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Le programme Représentation s'inscrit dans les
orientations retenues par le gouvernement du
Québec, en 1986, concernant 1a formation profes-
sionnelle au secondaire. Il a €t€ concu suivant un
nouveau cadre d’élaboration des programmes qui
exige, notamment, la participation des milieux du
travail et de I'éducation.

Le programme est défini par compétences, formu-
& par objectifs et découpé en modules. 11 est

congu selon une approche globale qui tient compte
3 ]a fois de facteurs tels les besoins de formation, la
situation de travail, les fins, les buts ainsi que les

siratépgies et les moyens pour atteindre les objec-
tifs.

Dans le programme, on €nonce et structure les

competences minimales que l'éleve, jeune ou
adulte, doit acquérir pour obtenir son dipldme. Ce
programme doit servir de référence pour la plani-
fication de I'enseignement et de 'apprentissage
ainsi que pour la préparation du matériel didacti-
que et du matériel d’évaluation.

La durée du programme est de 430 heures; de ce
nombre, 255 heures sont consacrées a I’acquisition
de compétences iées directement a la maitrise des
taches du métier et 195 heures a I'acquisition de

compétences plus larges. Le programme est divisé
en 8 modules dont la durée varie de 30 heures a
120 heures (multiples de 15). Cette durée com-
prend le temps requis pour l'évaluation des ap-
prentissages aux fins de la sanction des €tudes et

pour 'enseignement correctif. Les modules sont
organisés en un bloc de 450 heures.

Le programme comprend deux parties. La pre-
miere, d'intérét géncral, présente une vue d'en-
semble du projet de formation; elle comprend cing
chapitres. Le premier chapitre synthétise, sous
forme de tableau, des renseignements essentiels.
Le dewnpeme definit les buts de la formation; le
troisieme les compétences visees; le quatneme, les
objectifs généraux. Enfin, le cinquiéme chapitre
apporte des précisions au sujet des objectifs opéra-
tionnels. La seconde partie vise davantage les per-
sonnes touchées par 'application du programme.
On y décnt les objectifs operationnels de chacun
des modules.

Dans ce contexte d’approche globale, trois docu-
ments accompagnent le programme : le Guide pé-

dagogique, le Guide d'évaluation et le Guide
d arganisation.




Pour entreprendre un programme d’études menant a Pattestation de spécia]isﬁtinn profession-
nelle (ASP) en Représentation, il faut :

. étre titulaire d'un diplome d'études professionnelles (DEP) ou d’un certificat d’études
professionnelles (CEP); |

. ou posséder les équivalences d’études ou de formation reconnues par le Ministre.
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Buts de la formation

Enoncés des intentions éducatives retenues pour

le programme. Il s’agpt d'une adaptation des buts
géncraux de la formation professionnelle pour une
formation donnée.

Compétence

Ensemble de comportements socio-affectifs ainsi
que d'habiletés cognitives ou d’habiletés psycho-
sensori-motrices permettant d’exercer convena-
blement un role, une fonction, une activité ou une
tache.

Objectifs généraux

Expression des mtentions éducatives en categones
de compétences a développer chez I'éléve. 15
servent d’'onenptation et de regroupement aux
objectifs opérationnels.

Objectifs opérationnels

Traduction des mtentions éducatives en termes
pratiques pour 'enseignement, I'apprentissage et
I'évaluation.

Module (Module d’un programme)

Unité constitutive ou composante d'un pro-
pramme d'études comprenant un objectif opéra-
tionnel de premier niveau et les objectifs
operationnels de second nmiveau qui 'accompa-
gnent.

Unité (remplace «credit»)

Etalon servant 4 exprimer la valeur de chacune des
composantes (modules) d’un programme d’études
en attnbuant a ces composantes un certain nombre
de points pouvant s’accumuier pour I'obtention
d'un diplome; 'unité correspond a 15 heures de
formation.




Premiere partie




SIMCA SESAME

CPK
CPK
CPK
CPK
CPK
CPK
CPK
CPK

Nombre de modules : 8

Durée sn heures ; 450
Valteuy an unités -

181
182
183
184
185
186

187
188

446242
446214
446222
4467233
446244
446258
446263
446274

N A . e

_-:-—-—-l—l

TITRE DU MODULE

Métier et formation

Communication

Crestion du temps

Calculs commerciaux

Logciels d’application en bureautique
Vente et représentation

Prospection

Intégration au milieu de travail

Une unité vaut quinze heures,

Ce programme ¢conduit a |'attestation d

Direction des Communicglions
Ministérg da F'Education

Représentation
Codes du programme ;

SIMCA ;

SESAME :

ionnelle en Représentation.

CIW - 012
5054

DUREE UNITES

30
60
30

45

6()
120
45
6l

du B 00 B WO N

TABLEAU |




Les buts de la formation en Représentation sont
définis 4 partir des buts généraux de la formation
protessionnelle et en tenant compte, en particu-

lier, de la situation de travail, Ces buts sont ;

Rendre la personne efficace dans I'exercice
d’'une profession

« lul permettre de réaliser cormectement et avec
une performance acceptable, au niveau du seuil

d’entrée sur le marché du travail, les tiches et les
activités inhérentes a la représentation;

= lui permettre d'évoluer convenablement dans
'exercice de son travail en favorsant -

- l'acquisition des habiletés intellectuelles qui
rendent possibles des choix judicieux au mo-

ment de 'exécution des taches:

~ le développement du souci de communiquer
efficacement avec ses supéricurs et ses supé-

rieures, ses collegues, ses clients et ses
clientes:

- le développement d’habiletés nécessaires a

établissement d'une relation de conseil et de
service a la clientéle;

— le développement d’attitudes lies 4 J'éthique
protessionnelle et au sens des responsabilités;

— l'acquisition de I'esprit d’entreprise.

Assurer 'integration a la vie professionnelle

= Ju permettre de connaitre le marché du travail
en géneral et le contexte particulier de 1a repré-

sentatlon.

