les expressions spéciales et les mots techniques

Mise en page
Truc 9 Facilitez l'accés a l'information

Truc 10 Utilisez une mise en page facile 2 lire

Utilisez les trucs
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Triez l'information.

e Aidez le lecteur a reconnaitre les liens entre les idées.

s e e
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*  Gagnez du temps pour le lecteur.

AVANT

CHANTIER:
REGLEMENTS DE SECURITE

1. Le port de chaussures de protection a coquilles d’acier est requis.
Le casque protecteur doit étre porté sur le chantier.

3. Des dispositifs individuels destinés a protéger les mains, les yeux et la peau sont
exigés lorsqu’il y a risque d’exposition a des blessures.

. 4. Il ne faut pas enlever les glissieres de sécurité ni les mains courantes a moins que le
i travail dans la zone immédiate l'exige et si les glissieres de sécurité sont enlevées, elles
doivent étre remplacées avant que le travailleur quitte la zone de travail.

Aucune bousculade ne sera tolérée.

Un travailleur/une travailleuse qui est reconnu(e) comme étant incapable d’assumer
ses responsabilités, telles que déterminées par le maitre du chantier, sera expulsé(e)
N du chantier.

3 7. Daccumulation des déchets nest pas permise. Le nettoyage sera effectué

i réguliérement.

S 8. Aucune musique qui pourrait nuire & la communication entre les travailleurs nest
B autorisée.

g [ . N Lo .1 .

.- 9. Le haut et le bas des échelles doivent étre sécuritaires. Ne pas utiliser des échelles

défectueuses ou mal construites.

10. Le bois déchafaudage ou les poutres doivent étre de matériaux solides, sans défauts.
Ne pas utiliser des échafauds mal construits. Veiller a ce que Iéchafaudage soit muni

: de glissiéres de sécurité.

11. Les personnes qui ne respectent pas les mesures décrites ci-dessus ou toute

e réglementation WCB et qui, par ce fait, causent des dangers soit a elles-mémes ou a

leurs collegues de travail seront expulsées du chantier.

Pensez sécurite




Ajoutez entéte

Regroupex
réglements

1,2et3

Ajoutez entéte

Regroupez
réglements
4,7 9et10

Ajoutez entéte

Regroupez
réglements
5et8

Ajoutez entéte

Regroupez
réglements 6
et 11
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CHANTIER:
REGLEMENTS DE SECURITE

EPP - Equipement de protection personnelle

* Portez des bottes de protection a coquilles — toujours !
* Portez un casque de sécurité — toujours !

* Portez la protection exigée pour mains, les yeux et la peau lorsque
vous étes exposés aux dangers.

Sur le chantier

* Enlevez les garde-fous et les barres d’appui SEULEMENT dans
le lieu de travail immédiat. Replacez-les avant de quitter les lieux.

* Nettoyez régulierement.

 Stabilisez les échelles — en haut et en bas.
Ne pas utiliser des échelles mal construites ou défectueuses.

» Vérifiez le bois déchafaudage ou les poutres.
Utilisez des matériaux solides sans défauts.
Construisez des garde-fous pour les échafaudages.
Ne pas utiliser déchafauds mal construits.
Code de comportement
* Pas de bousculades.
* Pas de musique puissante. Assurez-vous de pouvoir entendre vos
collegues de travail.
Politique générale de I’entreprise
* Les personnes inaptes au travail seront expulsées du site par le
maitre du chantier.

* Les travaillants qui ne respectent pas ces régles ou la
réglementation WCB seront expulsés du chantier.

Pensez sécurite
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Ecourtez

*  Gagnez du temps pour le lecteur.

*  Soyez direct.

+  Faites en sorte que le message soit facile a retenir.

Exemple 1
AVANT

Seuls les employées qui ont démontré une compétence et une connaissance
de la capacité de conduire devraient étre permis de conduire la machinerie et
Iéquipement.

