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Introduction; Guide des ressources en formation 

Le présent guide des ressources en matière de formation a été 
établi par les Services de formation et de consultation 
(bandes) du ministère des Affaires indiennes et du Nord 
canadien. Il vise à renseigner les bandes indiennes sur les 
instruments et les programmes de formation qui peuvent leur 
être fournis par les diverses associations indiennes et les 
différents organismes du gouvernement. 

Même si ce guide est loin de faire état de la totalité du 
matériel didactique dont disposent les secteurs public et 
privé, nous espérons qu'il servira d'ouvrage de référence de 
base sur tous les grands domaines qui préoccupent les bandes. 

Etant donné que l'on met sans cesse au point de nouveaux 
instruments et programmes de formation et que les programmes 
en vigueur font l'objet d'une révision périodique, ce guide a 
été conqu pour permettre d'y insérer la description de 
ressources nouvelles et des mises à jour. 



NOTE DU TRADUCTEUR 

A part quelques pages de texte traduit obtenues du service de 
traduction, révisées et transcrites au net par moi-même, je n'ai guère 
eu de succès auprès des personnes indiquées corne personnes-ressources 
pour savoir ce qui existait vraiment en français parmi les cours 
figurant dans le guide à traduire. 

Peur les cas où je n'ai pu obtenir aucune indication, j'ai d'abord 
inscrit le titre anglais du cours, ce que j'ai fait suivre de ma 
traduction. De même pour une bonne part des ouvrages signalés comme 
matériel didactique. 

Quant au cours offerts par la Banque fédérale de développement, j'ai 
pu obtenir une certaine documentation de la succursale hulloise de la 
Banque et du CEGEP de l'CUtaouais qui dispense ces cours. Cependant, 
cette documentation ne contenait pas tous les cours signalés dans 
l'anglais et, dans le cas des cours existant en français, ils 
n'étaient pas nécessairement tous aménagés comme les cours anglais. 

J'espère quand mène que ce que j'ai produit comme traduction du guide 
sera jugé satisfaisant et utile. 
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La série des films sur l'art 
et l'artisanat amérindiens 

La série de dix-huit films couleur en 16 mm (anglais et français) sur 
l'art et l'artisanat amérindiens est un programme culturel. Le 
distributeur, la North American Indian Films Inc., est une société 
indienne qui se consacre à la production, la promotion et à la 
distribution de films rigoureusement exacts du point de vue culturel 
sur les Améridiens. En 1977 et 1978, cette série de films a obtenu 
des médailles d'argent (catégorie de l'éducation) lors du Festival 
international du film et de la télévision à New York, \toici les films 
qui composent cette série; 

1. UNE PAIRE DE MOCASSINS POUR MARY THOMAS (15 minutes) 

Mary Thomas est une Shuswap, Salish de l'intérieur. E&ns ce 
film, elle montre et explique comment d'abord elle prépare et 
tanne la peau... pour ensuite confectionner une jolie paire de 
mocassins. 

2. JOE JACOBS - SCULPTEUR SUR PIERRE (10 minutes) EN CAYUGA 

L'Indien Cbyuga, Joe Jacobs, a commencé à sculpter pour chasser 
l'ennui à la suite d'un grave accident de la construction. Ce 
film révéle ses dons et son art exceptionnel alors qu'il sculpte 
dans la pierre légendaire "Ours de cristal". 

3. UNE POUPEE DE FEUILLES DE MAIS PAR DEANNA SKYE (11 minutes) EN 
CAYUGA 

L'Indienne Cayuga, Deanna Skye, est l'une des personnes qui 
perpétuent encore la tradition qui consiste à confectionner 
habilement des poupées de feuilles de mais, en utilisant des 
éléments recueillis dans la Ifeture. Arrêtez-vous un moment 
pendant qu'une maman amérindienne confectionne une poupée de 
feuilles de mais pour son enfant. 

4. UN PLATEAU DE BALANCE MICMAC EN VANNERIE (12 Minutes) EN MICMAC 

les Micmacs fabriquent depuis des siècles des paniers d'éclats de 
bois de frêne noir. Fidèles à cette vieille tradition, Rita et 
ISbel Michael, de la réserve Ehubenacadie, créent de multiples 
styles adaptés à divers besoins. Dans ce film, ils fabriquent un 
classique plateau de balance en vannerie, depuis l'étape du bois 
brut jusqu'à celle du produit fini. 
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5. VANNERIE DE FANTAISIE MALECITE (12 minutes) EN MALECITE 

Veronica et Jim Atwin, deux Indiens Malécites de la réserve de 
Kingsclear, s'adonnent depuis nombre d'années à la vannerie 
fonctionnelle. On peut voir comment ils choissisent et préparent 
leurs matériaux pour, à la fin, aboutir à un splendide panier de 
fantaisie à partir de frêne noir et de glycérie. 

6. UN MASQUE DE LUNE PAR FREDA DEISING (10 minutes) 

Freda Deising, Indienne Ihida du clan de l'Aigle, est une artiste 
exceptionnelle de la côte nord-ouest. Sous l'oeil de la caméra, 
Freda sculpte un mgnifique masque de lune fait d'aune, qu'elle 
décore ensuite au moyen d'haliotides. 

7. TONY HUNT, ARTISTE KWiKIUTL (10 minutes) 

Tony Hunt, Indien Kwakiutl, est le petit-fils légendaire du chef 
Mungo Martin. Depuis les premières leçons reçues de son 
grand-père, Tony s'est taillé une réputation internationale comme 
artiste polyvalent. Dans le film, on le voit fabriquer une très 
belle cuillère d'argent. 

8. UN DECOR EN PIQUANTS DE PORC-EPIC (10 minutes) EN ODSMA 

Bernadette Ehngawish est une Indienne Odawa, de la réserve 
Wikwemikong. Depuis plus de cinquante ans, elle décore divers 
articles au moyen de piquants de porc-épic. Le film nous la fait 
voir à l'oeuvre alors qu'elle orne une boîte d'un motif 
géométrique traditionnel. 

9. UNE PIPE CEREMQNIALE PAR GUY SIWI (10 minutes) EN ABENAKI 

Guy Siwi, Indien Abénaki, est un joaillier et un pipier 
remarquable. On sait que le calument de paix revêt une 
importance particulière dans la culture indienne. Dans le film, 
Guy fabrique une pipe de cérémonie selon des procédés 
traditionnels. 

10. ROBERT BELLEGARDE, UN PEINTRE DES PRAIRIES (12 minutes) 

Robert Bellegarde est un Indien Cri de la réserve de 1'Ourson 
noir. Grâce à ses connaissances et à ses intérêts, Robert 
dessine des vêtements traditionnels et des costumes de danse très 
colorés au moyen de pastels de notre époque. Dans ce film, 
Robert nous révèle ses talents en recréant le portrait d'un chef 
indien magnifiquement panaché. 
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11. PF.RT.ES ET CUIR DU MANITOBA. (10 minutes) EN CRI 

Cecelia Ross, Crise des Marais, confectionne de magnifique 
vêtements de cuir artistement décorés de motifs perlés. Cto peut 
la voir ici confectionner pour son mari un blouson en peau de 
daim. 

12. POTERIE MCHAWK PAR SARA SMITH, (18 minutes) EN MOHAWK 

Sara Smith est une Indienne Mohawk de la réserve des 
Six-Nations. Grâce à des méthodes contemporaines, Sara fabrique 
de la poterie d'une exceptionnelle beauté. les motifs dont elle 
se sert proviennent de symboles culturels vieux comme le monde, 
tel "l'Arbre de paix", si exquisement recréé sur le vase auquel 
elle travaille dans ce film. 

13. MOTIF MORDILLE SUR ECORCE DE BOULEAU PAR ANGELIQUE MIRASTY 
(6 minutes) 

Angélique Mirasty, Indienne crise qui vit sur une île du lac 
Amisk, pourrait bien être la seule personne vivante à pouvoir 
mordiller de pareille façon l'écorce de bouleau. Ses modèles 
sont empruntés à la tfeture (abeilles, papillons et fleurs) et 
elle en dégage des motifs à la fois exquis et complexes. 

14. UN PANIER DE SAULE PAR FLORINE HOTOMANI (11 minutes) 

Florine Hotanani est une Assiniboine de la réserve 
Kahkewistahaw. Elle façonne des paniers en combinant des saules 
verts et des saules adultes. Dans le film, on la voit tresser un 
panier mural d'un caractère particulier. 

15. FLEURS DE BOIS DE LA NOUVELLE-ECDSSE PAR MATILDA PAUL (14 minutes) 

Matilda Ebul, Indienne Micmac, pratique l'art contemporain de 
confectionner des fleurs de bois. Au moyen de copeaux de bois de 
peuplier, elle façonne des fleurs d'une couleur et d'une beauté 
si exceptionnelles qu'elles semblent vraiment naturelles. Dans 
le film, Matilda confectionne des narcisses sauvages. 

16. POTERIE IROQUOISE PAR BILL PARKER (18 minutes) 

Bill îbrker, qui s'est établi dans la réserve de Golden Lakem est 
l'un des derniers artisans à pratiquer la poterie au moyen de 
matériaux anciens et de méthodes en usage chez les Iroquois. 
Pour les fins de ce film, Bill fabrique ici une classique cruche 
d'eau. 
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17. UN CALICE D'ARGENT PAR JEFF GABRIEL (10 minutes) 

Jeff Gabriel est un Mohawk du dan de l'Ours. Orfèvre de grand 
talent, il tire de son fonds iroquois ce qu'il lui faut pour 
créer des oeuvres d’art d'une grande originalité et qui font la 
joie des collectionneurs. Dans le film, on le voit fabriquer un 
calice de forme classique, en y mettant sa touche personnelle. 

18. LAWRENCE MARK, UN SCULPTEUR DE FORT ALBANY (14 minutes) 

Lawrence Mark, Indien cri, habite aux abords de la baie James. 
Sur du bois flotté, Lawrence sculpte oiseaux et animaux 
sauvages. Le film nous le montre à l'oeuvre, sculptant un hibou 
désigné en cri sous le non de "Popanageso". 

La série de films sur l'art et l'artisanat amérindiens est accompagnée 
d'un guide complet des ressources pédagogiques. Le programme comprend» 

- dix-huit livrets sur les films 
- des cartes et des graphiques 
- des feuillets d'activités déployées en classe 
- une bibliographie de livres et de films 
- un répertoire des centres culturels amérindiens. 

Les livrets relatifs à chacun des dix-huit films décrits ci-dessus ont 
pour but de renseigner les intéressés sur les objectifs généraux du 
programme. Cinq autres livrets sur la vie et la culture amérindiennes 
permettent de compléter cette documentation unique en son genre. 

North American Indian Films Inc. 
177, rue Nspean, suite 201 
OTTAWA (Chtario), Canada K2P 0B4 
Téléphone» (613) 238-7713 
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Training for Education Committees 
(La formation destinée aux comités d'éducation) 

Le programme de formation destinée aux comités d'éducation est un 
programme pratique visant à aider les bandes à prendre charge de 
l'éducation dans leur localité. Ce programme consiste en 70 leçons 
groupées en cinq volumes couvrant une vaste gamme de sujetst 

Volume 1» Aperçu du programme de formation - 
Ce volume donne un aperçu des méthodes de formation 
employées dans le programme. On y présente une brève 
description de chaque leçon, ainsi que tous les éléments 
pertinents du programme, notamment les ressources, les 
références, les suggestions, les adaptations et les 
utilisations. 

Volume 21 Introduction à la formation destinée aux comités en charge 
de l'éducation - 
Ce volume fait l'historique de l'éducation indienne et 
examine la notion de "prise en charge par les Indiens de 
leur propre éducation". Ch y examine les qualités de base 
requises pour la communication et l'organisation du comité 
d'éducation. 

Volume 3; Préparation en vue de la prise en charge de l'éducation - 
Cte volume s'adresse aux bandes qui ont décidé de prendre en 
charge l'éducation dans leur collectivité. Parmi les 
thèmes traités, citons la familiarisation avec le système 
d'éducation de la collectivité, la question de savoir si la 
bande veut cette prise en charge locale et les mesures 
concrètes qui s'imposent à cette fin. 

tblume 4» Prise en charge de l'éducation - 
Oe volume du programme de formation s1 adresse aux bandes 
qui en sont au point où elles ont signé une entente avec le 
ministère des Affaires indiennes et du Nord canadien pour 
prendre charge de l'éducation et mettre en oeuvre les 
programmes scolaires dans leur collectivité. 

Il comporte deux parties bien distinctes. La première 
traite des rôles et des responsabilités du ccmité 
d'éducation dans la prise en charge de l'éducation. La 
deuxième porte sur les rôles et les responsabilités du 
personnel-clé dans cette même opération. 

Volume 5s La gestion et le contrôle des programmes d'enseignement - 
de volume a été conçu à l'intention des comités d'éducation 
qui se sont chargés d'une partie ou de la totalité de leurs 
programmes d'enseignement. 
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On y traite deux sujets précis. La partie I traite de la 
gestion du personnel et des bâtiments. La partie II porte 
sur les rôles et les responsabilités dans la gestion et le 
contrôle de l'éducation. 

Le programme de formation à l'intention des comités d’éducation a été 
élaboré et mis à l'essai par l'Institut pour le développement du 
gouvernement indien. 

Cto peut consulter les aides et les documents qui suivent» 

- Formation pour les comités d'éducation» Guide de l'animateur, 
volumes 1, 2, 3, 4, 5. 

- Fbrmation pour les comités d'éducation» Manuel du 
participant, 67 leçons, prévoyant du matériel didactique pour 
10 participants. 

- Formation pour les ccmités d'éducation» Rétroprojections 
- fbrmation pour les comités d'éducation» Cassettes audio 
- Fbrmation pour les ccmités d'éducation» Diaporamas sonores 
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Training for Band Housing Authorities 
la formation destinée aux services du logement des bandes 

Le cours de formation destiné aux services du logement des bandes vise 
à répondre aux besoins des bandes. Il s'adresse aux personnes vivant 

dans les réserves et s'occupant de gestion et d'administration des 
programmes de logement des bandes et il cherche à faciliter le service 

du logement dans les collectivités indiennes. Ce programme comprend 
environ 73 leqons, groupées en cinq parties; 

Partie 1; Le logement; Tperçu général 
dette partie examine les antécédents en matière de 

logement, le concept général de logement et ce qu'il 

signifie vraiment pour la personne et la collectivité. 

Phrtie 2; La planification du programme de logement 
Ce sujet de la "planification" examine trois étapes 

successives; celle de la décision, celle de la 
construction et celle de l'entretien ou du service. Elle 

s'adresse au conseil de bande et (ou) à ses délégués en ce 
qui touche principalement leurs pouvoirs décisionnels et 

leurs fonctions d'élaboration de la politique. 

Fhrtie 3; L'administration d'un projet de logement 

Oette partie aborde deux sujets. Ils portent, 
respectivement, sur le rôle de gestion avant et après 

l'occupation du logement. Le thème central en est 

l'administration quotidienne du programme de logement de la 

bande. 

Partie 4; Les ressources en formation dont disposent les résidants 
des réserves 

Techniques d'établissement du budget familial; prévention 

des incendies et sécurité des logements; hypothèques, 

location, assurance, etc. Il s'agit de brochures 
permettant aux membres de la bande d'acquérir les aptitudes 

dont ils ont besoin pour diriger des ateliers d'information 
générale. 

Partie 5; La gestion de projet 

Ch y examine les fonctions de gestion et le rôle du chargé 
de projet. Ch insiste sur la planification, la gestion des 

ressources et le contrôle. 

Ch peut consulter à cette fin les aides et documents qui suivent;. 

- Programme de formation pour le logement; 

l'animateur, volumes 1, 2, 3, 4, 5. 

- Programme de formation pour le logement t 

participant, 73 leqons. 

- Programme de formation pour le logement; 

- Programme de formation pour le logement ; 

- Programme de formation pour le logement; 

Guide de 

Manuel du 

Cassettes audio 

Diaporamas sonores 

I^étroprojections 
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Band Development Training Program 
Programme de formation professionnelle des bandes 

Le Programme de formation professionnelle des bandes a été conçu pour 
former les dirigeants des collectivités indiennes qui désirent 
acquérir les aptitudes et les connaissances personnelles en matière de 
développement économique dont ils ont besoin pour favoriser l'essor de 
la collectivité. Ce programme de formation adopte l'approche du 
travail collectif. L'animateur ou moniteur aide les participants à 
apprendre en intervenant et en participant à leur activité. Le 
programme comprend quatre parties» 

Partie 1* La solution de problèmes et la communication 
dette partie vise à faire acquérir aux participants la 
confiance en soi, ainsi que les aptitudes et les 
connaissances requises pour résoudre les problèmes, 
communiquer, entretenir des relations interpersonnelles et 
développer des qualités de chef. 

Partie 2» Comprendre le gouvernement 
dette partie insiste sur la nécessité de comprendre tous 
les paliers du gouvernement. Elle traite aussi de la 
bureaucratie, des services de l'Etat, de la Loi sur les 
Indiens et des règlements connexes. 

F&rtie 3» Le processus de développement économique 
Ostte partie traite des aptitudes et des connaissances 
nécessaires pour aider une collectivité dans son 
développement économique. Les leçons portent sur la 
participation des citoyens, le plan de développement 
économique et la mise en oeuvre de ce plan. 

Fhrtie 4» les éléments de gestion et d'administration 
Ctette partie est une introduction à la gestion et aux 
diverses formes d'organisation commerciale. 

Le Programme de formation professionnelle des bandes comprend 
78 leçons échelonnées sur une période de 10 à 12 semaines. Cependant, 
il est possible de choisir les leçons ou les parties qui permettent le 
mieux de répondre aux besoins d'un groupe particulier. 

Ce programme a été élaboré par l'Institut pour le développement du 
gouvernement indien. Cn peut obtenir de plus amples renseignements 
sur ce programme en demandant la brochure intitulée» "Introducing the 
Band Etevelopment Training Program" (Introduction au programme de 
formation professionnelle des bandes. 
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On peut consulter les aides et documents qui suivent» 

- Introduction du programme de formation professionnelle des 
bandes, 40 pages. 

- Programme de formation professionnelle des bandes» Guide de 
l'animateur, volumes 1, 2, 3, 4, 5. 

- Programme de formation professionnelle des bandes» Manuel du 
participant, trousses pour 16 participants. 

- Programme de formation professionnelle des bandes» Répertoire 
des ressources. 
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Training for Band Self-Government 
La formation pour l'auto-administration des bandes 

Le programme de formation pour l'auto-administration des bandes 
s'adresse tout d'abord aux chefs, aux conseillers et au personnel des 
bandes. 11 vise à fournir aux collectivités indiennes des dirigeants 
bien formés capables de les aider à se développer en fonction de buts, 
de priorités et d'objectifs établis par leurs résidants. 

Oe programme comprend 65 leçons en six volumes, ainsi que du matériel 
audio-visuel. Il couvre une vaste gamme de sujets groupés en quatre 
parties» 

Partie .1» Généralités sur l'autonomie administrative de la bande 
Ge volume retrace l'historique des relations entre les 
Indiens et les Eurocanadiens au cours des quatre derniers 
siècles. Il examine ensuite la notion du gouvernement et 
la nature du gouvernement. Gette partie du programme 
insiste sur la prise de conscience du défi à long terme que 
pose la réalisation de l'autonomie administrative de la 
bande. 

E&rtie 2» Le processus politique de l'administration des bandes 
Cn y montre comment se prennent les décisions dans la 
collectivité, les forces qui influent sur la vie dans les 
réserves et certaines stratégies politiques utiles à un 
conseil de bande. 

Ehrtie 3» L'administration d'une bande 
Gette partie traite des connaissances que chef et conseil 
doivent posséder pour assurer l'administration efficace de 
leur bande. Les leçons examinent le rôle du chef et du 
conseil en ce qui concerne l'administration, le personnel 
et l'administration financière. 

Fhrtie 4» La planification pour l'administration des bandes 
Ctette partie porte sur la manière d'entreprendre la 
planification communautaire complète dans la collectivité 
de la réserve. 

Le programme de formation pour l'autonomie administrative des bandes a 
été élaboré et mis à l'essai par l'Institut pour le développement du 
gouvernement indien. 
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From the Pipe 

From the Pipe (E&ns la pipe) est un journal mensuel publié par 
l'Institut pour le développement du gouvernement indien. Il a pour 
objet de diffuser des renseignements sur le développement et de 
publier des documents de recherche et des articles sur le 
développement ccmmunautaire. 

