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SECTION A
REQUEST FOR INFORMATION (RFI) OBJECTIVES
AND

REQUIREMENTS DEFINITION

A1.0 Background

During summer 2012, Public Works and Government Services Canada (PWGSC), supported by
representatives of Policy, the Client Engagement Sector and the Office of Small and Medium Enterprises
(OSME), will post the new draft national strategy it is proposing for the procurement of language training
services in Canada’s official languages. This strategy has also been developed to provide a consistent
and coherent national approach to the procurement of language training services. It will include statistical
data from a market analysis resulting from the reviews conducted to date and will be used to meet the
language training needs of federal government employees across Canada.

The objective of this strategy is to offer the following:

*  Quality: Consistent quality assured in a unique training program
*  Flexibility: Choice of supplier and satisfying individual needs
* Ease of use: Easy to access and easy to use

In the meantime, in view of federal employees’ continuous needs for language training resulting from the
discontinuation of any direct delivery of language training services by the Canada School of Public Service
(the School) as of March 31, 2012, PWGSC will be initiating regional competitive processes for standing
offers (SOs) (spring 2013) and supply arrangements (SAs) (fall 2013) with language training service
suppliers in keeping with this national strategy. Through these SOs and SAs, full-time and part-time
language training will be provided for federal employees (learners) across Canada.

A2.0  RFI objective

Although regional SOs and a national SA will be issued under this strategy, this RFI applies only to the
National capital region (NCR), i.e. to Language training services commonly used under the subsequent
Request for Standing Offers (RFSOs). In parallel or shortly after, a second RFI will be issued to solicit
comments’ industry for regional needs (all regions except NCR). Finally, a third RFI will be issued in 2013
to solicit comments’ Industry to meet particular needs under the Request for Supply Arrangements
(RFSA).

The purpose of this RFI is to provide the industry with an early opportunity to assess and comment on the
proposed requirements, criteria and work allocation methodology for the SOs, while reducing potential
guestions when the language training services RFSOs are posted.

In addition, although needs have been determined for Canada as a whole, the National Capital Region
(NCR) will be handled on a priority basis, given the high volume of language training services used and
the urgency of implementing procurement mechanisms to replace SOs that will expire in the near future.
The draft statements of work in Annexes A-1, A-2 and A-3 have therefore been prepared to meet the
needs of the NCR. However, they can be adapted to meet the needs of the regions.

We thus invite suppliers based in any region of Canada to take part in this RFI.

A3.0 RFlpurpose
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This is not a bid solicitation. This RFI will not result in the award of any contract. As a result, potential
suppliers of any language training services described in this RFI should not reserve stock or facilities, or
allocate resources, as a result of any information contained in this RFI. Furthermore, this RFI will not result
in the creation of any source list. Therefore, whether or not any potential supplier responds to this RFI will
not preclude that supplier from participating in any future procurement. This RFI is simply intended to
solicit feedback from the industry with respect to the matters described in this RFI.

Nothing in this RFI shall be construed as a commitment from Canada to issue an RFSOs or RFSAs for
this project. Canada may use non-proprietary information provided in its review and/or in the preparation
of any formal RFSOs or RFSAs.

Canada shall not be bound by anything stated herein. Canada reserves the right to change at any time

any or all parts of the requirement, as it deems necessary. Canada also reserves the right to revise its
procurement approach, as it considers appropriate, either based upon information submitted in

response to this RFI or for any other reason it deems appropriate.
A4.0 Requirements

The proposed SOs will be for full-time and part-time group and individual language training services, in
French and English, at federal institutions™ and suppliers’ facilities.

Below is a summary of the needs that must be met by the SOs. You will find all the details in Annexes A-1,
A-2 and A-3, which contain the drafts of the proposed statements of work.

A4.1  Work streams
For the NCR, the following fourteen (14) work streams are proposed.

Work streams have been divided as follows, so that potential suppliers can bid on the work stream or
streams in which they are able to provide services.

* Full-time group* training

Full-time group training in French at the Supplier’s facilities
Full-time group training in English at the Supplier’s facilities

N =

Full-time individual training

Full-time individual training in French at the Supplier’s facilities
Full-time individual training in French at the federal institution’s facilities
Full-time individual training in English at the Supplier’s facilities
Full-time individual training in English at the federal institution’s facilities

oA w

Part-time group* training

Part-time group training in French at the Supplier’s facilities
Part-time group training in French at the federal institution’s facilities
Part-time group training in English at the Supplier’s facilities

© o N

! For the sake of simplicity, “departments, agencies and Crown corporations” listed in Schedules 1, I.1, II
and Il of the Financial Administration Act, R.S., 1985, c. F-11, will commonly be referred to as “federal
institutions.”
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10. Part-time group training in English at the federal institution’s facilities

® Part-time individual training

11. Part-time individual training in French at the Supplier’s facilities
12. Part-time individual training in French at the federal institution’s facilities
13. Part-time individual training in English at the Supplier’s facilities
14. Part-time individual training in English at the federal institution’s facilities

*For group training work streams, the groups will be formed by the suppliers.

A4.2  Training programs used
The following are the School training programs used by the suppliers:

I. For French: Programme de francais langue seconde — levels A, B (PFL, — A and B)
Programme de francais langue seconde - level C (PFL, - C)
II. For English: Communicative English at Work Program (CEWP), levels A, B and C

Familiarization sessions providing details of the PFL, and/or CEWP training programs will be offered by
the School, at the Supplier's expense, to all the Supplier’'s teaching resources and pedagogical advisers.
The purpose of these sessions is to enable the teachers and pedagogical advisers to use the School
training programs and assessment tools in order to meet the requirements of the training services
procurement mechanisms. Only the School will provide these familiarization sessions, and the decision to
provide them is solely the responsibility of the School. The Supplier must register the teaching resources
and pedagogical advisers for each session through the School as the Technical Authority (TA).

A4.3  Training material

The Supplier will be responsible for acquiring all hard-copy and/or electronic materials for the School
training programs and any additional School program materials it deems necessary.

Should the Supplier elect to provide School training program materials in hard-copy format, it must
distribute all original materials to its teachers, pedagogical advisers and learners. The Supplier may
provide photocopies only if the original material is not available from Government of Canada Publications
and only after obtaining authorization from the School.

Should the Supplier elect to provide School training program materials in electronic format, it must equip
each classroom with computers for the teacher and each learner.

School training program materials must be ordered from the Government of Canada Publications Web
site: http://publications.gc.ca.

In addition to the training program materials available on the Government of Canada Publications Web
site, the Supplier’s teachers and pedagogical advisers will have access to MyAccount? so they can use
supplementary materials and teaching materials, including videos. To obtain a MyAccount access code,
the Supplier must contact the School. This access will be provided at no charge to the Supplier.

A4.4 Learners’ evaluation

2 The School Portal gives users access to training programs offered by the School.
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The School will evaluate learners who require full-time training and will provide the federal institution with a
learning plan for them. For part-time training, the federal institution will have to evaluate its learners by
means of a self-evaluation questionnaire supplied by the School. For group courses, the Supplier must
form groups in accordance with the requirements set out in the Statement of Work. The School reserves
the right to check the composition of the groups.

A4.5 Learning level

The full-time training program is divided into six steps and caters to two cohorts of learners: those in the
short program and those in the long program. The learning plan prepared by the School will indicate which
step of the program is appropriate for the learner’'s needs.

Short program: This program is divided into six 8-week steps for a total of 48 weeks.

Long program: This program is divided into six 12-week steps for a total of 72 weeks.

For part-time training, three learning levels will be offered, covering three (combined) of the six steps of
the training program:

Beginner
Intermediate
Advanced

A4.6 Training location of learners
Full-time group training: Training will be offered at the Supplier’s facilities, with or without accommodation.®

Full-time individual training as well as part-time individual and group training may be offered at either
federal institutions’ facilities or suppliers’ facilities. When training is given at the Supplier’s facilities, a
geographical area will be predefined in the procurement mechanisms. Suppliers will be able to provide
training at facilities located outside a predefined area only if federal institutional approval is received.

A5.0 Schedule for the subsequent language training services RFSOs

Following this RFI, it is currently anticipated that the RFSOs will be published on Government Electronic
Tendering Service (GETS) through MERX in October 2012 or later, with an anticipated issuance of the

new SOs in early 2013. It remains the Supplier’s responsibility to register and/or to check MERX for the
RFSOs, as it may be posted before or after the planned time frame.

3 The applicable accommodations are those that enable persons with limited mobility to access the
facilities where the training will take place.
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SECTION B

RFI RESPONSE INSTRUCTIONS
B1.0 Submission of responses

Responses must be sent to the Contracting Authority shown at Article B2.0 by mail or by e-mail and must
include

1. the title and number of the RFI;

2. the name, title and address of the respondent;

3. the name, address and telephone number of the respondent’s contact;
4. the date; and

5. the closing date of the RFI.

B1.1 Time for submission of responses

Suppliers interested in providing a response should deliver it to the Contracting Authority identified below
by the time and date indicated on page 1 of this document.

Each respondent is solely responsible for ensuring its response is delivered on time to the correct location.
B1.2 Number of copies
Canada requests that respondents submit the following:

Responses submitted via e-mail: One (1) copy
Responses submitted via mail: Three (3) paper copies

B2.0 Contracting Authority

The Contracting Authority (or delegated representative) is responsible for the management of the RFI
process.

Christine Bélair

A/Supply Team Leader

Linguistic Services Division

STAMS

PWGSC

Government of Canada

Place du Portage, Phase lIl, Floor 11C1
Station 17

11 Laurier Street

Gatineau QC K1A 0S5

E-mail: christine.belair@tpsgc-pwgsc.gc.ca

B3.0 Industry response
B3.1 Response format
For ease of use and in order that the greatest value be gained from responses, Canada requests

respondents to follow the structure outlined in Section D - Questions for the Industry. There is no page
limit on the information to be provided.
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B3.2 Language of response

Responses may be in English or French, at the preference of the respondent.

B3.3 Response parameters

Respondents are reminded that this is an RFI and not a Request for Standing Offer (RFSO), and in that
regard, respondents should feel free to provide their comments, concerns and, where applicable,
alternative recommendations on how the requirement may be satisfied. Also, in responding to this RFlI,
respondents are asked to clearly explain any assumptions they may wish to make.

B3.4 Response confidentiality

Respondents are requested to clearly identify those portions of their response that are proprietary to the
respondent. The confidentiality of each respondent’s response will be maintained. However, owing to the
nature of the RFI activity, respondents must be aware that aspects of their response may be used as a
basis for modifying the draft documents as Canada prepares for the future procurement.

B4.0 Industry information session

B4.1 General industry information session

At present, there is no plan to hold a general industry information session.

B4.2 Subsequent individual supplier sessions

Following receipt of the RFI responses from the industry, PWGSC may hold individual supplier sessions to
provide suppliers who have responded substantively to this RFI with the opportunity to clarify specific
elements with regard to their response. These sessions are considered an extension of this industry
consultation process and could be scheduled at any time after a substantive response to this RFI is
received.

B5.0 Response costs

Canada will not reimburse any respondent for expenses incurred in responding to this RFI.