Favoriser I'évolution et approfondissement
des savoirs professionnels

« |w permettre de développer 'autonomie, le sens
des responsabilités, I'iImftiative et le goiit de la
réussite:

= lui permettre de développer une préoccupation
pour I'excellence, particuliérement au regard du
service a la chentéle;

« lui permettre de comprendre les principes sous-
jJacents aux techniques utilisées dans la vente et
la commercialisation de produits ou de services;

= lui permettre d’acquérir des méthodes de travail
et le sens de la discipline.

Assurer la mobilité professionnelle

* lui permettre de développer des attitudes posi-
tives a I'égard de I'évolution du marché et de
Forganisation du travail;

= [ui permettre d’accroitre sa capacité d’appren-
dre, de s’'informer et de se documenter:

= lui permettre de se préparer a la recherche dy-
namique d'un emploi.




Les compétences vis€es, en Représentation, sont
présentées dans le tableau IT qui suit. On y met en
evidence les compétences genérales, les compé-
tences particulieres (ou propres au meétier) ansi
que les grandes étapes du processus de travail.

Les compétences générales portent sur des activi-
tés communes A plusieurs tiches ou i plusieurs
situations. Elles portent, entre autres, sur la com-
prehension de principes technologiques ou scien-
tifiques liés au meétier. Les compétences
particulieres portent sur des taches et des activites
directement utiles a 'exercice du métier. Quant an
processus de travail, il met en évidence les Etapes
les plus significatives de la réalisation des taches et
des activités du métier.

Le tableau II est a double entrée; 1l s’agt d’une
matrice qui permet de voir les liens qui existent
entre des ¢éléments placés a I'horizontale et des
eléments placés a la verticale. Le symbole ( A )
montre qu'll existe une relation entre une compeé-

11

tence particuliere et une étape du processus de
travail. Le symbole (()) indique qu’il y a un rap-
port entre une compétence générale et une com-
pétence particuliére. Des symboles noircis
indiquent, en plus, que 'on tient compte de ces
liens dans Ja formulation d’objectifs visant le déve-
loppement de compétences particuliéres (ou pro-
pres au metier).

La logique suvie au moment de la construction de

la matrice des objets de formation mflue sur la
séquence d’enseignement des modules. De fagon

générale, on prend en considération une certaine
progression relative a la complexité des apprentis-
sages et au développement de 'autonomie de 1'é-
léeve. De ce fait, 'axe vertical présente les
compétences particuliéres dans un ordre relative-
ment fixe pour I'enseignement et sert de point de
départ pour I'agencement de l'ensembie des mo-

dules. Certains deviennent ainsi préalables a d’au-
tres ou doivent &tre vus en paralléle.
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L.

Les objectifs généraux du programme Représenta-
fion sont présentés ci-apres. Ils sont accompagnés
des énoncés de compétences hés a chacun des

objectits opérationnels de premier niveau qu’ils
regroupent.

Développer chez I'éleve les compétences

essentielles pour une intégration harmo-
nieuse au milieu scolaire et au milieu de travail

= Se situer au regard du métier et de la démarche
de formation.

= Sintégrer au milieu de travail.

Développer chez I'éléve |la compétence
nécessaire pour organizer son activité com-

merciale

* Apphiquer des techniques de planification et de
gestion du temps.

13

Développer chez I’éleve la compétence

nécessaire & une communication efficace
avec une cliente ou un client

» Communiquer dans un contexte de représenta-
tion commerciale.

Dovelopper chez Péléeve les competences

nécessaires a I'utilisation de notions et prin-
cipes essentiels a la pratique du métier

= Effectuer des calculs commerciaux.
» Utiliser des logiciels d’application en bureau-ti-
que.

Développer chez I'éleve les compétences
necessaires pour 'execution des taches
d’une représentante ou d’un représentant

= Prospecter un territoire de vente.

= Vendre des produits et des services dans up
contexte de représentation.




5.1 DEFINITION DES OBJECTIFS OPERATIONNELS

Un objectif opérationnel de premier nivean est
defini pour chacune des compétences visées
conformément a leur présentation au chapitre 3;

celles-c1 sont structurées et articulées en un projet

intépré de formation permettant de préparer 1é-
leve a la pratique d’'un métier. Cette organisation
systémique des compétences produit des résultats
qu dépassent ceux de la formation par éléments
is0lés. Une telle facon de procéder assure, en par-
ticuhier, la progression harmonieuse d un objectif 4
un autre, 'économie dans les apprentissages (en
évitant les répétitions inutiles), I'intégration et le
renforcement d’apprentis-sages, etc.

Les objectifs opérationnels de premier niveau

constituent les cibles principales et obligatoires de
I'enscignement et de I'apprentissage. Ils sont pris

en consideration pour I'évaluation aux fins de la
sanction des &tudes. Iis sont défimis en termes de

comportement ou de situation et présentent, selon
le cas, les caractéristiques suivantes :

» Un objectif défini en termes de comportement

est un objectif relativement fermeé qui décrit des
actions et des résultats attendus de 1'éléve au

terme d’'une étape de sa formation. L'évaluation
porte sur les résultats attendus,

* Un objectif défini en termes de situation est un
objectif relativement ouvert qui décrit les phases
d'une situation éducative dans laquelle on place
I'éleéve. Les produits et les résultats varient d'un
éléve 4 un autre. L'évaluation porte sur la parti-
cipation de I'éléve aux activités proposées selon
le plan de mise en situation.

15

Les objectifs operationnels de second niveau
servent de reperes quant aux apprentissages préa-
lables a ceux directement requis pour 'atteinte d'un

objectif de premier niveau. Ils sont groupés en
fonction des précisions (voir 5.2 A) ou des phases
(voir 5.2 B) de 'objectif opérationnel de premer
niveau.

RKEMARQUES

Les objectifs opérationnels de premier et de second

niveau supposent la distinction nette de deux paliers

d’apprentissages :

* aupremier palier, les apprentissages qui concernent
les savoirs préalables;

= au second palier, les apprentissages qui concernent
la compétence.