From the Pipe est aussi une revue de formation professionnelle 
surpervisee par une équipe de rédaction et renfermant des articles sur 
les questions suivantes* 

(1) le gouvernement indien 
(2) la prise en charge de l'éducation par les Indiens 
(3) l'élaboration de la politique par la collectivité indienne 
(4) les initiatives de développement prises par les bandes. 

les articles qui y paraissent sont rédigés par des employés de bandes, 
des fonctionnaires ministériels, des travailleurs sociaux, etc. Les 
exemplaires sont distribués gratuitement aux associations provinciales 
et territoriales, aux bandes et aux personnes dont le non figure dans 
"le répertoire des professionnels autochtones et des 
personnes-ressources". 
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Small Business Management 
(La gestion de la petite entreprise) 

Le cours sur la gestion de la petite entreprise est un programme 

d'enseignement pratique visant à permettre aux Indiens de posséder et 
d'administrer leurs propres entreprises ou d'occuper des postes de 

gestion au sein d'entreprises appartenant aux bandes, de coopératives 
et autres organisations. Il s'agit d'un cours d'introduction 

permettant de répondre aux besoins des résidants qui possèdent une 
connaissance limitée des affaires. Parmi les sujets étudiés, citons 

le processus de gestion, la commercialisation, les finances, la 
comptabilité, la tenue de livres, la gestion du personnel, le droit 

des affaires, les finances personnelles, la communication commerciale, 
la gestion de la production et les méthodes de travail de bureau. 

On a très peu recours aux leçons. On fait plutôt appel à la dynamique 

de groupe. On encourage la discussion, et les participants se sentent 
vraiment engagés dans le processus d'apprentissage. A titre d'exemple 

de cette approche, citons le remue-méninges, des cours très brefs, des 
études de cas en réunion, des projections, des cassettes, les jeux de 

simulation, la consultation de personnes-ressources et 1'élaboration 

de projets. 

On a élaboré le cours pour qu'il soit très souple sur le plan 

pratique. Le matériel pédagogique et les lignes directrices de 
formation sont conçus par le détail afin qu'ils soient 

particulièrement utiles aux moniteurs qui n'ont pas reçu de grande 
formation pédagogique pour l'enseignement de la gestion commerciale, 

mais qui possèdent une vaste expérience pratique des affaires. 

Le cours se divise en neuf sujets différents et comporte 134 leçons. 

Il exige à peu près cinq mois de travail en classe et un mois de 

formation sur le tas. On a l'option de choisir les seules parties qui 
répondent aux besoins d'un groupe particulier. 

Le cours de gestion de la petite entreprise a été mis au point par 

l'Institut pour le développement du gouvernement indien. On peut 
obtenir une explication plus poussée du cours en demandant la brochure 

intitulée; "Introducing the Small Business Management Course" 
(Introduction au Cburs de gestion de la petite entreprise). 

Voici les aides et le matériel dont on disposes 

- Introduction au Cours de gestion de la petite entreprise, 

24 pages. 

- Cours de gestion de la petite entreprise: Manuel du moniteur, 
vol. 1, 2, 3, 4. 

- Trousse pour la gestion de la petite entreprise, matériel pour 

16 participants. 

- Rétroprojections sur la gestion de la petite entreprise, jeu 

de 80 pour 1'instruction. 
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Life Skills 
Les aptitudes essentielles 

Les aptitudes essentielles sont les aptitudes à résoudre les problèmes 
et les aptitudes pour les relations humaines qui, lorsqu'on les 
utilisent canme il convient, aboutissent à une gestion sérieuse de ses 
affaires personnelles. E&rmi les affaires personnelles étudiées dans 
le programme des Aptitudes essentielles, figurent l'épanouissement 
personnel, les loisirs, l'emploi, la communauté et la famille. 

La nécessité du programme des "aptitudes essentielles" saute aux yeux 
lorsqu'on se rend conpte des changements qui se sont produits dans la 
seconde moitié du siècle. La nésessité de s'adapter, d'acquérir 
de nouvelles aptitudes essentielles et de modifier son style de vie a 
exigé des solutions de ces problèmes. Le programme des Aptitudes 
essentielles a été mis au point pour aider à relever quelques-uns de 
ces nouveaux défis. 

Au cours de la formation aux "aptitudes essentielles", les étudiants 
(en situation de groupe) appliquent à des situations de la vie réelle 
les aptitudes à résoudre les problèmes. Ils apprennent à écouter de 
façon efficace, à interroger, à inteviewer, à établir des budgets de 
leur argent et de leur temps, à utiliser l'information obtenue en 
rétro-action et à fixer des objectifs. Ils appliquent ces aptitudes 
dans des cadres représentant des reprises de télévision, des 
interviews pour emploi, l'aide aux autres membres du groupe, la 
solution de problèmes à la maison et la participation aux affaires 
communautaire s. 

Le moniteur des Aptitudes essentielles, appelé instructeur, a pour 
tâche de démontrer et de faciliter l'adoption de nouveaux 
comportements dans un petit groupe et, par le développement 
systématique des aptitudes, forme les éléves à résoudre efficacement 
les problèmes. 

Le programme des Aptitudes essentielles a été mis au point par 
l'Institut pour le développement du gouvernement indien. 

Voici les aides et la matériel dont on dispose» 

- Reading in life Skills (lectures en matière d'aptitudes 
essentielles), 257 pages 

- Life Skills Cbaching Manual (Manuel d'instruction des 
aptitudes essentielles), 580 pages 

- Eynamique de la vie (Livre du meneur), 569 pages. 
- Problems and Needed Life Skills of Molescents (Les problèmes 

et les aptitudes essentielles pour les adolescents), 378 pages. 
- Dynamics of Life Skills Cbaching (la dynamique de 

l'enseignement des aptitudes essentielles), 239 pages. 
- Life Skills for Northern Adolescents (Les aptitudes 

essentielles pour les adolescents du Nbrd), 427 pages. 
- Evaluations of Life Skills Training (Evaluations de la 

formation des aptitudes essentielles), 171 pages. 
- Trousse d'aides audio-visuels d'apprentissage des aptitudes 

essentielles. 
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Generic Skills 
les aptitudes de base 

On a défini les aptitudes de base comme étant les comportements qui 
sous-tendent l'exécution de nombreuses tâches à accomplir dans une 
large gamme d'occupations. Parmi ces aptitudes, figurent de 
nombreuses notions et compétences qu'on appelle de façon générale les 
aptitudes pour les mathématiques, pour la communication, pour le 
raisonnement, pour l'entregent et les aptitudes manuelles. 

Ne comptent pas parmi les Aptitudes de base, les connaissances et les 
méthodes particulières à des employeurs précis et qu’on peut acquérir 
dans le cadre de 1'orientation pour un nouvel emploi. 

Un certain nombre d'études et de relevés ont été pratiqués pour 
déterminer les aptitudes de base d'environ 76 occupations exercées à 
travers le Canada. Se fondant sur ces études et relevés, l'Institut 
pour le développement du gouvernement indien a mis au point quatre 
Ensembles d'instruction en aptitudes de base du niveau des classes 
d’adultes de 5 à 10. Les quatre ensembles comprennent la lecture, 
l'écriture, l'écoute et les mathématiques. De plus, l'Institut a 
rédigé divers rapports fondés sur les études et enquêtes d'aptitudes 
de base et a mis au point une Trousse des aptitudes de base pour la 
collecte et l'analyse d'information professionnelle. 

Vaici les aides et le matériel dont on dispose» 

(A) Matériel didactique 

1. Ensembles d'instruction pour les élèves (1976)« 

a. lectures sur les aptitudes de base» 16 livrets particuliers 

b. Ecriture sur les aptitudes de base» 6 livres particuliers 

c. Ecoute sur les aptitudes de base» 10 livrets particuliers 

d. Mathématiques des aptitudes de base» 21 livrets 
particuliers 

Le contenu de ces quatre cours est destiné à servir aux niveaux (BTSD) 
de la 5e environ jusqu'à la 10e pour les adultes. 

2. Generic Skills Listening Typescripts (Transcriptions 
d'enregistrements à écouter sur les aptitudes de base) (1976, 
128 pages). Cfet ouvrage de transcriptions a été préparé pour 
accanpagner le cours d'écoute sur les aptitudes de base. 

3. Generic Skills Curriculum Instructor's Book (Le Manuel du 
moniteur du programme des aptitudes de base) (1976, 29 pages). 
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(B) Rapports sur les études et les enquêtes sur les aptitudes de base 

1. Generic Skills Research and Development (Recherche et 
développement d'aptitudes de base) (1975, 208 pages)• Cet 
ouvrage renferme un ensemble précieux de prescriptions pour 
guider dans l'établissement de plans d'instruction et de 
matériel d'apprentissage pour la formation professionnelle 
d'adultes dans les programmes de formation de la 
main-d'œuvre. Il comprend des chapitres sur les objectifs et 
l'histoire des études d'aptitudes de base, sur la taxonomie 
des aptitudes, sur les instruments de collecte expérimentale 
de données, sur les rapports de trois enquêtes, sur les 
processus d'analyse et de synthèse tendant à isoler des 
groupes et à déterminer les groupes à traiter, et sur les 
constatations de recherche par l'analyse des facteurs . 

2. Handbook of Occupational Information (Manuel d'information 
professionnelle) (1975, 331 pages). Gfet ouvrage résume et 
synthétise les données recueillies dans des enquêtes sur 
76 professions touchant 830 travailleurs, 1120 surveillants 
dans divers cadres ruraux et urbains, répartis depuis Halifax 
jusqu'à \hncouver. 

3. Autres ouvrages publiés en guise de rapports provisoirest 

a. Generic Skills for Occupational Training (aptitudes de base 
pour la formation professionnelle) (1973, 162 pages). 

b. Generic Skills Technical Supplement (Supplément technique 
sur les aptitudes de base) (1973, 335 pages). 

(C) Trousse d'enquête sur les aptitudes de base 

1. Generic Skills Kit for the Collection and Analysis of 
Occupational Information (Trousse des aptitudes de base pour 
la collecte et l'analyse d'information sur les professions) 
(1975) 

L'article le plus important dans cette trousse est le 
Questionnaire de 284 pages sur les aptitudes de base. 
L' introduction renferme les instructions pour une Enquête sur 
les aptitudes de base des professions et sur la façon 
d'utiliser le contenu de la trousse. 

S'y trouvent également, 15 exemplaires du Formulaire d'analyse 
des aptitudes professionnelles et 15 exemplaire du Formulaire 
du profil professionnel. Ce sont des exemplaires jetables 
qu'on peut reparoduire pour des enquêtes plus étendues. 
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Fluency First» An Oral English Gaurse 
D'abord, parler couramment» Cburs d'anglais parlé 

D'abord, parler couramment» Cburs d'anglais parlé est un programme 
d’instruction visant à développer les aptitudes à communiquer 
oralement en anglais langue seconde pour les Indiens, les Inuit et les 
Métis du Cànada. Le programme conporte trois cours secondaires» 

Aptitudes en anglais 

Cte cours couvre les aspects structuraux de l'anglais, y compris 
la prononciation, le vocabulaire et la structure des phrases. 

Cbmmunication en anglais» 

Oe cours ccmporte des exercices pratiques pertinents en anglais . 

Préparation à la lecture et à l'écriture» 

Il s'agit là d'activités où les élèves commencent à écrire des 
mots et des phrases employés dans les deux cours qui précèdent. 

Les élénents d'instruction comprennent» manuels du maître, manuel des 
élèves, images et cassettes. Il faut un nagéntophone pour chaque 
élève. 

D'abord, parler courammanet, a été mis au point par l'Institut pour le 
développement du gouvernement indien. 

Voici les aides et le matériel dont on dispose» 

- Fluency First Theory and Methods (D'abord, parler couramment, 
Théories et méthodes) , 160 pages) (manuel pour les 
administrateurs et les enseignants). 

- Preparation for Reading and Writing, (Préparation à la lecture 
et à l'écriture) (185 pages). 

- Fluency First Instructor's Manuals (D'abord, parler 
couramment, manuels du maître) stades A à I (jeu de 9 livres. 

- Fluency First Instructor's Manuals (D'abord, parler 
couramment, manuels du maître), stages A, B, C, D, E, F, G, H, 
I. 

- Fluency First Skills of English (D'abord, parler couramment, 
aptitudes pour l'anglais), (jeu de 36 livres d'images). 

- Livres d'images, 1-20 
- livres d'images, 21-36 
- Images sur cartes pour l'exercice d'histoire, (jeu de 18 

enveloppées) . 
- Fluency First (D'abord, parler couramment), audio-cassettes 

(jeu pour les livres d'images 1-36). 



17 

Fluency First (D'abord, parler couramment), bandes 

particulières 
Ensemble d'examen (échantillons de manuels et de matériel pour 

les élèves) . 
A Plan for Fluency First (th plan pour D'abord, parler 
couramment, (étude du concept original), (117 pages). 

Fluency First Instructor Training Course (D'abord, parler 
couramment, Gburs de formation du moniteur), 1972 (145 pages) . 
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Basic Literacy for Mult Development 
(Instruction élémentaire pour le développement des adultes) 

Le BLADE (Basic Literacy for Mult Development - Instruction 
élémentaire pour le développement des adultes) est un programme 
d'instruction entièrement personnalisé conçu pour des adultes qui ont 
reçu peu ou pas d'instruction. Il a pour objectif de permettre à des 
adultes d'améliorer leurs aptitudes pour la lecture, la communication 
et les mathématiques jusqu'au niveau d'à peu près la quatrième année. 

Le programme est conçu pour une instruction personnalisée, permettant 
aux adultes de commencer à leur niveau d'aptitude et d'avancer 
conformanent à leur besoin et à leur talent. Quoique diverses 
méthodes et matières d'enseignement puissent servir, la méthode 
fondamentale d'enseignement est celle de manuels classiques auxquels 
s'ajoutent des bandes sur cassettes et des devoirs de lecture. 

Le matériel pour ce programme est rassemblé en trousses conçues pour 
des groupes d'environ quinze élèves. Cfes trousses comprennenti un 
manuel du moniteur, des manuels pour les élèves, des feuilles d'étude, 
des bandes sur cassettes, des cartes d'étude et des exercices. 

Cte programme a été mis au point par l'Institut pour le développement 
du gouvernement indien. Cn peut obtenir une explication plus 
détaillée du Programme BLADE en demandant la brochure» "Theory and 
Methods of the BLADE Program" (Théorie et méthodes du programme 
d'instruction élémentaire pour le développement des adultes). 

Vaici les aides et le matériel dont on dispose» 

- Theory and Methods of the BLADE Program, (Théorie et méthodes 
du programme d'instruction élémentaire pour le développement 
des adultes), (manuel à l'intention des administrateurs et des 
maîtres), (72 pages). 

- BLADE Program Instructor's Manual (Programme BLADE, manuel du 
moniteur), (111 pages). 

- BLADE Instructor's Manual Supplement (Suppélment du Manuel du 
moniteur du programme BLADE) , (140 pages) . 

- Jeu ccmplet de matériel de communication et de mathématiques 
du programme BLADE. 

- Jeu ccmplet de matériel de communication seulement du 
programme BLADE. 

- Jeu ccmplet de matériel de mathématiques seulement du 
programme BLADE. 

- Trousse n° 1 de communications BLADE (bandes et livres pour 
le 1er niveau seulement). 

- Trousse n° 2 de communicatons BLADE (bandes et livres pour 
les niveaux 2, 3, et 4). 

- Trousse n° 2 de mathématiques BLADE (bandes et livres pour 
les niveaux 2, 3, and 4). 
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LINC (learning Individualized for Canadians) 
(L'apprentissage personnalisé pour les Canadiens) 

Le LINC (learning Individualized for Canadians) est un programme 

d'instruction en comtrunications et en ne thématique s embrassant à peu 

près l'équivalent des niveaux de la 5e à la 10e années. Il a été 
conçu comme programme fondamental de perfectionnement des aptitudes et 

de récapitulation à l'intention des adultes qui veulent posséder les 
qualités exigées pour la formation professionnelle, où le niveau 

normal d'adminission est celui de la 10e année ou l'équivalent. 

Le programme LINC est conçu pour servir de méthodes d'enseignement 

personalisé, comportant des activités prescrites d'apprentissage et 
une évaluation continue. Ch peut recourir à diverses techniques et un 

matériel varié d'enseignement. 

Le programme comporte trois sous-cours< lecture de développement, 

lecture fonctionnelle et mathématiques. Les éléments d'enseignement 

consistent en un manuel et des trousses de classe. Ces dernières sont 
au nombre de troisi une pour chaque sous-cours. Chaque trousse peut 

servir à 15 personnes et contient des répertoires de placement, des 
feuillets de precription d'instruction, des objectifs d'instruction et 

des feuillets d'avancement. 

Cte programme a été mis au point pour l'Institut pour le développement 
du gouvernement indien. Cn peut obtenir une explication plus 

détaillée du Programme LINC en demandant la brochure intitulée» 

"Establishing the LINC Ebgram" (Lancement du programme LINC) . 

Voici les aides et le matériel dont on dispose» 

- Establishing the LINC Program (landement du programme LINC), 

(Manuel pour l'administrateur et les enseignants), 75 pages. 

- LINC Mathematics (les mathématiques LINC) (Manuel du 

moniteur), 368 pages. 
- LINC Development Reading (Lecture fonctionnelle LINC) (Manuel 

du moniteur), 300 pages. 

- LINC Functional Reading (lecture fonctionnelle LINC) (Manuel 

du moniteur), 300 pages. 
- LINC Skill Development Series (Série LINC de perfectionnement 

des aptitudes) (f^fanuel du moniteur), 397 pages. 
- Trousse de mathanatiques (1 boîte contenant du matériel pour 

15 élèves) . 
- Trousse de lecture de perfectionnement (1 boîte contenant du 

matériel pour 15 élèves). 
- Trousse de lecture fonctionnelle (1 boîte contenant du 

matériel pour 15 élèves). 

- Trousse de perfectionnement des aptitudes (1 boîte contenant 

du matériel pour 15 élèves). 
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Trousse complète de communication (3 boîtes* trousses de 
lecture de perfectionnement, de lecture fonctionnelle et de 
perfectionnement des aptitudes). 
Trousse complète de lecture de perfectionnement en 
communication (2 boîtes* lecture de perfectionnement et 
perfectionnement des aptitudes). 



21 

CREATING A CAREER 
(SE TAILLER UNE CARRIERE) 

"Se tailler une carrière" est un programme d'instruction conçu pour 
aider l'élève à acquérir les aptitudes de planification de carrière et 
de recherche d'emploi. Le contenu est présenté sous quatre grandes 
rubriques» l'autoperfectionnement, la connaissance du inonde du 
travail, les stratégies de prise de décision et les aptitudes à la 
recherche d’emplois. 

Le programme a été conçu pour satisfaire aux besoins des jeunes dont 
l'âge varie entre 15 et 25 ans. Il peut exiger entre 40 et 50 heures 
d'instruction en classe ou de travail particulier. Chaque sujet est 
établi pour être complet par lui-même et distinct des autres; par 
conséquent, le programme peut être donné en tout ou en partie. 

les éléments d'instruction comprennent un nanuel du moniteur, un 
manuel de travail de l'élève, deux petits manuels et une trousse 
d'exploration des professions. Il faut aussi un certain matériel 
supplémentaire, par exemple, de l'information sur les professions et 
du matériel normalisé d'épreuve. 

"Se tailler une carrière" a été mis au point par l'Institut pour le 
développement du gouvernement indien. 

Voici les aides et le matériel dont on dispose» 

- Un guide de recherche d'emploi 
- Un guide de planification de carrière 
- Un manuel de travail en planification de carrière et en 

recherche d'emploi 
- Un manuel du moniteur 
- Les groupes professionnels canadiens 
- lhe trousse d'instruction (keysort). 
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Bonne écoute 

BONNE ECOUTE (Pratique de l'écoute du français pour les 
non-francophones) est un programme conçu pour aider les personnes 
pouvant lire le français en le comprenant assez bien, mais qui ont de 
la difficulté à le parler ou à comprendre la langue parlée. 

Le cours consiste en 60 bandes en cassettes d'une durée d'une heure 
chacune accompagnées des textes français. L'élève étudie d'abord le 
texte français, puis écoute la bande en suivant sur le texte écrit. 
Après avoir pratiqué le temps qu'il faut, l'auditeur p>eut mettre le 
texte écrit de côté et écouter la bande en la comprenant entièrement, 
les bandes et les textes couvrent plus de cinquante sujets» sports, 
finance, littérature, environnement, gouvernement, etc. 

L'élève p>eut commencer le cours à l'étape qui lui présente un défi 
suffisant. La seule exigence préalable pour le cours, c'est de 
pouvoir lire les textes à l'aide d'un bon dictionnaire. Afin 
d'économiser du temps, à peu près la moitié des textes français sont 
accompagnés de la traduction anglaise. 

Les bandes et les textes peuvent servir indéfiniment. Les bandes et 
les textes se trouvant dans vingt-cinq albums différents, un cours 
peut servir à de nombreux élèves à la fois. 

