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Introduction

Le présent document donne un apercu (APP) du Programme d’élaboration des normes
internationales (ENI) du Conseil canadien des normes (CCN) et de ses services, roles et
responsabilités. Pour simplifier les choses, il est permis d’utiliser I'appellation ENI — APP pour y
faire référence.

Ce document est mis a jour réguliérement. Pour vous assurer d’utiliser la derniére édition,
veuillez consulter le site Web du CCN.

Gouvernance du Programme d’élaboration des
normes internationales

Conseil canadien des normes

Le Conseil canadien des normes (CCN) est une société d’Etat qui a été constituée en vertu
d’une loi adoptée par le Parlement en 1970 pour encourager et promouvoir une normalisation
volontaire efficiente et efficace au Canada. |l représente le Canada en tant que membre
canadien de I'Organisation internationale de normalisation (ISO), de la Commission
électrotechnique internationale (IEC) et d’autres organisations internationales a vocation
semblable afin :

— d’encourager les Canadiens a participer aux activités relatives a la normalisation volontaire;

— d’encourager la coopération entre les secteurs privé et public en matiére de normalisation
volontaire au Canada;

— de coordonner les efforts des personnes et des organismes participant aux travaux du réseau
canadien de normalisation, et de voir a la bonne marche de leurs activités;

— d’encourager, dans le cadre d'activités relatives a la normalisation, la qualité, la performance
et I'innovation technologique en ce qui touche les biens et les services canadiens;

— d’élaborer des stratégies et de définir des objectifs a long terme en matieére de normalisation

pour faire progresser I'économie nationale, contribuer au développement durable, améliorer la
santé, la sécurité et le bien-étre des travailleurs et du public, aider et protéger les
consommateurs, faciliter le commerce intérieur et extérieur, et développer la coopération
internationale en matiére de normalisation.
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Direction des normes et des relations internationales

La Direction des normes et des relations internationales (DNRI) est responsable de faciliter la
participation des Canadiens — délégués et experts des groupes de travail canadiens — aux
activités de normalisation internationale, notamment a celles de I'lSO et de I'lEC, par
I'intermédiaire du Programme d’élaboration des normes internationales. Grace a I'analyse des
tendances liées a la normalisation et a la concertation avec les principaux intervenants des
secteurs privé et public et du milieu des consommateurs, la DNRI:

* aide les intervenants a établir leurs priorités et leurs objectifs en matiere de normalisation en
leur fournissant les renseignements dont ils ont besoin;

« fait des recommandations qui influencent les aspects liés aux normes et a I'’évaluation de la
conformité des politiques commerciales et réglementaires;

* cerne et définit les conditions nécessaires a une utilisation optimale de la normalisation au
Canada;

« fournit un mécanisme permettant de protéger la santé et la sécurité de la population
canadienne.

Programme d’élaboration des normes internationales

Le Programme d’élaboration des normes internationales (ENI) a pour but de veiller a ce que les
Canadiens soient en mesure d’apporter une contribution utile au Canada en participant
efficacement aux activités de normalisation internationale. Il vise aussi a faire en sorte que le
Canada soit bien représenté lors de I'élaboration des politiques de normalisation internationale.
Le personnel du programme est responsable de la mise a jour du présent document et des
EXIGENCES ET LIGNES DIRECTRICES — PARTICIPATION A LA NORMALISATION INTERNATIONALE.

Assurer la participation du Canada aux travaux de
normalisation internationale

En sa qualité de membre canadien de I'ISO et de I'lEC, le CCN a la responsabilité de veiller a la
participation efficace du Canada aux activités de ces organismes. Cette participation aux
activités de normalisation internationale se fait par I'intermédiaire des comités paralléles (CP).
Un CP peut étre créé a la suite d'une demande d’'un candidat canadien ou a la suite de la

formation d’un nouveau comité technique (TC) ou sous-comité (SC) de I'lSO ou de I'lEC.
L’annexe D contient des renseignements sur les types de comités paralléles qui peuvent étre
formés par le CCN, et les critéres que le CCN utilise pour décider de la mise sur pied d’'un CP
sont énonceés a la section 5 du document intitulé EXIGENCES ET LIGNES DIRECTRICES —
PARTICIPATION A LA NORMALISATION INTERNATIONALE.

Page 7 of 44 Apercu du Programme d’élaboration des normes internationales



Etapes du processus - Demande de création d’'un comité

paralléle
Demande de création d’un comité paralléle
Etape Activité

1 Expression d’intérét Le candidat qui souhaite mettre sur pied un CP
communique avec le personnel du Programme
d’élaboration des normes internationales pour
exprimer son intérét.

2 Envoi de la trousse d’information |Le CCN envoie au candidat une trousse
d’information qui contient le formulaire de
demande et la documentation connexe.

3 Présentation de la demande Le candidat remet le formulaire de demande
rempli et la documentation connexe au CCN.

4 Evaluation de la demande Le CCN étudie la demande en fonction des
critéres établis. Le candidat pourrait recevoir des
demandes d’éclaircissement du CCN durant
I'évaluation de la demande.

5 Communication des résultats Le CCN informe le candidat du résultat de
I’évaluation.

6 Mise sur pied du CP Si la demande est approuvée, le CCN met sur

(Demandes approuvées pied le CP.
seulement)

Evaluation des demandes

Lors de 'examen des demandes de création de CP, le CCN se fonde sur la documentation
justificative fournie par le candidat pour déterminer la mesure dans laquelle une participation a
I'échelle internationale répondrait aux critéres énoncés. Il méne également des consultations
internes pour déterminer si cette participation cadre avec les priorités organisationnelles.

Le CCN évalue les demandes de fagon claire et transparente. Lorsqu’il recoit une demande, il

vérifie si elle est compléte. Si elle I'est, deux employés du CCN procédent séparément a son
évaluation en s’appuyant sur les critéres d’évaluation établis par le CCN pour assurer
'uniformité et la qualité des évaluations. Chaque évaluateur présente sa recommandation a la
direction du Programme d’élaboration des normes internationales, qui détermine si la demande

o est acceptée;

o est acceptée a titre provisoire (sous réserve du respect de certaines conditions comme
I'ajout de membres a la composition du comité);
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e estrefusée.

Création d’'un comité parallele

Pour former un nouveau CP, le CCN lance un appel de déclarations d’intérét afin d’inviter ceux
et celles que cela intéresse a en devenir membres. Les personnes intéressées sont invitées a
présenter leur curriculum vitae, qui est examiné par le CCN. Les membres du CP sont
sélectionnés conformément a la section 4 du présent document. Une fois le CP mis sur pied, les
membres choisissent un président et un vice-président (tel que décrit a la section 5 du présent
document), puis commencent a participer aux activités de normalisation internationale.

Statut du comité

Tous les CP doivent avoir un statut de participant (membre (P)) ou d’observateur (membre (O))
au sein du comité technique ou du sous-comité auquel ils sont associés.

En tant que membre participant d’'un comité technique ou sous-comité, le CP doit prendre une
part active aux travaux, assister aux réunions pléniéres internationales et s’exprimer par vote
sur toutes les questions soumises au comité technique.

Le statut de membre observateur d’'un comité technique ou sous-comité permet au CP de

recevoir les documents du comité, de soumettre des observations et d’assister aux réunions.

Modification du statut du comité

Les CP qui observent les travaux de normalisation internationale peuvent demander a étre
promus a la qualité de membre participant. Par la suite, ils doivent se conformer aux exigences
énoncées a l'article 6 des EXIGENCES ET LIGNES DIRECTRICES — PARTICIPATION A LA
NORMALISATION INTERNATIONALE pour conserver le statut de participant.

Si un CP n’est pas en mesure de se conformer aux exigences mentionnées au paragraphe

6.6.1 des EXIGENCES ET LIGNES DIRECTRICES — PARTICIPATION A LA NORMALISATION
INTERNATIONALE, demeure inactif pendant une période de douze (12) mois ou demande un
changement de statut, il se verra rétrogradé au statut de non-participant.

Membres du comite parallele

Les membres constituent un élément essentiel d'un CP efficace. Le CCN définit les
compétences essentielles que doivent posséder les membres de CP et les fonctions dont ils
doivent s’acquitter a 'annexe B du présent document.
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Etapes du processus - Demande d’adhésion a un comité

paralléle

Demande d’adhésion a un comité paralléle

Etape Activité

1 Déclaration d’intérét Le candidat exprime son intérét a participer a un
ou a plusieurs CP. Il peut présenter sa demande
via le site Web du CCN. La demande contiendra
les renseignements suivants :

e ses coordonnées;
e son curriculum vitee;
e un énonce de justification.

2 Traitement de la demande Le candidat pourrait recevoir des demandes
d’éclaircissement du CCN durant I'évaluation de la
demande.

3 Evaluation de la demande Le CCN examine et évalue la demande
conformément aux criteres énoncés a 'annexe B
et consulte également le président du CP.

4 Communication des résultats Le CCN informe le demandeur du résultat de
I'évaluation.

5 Statut de membre Si sa demande est approuvée, le nouveau

(Demandes approuvées membre suivra une formation initiale donnée par
seulement) les Services aux membres du CCN.