B6.0 RFI content

This RFI contains a draft Scope of Work and certain clauses and conditions of the draft RFSOs. These
documents remain a work in progress, and respondents should anticipate that clauses or requirements
may be added to or deleted from any RFSO that is ultimately published by Canada. Comments regarding

any aspect of this RFI, including the draft Statements of Work and supplier requirements, are welcome.
This RFI also contains specific questions addressed to the industry.
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SECTION C

METHOD OF SUPPLY RELATED TO PROPOSED STANDING OFFERS
C1.0 General information
Cl.1 Technical Authority (TA)
It is proposed that the Technical Authority responsible for the SOs be the Canada School of Public
Service. The School is responsible for all matters relating to the technical content of the SOs and for the
work indicated in the call-up, including the Supplier’s performance throughout the SO period.
Cl.2 Identified users (IUs)
It is proposed that multiple National Master Standing Offers (NMSOs) continue to be issued for the
provision of learning services, which will be available to all Canadian government departments,
departmental corporations and agencies, as identified in Schedules 1, 1.1, II, lll, IV or V of the Financial

Administration Act.

It is proposed that the procurement tools arising out of the RFSOs process will not be mandatory for
identified users.

C1.3 Number of standing offers

The number of SOs that will be issued for each work stream for each region has not yet been determined.
However, it is proposed that this number will be determined on the basis of past (and not future) use to
date for each work stream in each region. The estimates used to determine the number of SOs to be
issued do not constitute a guarantee by Canada for any of the work.

Cl.4 Period of standing offers

It is proposed that the SOs be of eighteen (18) months’ duration with the option to extend the offers for an
additional two (2) one (1)-year periods. Suppliers must submit firm hourly all-inclusive rates for the initial

eighteen (18)-month period and for the two (2) extension years.

Cl1.5 Request for Standing Offer procedures

Considering the special characteristics of the various work streams, it is proposed that three (3) RFSOs
be posted to establish contracts for the requirements described in this strategy:

One for language training requirements for full-time group training

One for language training requirements for part-time group training

One for language training requirements for full-time and part-time individual training
However, in response to any RFSO, the Supplier may submit an offer for one or more work streams.
C1.6  Supplier selection method
PWGSC will issue a limited number of SOs to suppliers offering the best value for money. Technical
quality will be evaluated, in large part, on the basis of the experience of the pedagogical advisers

proposed and the general experience of the Supplier in language training service delivery. A combination
of mandatory and rated criteria will be used.
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PWGSC intends to use a selection method based on the lowest evaluated price per point for requirements
covered by SOs.

Cl1.7 Security requirements

During the period of the SOs, it is proposed that suppliers interested in offering services at federal
institutions’ facilities hold the security clearances listed below.

For information on security requirements, suppliers should consult the document “Security Requirements
for PWGSC Bid Solicitations —Instructions for Bidders” on the Departmental Standard Procurement
Documents Web site at http://www.tpsgc-pwgsc.gc.ca/app-acg/lc-pl/index-eng.html. Questions about the
security clearance process must be addressed to the CISD through the Web site.

Requirements

As a minimum, the Supplier must, at all times during the performance of the contract, hold a valid DOS,
issued by PWGSC's CISD.

Supplier personnel requiring access to PROTECTED information or assets or sensitive work sites must
EACH hold a valid RELIABILITY status, granted or approved by PWGSC'’s CISD.

All suppliers interested in submitting a bid are encouraged to initiate the security screening process by
contacting the Contracting Authority and requesting sponsorship.

C1.8 Comprehensive land claim agreement

We do not foresee the delivery of any language training services in comprehensive land claim areas.
However, if training is to be provided, all requirements for delivery in such areas are to be submitted to
PWGSC for individual processing.

C1.9 For-profit and non-profit sectors

Suppliers should note that the RFSOs will be subject to the provisions of the North American Free Trade
Agreement (NAFTA) and the Agreement on Internal Trade (AIT). As a result, all suppliers working in the

field of language training, whether in the for-profit or the non-profit sector, are eligible to bid.

C1.10 Call-up limits

Federal institutions will have a call-up limitation of $400,000 (GST/HST included, if applicable). For
requirements exceeding this amount, only PWGSC will be authorized to issue call-ups on behalf of federal
institutions.

C1.11 Financial offer

It is proposed that a firm all-inclusive hourly rate be required for all work streams and include, at least

1) preparation and delivery of deliverables;

2) work of the pedagogical adviser;

3) time spent on parts 1 and/or 2 and/or 3 of the familiarization sessions by the teacher and pedagogical

adviser,;
4) the Supplier’s facilities, if applicable;
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5) travel costs incurred by the Supplier’s resources in performing the work;
6) teacher preparation time;

7) printing fees up to 50 sheets per student;

8) training material (the School’s teaching program);

9) group course loading (creation) for group training work streams.

Payment by credit card

In order to expedite the process for paying call-ups against SOs, it is proposed that the suppliers accept

a) the following Government of Canada acquisition cards (credit cards):

* \Visa
* MasterCard

b) direct deposit (electronic credit funds transfer).
C1.12 Work allocation methodology / call-up process
We are proposing various supplier selection methods depending on the work stream.

For full-time individual training requirements up to $25,000, federal institutions will be offered two choices:
The federal institution will be able to select a supplier in accordance with the work allocation on a rotation
basis method or issue a call-up to any of the suppliers listed under an SO, on condition that the federal
institution can document the rationale as to why it was not cost-effective to select a supplier on a rotation
basis method. For requirements valued at over $25,000, the selection methodology for SOs will be, where
possible (for work streams where more than one SO is authorized), the “rotation basis” method of work
allocation.

When the rotation basis method is used, federal institutions will begin by identifying the necessary criteria
for their requirements (region, training type and format, etc.) They will consult PWGSC to find out the
name of the Supplier to use. Call-ups will be issued to suppliers on a rotation basis according to rank,
starting with the Supplier in first place and continuing with the Supplier in second place and so on, until all
suppliers have been issued a call-up. Canada will then repeat the process, starting again with the Supplier
in first place and so on. Details of the work allocation methodology for each work stream will be provided
in the procurement documents applicable to each region. However, as an example, please refer to
Annexes C-1 and C-2 for the two proposed work allocation methodologies for the following work streams:

* Full-time group training in French at the Supplier’s facilities for which more than one SO has been
authorized in the NCR

* Full-time individual training in French at the Supplier’s facilities for which more than one SO has been
authorized in the NCR
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SECTION D

QUESTIONS FOR THE INDUSTRY

The respondent is requested to provide comments/feedback on the following set of questions/statements,
preferably in the order in which they appear.

D1.0 PROFILE

D1.1 The title and number of the RFI, the name and address of the respondent including the size of the
organization (in accordance with the definition below), membership in a trade/industry
association(s), as well as the name, address and phone number of a contact person and an
indication of level of interest in potential RFSOs in whole or in part.

Micro business: 1-4 employees
Small business: 5-50 employees
Medium business: 51-499 employees
Large business: > 500 employees

D1.2 In addition, the profile should clarify the following:

D1.2.1 The region(s) where the respondent can deliver language training services

[J Pacific Region (British Columbia and Yukon)

1 Western Region (Alberta, Saskatchewan, Manitoba, Northwest Territories and Nunavut)
[J Ontario Region (except NCR)

I Quebec Region (except NCR)

[ Atlantic Region (New Brunswick, Nova Scotia, Newfoundland and Labrador, and Prince
Edward Island)

[ National Capital Region (Gatineau [Outaouais]/Ottawa)

[ Outside Canada

D1.2.2 The work stream(s) in which the respondent can deliver language training services

Full-time training

O Full-time group training in French at the Supplier’s facility

[J Full-time group training in English at the Supplier’s facility

O Full-time individual training in French at the Supplier’s facility

[J Full-time individual training in French at the federal institution’s facility
O Full-time individual training in English at the Supplier’s facility

[J Full-time individual training in English at the federal institution’s facility

Part-time training

[ Part-time group training in French at the Supplier’s facility

[J Part-time group training in French at the federal institution’s facility

[ Part-time group training in English at the Supplier’s facility

[J Part-time group training in English at the federal institution’s facility

O Part-time individual training in French at the Supplier’s facility

[J Part-time individual training in French at the federal institution’s facility
O Part-time individual training in English at the Supplier’s facility

[J Part-time individual training in English at the federal institution’s facility
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D1.2.3 Whether your facilities give access to persons with limited mobility (for work stream at the

Supplier’s facilities only)
O Yes
I No

D1.2.4 Whether you have the equipment and/or expertise required to provide training for learners with
special accommodation needs (people with vision, hearing or speech problems)

[ Yes
J No
Specify:

D1.2.5 The proportion of pedagogical resources working in your organization that have the following

federal government security clearance levels:

1%-25% 26%-50%

51%-75% 76%-100%

Reliability

Secret

Top Secret

In the process of
obtaining
clearance (at any
level)

Not
security-cleared
by the federal
government

D1.2.6 The federal government organization security clearance held by your organization:

Designated Organization Screening (DOS)

Facility Security Clearance (FSC)

Your organization has access to

[ Protected A

I'I Protected B

[ Protected C

information, assets or restricted work sites

Your organization has access to

[ Confidential

[ | Secret

[1 Top Secret

information, assets or restricted work sites

Your organization has access to document
safeguarding capability, production, Electronic
Data Processing (EDP) or Communication
Security COMSEC at the

[1 Protected A

[l Protected B

[1 Protected C

level at its site

Your organization has access to document
safeguarding capability, production, Electronic
Data Processing (EDP) or Communication
Security COMSEC at the

[1 Confidential

[l Secret

level at its site

Your organization is in the process of obtaining a
Designated Organization Screening (DOS)

[l Protected A level

[1 Protected B level

Il Protected C level

Your organization is in the process of obtaining a
Facility Security Clearance (FSC)

['1 Confidential level

[1 Secret level

[l Top Secret level

['1 Your organization has no federal government organization security clearance
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D2.0 PROPOSED STATEMENTS OF WORK (Annexes A-1, A-2 and A-3)

ANNEXES A-1, A-2 aAnD A-3 — SecTiON |

D2.1

D2.2

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed course loading
activities (ref. Article 8.0)? If so, what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed predefined area for the
services required at the Supplier’s facilities (ref. Article 10.0 of Section 1)? If so, what alternative
solution would address your concern(s)?

ANNEXES A-1, A-2 anD A-3 — SecTion |l

D2.3

D2.4

D2.5

D2.6

D2.7

D2.8

D2.9

D2.10

D2.11

D3.0

D3.1

Do you have any comments and/or concerns with respect to the mandatory use and acquisition of
the School’'s programs for the provision of language services to public servants (PFL, and CEWP)
(ref. Articles 3.0 and 4.0)? If so, what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed supplier’s facilities
requirements (ref. Article 6.0)? If so, what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed environmental
requirements (ref. Article 6.5)? If so, what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed mandatory
familiarization sessions for teaching resources and pedagogical advisers (ref. Article 7.0)? If so,
what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed tasks and the minimum
qualifications for pedagogical advisers (ref. Articles 8.0 and 10.0)? If so, what alternative solution
would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed tasks and the minimum
qualifications for teaching resources (ref. Articles 8.0 and 10.0)? If so, what alternative solution
would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed reports and learning
performance to ensure quality of the language training offered by the Supplier (ref. Articles 9.0
and 11.0)? If so, what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed SOWSs in general? If
so, what alternative solution would address your concern(s)?

Are you in favour of PWGSC using the statements of work as they are presented in Annexes Al,
A2 and A3 in the subsequent RFSOs?