Les objectifs opérationnels de second niveau indiquent
les savoirs préalables. 1Is servent a préparer les €léves a

entreprendre correctement les apprentissages directe-
ment pécessaires a I'acquisition d'une compétence. On
devrait toujours les adapter aux besoins particuliers des
éléves ou des groupes en formation.

Les objectifs opérationnels de premier nivedu guident

les apprentissages que les éléves doivent faire pour

acquUErir une compétence :

* Lesprécisions ou les phases de I'objectif déterminent
ou orientent des apprentissages particuliers a réali-

ser, ce qui permet le développement d'une compé-
tence de fagon progressive par €léments ou par

ctapes.

* L’ensemble de 'objectif (les six composantes et par-
ticulitrement la derniére phase de I'objectif de situa-
tion, voIir 5.2) détermine ou qriente des
apprentissages globaux, d'intégration et de synthese;
cela permet de parfaire le développement d'une
compétence,




Pour atteindre les objectifs, des activités d’apprentis- = desacuvités particulicres pour des précisions ou des

sage pourraient €ire préparées de Ia fagon sujvante ; phases des objectifs de premier niveau,
= des activités particuliéres pour les objectifs de se- = des activites globales pour les objectifs de premier
¢ond niveau; niveau.

5.2 GUIDE DE LECTURE DES OBJECTIFS OPERATIONNELS
DE FPREMIER NIVEAU

A. Lecture d’un objectif défini en termes de comportement

Un objectif defim en termes de comportement Les trois derniéres composantes permettent
comprend six composantes. Les trois premiéres d’avoir une vue précise et une comprehension uni-
composantes donnent une vue d’ensemble de 'ob- voque de 'objectif :

jectif = Les précisions sur le comportement attendu

* Lecomportement attendw présente une compeé-

tence, comme le comportement global attendu
a la fin des apprentissages dans le cadre d’un

module.

» Les conditions d’évaleation définissent ce qui
est nécessalre ou permis a l'éléve an moment de
venfier 571l a atteint I'objectif; on peut ainsi ap-
pliquer les mémes conditions d'eévaluation par-
tout.

» Les criteres généraux de performance définis-

sent des exigences qui permettent de voir globa-
lement 51 les résultats obtenus sont satisfaisants.

16

décrivent les €léments essentiels de la compé-
tence sous la forme de comportements particu-
liers.

Les critéres particuliers de performance défi-

nissent des exigences a respecter et accompa-
gnent habituellement chacune des précisions. Ils

permettent de porter un jugement plus éclairé
sur l'atteinte de 'objectif.

Le champ d’application de la compétence pre-
cise les limites de l'objectif, le cas échéant. 11
indique si 'objectif s’applique a une ou a plu-
sicurs taches, a une ou a plusieurs professions, a
un ou a plusieurs domaines, etc.




B. Lecture d’un objectif défini en termes de situation

Un objectif défini en termes de situation comprend
siX composantes :

* L’intention poursuivie présente une compé-

tence, comme une intention a poursuivre tout an
long des apprentissages dans le cadre d’un mo-

dule.

= Les précisions mettent en évidence I'essentiel
de la compétence et permettent une meilleure
compréhension de I'intention poursuivie.

» Lo plan de mise en situation décrit, dans ses
grandes lignes, la situation &ducative dans la-
quelle on place I'éléve pour lui permettre d’ac-
quérir la compétence visée. Il comporte

habituellement trois phases d’apprentissage
lelles :

~ une phase d'information;
- une phase de réalisation, d’approfon-
dissement ou d’engagement;

— une phase de synthése, d'intégration et
d’auto-&valuation.

17

= Les conditions d’encadrement définissent des

bahises a respecter et des moyens a mettre en
place, de facon 4 rendre possibles les apprentis-
sages et a avorr les mémes conditions partout.
Elles peuvent comprendre des principes d’ac-
tion ou des modalités particuliéres.

Les critéres de participation décrivent les
exigences de participation que I'éléve doit res-
pecter pendant I'apprentissage. Ils portent sur
la fagon d’agir et non sur des résultats i obtenir
en fonction de la compétence visée, Des cri-
téres de participation sont généralement pré-

sentes pour chacune des phases du plan de
mise en situation.,

Le champ d’application de la compétence pré-
cise les hmites de l'objectif, le cas échéant. 1l
indique si I'objectif s’applique 4 une ou a plu-
sieurs taches, a une ou 2 plusieurs professions, &
un ou a plusicurs domaines, etc.
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Codoes ;

SIMGA ; CPK 181 Durée: 30h
SESAME : 446202

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE SITUATION

INTENTION POURSUIVIE

Acquérir 1a compétence pour
se situer au regard du métier et de la démarche de formation
€n tenant corapte des précisions et en participant aux activités proposées selon le plan de mise

en situation, les conditions ¢t les critéres qui suivent.

Précislons

= Connaitre la réalité du métier et les possibilités d’entrepreneuriat qu'il offre.
« Comprendre le projet de formation.
= Confirmer 50n orientation professionnelle.

PLAN DE MISE EN SITUATION

PHASE 1 :

PHASE 2 :

Représentation.

Information sur le métler

= S'informer sur le marché du travail dans le domainc de 1a représentation : milieux de travail,

types d'entreprises ou de produits, perspectives d’emploi, rémunération, possibilités d’a-
vancement €t de mutation, sélection des candidats et des candidates, etc.

= S'informer sur Ia nature et les exipences de I'emploi : tAches, conditions de travail, régles

d’éthique personnelle et professionnelle, critéres d’évaluation, droits et responsabilités des
travailleurs et des travailleuses, eic,

= S'informer sur la possibilité de créer son entreprise ou de travailler 4 son compte.

= Présenter les données recueillies ainsi que sa perception du métier : avantages, inconvé-
nients, exXigences.

Information sur le projet de formation et engagement dans la demarche

= S'informer des habilet€s, aptitudes, attitudes et connaissances nécessaires pour pratiquer
l¢ métier.

* S'Informer sur le projet de formation : programme d’études, démarche de formation, modes
d’évaluation, sanction des études.