Accompagnement des nouveaux members

Le CCN fournit un guide d’initiation directement aux nouveaux membres. Il gére également un
programme de mentorat pour accompagner les nouveaux membres qui désirent acquérir une
expérience en normalisation internationale. Les personnes qui souhaitent participer au
programme de mentorat, a titre de mentor ou de mentoré, sont priées de communiquer avec le
personnel du Programme des membres du CCN a I'adresse suivante : members@ccn.ca.

Prix décernés aux members

Tous les deux ans, le CCN décerne les prix nationaux du Canada dans le domaine de la
normalisation en reconnaissance du dévouement d’individus, d’organismes et de comités qui
donnent de leur temps au réseau national de normalisation du Canada et mettent leurs
compétences au service de ce réseau. Ces prix sont au nombre de cinq :
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* Prix Hugh-Krentz : Récompense la contribution et le leadership exceptionnels d’un individu au
sein du réseau canadien de normalisation.

* Prix de dévouement du CCN décerné aux entreprises : Récompense un organisme pour sa
participation active et son leadership dans le domaine de I'élaboration, de la promotion ou de
I'utilisation des normes.

* Prix d’excellence du CCN décerné a un comité : Récompense un comité de normalisation pour
son travail d’équipe, sa recherche du consensus, sa productivité et sa coopération dans
plusieurs disciplines.

* Prix de leadership du CCN décerné a un jeune professionnel : Destiné a récompenser les
leaders de demain, ce prix est attribué a un participant engagé et actif du réseau de
normalisation qui a moins de 40 ans.

* Prix McMahon décerné pour services dévoués : Récompense le dévouement et la contribution
exceptionnels d’'un membre du personnel du CCN.

Certificat d’appréciation

Le CCN remet des certificats d’appréciation aux membres sortants qui ont apporté une
contribution au réseau national de normalisation du Canada pendant au moins cing ans.

Présidents et vice-présidents

Chaque CP doit se doter d’'un président et d’un vice-président. Les présidents et les vice-
présidents des CP sont responsables de coordonner les activités du CP. Ces responsabilités
sont décrites a 'annexe B, aux sous-sections B.3 et B.4 respectivement.
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Etapes du processus — Sélection du président et du vice

Activités

Le CCN publie un appel de candidatures pour
pourvoir un poste de président ou de vice-
président, nouveau ou vacant.

En ce qui concerne le poste de vice-président, le
CCN consulte le président pour déterminer les
responsabilités et le nombre de postes de vice-
présidents nécessaires pour exercer les
responsabilités définies.

Les candidats peuvent étre nommés par un autre
membre ou présenter eux-mémes leur
candidature. lls doivent remettre un formulaire de

candidature qui contient les renseignements
suivants :

e un curriculum vitee;

e la durée du mandat proposée;

e un énoncé de justification.
L’appel de candidatures est ouvert pendant au
moins deux (2) semaines.

Le CCN s’assure que le président ou le vice-
président éventuel possede l'expérience exigée
pour bien diriger le CP. Si le candidat n’a pas posé
lui-méme sa candidature, le CCN vérifie auprés de
lui qu’il consent a ce que son nom soit inscrit sur
le bulletin de vote.

Le CCN prépare un vote secret sur la plateforme
électronique du comité. Les électeurs (membre du
CP) votent en utilisant la méthode décrite a la
sous-section 5.2. Le scrutin est habituellement
ouvert pendant au moins deux (2) semaines.

président
Sélection du président et du vice-président
Etape
1 Présentation d’'une déclaration
d’intérét
2 Evaluation des candidatures
3 Scrutin et vote
4 Communication du résultat

Le CCN annonce le nom de la personne retenue
comme président ou vice-président.
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Vote

Lorsqu’il y a plusieurs candidats, le CP utilise la méthode de vote par valeurs pour sélectionner
un président ou un vice-président. Dans cette méthode de vote, les électeurs attribuent un rang
aux candidats allant de premier (premier choix) a n (dernier choix), ou n représente le nombre
de candidats pour le poste. La somme des rangs attribués a chacun est alors calculée, et c’est
le candidat qui obtient le score le plus bas qui est retenu.

Lorsqu’un (1) seul candidat se présente, le CP doit entériner la nomination en suivant les régles

de vote énoncées a l'article 9.1.1 des EXIGENCES ET LIGNES DIRECTRICES — PARTICIPATION A LA
NORMALISATION INTERNATIONALE.

Durée du mandate

Le mandat d’un président peut aller jusqu’a six (6) ans ou moins, selon la durée précisée par le
candidat. Le mandat est renouvelable pour une durée cumulative maximale de neuf (9) ans.
Pour assurer la continuité a la direction du comité, le CP peut envisager de nommer un vice-
président pour le faire succéder au président.

Dirigeants internationaux

Les dirigeants internationaux président aux comités techniques, sous-comités ou groupes de
travail. Méme s’ils sont membres d’un CP, ils relévent directement du CCN. Lorsqu’ils exercent
leurs fonctions, les dirigeants internationaux représentent le comité technique, le sous-comité
ou le groupe de travail. Leurs responsabilités sont présentées dans les sous-sections ci-
dessous :

* Annexe B, sous-section B.6 pour les présidents internationaux;

* Annexe B, sous-section B.7 pour les secrétaires internationaux;

* Annexe B, sous-section B.8 pour les animateurs, chefs de projet et rédacteurs de projet
internationaux.

Les représentants canadiens qui souhaitent accepter une désignation a un poste de dirigeant
international doivent obtenir 'approbation du CCN. Dans certains cas, une personne peut étre
désignée sans que le CCN en ait été informé au préalable; elle peut accepter provisoirement la
désignation en attendant I'approbation du CCN.
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Etapes du processus — Approbation des dirigeants

internationaux canadiens

Approbation des dirigeants internationaux canadiens

Etape

1 Déclaration d’intérét

Activité

La personne informe le CCN qu’elle a été mise en
candidature ou gqu’elle souhaite se porter candidat
a un poste de dirigeant international. Elle lui remet
le formulaire de candidature accompagné des
documents suivants :

e son curriculum vitee;

e une preuve démontrant qu’elle jouit de
'appui du CP ou du comité international;

e une preuve démontrant qu’elle dispose de
ressources financiéres et administratives
suffisantes pour assumer le poste de
dirigeant international.

Si l'organisme de normalisation exige un
formulaire de candidature, celui-ci doit également
étre rempli.

2 Evaluation de la demande

Le CCN examine et évalue la demande
conformément aux critéres énoncés a I'annexe B.

3 Communication des résultats

Le CCN informe le candidat du résultat de
I’évaluation.

4 Candidature
(Demandes approuvées
seulement)

Le CCN soumet le formulaire de candidature
rempli, au besoin, a 'organisme de normalisation.
Si la demande est approuvée, le candidat assume
le poste de dirigeant.

Experts

Les experts participent a I'élaboration des normes internationales au sein de groupes de travail.
lls contribuent grandement a I'élaboration et au contenu des normes internationales et, en
conséquence, jouent un role important dans la rédaction des normes internationales. Leurs
responsabilités sont énoncées dans la sous-section B.5 de I'annexe B.
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Etapes du processus — Approbation des experts

Approbation des experts

Etape

1 Déclaration d’intérét

Activité

Le membre informe le président du CP quil
souhaite participer a un groupe de travail en tant
qu’expert.

2 Consensus du CP

Le CP s’assure que le membre posséde les
compétences et I'expertise technique
nécessaires pour participer en tant qu’expert et
approuve sa candidature par consensus.

3 Communication des résultats

Le président du CP informe le CCN que le CP
souhaite désigner un membre a titre d’expert.

4 Désignation

Le CCN informe le ou les dirigeants
internationaux concernés de la désignation et
inscrit le nom de I'expert dans le répertoire des
experts, le cas échéant.

Rapports d’activités du comité paralléle

Une partie des responsabilités du CCN consiste a s’assurer que les CP participent de fagcon
active et efficace aux activités de normalisation internationale qui sont d’'une importance
capitale pour le Canada. A cette fin, les CP sont tenus de remettre au CCN un rapport
d’activités annuel pour lui permettre de : déterminer si ses activités de normalisation sont utiles
au Canada, donner suite aux demandes d’aide financiére et faciliter le recrutement des

membres.
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Etapes du processus — Soumission du rapport d’activités

Soumission du rapport d’activités

Etape Activité

1 Demande de rapports Le CCN demande au CP son rapport d’activités.
La demande est présentée vers la fin de I'année
civile et accompagnée des formulaires et
documents complémentaires.

Le CP peut, s'’il le souhaite, examiner et mettre a
jour son rapport d’activités en prévision de la
demande du CCN.

2 Préparation des rapports Le CP met la derniére main a son rapport et le
fait parvenir au CCN avant le 15 janvier.

3 Evaluation des rapports Le CCN examine et évalue le rapport d’activités
conformément aux critéres d’évaluation établis.

4 Communication des résultats Le CCN communique les résultats de I'évaluation
et, si le CP a demandé une aide financiéere, la
réponse a sa demande.