25 mots

Supprimez .
les mots de — ) c}zutorzses 0 Utilisez un
surplus Seuls les employés (qui-ontdémontréumccompétenceetunc mot au lien

peuvent de plusieurs

utre-conmatssanrcede tacapacité-deconduire) (devraient étre

permis de) conduire la machinerie et I'équipement.

A Y

APRIES

Seuls les employés autorisés peuvent conduire la machinerie et Iéquipement.
10 mots

F Exemple 2
AVANT APRES
n o
2 1 mots; Zone Dofense 5 7?¢oz‘.s, 7“;61%6- .
- ¢ message. | d’acces limite d’'entrer primeipal et clair;
principal nest pas dit au lecteur de
Aucun personnel Personnel

évident ; il ne dit ne pas entrer
pas au lecteur ce

’ qu’il doit faire

autorisé
SEULEMENT

non autorisé
au-dela de ce point
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Soyez clair et précis

*  Soyez direct.

e «  Evitez toute ambiguité.

. *  Précisez votre information.
Exemple 1

AVANT

Les exigences, délais et stipulations du contrat principal en ce qui a trait a ce contrat de

k. sous-traitance seront de force obligatoires entre l'entrepreneur et le sous-traitant comme
3 si le mot « propriétaire » apparaissant a cet égard avait été changé a « entrepreneur » et le
s mot « entrepreneur » apparaissant a cet égard avait été changé a « sous-traitant ».

3 62 mots

Une p/ymse

i Idee

i Srincipal —— Les exigences, délais et stipulations du contrat principal
el rincipale

Stipulation—» €n ce qui a trait a ce contrat de sous-traitance
o ; . . Créer des
Laee seront de force obligatoires entre l'entrepreneur et le sous-
3 o cinal ) phrases
4 principate traitant
4 courtes
g comme si le mot « propriétaire » apparaissant a cet égard avait
3 Langage été changé a « entrepreneur »
8 contractuel ) . ) o
5 et le mot « entrepreneur » apparaissant a cet égard avait été
- changé a « sous-traitant ».
L
APRIES

Les exigences, délais et stipulations du contrat principal seront de force Le langage

b obligatoires entre l'entrepreneur et le sous-traitant s’ils s'appliquent a ce o
E contrat de sous-traitance. Lorsque les exigences, délais et stipulations exiger un phus

A sappliquent a ce contrat de sous-traitance, on lirait le contrat principal grand nombre
4 comme si le mot « propriétaire » avait été changé a « entrepreneur » et le de phrases

E mot « entrepreneur » avait été changé a « sous-traitant ». afin de rendre

-l:' 1 68 mots le message
Deusx phrases plus clair.




Exemple 2
AVANT
Ce contrat sétend du 1 mars au 8 juin. Est-ce que les dates
précisées fom‘ parties
Cette entente sétend du 1 mars jusqu’au 8 juin. o1t n1on du contrat 2

Le peinturage doit étre complété entre le 1 et le 28 avril.

entre en vigueur le et se termine le
hibsen o Ce contrat sétend-du 1 mars au 8 juin.

en vigueur le,

. entre en vigueur apres le et prend fin avant le
aant, apres Cette entente sétenddu 28 février j “au 8 juin.
Ne pas utiliser : 40 ICVIICL jusquan © Juiil
et du/ou entre commencer apreés étre complété le
Le peinturage doit étrecomptétéentre le 1 avril et " 28 avril ou
" avant.

APRIES
e Ce contrat entre en vigueur le 1 mars et se termine le 8 juin.
k- Cette entente entre en vigueur aprés le 28 février et se termine avant le 9 juin.

Le peinturage doit commencer aprés le 1 avril et étre complété le 28 avril ou
avant.

Des dates et des durées clairement précisées empéchent des disputes lors
des ententes écrites.




Exemple 3
AVANT

La demande de paiement du Sowus-¢raitant sera accompagnée des déclarations
sous serment et/ou d’autres documents, lorsque exigés par les Documents de

sous-traitance. ..