PROPOSED STANDING OFFERS (SECTIONS A AND C)
Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed division of

requirements into several work streams (ref. Article A4.1)? If so, what alternative solution would
address your concern(s)?
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D3.2 Do you have any comments and/or concerns with respect to PWGSC's intention to issue one or

D3.3

D3.4

D3.5

D3.6

D3.7

D3.8

D3.9

D3.10

D3.11

D3.12

D3.13

D4.0

D4.1

more SOs depending on needs based on past rather than future use, as required by each region
(ref. Article C1.3)? If so, what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed duration of SOs (ref.
Article C1.4)? If so, what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed RFSO procedures (ref.
Article C1.5)? If so, what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed supplier selection
method offering the best value for money (ref. Article C1.6)? If so, what alternative solution would
address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed security requirements
for suppliers that will provide language training services at federal institutions’ facilities (ref.
Article C1.7)? If so, what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed approach that entails
accepting a firm all-inclusive hourly rate for all work streams (ref. Articles C1.11 and Annex B)? If
so, what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the acceptance of credit cards and
direct deposit for call-up payments (ref. Article C1.11)? If so, what alternative solution would
address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed cancellation and
postponement fees (ref. Article 2 of Annex B)? If so, what alternative solution would address your
concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed work allocation
methodology / call-up process for group training (ref. Article C1.12 and Annex C-1)? If so, what
alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the proposed work allocation
methodology / call-up process for individual training (ref. Article C1.12 and Annex C-2)? If so,
what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the awarding of call-ups on a
free-choice basis for requirements less than $25,000 for full-time individual training (ref.
Article C1.12)? If so, what alternative solution would address your concern(s)?

Do you have any comments and/or concerns with respect to the awarding of and procedures for
call-ups on a rotation basis for all work streams listed in Article A4.1 (ref. Article C1.12)? If so,
what alternative solution would address your concern(s)?

ADDITIONAL COMMENTS/CONCERNS
Do you have any comments and/or concerns with respect to these proposed SOs and SOWs for

language training services that have not been addressed elsewhere? If so, what alternative
solution would address your concern(s)?
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ANNEX A-1

Draft of the Proposed Statement of Work
FULL-TIME GROUP TRAINING
This draft was written to meet the needs of the NCR.

SEE electronically attached document for the content of the proposed SOW
for Full-time Group Training services.
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ANNEX A-2

Draft of the Proposed Statements of Work

FULL-TIME INDIVIDUAL TRAINING AND
PART-TIME INDIVIDUAL TRAINING

This drafts were written to meet the needs of the NCR.

SEE electronically attached document for the content of the proposed SOWs
for Full-time and Part-time Individual Training services.
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ANNEX A-3

Draft of the Proposed Statement of Work
PART-TIME GROUP TRAINING

This draft was written to meet the needs of the NCR.

SEE electronically attached document for the content of the proposed SOW
for Part-time Group Training services.
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ANNEX B

PROPOSED BASIS OF PAYMENT

1.0 Professional services
The Supplier will be paid at the firm all-inclusive hourly rate per participant below.

The firm all-inclusive hourly rate includes

1) preparation and delivery of deliverables;

2) work of the pedagogical supervisor;

3) time spent on parts 1 and/or 2 and/or 3 of the familiarization sessions by the teacher and pedagogical
supervisor;

4) the Supplier’s facilities if applicable;

5) travel costs incurred by the Supplier’s resources in performing the work;
6) teacher preparation time;

7) printing fees up to a maximum of 50 pages per student;

8) training materials; and

9) group creation for the group training work stream.

Firm all-inclusive Initial period of Extension period 1 Extension period 2
hourly rate per learner | 18 months From to From to
From  to
$ $ $

2.0 Cancellation and postponement fees
GROUP AND INDIVIDUAL TRAINING

For all work streams, the cancellation fees below will be applied for each learner for whom a cancellation
or a postponement of training is required.

2.1 Before start of training
Training Format If Notice: Contractor Will Be Paid the
Equivalent of:
Group full-time > 8 business days $0
< 8 business days 100% of the initial value of the
next session listed in the call-up
Individual full-time > 8 business days $0
< 8 business days Number of planned teaching
hours, as indicated in the
call-up, equivalent to
10 business days up to 70 hours
Group and individual part-time > 8 business days $0
< 8 business days Number of planned teaching
hours, as indicated in the
call-up, for the first 10 business

Page 20 of - de 27




Solicitation No. - N° de l'invitation Amd. No. - N° de la modif. Buyer ID - Id de I'acheteur

EN578-093429/B 505zf
Client Ref. No. - N° de réf. du client File No. - N° du dossier CCC No./N° CCC - FMS No/ N° VME
20093429 505z EN578-093429

days up to the initial value of the

call-up
2.2 After start of training
Training Format If Notice, Contractor Will Be Paid the
Equivalent of
Group full-time With or without notice 100% of the initial value of the

call-up or the number of
teaching hours remaining in the
call-up, whichever is less
Individual full-time > 8 business days $0

< 8 business days The number of teaching hours
equivalent to two weeks of
training, to a maximum of

* the initial value of the call-up
if the call-up was authorized
for a single learner; or

* the initial value of the
training for which the learner
is registered if the call-up is
issued for more than one
learner;

or the number of teaching hours
remaining in the call-up,
whichever is less.

Group part-time With or without notice 100% of the initial value of the
call-up or the number of
teaching hours remaining in the
call-up, whichever is less
Individual part-time > 8 business days $0

< 8 business days Number of planned teaching
hours, as indicated in the
call-up, for the first ten

(10) business days up to the
initial value of the call-up

2.3 If the training is postponed, Canada shall not pay the Contractor any fees or penalties. However, if
training is postponed less than eight business days before it starts, and after postponing the training, the
IU decides to cancel the training before it starts, the cancellation fees for notice of less than eight business
days will apply.

2.4 Canada shall not accept the addition of any learners after the training has started unless the
Contractor’s capacity, the classroom dimensions and the Basis of Payment are complied with. (For
example, following the issuance of a call-up, Canada assigns a group class of seven students to a
contractor with a maximum capacity of eight students. The IU requests that two more students be added
to this call-up, which would increase the group size to nine students. This request would be denied as the
request does not comply with the Contractor’s capacity, the classroom dimensions or the Basis of
Payment.)
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25 For group training, no substitute learner will be accepted by Canada following a cancellation after

the start of training unless the substitute learner is at the same level as the learner being replaced (the
candidate must demonstrate that he or she is at the same level as the learner being replaced by providing
a current learning plan [for full-time training] or a self-evaluation form [for part-time training]).

2.6 No other fees or compensation of any kind shall be payable by Canada.
3.0 Unforeseen absences
Canada shall pay a supplier for a learner’s unforeseen absences if at least 48 hours’ notice was not given.

These absences cannot be made up at the end of the training unless such an arrangement is approved by
the 1U’s Project Authority by way of a call-up amendment.

4.0 GST or HST is excluded from the amounts above, where applicable.
5.0 All deliverables are F.O.B. destination, and Canadian customs duties are included, where
applicable.
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ANNEX C-1

Example of work allocation methodology
for work stream “Full-time group training in French at the Supplier’s facilities”
for which more than one SO has been authorized in the NCR

The full-time training program is divided into six steps and caters to two cohorts of learners —those in the
short program and those in the long program. The learning plan prepared by the School will indicate which
step of the program is appropriate for the learner's needs.

Short program: This program is divided into six 8-week steps for a total of 48 weeks.
Long program: This program is divided into six 12-week steps for a total of 72 weeks.

A separate rotation system is required for each of the programs mentioned above, since the length of
each program is different. Both systems will be identical.

Ranking of suppliers

Depending on the number of SOs that will be issued, the SOs resulting from the PWGSC RFSO will be
ranked according to the supplier selection methodology described in the RFSO.

In this example, six (6) SOs have been approved for the same work stream.
Rank 1 — Supplier A
Rank 2 — Supplier B
Rank 3 — Supplier C
Rank 4 — Supplier D
Rank 5 — Supplier E
Rank 6 — Supplier F

Assignment of steps

1. PWGSC will draw up a schedule that will include the sessions available throughout the SO period.
In each session, the six (6) steps of the PFL, training program will be offered.

2. Steps will next be assigned to suppliers with SOs in accordance with the ranking assigned, for the
duration of the SO period. PWGSC will assign the first-ranked supplier the step that will afford it the
greatest group longevity (step 1), and will assign the second-ranked supplier step 6, the third-ranked
supplier step 5, and so on.

In order to make this easier to understand, we have summarized, in table form, the assignment of the
steps proposed in items 1. and 2. above.

In this example, Supplier A will be responsible for offering step 1 of the long program from January 2 to
March 26, 2013. In session 2, the same supplier will be responsible for offering step 2 and so on. This
breakdown was designed to enable the learner to stay with the same supplier throughout his or her entire
training period until the target level is achieved. However, if the learner would like to change supplier after
having successfully completed a step, he or she will be able to do so, but will have to skip a session until
the following step is offered by another supplier. In this instance, a learner who has completed step 1
during the first session with Supplier A will have to wait until session 3 and register with Supplier B for
step 2.
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Long Program (12 weeks)
Session 1 Session 2
From January 2 to March 26, 2013 From March 27 to June 18, 2013
Supplier PFL, Program Step Supplier PFL, Program Step
Assigned Assigned
A A
B B
C C
D D
E E
F F
Session 3 Session 4
From June 19 to September 10, 2013 From September 11 to December 3, 2013
Supplier PFL, Program Step Supplier PFL, Program Step
Assigned Assigned
A 1 A 2
B 6 B 1
C 5 C 6
D 4 D 5
E 3 E 4
F 2 F 3
Session 5 Session 6
From December 4 to March 4, 2014 From March 5 to May 27, 2014
Supplier PFL, Program Step Supplier PFL, Program Step
Assigned Assigned
A 5 A 6
B 4 B 5
C 3 C 4
D 2 D 3
E 1 E 2
F 6 F 1

For sessions 7 to 12, the assignment of steps will be identical to that for sessions 1 to 6 and so on.
Administrative procedures and call-ups
In order to ensure that it is easy to use, we have simplified the call-up process as follows:

1. When a federal institution identifies a need to provide language training for an employee, it sends
a language training request to the School’s language learning plans unit. This unit then conducts a
linguistic evaluation of the employee and sends a language learning plan to the federal institution.

The language learning plan contains the following information:

® target language: English or French

* targetlevel: A, BorC

®* recommended initial step in the PFL, or CEWP training programs
®* recommended program: short or long

® steps required to reach the target level (see the Statement of Work for details on the training program
steps)
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2. Once the learner's language learning plan is received, the federal institution will consult the

schedule of sessions predetermined by PWGSC and will register the employee in the desired session with
the Supplier offering the step recommended in the employee’s learning plan. Registration will be done via
a call-up.

3. The Supplier will create homogeneous groups and will comply with its capacity set out in its offer,
as well as with the maximum number of candidates allowed per class group. The Supplier must submit
the composition of these groups to the School’s TA for final approval before informing the federal
institution of this. If candidates cannot be placed in a group for any reason (supplier capacity reached,
number too low to form a group, etc.), the Supplier must provide the TA with the names of these
candidates at the same time as it submits information on the composition of the groups.

The complete call-up procedures will be provided in detail in the RFSO for each region.

For this work stream, the minimum allowable group size is four and the maximum is six. Whenever
feasible, the Supplier is to place all candidates. For example, if the Supplier receives eight registrations, it
must form two groups of four, but may not create one group of six and have two surplus candidates,
unless its capacity allows it to accommodate only a single group.

When capacity is reached, the Supplier must advise the SO Authority and provide a list of unprocessed

registrations. Registrations will be forwarded to the next-ranked supplier in accordance with the ranking
assigned in the SO until its capacity is reached, and so on, in accordance with the predetermined ranking.
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ANNEX C-2

Example of work allocation methodology
for work stream “Full-time individual training in French
at the Supplier’s facilities”
for which more than one SO has been authorized in the NCR

Ranking of suppliers

Depending on the number of the SOs that will be issued, SOs resulting from the PWGSC RFSOs will be
ranked according to the selection methodology for suppliers described in the RFSOs.