Evaluation du rapport d’activités

Le CCN évalue les rapports d’activités de fagon claire et transparente. Deux de ses employés
s’acquittent de cette tdche séparément. L’évaluation est effectuée a 'aide d’'un systéme de
pointage et basée sur des critéres d’évaluation pour en assurer la cohérence et la qualité. S'il y
a un écart important entre les deux évaluations indépendantes, une troisiéme est effectuée. A la
fin du processus, une note globale est attribuée au rapport. Des points sont attribués pour
chaque section du rapport. Les sections 4 et 5 du rapport sont remplies par le CP, et la section
6 par le CCN. Le CCN calcule le total des points obtenus par chacun et le compare a celui des
autres.

Section 4 du rapport d’activité — Valeur pour le Canada

Nbre
max.
de
points

Sous-section Critéres de notation
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Avantages commerciaux

Totalité des points — Cing (5) points si la réponse
montre clairement en quoi les activités du CP
traitent du sujet et qu’elle fournit des références,
des exemples et des sources.

La moitié des points — Deux points et demi (2,5)
si la réponse montre partiellement en quoi les
activités du CP traitent du sujet et qu’elle fournit
peu ou pas de références, d’exemples et de
sources.

Zéro (0) point si la réponse ne traite pas du sujet
ou s’il N’y a pas de réponse.

Développement de 'économie
nationale

Totalité des points — Cing (5) points si la réponse
montre clairement en quoi les activités du CP
traitent du sujet et qu’elle fournit des références,
des exemples et des sources.

La moitié des points — Deux points et demi (2,5)
si la réponse montre partiellement en quoi les
activités du CP traitent du sujet et qu’elle fournit
peu ou pas de références, d’exemples et de
sources.

Zéro (0) point si la réponse ne traite pas du sujet
ou s’il 'y a pas de réponse.

Aide aux consommateurs

Totalité des points — Cing (5) points si la réponse
montre clairement en quoi les activités du CP
traitent du sujet et qu’elle fournit des références,
des exemples et des sources.

La moitié des points — Deux points et demi (2,5)
si la réponse montre partiellement en quoi les
activités du CP traitent du sujet et qu’elle fournit
peu ou pas de références, d’exemples et de
sources.

Zéro (0) point si la réponse ne traite pas du sujet
ou s’il N’y a pas de réponse.
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Avantages pour la santé, la
sécurité et le bien-étre des
travailleurs et du public

Totalité des points — Cing (5) points si la réponse
montre clairement en quoi les activités du CP
traitent du sujet et qu’elle fournit des références,
des exemples et des sources.

La moitié des points — Deux points et demi (2,5)
si la réponse montre partiellement en quoi les
activités du CP traitent du sujet et qu’elle fournit
peu ou pas de références, d’exemples et de
sources.

Zéro (0) point si la réponse ne traite pas du sujet
ou s’il 'y a pas de réponse.

Contribution au développement
durable

5

Totalité des points — Cing (5) points si la réponse
montre clairement en quoi les activités du CP
traitent du sujet et qu’elle fournit des références,
des exemples et des sources.

La moitié des points — Deux points et demi (2,5)
si la réponse montre partiellement en quoi les
activités du CP traitent du sujet et qu’elle fournit
peu ou pas de références, d’exemples et de
sources.

Zéro (0) point si la réponse ne traite pas du sujet
ou s’il n’y a pas de réponse.

Soutien au gouvernement

Totalité des points — Cing (5) points si la réponse
montre clairement en quoi les activités du CP
traitent du sujet et qu’elle fournit des références,
des exemples et des sources.

La moitié des points — Deux points et demi (2,5)
si la réponse montre partiellement en quoi les
activités du CP traitent du sujet et qu’elle fournit
peu ou pas de références, d’exemples et de
sources.

Zéro (0) point si la réponse ne traite pas du sujet
ou s’il 'y a pas de réponse.

Normes mentionnées dans des
lois ou réglements canadiens

5

Un (1) point pour chaque renvoi a une norme
internationale (ou adoption d’'une norme
internationale) dans une loi, un réglement, un
code ou autre texte réglementaire des
gouvernements fédéral, provinciaux ou
territoriaux.
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Section 5 du rapport d’activités — Innovation

Sous-section

Nbre
max.
de
points

Critéres de notation

Favorable aux innovations 5 Totalité des points — Cing (5) points si la réponse

canadiennes montre clairement en quoi les activités du CP
traitent du sujet et qu’elle fournit des références,
des exemples et des sources.
La moitié des points — Deux points et demi (2,5)
si la réponse montre partiellement en quoi les
activités du CP traitent du sujet et qu’elle fournit
peu ou pas de références, d’exemples et de
sources.
Zéro (0) point si la réponse ne traite pas du sujet
ou s’il 'y a pas de réponse.

Enjeux horizontaux (efficacité 10 Deux (2) points par enjeu horizontal applicable,

énergétique, aspects clairement exprimé

environnementaux, sdreté,

sécurité, protection des

renseignements personnels,

etc.)

Propositions canadiennes 10 Cing (5) points pour chaque proposition d’étude

d’études nouvelles

nouvelle amorcée, rédigée/corédigée et
présentée par le Canada au cours de I'année
civile précédente

Section 6 du rapport d’activités — Rendement du comité

Sous-section

Nbre
max.
de
points

Critéres de notation

Leadership international 15 Cinqg (5) points par poste de direction
internationale (président, secrétaire, animateur
chef de projet/rédacteur de projet)

Experts 10 Un (1) point pour chaque expert participant a un

groupe de travail, jusqu’a un maximum de cinq
(5) experts par groupe de travail.
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Composition du comité et 10 Cing (5) points si le comité est composé de cinqg
représentation équilibrée (5) membres ou plus; et cing (5) points lorsque
toutes les catégories d’intervenants sont
représentées. Les efforts déployés pour recruter
des intervenants dans les catégories pertinentes
seront pris en compte.

Relevé des votes 5 Totalité des points — Cing (5) points pour la
participation a 100 % des votes, moins un (1)
point par vote manqué.

Présence aux réunions 5 Totalité des points — Cing (5) points pour la
participation aux réunions pléniéres durant
'année civile.

Remarque : Lorsqu’aucune réunion pléniére n’est
prévue durant 'année civile pour le comité
international, on considérera que le CP a assisté
a toutes les réunions pléniéres admissibles.

Vote

Les votes jouent un réle important dans la prise en compte des positions du Canada sur les
questions de normalisation internationale.
Il existe différents types de bulletins de vote, qui ont chacun leurs exigences. Lorsqu'ils font part

de leurs observations, les membres doivent porter une attention particuliére a I'information
demandeée sur le bulletin de vote.

Etapes du processus — Vote

Activité

1 Affichage du bulletin Le CCN affiche sur sa plateforme électronique le
bulletin qu’il a regu de [lorganisme de
normalisation concerné.

La date limite de soumission de la proposition de
position nationale au CCN est indiquée sur le
bulletin. Cette proposition doit parvenir au CCN
deux (2) semaines avant la cléture du vote
international. Le CP est tenu de soumettre sa
proposition de position avant le délai fixé par le
CCN.
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2 Observations Les membres du CP font part de leurs
recommandations et de leurs observations au
président du CP sur la plateforme électronique du
CCN avant le délai fixé par le CCN pour permettre
au président de regrouper les observations et de
déterminer s’il y a consensus, au besoin. Si des
discussions sur les documents soumis a un vote
ou pour commentaires sont tenues ailleurs que sur
la plateforme électronique du CCN, par courriel ou
sur une autre plateforme, ces discussions doivent
étre consignées sur la plateforme électronique du
CCN, car elles démontrent le respect par le CP
des principes du consensus.

3 Définition de la position nationale |Le président du CP examine et ftraite les
observations, définit la position nationale et
I'affiche sur la plateforme électronique du CP. Le
président est responsable de traiter et de
regrouper les observations finales sur le formulaire
approprié.

4 Soumission de la position Le président du CP soumet la position nationale
définitive proposée au CCN sur la plateforme
électronique du CCN. Le CCN l'examine et en
présente la version définitive a I'organisme de
normalisation dans le systtme de vote
électronique approprié.

Consensus

Les positions nationales sont établies par consensus. Le consensus est défini a la section 4 des
EXIGENCES ET LIGNES DIRECTRICES — PARTICIPATION A LA NORMALISATION INTERNATIONALE. |l est
important de noter que le consensus ne signifie pas 'unanimité. Si le CP n’est pas en mesure
de trouver un consensus, il étudiera la possibilité de présenter une position d’abstention au
vote.

Une fois que le consensus a été trouvé, le CP ne doit pas rouvrir la discussion, sauf s'il a des

raisons de penser que des renseignements nouveaux et pertinents risquent d’avoir une
incidence sur la position consensuelle.

Présence aux réunions internationales

Etapes du processus — Choix de la delegation canadienne

Choix de la délégation canadienne
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Etape Activité

1

Appel de délégués
(réunions pléniéres seulement)

Le président du CP détermine quels membres
sont intéressés, admissibles et disponibles pour
assister a la réunion de normalisation
internationale. Il lance un appel de délégués au
moins douze (12) semaines avant la date prévue
de la réunion internationale.

Sélection du chef de délégation et
des délégués
(réunions pléniéres seulement)

Le président du CP compile les réponses et
propose des candidats pour les fonctions de chef
de délegation et de délégués. Il soumet ces
propositions au CP, pour approbation.