BONNE ECOUTE a été mis au point par l'Institut pour le développement 
du gouvernement indien. 
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Band Economic Development Worker Training 
(Ebrmation du travailleur en développement économique des bandes) 

La formation du travailleur en développement économique des bandes est 
un programme pratique d'une durée de douze semaines conçu pour les 
Travailleurs en développement économique des bandes. Les fonctions et 
responsabilités d'un tel travailleur varient d’après les besoins, les 
objectifs, les ressources dont dispose la bande, d'après son état de 
préparation au développement économique ou sa proximité du potentiel 
économique hors de la réserve, etc. La tâche du travailleur comporte 
la planification, l'organisation et la promotion du développement 
économique en conformité des besoins et des ressources de la réserve 
pour laquelle il travaille. Ce programme procure une formation et de 
l'information qui permettront aux participants d'acquérir les 
aptitudes qu'il leur faut pour bien accomplir leur travail. 

Le contenu du programme de formation porte sur six sujets, qui sont; 

1. Ls processus de développement économique 

Ctes leçons montrent au participant comment analyser une 
communauté pour en définir les éventuelles possibilités 
ccmmerciales, comment engager les habitants de la communauté dans 
la planification de la croissance communautaire, et comment 
donner suite à un plan de développement économique. 

2. Le processus de gestion 

Ces leçons font voir le rapport qui existe entre les fonctions de 
gestion et les autres sujets du cours. Elles servent à montrer 
aux participants comment les organisations doivent satisfaire à 
des besoins humains particuliers, et comment elles emploient les 
fonctions de gestion pour atteindre leurs objectifs. 

3. la gestion financière pour le développement 

Oe sujet, qui exige le plus de temps de classe, initie le 
participant aux techniques de comptabilité, à la préparation 
d'états financiers, et lui montre comment atteindre les données 
financières touchant une entreprise commerciale ou une occasion 
d'affaires. 

Introduction au droit des affaires 

Ce sujet initie le participant à quelques-uns des éléments du 
droit des affaires. Il y étudie les différentes formes 
d'organisation commerciale, les conditions requises pour passer 
contrat et les genres spéciaux de contrats, et les sujets 
touchant la propriété de biens. 

4. 
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5. Comprendre le gouvernement 

Ces leçons initient le participant à la structure du gouvernement 
aux niveaux fédéral, provincial et local, ainsi qu'aux services 
assurés par chaque niveau. 

6. la solution des problèmes et les communications 

Ces leçons permettent au participant de résoudre efficacement les 
problèmes et de communiquer efficacement avec de nombreux groupes 
différents de personnes. 

Le Programme de formation du travailleur en développement économique 
des bandes a été mis au point par le Ctentre Oo-Za-We-Kvun et est 
offert par l'entremise de la Direction générale de la formation des 
bandes et des services de consultation du ministère des Affaires 
indiennes et du Nord canadien. 
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Basic Management Training 
In formation élémentaire en gestion) 

La formation élémentaire en gestion est un programme d'une durée de 
cinq mois qui est conçu pour permettre aux participants de développer 
les aptitudes et les méthodes nécessaires à la bonne gestion d'une 
entreprise commerciale. Il a pour objectif de préparer ceux qui ont 
vraisemblablement peu d'expérience des affaires à devenir des 
gestionnaires d'entreprises, d'organismes de l'Etat, d'administrations 
locales et d'autres organisations. A la fin du programme, certains 
sont prêts à lancer leur propre entreprise? d'autres avanceront dans 
les diverses étapes de formation sur le tas en qualité de commis, de 
chargés de projets ou de sous-directeurs. 

Le programme porte sur les sujets qui suivent? 

1. Le processus de gestion 

des leçons font voir les rapports qui existent entre les 
fonctions de gestion et les autres sujets du cours. ELles 
servent à montrer aux participants comment les organisations 
doivent satisfaire à des besoins humains particuliers et comment 
elles emploient les fonctions de gestion pour atteindre leurs 
objectifs. 

2. La gestion de la commercialisation 

les leçons de ce sujet initient le participant aux nombreuses 
activités déployées dans la fourniture de biens et de services 
depuis le producteur jusqu'au consommateur. 

3. La gestion de personnel 

Les leçons en gestion de personnel portent sur les ressources 
humaines et sur l’organisation. ELles examinent les différents 
styles de direction et leur effet sur les employés? les processus 
de recrutement, de sélection et de formation des employés? et les 
méthodes d'évaluation et de motivation des employés. 

4. Introduction au droit des affaires 

Oe sujet initie le participant à quelques-uns des éléments du 
droit des affaires. Il y étudie les différentes formes 
d'organisation commerciale, les conditions requises pour passer 
contrat et les genres spéciaux de contrats, et les sujets 
touchant la proporiêté de biens. 

La gestion de la production 

Le participant s'initie aux diverses méthodes de gestion d'une 
entreprise orientée vers la production. Quelques-unes des 
méthodes sont l'analyse des opérations de production, le contrôle 
de la qualité et l'emplacement d'usine. 

5. 
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6. Le processus de développement économique 

Ctes leqons montrent au participant comment analyser une 
communauté pour en définir les éventuelles possibilités 
commerciales, comment engager les membres de la communauté dans 
la planification de la croissance économique et comment donner 
suite à un plan de développement économique. 

7. Finances, comptabilité et tenue de livres 

Ge domaine, qui exige le plus de temps de classe, initie le 
participant aux méthodes comptables et à la préparation d'états 
financiers, et lui montre comment en arriver aux données 
financiers touchant une entreprise commerciale ou une occasion 
d'affaires. 

8. Communications et solution de problèmes des affaires 

Cfes leqons permettent au participant d'acquérir les compétences 
nécessaires pour bien résoudre les problèmes d'affaires et de 
communiquer d'autres modes d'action aux employés, aux collègues, 
aux clients, aux financiers, aux fournisseurs, etc. 

9. Finances personnelles 

le gestionnaire doit être capable d'administrer ses affaires 
personnelles. C'est pourquoi le participant s'initie aux sujets 
tels que le budget familial, les assurances personnelles, le 
crédit personnel, et les testaments. 

10. Le gouvernement 

Ges leçons initient le participant à la structure du gouvernement 
aux niveaux fédéral, provincial et local, ainsi qu'aux services 
assurés par chaque niveau. 

Ch développe les compétences ci-dessus par des méthodes variées. Un 
meneur dirige les activités et amène les participants à voir les 
rapports qui existent entre les compétences qu'ils développent et les 
connaissances et l'expérience qu'ils possèdent. A l’aide 
rétroprojections, d'histoires de cas, de films, de jeux de simulation, 
de lectures, de projets, de jeux d'affaires, de discussions et de 
devoirs particuliers, l'élève participe pleinement au processus 
d'apprentissage. 

Le programme de formation élémentaire en gestion a été mis au point au 
Cbntre Oo-Za-We-Kwun et est effort par l'entremise de la Direction 
générale de la formation des bandes et des services de consultation du 
ministère des Affaires indiennes et du Ibrd canadien. 
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Band Management Training 
(La Formation en gestion des bandes) 

Le programme de formation en gestion des bandes adapte les méthodes et 
usages de gestion positive de notre époque aux besoins spéciaux et aux 
priorités des bandes. Il est conçu pour permettre aux gestionnaires 
et au personnel des bandes de s'occuper efficacement de gestion des 
ressources, de contrôle financier, d'administration de personel, de 
planification à court et à long terme et de communications. 

La notion de formation globale permet davantage à tout le personnel 
des bandes de s'engager dans le processus de perfectionnement et 
d'accroître ses compétences à mesure qu'il assume de plus lourdes 
responsabilités dans son travail. 

Voici la liste des sujets de cours étudiés en une période de 
35 semaines i 

1. Oral Cbmmunications Part I (Communication orale - Partie I) 

Ctes leçons visent à développer l'aptitude à adresser la parole à 
de petits groupes de façon ordonnée, claire, compréhensible et, 
par conséquent, avec confiance. 

2. Oral Oommunications Part II (Cbmmunications orale - Partie II) 

Ctes leçons concentrent sur l'amélioration et le perfectionnement 
des aptitudes à porter la parole en public, ce qu'il faut pour 
des présentations officielles. 

3. Written Cbmmunication (la ccmmunication écrite) 

Ctes leçons visent à développer l’aptitude à écrire clairement, 
ainsi qu'à concevoir des notes de service, des lettres et des 
rapports. 

4. Organizational Development (le développement de l'organisation) 

Ctes leçons examinent les répercussions du comportement humain sur 
l'organisation officielle et officieuse, cela dans le dessein de 
réaliser des niveaux plus élevés d'efficacité personnelle et 
interpersonnelle au sein de l'organisation de la bande. 

5. Eouble-Ehtry Bookkeeping (La tenue de livres en partie double) 

Ctes leçons font connaître le fonctionnement du régime comptable 
en partie double, depuis l'inscription des transactions jusqu'à 
la préparation des états financiers. Ctes leçons procurent aussi 
la base de compréhension qu'il faut pour fonctionner avec 
n'importe quel autre système de comptabilité, par ex.i la tenue 
de livres en partie simple de la bande ou de la petite entreprise. 
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6. Band One-Write Bookkeeping (La tenue de livre en partie simple de 
la bande) 

Ctes leçons font comprendre le fonctionnement des méthodes et des 
formules de tenue de livres du Système en partie simple de la 
bande (Bishop). 

7. Financial Management (la gestion financière) 

Gtes leçons initient à l'utilisation et à l'analyse de 
1'aboutissement final des inscriptions comptables et des données 
financières connexes. ELles font aussi connaître divers systèmes 
financiers de soutien. 

8. Management Process (Le processus de gestion) 

Ctes leçons étudient les fonctions de planification, 
d'organisation, de direction et de contrôle de gestion, afin de 
développer les compétences et d'améliorer les aptitudes à 
résoudre les problèmes d'affaires. 

9. The Law and Band Government (le droit et l'administration des 
bande s) 

Ctes leçons procurent aux gestionnaires de bandes la compréhension 
de base des questions juridiques appliquées aux activités 
économiques, en vue d'une planification et d'une prise de 
décision plus efficaces. 

10. Economic Development Mministration (L'administration du 
développement economique) 

Ges leçons fournissent au personnel des bandes l'occasion de 
connaître et d'exercer toutes les tâches que comporte le 
processus de développement économique. 

11. Economics for Managers (La science économique pour les 
gestionnaires) 

Ctes leçons initient aux notions et aux idées de micro-économie 
(entreprises) et de macro-économie (l'économie), qui aident à 
résoudre les problèmes des entreprises. 

Government-Band interaction (L'interaction gouvernement-bande) 

Ctes leçons font mieux comprendre au personnel des bandes les 
fonctions, les lois, les services et les programmes des 
différents paliers de gouvernement, afin de rendre plus efficace 
l'administration des bandes. 

12. 
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13. Personnel Responsibilities (Les responsabilités en matière de 
personnel) 

des leçons développent les aptitudes pour< le recrutement de 
personnel, les méthodes de formation, les méthodes de motivation 
et de discipline, les régimes de rémunération, l'établissement de 
normes de rendement et l'évaluation du rendement des personnes. 

14. Supervisory Responsibilities (les responsabilités de la 
surveillance) 

Oes leçons mettent le surveillant nouvellement nommé au courant 
de sa tâche. 

15. Production Management (la gestion de la production) 

Cfes leçons permettent aux participants de reconnaître et 
d'appliquer les principes et les usages touchant une entreprise 
de fabrication ou liée à la production et appartenant à une bande. 

16. Marketing and the Band Enterprise (la commercialisation et 
l'entreprise de la bande) 

Ctes leçons font comprendre l'importance de la notion de 
commercialisation, le principe de l'effet multiplicateur dans une 
communauté en voie de développement et les activités tendant à 
rehausser une entreprise de bande. 

17. Group Dynamics (la dynamique de groupe) 

Cfes leçons visent à améliorer les orientations des tâches et les 
fonctions de formation de groupe du personnel, des comités et des 
autres groupes communautaires de la bande. 

18. Project Management (la gestion de projet) 

Cfes leçons visent à développer les compétences et les aptitudes à 
résoudre les problèmes, qu'il faut pour bien surveiller les 
projets à court terme de la bande. 

19. Social Development Mministration (L'administration du 
développement social) 

Cfes leçons font bien connaître au personnel de la bande les 
exigences administratives du programme de développement social de 
la bande et de ses rapports avec les paliers fédéral, provincial 
et local de gouvernement. 
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20. Office Management (La direction de bureau) 

Ctes leçons donnent au personnel des bandes la connaissance des 
méthodes acceptées de bureau. 

21. Fundamentals of Merchandising (Eléments des techniques marchandes) 

des leçons informent les administrateurs de bandes et les 
gestionnaires d'entreprises de bandes sur les méthodes employées 
pour offrir marchandises et services sur le marché, de telle 
façon que les consommateurs en tirent le plus grand avantage. 

22. Property ffenagement (La gestion des biens immeubles) 

Ctes leçons présentent les stratégies et l'information qui aident 
à réaliser le maximum d'avantages pour les terres et autres biens 
immobiliers de la bande. 

les participants jouent un rôle actif dans le processus 
d'apprentissage. C'est pourquoi on insiste moins sur les conférences 
magistrales et davantage sur les projets, les discussions de groupe, 
les jeux de simulation, les devoirs particuliers, les 
personnes-ressources, les présentations, les études de cas et le 
travail sur place. 

Afin de permettre aux gestionnaires et autre personnel-clé des bandes 
d'assister aux séances sans bouleverser gravement le fonctionnement de 
tous les jours de l'administration de la bande, les participants 
assistent aux cours pendant de courtes périodes (2 ou 3 jours, jusqu'à 
1 ou 2 semaines). Puis ils retournent dans les réserves où ils font 
appel aux connaissances acquises et font les devoirs qui leur ont été 
donnés. Cn peut combiner des modules choisis et étendre la formation 
sur des périodes de cinq ou six semaines pour les nouveaux employés en 
place ou éventuels ou pour le personnel des bandes qui occupe des 
postes leur permettant de s'absenter du bureau pendant des périodes 
plus longues. 

Le Programme de formation en gestion des bandes a été mis au point au 
Ctentre Oo-Za-We-KWun et est offert par l'entremise de la Direction 
générale de la formation des bandes et des services de consultation du 
ministère des Affaires indiennes et du ISbrd canadien. 
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Project Management Training 
(la formation des gestionnaires de projets) 

Le Programme de formation des gestionnaires de projets est conçu pour 
les autochtones qui ont peu d'expérience des affaires, qui connaissent 
les affaires de la bande et possèdent au moins une 8e année 
d'instruction. Après avoir réussi à ce programme, les participants 
seront en mesure d'acquérir* 

(a) la compétence dans les domaines importants de connaissance 
liée aux affaires 

(b) les compétences de prise de décision dans le contexte des 
affaires 

(c) le sens des responsabilités en affaires 

(d) les compétence s en relations humaines qu'il faut pour 
traiter avec les clients, les fournisseurs, les financiers 
et autres 

(e) la confiance en soi 

les principaux sujets couverts sonti 

1. Oral Communications (Les communications orales) 

Le chargé de projet doit être en mesure de communiquer avec de 
nombreux groupes différents de personnes. C'est pourquoi, 
estime-t-on, il doit acquérir les aptitudes à la communication 
orale qui lui permettront de s'acquitter de cet aspect du travail 
et acquérir la confiance en soi qu'il lui faut pour cela. 

2. Written Oommunications (Les communications écrites) 

Le chargé de projet constatera qu’on attend de lui qu'il prépare 
des rapports, des propositions écrites de projets, et des 
demandes et réponses de renseignement. C'est pourquoi il est 
essentiel qu'il acquière les aptitudes élémentaires de 
communication écrite pour s'acquitter de ses fonctions. 

3. The Economie Development Process (Le processus de développement 
économique ) 

Le chargé de projet doit comprendre comment le développement se 
produit, quelles mesures il faut prendre, où commencer, et 
comment amener les membres de la communauté à participer. 

La formation donnée en cette matière aidera le chargé de projets 
à acquérir les aptitudes et obtenir l'information de fond qu'il 
faut pour devenir une ressource précieuse pour sa communauté dans 
la mise au point de plans de développement socio-économique et 
pour effectivement amorcer des projets. 
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4. Project Recordkeeping (les archives de projet) 

On attendra du chargé de projet qu'il fournisse au Chef et au 
Cbnseil, à ceux qui financent les projets et à d'autres 
organismes, l'information financière touchant le(s) projet(s) 
qu'il dirige. C'est pourquoi il doit être au courant des aspects 
financiers de l'entreprise. 

La formation donnée en cette matière l'aidera à acquérir les 
aptitudes élémentaires de tenue de livres et de gestion 
financière afin de contrôler les aspects financiers de projets en 
voie d'exécution ou proposés. 

5. Project Management (la gestion de projets) 

Etant responsable du fonctionnement du(des) projet(s), le chargé 
de projet doit être bien au courant du rôle, des devoirs et des 
fonctions de gestion. 

Ctette matière est conçue pour lui enseigner le processus de la 
gestion et les diverses techniques (styles) de gestion. 

Fondée sur la notion qui veut que les participants n'acquièrent les 
aptitudes que par la pratique, on a recours à la méthodes des 
"Solutions de problèmes". C'est ainsi qu'on permet aux participants 
de prendre conscience d'une difficulté et d'acquérir l'aptitude à 
éclaircir le problème, à recueillir de l'information touchant le 
problème, à examiner les options et à choisir celle qui lui paraît 
convenir le mieux. 

Le Programme de formation de gestionnaire de projets a été mis au 
point au Ctentre Oo-Za-We-Kvun et est offert par l'entremise de la 
Direction générale de la formation des bandes et des services de 
consultation du ministère des Affaires indiennes et du Nord canadien. 
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La Banque fédérale de développement 

La Banque fédérale de développement (B.F.D.) est une société de la 
Gburonne qui favorise les petites et moyennes entreprises par tout le 
Canada et les aide à s'établir. Eh plus d'offrir une large gamme de 
cours de formation en gestion, la B.F.D. assure aussi d'autres 
servicesi 

Le service de gestion-conseil de la B.F.D. (CASE) 

Le service de gestion-conseil de la B.F.D., appelé CASE 
(Consultation au service des Entreprises) aide les petites 
entreprises commerciales du Cànada à améliorer leurs méthodes 
d'affaires. Cte service est assuré pour une somme nominale et il 
supplée aux services de consultation qu'on peut obtenir dans le 
secteur privé. Il fait appel à 1'expérience de gens d'affaires à 
la retraite, qui agissent en qualité de conseillers. 

Le service des séminaires de gestion de la B.F.D. 

Afin d'aider à améliorer les compétences en gestion des petites 
entreprises canmerciales du Cànada, la B.F.D. dirige des 
séminaires de formation en gestion, à un prix modique, dans les 
villes et municpalitês d'une extrémité à l'autre du Canada. Ces 
séminaires sont planifiés de façon à répondre aux besoins des 
propriétaires et directeurs de petites entreprises. Voici une 
liste des séminaires qui sont offerts* 

A COMMENT EVALUER VOTRE - 
ENTREPRISE ET PLANIFIER 
L'AVENIR 

B MOUVEMENTS DE TRESORERIE 
FONDS DE ROULEMENT 

C GESTION DES RESSOURCES 
HUMAINES ET FINANCIERES 

D SELECTION ET MOTIVATION 
DU PERSONNEL 

E NOTIONS DE FISCALITE 

F COMMENT OBTENIR DU - 
FINANCEMENT 

G LA TENUE DE LIVRE 

H INTRODUCTION AU MARKETING 

J COMMENT AUGMENTER 
VOS PROFITS 

K L'ORGANISATON DU TEMPS 
(3 HEURES) 

M STRATEGIE DE BASE POUR UN 
COMMERCE AU DETAIL 

La Banque prepare aussi des séminaires spéciaux conjointerænt avec des 
associations industrielles et d'autres organisations. 
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Les services d'information de la B.F.D. 