In this example, three (3) SOs have been authorized for the same work stream.
Rank 1 — Supplier A
Rank 2 — Supplier B
Rank 3 — Supplier C

Call-ups will be issued on a simple rotation basis, namely, each in turn starting with the first-ranked
supplier and continuing until all suppliers receive a call-up. PWGSC will then repeat the process, starting
again with the first-ranked supplier and so on.

A call-up may be issued for several steps (sessions) or for one step at a time.
Administrative procedures and call-ups

In order to satisfy the third main factor for success in section 1 of the Strategy (ease of use), we have
simplified the call-up process as follows:

1. When a federal institution identifies a need to provide language training for an employee, it sends
a language training request to the School’s language leaning plans unit. This unit then conducts a
linguistic evaluation of the employee and sends a language learning plan to the federal institution.

The language learning plan contains the following information:

* target language: English or French

* targetlevel: A,BorC

®* recommended initial step in the PFL, or CEWP training program
* recommended program: short or long

® steps required to reach the target level (see Statement of Work for details on the training program
steps)

2. Once the employee’s language learning plan is received, the federal institution will contact the
Supplier identified by PWGSC and will provide it with a work description by means of a call-up.

3. The federal institution’s Project Authority will authorize the Supplier identified by the SO Authority
to initiate the work by means of a call-up, duly authorized and signed by the federal institution, and will
provide it with a work description to complete. This description will include the following:

- the name of the learner or the names of the learners, if there are more than one
- target level: A, B or C

- target language

- pace of learning
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- the first lesson recommended in the learner’s plan or the learners’ plans
- the beginning and end dates of the training

- the estimated number of training hours required for individual training

- accommodations required, if applicable

- total billable amount in compliance with the Basis of Payment

4. The Supplier will submit confirmation, in writing, to the Project Authority within one (1) business
day of receiving the work description, including

- the address and room where the training session will be held if the services are provided at the
Supplier’s facilities; and
- confirmation of the start and end dates of the training.

5. The total financial limitation of the call-up for the required work will be determined in compliance
with the Basis of Payment.

6. Should the Supplier be incapable of performing the work, it must notify the Project Authority within
one (1) business day of receiving the description of the work to be performed. The process will then be
repeated, following the ranking order defined in the RFSOs, until a supplier capable of meeting the
request is identified. If no supplier is able to perform the work requested, federal institutions reserve the
right to procure the work by other means.

7. No call-up will be issued against an SO when the Supplier's capacity has been reached or
exceeded during any of the 12-month periods defined by this SO.

8. The Supplier will never be asked to provide concurrent training beyond its capacity, and the
Supplier will never be authorized to provide concurrent training beyond its capacity.

The complete procedures for call-ups will be set out in detail in the RFSO for each region.
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Préambule

Afin que les offrants aient une compréhension des travaux a étre réalisés, il est important
qu’ils prennent connaissance des appendices qui se trouvent a la fin de cette annexe soit :

Appendice 1. Normes de qualification relatives aux langues officielles

Appendice 2. Abréviations et acronymes

Appendice 3. Glossaire

Appendice 4. Objectifs des programmes de formation de I'Ecole

Appendice 5. Rapport d’évaluation de I’enseignement

Appendice 6. Contenu minimal de la formation maison

Appendice 7. Rapport de recommandation

Appendice 8. Rapport de fin de session

Tout au long de I’énoncé des travaux, nous ferons référence a la terminologie qui se trouve
dans ces appendices et/ou dans les parties A et B de I'offre a commandes.

Cette demande d’offres a commandes explique les besoins de formation linguistique dans la
région de la capitale nationale (RCN). Chaque offre a commandes résultante s’'appliquera au
champ de travail et aux termes spécifiques pour lesquels elle a été sélectionnée.
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ANNEXE A - SECTION | — BESOINS

1.0 Contexte
La formation en langue seconde des langues officielles du Canada est offerte aux fonctionnaires
fédéraux conformément aux dispositions de la Loi sur les langues officielles.

1.1 Mandat général de I’'Ecole de la fonction publique du Canada (I’Ecole) par I’entremise
de sa Direction de formation linguistique

1.11 Assurer une formation linguistique de qualité en contribuant et en
participant a la sélection des offrants pour la formation linguistique en
langue seconde.

1.1.2 Participer au développement de la capacité de formation linguistique des
offrants pour répondre a la demande du gouvernement fédéral.

1.1.3 Concevoir et offrir un accés aux produits d'apprentissage (apprentissage
intégré), p. ex. la plateforme informatique du systéme harmonisé de
gestion de I'apprentissage (SHGA) MonDossier.

2.0 Formation

Le but de cette offre & commandes (OC) est d’offrir des services de formation en langue seconde pour le
francais et I'anglais en utilisant les programmes de formation de I'Ecole. L’offrant offrira la formation de
groupe a temps plein* aux fonctionnaires fédéraux (apprenants) désignés par l'utilisateur désigné (UD),
dans la région de la capitale nationale, aux niveaux A, B et C des normes de qualification relatives aux
langues officielles décrites dans I'appendice 1, sur demande des institutions fédérales, tel qu'indiqué
dans la commande subséquente.

La région de la capitale nationale est définie dans la Loi sur la capitale nationale S.R. 1985, c. N-3, qui
est accessible sur le site suivant : http://laws-lois.justice.gc.ca/fra/lois/N-4/page-9.html.

* Voir la section Il pour une définition compléte des modalités de formation.
21 Format de la formation

La formation est structurée comme suit :

FORMATION DE GROUPE A TEMPS PLEIN

Champ de travail 1A : Formation de groupe a temps plein en francais chez I'offrant
Champ de travail 1B : Formation de groupe a temps plein en anglais chez I'offrant

2.2 Modalité de livraison

L'offrant fournira de I'enseignement en salle de classe pour les champs de travail auxquels I'OC est
émise a I'offrant en utilisant les programmes de formation de I'Ecole. De plus, I'offrant sera dans
I'obligation de fournir les livrables spécifiés dans I'’Annexe A, section Il et section Ill.

L'offrant doit aussi s’assurer que les besoins de cette offre a commandes ne sont pas modifiés suite a

une demande des apprenants, comme par exemple recevoir de la formation a I'extérieur des jours
ouvrables figurant a la section Il de ce document.

Section | - BESOINS
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Les programmes de I'Ecole (PFL, et CEWP), version enseignant, qui sont
installés sur la plateforme informatique du SHGA de I'Ecole (MonDossier)
doivent étre utilisés par I'offrant seulement dans le cadre de cette offre a
commandes et des contrats découlant de cette offre & commandes dont le
responsable technique (RT) est 'Ecole.

3.0 Typed'apprenant

Les apprenants recevant les services d’apprentissage ont comme objectif :
- d'acquérir les compétences pour satisfaire aux exigences linguistiques de leur poste;
- de développer leurs compétences dans la langue seconde.

4.0 Langue de communication avec les apprenants

La session d’'accueil a la formation, durant laquelle les instructions sont données aux apprenants, se
déroulera dans la langue premiére (francais ou anglais) des apprenants présents.

Pour les questions associées a la facilitation de la communication et a la compréhension de la capacité
d’apprentissage de I'apprenant, I'offrant communiquera avec les apprenants dans la langue officielle
(anglais ou francais) au choix de I'apprenant.

5.0 Programmes de formation de I'Ecole

Chaque programme de formation de I'Ecole figurant dans les champs de travail 1A et 1B contient des
objectifs spécifiques et/ou des modules. Une liste descriptive de ces objectifs est présentée a I'appendice
4 de la présente annexe.

6.0 Normes de qualification relatives aux langues officielles (LO)

Une fois la formation complétée, I'apprenant qui doit satisfaire aux exigences linguistiques d’'un poste
devra démontrer, par I'entremise du test d’évaluation en langue seconde de la Commission de la fonction
publique du Canada (CFP), qu'il maitrise la langue au niveau visé (A, B ou C) pour les compétences
linguistiques suivantes : compréhension de I'écrit, expression écrite et interaction orale. Ces tests sont
administrés par la Commission de la fonction publique du Canada ou par l'institution fédérale qui a
obtenu une délégation d’autorité de la Commission pour administrer ces tests.

Pour fins de ce document, les «normes de qualification» sont synonymes des «niveaux de maitrise» ou
«normes de maitrise» figurant a I'appendice 1 de la présente annexe. Elles se trouvent également dans
le site web suivant : http://www.tbs-sct.gc.ca/qui/squn03-fra.asp

7.0 Plan d’'apprentissage linguistique des apprenants

Les plans d’'apprentissage linguistique sont €laborés par le Service des plans d’apprentissage linguistique
de 'Ecole a la demande des institutions fédérales et sont requis pour la formation a temps plein.

L’Ecole fera parvenir a l'institution fédérale le plan d’apprentissage linguistique de I'employé. L’institution
fédérale pourra ensuite inscrire 'employé a I'étape recommandée.

Le plan d’apprentissage linguistique est élaboré conformément aux normes prescrites par I'Ecole. Pour la
formation de groupe a temps plein, il comprend les informations suivantes :

Canada



« lalangue cible

* le niveau visé

» [I'étape de départ recommandée

* le rythme d’apprentissage

e le programme recommandeé : court ou long

» les étapes requises pour I'atteinte du niveau visé

Le plan pourrait inclure une recommandation de travail de mise a niveau pour I'apprenant, a faire avant le
début de la formation.

En élaborant le plan d’apprentissage, I'Ecole préparera un document de recommandations pédagogiques
que le RT fera parvenir a I'offrant au début de la premiéere session de formation de I'apprenant. L'offrant
doit tenir compte de ces recommandations dans la livraison de la formation.

8.0 Activités de mise en cours

Les dates de début des sessions seront fixées au début de chaque année de I'OC, a des intervalles de 8
semaines pour le programme court et de 12 semaines pour le programme long.

TPSGC assignera aux offrants les étapes du programme de formation qui seront livrées a chaque
session. Aprés avoir obtenu le plan d’apprentissage linguistique de I'employé, I'UD inscrira son employé
a la session souhaitée, a I'étape requise, auprés de I'offrant retenu, en émettant une commande
subséquente. L'offrant recevra la commande subséquente au plus tard huit (8) jours ouvrables avant le
début de la session. L'offrant regroupera les apprenants inscrits de maniere a respecter les nombres de
candidats spécifiés dans l'article 4 de la section Il, annexe A — Enoncé des travaux. Dans la mesure du
possible, I'offrant doit placer tous les candidats dans des groupes. Par exemple, s’il a recu 13
inscriptions, I'offrant ne pourra pas former deux groupes de six apprenants et ne pas placer un candidat
mais devra plutdt former deux groupes de quatre et un groupe de cing apprenants.

Au plus tard sept (7) jours ouvrables avant le début de la session, I'offrant soumettra la composition de
ces groupes au RT pour approbation finale et lui fera parvenir la liste des apprenants qui n’ont pas été
placés dans un groupe s'il y a lieu, avant d'informer le chargé de projet de I'UD.

Si I'offrant recoit une commande subséquente moins de huit (8) jours ouvrables avant le début de la
session, il pourra I'accepter et intégrer le candidat a un groupe déja créé ou refuser cette inscription.
Dans les deux cas, il devra informer le RT.

L'UD doit consulter TPSGC pour connaitre I'offrant retenu pour I'étape et la session requises. Un
calendrier des sessions sera disponible au début de chaque année de I'OC. Celui-ci peut étre sujet a
changement au cours de I'année.