Examen du budget du CP
(seulement si le CP recoit une
aide financiére)

Le président du CP examine le budget du CP. Si
des changements doivent y étre apportés, il
consulte le CP avant de le modifier et le lui faire
approuver.

Soumission de la liste des
délégués

Le président du CP soumet la liste des délégués
approuvés au CCN a l'aide du formulaire
approuvé au moins huit (8) semaines avant la
date de début prévue, dans la mesure du
possible, s’il s’agit une réunion pléniére, ou au
moins quatre (4) semaines avant la date prévue
de la réunion, dans le cas d’une réunion d’'un
groupe de travail.

Approbation de la délégation par
le CCN

Le CCN examine la liste des délégués,
'approuve et en informe les délégués.
Lorsqu’une aide financiére a été demandée, les
montants approuvés seront confirmés.

Responsabilités du chef de delegation

Le chef de délégation est responsable de communiquer la position du Canada aux réunions de
normalisation internationale. Il communique avec les autres membres de la délégation avant
d’assister a la réunion de normalisation internationale afin de cerner tout probléme et de
discuter d’'un plan pour les délibérations. Si un seul délégué assiste a la réunion de
normalisation internationale, ce délégué est nommé chef de délégation.

Responsabilités des délégués

Les délégués sont responsables d’assister le chef de délégation durant les réunions de
normalisation internationale, au besoin. lls peuvent également étre des experts qui assistent
aux réunions des groupes de travail.
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Compte rendu de la réunion

Conformément au paragraphe 9.3 des EXIGENCES ET LIGNES DIRECTRICES — PARTICIPATION A LA
NORMALISATION INTERNATIONALE, les membres qui assistent aux réunions de normalisation
internationale sont tenus de remettre a leur CP respectif un compte rendu des résultats des
réunions auxquelles ils ont assisté et, s’ils ont recu une aide financiére, de joindre le compte
rendu a la demande de remboursement des frais de voyage qu’ils présentent au CCN.

Aide financiéere

Il revient au CP de décider par consensus de la répartition et de I'utilisation de I'aide financiére
approuvée. Lorsqu’il répartit le financement entre les membres qui participent a des réunions de
normalisation internationale en personne, le CP doit :

a) veiller a I'utilisation efficace des fonds;
b) tenir compte des obligations d’assister aux réunions pléniéres;
c) voir s’il est possible d’assister aux réunions par voie électronique.

Le CCN est responsable de verser I'aide financiére a ceux qui ont recu une approbation du
comité a cet effet. Les taux d’aide financiére recommandés par le CCN sont basés sur des
données historiques, qui sont mises a jour réguliérement. L’aide est versée apres la réunion de
normalisation internationale, une fois que le CCN a recu un rapport de réunion internationale et
une preuve de participation de ceux qui y ont assisté. Pour recevoir cette aide, les participants
doivent faire parvenir au CCN le rapport et la preuve dans les quatre (4) semaines suivant la
réunion, sinon le CCN peut réaffecter les fonds a sa discrétion.

Assurance-voyage medicale

Le CCN fournit une assurance médicale aux résidants canadiens admissibles qui assistent a
des réunions de normalisation internationale a I'étranger. Pour y avoir droit, le membre doit étre
agé de moins de soixante-dix (70) ans et avoir inscrit sa date de naissance dans son profil sur
la plateforme électronique du CCN. Les membres de plus de soixante-dix (70) ans sont
encourageés a se procurer leur propre assurance-voyage meédicale.

Les membres admissibles recevront une confirmation d’assurance en méme temps que leur
confirmation d’accréditation pour assister a la réunion de normalisation internationale. La
période de garantie de leur assurance sera calculée en fonction des critéres suivants :

* pour les voyages au Canada — aucune assurance-voyage;

« pour les voyages aux Etats-Unis — commence un (1) jour avant le début de la réunion de
normalisation internationale et se termine un (1) jour aprés la fin de la réunion;

« pour les voyages dans des pays autres que le Canada et les Etats-Unis — commence deux (2)

jours avant le début de la réunion de normalisation internationale et se termine deux (2) jours
apres la réunion.
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L’assurance-voyage médicale souscrite par le CCN comprend des limites et des exclusions. I
est important que toute personne qui bénéficie de I'assurance médicale du CCN examine les
garanties ainsi que les situations non couvertes avant son déplacement.

Aide financiére du CCN et d’'organismes externes

Evaluation des demandes

En ce qui concerne les CP qui demandent une aide financiére, le CCN déterminera
'admissibilité a cette aide et son montant en se fondant sur les critéres suivants :

a) La note attribuée au rapport d’activités du CP par le CCN;
b) Le montant des contributions versées par des organismes externes.

Un CP ne sera pas admissible a une aide financiére si :

a) Le CCN n’a pas regu son rapport d’activités;
b) La note attribuée a son rapport d’activités est inférieure a la note minimale acceptable établie
par le CCN.

A chaque exercice financier, le CCN établit le budget de 'aide financiére aux CP. Le montant de
I'aide a verser aux CP dont la demande a été approuvée est déterminé conformément au
tableau ci-dessous. L’aide financiére est attribuée en commencant par le CP qui a obtenu la
note la plus élevée, jusqu’a épuisement du budget. Le CCN accordera aux CP dont la demande
a été approuvée une aide financiére en complément des contributions externes selon un ratio
de un pour un, jusqu’au montant maximal approuvé de cing mille dollars (5 000 $).

Montants d’aide financiére accordée aux CP

Quintile Montant

Premier (premiers 20 % des notes surle |5 000 $

rapport d’activités)

Deuxieme 4000 $
Troisiéme 3000%
Quatrieme 2500 %

Cinquiéme (derniers 20 % des notes sur |2 500 $
le rapport d’activités)
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Facturation de 'aide financiere obtenue auprés d’organismes
externes

Si une aide financiére est approuvée par le CCN pour un CP qui a regu des contributions
financiéres d’un organisme externe, le CCN enverra une facture aux contributeurs externes et
conservera les fonds pour le CP. Les factures sont habituellement envoyées au premier
trimestre de I'exercice financier du CCN; toutefois, le CCN peut produire une facture a une date
antérieure, sur demande. L’aide fournie en complément des contributions externes versées au
CCN en devises autres qu’en dollars canadiens sera déterminée comme suit :

« selon la devise convertie en dollars canadiens; ou
* selon un ratio de un pour un, si ce montant est moins élevé.

Utilisation de I'aide financiére

Le CP est responsable de décider, par consensus, de la répartition de I'aide financiére.
Lorsqu’il accorde une aide financiére a ceux qui assistent a des réunions de normalisation
internationale, le CP doit :

« veiller a I'utilisation efficace des fonds;

* tenir compte des obligations d’assister aux réunions pléniéres;

 déterminer quels projets ont le plus d'importance pour le Canada;

* prendre en considération le montant dépensé en moyenne pour les voyages dans les pays de
destination;

* voir s’il est possible d’assister aux réunions par voie électronique.

Une fois que le CP a décidé de la répartition de I'aide financiére pour appuyer ses activités de
normalisation pour I'année, le président communique cette information au CCN en utilisant le

modéle budgétaire des CP ou son propre modéle. Les contributions externes, le cas échéant,
devront étre dépensées en premier, avant les fonds du CCN.

Accueil de réunions de normalisation international
au Canada

Au Canada, le CCN est I'h6te officiel des réunions de normalisation internationale de I'lSO et de
I'lEC. Les CP du CCN qui souhaitent accueillir des réunions de normalisation internationale au
Canada doivent en soumettre la demande a I'approbation du CCN. Si la demande est
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approuvée, le CCN envoie a I'lSO ou a 'lEC une invitation officielle a tenir la réunion de
normalisation internationale au Canada.

Comité organisateur hote

Conformément aux exigences du CCN, le CP met sur pied un comité organisateur hote qui sera
responsable de la proposition d’accueil, du budget, de la logistique, du parrainage et de
I'organisation de la réunion. Ce comité doit étre composé d’un ou plusieurs membres du CP et
peut inclure des personnes qui ne sont pas membres du CP, comme des employés de
I'organisme parrain ou un coordonnateur d’événements.

Les responsabilités et les fonctions du comité organisateur héte et du président sont décrites a
I'article 12 des EXIGENCES ET LIGNES DIRECTRICES — PARTICIPATION A LA NORMALISATION

INTERNATIONALE.

Budget d’accueil

Le comité organisateur héte est responsable de I'établissement du budget. Ce budget doit
comprendre I'aide financiére, les contributions budgétaires du CP (le cas échéant), les
contributions en nature (p. ex. salles) et les dépenses liées a I'accueil de la réunion. Les
montants indiqués dans le budget doivent étre fondés sur les lettres d’engagement, les prix
obtenus aupres des hoétels, les approbations budgétaires du CP, les frais de traiteurs et toute
autre dépense. Le budget finalisé accompagné des documents justificatifs doit étre présenté au
CCN aux fins d’examen et d’approbation. Une fois qu'il a approuvé le budget, le CCN envoie
une invitation a accueillir la réunion a I'organisme de normalisation.

Les exigences budgétaires sont énoncées a l'article 12 des EXIGENCES ET LIGNES DIRECTRICES —

PARTICIPATION A LA NORMALISATION INTERNATIONALE.