= Etablir des liens de pertinence entre le programme de formation et la situation de travail
du représentant et de la représentante.

= Faire part de ses premiéres réactions au métier et 4 Ia formation.

(4 suivre)

21 Module 1




FHASE 3 ;

CONDITIONS D'’ENCADREMENT

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE SITUATION (suite)

Evaluation et confirmation de son orlentation

* Produire un rapport dans lequel on doit :

- Ppreciser ses godts, ses aptitudes et ses intéréts pour le métier;
— évaluer son orientation professionnelle en comparant les aspects et les exigences - métier
avec 5¢s go0ts, ses aptitudes et ses intéréts.

Créer un chmat d’épanouissement personnel et d'intégration professionnelle,
Privilégier les ¢changes d’opinions entre les éléves et favoriser 1’expression de tous.
Motiver les €léves 4 entreprendre les activités proposées.
Permettire aux €léves d’avoir une vue juste du métier.
Fournir aux €leves les moyens d'évaluer leur onentation professionnelle avec honnéteté et

objectivité.

Organiser une visite d’entreprise.

Assurer la dispombilité de la documentation pertinente : information sur le métier, pro-
gramme de formation, guides, etc.

Organiser une rencontre avec des spécialistes du meétier,

CRITERES DE PARTICIPATION

PHASE 1 :

PHASE 2 :

PHASE 3 ;

“Module 1

Recueille des données sur Ia majorité des sujets 2 traiter.
Présente sa perception du metier en faisant le lien avec les données recueillies.

Rassembie des données sur les sujets A traiter.

Fait un examen sérieux des documents présentés.
Ecoute attentivement les explications.

Présente sa perception du programme de formation.
Exprime clairement ses réactions.

Produit un rapport contenant :
— une présentation sommaire ce ses got: . s, de ses intéréis et de scs ptitudes;

— des explications sur s,

ricatation au regard des caractéristiques du métier,

22
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU

L'ELEVE DOIT MAITRISER LES SAVOIRS, SAVOIR-FAIRE, SAVOIR-PERCEVOIR OU SAVOIR-ETRE JUGES

PREALABLES AUX APPRENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS POUR L'ATTEINTE DE L’OBJECTIF DE PREMIER
NIVEALU, TEI " QUE:

Avant .i'entreprendre les activités de chacune des phases :

1. Etre réceptif ou réceptive A information relative au métier et 2 la formation.
2. Avoir le souci de partager sa perception du métier avec les autres personnes du groupe,

Avant d'entreprendre deg activités de la phase 1 : Informatlon sur le métler :

3. Repérer Pinformation.

4, Déterminer une fagon de noter et de présenter des données.

5. Donner le sens de «formation requise au seuil d’entrée sur le marché du travails»,
6. Expliquer les principales régles permettant de discuter cormectement en groupe.

Avant d'entreprendre des actlvités de Ia phase 2 : Informatlon sur le projet de formation et
angagement dane la démarche -

7. Faire la distinction entre les termes habileté, aptitude, attitude et connaissance.
8. Deécrire la nature, la fonction et le contenu d'un programme d'études.

Avant d’entreprendre des activités de la phase 3 : Evaluation et conflrmation de son
orlentation :

9. Distinguer les godts des aptitudes et de I'intérét,

10. Deécrire les principaux €léments d'un rapport confirmant un choix d’orientation profession-
nelle.

Représentation 23 Module 1




BIMCA : CPK 182 Durée: 60 h
SESAME : 446214

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU

DE SITUATION

INTENTION POURSUIVIE

Acquerir 1a compétence pour
communiquer dans un contexte de représentation commerciale

en tenant compte des précisions et en participant aux activités proposées selon le plan de mise
en situation, les conditions et les critéres qui suivent,

Préclgions
» Connaitre les principes de la communication verbale et non verbale,
* Comprendre I'importance de la communication pour 1a représentation commerciale,
* Acquirir des habiletés de communication avec l1a clienigle.
" Avoir conscience de ses forces et de ses limites quant A sa capacité 4 communiquer.
PLAN DE MISE EN SITUATION

PHASE 1. Information sur les princlpag généraux de la communication

Prendre connaissance des éléments du processus de communication ainsi que des facteurs
qui influencent ce processus.

Connaitre des ¢léments permettant une communication efficace.

Examiner sa capacii¢ de communication en reconnaissant ses points forts et ses points
faibles, 3 partir de situations vécues dans sa vie personnelle ou professionnelle.

Reconnaiire des obstacles A la communication et 4 1a transmission de 'information.
Relever les caractérisiques et les limites de 1a communication non verbale.

PHASE 2: Application de techniques de communication particulidres i Ia représentation
¢commerclale

Représentation

Appliquer des techniques d’approche psychologique du client ou de 1a cliente.
Etablir un premier contact avec une personne et instaurer un climat de confiance.

Reconnaftre les intentions de clients ou de clientes en interprétant leurs messages verbaux
et non verbaux.

Elaborer et appliquer une méthode de négociation.
Faire une présentation devant un auditoire.

(4 suivre)
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OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE SITUATION (suite)

= Faire le bilan d’une situation et participer a la résolution de problémes au cours d'une
réunion de travail simulée.

= Reédiger et envoyer de la correspondance & des clients ou A des clientes,

PHASE 3: Evaluation de %a capacité de communication

= Reconnaitre des habiletés acquises au cours de ce module.
= Définir des moyens 4 prendre pour s’améliorer en matiére de communication.

CONDITIONS D’ENCADREMENT

» Fournir les sources d'information nécessaires.

* Créer un climat d’épanouissement personnel.

= Stimuler I'expression individuelle et imagination créatrice.

= Encourager et soutenir les €léves éprouvant des difficultés 3 communiquer.

= Elaborer des mises en situation représentatives du milieu de travail,

= Faciliter les échanges d’idées ou d’opinions par 'utilisation des techniques d'animation.

= Uiliser des moyens tels que la vidéo et le magnétophone pour permettre A I'éléve d’observer
et d'analyser des comportements.