« Et/ou » est ambigu et a provoqué des mises en demeure. Certaines cours de
Justice disent que « et/ou » veut dire que la cour peut choisir entre « et » ou «
ou » selon la situation. Comment interprétez—vous la clause « et/ou » dans
lexemple Avant ci-dessus 2

Dans ce cas, précisez clairement si un ou si les deux documents sont exigés.
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Rédigez comme vous parlez.

Engagez le lecteur directement.
Personnalisez le message pour le lecteur.

Le frangais parlé est plus facile & comprendre que le frangais écrit de niveau
formel.

AVANT

Note de service du Conseil de construction

Aux : Entrepreneurs
Date : 11 février 2006
De : D. Miller du Conseil de construction (CC)

Objet : Propositions pour la réglementation de la rémunération

Le C.C. élaborera une réponse coordonnée aux propositions de rémunération
et distribuera par la suite le BROUILLON qui en résultera a 'industrie pour
ses commentaires. Lapport des entrepreneurs permettra a I'industrie de la
construction d'obtenir les réglements plus favorables. Les commentaires des
entrepreneurs peuvent étre acheminés de diverses fagons. Premiérement, les
entrepreneurs peuvent envoyer leurs idées et leurs recommandations au sujet
des propositions au C.C. Deuxi¢mement, les entrepreneurs peuvent faire partie
du groupe d¥étude des réglementations du C.C. qui examinera les propositions
en détail. Troisitmement, les entrepreneurs peuvent répondre au C.C. lorsque
nous enverrons les recommandations provenant du groupe détude des
réglementations.
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Avis : Conseil de construction

Aux : Entrepreneurs »
Date : 11 février 2006 N
De : D. Miller du Conseil de construction (CC) BRI

- Objet : Propositions pour la réglementation de la rémunération \\"
Ecrivez-le
L — va coordonner une réponse
b CC élaborerauneréponsecoordonmnée aux propositions de
fera circuler le
rémunération et distribuerapartasuitete BROUILLON a I'industrie
nous

pour ses commentaires. Votre apport " permettra & Pindustrie-de- )
construction d'obtenir des réglements plus favorables.

Vous pouvez faz're parvenir vos commentaires de votre BB

N

Adressez- ) A smré-de di £ L. N
Finput-desentrepreneurspeut-€treacheminé-de diverses agons. organisation S

N

vous VOUS pau‘vez nous \

directement 3
X Premiérement, lesentrepreneurspeuvent envoyer }cu‘rs idées et }cu-rs A

a vos lecteurs
recommandations au sujet des propositions au CC.
(truc 5)
Vous

Deuxiémement, fesentrepreneurspeuvent pouvez faire partie

du groupe détude des réglementations du CC qui examinera les
propositions en détail.

Utilisez |
nous ou |\
on lorsque |
vous parlez B

vous pourrez

Troisiemement, fesentrepreneurspeuvent répondre au CC lorsquon

vous enverra les recommandations provenant du groupe détude des
réglementations.

Avis : Conseil de construction

Aux: Entrepreneurs

Date: 11 février 2006

De:  D.Miller du Conseil de construction (CC)

Objet : On demande vos commentaires sur les propositions pour la réglementation
de la rémunération

C.C. va coordonner une réponse aux propositions de rémunération et fera circuler

le BROUILLON a l'industrie pour ses commentaires. Votre apport nous aidera a
obtenir des réglements plus favorables. Vous pouvez faire parvenir vos commentaires
de diverses fagons. Premiérement, vous pouvez nous envoyer vos idées et vos
recommandations au sujet des propositions au C.C. Deuxi¢mement, vous pouvez faire
partie du groupe détude des réglementations du C.C. qui examinera les propositions
en détail. Troisiémement, vous pourrez répondre au C.C. lorsquon vous enverra les
recommandations provenant du groupe détude sur la réglementation.

Visitez www.csc-ca.org 11
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Adressez-vous directement aux lecteurs

*  Ecrivez afin que le lecteur puisse intégrer 'information personnellement.

Ecrivez de sorte que les mots utilisés ont un sens concret pour le lecteur.