Aide financiere

Un CP qui s’occupe directement de I'accueil d’'une réunion internationale peut avoir recours a
I'aide financiére du CCN ou aux contributions de parrains pour I'organisation de la réunion. Il
doit approuver par consensus I'affectation des fonds dont il dispose pour cet accueil.
L’utilisation des fonds destinés a I'accueil d’'une réunion de normalisation internationale est
subordonnée aux exigences énoncées au paragraphe 13.2.1 des EXIGENCES ET LIGNES
DIRECTRICES — PARTICIPATION A LA NORMALISATION INTERNATIONALE.

Trousse d’information

Le comité organisateur héte doit préparer une trousse d’information qu’il distribuera aux
délégués devant assister a la réunion de normalisation internationale au moins seize (16)
semaines avant la date prévue de la réunion. La trousse d’information devrait contenir
l'information indiquée dans le modéle de trousse du CCN.

Cette trousse d’information peut étre obtenue auprés du CCN et modifiée en fonction de la

réunion en question.
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Lettres d’invitation aux délégués étrangers

Le CCN est responsable d’envoyer les lettres d’invitation aux délégués étrangers qui assisteront
aux réunions de normalisation internationale. Ces lettres sont remises aux délégués pour
répondre aux exigences concernant les demandes de visas. Le CCN enverra une lettre
d’invitation aux délégués qui auront fourni I'information exigée. Les lettres d’invitation sont
envoyées par courriel et par la poste (service Poste aux lettres (régime international) de Postes
Canada).

Le CCN peut refuser d’autoriser I'accueil d’une réunion au Canada si des lettres d’invitation

doivent étre envoyées a des délégués provenant de pays assujettis a des sanctions imposées
par le gouvernement du Canada en vertu de la LO/ SUR LES MESURES ECONOMIQUES
SPECIALES ou de la LOI SUR LES NATIONS UNIES.

Administration du comite parallele

Il appartient au CCN d’autoriser les organismes administrateurs a devenir administrateurs d’'un
ou de plusieurs CP. L’administration du CP améliore la capacité d’adaptation du processus
d’élaboration des normes aux demandes des marchés national et international et accroit la
compétitivité du Canada a I'échelle mondiale.

Organismes administrant un comité paralléle

En vertu de leur accréditation, les organismes d’élaboration de normes accrédités par le CCN
répondent aux exigences relatives a 'administration d’'un CP décrites a I'article 10 des
EXIGENCES ET LIGNES DIRECTRICES — PARTICIPATION A LA NORMALISATION INTERNATIONALE. Tout
autre organisme doit en formuler la demande au CCN et lui remettre des documents justificatifs
et autres documents complémentaires prouvant sa conformité aux exigences.

Etapes du processus — Demande d’administration d’un
comité parallele

Demande d’administration d’un comité paralléle

Etapes Activité

1 Présentation d’'une demande L’organisme soumet sa demande d’administration

dun CP e vy joint la documentation
complémentaire prouvant sa conformité aux
exigences relatives a I'administration d’'un CP.
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2 Avis

Sur réception de la demande, le CCN publie un
avis indiquant que [l'organisme a demandé
d’administrer le CP. L’avis comprend ce qui suit :

e le nom de l'organisme qui a fait la
demande;

e |e titre et le domaine des travaux du CP;

e une invitation a présenter des demandes
additionnelles.

La publication de I'avis s’étalera sur deux

(2) semaines. Seules les demandes additionnelles
recues par le CCN avant la date limite seront
examinées.

3 Examen du CCN

Le CCN examine toutes les demandes regues en
fonction des critéres établis dans les deux
(2) semaines.

4 Décision en cas de demandes
multiples

S'’il regoit plusieurs demandes, le CCN organise
une discussion entre les demandeurs en vue de
trouver une solution acceptable pour toutes les
parties. Si la discussion n’aboutit pas a une
solution, le CCN effectue une analyse plus
approfondie et prend une décision.

La discussion ne doit pas dépasser les quatre

(4) semaines suivant le début du processus, sinon
le CCN prend une décision fondée sur
l'information disponible.

5 Décision du CCN

Le CCN prend une décision et la communique
dans les deux (2) semaines suivant la discussion
(le cas échéant). Il prépare un accord aux fins de
signature par le ou les demandeurs approuves.

6 Communication

Le CCN communique les résultats de la ou des
demandes aux intervenants concernés.

Evaluation des demandes

Le CCN évalue les demandes selon une méthode claire et transparente. Son personnel évalue
indépendamment chaque demande en fonction des critéres mentionnés aux articles 10.3 et
11.2 des EXIGENCES ET LIGNES DIRECTRICES — PARTICIPATION A LA NORMALISATION

INTERNATIONALE..
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Acces aux Normes internationales

Les CP et les OEN titulaires de I'accréditation du CCN peuvent demander des copies
électroniques des Normes internationales de I'lSO ou de I'lEC en vue de:

a) leur adoption par un OEN accrédité par le CCN; ou

b) leur utilisation pour I'élaboration de normes par un CP ou un OEN accrédité par le CCN.

Les fichiers peuvent étre utilisés seulement aux fins pour lesquelles ils ont été demandés. Toute
autre utilisation est interdite, a moins d’une autorisation spécifique a cet effet donnée par écrit par
le CCN ou les organismes dont émanent les normes. L'utilisation et la diffusion de ces normes
doivent étre conformes a I'annexe 3 de la Politique relative a la distribution des publications de
I'ISO et a la protection du droit d’auteur de I'lSO ou a la politique de I'lEC relative aux ventes,
selon le cas.

Les membres des CP et les OEN accrédités par le CCN peuvent faire leurs demandes sur la
plateforme électronique du CCN. lIs seront appelés a fournir I'information suivante :

a) la ou les désignations de la ou des Normes internationales demandées;
b) la distribution prévue de la ou des Normes internationales;

c) le but visé de la demande;

d) la langue dans laquelle ils souhaitent obtenir la publication.

Services WebEx et de téléconférence

Afin de faciliter les activités de normalisation des CP, le CCN leur offre des services de
conférence et de téléconférence sans frais. Les présidents des CP peuvent en faire la demande
par courriel au Programme d’élaboration des normes internationales a isd-eni@ccn.ca.
L'ISO et I'IEC offrent également des services de cyberconférence sans frais aux comités

techniques, sous-comités, groupes de travail et experts qui se livrent en leurs noms a des activités
de normalisation internationale. Il est possible d’obtenir davantage de renseignements sur ces
services en consultant les sites Web de ces organisations.

Services d’enregistrement et de mise a jour

Numeéro d’identification de I'émetteur (lIN)

Le numéro d’identification unique de I'émetteur (IIN) a pour but d’identifier correctement un
émetteur de cartes dans un contexte d’échanges internationaux. Chaque émetteur n’a droit qu’a
un IIN. Ce numéro sert a désigner I'émetteur, il n’a pas pour fonction de distinguer entre eux
des produits, des services ni des lieux géographiques.

Les Normes internationales suivantes régissent I'émission et I'utilisation des IIN:
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* ISO/IEC 7812-1 Cartes d’identification -- Identification des émetteurs — Partie 1: Systéme de
numeérotation (en anglais seulement);

* [SO/IEC 7812-2 Cartes d’identification -- Identification des émetteurs — Partie 2: Procédures
de demande et d’enregistrement (en anglais seulement).

Des frais sont exigés pour ce service. Pour demander un numéro IIN ou pour obtenir tout
renseignement additionnel sur I'enregistrement IIN au Canada, veuillez consulter le site Web du
CCN ou communiquer avec I'administrateur d’lIN a isd-eni@ccn.ca.

|dentifiant d’objet (OID)

L’Organisme canadien d’enregistrement pour I'interconnexion de systémes ouverts (COSIRA)
est administré par le CCN. Il attribue des valeurs nominales numériques et alphanumériques
(ou identificateurs d’objet — OID) aux organisations qui désirent faire connaitre ces noms
publiquement et les faire enregistrer a I'échelle nationale pour la communication de systemes
ouverts.

Des frais sont exigés pour ce service. Pour demander un OID, veuillez communiquer avec

'administrateur d’OID a isd-eni@ccn.ca.

|dentifiant de fournisseur d’applications enregistre (RID)

Un identifiant de fournisseur d’applications enregistré (RID) est un élément unique de données
de cing octets attribué a un fournisseur d’applications conformément a la norme ISO/IEC 7816.
Des frais sont exigés pour ce service. Pour demander un RID, veuillez communiquer avec

'administrateur de RID a isd-eni@ccn.ca.

Plaintes

Une plainte est I'expression du mécontentement d’'une personne ou d’'un organisme ou a I'égard
d’une décision du CCN et a laquelle il faut donner suite. Il peut s’agir aussi d’'une situation ou il y
a une divergence d’opinions ou d’interprétations sur les exigences du programme qui nécessite
une documentation officielle des délibérations. Le CCN accepte les plaintes qui lui sont
adressées sur les services offerts dans le cadre de son programme d’élaboration des normes
internationales et sur les processus dont il est responsable.