La B.F.D. publie des brochures sur une large gamme de sujets qui 
ont trait à la gestion des petites entreprises commerciales au 
Cânada. Cfes brochures, de la série intitulée» "\fotre affaire, 
c'est notre affaire", sont énumérées ci-dessous< 

EP 1 Brochures de référence pour les petites entreprises 
EP 2 Ehire crédit à ses clients 
N° 3 La présentation d'une demande d'un prêt à terme 
EP 4 Une prévision de profits pour une entreprise existante 
ISP 5 La gestion des actifs à court terme 
EP 6 Une prévision de profits pour une entreprise existante 
EP 7 La gestion des immobilisations 
EP 8 La gestion de la caisse 
KP 9 Le fonds de roulement 
EP10 L'achat d'une entreprise 
EPll Un projet de motel 
EP12 L'émission d'actions* un mode de financement 
EP13 La rémunération des employés 
EP14 Les dossiers du personnel 
EP15 Gbmment planifier le lancement de votre commerce de détail 
EP16 le financement de votre commerce de détail 
EP17 Détermination des prix de détail 
EP18 La gestion de vos stocks de détail 
EP19 Le détaillant et sa clientèle 
EP20 L'achat d'une franchise 
EP21 L'achat ou l'ouverture d'un restaurant 
EP22 Méthodes de contrôle pour votre restaurant 

la B.F.D. publie aussi un bulletin de nouvelles trimestriel 
distribué à titre gracieux et intitulé» "Nouvelles de la petite 
entreprise", pour aider les petites sociétés canadiennes à se 
tenir au courant des événements dans le monde des affaires. 

De ses succursales, les exploitants de petites entreprises 
peuvent obtenir des renseignements sur les programmes 
d’assistance pour les entreprises commerciales offerts par le 
gouvernement fédéral et d'autres et on les oriente vers les 
représentants des programmes d'assistance appropriés. De plus, 
les succursales ont des bibliothèques de référence dotées de 
toutes sortes de publications sur la gestion des petites 
entreprises, publications qu'on peut obtenir à titre gracieux ou 
pour un prix modique de leurs éditeurs. 

Les bureaux de la B.F.D. 

La B.F.D. a un réseau de bureaux régionaux et de succursales 
d'une extrémité à l'autre du Cànada. Le Directeur général 
adjoint des services de gestion de chaque bureau régional peut 
fournir plus de renseignements sur les programmes de Services de 
gestion de la B.F.D. 
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BUREAU REGIONAL DE L'ATLANTIQUE 
Banque fédérale de développement 
Suite 1400, Cbgswell Tower 
Scotia Square, 
HALIFAX (N.-E. ) B3J 2Z7 

BUREAU REGIONAL DU QUEBEC 
Banque fédérale de développement 
800, carré Victoria 
MONTREAL (Québec) H4Z 1C8 

BUREAU REGIONAL DE L'ONTARIO 
Banque fédérale de développement 
250, avenue Lhiversity 
TORONTO (Oitario) M5H 3E5 

BUREAU REGIONAL DES PRAIRIES ET DU GRAND NORD 
Banque fédérale de développement 
161, avenue Portage 
WINNIPEG (Manitoba) R3B 0Y4 

BUREAU REGIONAL DE LA COLOMBIE-BRITANNIQUE ET DU YUKON 
Banque fédérale de développement 
900, rue West Hastings 
VANCOUVER (C.-B. ) V6C 1E7 
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La série de la comptabilité et de la tenue de livres (401-403) 

La comptabilité et la tenue de livres est un cours d'introduction à 
l’intention des propriétaires, directeurs et teneurs de livres qui 
désirent savoir ce que sont la comptabilité et la tenue de livres. Le 
cours a pour objectifs de fournir les éléments de base de la tenue de 
livres et de la comptabilité et d'identifier les procédures de 
contrôle interne de base sur les principales composantes d'une 
entreprise. Aucune connaissance antérieure en tenue de livres n'est 
requise. 

Le cours se présente sous forme de modules dont les textes comprennent 
des lectures, des problèmes, un lexique et le guide de l'animateur.. 

En voici les grandes lignes» 

Avant-propos Module distinct comprenant» 
- l'aperçu du cours et la table des matières 

Module 1 Les définitions 
- la tenue de livres 
- le cycle comptable et les états financiers 
- les problèmes 
- le lexique 

Module 2 Le processus des inscriptions 
- la compatibilité à partie double 
- la méthode d'enregistrement et les journaux ou les 
conptes en "t" 

Module 3 Les grands-livres et la balance de vérification 
- le grand-livre général 
- les grands-livres auxiliaires 
- la balance de vérification 
- les problèmes 

Module 4 Le chiffrier 
- qu'est-ce qu'un chiffrier 
- les régularisations 
- exemple de chiffrier et de régularisations 
- les problèmes 

Module 5 Les états financiers et la fermeture des comptes 
- les états financiers 
- l'écriture de fermeture et la balance de vérification 
- les problèmes 
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Module 6 

Module 7 

Module 8 

Module 9 

Module 10 

Le cours est 

Exemple récapitulatif 
- l'inscription des transactions 
- les inscriptions aux grands-livres et la balance 
de vérification 

- le chiffrier 
- les états financiers, l'écriture de fermeture et la 
balance de vérification de réouverture 

Récapitulation 

L'encaisse 
- le contrôle de l'encaisse 
- la petite caisse 
- la conciliation de banque 
les problèmes 

Les comptes à recevoir 
- le contrôle des comptes à recevoir 
- la perception des comptes à recevoir 
- les pertes au recouvrement 
les problèmes 

Le stock 
- la comptabilisation du stock 
- l'évaluation du stock 
- les pertes au recouvrement 
les problèmes 

les salaires 
- le dossier des employés 
- le calcul des salaires et des déductions à la source 
- les contrôles sur les salaires 
les problèmes 

distribué par la Banque fédérale de développement. 
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la série de cours de finance et d'impôt (401-015) 

401-015-01 les principes de gestion financière (1978) 

Il s'agit d'un cours d'introduction à l'intention des 
propriétaires/dirigeants de P.M.E., particulièrement ceux que 
préoccupent les conditions financières de leurs opérations, de tous 
les autres dirigeants qui désirent une meilleure connaissance de la 
finance en général, ainsi que des entrepreneurs qui se lancent en 
affaires. Le cours a pour objectifs de familiariser une personne 
nouvellement en affaires avec les principes de base de la finance et 
l'aider à prendre de meilleures décisions en gestion financière. 

le matériel du cours comprend les textes des modules, les études de 
cas et le guide de 1’animateur» 

Module 1 L'état des résultats 
- les éléments de l'état des résultats et leur utilité 
- comment inscrire les transactions en régime de 
comptabilité à partie double 

Càs» Cteorge's Sporting Supplies (A) 

Module 2 Le bilan 
- explique le revenu au bilan et son rapport avec l'état 
des résultats 

Ccist George's Sporting Supplies (B) 

Module 3 Le fonds de roulement 
- montre comment le calculer et en définit l'utilité 
Càs» T.C.L. Ibys Ltd. 

Module 4 L'analyse financière» ratios de base 
- montre comment calculer les ratios les plus importants et 
comment s'en servir dans l'analyse des états financiers 

Càs» George's Sporting Supplies (C) 

Module 5 Le seuil de rentabilité 
- explique les éléments du seuil de rentabilité et indique 

trois méthodes pour le calculer. 
Câs» Zappos 

Etat de la provenance et de l'utilisation des fonds 
- définit l'état de la provenance et de l'utilisaion des 

fonds et donne un exemple. 
Càs» Mary's Production Reg'd. 

Module 6 
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Module 7 Le bilan d'ouverture "pro forma" 
- examine le bilan et explique ce qu'est un bilan "pro 

forma" et pourquoi il faut le préparer. 
Gas« Hsl N' Hank Reg’d. 

Module 8 la prévision de profit ou état de revenus et dépenses "pro 
forma" 
- explique comment établir les prévisions pour une nouvelle 
entreprise ou une entreprise existante. 

Cbst Janet and Daughters (A) 

Module 9 Le bilan "pro forma" 
- explique les éléments du bilan "pro forma" 
Cast Janet and Laughters (B) 

Module 10 Le budget de caisse 
- explique comment préparer un budget de caisse et son 
utilité 

Cast XYZ Company 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 

» 
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Les décisions financières pour les P.M.E. (1979) 

les décisions financières pour les P.M.E. est un cours de niveau 
intermédiaire à l'intention des propriétaires/directeurs et des 

eirployés-clés d'entreprises de tout genre et de toute taille, ainsi 

que de ceux qui songent à lancer une entreprise. Il a pour objectifs 
de promouvoir la compréhension d'une gestion financière efficace et de 

mettre au point une approche analytique à la planification financière 

(par l'étude de cas) comme moyen de déterminer la rentabilité de 

projets et la croissance des opérations. 

le matériel du cours comprend des études de cas, des lectures et le 

guide de l'animateur. Eh voici les grandes lignes* 

Module 1 Introduction - Provenance et utilisation des fonds 

-Cas* Canada Chrtage Cbmpany 

Module 2 Besoins de liquidités à court terme 

Ch si Simons Sportswear Ltd. (A & B) 

Module 3 Investissement des surplus de caisse à court terme 

Chs* Oonfex Foods Limited (A) 

Module 4 Désisions de louer ou d'acheter 

Chst Simons Sportswear Ltd. (C) 

Module 5 Prêts à terme 

Ch s* Oonfeed Supplements Cbmpany (A) 

Module 6 Financement à long terme 

Chsi Wogobo Resourt Limited 

Module 7 Cptions d'investissement 

Ch si Oonfeed Supplements Cbmpany (B) 

Module 8 Gestion des investissements 

Chsi Cbnfex Foods Limited (B) 

Module 9 La planification des successions 

Chs* Ehshion Arts Limited 

Module 10 Récapitulation 

Chs* Modem Teaching Cbmpany 

1e cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Crédit et recouvrement (401-015-04) 

Crédit et recouvrement est un cours de niveau intermédiaire à 
l'intention des propriétaires, des dirigeants et des employés qui 
s'occupent ou reçoivent une formation pour s'occuper du crédit et du 
recouvrement, et du personnel de vente des détaillants, commerces et 
industries. Il a pour objectifs de procurer une connaissance de base 
des principes de crédit à la consommation et au canmerce et l'étude 
des techniques d'enquête efficaces en matière de crédit. 

Le matériel de cours comprend des textes, des études de cas et le 
guide de l'aniirateur. 

Eh voici les grandes 1ignés» 

Module 1 le concept général du crédit 
- origine et historique du crédit 
- pourquoi utiliser le crédit? 
- les genres et les instruments de crédit 
- questions à disctuter 
Cast Patbarb's Fashion Wear 

Module 2 les conditions de vente 
- les conditions de crédit commercial 
- les rabais au comptant 
- les conditions de crédit à la consommation 
Càs» The Capital Ehint Cbrp. Ltd. 

The Tbwne Variety Store 

Module 3 les principes de base régissant l'analyse du crédit 
Cas» Sellers Department Store 

Production Eàbricators Ltd. 

Module 4 Cbmment analyser des états financiers en fonction du crédit 
Càs» The Capital Ihint Cbrp. Ltd. 

Module 5 Les services offerts par les associations de crédit et 
autres institutions financières majeures 
Cas» The ABC Cbmpany Ltd. 

"Crowns" 1/briety Store 
Càrl Del Grande 

Module 6 Le recouvrement de type commercial 
Càs» Collection "Stickers" 

White's Wholesale Hardware Ltd. 

Le recouvrement auprès des consommateurs 
Chs» Sellers Department Store 

The Càse of Mr. H.T. Robinson 

Module 7 
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Module 

Module 

Module 

Module 

Module 

8 La correspondance en crédit et recouvrement 
Epreuve rapide n° 1 

Epreuve rapide n° 2 
Epreuve rapide n° 3 

9 les mauvaises créances 

- la faillite 

Càsi Jade Distributors Ltd. 

10 Le recouvrement et la loi 

- les petites créances et les cours de conté 

- le jugement et bref d'execution 
- la saisie-arrêt 

- la loi de prescription 
- la loi sur les ventes conditionnelles 

- la loi sur les ventes en vrac 
- la loi sur les privilèges fonciers des fournisseurs de 

matériaux de construction 

- la loi sur les privilèges des entreposeurs 

Càsi The Capital Paint Corporation Ltd. 

Stone's fhrdward Store 

11 les tribunaux 

- la cour de division 
- la cour de comté 

Chs« Cbupland Milk Gbmpany 

12 Le crédit pour les entrepreneurs en bâtiment 

- questions à discuter 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Impôts (401-015-02) 

Les Impôts est un cours de niveau intermédiaire à l'intention de ceux 
qui désirent plus d'informations sur la taxation. Le cours a pour 
objectifs d'expliquer et illustrer les principaux aspects de la 
taxation et d'examiner les avantages et les inconvénients de 
1'incorporation. 

Le matériel du cours comprend des textes, des études de cas et le 
guide de l'animateur. Eb voici les grandes lignes» 

Module 1 Introduction à la nouvelle loi de 1'impôt 
- introduction au cours et au vocabulaire fiscal. 
Cas» Driftwood Motel and Restaurant 

Module 2 La taxation des individus 
- examine par le détail certaines dispositions-clés de la 

loi sur l'impôt. 
Chsi Brian Cronan 

Module 3 les gains en capital - les biens personnels 
- explique les problèmes tenant à 1'impôt sur les gains en 
capital. 

Ch si Doug Pometer 

Module 4 les problèmes de société 
- initie les participants aux implications fondamentales de 
la loi en ce qui touche les associés. 

Chsi Carlyle, Bushwalk and Stewart 

Module 5 les problèmes des cultivateurs 
- concentre sur les problèmes particuliers aux cultivateurs 
aux termes de la nouvelle Loi. 

Ch si John Sherman, Beef Ehrrner 

Module 6 Les problèmes de corporations 
- concentre sur quelques-unes des principales dispositions 
de la loi de l'impôt sur le revenu en ce qu'elles touchent 
les petites entreprises fonctionnant en tant que 
corporations. 

Chsi Atlas Hotels Limited (A) 

Module 7 les problèmes des corporations 
- concrentre sur les modalités de calcul des nouveaux 
conptes de surplus introduits dans la loi. 

Chsi Atlas Hotels Limted (B) 

Module 8 La taxe de vente fédérale 
- examine l'incidence des réglements régissant la taxe de 
vente fédérale sur les opérations d'un grossite. 

Casi Kemble Wholesale Plumbers Limited 
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Les droits de succession et la planification de la 
succession 
- insiste sur la valeur de la planification pour la 
continuité de l'entreprise et la minimisation des droits 
successoraux. 

Càs« Fashion Arts Limited 

Module 10 Sur l'avis de cotisation et la révision 
- explique ce qu'il faut faire advenant désaccord avec la 
cotisation de l'impôt sur le revenu. 

Cas* William Nash 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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la gestion des stocks (401-015-03) 

La gestion des stocks est un cours avancé à l'intention des 
administrateurs, des agents d'achat, des contremaîtres, des directeurs 
et des propriétaires qui s'occupent des stocks. Il a pour objectifs 
de faire acquérir une connaissance profonde des principes fondamentaux 
de la gestion des stocks, d'examiner les différentes méthodes et 
techniques de gestion des stocks et les étapes à franchir pour son 
implantation. 

Le matériel du cours comprend des textes, des exercices de groupes, 
des bibliographies, des études de cas et le guide de l'animateur. Eh 
voici les grandes lignes* 

Module 1 Les stocks* définition et rôle au sein de l'entreprise 
- les composantes des stocks 
- pourquoi établir un inventaire? 
- classification de l'iventaire 
- deux genres de fabrication 
Exercice* questionnaire sur l'inventaire 

Module 2 Les coûts inhérents à la gestion des stocks 
- analyse des coûts 
- les coûts d'acquisition, de possession et de perte 
- ce que coûte un niveau trop élevé ou trop bas des stocks 
Càs* Peter's Soft Drinks Inc. 

Module 3 La planification et la prévision des besoins 
- les étapes de la planification 
- l'information en vue de la planification 
- situations particulières 
Càs* Superior Ttextiles 

Module 4 Las achats et les approvisionnements 
- les achats et la gestion des stocks 
- la gestion des achats et des approvisionnements 
Cas* Richardson Machine 3aop (1976) 

Module 5 L'interrelation entre la planification financière, le 
contrôle des stocks, les prévisions de ventes et les 
besoins de la production 
- les prévision de ventes 
- le contrôle budgétaire 
- la planification de la production 
Ch s* Payette Enterprises Inc. 

Module 6 La gestion physique des stocks 
- les fonctions, genres et lieux d'entreposage 
- l'organisation de l'entrepôt 
- la manutention des marchandises entreposées et des 
marchandises retournées 

Exercice* Bel-\hl Cb. 
Càs* Eblair Industries 
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Module 7 Méthodes de contrôle de gestion des stocks - I 
- 4 méthodes 
- L'ABC de la planification et du contrôle 
Chs< Ibday's Kitchen Inc. 

Module 8 Méthodes de contrôle de gestion des stocks - II 

- le roulement et la durée d'entreposage 

- le coût par commande et les autres coûts d'inventaire 
- quantité d'ordre économique 

Module 9 Méthodes de contrôle de gestion des stocks - III 
- points de renouvellement de commandes 

- 1'informatique et ses applications 
- le contrôle visuel et les systèmes de fiches 

Chs» Whitelander Ltd. 

Module 10 Système de gestion des inventaires 

- Un système de gestion des inventaires» ce qu'il est et 

pourquoi il existe 
- Un modèle de système 

- L'utilisation d'un système de gestion des inventaires 
Exercice» Questionnaire de système d'inventaire 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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la série générale sur les entreprise (401-010) 

Comment lancer une entreprise (401-010-01) 

Cbmment lancer une entreprise est un cours d'introduction à 
l'intention de toute personne intéressée à lancer une petite 
entreprise ou toute personne ayant lancé une entreprise récemment, 
les objectifs du cours sont» faire ressortir les principaux éléments 
susceptibes de contribuer au succès en affaires et définir les 
meilleurs moyens d'assurer ce succès. 

le matériel du cours comprend les textes de l'étudiant, un lexique, 
des lectures, des exercices, des études de cas, le guide de 
l'animateur et des vidéo-cassettes facultatives (voir une description 
distincte). En voici les grandes lignesi 

Avant-propos Module distinct contenant! 
- un avant-propos et la table des matières 
- une lecture sur "l'analyse d'une étude de cas" 

Module 1 Mors, vous voulez lancer une petite entreprise! 
- la nature de la petite entreprise, les motifs de 
lancement, le pour et le contre, et l'importance de 
la planification de l'entreprise 

- Exercice de projet» auto-enquête 
Cast Tbba Supplies Company 

Module 2 

Module 3 

Module 4 

Le gouvernement, une aide ou un obstacle? 
- les formes d'entreprises et les facteurs à considérer. 
- Projet» tarification de la réglementation 
gouvernementale 

Chs» Efeterson Building Supplies Gb. 

Ebut-il partir de zéro? 
- Ebrtir à son compte, .Acheter, Franchise 
- Projet» Vérification d'enquête sur une entreprise 
Ch s » Joan Simpkins 

la conquête du marché 
- qu'est-ce que le marketing? 
- l'entreprise est-elle viable? 
- se faire connaître auprès du public 
- Projet» programme de marketing 
Ch s » Thermo Vfesh 

Module 5 Pourquoi les états financiers? 
- explication de la préparation des états financiers 
- utilisation des états financiers 
- Projet» Vérification du système de comptabilité 
Ch s» The Alfred Supply Company 



Module 6 

Module 7 

Module 8 

Module 9 

Module 10 

L'analyse financière 
-budgets, prévisions (états financiers pro forma), 

analyse du seuil de rentabilité et état prévisionnel 
des mouvements 

- Projet» Vérification de la planification financière 
Cas» Simo Oompany 

Oa obtenir l'argent dont vous avez besoin? 
- établissement des besoins financiers, sources de 

financement et financement des variations du fonds de 
roulement, 

- Projets» Chiffrier de planification financière 

Chs» Bronda Registered 

Nature et contrôle des achats 
- quelles marchandises garder en stock, où se les 

procurer et contrôle des marchandises 
- Projet» \érification du mouvement des marchandises 

Ch s» Boutique El Ibro 

L'art de diriger votre personnel 

- structure organisationnelle, bordereau de paye, 
engagement et tenue de dossiers 

- Projet» Principales considérations dans 

l'établissement d'un système de personnel 

Chs» Martinville Bakery Inc. 

\fous voilà prêt à lancer votre entreprise 
- Récapitulation de tous les principaux sujets des 

modules 1 à 9 

Chs» Le dilemme de Madsen (Etude de cas complète) 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Qomment lancer une entreprise 
Série de vidéo-cassettes pour la classe 

Cette série de 10 vidéo-cassettes est conçue à l'appui de la série de 
cours écrits, en présentant de l'information et l'expérience de 
propriétaires, de directeurs et de professionnels du secteur de la 
petite entreprise. 

Cens des entrevues, une vingtaine de gens d'affaires racontent leur 
expérience et exposent des problèmes dans chacun des dix sujets qui 
font l'objet du cours. C'est une façon idéale de traduire la théorie 
du cours écrit en réalité vue par les propriétaires/directeurs de 
petites entreprises. 