Aucune commande subséquente ne sera émise sans I'identification de I'offrant par TPSGC. Si un UD
émet une commande subséquente sans cette autorisation, I'UD pourra étre supprimé de la liste des UD

ayant acces a I'OC et TPSGC pourra prendre des mesures correctives du rendement d’un offrant ou
d’autres mesures contre l'offrant.

9.0 Calendrier des tests ELS

Pour les apprenants qui doivent subir les tests ELS, I'UD fera les arrangements nécessaires auprées de la
CFP ou de ses représentants et communiquera la date des tests a I'apprenant et a I'offrant .

10.0 Lieu de prestations de la formation des apprenants
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La formation sera offerte dans les installations de I'offrant, avec ou sans mesures d’adaptation*. Les
installations de I'offrant doivent étre situées a l'intérieur du territoire compris entre la rue Wellington, la rue
Maclaren, la rue Bay et la rue Elgin a Ottawa, Ontario et entre la rue Laurier, le boulevard Sacré-Cceur et
la rue St-Rédempteur a Gatineau, Québec. Les installations doivent répondre aux exigences établies
dans I'offre a commandes. L'offrant est responsable de fournir tous les outils nécessaires a la livraison
des programmes de formation tels que décrits a '’Annexe A — Enoncé des travaux, section Il article 6.

* Pour les besoins de cette offre a commandes, les mesures d’adaptation applicables sont celles qui
permettent aux personnes a mobilité réduite I'accés aux lieux ou se déroulera la formation, a la piéce,
aux installations sanitaires ainsi qu’aux autres endroits mis a la disposition de tous les apprenants.
L'offrant qui s’identifie sous cette rubrique doit accepter toute commande subséquente nécessitant des
mesures d'adaptation.

L'offrant ne sera pas appelé a fournir des services auxiliaires ou de la technologie d’adaptation,
autres que ceux mentionnés ci-haut, advenant que ceux-ci soient nécessaires. Ces besoins seront
laresponsabilité de I'institution fédérale de I'apprenant.

Les installations de I'offrant doivent étre situées conformément a la description faite par I'offrant dans son

offre répondant a la DOC numéro EN578-093429/A. Si I'offrant est tenu de changer d’installations ou de
classes, son engagement relatif a I'équipement informatique des salles de classe doit étre respecté.
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ANNEXE A — SECTION Il - CHAMPS DE TRAVAIL

Pour chacun des champs de travail de la section Il qui suit les articles suivants s’appliquent :

1.0
2.0
3.0
4.0
5.0
6.0
7.0
8.0
9.0

Type de formation offerte

Jours de prestation de la formation

Programmes de formation de I'Ecole

Tests d'évaluation de la langue seconde

Matériel didactique

Installations de I'offrant

Soutien de I'Ecole a l'offrant

Services de ressources spécifiques

Assurance de la qualité et mesures de rendement spécifiques

10.0 Exigences relatives aux études et a I'expérience — Ressources
11.0 Livrables

FORMATION DE GROUPE A TEMPS PLEIN
Champ de travail 1A : Formation de groupe a temps plein en francais chez I'offrant
Champ de travail 1B : Formation de groupe a temps plein en anglais chez I'offrant

Annexe A Section || - CHAMPS DE TRAVAIL



ANNEXE A - Section Il

Champs de travail 1A : Formation de groupe a temps plein en francais chez I'offrant
Champs de travail 1B : Formation de groupe a temps plein en anglais chez I'offrant

Si les installations de I'offrant offrent des mesures d’adaptation tel que défini a I'article 10.0 de la
section 1, tout ce qui touche les mesures d’adaptation chez I'offrant s’applique a I'offrant.

1.0 Type de formation offerte

La formation de groupe a temps plein sera dispensée a raison de trente-cing (35) heures par semaine, du
lundi au vendredi, a I'exception des jours fériés* au gouvernement fédéral.

* Voir le glossaire a I'appendice 3.

Un plan d’apprentissage linguistique est requis (voir détails dans la section I).

2.0 Jours de prestation de la formation

L'offrant sera prét a offrir les services de formation jusqu’a 240 jours par année.

L'offrant offrira sept (7) heures de services de formation par jour aux apprenants pour un total de trente-
cing (35) heures par semaine, entre 8 h et 16 h 30, du lundi au vendredi, a I'exception des jours fériés au
gouvernement fédéral.

L'offrant accordera aux apprenants une pause de 15 minutes le matin et une pause de 15 minutes en
aprés-midi. Les apprenants disposeront aussi d'une (1) période de 60 minutes pour le diner (de 12 h a 13
h), en dehors de la période de formation de sept (7) heures. Les heures de formation ne comprennent
pas les pauses et I'heure de diner.

Le conseiller pédagogique et les ressources enseignantes doivent étre préts a commencer la classe a
I'heure de début du cours chaque jour.

La formation ne doit pas étre offerte les jours fériés au gouvernement fédéral.
La formation ne sera pas offerte entre le 25 décembre et le 1% janvier.

3.0 Programmes de formation de I'Ecole

La méthodologie de formation, les configurations des cours et le matériel correspondant congus par
I'Ecole et précisés ci-apres sont définis comme « programmes de formation », « programmes » ou
« programmes de formation de I'Ecole ».

L'offrant utilisera un des programmes de formation de I'Ecole indiqués ci-dessous. Les programmes de
I'Ecole sont fondés sur 'approche communicative et les principes andragogiques. L’offrant peut utiliser
des activités supplémentaires pour compléter et enrichir celles de I'Ecole et répondre aux besoins des

apprenants. Les activités utilisées doivent étre en lien avec les objectifs de formation et pourraient étre
sujettes a I'approbation du RT.

L'offrant doit utiliser les pratiques d’enseignement suivantes :

1. Approche communicative
» encourager les apprenants a communiquer dans la langue enseignée
» maximiser le temps de parole des apprenants
» faire pratiquer la matiére enseignée dans des situations de communication
significatives pour les apprenants
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» choisir des activités variées et significatives pour les apprenants
» utiliser des documents authentiques
» doser la correction des erreurs en fonction de I'objectif de I'activité et des besoins
des apprenants
2. Principes andragogiques
» fournir un plan pour les activités de groupe et l'auto-apprentissage
» pour chaque activité, présenter les consignes et le déroulement en précisant :
— ce que les apprenants doivent faire
— la durée de I'activité
— le résultat qui doit étre obtenu
— le matériel et les outils & utiliser
» pour chaque activité, présenter |'‘objectif en précisant :
— le savoir ou le savoir-faire que I'activité vise a développer
— le lien entre I'objectif de I'activité et I'objectif de formation
» fournir aux apprenants sur une base réguliére une rétroaction sur leurs forces et
les points a travailler en lien avec les objectifs visés
» exploiter les activités en tenant compte des besoins, des intéréts et du vécu des
apprenants, de méme que des différents styles d’apprentissage

Voici les programmes de formation de I'Ecole :

e pour le francais : Programme de francais langue seconde - niveaux A, B (PFL, — A et B),
Programme de francais langue seconde — niveau C (PFL, — C)

e pour I'anglais : Communicative English at Work Program (CEWP), niveaux A, B, C.

3.1 Programmes PFL,

Les programmes pour la formation linguistique en francais sont le PFL, — A et B et le PFL, — C de
I'Ecole. Ces programmes couvrent les niveaux de maitrise A, B et C et permettent aux apprenants
d’acquérir les compétences nécessaires pour interagir en frangais en milieu de travail et dans les
situations de la vie quotidienne.

Le PFL, A et B vise I'atteinte du niveau B et consiste en quarante (40) objectifs de formation.

Le PFL, C vise I'atteinte du niveau C et consiste en deux (2) sessions préparatoires et en quatre (4)
modules.

Les programmes comprennent du matériel d’auto-apprentissage visant a développer la
compréhension auditive, la compréhension de I'écrit, I'expression écrite et I'interaction orale.

Advenant le cas ou un apprenant n'atteint pas ses objectifs linguistiques lors des tests d’évaluation
de la langue seconde (ELS) — voir Annexe A, section Il, article 4 — I'apprenant pourrait recevoir 210
heures (six semaines) de formation supplémentaire dans un groupe de consolidation et de
préparation a I'évaluation de la langue seconde (pré-ELS), et ce a plus d'une reprise si nécessaire.
A la premiére semaine de la formation du groupe de consolidation pré-ELS, I'offrant doit évaluer les
besoins des apprenants au moyen d'une vérification de leur capacité de communication dans la
langue cible en lien avec le niveau visé (B ou C) et préparer avec eux des plans de travail
personnalisés ciblant les points a travailler. L'offrant doit remettre les plans aux apprenants et, sur
demande, au RT, et en faire le suivi.

3.2 Programme CEWP

Le programme pour la formation linguistique en anglais est le « CEWP » de I'Ecole. Ce programme
couvre les niveaux de maitrise A, B et C et permet aux apprenants d’acquérir les compétences
nécessaires pour interagir en anglais dans le lieu de travail et dans les situations de la vie
guotidienne.
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Plus spécifiquement, voici ses titres :

. “Interface Canada” pour les niveaux A et B; et
. “Interaction Canada” pour le niveau C.

“Interface Canada” consiste en soixante-seize (76) objectifs principaux regroupés en huit (8)
cahiers : 1 a 3 pour le niveau A, et 4 a 8 pour atteindre le niveau B.

“Interaction Canada” consiste en vingt (20) objectifs principaux et vingt (20) objectifs spécifiques
regroupés en quatre sessions pour atteindre le niveau C.

Le programme comprend du matériel d’auto-apprentissage pour développer la compréhension
auditive, la compréhension de I'écrit, I'expression écrite et I'interaction orale.

L’Ecole travaille & la mise a jour du programme CEWP. Quand cette mise a jour sera complétée,
I'offrant doit utiliser la nouvelle version du programme.

Advenant le cas ol un apprenant n’atteint pas ses obijectifs linguistiques lors des tests d'évaluation
de la langue seconde (ELS) — voir Annexe A, section Il, article 4 — I'apprenant pourrait recevoir 210
heures (six semaines) de formation supplémentaire dans un groupe de consolidation pré-ELS, et
ce a plus d’une reprise si nécessaire. A la premiére semaine de la formation du groupe de
consolidation pré-ELS, I'offrant doit évaluer les besoins des apprenants au moyen d’une vérification
de leur capacité de communication dans la langue cible en lien avec le niveau visé (B ou C) et
préparer avec eux des plans de travail personnalisés ciblant les points a travailler. L'offrant doit
remettre les plans aux apprenants et, sur demande, au RT, et en faire le suivi.

3.3 Modalités et étapes des programmes PFL, et CEWP

Programmes PFL, —A,Bet Cet CEWP A,BetC Nombre
Durée des étapes / sessions* d’apprenants
par groupe
Etape 1 280 heures (8 semaines)
Etape 2 280 heures (8 semaines)
Programme court Etape 3 280 heures (8 semaines) 4 a6 (PFL,)
Etape 4 280 heures (8 semaines) 346 (CEWP)
Etape 5 280 heures (8 semaines)
Etape 6 280 heures (8 semaines)
Etape 1 420 heures (12 semaines)
Etape 2 420 heures (12 semaines)
Etape 3 420 heures (12 semaines) 4 ou 5 (PFLy)
Programme long Etape 4 420 heures (12 semaines) 3a5 (CEWP)
Etape 5 420 heures (12 semaines)
Etape 6 420 heures (12 semaines)
Cours consolidation | 210 heures (6 semaines) 436 (PFLy)
pré-ELS 346 (CEWP)

*Ces heures comprennent les heures de formation (temps d’apprentissage) livrées aux apprenants. Elles ne
comprennent pas les pauses et le diner.