Les plaintes des membres qui sont liées au programme d’ENI doivent étre faites par écrit. Il
incombe au plaignant de préciser la nature de la plainte, et de fournir les justifications et les
preuves a I'appui. Le CCN ne prendra aucune mesure concréte tant qu’il n’aura pas recu la plainte
écrite et les preuves justificatives. Veuillez adresser les plaintes au directeur principal de la
Direction des normes et des relations internationales a isd-eni@ccn.ca ou par la poste a:

Directeur principal, Normes et relations internationales
Conseil canadien des normes

55, rue Metcalfe, bureau 600

Ottawa (Ontario) L1P 6L5

Canada
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Annexe A Code de conduite sur la participation a
la normalisation internationale

Toute personne qui est autorisée par le CCN a participer a la normalisation internationale doit:

Travailler dans I'intérét de la communauté de la normalisation

» Convenir que I'élaboration de normes internationales est dans l'intérét du Canada et du milieu
de la normalisation dans son ensemble.

* Accepter qu’elle doit représenter sa catégorie d’intervenants et qu’elle doit étre préte a
accepter les décisions consensuelles qui sont dans l'intérét commun.

Respecter le processus de recherche du consensus

* Respecter les principes du processus de recherche du consensus en faisant preuve
d’ouverture, de transparence, de pondération et de respect pour chaque participant
conformément aux principes d’élaboration de normes reconnus internationalement.

Respecter les autres

* Agir avec politesse, professionnalisme et respect.

* Lors des réunions, se concentrer sur les discussions en cours et réduire au minimum les
distractions causées par I'utilisation de dispositifs électroniques.

» Se montrer ouvert aux opinions des autres, faire preuve de patience et attendre son tour pour
parler.

* Traiter les points a 'ordre du jour et se concentrer eux — ne prendre personne pour cible.

» Accepter les décisions du groupe et ne pas revenir sur les points de I'ordre du jour déja réglés
a moins que de nouvelles informations pertinentes aient fait surface.

» S’assurer, lors de réunions par voie électronique, du bon fonctionnement du dispositif de
communication bien avant le début de la réunion et veiller a ce que les délibérations de la
réunion soient tenues confidentielles.

* Si elle doit se faire remplacer a une réunion, le faire savoir a 'avance.

Utiliser les médias sociaux de maniére responsable

» Convenir que méme si les médias sociaux peuvent étre utiles pour diffuser des
renseignements sur le CCN, I'I|SO et I'lEC, il faut toujours les utiliser de maniére professionnelle
et respectueuse.

» Convenir qu’elle est personnellement responsable de tout contenu qui est publié, et qu’elle ne
représente pas le CCN, I'lSO ou 'lEC.

Pa Participer activement

» Assumer ses réles et responsabilités et participer activement a I'élaboration des normes et a
I'évaluation de la conformité de méme qu’aux travaux du comité.

* Répondre dans les meilleurs délais aux demandes d’examen de documents et de
commentaires et étre préte a représenter le point de vue du groupe d’intérét.

* Participer aux réunions en personne ou par les autres moyens proposeés.

» Communiquer avec les intervenants et les consulter pour qu’ils soient bien informés et que
leurs points de vue soient représentés.

* Aviser rapidement le CCN de tout changement apporté a son titre, son poste ou ses
coordonnées afin de favoriser la participation active.
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* Collaborer en ligne en utilisant les outils appropriés de Tl du CCN, de I'lSO et de I'lEC.
* Participer a tous les votes et a toutes les motions dans les meilleurs délais.

Respecter la procédure de réglement des différends

* Cerner les problémes et les différends et en aviser le CCN sans tarder afin d’en assurer le
réglement rapide.

* Respecter la procédure convenue de reglement des différends et de recours du CCN.

Déclarer tous les intéréts pertinents

» Se comporter de maniére transparente en déclarant tout intérét pertinent.

» Gérer ou éliminer tout conflit d’intéréts potentiel, percu ou réel. Favoriser la résolution des
conflits d’intéréts en recourant au processus ouvert et structuré qui est a la base du consensus.

Se conformer aux lois et aux régles d’éthique

* Agir de bonne foi, avec discernement et diligence et se conformer aux lois et aux normes
applicables.

* Promouvoir une culture de comportement équitable et éthique.

» Signaler tout comportement contraire a I'éthique, tout manquement a la loi et toute question
pouvant porter préjudice au CCN et a sa réputation, et en encourager la dénonciation.

Donner un préavis adéquat de démission

* Les dirigeants (présidents, animateurs, secrétaires) qui souhaitent quitter leurs fonctions
doivent en aviser le CCN par écrit douze mois a I'avance.

* Les participants n’occupant pas de postes de direction doivent fournir au CCN un préavis écrit
de démission, et si cette démission n’est pas immédiate, indiquer la date a laquelle ils ont
l'intention de quitter leurs fonctions.

Profiter des possibilités de formation
* Participer aux séances de formation associées au poste.

Respecter les lois sur la concurrence

» Respecter toutes les lois internationales, fédérales et provinciales sur la concurrence.

« Eviter de prendre des mesures anticoncurrentielles ou qui peuvent sembler 'étre.

* Encourager le respect des principes de la concurrence.

« Eviter de discuter de tarification, de parts de marché, de marges de profit ou de régions de
ventes avec les autres participants.

« Eviter de se servir du processus d’élaboration de normes pour écarter des concurrents ou des
fournisseurs.

« Eviter de prendre des mesures anticoncurrentielles & moins qu’il n’y ait une raison technique
de le faire.

Respecter les droits de brevet

» Déclarer immédiatement la détention d’'un brevet individuel ou organisationnel pouvant influer
sur I'élaboration de normes internationales.

» Se conformer a la politique commune de I'lSO, de 'lEC et de 'UIT sur les brevets.

Respecter les droits d’auteur

* Protéger les droits d’auteur du CCN, de I'lSO et de I'lEC s’appliquant a tous les documents en
circulation.
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« Eviter de divulguer, de reproduire ou de conserver tout document sauf lorsque la loi 'autorise.
* Fournir les documents du comité de I'organisme de normalisation internationale aux
intervenants concernés aux fins d’examen, de commentaires ou d’information visant les
positions nationales. Cependant, les participants demeurent responsables d’assurer la
confidentialité et la protection des renseignements.

» Convenir que les apports des membres sont assujettis au paragraphe 2.13 des Directives
ISO/IEC — Partie 1, qui peut limiter leurs droits d’auteur sur certains documents fournis au CCN,
allSO ou al'lEC.

Respecter la vie privée et la confidentialité
* Protéger la vie privée des autres participants et ne pas transmettre leurs renseignements
personnels a d’autres organismes sans leur permission.

Respecter la confidentialité

* Fournir les documents du comité de I'organisme de normalisation internationale aux
intervenants aux fins d’'examen, de commentaires et d'information visant les positions
nationales. Cependant, les participants demeurent responsables d’assurer la confidentialité et la
protection des renseignements.

Annex B Roéles et responsabilités

La présente annexe porte sur les principales responsabilités et activités associées a chaque
poste indiqué. Les conditions d’admissibilité, les connaissances, les compétences et les
aptitudes essentielles sont communes a tous les postes et présentées dans la section intitulée «
Eléments communs ».

B.1. Eléments communs

Conditions d’admissibilité

« Etre citoyen canadien, un résidant du Canada ou travailler pour un organisme canadien
représentant des intéréts canadiens

» Posséder une expérience professionnelle pertinente en normalisation

» Connaitre les processus d’élaboration des normes internationales et nationales

» Comprendre et parler le vocabulaire des normalisateurs

» Comprendre le fonctionnement des organismes nationaux et internationaux de normalisation,
y compris leurs régles, procédures et directives écrites

» Posséder une connaissance pratique ou une expérience en qualité de membre de comité

* Pouvoir voyager et assister a des réunions selon le calendrier approuvé des réunions

* Avoir une connaissance pratique des regles, procédures et processus, et savoir les appliquer

Connaissances

» Connaitre la Loi sur le Conseil canadien des normes, et le mandat de I'organisme, sa
structure, ses plans et ses priorités

» Comprendre la nature du travail des organismes de normalisation internationale et des
avantages qui en découlent

» Connaitre parfaitement le sujet et les besoins du marché
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» Connaitre les principes, pratiques et techniques de gestion de projets

Compétences

» Grande capacité a communiquer oralement et par écrit en anglais

» Capacité d’écoute active

* Innovation et créativité pour mettre au point des solutions dans un milieu de travail axé sur la
recherche du consensus

» Grande habileté a gérer son temps, a hiérarchiser les priorités et a planifier

* Compétences informatiques pointues et capacité d’utiliser les plateformes en ligne

Aptitudes

« Effectuer des analyses stratégiques pour promouvoir et positionner les initiatives et les travaux
de I'ISO, de I'lEC et de leurs comités techniques mixtes (JTC) a I'échelle nationale

» Consacrer le temps et les ressources requis par la fonction

* Agir de fagon proactive et communiquer avec diplomatie

* Favoriser et valoriser la collaboration avec les autres comités de I'I|SO et de I'lEC et les
partenaires, y compris les organismes de réglementation

* Présenter des positions et des points de vue (aux réunions et par correspondance)

* Participer efficacement aux réunions pour parvenir a un accord

* Contribuer a des projets conformément aux échéances fixées et aux plans établis, de la
préparation a 'achévement

» Formuler des recommandations de décisions pour faire avancer ou discontinuer des travaux
selon qu’ils sont pertinents ou pas pour le marché ou a I'échelle mondiale