* Guider la démarche d’évaluation des €léves en leur fournissant un outil, tel un question-
naire, facilitant ’analyse de leur expérience et ]la détermination de leurs objectifs.

CRITERES DE PARTICIPATION

PHASE 1. +* Consulte les sources d'information mises A sa disposition.

» Recueille des données.
= S'efforce de déterminer ses points forts et s¢s points faibles en matidére de communication.

= S'applique a trouver des avantages 2 poss¢der des habiletés en communication.

PHASE 2: = Manifeste le souci d’apprendre en participant aux activités.
= Prépare ses Interventions.
» S'efforce d’adopter un langage et un comportement appropriés au contexte de la
représentation commerciale.

= Se préoccupe de ]a qualité de son travail en utilisant, selon ses besoins, des documents de
référence, tels que : guides de rédaction, dictionnaires, grammaires, eic,

PHAGE 3: = Présente le résultat de sa démarche d’évaluation relativement :

— A l'analyse de sa capaciié a2 communiquer,
— aux habiletés nouvellement acquises;
- aux moyens a prendre pour s'ameéliorer.
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Codes : SIMCA : CPK 183 Durée: 30h
SESAME 446222

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT

COMPORTEMENT ATTENDU

Pour démontrer sa compétence, I'éléve doit
appliguer des technigques de planification et de gestion du temps

selon les conditions, les critéres et les précisions qui suivent.

CONDITIONS D'EVALUATION

= A partir d’études de cas, de mises en situation ou de simulations comportant des difficultés
relatives a la planification et 2 la gestion du temps.

* A partir du matériel approprié tel que : agenda, cartes routiéres, cartes géographiques,
annuaires, etc.

CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE

= Maitrise des techniques de planification et de gestion du temps.

PRECISIONS SUR LE | CRITERES PARTICULIERS DE
COMPORTEMENT ATTENDU PERFORMANCE
A. Analyser les obstacles a l'orgamsation — Reconnaissance des principaux obstacles et de
efficace du temps. leur effet sur la gestion du temps.
— Détermination des moyens pertinents pour sur-
monter 16s obstacles,
B. Fixer des objectifs. - Précision de la formulation des objectifs.
— Réalisme des objectifs.
— S€lection des activités pertinentes pour atteindre
les objectifs fixés.

(3 suivre)
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OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT (suite)

C. Erablir des priorités.

. Tenir un agenda.

E. Organiser des déplacements.

Module 3

Evaluation réaliste de la durée des activités.
Classification des activités en fonction des
échéances.

Classihication des activités en fonction de leur
niveau de rendement.

Détermination exacte des activités A déléguer.
Attribution des activités aux personnes

compétentes.

Inscription des activités en respectant les
priorités.

Inscription correcte des échéances.

Keservation de périodes libres pour les imprévus.
Utilisation judicieuse des rubriques de 1’agenda,
Report des activités non réalisées, dans les plus
brefs délais,

Inscription correcte des rendez-vous dans
I'agenda.

Détermination exacte des lieux 2 visiter.
Utilisation des moyens appropriés pour la confir-
mation des rendez-vous.

Choix des itinéraires appropriés.

Evaluation réaliste de la durée des déplacements.
Fréparation appropric¢e du matériel nécessaire.

Représentation
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU

L'ELEVE DOIT MAITRISER, LES SAVOIRS, SAVOIR-FAIRE, SAVOIR-PERCEVOIR OU SAVOIR-ETRE JUGES
PREALABLES AUX APPRENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS POUR L’ATTEINTE DE L'ORJECTIF DE FREMIER
NIVEAU, TELS OUE :

Avant d’apprendre & analyser les obstacles a I'organieation sfficace du temps (A) :

1. Définir la gestion du temps.
2. Prendre conscience de I'importance de 'organisation du temps.

Avant d'apprendre a &tablir des priorités (C) :

3. Reconnaitre les divers outils de gestion du temps.

Avant d’apprendre & organiser des déplacements (E) :

4. Interpréter les formulaires liés a I'emploi du véhicule.
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Codeg : SIMCA: CPK 184 Durée: 45 h
SESAME ; 446 233

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT

COMPORTEMENT ATTENDU

Pour démontrer sa compétence, 'éleve doit
effectuer des calculs commerciaux
selon les conditions, les critéres €t 1es précisions qui suivent.

CONDITIONS D’EVALUATION

« A partir de mises en situation et de problémes &crits relatifs au métier.
= A l'aide d'une calculatrice.

CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE

» Exactitude des cajculs,
= Apphcation cortecte des formules.
» Utilisation appropriée de la calculatrice,

PRECISIONS SUR LE CRITERES PARTICULIERS DE
COMPORTEMENT ATTENDU PERFORMANCE
A. Calculer des escomptes. — Application correcte des méthodes de calcul de
I'escompte :
= unique;
= successit;
= de caisse,
B. Calculer une marge de profit. — Détermination juste d'une marge de profit sur:

= un prix de vente;

" un prix coiant

(4 suivre)
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OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT (suite)

C. Calculer un prix de vente.

D. Calculer le prix co@itant d’un produit pour la
vente au détail ou la distributrion.

E. Calculer le coat total dune commande.

F. Calculer le seuill de rentabiliié.

G. Etablir des prévisions de ventes.

H. Etablir les prévisions budpétaires des acti-
vités d'un représentant ou d’une représen-
tante. |

Module 4

32

Détermination du prix de vente approprié i

partir ;

= du prix cofitant et du pourcentage de bénéfice
par rapport au prix cofitant,

" (u prix cotant et du pourcentage de bénéfice
par rapport au prix de vente,

Détermination juste du prix coltant en tenant
compte du bénctice et du prix de vente.

Rédaction correcte du bon de commande.
Justesse des calculs relatifs aux -

" guanttés;

" prix cogtants:

€scOmpies;

conditions de vente:

taxes;

Prix nets,

* montants nets.

Détermination juste du seuil de rentabilité A
partir :

» des frais fixes:

= des frais vanables;

* du montant des ventes.