Module 1 Alors, vous voulez lancer une petite entreprise. 
- (11 minutes) 

Un aperçu de la série. Commentaires sur les lieux de la part de 
propriétaires qui disent pourquoi ils ont lancé une petite entreprise, 
comment ils ont débuté et quelques-uns des problèmes qu'ils ont eus. 

Module 2 Le gouvernement, une aide ou un obstacle 
- (13«06 minutes) 

Un avocat spécialisé dans les petites entreprises examine les 
avantages et les risques de chaque forme d'entreprise, ainsi que les 
frais et les modalités dont il s'agit. Ses observations sont étayées 
par les témoignages de quelques propriétaires/directeurs. 

Module 3 Eàut-il partir de zéro? 
- (10»50 minutes) 

Présente un exemple de chaque façon de lancer une entreprise 
acconpagnée de commentaires du propriétaire et d'un conptable agréé. 
Ctes observations des propriétaires ne manqueront pas de faire 
envisager plus soigneusement ces trois options. 

Module 4 La conquête du marché 
- (19»25 minutes) 

Avec le concours de deux experts-conseils en marketing et de trois 
propriétaires/directeurs, le programme examine les sources 
d'information qui s'offrent (souvent sans frais) pour bien repérer le 
marché. les propriétaires/directeurs parlent aussi de l'utilité de la 
publicité pour atteindre leurs objectifs. 

Module 5 Pourquoi les états financiers? 
- (14«22 minutes) 

Ce programme envisage l'importance de la tenue de livres, des états de 
profits et pertes, des bilans et des ratios d'affaires. Avec l'aide 
d'un comptable agréé, de représentants de Dun & Bradstreet, de la 
B.F.D. et de la Banque Royale, le spectateur obtient un apeçu qui, 
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ainsi que l'explique une propriétaire/directeur, vous procure "un bon 
baromètre pour déterminer si vous faires de l'argent ou si vous en 
perdez". 

Module 6 L'analyse financière 
(21»06 minutes) 

Oe programme examine l'importance d'établir des objectifs, à court et 
à long terme, et de préparer des budgets et des prévisions de caisse. 
L' importance des prévisions est mise en lumière par des propriétaires 
de petites entreprise, un comptable et un banquier. 

Module 7 Où obtenir l'argent dont vous avez besoin? 
- (18»40 minutes) 

Avec l'aide d'un comptable et de quatre hcmmes d'affaires, le 
spectateur se fera une idée de l'argent qu'il faut pour lancer une 
entreprise. Des représentants de la Banque Royale, de la B.F.D., du 
ministère de l'Industrie et du Cbmmerce et un comptable planifient la 
recherche du précieux dollar. 

Module 8 Nature et contrôle des achats 
- (15<10 minutes) 

Quatre méthodes d'achat sont expliquées, puis un comptable et des 
hommes d'affaires font ressortir 1'importance de choisir un bon 
fournisseur et celle du contrôle. On raconte des anecdotes sur la 
responsabilité et le vol et un courtier explique l'assurance. 

Module 9 L'art de diriger votre personnel 
- (19»30 minutes) 

L'expérience de conseillers en personnel, de propriétaires/directeurs, 
d'un représentant d'assurance et de Revenu Cànada sert à expliquer la 
sélection du personnel. Le programme examine le processus de 
sélection, l'établissement et l'administration du bordereau de paye, 
les prestations pour les employés, la motivation du personnel et la 
formation des employés. 

Module 10 Vous voilà prêt à lancer votre entreprise 
- (13il5 minutes) 

Une brève récapitulation des questions importantes à considérer avant 
de lancer une entreprise. On touche à tous les sujets par des 
anecdotes et des observations intéressantes de la part de conseillers, 
d'avocats, de conptables, de prêteurs et de nombreux 
propriétaires/directeurs de petites entreprises. Le programme se 
termine en laissant une bonne impression sur la façon dont la 
possession d'une petite entreprise change radicalement la vie 
personnelle de quelqu'un. 

Cte cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Cbmment lancer une entreprise 
Série d'émissions télévisée 

Cette série de 10 émissions de télévision d'une demi-heure est conçue 
pour étayer la natière du cours écrit. Elle est destinée à être 
présentée à la télévision au foyer (ou par le câble), pour être suivie 
la même senaine par une présentation en classe du même module. 

Elle est animée par Percy Sletzman et fait appel à trois acteurs 
professionnels, et les principaux sujets de chaque module sont mis en 
lumière par une série de sketches. Il en résulte un programme qui est 
non seulement humoristique et amusant, mais aussi éducatif. 

Module 1 Alors, vous voulez lancer une petite entreprise. 

Cte spectacle fair ressortir les raisons du lancement de votre 
entreprise et présente l'étude du cas de quelqu'un qui prend 
réellement cette décision et c'est suivi d'une discussion des 
d'un plan d'entreprise. L'hôte conclut en disant» "Ce n'est 
commencement, irais c'est un pas important". 

Module 2 Le gouvernement, une aide ou un obstacle 

Cte spectacle envisage différentes attitudes au sujet des règlements 
gouvernementaux et examine la collecte de 1'information. Pour 
l'examen des trois différentes formes d'organisation d'une entreprise, 
chaque acteur choisit une entreprise et décide de la forme qui lui 
convient le mieux. 

Module 3 F&ut-i 1 partir de zéro? 

Après avoir récapitulé les principaux points des deux premiers 
spectables, on explore les trois principales voies menant à sa propre 
entreprise, chaque acteur choisissant l'entreprise dont il "rêve et la 
développant. Dans un cas, il enquête sur deux entreprises qui 
s'offrent et il décide de partir de zéro. E&ns un autre cas, les 
acteurs découvrent une entreprise qui semble valoir quelque chose et 
décident de l'information qu'il leur faut avant de présenter une 
offre. Qifin, nous voyons une rencontre de l'un des acteurs avec les 
représentants de "Frank's Red Hot Puppies Franchises" et nous voyons 
ccmment il réagit à cette façon de se lancer en affaires. 

Module 4 La conoquête du irarché 

Après avoir considéré L'art de la vente, l'animateur signale qu'il y a 
plus que cela en jeu. E&ns une situation, nous voyons un propriétaire 
en perspective qui fait enquête sur une entreprise et apprend les 
sources d'information pour définir un marché. E&ns la situation 
suivante, nous voyons une amusante étude de marché et, finalement, une 
propriétaire qui se rend compte qu'elle n'a pas été en contact avec 
son marché et entreprend de modifier ses plans pour améliorer sa 
situtation. L'animteur conclut en signalant 1 ' importance de 
connaître son client. 

propre 

éléments 
qu'un 
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Module 5 Pourquoi les états financiers? 

Illustrée par une entreprise qui ne fait vraiment pas d'argent, 
l'importance de découvrir sa situation financière réelle est mise en 
lumière. Nous passons ensuite à la situation où un propriétaire/ 
directeur n'est pas conscient de la somme d'argent qu'il perd faute de 
bons états financiers. L'animateur resume les deux états de base, de 
sorte que, dans la situation présentée ensuite, nous pouvons voir un 
propriétaire qui fait une certaine analyse et découvre de nouveaux 
aperçus de son entreprise. 

Module 6 L'analyse financière 

Cte spectable débute par la présentation de trois points de vue 
différents sur ce que signifie le contrôle d'une entreprise. 
L'animateur résume et puis nous passons à une entreprise en 
difficulté. Un "iragicien" se présente pour montrer comment les 
prévisions et la planification financière peuvent résoudre les 
problèmes. Ils s'attablent pour arrêter les détails d'un budget et 
d'une prévision de caisse, et le spectacle se termine sur la 
démonstration de l'utilité d'un "tableau mobile du seuil de la 
rentatibilité". 

Module 7 Où obtenir l'argent dont vous avez besoin? 

Après avoir fait ressortir la nécessité de la planification, on nous 
fait voir une propriétaire d'entreprise et sa gérante établissant leur 
besoin d'une nouvelle succursale, puis une entrevue avec un directeur 
de banque pour l'obtention d'un prêt. la situation présentée ensuite 
fait voir un inventeur qui n'a fait aucune planification financière et 
nous apprenons en quoi consiste un plan financier et les sources de 
financement qui pourraient s'offrir. 

Module 8 Nature et contrôle des achats 

Après la présentation des idées de base sur le contrôle des stocks, 
nous voyons un propriétaire de boutique, sa femme et leur gérant 
essayer de trouver des moyens d'éviter l'inventaire annuel. Après une 
certaine confusion amusante, ils parviennent à comprendre la nécessité 
de l'inventaire et puis ils discutent leur système global de contrôle 
des stocks. Dans une situation différente, nous voyons une 
propriétaire avec sa gérante qui discutent leur inventaire de 
lancement et ce qu'il coûte. C'est suivi d'une rencontre avec un 
fournisseur dans un incident qui fait ressortir l'importance de bien 
connaêtre ses besoins et de savoir comment traiter efficacement avec 
les fournisseurs. 

Module 9 L'art de diriger votre personnel 
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Dans ce spectacle, nous voyons un candidat à un poste qui se présente 
à deux entreprises différentes. L’une est dirigée de façon 
autocratique, l'autre, dans le "style familial". Nous voyons le pour 
et le contre de chaque style, en même temps que nous est présenté le 
processus d'engagement. Les conclusions sont laissées aux spectateurs. 

Module 10 Vous voilà prêt à lancer votre entreprise 

Oe spectacle résume les neuf qui précèdent et termine la série. On 
nous y présente l'animateur et les trois acteurs qui revoient des 
extraits de neuf spectacles précédents et qui font leurs observations 
sur ce qu'eux, en tant que personnes étrangères aux affaires, ont 
appris dans cette expérience. Et pour terminer en guise de 
récapitulation, le spectacle fait ressortir les principaux thèmes de 
chaque module et met fin à la série de façon détendue et sans 
cérémomie. 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Exportation (401-010-03) 

L'exportation est un cours de niveau intermédiaire à l'intention des 
propriétaires et des directeurs de sociétés qui ont des biens et des 
services à exporter, de leurs représentants des ventes, des 
surveillants et autre personnel de cadre. Il présente un intérêt 
particulier pour ceux qui se préparent à se lancer dans le commerce 
d'exportation. Règle générale, les participants devraient posséder 
une certaine connaissance du fonctionnement des exportations. Le 
cours a pour objectifs de familiariser les participants avec les 
techniques et procédures de base relatives au marketing d'exportation 
comparativement au marketing habituel, de leur faire apprécier la 
possibilité de l'exportation comme débouchés intéressants. 

le matériel du cours comprend des études de cas, des notes de lecture 
et le guide de l'animateur. En voici les grandes lignes* 

Module 1 A la conquête des marchés du monde 
- qu'est-ce que le marketing d'exportation? 
- connaître ses marchés étrangers 
- prévision des possibilités d'affaires à l'étranger 
Chs* Tübular Rimiture Ltd. (A) 

Module 2 L'organisation technique de l'exportation 
- comment choisir ses mrchés d'exportation 
- l'organisation des ventes directes à l'étranger 
- l'exportation par l'entremise d'agents 
Câs* Tubular Furniture Ltds. (B) 

Module 3 Le financement à l'exportation 
- les critères employés pour accorder du crédit 
- comment traiter le crédit fait aux clients étrangers 
Câs* Evenflo Manufacturing Ltd. 

Module 4 dominent calculer les prix d'exportation 
- déterminer ses prix pour les ventes d'exportation 
- calculer les frais d'exportation 
- cciranent faire une prix pour une affaire d'exportation 
- comment contrôler les ventes à l'exportation 
Cas* M.L. Food Products Ltd. 

Module 5 la désignation d'un agent se fabricant au Japon 
- le choix de l'agent 
- quel genre d'entente doit-on négocier avec l'agent 
Càsi Ehcific Chain Saw Ltd. 
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Module 

Module 

Module 

Module 

Module 

Module 

6 L'exportation vers la Oommunauté économique européenne 
- avantages et inconvénients de l'exportation 

- votre produit sera-t-il accepté par les clients étrangers? 
- votre société est-elle admissible à l'aide du 
gouvernement? 

Càs< Canadian Waste Disposai Systems Ltd. 

7 L'exportation vers la République populaire de Chine 

- comment promouvoir les ventes d'exportation 

Càs« Precision Metrology Ltd. 

8 Elaboration d'une stratégie de distribution outre-mer 

- choisir les voies de distribution 

- planifier les voies de distribution 

Ccisi National Fixtures ltd. 

9 Le regroupement pour 1'exportation 
- le pour et le contre de la formation d'une groupe 

d'exportation 
- qui doit faire partie du groupe? 

Casi Manitoba Apparel Export Group (Mapex Group) 

10 L'établissement d'une organisation outre-mer 

- ententes de licences 
- co-entreprises 

Câs< Spartan Manufacturing Ltd. 

11 Le design pour le marketing d'exportation 

- quel est le rapport entre l'esthétique industrielle et le 

marketing? 

Càs« Salubrité - ramasseuse 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Les achats (401-010-02) 

Les achats est un cours de niveau intermédiaire destiné aux 
propriétaires, aux directeurs et à tout le personnel ayant des 
responsabilités d'achat dans tous les genres d'entreprises 
manufacturiers ou de distribution. Le cours a pour objectifs de faire 
comprendre certains principes fondamentaux des achants qui aident à 
prévenir les erreurs coûteuses et à bâtir une opération plus 
profitable. 

le matériel du cours comprend des études de cas, des textes pour 
l'étudient et le guide de l'animateur. En voici les grandes lignes» 

Module 1 Achats et profits 
- l'effet des achats sur les profits 
- organisation du service des achats 
- comment diriger la fonction d'achat 
Cast Specialty Steel Fabricators Ltd. 

Module 2 Etablissement des critères d'achat 
- comment classer les achats 
- choisir un système de spécification 
Ch s» Novelty Manufacturing Company 

L.C. \feriety Store 

Module 3 Obmbien faut-il acheter? 
- prévision des besoins 
- détermination du stock 
- planification des achats en rappport avec la demande 
prévue 

Chs» X.Y.Z. Company 
B.J. Hardware Store 

Module 4 Achats et contrôle d'inventaires» éléments de base 
- comment déterminer le stock de sûreté 
- comment renouveler les commandes 
Ch s » Ehsy Open Door Cbnpany 

Cozy Corner Variety Store 

Module 5 Le choix des fournisseurs 
- connaître ses sources d'approvisionnement 
- évaluation des fournisseurs 
- le choix des fournisseurs 
Chs» ELdora Structural Glass 

Bill bader Sporting Goods 

Etablissement des prix 
- la rentabilité et les achats 
- comment négocier les prix 
Ch s» Argus Sporting Goods 

Light in Your Life 

Module 6 
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Module 

Module 

Module 

Module 

Module 

Module 

7 Autres coûts d'achat 
- comment traiter les coûts extérieurs (transport, 
assurance en transit, taxes, etc.) 

- réduction des frais internes par le contrôle 
- avez-vous obtenu ce que vous aviez commandé? 
Ch si Mams Toy Company 

R & S \foriety Store 

8 Procédure d'achat 
- établissement de ses propres procédures 
- demandes d'achat et commandes 
- procédures de réception et d'inventaire 
- contrôle du rendement du fournisseur 
Chs* Special Paper Products Company 

Joe ' s Corner Store 

9 Analyse de la valeur 
- qu'est-ce que l'analyse de la valeur? 
- comment analyser la valeur des produits 
- comment donner suite à l'analyse de la valeur 
Ch s < ALI Whrm Rimace Company 

Bob and Ann Peters Boutique 

10 Achats à l'extérieur du Chnada 
- comment choisir les fournisseurs étrangers 
- les importateurs et les représentants peuvent faire 
éconmiser de 1'argent 

- les sources d'assistance 
Chs« Scientronics Limited 

Martin and Stoner Clothing and accessories 

11 Fhbriquer pour acheter 
- pourriez-vous fabriquer vos propres produits? 
- est-ce que ce sera rentable? 
Cas« High Voltage Transformer Cb. 

Knowles Chmera Store 

12 Evaluation de l'efficacité des achats 
- le processus de gestion dans les achats 
Chs« Easy Rocking Chair Company 

Good Earth Discount Store 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Le traitement des données (401-010-04) 

Le traitement des données dans la petite entreprise est un cours de 
niveau intermédiaire à l'intention des propriétaires, des directeurs 
et autres intéressés à utiliser le traitement des données dans des 
P.M.E. On recommande une certaine connaissance de la terminologie de 
base. Le cours a pour objectifs de permettre aux personnes en 
affaires de mieux rentabiliser les dépenses en traitement des données 
en ayant une meilleure compréhension des besoins en information au 
meilleur compte possible. 

Le matériel du cours comprend des textes, des études de cas, des 
exercices et le guide de l'animateur. Eh voici les grandes lignes» 

Module 1 Le traitement des données* un premier survol 
- qu'est-ce que le traitement des données? 
- avez-vous besoin d'un système de traitement des données? 
- quel système faut-il? 
Càs* Car Dealer 

Building Cbntractor 

Module 2 La définition des systèmes - méthodologie 
- paye du personnel 
- le système financier 
- le système de contrôle du stock 
- le systàne de contrôle de la production 
Exercices* spécification des systèmes 

Module 3 la définition des systèmes* cas pratique n° 1 
- aucun texte 
Cast Cbmment établir un système efficace? 

Module 4 La définition des systèmes* cas pratique n° 2 2 
- aucun texte 
Chs* établissement de son propre systèmes 

Module 5 Le choix des moyens 
- méthodes manuelles de tratiement des données 
- machines conptables 
- centres de données 
- mini-ordinateurs 
Cas* Entrepreneur en bâtiment 

Module 6 L'acquisition des moyens 
- demande de soumissions 
- évaluation des soumissions 
- choix du fournisseur 
Exercice* L'élaboration d'un système 
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Module 7 La réalisation des systèmes 
- la conception technique d'un système 
- comment contrôler son système 
Exercice» L'élaboration d'un système 

Module 8 La mise en service des systèmes 
- strategie d ' iirplantation 
- il faut planifier pour réussir 
Exercice» Echéancier de mise en service 

Module 9 L'exploitation des systèmes 
- définir ses besoins 
- se structurer 
- contrôler le système 
Exercice» Définir les formules et les contrôles 

Module 10 Les besoins exceptionnels 
- comment adapter le traitement des données à ses besoins 
Chs » Le lancement d'un produit nouveau 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Le droit des affaires (401-010-05) 

Le droit des affaires est un cours de niveau intermédiaire à 
l'intention des propriétaires, directeurs de bureau et employés cadres 
qui ont ou recherchent des fonctions de gestion ou de surveillance, 
ainsi qu'à l'intention de quiconque songe à lancer une entreprise. Le 
cours a pour objectifs de préparer à reconnaître les aspects 
juridiques des affaires et à s'en occuper de façon plus efficace, 
d'améliorer les comnuncations avec les avocats et permettre de 
comprendre et de donner suite à leur avis. 

Le matériel de cours comprend des lectures, des études de cans et le 
guide de l'animateur. En voici les grandes lignes* 

Module 1 la formation d'un contrat 
- qu’est-ce qu'un contrat? 
- a-t-on toujours besoin d'un contrat? 
- peut-on faire exécuter un contrat? 
Càs« Lyons and Smith Rarniture Obmpany 

Moduel 2 L'exécution d'un contrat 
- que faire s'il y a violation de votre contrat? 
Cas* Martin and Fleming Manufacturing Ltd. 

Module 3 La responsabilitéd'un employeur pour les actes de ses 
employés - Les contrats d'assurance 
- vous êtes responsable de vos employés 
- comment lire et négocier un contrat d'assurance 
Càs* Metro Drive-In Movie 

Module 4 La vente de marchandiseale of Goods 
- changement de propriétaire 
- les garanties 
Cas* Allison Wholesale Electric Limited 

Module 5 les ventes conditionnelles, le nantissement mobilier et le 
caut i armement 
- quelle est l'utilité des contrats de vente conditionnelle? 
- comment traiter le nantissement mobilier? 
- qu'est-ce qu'un cautionnement? 
Càs* William Martin 

Module 6 Les relations emploueur-employés 
- la loi protège les employés 
- l'utilisation des contrats d'emploi 
Chs i Maxwell Dry Cleaning Limited 

Module 7 Les droits du créancier et les effets négociâtes 
- vos droits en tant que créancier 
- comment procéder pour le recouvrement 
- quelques procédures utiles 
Chs* TWilight Electrical Service 
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Module 8 les sociétés 
- quelle est votre responsabilité dans un contrat de 
société? 