B.2. Membre de comité paralléle

Relevant du personnel cadre de la Direction des normes et des relations internationales du
CCN, le membre de comité paralléle :

» Consacre les ressources nécessaires a I'élaboration et a 'examen de projets dans les délais
convenus

* Assiste aux réunions autant que possible

* Participe pleinement a tous les travaux du comité et, selon ses connaissances et son
expérience dans le domaine, fournit des avis techniques sur la norme en cours d’élaboration

* Représente globalement les intéréts et les priorités du pays en demeurant impartial

* Respecte les principes de la transparence et du consensus adoptés a I'international et par le
CCN, et contribue activement a la création d’'un consensus au sein du comité

» Tend vers I'harmonisation avec les normes internationales existantes lorsqu’il est pratique et
pertinent de le faire

* Examine a fond et de maniére impartiale les commentaires du public sur les projets de normes
et fournit des motifs valables lorsque les modifications proposées sont refusées

* Fait part de ses commentaires sur les documents et s’exprime par vote sur tous les
documents

* Suit et surveille 'avancement des projets

» Souléve les difficultés et les risques liés au projet qui doivent étre consignés, et participe a la
recherche de solutions

» Adhére aux politiques et procédures décrites dans le présent document et dans les guides de
normalisation

* Veille a informer le comité de ses intéréts dans le domaine et qui ne sont pas immédiatement
apparents
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» Se conforme au Code de conduite sur la participation a la normalisation internationale
présenté a I'annexe A du présent document

B.3. Président de comité paralléle

Relevant du personnel cadre de la Direction des normes et des relations internationales du
CCN, le président canadien d’'un comité paralléle :

« fait preuve d’'impartialité

» conseille le ou les vice-présidents dans I'exercice de leurs fonctions

« conseille le CCN lors de I'évaluation des candidatures aux postes de membres du comité et le
renseigne sur le fonctionnement du comité

« dirige les réunions de fagon a obtenir un accord sur les documents du comité

« formule des recommandations consensuelles et les fait approuver par le CCN

« veille a ce que les points de vue exprimés durant les réunions soient correctement résumés
afin qu’ils soient compris par toutes les personnes présentes

« veille a ce que toutes les décisions durant les réunions soient clairement formulées et
communiquées afin qu’elles soient approuvées

* veille a ce que le Canada soit représenté a toutes les réunions pléniéres des comités dont le
Canada est membre participant (P). Le président peut agir en tant que chef de délégation ou,
s’il n’est pas en mesure de le faire, nommer un chef de délégation

* prépare et soumet au CCN des recommandations concernant des propositions d’études
nouvelles, 'accueil d’'une réunion internationale au Canada ou I'acceptation des fonctions de
secrétaire ou encore d’animateur au sein de groupes de travail

* consacre les ressources nécessaires a I'élaboration, a 'examen et a I'analyse des projets
dans les délais convenus

* représente globalement les intéréts et les priorités du pays en demeurant impartial

* respecte les principes de la transparence et du consensus adoptés a I'international et par le
CCN, et contribue activement a la création d’'un consensus au sein du comité

* tend vers I’harmonisation avec les normes internationales existantes lorsqu’il est pratique et
pertinent de le faire

* surveille et suit I'évolution des projets

* souléve les difficultés et les risques liés aux projets qui doivent étre notés, et participe a la
recherche de solutions

» adheére aux politiques et procédures décrites dans le présent document et dans les guides de
normalisation

« veille a informer le comité de ses intéréts dans le domaine et qui ne sont pas immédiatement
apparents

* se conforme au Code de conduite sur la participation a la normalisation internationale
présenté a 'annexe A du présent document

B.4. Vice-président de comité parallele

Relevant du personnel cadre de la Direction des normes et des relations internationales du
CCN, le vice-président d’'un comité paralléle :

« fait preuve d’'impartialité lorsqu’il assume la présidence du comité

Page 350f44 Apercu du Programme d’élaboration des normes internationales



» seconde le président du comité paralléle dans I'exercice de ses fonctions

* s'acquitte des taches et des responsabilités que lui confie le président du comité parallele
conformément aux responsabilités dont est investi ce dernier

» se conforme au Code de conduite sur la participation a la normalisation internationale
présenté a I'annexe A du présent document

B.5. Expert

Relevant du personnel cadre de la Direction des normes et des relations internationales du
CCN, I'expert :

» consacre les ressources nécessaires a I'élaboration, a 'examen et a I'analyse des projets
dans les délais convenus

« assiste aux réunions autant que possible

* participe pleinement a tous les travaux du comité et, s’appuie sur ses connaissances et son
expérience dans le domaine pour fournir des avis techniques sur la norme en cours
d’élaboration

* représente globalement les intéréts et les priorités du pays en demeurant impartial

* respecte les principes de la transparence et du consensus adoptés a I'international et par le
CCN, et contribue activement a la création d’'un consensus au sein du comité

* tend vers I’harmonisation avec les normes internationales existantes lorsqu’il est pratique et
pertinent de le faire

* examine a fond et avec impartialité les commentaires du public sur les projets de normes et
justifie le rejet de modifications proposées au moyen de motifs valables

« vote lors du stade du vote, et si son vote est négatif, le motive en présentant des justifications
techniques claires

« surveille et suit I'évolution des projets

* souléve les difficultés et les risques liés au projet qui doivent étre consignés, et participe a la
recherche de solutions

» adhére aux politiques et procédures de I'l|SO, de I'lEC et du CCN décrites dans le présent
document et dans les guides de normalisation

« veille a informer le comité des intéréts qu’il a dans le domaine et qui ne sont pas
immédiatement apparents (p. ex. : déclare les conflits d’intéréts)

» se conforme au Code de conduite sur la participation a la normalisation internationale
présenté a I'annexe A du présent document
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B.6. Président international

Relevant du personnel cadre de la Direction des normes et des relations internationales du
CCN, un président international :

« fait preuve d’'impartialité
* conseille le secrétaire du comité technique ou sous-comité dans I'exercice de ses fonctions
« dirige les réunions de fagon a obtenir un accord sur les documents du comité

« veille a que les points de vue exprimés soient correctement résumés durant les réunions afin
gu’ils soient compris par toutes les personnes présentes

« veille a ce que toutes les décisions soient clairement formulées durant les réunions et
consignées par écrit par le secrétaire pour qu’elles soient confirmées durant les réunions

* prend les décisions appropriées au stade enquéte

« informe le Bureau de gestion technique de toutes les questions importantes concernant le
comité technique, par l'intermédiaire du secrétariat du comité. A cette fin, il recoit les rapports
des présidents des sous-comités que lui font parvenir leurs secrétariats

« veille a ce que les décisions en matiére de politiques et de stratégies du Bureau de gestion
technique soient mises en oeuvre au sein du comité

« veille a I'élaboration et a la tenue a jour d’'un plan d’action stratégique couvrant les activités du
comité technique et de tous les groupes qui en relévent, y compris tous les sous-comités

« veille a ce que le plan d’action stratégique du comité soit appliqué d’'une maniére appropriée et
cohérente aux activités du programme de travail du comité technique ou sous-comité

* préte son soutien en cas d’appel contre une décision émanant du comité. En cas d’absence
imprévue du président a une réunion, les participants a une réunion peuvent élire un président
de séance

» se conforme au Code de conduite sur la participation a la normalisation internationale
présenté a I'annexe A du présent document
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B.7. Secrétaire international

Relevant du personnel cadre de la Direction des normes et des relations internationales, le
secrétaire international :

« veille au bon déroulement et a 'avancement des travaux et en rend compte

« fait tout son possible pour que ces travaux soient menés rapidement a bonne fin

« veille au respect des Directives ISO/IEC et des décisions du Bureau de gestion technique
* agit purement a titre de secrétaire international

* prépare les projets de comité et s’occupe de leur diffusion et du traitement des observations
regues

* prépare les projets pour enquéte et les textes s’y rapportant en vue de la diffusion des projets
finaux de normes internationales ou de la publication des normes internationales

* s'assure de I'équivalence des textes anglais et francais, si nécessaire avec le concours
d’autres organismes nationaux qui sont aptes et disposés a assumer cette responsabilité

« facilite la définition des priorités et I'établissement des dates cibles pour chaque projet

* informe le bureau du dirigeant principal des noms et coordonnées des animateurs des
groupes de travail et des équipes de mise a jour et des chefs de projet

* propose en amont la publication d’autres documents livrables ou I'annulation de projets qui
prennent un retard important et/ou qui semblent ne pas recevoir suffisamment d’appuis

« dresse I'ordre du jour et s’occupe de le diffuser

* s’occupe de la diffusion de tous les documents figurant a I'ordre du jour, y compris les rapports
des groupes de travail, et informe les membres de tous les autres documents qu’ils doivent lire
en prélude aux discussions lors des réunions

« veille a ce que les décisions qui vont dans le sens des recommandations du groupe de travail
contiennent les éléments précis qui sont cautionnés

* communique les décisions par écrit pour qu’elles soient validées durant la réunion et les
affiche dans le dossier électronique du comité dans les 48 heures qui suivent la réunion