AVANT

Attention : Soumissionnaires de couverture via
bureaux de dépots de soumissions

Les soumissionnaires pour les sections de couverture via les bureaux de

dépots de soumissions (p.e. Section 07311 Bardeaux d’asphalte ou 07510 Toit
multicouche) devraient noter que si la Section 07620 Solin de bardeau en métal
et habillage fait partie du dépot de la soumission, elle pourrait dans certaines
circonstances répéter ce qui est déja spécifié pour des solins dans la section de
couverture pour des solins de bardeaux en métal. Ceci veut dire qu’il nest pas
nécessaire pour les soumissionnaires de soumissionner sur la Section 07620 afin
d’avoir une soumission intégrale pour la couverture qui respecte les exigences
d’une garantie RA. Les soumissionnaires pour la Section 07620 devraient
également noter que cette section exclut tous les solins autres que les solins pour
la couverture.
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Attention : Soumissionnaires de couverture via
Utilisez vous, moi, bureaux de dépots de soumissions
nous, on /orsque le

Vous
contexte le permet )

Foitmulticouche) devez noter que sila Section 07620 Solin de bardeau en

Indiquez les titres
en italiques métal et habillage fait partie du bureau de dépo6t de soumission, elle pourrait

dans-certainescirconstances répéter ce qui est déja spécifié pour les solins

= dans la section de couverture pour des solins de bardeaux en métal. \ N
Evitez des N
mots comme que Vous n'avez pas a soumissionner ’: \\‘
soumissionnaires, Ceci veut dire g sTrécessatrepourlessoumissto tres-sur la \\‘ ’
travailleurs de W
métiers, Section 07620 afin d’avoir une soumission intégrale pour la couverture qui .
sous-traitants ou respecte des exigences d'une garantie RA.

fournisseurs ; ces -
mots sont moins ous

personnels Eessoumisstonmaires pourta-Section 676260 devez également noter que

cette section exclut tous les solins autres que les solins pour la couverture.

Attention : Soumissionnaires de couverture via bureau de dépot
Objet : Section 07620 Solin de bardeau en métal et habillage

Vous devez noter que si la Section 07620 Solin de bardeau et métal et habillage
fait partie du dépot de soumission, elle pourrait répéter ce qui est déja
spécifié pour les solins dans la section de couverture pour les solins de
bardeaux en métal. Ceci veut dire que vous n'avez pas a soumissionner sur la
Section 07620 afin d’avoir une soumission intégrale pour la couverture qui
respecte les exigences d’une garantie RA. Vous devez également noter que

cette section exclut tous les solins autres que les solins pour la couverture.

(&)

Visitez www.csc-ca.org 1



TRUC 6

Utilisez des phrases simples

Assurez-vous que votre message est facile a lire afin d'expliquer qui fait quoi.

Rédigez des phrases faciles a lire pour les personnes qui connaissent des
difficultés en lecture.

Exemple 1
AVANT

Les chaussures de protection avec coquilles seront portées.

Utilisez des
hrases comme
fui . (sujet)  (verbe) (complément)
+ verbe + Vous devez porter des bottes
complément ou " Eeschaussuredeprotection avec des coquilles de protection seront-portées:

attribut

AY

APRIES

Vous devez porter des bottes avec des coquilles de protection.




Exemple 2
AVANT

Léchafaudage doit reposer sur une semelle solide.

Aucuns barils, blocs ou boites ne peuvent étre utilisés pour supporter

Iéchataudage.

Des rebords protecteurs doivent étre installés sur les cotés de I'échataud pour
éviter que les outils, les matériaux et Iéquipement ne tombent au sol.

(verbe)
Placez (complément)
Iéchataudage doitreposer sur une semelle solide.

(verbe)
Donnez des Ne pas utiliser  (complément)

. " de barils, de blocs ou de boites peuvent-étre-utitisés pour supporter
en utilisant échafaudage.
verbe +

complément (verbe)

Installez (complément)
des rebords protecteurs s sur les cotés de I'échafaud

s )z ) .
pour éviter quetesoutits;tes matériauxetféquipement qu'un outil

quelconque ne tombe au sol.