Analyse judicicuse de I'historique des ventes
basée sur :

= latendance du marché;

» ]a saison;

' a période de Pannée:

= ]a concurrence, etc,

Détermination juste de la variation des ventes en
UNILES €1 en pourcentages.

Fréparation appropriée d'un budget.
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU

L'ELEVE DOIT MAITRISER LES SAVOIRS, SAVOIR-FAIRE, SAVOIR-PERCEVOIR OU SAVOIR-ETRE JUGES

PREALABRLES AUX APPRENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS POUR L’ATTEINTE DE L'ORJECTIF DE PREMIER
NIVEAL, TELS QUE :

Avant d'apprendre i calculer des escomptes (A) :

1. Calculer le pourcentage d'un nombre,

2. Distinguer les différents types d'escomptes ofierts par les manufacturiers ou les
manufacturieres €t les fournisseurs ou les fournisseuses.

3. Définir les termes relatifs A la fixation d'un prix.

Avant d'apprendre a calculer le colit total d'une commande (E) :

4. Expliquer les différentes parties du bon de commande.
5. Expliquer les notions de vente A tempérament.

Avant d’apprendre & calculer le seuil de rentabllité (F) -

6. Distinguer les éléments de Ia gestion financiére.

Avant d’'apprendre & établir des prévigions de vente (G) :

7. Interpréter les données sur les feuilles d'inventaire.

Avant d'apprendre a établir los prévisions budgétaires des activités d'un représentant ou
d'une représentante (H) :

8. Definir les types de budgets.
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Codes ; SIMCA : CPK 185 Durée: 60 h
SESAME : 446244

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT

COMPORTEMENT ATTENDU

Pour démontrer sa compétence, I'éléve doit
utiliser des logiciels d’application en bureautique

selon les conditions, les critéres et les précisions qui suivent.

CONDITIONS D’EVALUATION

= A partir d’un ordinateur et des logiciels commerciaux suivants :

— base de données;
— tableur électronique;
— traitement de textes.

= A partir de consignes et de documents fournis par I'enseignant ou l'enseignante.
* A partir de fichiers déja structurés.

CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE

= Respect des CONsiIgnes.

= Respect des régles d'utilisation des appareils.
= Utilisation des commandes appropriées.

PRECISIONS SUR LE CRITERES PARTICULIERS DE

COMPORTEMENT ATTENDU PERFORMANCE

A Accéder 3 un logiciel. — Respect de la méthode de chargement du logiciel.
(2 suivre)
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OBJECTIF QPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT (suite)

B. Utliser un logiciel de base de données en
Vie :

d'examiner un fichier:

de remplir des fiches;

de modifier des fiches:

d’ajouter ou de supprimer des fiches;

de sélecionner des champs:

de sauveparder un fichier;

d"imprimer des fiches ou un fichier.

C.  Utiliser un tableur électronique en vue :
= de saisir des données;
« de modifier des données;
« d'effectuer des calculs;
s de sauvegarder un fichier;
« d'imprimer un fichier ou une partie de
fichier.

D. LUhiliser un logiciel de traitement de textes en
vue :
¢ ¢ Créer un hchier;
= de saisir et de corriger un texte simple;
« de sauvegarder un fichier;
» d'imprimer un fichjer.

Module 5

Justesse des données inscrites.

Justesse des modifications.

S€lection appropriée des champs.

Ajout ou suppression appropriés des fiches.
Impression correcte des fiches on d’un fchier.

Justesse de la saisie.

Jusiesse des modifications.

Application correcte des fonctions arithmétiques
de base.

Sauveparde du fichier.

Impression correcte du fichier ou d’une partie du
fichier.

Création du fichier.

Justesse de la saisie et de 1a modification.
sauveparde du fichier.

Impression correcte du fichier.
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU

LELEVE DOIT MAITRISER LES SAVOIRS, SAVOIR.FAIRE, SAVOIR.PERCEVOIR OU SAVOIR-ETRE JUGES
PREALABLES AUX APPRENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS FOUR L'ATTEINTE DE L’OBJECTIF DE PREMIER

NIYEAL, TELS QUE :

Avant d’apprendre & accéder & un logiciel (A) :

1. Dkcrire sommairement le fonctionnement des composantes d'un ordinateur.

Z. Décrire les caractéristiques techniques des périphériques de I'ordinateutr.
3. Utiliser les commandes de base du systéme d'exploitation.

Avant d’apprendre a utiliser un jogiclel de base de données (B) :

4. Décrire les diverses applications d'une base de données.
5. Décrire les termes relatifs A 'utilisation d’une base de données,

Avant d’'apprendre & utiliser un tableur électronique (C) :

6. Décrire les diverses utilisations d'un tableur €lectronique.
7. Définir les termes relatifs a 'utilisation d'un tableur €lectronique.

Avant d’apprendre & utillser un logiciel de traitement de textez (D) :

3. Décrire les diverses applications d'un Jogiciel de traitement de textes.
9. Décrire les fonctions des principales touches du clavier.,
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Codeg ;. SIMCA: CPK 186 Duréa : 120 h
SESAME * 446258

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT

COMPORTEMENT ATTENDU

Pour démontrer sa compétence, I'éleve doit |
vendre des produits et des services dans nn contexte de représentation

selon les conditions, les critéres et les précisions gni suivent.

CONDITIONS D’EVALUATION

= A partir d’études de cas, de simulations ou de mises en situation.
= A Tl'aide d’un dossier «produit» et d’un dossier «client» ou «clientes.
« A partir de matériel andiovisuel.

CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE

= Respect des régles d’éthique professionnelle.

» Uulisation du langage approprié.

= Applhication approprice des techniques de communication verbale et non verbale.
= (Qualité de Pécoute.

PRECISIONS SUR LE CRITERES PARTICULIERS DE
COMPORTEMENT ATTENDU PERFORMANCE
A. Préparer ses visites. , ~ Elaboration appropriée de son itinéraire.
— Analyse appropriée du dassier du client ou de la
cliente.
— Préparation appropriée :

* du dossier sur le produt;
= du matériel nécessaire;

» de l'arpumentation de vente.