Les objectifs de formation de ces programmes de formation sont présentés a I'appendice 4 de la
présente annexe.

L'offrant s’assurera que les apprenants suivent et complétent les objectifs de ces programmes de
formation.
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4.0 Tests d’évaluation de la langue seconde (ELS)

Si un test ELS est requis pour I'apprenant, 'UD est responsable de prévoir la date et de faire les
arrangements nécessaires pour que cet apprenant subisse les tests d'évaluation de la langue seconde
(ELS).

Dans le cas du test de compétence orale (TCO), cette date sera a la fin de I'étape 4 pour les apprenants
qui visent le niveau B et a la fin de I'étape 6 pour les apprenants qui visent le niveau C ou au moment
choisi par 'UD. Dans le cas des tests de compréhension de I'écrit et d’expression écrire (CE et EE),
cette date sera au début de I'étape 4 pour les apprenants qui suivent le programme du niveau B et a la
deuxieme moitié de I'étape 5 pour les apprenants qui suivent le programme de niveau C ou au moment
choisi par I'UD.

Ces tests sont administrés par la Commission de la fonction publique du Canada ou par les institutions
qui ont recu une délégation d’autorité de la Commission pour I'administration des tests. Une fois la date
arrétée, I'UD doit en informer I'offrant et I'apprenant.

5.0 Matériel didactique

L'offrant est responsable de I'acquisition de tout le matériel en format papier et/ou électronique des
programmes de formation de I'Ecole ainsi que du matériel additionnel des programmes de 'Ecole qu'il
juge nécessaire.

Advenant que I'offrant choisisse de fournir le matériel des programmes de formation de I'Ecole en format
papier, il doit distribuer tout le matériel original a ses ressources enseignantes, a ses conseillers
pédagogiques et aux apprenants. Le matériel distribué aux apprenants sera leur propriété. L'offrant
pourra fournir des photocopies seulement si le matériel original n’est pas disponible aux Publications du
gouvernement et sur autorisation préalable du RT.

Advenant que I'offrant choisisse de fournir le matériel des programmes de formation de I'Ecole en version
électronique, il doit, pour ce faire, munir chaque salle de classe d'ordinateurs pour la ressource
enseignante et chacun des apprenants.

Le matériel suivant des programmes de formation de I'Ecole doit &tre commandé sur le site web des
publications du gouvernement du Canada a http://publications.gc.ca :

Matériel obligatoire du niveau A et B en francais :

- les OF 1 a 40 (40 cahiers d’exercices)
- les consolidations 1 a 4 (4 cahiers d’exercices)
- Les auto-évaluations 1 a 4 (4 cahiers d’exercices)

Matériel obligatoire du niveau C en francais :
- Les sessions préparatoires 1 et 2 (2 cahiers d’exercices)

Matériel obligatoire du niveau A et B en anglais :
- Interface Canada, Student’'s Books 1 a 8

Matériel obligatoire du niveau C en anglais : aucun.

L'offrant n’est pas tenu d'acheter les quatre (4) Modules du PFL, — C et le CEWP C puisqu’ils ne sont
pas disponibles en format papier aux publications du gouvernement du Canada. Toutefois, ils sont
disponibles sur MonDossier et les quatre Modules du PFL, — C sont en vente aux publications du
gouvernement en format DVD. Les apprenants peuvent les imprimer, en tout ou en partie, s'ils le
désirent.

Les apprenants doivent s’assurer d’avoir acces a MonDossier. S'ils ne sont pas inscrits, ils peuvent le
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faire en consultant la page suivante : http://www.csps-efpc.gc.ca/acc/index-fra.asp.

En plus du matériel pour les programmes de formation disponible sur le site web des Publications du
gouvernement du Canada, les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques de I'offrant
auront accés a MonDaossier pour pouvoir utiliser du matériel complémentaire ainsi que du matériel
d’instruction incluant, entre autres, quelques vidéos. Pour obtenir accés a MonDossier pour ses
ressources, I'offrant en fera la demande aupres du RT. Cet accés sera sans frais pour I'offrant.

6.0 Installations de I'offrant

Pour chaque formation de groupe, I'offrant dispensera la formation dans des installations conformément
aux exigences du présent point. Si I'offrant est tenu de changer d'installations ou de salles de classe, il
doit aviser immédiatement le responsable de I'offre a commandes et le RT et les nouvelles installations et
salles de classe doivent répondre aux exigences des sous-articles de l'article 6.1 de la présente section
et étre munies du méme équipement informatique.

L'offrant doit s’assurer que les installations sont conformes aux lois, politiques et normes pertinentes tant
municipales que provinciales et fédérales. Il est entendu et convenu par I'offrant que le RT et/ou le
responsable de I'offre @ commandes peuvent visiter les installations de I'offrant en tout temps et ce, sans
préavis.

L'offrant répondra a toutes les plaintes concernant les installations ou salles de classe, soumises par écrit
par le responsable de I'offre & commandes ou le RT. Cette réponse de I'offrant sera donnée au requérant
au plus tard 48 heures apres la réception de I'avis de la plainte.

6.1 Salles de classe

Pour chaque formation de groupe, I'offrant fournira une salle de classe d’un minimum de 300 pieds
carrés munie de tout 'ameublement et le matériel nécessaire pour la formation linguistique, a
savoir : tableau mural, tables, chaises pour les apprenants et la ressource enseignante, éclairage,
chauffage et espace pour garder avec soi cartables et manteaux. L'offrant qui s’est identifi€ comme
pouvant offrir une ou des installations avec mesures d’adaptation doit fournir des salles de classe
correspondant aux mesures d’'adaptation requises pour un apprenant, tel qu’indiqué dans la
commande subséquente. Les salles de classe de I'offrant devront étre prétes au moins cing (5)
jours ouvrables avant le début de la formation lorsque lesdites salles sont utilisées pour une
premiére fois dans le cadre de cette OC.

L'offrant peut consulter le RT pour toute question relative au choix ou a 'aménagement des salles
de classe de maniére appropriée pour la formation linguistique.

6.1.1 Matériel informatique

Chaque classe doit avoir un ordinateur et I'équipement opérationnel satisfaisant aux
exigences techniques minimales suivantes:

* Ordinateur PC compatible Pentium 2 GHz avec souris et clavier
¢ Windows 2000, XP ou Vista

* 500 Mo de RAM pour 2000 et XP, 2 Go de RAM pour Vista

* 60 Go de disque dur

* Carte vidéo avec résolution minimale de 800 X 600

¢ Carte sonore 16-bit avec haut-parleurs

* Quick Time Player®

* Flash Player®

e Java
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* |Lecteur DVD

* Acces a Internet, Internet Explorer 6.x ou plus récent ou Firefox 3.x ou plus
récent

* Projecteur multimédia XGA de 2200 a 3500 lumens ou I'équivalent
e Ecran mural de 70 X 70

* Imprimante, encre et papier (toutefois, il est acceptable que I'offrant ait une
seule imprimante avec suffisamment d’encre et de papier pour servir plusieurs
salles de classe, I'imprimante pouvant étre située a I'extérieur des salles de
classe)

6.2 Salle de rencontre individuelle

Pour chaque tranche de dix (10) groupes, I'offrant offrira un minimum de trois (3) salles de
rencontre. Ces salles seront utilisées par les ressources enseignantes et les apprenants pour les
rencontres individuelles ou les entrevues.

Toutes les salles de rencontre doivent étre fermées et situées dans les mémes installations que les
classes. Toutes les salles de rencontre doivent, au moment des entrevues, étre équipées par
I'offrant de sorte a permettre aux apprenants d’écouter des enregistrements.

6.3 Photocopieur

Un photocopieur, a impression noir et blanc, doit étre mis a la disposition des apprenants, sans
frais additionnels pour le Canada.

L'impression de photocopies exclut le matériel que I'offrant doit mettre a la disposition de
I'apprenant comme faisant partie du programme de formation.

6.4 Impressions de documents faites par les apprenants

A leur discrétion, les apprenants pourront imprimer de I'information en noir et blanc & partir des
ordinateurs qui se trouvent dans les installations de I'offrant.

L'impression ci-dessus exclut le matériel que I'offrant doit mettre a la disposition de I'apprenant
comme faisant partie du programme de formation.

L'offrant peut, en avisant clairement les apprenants avant I'utilisation, limiter la quantité de
photocopies et d'impressions de documents a un maximum de 50 pages photocopiées et/ou
imprimées par apprenant par semaine. L'excédant pourra étre facturé aux apprenants qui utilisent
ces services a des codts établis par I'offrant. Ces colts devront étre clairement mentionnés au
début de la formation.

6.5 Exigences écologiques
Afin de soutenir les efforts en matiére d’achat écologique, I'offrant doit s’assurer que :

« toutes les imprimantes et photocopieurs utilisés pour les fins de la présente offre a commandes
sont programmeés par défaut a I'impression recto-verso et en noir et blanc et, de préférence,
satisfont aux normes ENERGY STAR en matiere de haut rendement énergétique ou a leurs
équivalents

« le papier utilisé contient au moins 30 % de matiére recyclée et/ou doit étre certifié comme
provenant d’une forét gérée de maniére viable

* I'encre des imprimantes et des photocopieurs provient de cartouches recyclées ou est de nature
organique. |l est fortement recommandé que les cartouches d’encre utilisées puissent étre
retournées au fabricant pour réutilisation ou recyclage.

Annexe A Section Il - CHAMPS DE TRAVAIL 1A & 1B 15

Formation de groupe a temps plein



 des bacs a recyclage pour le papier, les journaux et les contenants de plastique et d’aluminium
seront mis a la disposition des apprenants et devront étre vidés régulierement, la ou le service est
disponible, en conformité avec les programmes de recyclage locaux.

De plus, il est souhaitable que les produits nettoyants utilisés pour ces équipements ne soient pas
nocifs a I'environnement ou soient biodégradables.

Le gouvernement fédéral se réserve le droit d’effectuer des vérifications en visitant au besoin les
locaux des fournisseurs afin d’assurer que les efforts en matiére écologique sont maintenus.

7.0 Soutien de I'Ecole a I'offrant
7.1 Sessions de familiarisation

Suite a l'autorisation de I'offre & commandes, I'offrant doit soumettre au RT les noms des
conseillers pédagogiques et des ressources enseignantes prévus pour exécuter le travail d'une ou
plusieurs commandes subséquentes ainsi qu’une attestation écrite faite par I'offrant et confirmant
que les ressources enseignantes répondent aux exigences spécifiées dans I'article 10.2, Section
de I'’Annexe A, Enoncé des travaux. Ces ressources devront suivre, aux frais de l'offrant, les
sessions de familiarisation de la partie 1 tel que décrit a I'article 7.1.1 de la présente section. Pour
étre en mesure d’administrer les outils d’évaluation (VDA), tous les conseillers pédagogiques
devront suivre la session de familiarisation partie 2 ci-dessous. De plus, lorsque le RT le jugera
nécessaire, les conseillers pédagogiques devront suivre la partie 3, pour se familiariser avec leurs
réles et responsabilités, en supplément des deux autres parties.

Le but de ces sessions est d’habiliter les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques
a utiliser les programmes de formation et les outils d’évaluation de I'Ecole afin de se conformer aux
exigences de I'OC pour offrir les services de formation. Seule I'Ecole offrira ces sessions de
familiarisation et la décision d’offrir ces sessions reléve uniquement de I'Ecole. L’offrant doit inscrire
auprés du RT les ressources pour chacune des sessions. L’Ecole offrira ces sessions sans frais
pour I'offrant.