* prépare les procés-verbaux des réunions a diffuser dans les quatre (4) semaines suivant la
réunion
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* prépare dans les douze (12) semaines qui suivent la réunion les rapports destinés au Bureau
de gestion technique (secrétariat du comité technique) de I'lEC, ou au comité principal
(secrétariat du sous-comité)

« conseille le président, les chefs de projet, les rédacteurs de projet et les animateurs sur les
procédures relatives a 'avancement des projets

* entretient des relations étroites avec le bureau du dirigeant principal et les membres du comité
technique en ce qui concerne les activités de ce dernier et de ses sous-comités et groupes de
travail

* met a jour, de concert avec le bureau du dirigeant principal, la liste des membres du comité
sur laquelle est indiqué le statut de chacun

* se conforme au Code de conduite sur la participation a la normalisation internationale
présenté a I'annexe A du présent document

B.8. Animateur, chef de projet ou rédacteur de projet
International

Relevant du personnel cadre de la Direction des normes et des relations internationales du
CCN, un animateur, chef de projet ou rédacteur de projet international :

« veille a ce que les points de vue exprimés durant les réunions soient correctement résumés
afin qu’ils soient compris par le groupe et les autres parties intéressées concernées

« fait preuve d’'impartialité et agit purement en qualité d’animateur, de chef de projet ou de
rédacteur de projet international

* gére les projets conformément aux échéances fixées et aux plans établis
« utilise des moyens électroniques modernes pour faire son travail

* organise les réunions avec les membres du groupe de travail ou de I'équipe de projet du pays
dans lequel les réunions sont censées se tenir

« travaille de concert avec le secrétariat du comité principal pour coordonner I'organisation des
réunions du groupe de travail qui sont censées se tenir conjointement avec celles du comité
principal

* veille a ce que les membres du groupe de travail regoivent tous les renseignements pertinents
pour les réunions

* présente des rapports au comité technique principal ou sous-comité dont reléve son groupe ou
son équipe
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* est prét a agir comme conseiller, au besoin, pour les questions techniques qui sont soulevées,
du stade proposition au stade publication

*» se conforme au Code de conduite sur la participation a la normalisation internationale
présenté a I'annexe A du présent document

Responsabilités nationales :

« dirige le traitement des commentaires (p. ex. : examine a fond et avec impartialité les
commentaires sur les projets de documents et justifie le rejet de modifications proposées au
moyen de motifs valables) et met a jour les documents en conséquence

« tend vers I'harmonisation avec les normes internationales existantes
* consulte les intervenants canadiens ou les membres du comité paralléle, au besoin

« veille a informer le comité paralléle des intéréts qu’il a dans le domaine et qui ne sont pas
immédiatement apparents (p. ex. : déclare les conflits d’intéréts)

» coordonne les réunions pour les faire coincider avec celles du ou des secrétariats appropriés

* agit comme conseiller, au besoin, en ce qui concerne les questions techniques qui sont
soulevées, du stade proposition au stade publication

B.9. Administrateur de comite parallele

Relevant du personnel cadre de la Direction des normes et des relations internationales du
CCN, I'administrateur de comité paralléle :

* gére les services administratifs du comité paralléle
« assiste aux réunions et les coordonne en veillant au bon avancement des travaux
« s'efforce de favoriser un aboutissement rapide et satisfaisant des travaux

* s’'occupe de la diffusion de tous les documents figurant a I'ordre du jour, y compris les
rapports, et informe les membres de tous les autres documents qu’ils doivent lire pour qu’ils
puissent en discuter aux réunions

« fait parvenir aux membres du comité et au CCN les ordres du jour et les procés-verbaux

 convoque et coordonne les réunions, selon les besoins, conformément aux politiques et aux
procédures de I'organisme administrateur

* veille a ce que le président du comité paralléle dresse la liste de la délégation canadienne et
I'envoie au CCN dans les délais prescrits
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» aide le président du comité paralléle a compiler les commentaires et a définir les positions
canadiennes

« veille a ce que la position canadienne soit communiquée au CCN dans les délais prescrits
« fait preuve d’'impartialité

* revoit la composition du comité de concert avec le CCN

« tient a jour les coordonnées des membres et informe le CCN de tout changement

* respecte les principes de la transparence et du consensus adoptés a I'international et par le
CCN, et contribue activement a la création d’'un consensus au sein du comité

* assure la participation aux projets définis dans le programme de travail

* souléve les difficultés et les risques liés au projet qui doivent étre consignés, et participe a la
recherche de solutions

» adhére aux politiques et procédures décrites dans le présent document et dans les guides de
normalisation

« veille a informer le comité paralléle des intéréts qu’il a dans le domaine et qui ne sont pas
immédiatement apparents (p. ex. : déclare les conflits d’intéréts)

*» se conforme au Code de conduite sur la participation a la normalisation internationale
présenté a I'annexe A du présent document

B.10. Chef de délégation

* représente I'organisme national de normalisation (ONN) ou le Comité national du Canada
» défend la position nationale canadienne convenue

« differe les nouvelles questions soumises lors des réunions internationales qui n’ont pas été
diment communiquées au préalable aux intervenants canadiens jusqu’a la tenue de
consultations nationales

* informe tous les délégués des prises de positions nationales avant les réunions internationales
» maintient la communication avec le CCN et le ou les comités paralléles concernés

* présente des rapports au CCN et au ou aux comités paralléles concernés aprés les réunions
internationales

* remet au CCN et au comité paralléle un rapport de réunion écrit
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B.11Délégué
* représente le comité membre canadien

* préte son soutien au chef de délégation pour défendre la position nationale canadienne
convenue

« differe les nouvelles questions soumises lors des réunions internationales qui n’ont pas été
diment communiquées au préalable aux intervenants canadiens jusqu’a la tenue de
consultations nationales

* participe aux réunions préparatoires sur les prises de positions nationales qui précédent les
réunions internationales

* maintient la communication avec le chef de délégation

* présente, s'il y a lieu, aprés les réunions internationales, des comptes rendus au chef de
délégation, au CCN et aux comités paralléles concernés

* remet au CCN et au comité paralléle un rapport de réunion

Annexe C Catégories d’intervenants

Industrie et commerce

Fabricants; producteurs; concepteurs; secteurs des services; distribution, entreposage et
transport; détaillants; assureurs; banques et établissements financiers; associations
industrielles et commerciales.

Gouvernement et autorités compétentes

Agences et organismes internationaux et régionaux et organisations établies en vertu de traités;
organismes gouvernementaux fédéraux, provinciaux/territoriaux ou municipaux, et organismes
ayant un pouvoir de réglementation reconnu par la loi

Intérét des consommateurs et du public

Organismes nationaux, régionaux et internationaux qui représentent des consommateurs et qui
sont indépendants de toute organisation entrant dans la catégorie « industrie et commerce »;
experts qui participent individuellement en tant que représentant de l'intérét du consommateur
ou du public
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Travailleurs et syndicats

Syndicats et fédérations de syndicats de salariés internationaux, régionaux, nationaux et
locaux, et organismes apparentés dont le but principal est de promouvoir ou de protéger les
intéréts collectifs des employés dans leurs relations avec leurs employeurs

Universités et organismes de recherche

Universités et autres organismes d’enseignement supérieur ou enseignants professionnels qui
s’y rattachent; associations professionnelles; instituts de recherche

Organismes d’application de normes

Organismes d’essais, de certification et d’accréditation; organismes dont la vocation principale
est I'évaluation de I'utilisation des normes

Organismes non gouvernementaux

Habituellement des organismes de bienfaisance, organismes a but non lucratif ou organismes
sans but lucratif, et dont les intéréts publics sont liés a des préoccupations sociales ou
environnementales

Organismes d’élaboration de normes

Organisme, ou partie de celui-ci, accrédité par le CCN qui accepte la responsabilité relative a
I'élaboration, 'approbation, la publication et le maintien de normes

Annexe D Structure de comité

Les normes internationales sont élaborées principalement a trois niveaux :
1. Comités techniques
2. Sous-comités

3. Groupes de travaili

D.1 Comités techniques

Le CCN forme un CP pour chaque comité technique auquel sieége le Canada en qualité de
membre participant. Le nom, le domaine des travaux et les activités du CP sont calqués sur
ceux du comité technique. Le CP est chargé de définir les positions nationales, de proposer la
candidature d’experts pour les groupes de travail qui relévent du comité technique et d’assister
aux réunions internationales du comité technique.
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D.2 Sous-comités

Le CCN forme un CP pour chaque sous-comité auquel siége le Canada en tant que membre
participant. Le nom, le domaine des travaux et les activités du CP sont calqués sur ceux du
sous-comité. Le CP est chargé de définir les positions nationales, de proposer la candidature
d’experts pour les groupes de travail qui relévent du sous-comité et d’assister aux réunions
internationales du sous-comité. Ce type de CP ne reléve pas directement du CP qui est calqué
sur le comité technique.

D.3 Groupes de travalil

Le CCN ne forme pas de CP pour les groupes de travail ou des structures similaires. Les
experts qui participent a des groupes de travail ou des structures similaires le font sur la base
de leurs compétences techniques, et sont responsables de faire part de leurs observations en
concertation avec les autres participants canadiens.

1 1l'y a plusieurs autres structures similaires a ce niveau : équipes de mise a jour, groupes
consultatifs de présidents, groupes d’étude, groupes de travail et équipes de projet.
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