B. Prendre contact avecun client ou une cliente. — Prise de rendez-vous au moment approprie,
— Respect des régles de courtoisie.

- Pertinence du discours choisi pour attirer I'atten-
tOn.

(2 suivre)
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OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU

DE COMPORTEMENT (suite)
C. Déterminer les besoins d’un client ou d’une — Perception juste des besoins du client ou de la
cliente. clicnte.
- Reformulation précise des besoins.
. Faire une démonstration. — Choix des arguments de vente pertinents en

tenant compte des besoins du client ou de la
cliente, des caractéristiques et des avantages du
produit ainsi que des bénéfices qu'il procure.

- Choix de la preuve ou des témoignapes
aAppTOPries,

E. Recevoir et traiter les objections. — Reformulation appropriée de I'objection.
— Choix de I'argumentation de vente appropriée,
" — Pertinence des réponses aux objections.

F. Négocier des conditions. - Choix judicieux des conditions de vente i

Proposer.
— Acceptation des conditions de vente appropriées.

G, Conclure 1a vente. ~ Interprétation juste des signaux d’achat, verbaux

el non verbaux.

— Utilisation appropriée des techniques de con-
clusion,

— Prise correcte de la commande ou obtention de [a
signature du contrat,

- Justesse des calculs.

— Choix du moment approprié pour la prise de
congeé.

H. Consolider la vente, - Respect des conditions négociées.
— Transmission correcie de la commande.

- Vrification de Ja satisfaction du client ou de la
cliente.,

— Rédaction appropriée du rapport de vente.

- Analyse yudicieuse des résuliais de ventes.

- Ultilisation correcte des logiciels d’application en
bureautique.

L Assurer le service aprés-vente. - REponses approprices aux réclamations du client
ou de la cliente.

- Applhication d’'un mécanisme pour assurer la
qualité totale,
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU

L’ELEVE DOIT MAITRISER LES SAVOIRE, SAVOIR-FAIRE, SAVOIR-PERCEVOIR QU SAVOIR-ETRE JUGES PREA-

LABLES AUX APPRENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS POUR L'ATTEINTE DE L'OBJECTIF DE PREMIER
NIVEAU, TELS QUE :

Avant d'apprendre i préparer ses visites (A) :

Diéfinir 1a vente et ses objectifs.
Saisir I'importance du role du représentant ou de la représentante dans l'entreprise.
Déninir les qualites que doit posséder un représentant ou une représentante.

Reconnaitre des catégories de chents et de chentes et certaines des caractéristiques qui
utfluencent leur décsion d’achat.

. Distinguer les principales catégories de biens et de services mis en marché.

6. Repérer les sources d'information relatives au produit.
7. Décrire les étapes d'une vente.

oW e

L

Avant d'apprendre & prendre contact avec un cllent ou une cliente (B) :

8. Reconnaitre les traits psychologiques de clients et de clientes et indiquer les attitudes qu'il
convient d’adopter.

Avant d’apprendre & doterminer les basolng d'un cllent ou d'une cliente (C) :
9. Décrire les éléments de 1a formule AIDA.

Avant d'approndre & recovoir ot a tralter les objections (E) :

1. Décnre les principales objections d'un client ou d’une cliente.

Avart d’apprendre & conclure une vente (G) :

11. D¥crire le cadre juridigue des échanges.

Représentation 41 Module 6




!-!J-l--l----—-:l

Codeg: SIMCA: CPK 187 - ,. Durée; 45h
SESAME ;. 446263

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT

COMPORTEMENT ATTENDU

Pour démontrer sa compétence, 1'éléve doit
prospecter nn territoire de vente

selon les conditions, jes critéres et les précasions qui suivent,

CONDITIONS D’EVALUATION

= A partir d’études de cas, de mises en situation ou de simulations.

= A partir de cartes géographiques, d'un agenda, de hstes de données, de fiches de clients et
de clientes, de dossiers de produiis, d’un ordinateur et d*une banque de données informa-
tizde.

CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE

= Respect de I'éthique professionnelle.
= Application correcte des principes de communication.
« Maitrise de 'utilisation du logiciel.

= Respect de la Loi de la protection du consommateur et de la Charte des droits et libertés
de la personne.

PRECISIONS SUR LE , CRITERES PARTICULIERS DE

COMPORTEMENT ATTENDU PERFORMANCE

A.  D<limiter le territoire de vente. | — Reéalisme concernant la grandeur du territoire
choisi.

- Subdivision appropriée du territoire.

B. Ddterminer la clientele cible., - Analyse pertinente des caractéristiques des
clientes et clients potentiels.
- Choix judicieux de clientes et clients pouvant
acheter le produit.

(2 suivre)
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Module 7

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU

Constituer un fichier de clientes et clients
potentiels.

Déterminer la démarche a faire auprés des
clientes et clients potentiels.

Prendre des rendez-vous avec des clientes et
clients potentiels,

Yisiter les clientes et clients potentiels.

Mettre i jour les fichiers des clientes et clients
potentiels,

Faire 1a relance des clientes et clients poten-
tiels.

DE COMPORTEMENT suitc)

Inscription de I'information pertinente.

Classification appropriée des fiches par :

& ferfitoire;

» ordre alphabétique, numérique ou chronolo-
gFique.

Choix judicieux du type de prospection.
Choix des moyens appropriés pour entrer en
contact avec une cliente ou un client potentiel.

Préparation appropri¢e des appels et des lettres.
Fiablissement des contacts au moment propice.
Respect du protocole t€léphonique.

[nscription correcte des rendez-vous dans I'agen-
da

Relevé correct de renseignements supplémen-
taires sur la fiche de clientes et clients potentiels.

Création d’un climat propice 4 la vente.
Perception juste des besoins des clientes et clients
potentiels.

Présentation claire de Pargumentation de vente.
Réponses approprices aux objections.
Utilisation du matérie] de présentation pertinent.
Apphlication correcte des techniques de prise de

conge.