- qu'est-ce qu'un bon contrat de société? 
Cbsi /bel leather Goods 

Module 9 Les corporations 
- qu'est-ce qu'une corporation? 
- le pour et le contre de l'incorporation d'une entreprise 
Gts» /bel and Chambers leather Goods 

Module 10 les baux 
- qu'est-ce qu'un bail? 
- comment négocier un bail 
Càs» Selright Variety Stores Limited 

Module 11 La faillite 
- vous et la loi sur la faillite 
- qu'est-ce qui se produit dans une faillite 
Cas» John Warner - Appareils électriques 

Module 12 les privilèges fonciers des fournisseurs de matériaux de 
construction 
- la Loi sur les privilèges fonciers des fournisseurs de 
natériaux de construction 

Càst Edison Electrical Contractors 

Module 13 les brevets, les marques de commerce et la concurrence 
injuste 
- quelle est l'utilité des brevets? 
- qu'est-ce qu'une marque de commerce? 
- le droit d'auteur vous protégera 
- la loi sur les coalitions 
Cas» Hary Claus Novelties 

LB cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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G-6 Le droit des affaires (1979) - Version ontarienne 

Le droit des affaires est un cours de niveau intermédiaire à 
l'intention des propriétaires, directeurs, directeurs de bureau et 
employés cadres qui ont ou recherchent des fonctions de gestion ou de 
surveillance, ainsi qu'à l'intention de quiconque songe à lancer une 
entreprise, le cours a pour objectifs de mieux faire comprendre les 
lois qui s'appliquent dans le domaine des affaires, d'aider les 
participants à planifier et organiser leur entreprise dans le cadre 
défini par la loi, et d'améliorer la communication avec les avocats et 
les mieux faire comprendre. 

le matériel du cours comprend des textes, des bibliographies, des 
études de cas et le guide de l'animateur. En voici les grandes lignes» 

Module 1 Introduction 
- qu'est-ce que la loi? 
- qui fait les lois? 
- qui applique les lois? 
Cast Bernard's Baby Furniture Ltd. 

Module 2 les éléments fondamentaux d'un contrat 
- qu'est-ce qu'un contrat? 
- qui peut passer un contrat? 
Cast Lyons and Smith Furniture Go. 

Module 3 L'interprétation et l'exécution d'un contrat 
- qui est lié par un contrat? 
- est-il possible d'annuler un contrat? 
Chs» Wilson nd King Paving Contractors Ltd. 

Module 4 les recours contractuels? 
- le contrat est-il terminé? 
- y a-t-il eu quelque violation du contrat? 
Cas» Wholesale Manufacturing Cb. Ltd. 

Module 5 La structure légale des corporations - la propriété 
exclusive et la société 
- lancer, seul, son entreprise ou la partager - le pour et 

le contre, et les implications juridiques 
Cas» Wilson's Fruit Fhrm 

Module 6 la corporation d'affaires 
- qu'est-ce qu’une compagnie "limitée"? 
- les différents genres de constitution en société 
- les droits et les obligations des actionnaires 
Cas» Meadowdale Fruité ïàrm Ltd. 

Module 7 Le cautionnement 
- une définition simple 
- les droits et obligations du dépositaire 
- les obligations du déposant 
Ch s» Sam Spade and Bavarian Brewery Ltd. 



63 

Module 

Module 

Module 

Module 

Module 

Module 

Module 

Module 

Module 

8 La protection du consommateur 
- vendre! qu'est-ce que cela signifie? 
- connaître les droits du client 
- votre établissement des prix est-il légal? 
Cas* Anson Wholesale Electric 

9 La protection du consommateur 
- votre emballage et votre étiquetage sont-ils conformes à 
la loi? 

- ne leurrez pas le consommateur par la publicité 
Chs* Eÿanamic Ltd. 

10 La protection du consommateur 
- la législation sur l'industrie 
- les critères de sécurité 
- comment vendre légalement 
Gas* Chmpbell Automotive Distributing 

11 Le transport 
- s'assurer que les conditions sont clairement définies 
- quand le produit vous appartient-il? 
Ch s* Chnlit Wholesale Ltd. 

12 Le bâtiment/l'équipement (sécurité) 
- un aperçu juridique de vos installations 
Chs» GLass and Plastic Manufacturing Ltd. 

13 L'agence 
- qu'est-ce qu'un agent? 
- les obligations et les autorisations de l'agent 
Cas* Diane Watt and Household Electric Ltd. 

14 La protection de l'environnement et les ressources huitaines 
- vous avez des devoirs envers l'environnement 
- vos enployés ont des droits 
Chs* Henderson Fashions ltd. 

15 Les iirplications juridiques et les traquenards de la 
franchise 
- ce qu'il faut savoir au sujet des franchises 
Chs * The Baker's Oven 

16 Les assurances 
- quel genre de protection d'assurance vous faut-il? 
Chsi Ibliburton Leisure Lodge 

La faillite, le séquestre et la liquidation 
- que se passe-t-il lorsque vous déclarez faillite? 
- que peut-on faire lorsqu'on est créancier? 
Chsi Cfeborn Chrpets Ltd. 

Module 17 
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Module 18 Les impôts et la comptabilité 
- comment s'occuper des impôts 

- votre système de comptabilité» 
Càs» Jack and Jill MacDonald 

instrument juridique 

Module 19 La sécurité 

- la protection de vos fonds 

Càs» Michelle Hoy and John Manley's Motors 

Module 20 La propriété industrielle et le effets négociables 
- protection assurée par les brevets, les marques de 
commerce, l'esthétique industrielle et le droit d'auteur 

- l'utilisation des effets négociables prévue par la loi sur 

les lettres de change (lettres de change, billets 
promissoires, billets de consommateur et chèques) 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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La série Hot el1erie/Tourisme 

HT—1 Le marketing pour l'industrie hôtelière (1967) 

Le marketing pour l'industrie hôtelière est un cours d'introduction à 
l'intention des propriétaires ou directeurs d'hôtels/motels de petite 

taille ou de taille moyenne et de ceux qui songent à se lancer dans 

une telle entreprise. Le cours a pour objectifs de familiariser les 

participants avec les principes de base du marketing appliqués à 

l'industrie hôtelière. C'est un cours qui date mais qui est encore 
d'une qualité acceptable et qui pourra être révisé. 

Le matériel de cours comprend des études de cas, des lectures pour 

l'étudiant et le guide de l'animateur. En voici les grandes lignes: 

Module 1 Analyse du problème de marketing 

- Introduction à la notion de marketing 

Cas: La concurrence veut dire le changement 

Module 2 Planification des ventes 

- examen des sept étapes de base de planification des ventes 

Cas: L'étau de la concurrence 

Module 3 S'outiller pour la vente et le service 

- établissement d'un "Service de vente" et rendre 

l'entreprise vendable 
Cas: Préparation à la vente 

Se regarder dans le miroir 

Module 4 La publicité directe comme instrument de marketing 

- genres de publicité directe, conception des articles de 

publicité directe, budgets et considérations de frais, 

copie et préparation d'une programme de publicité directe 
- lectures supplémentaires 

Cas: Elaboration d'un programme de publicité directe 

Module 5 La publicité: instrument de marketing 
- principes de base de la publicité et revue des divers 
moyens publicitaires 

Cas: Transmettre votre message 

Module 6 Aides supplémentaires au marketing 

- la vente personnelle, la vente au téléphone, les relations 

publiques, la publicité, les agences extérieures et la 

publicité spécialisée 
- lecture supplémentaire: la vitrine d'une ville 

Cas: Promotion d'une nouvelle installation 

La promotion d'une entreprise de chambres particulières 

- sources d'affaires pour les chambres, commercialisation et 

la vente au bureau de réception 

Cas: La création d'une image nouvelle 

Module 7 
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Module 8 Promotion du commerce des congrès et des groupes 
- genre de congrès, réclame pour les congrès, planification 

et service des congrès, modalités postérieures aux 
congrès, expositions commerciales et groupes spécialisés 

- lectures supplémentaires 
Cas: Obtenir votre part du marché de "gros" 

Module 9 Promotion des ventes d'aliments et de boissons 
- occasions de promotion, ventes particulières d'aliments, 

campagnes de promotion et promotion spéciale 
- lecture supplémentaire 
Cas: "Un pot de vin, un morceau de pain. 

Module 10 Toutes les décisions de gestion devraient être reliées au 
marketing 
- importance d'implanter le marketing sur la base de 

systèmes 
- lectures recommandées 
Cas: Une "journée ordinaire" au Center City Motor Hotel 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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HT-2 Les pratiques financières pour votre entreprise touristique (1980) 

Les pratiques financiers pour votre entreprise touristiques est un 
cours d'introduction à l'intention des propriétaires, des directeurs 

et des employés cadres d'entreprises touristiques existantes ou 

envisagées. Il a pour objectifs de faire connaître les notions de 

base de comptabilité et de finance pour les petites entreprises de 

l'industrie touristiques. 

Le matériel du cours ccanprend des modules de participants, des études 
de cas, des exercices et les guides de l'animateur. En voici les 

grandes lignes: 

Avant-propos Module distinct contenant: 

- l'introduction 

- l'aperçu du cours et la table des matières 

Module 1 

Module 2 

Module 3 

La tenue de livres élémentaire 

- définition et avantages de la tenue de livres 
- vue d'ensemble des rouages de la tenue de livres 

- le système uniforme des comptes 

- caractéristiques générales d'un bon système de tenue 

livres 

Cas: Sunset Motel 

Les états financiers 

- définition des rapports financiers 

- bilan et état du revenu 

- lecture des états financiers 

Cas: Beach Lodge, Frontier Resort 

Le budget 

- définition du budget et ses avantages 

- comment préparer un budget 

- le budget des mouvements de trésorie 
Cas: Towne Motel - Planification de l'encaisse 

Module 4 Statistique d'exploitation et analyse du seuil de 
rentabilité 
- analyse opérationnelle et ses avantages 
- statistique ordinaire d'exploitation dans l'industrie 
du tourisme 

- calcul du seuil de rentabilité 
Cas: Towne Motel - Le seuil de rentabilité 

Module 5 Etablissement des prix des chambres et autres 

- méthodes d'établissement des prix dont disposent les 

exploitants touristiques 

- comment déterminer le taux de vos chambres - 

l'approche préférée 
- établissement des prix d'après le coût - un exemple 

- établissement des autres prix 

Cas: Timber Trail Lodge 
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Module 6 Système de contrôle 
- définition, objectifs et caractéristiques 
- contrôle de la caisse, du stock, des immobilisations, 

contrôle général 
- évaluation de votre système de contrôle interne 
Cas: Dew-Drop Inn 

Module 7 Les exigences financières 
- déterminer les exigences financières 
- possibilités de manoeuvre et sources de financement 
- comment obtenir du financement 
Cas: Un nouveau motel 

Module 8 Les impôts 
- les impôts et le genre de contribuable 
- les impôts et le genre de revenu 
- l'incidence des impôts à l'achat d'un bien immobilier 
Exercice de fiscalité 

Module 9 Un thème de résumé de cours (Partie A) 
- déterminer la valeur marchande 
- déterminer la juste valeur marchande d'une entreprise - 
un exemple 

Un thème de résumé de cours Partie A - Mountain Motor Inn 

Module 10 Un thème de résumé de cours (Partie B) 
- analyse financière et opérationnelle - Mountain Motor Inn 
- établissement du prix - Mountain Motor Inn 
- prévision budgétaire et de mouvement de trésorie - 

Mountain Motor Inn 
- évaluation du cours 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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La série de gestion (management) (401-011) 

(401-011-01) Introduction au management 

L'introduction au management est, comme son nom l'indique, un cours 
d'introduction à l'intention de toute personne intéressée pour la 
première fois à l'étude du management et particulièrement les 
propriétaires et les directeurs et tous ceux qui travaillent dans les 
petites entreprises ou désirent le faire. On y adopte l'approche des 
systèmes (planification, organisation, directe et contrôle). 

Le matériel du cours comprend les textes de l'étudiant, des études de 
cas, des exercices, des lectures, une bilbliographie et le guide de 
l'animateur. En voici les grandes lignes: 

Module 1 L'évaluation de la pensée en gestion 
- introduction au cours de gestion pour la petite entreprise 
- évolution des pensées en gestion et analyse de 

caractéristique de l'approche "systématique". 

Module 2 La décision, l'action et le contrôle 
- préparation à l'analyse de problèmes 
- présentation de techniques et de prise de décision 

Module 3 La planification 
- sensibilisation au processus de planification à utiliser 
dans une petite entreprise 

- présentation de techniques de planification 

Module 4 Environnement et ressources d'une P.M.E. 
- démonstration d'une stratégie d'implantation ou 

d'opération. Forces et faiblesses des administrateurs 
de P.M.E. 

Module 5 L'organisation et sa structure 
- motivation à se servir des outils d’organisation d'une 

entreprise 
- présentation de nouvelles structures d'organisation 

Module 6 Les relations informelles dans l'entreprise 
- démonstration de 1'importance des relations informelles 
dans le processus de gestion d'une P.M.E. 

Module 7 La direction et la motivation 
- sensibilisation à l'importance de la motiviation dans la 
gestion actuelle 

- information sur les techniques susceptibles de hausser la 
motivation et la productivité du personnel. 

Les styles de direction 
- sensibilisation aux théories concernant les styles de 
direction 

Module 8 
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Module 9 Le contrôle 
- clarification du concept de contrôle par la présentation 
des étapes de contrôle et des diverses caractéristiques 

Module 10 L’avenir de la P.M.E. 
- présentation des tendances futures de l'administration et 
des influences de l'environnement sur la P.M.E. 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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(401-011-05) Comportements organisationnels 

Comportements organisationnels est un cours de niveau intermédiaire à 
l'intention des administrateurs, des surveillants et des directeurs 
d'entreprises, en insistant spécialement sur les propriétaires et les 
directeurs de P.M.E. Il a pour objectifs d'améliorer les compétences 
dans la compréhension des problèmes humains dans l'entreprise et de la 
dynamique des relations interpersonnelles. 

Le matériel du cours comprend des textes de l'étudiant, des cas, des 
situations et (ou) des exercices de groupe, des références et le guide 
de l'animateur. En voici les grandes lignes: 

Module 1 Une introduction aux problèsmes humains rencontrés dans les 
P.M.E. 
- introduction au cours et aux sujets traités 

Module 2 Similitudes et différences individuelles: la personnalité 
- propriétés de la personnalité et le développement des 

similitudes et des différences 

Module 3 Les phénomènes de la perception et de la communication 
- description de ces phénomènes et des facteurs qui les 

influencent 

Module 4 Le travail humain: les théories de la motivation 
- les besoins (Maslow), les théories X et Y, les théories 
de la réalisation, de la motivation, des attentes et de la 
dissonance 

- modèle de motivation 

Module 5 Le processus d'influence, autorité, pouvoir et leadership 
- l'autorité formelle et informelle, les sources du pouvoir, 

le processus et les styles de leadership (grille 
gestionnelle) 

Module 6 Les comportements de groupe 
- notions de groupe, genres de groupe, activités de groupe 

et fonctionnement de groupe 

Module 7 Les déterminants de la satisfaction et de la performance 
- objectifs de compagnie, objectifs de groupe et objectifs 
des individus et leur interaction 

La gestion des conflits organisationnels et le stress 
managérial 
- nature et genres, sources de conflit et la gestion des 

conflits 

Module 8 
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Module 9 Le dirigeant en tant qu'agent de changement organisationnel 
- la nature du changement, le processus et la gestion du 

changement (développement de l'organisation) 

Module 10 Problèmes humains rencontrés dans la P.M.E. 
- influences de l'environnement, des groupes, de la 

personnalité, etc., et leur interaction dans le cadre 
organisationnel 

- les caractéristiques du gestionnaire dans ce contexte 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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401-011-03 Communications et relations interpersonnelles 

Communications et relations interpersonnelles est un cours de niveau 
intermédiaire à l'intention des administrateurs, des surveillants et 
des directeurs de toute organisation et particulièrement des 
propriétaires et directeurs de P.M.E. Il a pour objectifs d'accroître 
les compétences interpersonnelles des propriétaires et des directeurs 
par le biais d'une meilleure ccmmunication. 

Le matériel du cours comprend des textes, des jeux de simulation, des 
exercices de groupes, des références et le guide de l'animateur. En 
voici les grandes lignes: 

Module 1 Introduction au cours et à l'approche expérientielle 
- le contrat psychologique 

Module 2 La ccmmunication verbale et non-verbale 
- aperçu du processus de communication 

Module 3 Les mécanismes de la participation 
- définition, dimensions, et conditions qui encouragent 

et découragent la participation 

Module 4 Apprentissage au leadership 
- qualités, influences et styles de leadership 

Module 5 L'efficacité du travail de groupe dans la résolution de 
problèmes 
- facteurs qui favorisent le travail efficace de groupe 
- technique de résolution des problèmes 

Module 6 Relations et conflits intra et inter groupes 
- genres, causes, effets et règlement des conflits 

Module 7 Créativité et brainstorming 
- notions générales, étapes et choix d'une solution 

Module 8 La négociation - le jeu de rôle 
- étapes et stratégies 

Module 9 L'individu comme sujet d'analyse 
- revue des théories de Maslow et de McClelland 

Module 10 Suggestions pour l'accroissement des compétences dans les 
relations interpersonnelles 
- motivation, pouvoir, leadership et compétence 

interpesonnelle 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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411-011-06 Responsabilités sociales de l'entreprise 

Responsabilités sociales de l'entreprise est un cours de niveau avancé 
à l'intention des administrateurs, surveillants et directeurs de toute 
organisation et plus particulièrement de ceux des P.M.E. Il a pour 
objectifs d'aider les propriétaires et directeurs de P.M.E. à se 
sensibiliser au fait que tout processus de gestion se situe dans un 
processus social et que toute innovation, toute action d'entrepreneur 
ne peut se situer que par rapport à un contexte donné. 

Le matériel du cours ccmprerd des textes, des lectures suggérées, des 
études de cas et le guide de l'animateur. En voici les grandes lignes: 

Module 1 Le concept de responsabilité sociale 
- définition, relation avec la mission de l'entreprise, 

objectifs et rentabilité 

Module 2 La P.M.E. devant la responsabilité sociale 
- atouts, faiblesses et sphères d'intervention 

Module 3 Contributions philantropiques 
- importance et genres, populations visées et nécessité 

d'une politique claire et souple 

Module 4 Conditions de travail des employés 
- importance des ressources humaines, leur complexité 

et le genre de conditions de travail qu'il faut pour 
survivre et prospérer 

Module 5 Santé et sécurité au travail 
- le coût des accidents du travail et des maladies, les 

responsabilités des gouvernements, employés et employeurs, 
et le défi que la santé et la sécurité de l'employé pose à 
la P.M.E. 

Module 6 La femme au travail 
- examen des problèmes, tendances des lois actuelles sur 

l'emploi et l'incidence de ces facteurs 

Module 7 La protection du consommateur 
- examen des lois provinciales et fédérales, atouts et 

faiblesses des P.M.E. et examen des éléments d'une 
politique de protection du consommateur. 

La protection de l'environnement 
- examen des problèmes de l'environnement, nécessité de 

réduire la pollution, ce que devrait être le rôle de 
l'entreprise et les pressions sociales qui peuvent être 
exercées. 

Module 8 
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Module 9 L'éthique 
- la nécessité d'un code éthique pour régir le comportement 
de l'entreprise dans la société et les liens avec des 
politiques de responsabilité sociale. 

Module 10 La définition et la mise en oeuvre de politiques de 
responsabilité sociale dans le cadre de la P.M.E. 
- l'importance d'arrêter des politiques, les difficultés et 

les moyens à employer. 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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(401-011-09) Politiques générales et stratégies d1implantation 

Politiques générales et stratégies d'implantation est un cours de 
niveau avancé à l'intention des administrateurs et directeurs de 
P.M.E. qui possèdent une bonne connaissance des affaires et de la 
gestion. Il a pour objectifs d'améliorer les aptitudes des directeurs 
et administrateurs d'entreprise à élaborer des politiques générales et 
des stratégies d'implantation. 

Le matériel du cours comprend des textes, des études de cas, des 
lectures complémentaires et le guide de l'animateur. En voici les 
grandes lignes: 

Module 1 Modèles d'analyse conceptuelle de la stratégie 
- introduction à la planification stratégique, définitions 
des principaux termes et élaboration d'un modèle. 

