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I. Les attributions de la Section des langues

· Effectue, par l'intermédiaire des traducteurs permanents, environ 50 % des traductions demandées par tous les secteurs du Secrétaire général de l'OEA, la priorité étant accordée à l'Assemblée générale, au Conseil permanent ainsi qu'aux bureaux du Secrétaire général et du Secrétaire général adjoint.
· Assure la coordination des traductions effectuées à l'extérieur, qui correspondent aux autres 50 %. 
· Identifie le traducteur le plus qualifié pour chaque document, en fonction de son expérience et de son domaine de spécialisation.
· Révise les traductions ou les documents originaux, selon le cas, sur la demande des secteurs.
· Fait subir des examens aux traducteurs potentiels avant de les ajouter à la liste de traducteurs indépendants.
· Fournit des services consultatifs aux délégations des États membres durant les réunions de la Commission de style.
· Constitue et actualise des glossaires et des manuels de style afin d'uniformiser et de préserver le vocabulaire et le style de l'OEA.
II. Ordinogramme des documents du Bureau du Secrétariat de l'Assemblée générale, de la Réunion de consultation, du Conseil permanent et des organes subsidiaires
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* Tous les documents transmis par les secteurs du Secrétariat général doivent être traduits dans 

toutes les langues officielles. Les frais de traduction sont à la charge du secteur dont émanent les 

documents.


III. Processus de traduction une fois le document reçu à la Section des langues

1.
Avant la traduction

Un coordonnateur des documents reçoit les documents à travers le système de gestion des documents (Intelligent Management Documents System, IDMS) et les attribue à des traducteurs permanents ou extérieurs en fonction du délai établi, de la taille du document et du sujet et ce, sur les instructions du chef de la Section des langues.

2.
Traduction
Un document ordinaire de l'OEA peut être traduit à raison de 350 mots par heure. Les documents contenant de nombreux renvois à des citations de documents antérieurs nécessitent considérablement plus de temps. Un traducteur de l'OEA produit régulièrement, en moyenne, 2 800 mots par jour.
  Lorsqu'un traducteur travaille sans interruption sur un même document, il peut produire environ 3 300 mots par jour.
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3.
Après la traduction

La traduction terminée, un correcteur d'épreuves
 lit le document encore une fois pour s'assurer qu'aucune partie ne manque et que le document soit formaté selon les règles de présentation des documents de l'OEA. Ce processus peut prendre entre 20 minutes et 3 heures, en fonction du travail de formatage nécessaire (diagrammes, table des matières, liens à actualiser, etc.) et de la longueur du document.

IV. Personnel permanent affecté au service de traduction
1 Chef de la Section des langues (traduction et interprétation) (P4)

1 Coordonnateur des documents, consultant à plein temps (CPR)

1 Spécialiste des références (P2 - départ à la retraite en octobre 2012)

Anglais

1 Traducteur/Réviseur (P4)

1 Traducteur (P3)

1 Traducteur/Réviseur, consultant à plein temps (CPR)

1 Correcteur d'épreuves (G5)

Français

3 Traducteurs/Réviseurs (P4 - l'un d'eux partant à la retraite en 2013)

1 Correcteur d'épreuves (G5)

Portugais

1 Traducteur/Réviseur (P4)

1 Traducteur/Réviseur, consultant à plein temps (CPR)

1 Correcteur d'épreuves (G5)

Espagnol

1 Traducteur/Réviseur (P4)

1 Correcteur d'épreuves, également adjoint à la coordination des services d'interprétation, consultant à plein temps (CPR)

Pour les années antérieures, voir l'annexe I.

V. Productivité du personnel permanent
NOMBRE DE DEMANDES DE DOCUMENTS À TRADUIRE ET NOMBRE DE MOTS TRADUITS POUR COMPTE DU BUREAU DU SECRÉTARIAT DE L'ASSEMBLÉE GÉNÉRALE, DE LA RÉUNION DE CONSULTATION, DU CONSEIL PERMANENT ET DES ORGANES SUBSIDIAIRES
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Pour les années antérieures, voir l'annexe II.

VI. Considérations ayant trait à la qualité

Pour que l'équipe de traducteurs puisse travailler de manière efficace, il lui faut :

1. Des délais raisonnables (en tenant compte du nombre de mots pouvant être traduits en une journée et en accordant suffisamment de temps pour que chaque document suive le flux des travaux établi) ;

2. Des références exactes et des documents qui reflètent correctement les changements apportés au document source (master) ;

3. Les outils informatiques les plus récents (notamment des ordinateurs rapides, équipés de logiciels actualisés) ; 

4. L'accessibilité à tous les outils électroniques utilisés régulièrement ; 

5. Des documents d'origine qui soient libres d'erreurs et de coquilles et qui soient relus au préalable.

VII. Participation des traducteurs aux réunions

La présence, et la participation, d'un traducteur par langue à certaines réunions de rédaction consacrées à certains documents très sensibles pourrait être utile. Les traducteurs possèdent les compétences de rédaction et la connaissance du jargon de l'OEA grâce à leur expérience à l'intérieur comme à l'extérieur de l'Organisation et à leur formation acquise au niveau universitaire. La présence de traducteurs à ces réunions résoudrait le problème de la constance du contenu tout au long d'un document et de la disponibilité immédiate des traductions, dans les quatre langues.