. A .
o

Placez Iéchafaudage sur une semelle solide.
Ne pas utiliser de barils, de blocs ou de boites pour supporter 'échafaudage.

Installez des rebords protecteurs sur les cotés de Iéchafaud pour éviter
qu'un outil quelconque ne tombe au sol..




Utlllsez des mots simples (quotidiens)
*  Rejoindre plus de lecteurs.
*  Plus facile a comprendre.

*  Gardez le message clair.

AVANT

Sceller les endroits avec un produit d’impression de bonne
qualité afin de maintenir une mise en état permanente et
plaisante sur le plan esthétique

Utilisez
des mots

simples oU syl aﬁn gue la repamtwn sott éelle et a’ure longtemps
des phrases 1. _ ]

Jfamilieres

Sceller les endroits avec un produit d’impression de bonne qualité

Sceller les endroits avec un produit d’'impression de bonne
p p
qualité afin que la réparation soit belle et dure longtemps.

Des mots et des expressions juridiques et commerciales

AVANT APRIES

Au moment présent Maintenant

Au moyen de Par

Se conformer a Respecter
Pendant cette période Pendant
Dorénavant Deés aujourd’hui,
Au cas ou Si

En remplacement de Plutot
Nonobstant Malgré
Interdire a Empécher

Aux termes Selon

Attendu que Vu que




TRUC 8

Définissez les expressions spéciales et les mots techniques

* Assurez-vous que ces mots et ces expressions sont compris par tout le monde.

WK
\
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® ASSUI‘CZ—VOUS que les lecteurs comprennent les GXPI'CSSiOHS SpéCiﬁlCS ou dCS mots techniques.

Exemple 1

AVANT

Ecrivez

les mots de
lacronyme
lorsque vous
lutilisez
pour la

premiére fois

APRIES

SIMDUT regroupe de I'information précise sur la santé et la sécurité
relativement aux matériaux dangereux au travail catégorisés comme
« produits controlés ».

Le Sysféme d ’information sur les matiéres dangereuses utilisées au travail

" (SIMDUT) regroupe de l'information précise sur la santé et la
sécurité relativement aux matériaux dangereux au travail catégorisés
comme « produits contrdlés ».

Le Systeme d’information sur les matieres dangereuses utilisées au travail
(SIMDUT) regroupe de 'information précise sur la santé et la sécurité
relativement aux matériaux dangereux au travail catégorisés comme «
produits controlés ».

Exemple 2

AVANT

Expliquez les
expressions
ou les mots
techniques

APRIZES

Le coefficient délancement normalement accepté sur un mur levier est 50.

Lépaisseur d’un panneau de ciment est habituellement déterminée par une
unité nommé coeflicient d'élancement Cest le rapport entre la hauteur du
panneau non supporté relativement a ] ’e’paisseur du panneau.

Le coeflicient délancement normalement accepté sur un mur levier est 50.

Lé¢paisseur d’'un panneau de ciment est habituellement déterminée par
une unité nommée coefficient d¢lancement. Clest le rapport entre la hauteur
du panneau non supporté relativement a I‘épaisseur du panneau.

Le coeflicient délancement normalement accepté sur un mur levier est 50.

Visitez www.csc-ca.org
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Facilitez I'acces a I'information
*  Gagnez du temps.
*  Aidezle lecteur a trouver ce quil doit apprendre.

*  Assurez-vous que le message sera lu.

AVANT

SECTION 7 - MESURES PREVENTIVES

Equipement de protection personnelle La oula peau est exposée sur une base
prolongée et/ou réguliére, veuillez utiliser de longues manches et des gants résistants
aux agents chimiques.