Module 2 Identification des ojbectifs 
- définition et nécessité des objectifs, comment les 

formuler et les erreurs à éviter 

Module 3 Analyse des ressources internes 
- examen des ressources internes de l'entreprise en vue de 

formuler un avantage concurrentiel 

Module 4 Environnement externe I - possibilités et riques 
- définition et examen des difficultés et des facteurs à 

considérer lorsqu'il s'agit de l'environnement externe 

Module 5 Environnement externe II - recherche dans l'environnement 
- création d'idées, sources d'information stratégique, 
collecte et traitement de l’information, et les 
difficultés en jeu 

Module 6 Formation des alternatives stratégiques 
- le processus de formation de la stratégie et les facteurs 
d'évaluation et de sélection des alternatives 

Module 7 Choix d'une stratégie 
- critères qui influencent le processus de sélection, 

stratégies pour les imprévus, et influences des individus 
sur les choix stratégiques 

Implementation de la stratégie 
- rapports entre la structure organisationnelle, la 

stratégie et 1'implantation 

Module 8 
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Module 9 Révision et contrôle des plans d'action 
- examen approfondi du processus d'évaluation 

Module 10 Innovation 
- genres d'innovation, les processus d'innovation, facteurs 

prédominants, atouts et faiblesses de l'innovation dans 
certains domaines d'activité économique 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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(401-011-07) Gestion par objectifs et par résultats 

Gestion par objectifs et pair résultats est un cours de niveau avancé à 
l'intention des propriétaires, directeurs et administrateurs-clés de 

P.M.E., ainsi que de toute personne possédant de l'expérience en 

gestion et intéressée au processus de G.P.O. Il a pour objectif 
d'expliquer les principes fondamentaux de la G.P.O. et de faire voir 

comment l'inplanter dans la P.M.E.. 

Le matériel du cours comprend des textes, des études de cas, des 

exercices, le guide de l'animateur et des vidéo-cassettes dont 

l'emploi est facultatif (voir description séparée). En voici les 

grandes lignes: 

Module 1 Introduction à la gestion par objectifs et au diagnostic de 

problèmes organisationnels 

- philosophie et processus de G.P.O. et analyse 

organisationnelle précédant l'implantation du système 

Module 2 La G.P.O. présentée comme un système de gestion 

- la notion des systèmes et les sept étapes du processus de 

G.P.O. 

Module 3 Détermination et formulation des objectifs 
- hiérarchie des objectifs et ce qui constitue de bons et 

de mauvais ojectifs 

Module 4 Elaboration, sélection et mise en place de plans d'action 
- élaboration et mise en place de plans d'action 

Module 5 Styles de direction axés sur les résultats 

- théories de la motivation et différents styles de 

direction (autocratique, démocratique, participative, 
etc. ) 

Module 6 Méthodes et stratégies d'implementation 

- conditions préalables à 1'implentation de la G.P.O. et 

les mesures à prendre 

Module 7 Evaluation des résultats et de la performance 
- approches variées à l'évaluation et comment les employer; 

rapports entre l'entrevue d'évaluation, la rémunération, 

l'avancement et les syndicats 

Module 8 Dynamique du cycle de gestion par objectifs 

Module 9 Cas pratique d'implantation de la G.P.O. dans l'entreprise 

- aperçu des principaux problèmes d'implantation 

Module 10 Perspectives et synthèse 

- récapitulation des éléments - étapes d'implantation, 

styles de direction, le processus de G.P.O. et ses 

problèmes 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Gestion par objectifs et par résultats 
Série de vidéo-cassettes pour la classe (1978) 

Cette série de vidéo-cassettes est conçue pour aller de pair avec la 
matière du cours écrit. Le recours aux sketches, les présentations 
graphiques et les interviews sont employés pour faire ressortir la 
philosophie de la G.P.O. et la façon de l'appliquer dans la P.M.E. La 
présentation vidéo de chaque module est en étroite parallèle avec la 
matière écrite et, la série représente une aide utile à l'instruction. 

Module 1 Introduction à la G.P.O. et au diagnostic des problèmes 
organisationnels (16 minutes) 
- la G.P.O.: principe de gestion et système axé sur les 

résultats: parallèle avec la ménagère qui fait ses 
emplettes 

- le narrateur fair voir les 7 étapes du processus de 
G.P.O. en faisant cuire une omelette 

- profil graphique du système économique de gestion 

Module 2 La G.P.O. présentée comme un système de gestion (14 minutes) 
- illustrations par l'image d'un bon système et d'un 

système de rémunération, pour expliquer la notion des 
systèmes et ses éléments. 

- implementation de la G.P.O. dans une entreprise et les 
étapes du processus de G.P.O. sont examinées à l'aide de 
graphiques, de diapositives et dessins d'humour. 

Module 3 Détermination et formulation des objectifs (14 minutes) 
- illustration par analogie entre le ministère de la 

justice et un hqpital pour expliquer la hiérarchie des 
objectifs 

- graphiques utilisés pour examiner les caractérisiques et 
l'analyse des objectifs et le processus de détermination 
des objectifs dans le contexte de la G.P.O.. 

Module 4 Elaboration, sélection et mise en place de plans d'action 
(11 minutes) 
- on crée une situation (Pour atteindre le sommet de la 

montagne) afin d'illustrer le processus d'élaboration et 
de mise en place d'un plan d'action 

Module 5 Styles de direction axés sur les résultats (16 minutes) 
- des graphiques aident le narrateur dans l'examen de la 
hiérarchie des besoins 

- un sketch réussit à établir les caractéristiques des 
5 styles de direction 

Méthodes et stratégies d'implantation (17 minutes) 
- la stratégie et la méthode de mise en oeuvre d'un système 

de G.P.O. fait l'objet d'une entrevue avec un directeur 
de zone de Steinberg Incorporée. 

Module 6 
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Module 7 Evaluation des résultats et de la performance (12 minutes) 
- un narrateur examine les avantages, inconvénients et 
principes des différentes approches à l'évaluation de la 
performance 

- grâce à des graphiques et à une entrevue avec un 
porte-parole de Steinberg Incorporée, on fait ressortir 
les arguments en faveur de l'évaluation de la performance 
dans l'esprit de la G.P.O.. 

Module 8 Dynamique du cycle de la G.P.O. (18 minutes) 
- quatre hommes d'affaires à la retraite puisent dans leur 

expérience personnelle pour traiter des principes et des 
avantages de la mise en oeuvre d'un système de G.P.O. 

Module 9 Cas pratique d'implantation de la G.P.O. dans l'entreprise 
(17 minutes) 
- des anecdotes amusantes exposent les principaux problèmes 
de l'implantation de la G.P.O. 

Module 10 Perspectives et synthèse (14 minutes) 
- un narrateur présente une synthèse concise des éléments 

d'un système de G.P.O.. 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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(401-011-02) Gestion des ressources humaines et des relations de 
travai1 

Gestion des ressources humaines et des relations de travail est un 
cours de niveau avancé à l'intention des propriétaires, directeurs et 
employés cadres de toute entreprise et de ceux qui songent à se lancer 
en affaires. Il a pour objectifs de procurer les moyens nécessaires 
pour améliorer l'utilisation de la main-d'œuvre par le travail 
d'équipe. 

Le matériel du cours comprend des textes, des cas, des lectures 
supplémentaires et le guide de l'animateur. En voici les grandes 
lignes: 

Module 1 La gestion des ressources humaines et la P.M.E. 

Module 2 Le processus de planification des ressources humaines dans 
la P.M.E. 

Module 3 

Module 4 

Module 5 

Module 6 

Module 7 

Module 8 

Module 9 

Module 10 

L'acquisition des ressources humaines 

La formation des ressources humaines 

La rémunération des ressources humaines 

L'appréciation et l'intégration des ressources humaines 

Notions de relations de travail 

La négociation, la convention collective et les arrêts de 
travail 

La gestion des conflits dans les P.M.E. 

Direction et gestion des ressources humaines 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Série de la fabrication et de la production (MP) 

MP-1 Fabrication, planification et contrôle (1972) 

Fabrication, planification et contrôle est un cours de niveau avancé à 
l'intention des propriétaires ou directeurs d'entreprise de gros et de 
service de tout genre et de toute taille, et du personnel de gestion 
dans les domaines de la fabrication, des services techniques et des 
travaux à contrat. Il a pour objectifs de perfectionner 
l'organisation de la production, de déterminer la capacité optimale 
d'une usine et les besoins à long terme de main-d'œuvre et 
d'équipement, et de planifier les séries de production. La présente 
édition est acceptable, mais on devrait la réviser avant de 1'adopter. 

Le matériel du cours comprend des lectures, des études de cas et le 
guide de l'animateur. En voici les grandes lignes: 

Module 1 Introduction 
Cas; Absolute Level Company 

Module 2 Le langage et les instruments de production 
Cas: Laboratory Equipment Co. Ltd. 

Module 3 Méthodes et étude du temps 
Cas: Mallory Paint Co. Ltd. 

Module 4 L'administration des salaires 
Cas: Sampson Sewer Tile Works 

Module 5 L'aménagement de l'usine et la marche du travail 
Cas: Mitchell Woodworking co. 

Module 6 Le contrôle de la production - l'échancier 
Cas: Coronation Manufacturing 

Module 7 Le contrôle de la production - le contrôle des stocks - 
le contrôle des magasins 
Cas: McArthur Mirror Company Ltd. 

Module 8 Le contrôle de la production - le contrôle des stocks - 
1'importance des séries de production 
Cas: Tuxford Electronics Inc. 

Module 9 Le contrôle de la production - le contrôle des coûts 
Cas: Grover Screw Machine Products 

Module 10 La planification et le contrôle de la production - 
récapitulation 
Cas: Juno Company 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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MP-3 La comptabilité du prix de revient - Fabrication (1967) 

La comptabilité du prix de revient-fabrication est un cours de niveau 
avancé à l'intention des propriétaires, directeurs ou préposés à la 
tenue de livres d'entreprises de fabrication qui possèdent déjà une 
connaissance de base de la comptabilité. Il a pour objectifs 
d’expliquer les principes fondamentaux, de définir la terminologie et 
de faire ressortir les avantages de la comptabilités du prix de 
revient. Quoiqu'il s'agisse d'un cours qui date, la présente édition 
est acceptable. 

Le matériel du cours comprend des lectures, des études de cas, des 
problèmes et le guide de l'animateur. En voici les grandes lignes: 

Module 1 Introduction à la comptabilité du prix de revient 
Cas: Playtime Limited 

Module 2 Prix de revient des ccmmandes 
Cas: Meyers Manufacturing Company- 

Module 3 Analyse des écarats 
Cas: Continential Furniture Company 

Module 4 Contrôle et évaluation des stocks 
Cas: Matai N&nufacturing Company 

Module 5 Prix de revient par procédé, produits combinés et 
sous-produits 
Cas: Process Chemicals Ltd. (A) 

Madule 6 Prix de revient différentiel 
Cas: Process Chemicals Ltd. (B) 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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La série de marketing M3 

Principes généraux de marketing (401-016-01) 

Principes généraux de marketing est un cours d'introduction à 
l'intention de quiconque s'intéresse au marketing, particulièrement 
les propriétaires et directeurs de P.M.E. Il a pour objectif de 
donner aux propriétaires/directeurs une vue générale du marketing en 
définissant les éléments fondamentaux d'un programme de marketing et 
en démontrant les applications dans l'opération quotidienne. 

Le matériel du cours comprend des textes, des études de cas, un 
lexique et le guide de l'animateur. En voici les grandes lignes: 

Avant-propos Module distinct contenant: 
- aperçu du cours, table des matières, graphiques 

choisis et résumé de cas 

Qu'est-ce que le marketing? 
- définition - concept 

le milieu externe 
les variables internes 

La recherche en marketing 
- nature de la recherche en marketing 
données primaires et secondaires 
6 étapes de rechercher en marketing 

Profils de marché 
- profils de marché 

segmentation du marché 
différenciation des produits 
façons d'établir une stratégie 

Comportement du consommateur 
- où les gens achètent-ils? 
- qu'est-ce que les gens achètent? 
- pourquoi les gens achètent-ils? 
- facteurs influençant la décision du consommateur 

La relation produit-service 
- concept du produit couplet 
- classification des biens de consommation 
- classification des produits industriels 
- éléments importants 
- planification et cycle de vie des produits 

La relation prix-valeur 
- prix: fonction de la valeur et du prix de reivient 
méthodes de détermination des prix 

Module 1 

Module 2 

Module 3 

Module 4 

Module 5 

Module 6 
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Module 7 Promotion/publicité 
- les 4 éléments de la promotion 
- objectifs de la publicité et de la promotion 
- planification d'une campagne publicitaire 
- budget de promotion 
- organes d'information 

Module 8 Les canaux de distribution 
- choix des canaux pour le fabricant 
- choix des canaux pour l'intermédiaire grossite 
- la distribution physique 

Module 9 Commerce de détail 
- classification des commerces de détail 
- orientation du commerce de détail 

Module 10 Le marketing et son environnement 
- facteurs influençant les éléments du marketing 
- rôle du gouvernement 
- mouvements des consommateurs 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Stratégie marketing: planification et prévisions (401-016-02) 

Stratégie marketing: planification et prévisions est un cours de 
niveau intermédiaire pour quiconque veut apprendre à établir des 
prévisions. Il a pour objectif de donner aux propriétaires et 
directeur une compréhension de base de 11 importance, des concepts et 
de l'utilité des prévisions. L'expérience préalable des prévisions 
n'est pas nécessaire, mais les participants devraient comprendre les 
éléments des états financiers et du marketing. Par une approche à la 
prévision fondée sur le jugement (par opposition aux formules 
mathématiques), le cours réduit au minimum le recours à des calculs 
compliqués. Toutefois, les participants devraient avoir de la 
facilité à faire beaucoup d'opérations mathématiques élémentaires. A 
cette fin, une calculatrice d'affaires est nécessaire. 

Le mtériel du cours comprend des textes, des études de cas, des 
exercices, des lectures, une évaluation du cours et le guide de 
l'animateur. En voici les grandes lignes: 

Module 1 Détermination de l'orientation de l'entreprise et 
planificationd de ses opérations 

Module 2 Définition du marché et de la clientèle recherchée 

Module 3 Le système d'information: l’ordinateur 

Module 4 Les méthodes de prévisions: modèles mathématiques 

Module 5 La recherche et le développement adaptés au marketing 

Module 6 Les tests de marché: application et utilisation 

Module 7 La préparation du budget de marketing 

Module 8 Les moyens de contrôle de la stratégie de marketing 

Module 9 Les implications sociales et légales de la stratégie du 
marketing 

Module 10 Implantation d'une stratégie de marketing adaptée à 
l'entreprise 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Pour comprendre le consommateur (401-016-03) 

Pour comprendre le consommateur est un cours d'introduction à 
l'intention de quiconque veut améliorer les ventes et la rentabilité 
de son entreprise. C'est ainsi que le cours a été élaboré pour qu'il 
soit pertinent et utile aux propriétaires et directeurs de commerces 
de détail et d'entreprises de service et de fabrication. Il a pour 
objectifs d'aider les propriétaires et les directeurs à améliorer les 
ventes et la rentabilité de leur entreprise en comprenant le 
comportement du consommateur et en se servant de cette compréhension 
pour mieux répondre aux besoins du consommateur. Les participants 
doivent comprendre les éléments du marketing. 

Le natériel du cours comprend de textes, des études de cas, des 
exercices, l'évaluation du cours et le guide de l'animateur. En voici 
les grandes lignes: 

Avant-propos Module distinct contenant: 
- aperçu du cours et table des matières 
- descriptions des études de cas 

Module 1 Psychologie et sociologie 
- deux sciences au service de l'étude du comportement 
du consommateur 

Module 2 La motivation à l'achat 

Module 3 Les théories de l'apprentissage 

Module 4 

Module 5 

Module 6 

Module 7 

Module 8 

Module 9 

Module 10 

La perception et les facteurs l'effectant 

Les attitudes et leur formation 

Le changement dans les attitudes 

Influence des groupes sur le comportement du 
consommateur 

Les classes sociales et le comportement du consommateur 

Les influences culturelles 

Adaptation de la stratégie de marketing au comportement 
des consommateurs de son propre marché 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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La mise en marché du produit est un cours de niveau intermédiaire à 
l'intention de quiconque veut améliorer son aptitude à réussir la mise 
en marché d'un produit. Il a pour objectif d'exposer les moyens 
d'offrir en vente le produit d'une entreprise ou d'en améliorer la 
présentation. En examinant les notions fondamentales de la mise en 
marché d'un produit et en les rattachant à la petite entreprise, le 
cours aide les participants à mieux répondre aux besoins du 
consommateur, ce qui entraîne souvent une augmentation dans les ventes 
et les profits. Le cours d'introduction au marketing est un 
pré-requis. 

Le matériel du cours comprend des textes, des études de cas, des 
exercices, des lectures et le guide de l'animateur. En voici les 
grandes lignes: 

Module 1 

Module 2 

Module 3 

Module 4 

Module 5 

Module 6 

Module 7 

Module 8 

Module 9 

Module 10 

Définition et analyse des attentes du consommateur 

La part du marché 
- acquisition et accroissement 

Les prévisions de vente 

Choix et développement d'un produit 

La marque et son image 

La gestion physique du produit 

Le choix des canaux de distribution 

La stratégie de promotion et son adaptation au produit 

Détermination des prix 
Case: Norge, Canada Ltd. Faces a Pricing Problem 

Le prix et les coûts de production 
- rentabilité ou perte 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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MG-7 La gestion du marketing pour les intermédiaires (1973) 

La gestion du marketing pour les intermédiaires est un cours de niveau 
intermédiaire à l'intention de quiconque s’intéresse à la distribution 
ou y travaille, en particulier les grossistes, les courtiers et les 
directeurs d'associations coopératives. Il a pour objectif de 
procurer aux propriétaires et directeurs d'entreprises de distribution 
les notions fondamentales et les instruments qu'il faut reconnaître et 
résoudre les problèmes sur le marché dynamique de notre époque. 

Le matériel du cours comprend des articles choisis, des études de cas, 
une bibliographie et le guide de l'animateur. En voici les grandes 
lignes: 

Module 1 Introduction: la vente en gros et le système de 
distribution 
Articles 
- le secteur de la vente en gros au Canada 
- élaboration d'un système de distribution 

Module 2 Le client: orientation du marché 
Cas: Western Pipe Products 

Mark Filings Co. (A) 
Sutherland Farm 

Articles 
- What is Marketing Today? (Qu'est-ce que le marketing de 

nos jours?) 
- Marketing Strategy within the Marketing Plan 

(La stratégie de marketing sans le plan de marketing 
- Emerging Patterns of Distribution: A Marketing 
Orientation (Les modes naissants de la distribution: 
orientation de marketing) 

- Manufacturers' Agent - Adaption or Atrophy (L'agent de 
fabricants - adaptation ou atrophie) 

Module 3 La relation produit/service 
Cas: Tronics Ltd. (A) 

Mark Filings Co. (B) 
Myles, Marshall & Son Ltd. 
Alpha Motors Ltd. 
Winnipeg Music House 

Articles 
- Wholesale Buying and Merchandising (Commerce de 

gros-achats et commercialisation) 
- Survival Through Differentiation (La survie par la 

différenciation) 
- How to Decide Which Product to Junk (Comment décider des 

produits à rejeter) 
- Buying Sales and Established Accounts (Achat de comptes 
de vente et de comptes établis) 
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Module 4 Etablissement des prix et regroupement pour le profit 
Cas: Mark Filings Co. (C) 

Restivo Fruit & Vegetable Co. Ltd. 
George Riley 

Module 4 cont'd 
Articles 
- Pricing a New Product (L'établissement du prix d'un 

nouveau produit) 
- The Importance of Cost in Pricing (L'importance du prix 
de revient dans l'établissement du prix) 

- Marketing and the Combines Investigation Act (Le 
marketing et la Loi relative aux enquêtes sur les 
coalitions) 

- The Combines Investigation Act - Offences in Relation to 
Trade (La Loi relative aux enquêtes sur les coalitions - 
infractions relatives au commerce) 

- How Trade Associatiens Help Small Business (Comment les 
associatons du commerce aident la petite entreprise) 

Module 5 Les bentes et l'analyse de la distribution 
Cas: Tronics Ltd. (B) 

Tronics Ltd. (C) 
Malcolm McNair 
White Brother (A) 

Module 6 La publicité et la vente personnelle 
Cas: Airflo Co. 

The Johnson Co. 
Jchn Crissy 
Blair Williams Agency 
White Brothers (B) 
Fred Gamble Co. 

Articles 
- I.P.S.O. in Industrial Advertising (L'I.P.S.O dans la 

publicité industrielle) 
- The Salesman's Role Revisited (Ré-examen du rôle du 

vendeur) 
- What Makes a Good Salesman (Qu'est-ce qu’un bon vendeur?) 
- The Management Job of the District Manager (La tâche de 
gestion du directeur de district) 

- Easy to Make Flip Charts Provide Selling Tools (On 
trouve facilement des moyens de vente dans les tableaux 
de conférence) 

Les relations distributeur/fournisseur 
Cas: Rasco Ltd. 