Inscription correcte de I'information recueillie an
moment de la démarche de prospection.
Suppression, partielle ou compléte, des fiches des
clientes et clients potentiels non intéressés,
Reclassification des fiches.

Planification correcte d'une méthode de relance
quant :
* au moment choisi:

" aux moyens a utiliser.
Application correcte de Ia méthode privilégiée.

(2 suivre)
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OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT suitc)

I. Rédiger un rapport des activités de prospec- - Rédaction d'un rapport complet contenant
Hon. I'information relatjve ;
» aux démarches de prospection effectuées;
= aux résultats obtenus;
* aux moyens de relance 3 privilégier.
— Respect de 'orthographe et de 1a grammaire.
— Ecriture lisible.
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QBJECTIFS DF‘EHATIDNNELS DE SECOND NIVEAU

L’ELEVE DOIT MAITRISER LES SAVOIRS, SAYOIR-FAIRE, SAVOIR-FERCEVOIR OU SAVOIR-ETRE JUGES PREA-
LABLES AUX APPRENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS FOUR L'ATTEINTE DE L'OBJECTIF DE PREMIER
NIVEAU, TELS QUE :

Avant d’'apprendre & délimiter le territolre de vente (A) :

1. Deéfinir la prospection et ses bulis.
2. Interpréter des caries géographiques.

Avant d’apprendre & déterminer la cllentele clble (B) -

3. Décrire les divers types de marchés.
4. Percevoir I'évolution et les tendances du marché.

5. Relever les sources d'information relatives au marché.

Avant d'apprendre a visiter les cllentes et clients potentiels (F) :

6. Préciser I'importance de Ia préparation de la visite de prospection.
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OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE SITUATION

INTENTION POURSUIVIE

Acqgueérir 1a compétence pour
s'intégrer an milien de tyavail

en tenant compte des précisions et en participant aux activités proposées selon le plan de mise
€n situation, les conditions €t les critéres qui suivent. |

Préclglons

= Prendre contact avec des employeurs et des employeuses.
» Connaitre k¢ milieu de travail.

= Avoir conscience des changements de perception qu'entraine un séjour en milieu de travail,

d différents points de vae : contexte de travail, pratiques professionnelles, aptitudes, poiits
ét intérét, formation recue.

PLAN DE MISE EN SITUATION

PHASE 1: Préparation du séjour en mllleu de travall

« Prendre connaissance de I'information et des modalités relatives au stage.
= Se fixer des critéres de sélection des entreprises.

= Répertorier des entreprises pouvant recevoir des stagiaires,
= Effectuer des démarches pour obtenir une place de stagiaire.

PHASE 2: Observation et réallaatlon d’activités en milleu de travall

* Observer le contexte de travail : milieu socio-économique (secteurs), structure de ]’entre-
prise, produits commercialisés, conditions et relations de travail, etc.

= Elffectuer diverses tdches professionnelles ou participer a leur réalisation.

= Produire un bref rapport faisant état de ses observations sur le contexte de travail et sur les
tdches exercées dans I'entreprise.

PHASE 3: Comparalson des perceptions de départ avec les réalltés du milieu

= Relever les aspects du métier qui correspondent i 1a formation recue ainsi que ceux gui en
different.

= Comparer la perception du métier que I'on avait avant le stage avec celle que I’'on a aprés
celui-ci.
» Evaluer 'influence de 'expérience sur le choix d’un futur emploi.

(3 suivre)
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OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE SITUATION (suite)

CONDITIONS D'ENCADREMENT

* Fournir aux ¢l¢ves les moyens propres A favoriser le choix judicieux d'un lieu de stage.
= ‘Maintenir une collaboration étroite entra 1'école et I'entreprise.

» Rendre possibles I'observation et I'exécution des tdches professionnelles.

» Sassurer de la supervision des stagiaires par une personne responsable de I'entreprise.
= Assurer I'encadrement périodique de I'éleve,

* Intervenir en cas de difficultés ou de problémes.

= Favoriser les échanges d'opinions catre les £léves ainsi que I'expression de tous et de toutes,
particulierement au moment du choix d’un lieu de stage et A I'occasion de la confrontation
des perceptions de départ avec les réalités vécues en milieu de travail.

CRITERES DE PARTICIPATION

PHASE1®: = Enumére, en ordre de priorité, trois lieux possibles de stage, répondant a ses criteres de
sélection prédéterminés.

= Rencontre un représentant ou une représentante de I'entreprise en vue de se faire accepter
comme stagiaire.

PHASE 2: = Respecte les directives de I'entreprise concernant 1€5 activités qu'on lui permet a ttre de
stagaire, 'horaire de travail et les régles d’éthique professionnelle.

= Produit un rapport faisant €tat de ses observations sur le contexte de travail et sur les tiches
exercées au cours du stage.

PHASE3: = Désigne au moins un aspect 3 améliorer dans la formation au regard de I'exercice du métier,

= Donne son opinion quant 4 la qualité du travail effectué dans 'entreprise.
* Fait la différence entre sa perception du métier avant et aprés le stage.

= Explique en quoi l'expérience influencera le choix de son futur emploi.
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU

LELEVE DOIT MAITRISER LES SAVOIRS, SAVOIR-FAIRE, SAVOIR.PERCEVOIR OU SAVOIR-ETRE JUGES
PREALABLES AUX APPRENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS POUR L'ATTEINTE DE L'ORJECTIF DE FPREMIER

NIVEAU, TELS QUE :

Avamt d’entreprandre des activités de Ja phase 1 : Préparation du séjour en milileu de
travail :

1. Décrire les étapes de planification pour la recherche d'un lieu de stage.

2. Enumérer les attitudes nécessaires A 1a recherche dynamique d*un lieu de stage.
3. Préparer un curriculum vitae et une lettre de présentation.

Avant d'entreprendre des activités de Ia phase 2 : Observation et réalisation d’activités en
miliau de travall :

4. Décrire les €léments A consigner en cours de stage.
5. Décrire le comportement 4 adopter dans un milieu de travail.
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