Gants (indiquez type) Respiratoires (indiquez type) | Yeux (indiquez type)
Résistants aux produits Appareil respiratoire Lunettes étanches avec
chimiques autonome écrans

Chaussures (indiquez type) |Habillement (indiquez Autre (notez)
Résistants aux produits type) Résistants aux
chimiques produits chimiques

Sécurité intégrée La ventilation aspirante locale est recommandée pour
(veuillez étre précis, par le contrdle des émissions. Ventilation mécanique dans
exemple, aération) les endroits enfermés.

Mode opératoire pour les fuites et les déversements. Eliminez les sources
d’allumage. Empéchez le déversement de pénétrer dans la source deaux et dégouts.
Circonscrire le déversement avec du sable, de la terre, ou une substance absorbante
approuvée.

Evacuez la région et alertez les personnes dans le sens du vent au sujet de la fuite.
Veuillez consulter un expert-conseil quant au recouvrement et a I'élimination des
matériaux déversés. Veuillez alerter les autorités.

AVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAVAV AV AV &




Mettre les
titres en
valeur

Dressez
des listes

APRIES

Langage clair pour la construction

Section 7 — Mesures préventives

Equipement de protection personnelle

La ou la peau est exposée sur une base prolongée et/ou
réguliere, veuillez utiliser de longues manches et des gants
résistants aux agents chimiques.

Gants Résistants aux produits chimiques
Respiratoire Appareil respiratoire autonome

Yeux Lunettes étanches avec écrans
Chaussures Résistants aux produits chimiques
Habillement Résistants aux produits chimiques
Autre -

Y

Section 7 — Mesures préventives

Equipement de protection personnelle

L ou la peau est exposée sur une base prolongée et/ou
réguliere, veuillez utiliser de longues manches et des gants
résistants aux agents chimiques.

Gants Résistants aux produits chimiques
Respiratoire Appareil respiratoire autonome
Yeux Lunettes étanches avec écrans
Chaussures Résistants aux produits chimiques
Habillement Résistants aux produits chimiques
Autre -

Visitez www.csc-ca.org

Séparez
les titres de
l'information
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TRUYC 1C:

Utilisez une mise en page facile a lire
*  Document a plus de chance détre lu.
*  Plus rapide a lire.
*  Met en valeur I'information importante.

*  Plus facile de trouver 'information.

AVANT

Procédure de chargement en vrac
Directives générales

1. Le camion doit étre pesé avant le chargement. Si lemplacement
n’a pas de balance, le camion doit étre pesé avant d’y arriver. Si
Iemplacement a une balance, suivez les étapes 2, 3,4, 5 et 6. A ce
point, le camion doit étre pesé avant le chargement de produits.

2. Lopérateur doit remplir la Liste de contréle de chargement en vrac
(ci-joint) qui doit étre acheminée au si¢ge social une fois complétée.

3. Une fois le camion arrivé, le conducteur consulte lopérateur afin de
confirmer la commande et recevoir les directives de chargement.

4. Lopérateur inspecte visuellement tous les compartiments et les
tubulures d’échappement pour déceler de l'eau, de la saleté ou d’autres
substances étrangeres.

5. Siles compartiments et/ou les tubulures déchappement sont mouillés,
malpropres ou contiennent des substances étrangeres, le camion
doit quitter l'emplacement de chargement pour étre nettoyé avant le
début du processus de chargement. Lemplacement de chargement
doit communiquer avec le Service a la clientéle pour leur dire que le
chargement est retardé et pour expliquer la raison du délai. Le Service
a la clientele inscrit I'incident dans le Registre d’incidents.

6. Sile camion est propre, le processus de chargement peut commencer.
Assurez-vous que le camion a été pesé avant le chargement.

b . o L.
* Une facon de modifier des procédures écrites est de les transformer en

organigrammes. Les organigrammes réduisent le montant de textes et sont plus
faciles a lire et a suivre.
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Visitez www.csc-ca.org.




‘ Procédure de chargement en vrac l

que lendroit
de chargement
a une balance
de pesée?

Le camion est pesé
avant le chargement
de produits.

Le camion est pesé
avant l'arrivée aux
installations.

Le camion quitte l'endroit de chargement pour
le nettoyage.