Gordon Revzan 
Cotton Mather 

Module 7 
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Articles 
- Pricing to Gain Wholesalers' Selling Support (Des prix 
qui étayent la vente du grossiste) 

- Ten Commandments of Good Communication (Dix 
commandements de la bonne communication) 

- How Can You Find "Qualified" Manufacturers' 
Representatives (Comment trouver des représentants 
canpétents des fabricants) 

Bibliographie sélective 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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M3-8 La prise de décision pratique dans le marketing (1973) 

La prise de décision pratique dans le marketing est un cours de niveau 
intermédiaire pour quiconque veut comprendre les éléments du 

marketing, et plus particulièrement pour les propriétaires et 

directeurs de P.M.E. Il a pour objectif d'examiner la fonction de 

marketing et ses relations avec l'activité générale de l'entreprise, 

en vue maximiser les ressources de l'entreprise. 

Le ïïBtériel du cours comprend des études de cas, des lectures et le 

guide de l'animateur. En voici les grandes lignes: 

Module 1 La fonction de marketing dans la structure de l'organisation 

Cas: Salvo Paint and Varnish Co. Ltd. 
Colburn Pharmacy (A) 

Quick Laundry and Dry Cleaning Co. 

Module 2 Identification des segments du marché 

Cas: Lavoisier Children's Products Ltd. 
Colburn's Pharmacy (B) 

Noble Real Estate 

Mdoule 3 Le comportement du client 

Cas: Goodard Electronic Laboratory Ltd. 
McLean Furnishings Ltd. (A) 

The Brass Bannister 

Module 4 Recherche en marketing 

Cas: James Electronics 

Johnston Hardware 

Beef 'N' Bun Ltd. 

Module 5 La relation produit/service 

Cas: Playtime Camper Co. 

Battery Radio and T.V. 

The Byrd Nest 

Module 6 Etablissement du prix du produit ou du service 

Cas: Canadian Pines Reproduction Ltd. 

Marylou Gifts 

Calgary Upholstery 

Module 7 La vente en masse 

Cas: Acme Abrasives Ltd. 

Valleyhill Farm Groceteria (A) 

Aaron Catering Service 

Module 8 Rapports entre les voies de distribution 

Cas: Aunt Maude's Pride 

Valleyhill Farm Groceteria (B) 

Cleanit Ltd. 
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Module 9 Questions d'environnement et de changement social 
Cas: Jamaican Bakery 

Montgomery Books 
The Golden Tones 

Module 10 Le recours aux experts-conseils en marketing 
Cas: Quality Mattress Manufacturing Co. 

Andrea's Haute Couture 
Dykes Studios Ltd. 

Module 11 Planifier pour réussir en marketing 
Cas: Aluminum Products Ltd. 

McLean Furnishings Ltd. (B) 
Central Kosher Delicatessen 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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Le commerce de détail (401-012) 

Le commerce de détail (401-012-01) 

Le commerce de détail est un cours d'introduction à l'intention des 
propriétaires et directeurs de P.M.E., de tout le personnel ayant une 
responsabilité dans ce domaine (secteur manufacturier ou de 
distribution) et de toute personne se lançacnt en affaires. Il a pour 
objectifs d'initier les néophytes aux multiples aspects du commerce de 
détail et d'aider les commerçants ayant déjà acquis une certaine 
expérience à repenser certaines de leurs méthodes de gestion. 

Le matériel du cours comprend des textes de l'étudiant, des études de 
cas, des exercices et le guide de l'animateur. En voici les grandes 
lignes: 

Avant-propos Module distinct contenant: 
- un aperçu du cours et la table des matières 

Introduction 
- le commerce de détail 
- les quatre états financiers 
- la comptabilité de base 

Les techniques marchandes 
- la détermination des besoins du consommateur 
- le choix d'un assortiment de marchandises 
- la sélection des fournisseurs 
- la négociation des termes de vente 
- le transport et le transfet du titre de propriété 
- la fixation d'un prix de vente 
- les changements de prix 

La gestion 
- la planification 
- les contrôles 
- l'analyse financière 

Le marketing 
- la localisation 
- la promotion des ventes 

Le personnel 
- la sélection du personnel 
- la formation du personnel 
- la rémunération du personnel 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 

Module 1 

Module 2 

Module 3 

Module 4 

Module 5 



La psychologie de la vente professionnelle (401-012-02) 

La psychologie de la vente professionnelle est un cours de niveau 
d'introduction à l'intention de quiconque s'intéresse à la vente, plus 
particulièrement la vente au détail. Aucune connaissance préalable de 
la vente n'est nécessaire pour profiter de ce cours, qui a pour 
objectif d'aider les propriétaires, directeurs de P.M.E. et le 
personnel qui a des responsabilités de vente à comprendre l'essentiel 
des bonnes techniques de vente et de la fonction des ventes. 

Le matériel du cours comprend des études de cas, des textes de 
l’étudiant et le guide de l'animateur. En voici les grandes lignes: 

Avant-propos 

Module 1 

Module 2 

Module 3 

Module 4 

Module 5 

Module 6 

Module 7 

Module 8 

Module 9 

Module 10 

Module distinct contenant: 
- aperçu du cours 
- table des matières 
- descriptions générales des études de cas et des rôles 

à jouer 

La vente avant et après 1970 

Le rôle du vendeur dans les années 1970 

La planification 

Qui est le client? 

Les communications 

Six approches à la vente professionnelle 

Le contact 

Le dialogue et la motivation 

Solution aux objections 

Fermeture de la vente 

Le cours est distribué par la Banque fédérale de développement. 
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La série sur la surveillance (SV) 

SV- Modules de formation pour le surveillant de premier échelon (1978) 

Cette série a été préparée à l'intention des surveillants de premier 
échelon dans toute organisation et de ceux qui aspirent à devenir 
surveillants. Elle est aussi utile pour le propriétaire ou le 

directeur qui veut être mieux formé à la surveillance. Elle a pour 

objectif de procuere toutes les connaissances essentielles pour 
remplir efficacement un poste de surveillance au premier échelon. 

Il y a 72 modules, chacun contenant le guide du participant et le 

guide de l'animateur. En voici les grandes lignes: 

Modules Introduction à la gestion 

SV—1 - Le rôle du surveillant 

SV-2 - Le processus de gestion: introduction 

SV-3 

SV-4 
SV-5 
SV-6 

SV-7 

SV-8 

SV-54 

SV-11 

SV-12 

SV-9 

SV-10 
SV-20 
SV-21 

Sv-22 

SV-2 3 

SV-2 4 

SV-2 5 

SV-2 6 

SV-2 7 

Améliorer la productivité 

- La gestion des ressources matérielles 

- Améliorer la productivité 

- La productivité et la simplification du travail - I 
- La productivité et la simplification du travail - II 

- La productivité et la siitplification du travail - III 

- La productivité et la simplification du travail - IV 

- L'enrichissement des tâches 

Les budgets 

- La comptabilité du prix de revient - Le comptable 

industriel: Ami ou ennemi?? 

- Introduction à la budgétisation 

Gestion de la charge de travail 

- La gestion du temps 
- Stratégie d'une bonne gestion du temps 
- Gestion de la charge de travail: le processus de gestion 
- Gestion de la charge de travail: 

- Gestion de la charge de travail: 
- Gestion de la charge de travail: 

direction 

- Gestion de la charge de travail: 

- Allocation des ressources humaines 

- Ordonnancement du personnel 

- La délégation 

fixer des objectifs 

la planification 

organisation et 

coordination et contrôle 
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SV-17 
SV-18 

SV-19 

SV-55 
SV-56 
Sv-53 
SV-72 

SV-57 
SV-58 

Modules 

SV-49 
SV-50 
SV-51 
SV-52 

SV-46 
SV-47 
SV-48 
SV-60 
SV-61 

SV-31 
SV-39 
SV-40 
SV-41 
SV-45 

SV-42 
SV-^13 
SV-44 

SV-62 
SV-63 
SV-64 

La prise de décision et la solution des problèmes 

- Les techniques de prise de décision 
- Techniques de prise de décision et de solution des 

problèmes - I 
- Techniques de prise de décision et de solution des 
problèmes - II 

Le leadership 

- Les styles de leadership 
- Les caractéristiques du leadership 
- Les styles dans le règlement des conflits 
- Les femmes comme surveillanctes et la surveillance des 

femmes 
- La formation d'équipe - I 
- La formation d'équipe - II 

La motivation 

- Comprendre les gens au travail 
- Motiver les employés 
- Motivation par la réalisation 
- Créer et maintenir le moral 

L'évaluation du rendement 

- L'évaluation du rendement 
- Etablissement de normes et évaluation du rendement 
- Evaluer le rendement des employés 
- Conseiller les employés 
- La discipline: introduction 

La fonction de dotation en personnel 

- Interviewer: introduction 
- La sélection du personnel 
- La sélection par le personnel 
- La sélection par le personnel: le processus de filtrage 
- Les entrevues de départ 

La fonction de formation 

- Former et instruire les employés 
- La formation 
- Formation aux aptitudes des postes 

Les relations de travail 

-Les relations de travail: 
- Les relations de travail: 
-Les relations de travail: 
convention collective 

introduction 
la convention collective 
l'administration de la 
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SV-65 

SV-66 

SV-67 
SV-68 
SV-69 
SV-70 
SV-71 

SV-13 
SV-14 
SV-15 

SV-16 

SV-17 

SV-33 

SV-34 

SV-35 

SV-36 

Sv-37 

SV-38 

SV-29 
SV-30 

- Les relations de travail: 
griefs et les prévenir 

- Les relations de travail: 
d'arbitrage 

- Les relations de travail: 
- Les relations de travail: 
- Les relations de travail: 
- Les relations de travail: 
- Les relations de travail: 

préventives 

La sécurité 

- La sécurité: instruction 
- La sécurité: intendance 

reconnaître les causes et des 

la procédure de grief et 

les problèmes de 11 employé 
la discipline 
activités légales et illégales 
les exigences des gouvernements 
relations de travail 

- La sécutié: prévention des accidents et port 
d'équipement protecteur 

- Enquêtes et rapports sur les accidents 

Les aptitudes à la communication 

- Développement des aptitudes à la communication: le 
processus de communication 

- Développement des aptitudes à la communication: savoir 
écouter 

- Développement des aptitudes à la communication: la 
communication à sens unique et dans les deux sens 

- Développement des aptitudes à la communication: mieux 
diriger les réunions 

La parole écrite 

- Développement des aptitudes à la communication: 
rédaction de rapports 

- Développement des aptitudes à la communication: 
rédaction de notes de service et de lettres 

- Savoir lire plus efficacement 

Le développement personnel 

- La gestion des réunions 
- Communication muette et perception des autres 

La série est distribuée par la Banque fédérale de développement. 
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Training far Trainers 
(La formation pour les charges de formation) 

La formation pour les chargés de formation est un programme conçu pour 
procurer les aptitudes et les connaissances nécessaires en 
planification, développement et direction d'ateliers de formation. Il 
s'agit d'un cours intensif de courte durée sur la façon de se 
comporter en animateur de formation et il est destiné aux membres des 
bandes qui ont souvent l'occasion de dispenser différentes genres de 
formation. 

Le cours dure deux semaines qui sont séparées par une interruption de 
quatre à cinq semaines. Cette interruption a pour objet de permettre 
aux participants de mettre en pratique dans leur propre milieu de 
travail les aptitudes acquises au xours de la première semaine. 

Le cours s'inspire du principe qui veut que "c'est en forgeant qu'on 
devient forgeron". La matière de nature théorique est présentée sous 
diverses formes, par exemple, des causeries ou des groupes de 
discussion, ce qui est suivi par la participation à des activités 
structurées conçues pour renforcer et rehausser la base des 
connaissances. 

l®re partie: Concevoir un atelier embrasse les sujets qui 

suivent: 

- La définition des besoins: méthodes variées 
- Définir des objectifs d'apprentissage: facteurs essentiels de 

réussite 
- Concevoir les activités d'apprentissage: par rapport à la 

planification antérieure 
- Planification du cours: horaire/forme 
- Evaluation du cours: méthodes variées 

2e Partie: La direction de la formation embrasse les sujets 
qui suivent: 

- Aptitudes d'animateur: comprendre la dynamique de groupe, les 
communications, la notion de soi, l'établissement d'objectifs 
à présenter, la préparation d'un aperçu. 

- Aptitudes de groupe: emploi efficace du temps, prise de 
décision collective, partage de 1'informaton, éclaircissement, 
solution de problème en groupe, styles de leadership, 
formation et maintien du groupe. 

(La deuxième partie du programme est orientée vers les activités 
dans lesquelles les participants jouent un rôle, par ex.: 
présentation de causerie au groupe, etc.) 

Le programme de Formation pour les chargés de formation est offert par 
l'entremise de la Direction générale de la formation des bandes et des 
services de consultation du ministère des Affaires indiennes et du 
Nord canadien. 
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Remote Learning 
L'apprentissage à distance 

L'apprentissage à distance est une approche novatrice à la formation 
des autochtones de tout le Canada qui vivent dans des collectivités 
éloignées ou isolées. Mise à l'épreuve avec succès dans deux 
collectivités du Yukon, la notion de l'apprentissage à distrance joint 
aux techniques de l'étude chez soi l'approche de l'animateur. 

L'idée fondamentale de ce programme est de mettre à la portée des 
collectivités autochtones isolées les cours de formation offerts par 
diverses institutions universitaires et professionnelles de tout le 
Canada. Le matériel didactique est livré directement au participant 
par la poste ou par l'entremise d'un animateur de la formation. 
Ainsi, les participants qui ne pourraient pas normalement bénéficier 
de la formation classique (par suite de leur famille, de la distance, 
etc.) peuvent étudier à leur propre rythme dans le confort de leur 
foyer. 

Afin d'assurer l'assistance, l'encouragement et l'orientation 
nécessaires, un animateur local rend visite aux participants chez 
eux. De plus, des Classes d'éducation des adultes consistant en 
discussions de groupe et en conférences se réunissent régulièrement 
avec l'animateur, aux fins de discuter des problèmes, etc. 

Plus d'une centaine d'institutions universitaires et professsionnelles 
qui peuvent participer à ce genre de formation ont été identifiées et 
le genre de formation offert est varié. On a rassemblé un "Dossier 
d'orientation de l'apprentissage à distance" pour identifier toutes 
les institutions participantes et faire connaître le matériel et les 
programme de formation qu'on peut obtenir par leur entremise. 

L'Apprentissage à distance est financé par l'entremise de la Direction 
générale de la formation des bandes et des services de consultation du 
ministère des Affaires indiennes et du Nord canadien. On peut obtenir 
des renseignements sur l'Apprentissage à distance des Bureaux 
régionaux des Affaires indiennes. 
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Band Expenditure Planning 
(La planification des dépenses de la bande) 

La planification des dépenses de la bande est un cours de première 
formation pour les gestionnaires et les administrateurs de bandes. Il 
consiste en modules de projections sonores de diapositives et de 
séances de causeries/discussions, et il est conçu pour communiquer une 
information élémentaire sur diverses méthodes éprouvées de planifier 
et de contrôler un budget. 

On a recours à plusieurs présentations sonores de diapositives dont la 
durée varie de 5 à 10 minutes, pour exposer avec des exemples concrets 
diverses méthodes de contrôle budgétaire; par exemple, on y examine 
par le détail les principes de la budgétisation à base zéro. 

Après chaque présentation de diapositives, il y a un atelier où l'on a 
recours à diverses méthodes, dont les causeries, jusqu'aux études de 
cas et aux groupes de discussion. La forme et le contenu de chaque 
atelier sont détaillés et aménagés pour être faciles à communiquer 
avec le minimum de connaissances de base nécessaires pour l'animateur. 

On peut obtenir les modules de projection sonore de diapositives, 
ainsi que les aperçus et le matériel didactique des ateliers connexes, 
de la: 

Direction générale de la formation des bandes et des 
services de consultation 
Ministère des Affaires indiennes et du Nord canadien 
Les Terrasses de la Chaudière 
OTTAWA (Ontario) 
K1A 0H4 
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Band Social Assistance Administration Training 
(La Formation en administration de l'assistance sociale des bandes) 

L'Administration de l'assistance sociale des bandes est un cours de 
formation personnalisé visant à accroître l'efficacité et l'efficience 
des administrateurs de l'assistance sociale employés par les bandes, 
dans l'exécution de leurs fonctions. 

Mis au point par l'Université St. Francis Xavier de concert avec le 
ministère des Affaires indiennes et du Nord canadien, le cours 
embrasse la vaste gamme des politiques, règlements et lignes 
directrices du gouvernement touchant l'assistance sociale au niveau de 
la bande; une ventilation des aptitudes et des connaissances 
nécessaires pour s'acquitter des fonctions; la défintion de rôles; 
les techniques élémentaires d'orientation; les théories et les notions 
actuelles touchant ce domaine; et les techniques pour s'occuper des 
conflits et des tensions. 

Le cours consiste en une série de modules contenant des 
vidéo-cassettes et des exercices et il est conçu pour l'étude 
personnelle à son propre rythme. Si on le termine avec succès, le 
cours procure des Crédits d’éducation permanente en perfectionnement 
professionnel au point d'assurer à l'étudiant heureux un “Certificat 
de compétence" en Mministration d'assistance sociale des bandes. 

Afin de lui permettre d'exercer son contrôle sur la qualité du 
rendement de l'élève adulte, l'univestité gardera en sa possession la 
matière écrite et le ministère des Affaires indiennes et du Nord 
canadien gardera les vidéo-cassettes. Cela permettra au Ministère 
d'assurer à ses clients, sans frais, un ensemble d'information 
enregistrée sur cassestes sans exigences de crédits ou de rendement. 

On peut obtenir d'autres renseignements sur la Formation en 
administration d'assistance sociale des organismes qui suivent: 

St. Francis Xavier Unviersity 
Antigonish, Nova Scotia 

Direction générale de la formation des bandes et des 
services de consultation 

ou 
Direction générale des services sociaux 
Ministère des Affaires indiennes et du Nord canadien 
Les Terrasses de la Chaudère 
Ottawa (Ontario) 
K1A 0H4 
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Band Technical Training 
(La formation technique des bandes) 

La formation technique des bandes est un programme de formation conçu 
pour les bandes indiennes par la Direction générale des services 
techniques et des marchés du ministère des Affaires indiennes et du 
Nord canadien. C’est un programme qui consiste en six sujets de 
formation technique visant à aider les bandes à administrer leurs 
biens natériels et à réduire les pertes de vies et de biens causées 
par les incendies. Tous les cours ont été éprouvés sur le terrain 
dans différentes réserves à travers le Canada et sont offerts par 
l'entremise des Bureaux régionaux des affaires indiennes.. 

Voici l'énumération des cours offerts aux bandes: 

Logement 

"L'entretien et la réparation de maisons" est un cours pratique 
comportant les sujets tels que le peinturage, la plomberie, les 
réparations d'électricité, le chauffage et autres sujets. La durée du 
cours tient au nombre de sujets que la bande désire 

Le feu et la sécurité 

"Histoire de feu et de sécurité" est une série de six ensemble de 
formation audio-visuelle, en anglais et en français, pour les enfants 
des écoles primaires. La série, éprouvée avec succès dans la Réserve 
St. Régis, est destinée à être présentée dans le programme scolaire de 
la réserve. Chaque ensemble de la série contient une leçon de cinq 
minutes sur le feu et la sécurité enregistrée sur bande 
magnétoscopique, des questions à l'appui de l'apprentissage, des 
feuilles à colorier et des décalques. 

On peut aussi obtenir une brochure d'instruction intitulée "Le feu - 
Ami ou ennemi". Cette brochure, publiée en anglais et en français, 
décrit les marches à suivre élémentaires de sécurité contre l'incendie 
pour les enfants d'âge scolaire. 

La "Prévention des incendies pour les adultes" est un cours qui fait 
ressortir la sécurité au foyer et la valeur et l'utilisation de la 
prévention des incendies et des appareils pour les combattre. 

L'économie de l'énergie 

"Isoler de nouveau les bâtiments existants" est un cours complet d'une 
journée portant sur les méthodes d'isolation, les matériaux et leurs 
coûts-avantages relatifs, et sur la façon de prévenir les problèmes. 
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La gestion de projets 

La "Gestion de projets" est un cours de formation technique qui a été 
élaboré pour compléter le cours général de gestion de projets de 
l'Institut pour le développement du gouvernement indien. Il porte sur 
1'application des processus de gestion de projets aux projets de 
portée et dimensions techniques variées de la bande. 

L'administration de marchés 

"L'administration de marchés de construction" est un cours élémentaire 
en audio-visuel d'une durée de deux jours qui porte sur 
l'administration de marchés de construction, dont les appels d’offres, 
l’adjudication de marchés, la gestion de marchés, etc. 

Les travaux municipaux 

"Comment organiser un Service de travaux de bande" est un cours de 
base en audio-visuel qui dure une journée et qui porte sur les 
modalités d'établissement d'un efficace et efficient service de 
travaux d'une bande, y compris les méthodes de planification, de 
budgétisation et de fonctionnement. 