Les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques doivent suivre les sessions de
familiarisation a moins que le RT estime que les ressources aient déja les connaissances
nécessaires du programme et/ou des outils d’évaluation désignés. Advenant qu’une ressource soit
utilisée pour livrer les programmes de francais et d’anglais, cette ressource doit suivre les sessions
de familiarisation applicables pour chacun de ces programmes.

Seuls les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques diment formés, c'est-a-dire
ayant suivi les sessions de familiarisation aux programmes de formation de I'Ecole et ayant la
confirmation écrite du RT, peuvent livrer des services de formation, sauf dans les situations
suivantes, et ce, seulement sur autorisation écrite préalable du RT :

« lorsque la capacité de I'offrant d’assurer la présence de ressources enseignantes et de
conseillers pédagogiques ayant suivi la formation aux programmes de formation de
I'Ecole est épuisée a cause de la demande extréme d’approvisionnement imposée par
I'UD ou par d’autres UD dans d’autres commandes subséquentes dans le cadre de cette
offre a commandes (OC) ou d’'autres OC dans la méme région en réponse a la DOC
EN578-093429/A

« lorsqu’une commande subséquente est passée avant que les sessions de familiarisation
aient été offertes, ou

« lorsqu’il y a une nécessité imprévue de remplacer une ressource enseignante ou un
conseiller pédagogique.
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Dans ces trois situations, les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques peuvent
livrer les services de formation seulement jusqu’au jour précédant le début prévu de la prochaine
session de familiarisation pour la Partie 1 pour les ressources enseignantes et les conseillers
pédagogiques qui n'ont suivi aucune session de familiarisation, la Partie 2 pour les conseillers
pédagogiques qui ont déja suivi la Partie 1 (la Partie 1 est un pré-requis pour la Partie 2) ou la
Partie 3 pour les conseillers pédagogiques qui ont suivi les Parties 1 et 2.

Toutefois, dans le cas des ressources enseignantes, le conseiller pédagogique doit offrir une
session maison sur ce(s) programme(s) avant que la ressource enseignante ne se présente en
salle de classe. Les contenus minimums & couvrir lors de cette session sont énuméreés a
I'appendice 6. L'offrant doit indiquer au RT les dates prévues pour la session de formation offerte
par le conseiller pédagogique. Le RT pourrait assister a cette session. L'offrant doit inscrire la ou
les ressources enseignantes, de méme que le ou les conseillers pédagogiques, a la prochaine
session de familiarisation qui sera offerte par I'Ecole afin de continuer de livrer les services de
formation par la suite.

7.1.1 Partie 1 - Sessions de familiarisation aux programmes de formation PFL, A et B,
PFL,C, CEWP

Des sessions de familiarisation aux programmes de formation de I'Ecole seront offertes et
leur durée sera comme suit : cing (5) jours, pour la partie 1.1, consacrée au programme de
formation niveaux A et B (pré-requis pour la session de familiarisation pour le niveau C), et
une (1) journée, pour la partie 1.2, consacrée au programme de formation du niveau C. Le
RT peut modifier la durée des sessions en tout temps.

Ces sessions seront offertes a tous les ressources enseignantes et conseillers pédagogiques
satisfaisant aux exigences décrites a I'’Annexe A, Section Il, I'article 10.

On prévoit que les sessions seront offertes par 'Ecole en salle de classe. Seul le RT
détermine le calendrier des sessions et peut modifier la modalité de livraison des sessions en
tout temps.

A la fin de chacune des sessions de familiarisation, 'Ecole remettra & chaque participant un
document écrit confirmant qu’il a suivi I'une ou l'autre de ces sessions (programme des
niveaux A et B ou programme du niveau C). Suite a la remise de ce document, la ressource
enseignhante pourra enseigner les programmes de formation de I'Ecole et le conseiller
pédagogique pourra suivre la session de familiarisation Partie 2.

Aprés les sessions de familiarisation, des évaluations de I'enseignement pourront étre
effectuées par le RT afin de vérifier si les ressources de I'offrant se conforment aux directives
données lors des sessions. Si I'enseignement observé n’est pas conforme a ces directives,
un suivi doit étre fait par I'offrant, pouvant inclure l'inscription de la ressource enseignante a
suivre de nouveau en tout ou en partie la session de familiarisation. Si I'enseignement n’est
pas conforme aux directives lors d’une deuxiéme évaluation par le RT, la ressource
enseignante ne pourra plus enseigner dans le cadre de cette offre & commandes. Advenant
le cas oul trois ressources enseignantes ou plus soient retirées des programmes de I'Ecole
pour cette raison au cours d’une période de 12 mois, le RT, de concert avec le responsable
de I'offre & commandes, pourra prendre des mesures correctives a I'encontre de I'offrant
pouvant aller jusqu’a la mise de c6té de I'OC pour une ou plusieurs sessions.

7.1.2 Partie 2 - Session de familiarisation aux outils d’évaluation : Vérification des
acquis (VDA)

L’Ecole offrira une session portant sur les outils d’évaluation (VDA) aux conseillers
pédagogiques pour leur présenter un niveau supérieur de sensibilisation a I'administration de
ces outils et a la rétroaction aux apprenants.

Annexe A Section Il - CHAMPS DE TRAVAIL 1A & 1B 17
Formation de groupe a temps plein



La durée de cette session sera d’un (1) jour. Le RT peut modifier la durée de la session en
tout temps.

La session sera offerte en salle de classe. Le RT se réserve le droit de décider du calendrier
des sessions afin de répondre au besoin au moment jugé opportun et peut modifier la
modalité de livraison de la session en tout temps.

Apreés la session de familiarisation, des évaluations de I'administration des VDA pourront étre
effectuées par le RT afin de vérifier si les ressources de I'offrant se conforment aux directives
données lors des sessions. Un suivi pourra étre fait au besoin, a la seule discrétion du RT.

Le contenu des VDA sera remis aux conseillers pédagogiques de I'offrant qui ont suivi la
session de familiarisation aux VDA. Toutefois, I'offrant et ses ressources s’assureront que le
contenu de ces VDA n’est pas connu des apprenants, des utilisateurs désignés et des autres
ressources de l'offrant. Le RT peut avoir accés aux grilles de pointage et de rétroaction en
tout temps, sur demande.

7.1.3 Partie 3 - Session de familiarisation aux roles et responsabilités des conseillers
pédagogiques de I'offrant, a I’égard de cette offre a commandes

L’Ecole offrira une session de familiarisation aux Roles et responsabilités des conseillers
pédagogiques de I'offrant, si elle le juge nécessaire. Cette session durera au maximum une
journée et I'Ecole se réserve le droit de décider du calendrier afin de répondre au besoin au
moment jugé opportun. La session pourra étre offerte en salle de classe ou selon une autre
modalité choisie par le RT.

7.1.4 Lieu de livraison des sessions de familiarisation

Les sessions en salle de classe pour les ressources enseignantes et les conseillers
pédagogiques seront habituellement offertes dans les locaux de I'Ecole situés au centre
Asticou, a Gatineau, Québec. L'offrant sera responsable de tous les frais associés au
déplacement de ses ressources (repas, déplacement, etc.) et ce, sans frais additionnels pour
le Canada.

7.2 Sessions pédagogiques

Des sessions pédagogiques pourront étre offertes par le RT aux ressources enseignantes et aux
conseillers pédagogiques si le RT considére que la situation I'exige. Les ressources enseignantes
et les conseillers pédagogiques doivent participer a ces sessions. Les sessions seront offertes
durant les heures de cours, pendant que les apprenants travailleront de facon autonome, et
pourront durer jusqu'a une journée. Les ressources enseignantes devront donner aux apprenants
du travail a faire, travail qui sera vérifié au retour de la session pédagogique.

Le RT n'est sous aucune obligation de livrer une ou plusieurs sessions pédagogiques afin de
corriger un manquement quelconque de I'offrant.

Ces sessions se dérouleront chez I'offrant ou dans les locaux de I'Ecole, selon ce qui sera
déterminé par le RT. L'offrant est responsable de tous les frais associés aux déplacements de ses
ressources sans frais additionnels pour le Canada.

8.0 Services de ressources spécifiques
8.1 Conseillers pédagogiques

L'offrant affectera des conseillers pédagogiques principaux dédiés. Par « dédiés » on entend
I'affectation des ressources pour toutes les offres a commandes faites a I'offrant conformément a
la DOC EN578-093429/A d'aprés les coefficients indiqués ci-dessous.
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L'offrant affectera un (1) conseiller pédagogique principal au minimum pour chaque dix (10)
groupes-classes. Si I'offrant s’est vu attribuer plus d’une offre & commandes pour plusieurs
champs de travall, il peut affecter un conseiller pédagogique principal pour plus d'un champ de
travail en respectant les ratios suivants.

nombre de groupes a temps plein + 10

+ nombre d’individus a temps plein + 30

+ nombre de groupes a temps partiel +~ 50

+ nombre d'individus a temps plein + 100

=1 pour la charge maximale d'un conseiller pédagogique

Par exemple, si I'offrant forme 15 groupes a temps plein, il doit affecter un conseiller
pédagogique principal pour les 10 premiers groupes et un deuxiéme conseiller pédagogique
principal pour les cing groupes restants. Le deuxiéme conseiller pédagogique pourra de plus
avoir la responsabilité d’'un maximum de 15 apprenants en formation individuelle a temps plein,
de 25 groupes a temps partiel ou de 50 apprenants en formation individuelle a temps partiel.

L'offrant doit respecter les ratios de tous les champs de travail pour lesquels il s’est vu attribuer
une offre a commandes, et a la suite de quoi des commandes ont été passées.

De plus, I'offrant affectera un (1) conseiller pédagogique substitut pour chaque trois (3)
conseillers pédagogiques principaux. Un conseiller pédagogique principal ne peut pas étre
proposé comme substitut dans le méme champ de travail ou dans un autre champ de travail et
vice versa.

8.1.1 Supervision du conseiller pédagogique
8.1.1.1 Rapport d’évaluation de I’enseignement (Appendice 5 — Annexe A)

Chaque conseiller pédagogique affecté a un groupe rendra aux apprenants en salle
de classe au moins une visite d’'une heure par session, au cours du premier mois de
la session, pour s'assurer que les cours sont présentés conformément aux exigences
du programme de formation et que les méthodes d’enseignement respectent les
principes andragogiques. De plus, le conseiller pédagogique doit étre disponible pour
rencontrer les apprenants a leur demande. Pour chaque visite, le conseiller
pédagogique consignera ses observations dans un rapport écrit et le soumettra au
RT au plus tard trente (30) jours civils aprés le début de la session. Le RT pourra
exiger deux visites en salle de classe par session ou plus s'il considere que la
ressource enseignante a un besoin particulier d'encadrement.

Les éléments suivants doivent étre abordés dans chaque rapport:

Utilisation efficace des programmes de formation
» présentation claire des objectifs de formation
» choix des activités répondant aux besoins du groupe
e Corrections en lien avec les principes de I'éducation aux adultes.
e Explications claires et précises
« Dynamique du groupe propice a I'apprentissage
» participation des apprenants

Le RT pourra, a sa discrétion, vérifier le rapport et s’assurer que I'offrant a entrepris
des mesures correctives appropriées.

