
Exemples de messages d’accueil

Vous souhaitez en savoir plus sur nos services? 

Consultez le site de l’Office (www.oqlf.gouv.qc.ca) 

ou composez le 1 888 873-6202 (numéro sans frais).

Pour les systèmes interactifs qui permettent l’accès à une autre langue de façon

distincte, l’Office recommande que le message d’accueil, concis de préférence,

soit entendu en français au complet avant qu’il y ait accès à une autre langue.

Il est à noter que l’utilisation d’une autre langue que le français est facultative. 

« Vous êtes bien à l’Office québécois 

de la langue française. »

« Pour obtenir des renseignements

sur nos heures d’ouverture, 

sur notre adresse et sur 

nos services, faites le 1. »

« Vous pouvez consulter notre site 

à l’adresse www.oqlf.gouv.qc.ca. »

« Pour parler à la réceptionniste, 

faites le 0. »

« For English, press 9. » 

« Ici la Commission xyz du Québec. »

« Vous pouvez obtenir des rensei-

gnements à propos de la Loi sur 

la Commission xyz du Québec 

en consultant notre site Web 

à l’adresse www.xyz.qc.ca. »

« Pour connaître l’adresse 

de nos bureaux ou nos heures

d’ouverture, faites le 1. 

Pour accéder à notre menu 

de services, faites le 2. 

Pour joindre la réception, 

faites le 0. »

LA PLACE DU FRAN˙AIS
DANS LES MESSAGES D�ACCUEIL
DE L�ADMINISTRATION PUBLIQUE 

AU QUÉBEC

DANS BON NOMBRE DE MINIST¨RES 
ET D�ORGANISMES DE L�ADMINISTRATION, 

L�ACCUEIL AU TÉLÉPHONE 
SE FAIT AU MOYEN D�UN SYST¨ME INTERACTIF 

DE RÉPONSE VOCALE. 

VOICI LES RECOMMANDATIONS 
DE L�OFFICE QUÉBÉCOIS DE LA LANGUE FRAN˙AISE.
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Politique linguistique gouvernementale

Dans bon nombre de ministères et d’organismes de l’Administration1, l’accueil

au téléphone se fait au moyen d’un système interactif de réponse vocale2.

Conformément à la Politique gouvernementale relative à l’emploi et à la qualité de

la langue française dans l’Administration (point 11 ci-dessous), les organismes de

l’Administration doivent s’assurer que les messages enregistrés sont en français.

S’il y a lieu d’intégrer un message dans une autre langue, celui-ci doit être

accessible de façon distincte. 

« Le personnel de l'Administration s'adresse en français au public, au téléphone 

ou en personne. Les messages enregistrés sont en français; ils peuvent aussi être

dans une autre langue s'ils sont accessibles distinctement. »

L’Office québécois de la langue française propose que le message d’accueil en

français soit, de préférence, entendu au complet avant que l’accès à un message

dans une autre langue ne soit donné. Cette façon de faire traduit davantage l’esprit

de la politique linguistique gouvernementale qui prévoit que l’Administration

joue un rôle exemplaire et moteur dans la promotion du français, langue officielle

du Québec. 

L’Office invite donc l’administration publique à s’assurer que les messages d’accueil

au téléphone sont le reflet de l’exemplarité attendue. 

Élaboration d’un message d’accueil

Pour faciliter l’élaboration d’un message d’accueil, l’Office propose la séquence

suivante, en rappelant que le message doit être concis pour limiter l’attente de

l’appelant. (Les cellules à droite sont des contenus facultatifs.)

1 Les organismes de l’Administration non assujettis à la politique linguistique gouvernementale sont
invités à tenir compte des recommandations de l’Office dans l’élaboration de leurs messages d’accueil.

2 Un système de réponse vocale interactif permet, à partir d’un téléphone, d’établir une communica-
tion dans les deux sens entre un utilisateur et un serveur. L’utilisateur peut alors communiquer avec
le serveur, grâce à un système de reconnaissance vocale ou au moyen des touches de clavier de
son téléphone.

Nom du ministère ou de l’organisme

Salutations

Accès au menu détaillé* (par codes)

Accès à la réception ou à 

une assistance immédiate (code 0)

Éléments de menu jugés essentiels

Salutations

Code pour entendre un message dans

une autre langue (code 9, habituellement)

Exemples d’éléments d’un menu détaillé :

• Pour connaître les heures d’ouverture 

• Pour connaître l’adresse des bureaux ou l’adresse du site Web

• Pour accéder au répertoire du personnel 

• Pour joindre un service ou une unité administrative 

• Pour réentendre le menu 

• Pour retourner au message d’accueil 

*
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