Lendroit de chargement appelle le Service a la
clientele, dit que le chargement est retardé et
donne la raison pour le délai.

Le Service a la clientéle note 'incident dans le
Registre d’incidents.

Le conducteur confirme
la commande aupres de
lopérateur et regoit des
directives de chargement.

Lopérateur inspecte
visuellement les
compartiments et les
tubulures d'échappement
afin de déceler de leau,
de la saleté ou des objets
étrangers.

compartiment
et tubulures
d’échappement sont
seches, propres et
ne contiennent pas
des objets
étrangers,

Lopérateur s’assure que le
camion est pesé.

Le camion est chargg.

Lopérateur rempli la
liste de contréle de
chargement en vrac.




Politique de coffre d'outils

Tous les employés qui empruntent des outils de 'atelier doivent
maintenant utiliser le nouveau formulaire Emprunt d’outils. La

’ y b . . - -
procédure pour l'emprunt d'outil va comme suit : inscrivez la date de
lemprunt de loutil, le numéro de loutil et la description, indiquez
un crochet dans la colonne de location si l'outil est loué, inscrivez le
numéro de projet et imprimez votre nom. Lorsque vous rapportez
Toutil, repérez la ligne ot vous avez indiqué lemprunt, inscrivez la
date a laquelle vous retournez loutil dans la boite « date de retour »,
veuillez s.v.p. vérifier si I'outil a besoin des réparations et placez-le
dans le coftre identifié pour les réparations. Veuillez vous assurer

. . . , ) . . .

que vous avez clairement indiqué que loutil a bel et bien besoin
de réparations et précisez lenvergure du probleme sur la fiche de
réparation. Si vous ramenez un outil emprunté par quelqu'un d’autre,
veuillez vous assurer que vous inscrivez vos initiales a c6té de leur
nom.

-
:
2
%

Cette politique a été développée par votre Comité des outils.

Merci de votre collaboration.
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Truc4
Rédigex
comme
vous parlez

Truc 9
Facilitez
l’ N N

acces a
linformation

o Utilisez des
en-tétes

Truc 10
Utilisez une
mise en page
facile a lire
s Créez
deux
sections
avec des
en-tétes
o Utilisez
une liste
numeérotée
pour les
étapes
 Laissez
beaucoup
despace

Politique de coffre d’outils N
@#"@Frustrés par des outils disparus ou manquants @@ | 75,5 RN
Votre Comité des outils a la réponse... Adressez ;
. . oous
un nouveau Formulaire d’emprunt d’outils. Ji
1rectement

A N . . \ |
Vous étes les seuls a pouvoir assurer le succés de ce systéme. aux lecteurs
Voici comme le tout fonctionne :
Truc3
Soyez clair N
Emprunt et précis N
Ceci s’adresse a tout le monde ! >
N
1. Inscrivez la date de I'emprunt de I'outil. ® N
2 ) . L Truc 2 X\ S\
. Inscrivez le numéro de l'outil (par exemple : 0097) Frourtex %
3. Imprimez la description de I'outil (par exemple : scie) * Créez une
liste de
4. Inscrivez un crochet v si I'outil est une location points
_ ) _ essentiels
5. Inscrire le numéro de projet #
6. Imprimez votre nom
Retour
. R Truc 1
Ceci s’adresse a tout le monde! . i
Trzez ou orgamsez
1. Repérez la ligne indiquant quant I'outil a été emprunté Pinformation
. P> « Regroupez
2. Inscrivez la date de retour dans la case Date de retour ,_g P .
l'information
3. Inscrivez vos initiales dans des
procédures
...Si vous retournez les outils pour une autre personne, « Emprunt »
imprimez vos initiales a c6té de son nom. et de
. _ . ) . « Retour »
Si l'outil a besoin des réparations ...
4. Joignez-y une fiche de réparation et identifiez le probléeme
5. Placez I'outil dans le coffre de réparations
Merci de votre collaboration
En vigueur Date : le 1°" mai, 2006
Visitez www.csc-ca.org 22
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