ANNEXE I

Traducteurs permanents de 2008 à 2011
(Personnel permanent et CPR)
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Error! Not a valid link.
PERSONNEL 2008-2011

Personnel en 2008

2 Traducteurs/Réviseurs d'espagnol (un a commencé le 1er novembre 2008)

1 Traducteur/Réviseur d'espagnol (plein temps) engagé à titre de consultant (CPR) jusqu'au 31 octobre 2008

3 Traducteurs/Réviseurs d'anglais (un parti à la retraite le 30 juin 2008)

3 Traducteurs/Réviseurs de français (un a commencé en septembre 2008)

2 Traducteurs/Réviseurs de portugais (un n'a travaillé qu'un seul mois)

Personnel en 2009

2 Traducteurs/Réviseurs d'espagnol (un est devenu chef de section le 1er juillet 2009)

3 Traducteurs/Réviseurs d'anglais 

1 Traducteur d'anglais

3 Traducteurs/Réviseurs de français

1 Traducteur/Réviseur de portugais

Personnel en 2010

1 Traducteur/Réviseur d'espagnol

2 Traducteurs/Réviseurs d'anglais (un parti à la retraite le 30 juin 2010)

1 Traducteur d'anglais

3 Traducteurs/Réviseurs de français

1 Traducteur/Réviseur de portugais

1 Traducteur/Réviseur de portugais (plein temps) engagé à titre de consultant (CPR) à partir de mars 2010

Personnel en 2011

1 Traducteur/Réviseur d'espagnol

2 Traducteurs/Réviseurs d'anglais

1 Traducteur d'anglais

3 Traducteurs/Réviseurs de français

1 Traducteur/Réviseur de portugais

1 Traducteur/Réviseur de portugais (plein temps) engagé à titre de consultant (CPR)

ANNEXE II

Rapport de productivité 2008-2011 du personnel permanent
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Remarque : les délais de remise





Moins de sept pages :


Les textes originaux sans erreur, révisés et relus et dont la traduction est demandée dans une ou plusieurs des quatre langues officielles de l'Organisation (espagnol, anglais, portugais et français) doivent être transmis à la Section des langues au plus tard 72 heures avant l'expiration du délai requis.





Plus de sept pages :


Les documents qui dépassent 7 pages sont parfois confiés à un traducteur extérieur et peuvent prendre plus de temps, en fonction de la disponibilité des traducteurs indépendants. Bien que l'on s'efforce, le plus possible, d'engager des traducteurs indépendants très qualifiés, la Section des langues ne peut garantir que chaque document traduit par ce moyen soit de la même qualité que les documents produits par notre équipe de traducteurs permanents. Nous ne disposons pas des ressources humaines et financières nécessaires pour réviser les traductions effectuées à l'extérieur. 





Documents urgents :


Les demandes exceptionnelles de traduction urgente (qui doivent être effectuées en moins de 72 heures) doivent être adressées au chef de la Section des langues qui détermine si le délai établi est réalisable ou si un traducteur est disponible. Normalement, les documents reçus après midi ne peuvent être remis (c'est-à-dire traduits et traités par le système) à temps pour les réunions qui se tiendront l'après-midi. De même, en temps normal, les documents remis après 17 heures ne peuvent être traduits avant le lendemain. Lorsque l'on demande qu'un traducteur, qui s'est déjà concentré 8 heures pendant la journée, produise des traductions de bonne qualité ou travaille des heures supplémentaires régulièrement, la qualité du travail s'en ressent considérablement. En outre, à cette heure (après 17 heures), il est souvent difficile de trouver de bons traducteurs indépendants.





Remarque : les traducteurs permanents





Tous les traducteurs permanents sont des personnes hautement qualifiées, qui possèdent une longue expérience professionnelle et ont été reçus à des examens rigoureux de traduction et de révision à partir de trois des langues officielles de l'Organisation vers leur langue maternelle.
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�.	En général, le Fonds monétaire international considère que 1 500 mots par jour constituent une moyenne acceptable pour un traducteur permanent. La Banque mondiale considère 2 500 mots comme l'objectif à atteindre. La Banque interaméricaine de développement produit entre 2 000 et 2 300 mots par jour.


� .	Différence entre la correction d'épreuves et la révision : Correction d'épreuves : Révision et correction d'un texte convenablement rédigé, qui contient peu ou pas d'erreurs flagrantes de grammaire ou de syntaxe ; en général, la correction d'épreuves a pour objet de repérer les erreurs de typographie et d'autres erreurs qui se glissent par inadvertance dans le texte. La définition ci-dessus s'applique à n'importe quel texte, traduit ou non. En ce qui concerne la correction d'un texte traduit, il ne devrait pas être nécessaire de faire une comparaison ligne par ligne des textes d'origine et d'arrivée. Le texte source peut être mis à la disposition du correcteur à titre de référence mais il ne devrait pas être nécessaire d'effectuer une comparaison ligne par ligne pour s'assurer que la traduction reflète fidèlement le texte d'origine. Révision de textes traduits : Confrontation complète, ligne par ligne, d'une traduction professionnelle et finie et du texte source correspondant, de sorte à assurer qu'elle soit fidèle à l'original, d'une part, et que le style et la grammaire dans la langue d'arrivée soient corrects et constants dans la langue d'arrivée, d'autre part.
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