Lorsque des lacunes au niveau pédagogique ont été soulevées ou observées,
I'offrant doit assurer un suivi auprées de la ressource enseignante qui inclura une
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Annexe A

évaluation, en utilisant le gabarit de Rapport de I'évaluation de I'enseignement
(appendice 5 de I'Annexe A, Enoncé des travaux), suivie de :
i. Rétroaction a la ressource enseignante suite a I'observation en salle de classe;
ii. Mise en place d’'un plan d’action pour améliorer I'enseignement dans tous les
criteres du Rapport ou la cote obtenue est en bas de 3 et qui pourrait inclure :
— séances de formation par le conseiller pédagogique
— jumelage avec une ressource enseignante d’expérience
— coaching
etc.
iii. Vérification de I'atteinte des objectifs identifiés dans le plan d’action.

8.1.1.2 Réponse du conseiller pédagogique pour une intervention aupres des
apprenants ou suite a une plainte

Le conseiller pédagogique fera toute intervention auprés des apprenants suite a la demande
d’'un apprenant, du RT ou du chargé de projet de I'UD et fournira au RT et, s'il y a lieu, au
chargé de projet de I'UD un rapport d'intervention le jour ouvrable suivant la demande.

Le conseiller pédagogique interviendra lorsque le comportement d’'un apprenant (p. ex.
absentéisme, retards, difficultés avec les autres apprenants ou ressources enseignantes)
nuira au bon fonctionnement du groupe. Il s’assurera que les pratiques pédagogiques en
salle de classe sont adaptées aux besoins des apprenants et que les recommandations
pédagogiques de I'Ecole sont suivies.

Suite a une plainte, le conseiller pédagogique fournira au RT et, sur demande, au chargé de
projet de I'UD un rapport détaillé sur les pratiques d’enseignement et les interventions
proposées. Ce rapport sera fourni au plus tard deux (2) jours ouvrables aprés que le
conseiller pédagogique a pris conscience de la plainte, @ moins d’avis contraire de la part du
RT.

8.1.1.3 Registres, planifications et plans de travail personnalisés

Le conseiller pédagogique s'assurera que les planifications hebdomadaires, les plans de
travail personnalisés et les rapports préparés par les ressources enseignantes sont
conformes aux exigences et répondent aux besoins des apprenants. En cas de lacunes ou
d’'erreurs dans ces documents, le conseiller pédagogique encadrera les ressources
enseignantes afin de les aider a produire des planifications, plans et rapports adéquats. Le
conseiller pédagogique doit remettre les plans, les registres de suivi et les plans de travail
individuels si la demande en est faite par le RT ou le chargé de projet de I'UD. Tous ces
documents devront étre remis au plus tard deux (2) jours ouvrables suivant la demande.

8.1.1.4. Dossier de formation de I'apprenant

Le conseiller pédagogique tiendra un dossier de formation pour chaque apprenant. Ces
dossiers seront gardés sous clef et acheminés au RT sur demande.

8.1.1.5 Session d’accueil pour les nouveaux apprenants

Le conseiller pédagogique offrira une session d’accueil aux apprenants au début de leur
formation contenant au moins les éléments suivants : présentation du programme de
formation, roles et responsabilités de la ressource enseignante et du conseiller pédagogique.

8.1.1.6 Remplacement d’un conseiller pédagogique

Dans le cas d’'une nécessité de remplacer le conseiller pédagogique, I'offrant offrira un
conseiller pédagogique remplacant qui aura suivi toutes les sessions de familiarisation
stipulées a l'article 7 de la présente section, sauf dans les trois situations mentionnées a
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I'article 7.1. La premiéere personne considérée pour le remplacement sera le conseiller
pédagogique substitut. Si cette option n’est pas possible, un autre conseiller pédagogique
sera considéré pour le remplacement, sur approbation du RT. Le conseiller proposé doit
satisfaire aux exigences spécifiées a I'article 10.1 de la présente section et suivre les
prochaines sessions de familiarisation Partie 1, 2 et 3 si ce n’est déja fait.

8.2 Ressources enseignantes

L'offrant s’assurera que la ressource enseignante est préte a commencer les classes a chaque jour
a I'neure de début des classes. Pour les groupes d’apprenants inscrits aux sessions du programme
long, I'offrant affectera de préférence des ressources enseignantes ayant une expérience
supérieure avec I'enseignement des programmes de I'Ecole a temps plein en groupe. Pour les
groupes débutant a I'étape 1 du programme de formation, I'offrant affectera de préférence des
ressources enseignantes ayant des connaissances supérieures dans la langue premiére (anglais
ou frangais) des apprenants.

8.2.1 Remplacement d’'une ressource enseighante

Dans le cas d'une absence soudaine d’'une ressource enseignante, I'offrant doit s’assurer qu’elle
soit remplacée séance tenante. Seules les ressources enseignantes satisfaisant déja aux
exigences relatives aux études et a I'expérience (ressources enseignantes), détaillées dans
I'article 10.2 de la présente section, et qui ont déja été formées par le conseiller pédagogique de
I'offrant sur I'utilisation des produits de I'Ecole applicables aux programmes de formation de
I'article 4 de la présente section peuvent étre des ressources enseignantes remplacantes, tel que
spécifié a l'article 7.1.

Toutefois, si la ressource enseignante n'a pas encore suivi la session de familiarisation Partie 1,
I'offrant doit inscrire la ressource enseignante a la prochaine session qui sera offerte par I'Ecole
afin de continuer d’offrir les services de formation.

La ressource enseignante exercera également les activités de surveillance du rendement de
I'apprentissage des apprenants et rédigera des rapports de session, tel qu'indiqué a I'article 9 de
la présente section.

L'offrant informera le RT de tout remplacement de ressource enseignante.
8.2.2 Temps de préparation

L'offrant s’assurera que les ressources enseignantes consacrent une (1) heure a la préparation
de cours par tranche de six (6) heures d’enseignement, donc une heure de préparation par
journée de sept (7) heures de formation. Pendant cette heure, les apprenants feront des activités
d’auto-apprentissage. Afin de permettre aux apprenants de profiter pleinement de leur journée de
formation, nous recommandons fortement que la préparation quotidienne de la ressource
enseignante ait lieu entre 10 h et 15 h 30.

8.2.3. Rencontres individuelles

La ressource enseignante rencontrera individuellement chaque apprenant une fois par semaine
pour une période de 30 minutes. Pendant cette période, les apprenants qui ne sont pas en
rencontre individuelle feront des activités d’auto-apprentissage. Afin de permettre aux apprenants
de profiter pleinement de leur journée de formation, nous recommandons fortement que les
rencontres individuelles aient lieu entre 10 h et 15 h 30. La ressource enseignante rencontrera au
maximum deux candidats par jour. Il y aura donc entre deux (2) et trois (3) heures d’auto-
apprentissage par semaine pour les rencontres individuelles. Ces heures d’'auto-apprentissage
s’ajoutent a celles du temps de préparation (article 8.2.2 de la présente section), pour un total de
sept (7) a huit (8) heures d’auto-apprentissage par semaine.
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9.0 Assurance de la qualité et mesures de rendement spécifiques

Pour tous les rapports dont il est fait mention dans cette partie et dans la partie des livrables (article 11 de
la présente section), des gabarits et des sessions de familiarisation seront offerts aux ressources
enseignantes et aux conseillers pédagogiques de I'offrant.

9.1 Rapport d'absence

La ressource enseignante doit noter les heures d’absence des apprenants dans le rapport mensuel
d’absence. Les absences partielles et les absences d'une journée compléte doivent y étre
reflétées. Le rapport mensuel d’absence doit étre paraphé par les apprenants a la fin de chaque
semaine et soumis au chargé de projet de I'UD le premier jour ouvrable suivant le mois évalué.

De plus, I'offrant communiquera avec le chargé de projet de I'UD lorsqu’un apprenant a des
absences, retards ou départs hatifs a répétition, qui risquent de nuire a son apprentissage. L'offrant
doit alors présenter un avis écrit au chargé de projet de I'UD au plus tard quarante-huit (48) heures
aprés qu'il aura constaté les absences, retards ou départs hatifs.

9.2 Rapport de recommandation (Annexe A — appendice 7)

La ressource enseignante doit suivre le rendement de I'apprenant au cours de la session. Le
rapport de recommandation fera état des progrés de I'apprenant et recommandera que la formation
se poursuive a I'étape suivante ou que I'apprenant refasse la méme étape. Pour formuler sa
recommandation, la ressource enseignante pourra se baser sur ses observations en salle de
classe et les évaluations faites lors des rencontres individuelles.

Le conseiller pédagogique s’assurera que le rapport de recommandation préparé par la ressource
enseignante refléte les progrés de I'apprenant. Pour ce faire, le conseiller pédagogique se servira
de ses observations lors des visites en salle de classe et, au besoin, administrera une VDA (article
9.3.1 du présent annexe). L'offrant fera parvenir le rapport de recommandation au chargé de projet
de I'UD et au RT au plus tard a la date indiquée par le RT.

9.3 Rapport de fin de session (Annexe A — appendice 8)

A la fin de la session, la ressource enseignante rédigera un rapport reflétant la progression de
I'apprenant et contenant des observations d'ordre pédagogique. Le conseiller pédagogique
conservera ce rapport dans le dossier de I'apprenant pour consultation par le RT.

9.4 Rendement de I'apprentissage de I'apprenant
9.4.1 Vérification des acquis (VDA)

Les VDA pour les apprenants en formation linguistique pourront étre menées par le
conseiller pédagogique afin de confirmer si I'apprenant a réussi I'étape et peut poursuivre
sa formation a I'étape suivante.

Des VDA en interaction orale sont disponibles pour chacune des étapes des
programmes de formation des niveaux A et B et du niveau C.

Chaque VDA consiste en une entrevue ciblée pour vérifier I'atteinte des objectifs de
formation. Le conseiller pédagogique doit remettre la grille de rétroaction a I'apprenant et
en garder une copie au dossier de I'apprenant pour consultation par le RT.

Les VDA doivent étre utilisées par I'offrant seulement dans le cadre de cette offre a
commandes et des contrats découlant de cette offre a commandes dont le responsable
technique est I'Ecole.
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9.5

9.4.2 Test prédicteur, compréhension de I'écrit et expression écrite
Le test prédicteur sera administré par I'offrant au début de I'étape 3 du programme.

Ce test permet d’évaluer les chances de I'apprenant d’atteindre ses objectifs aux tests
ELS de compréhension de I'écrit et d’expression écrite et a déterminer s'il a besoin d’'aide
particuliere pour se préparer a ces tests.

Le conseiller pédagogique de I'offrant fera parvenir au RT les résultats du test prédicteur
de I'apprenant au plus tard deux jours ouvrables aprés I'administration du test.

Surveillance du rendement de I'apprentissage et vérification de la qualité de
I'enseignement

9.5.1 Surveillance de I'enseignement en salle de classe

Le RT procédera, au hasard, a des observations en salle de classe afin de s’assurer que
la formation respecte les exigences stipulées dans cette offre a commandes et les
principes andragogiques. Si I'enseignement observé n’est pas conforme a ces
exigences, un suivi doit étre fait par I'offrant, pouvant inclure l'inscription de la ressource
enseignante a suivre de nouveau en tout ou en partie la session de familiarisation décrite
a l'article 7.1.1 de la présente section. Si I'enseignement n’est pas conforme aux
directives lors d’'une deuxiéme évaluation par le RT, la ressource enseignante ne pourra
plus enseigner dans le cadre de cette offre a commandes. Advenant le cas ou trois
ressources enseignantes ou plus soient retirées des programmes de I'Ecole pour cette
raison au cours d’'une période de 12 mois, le RT, de concert avec le responsable de
I'offre & commandes, pourra prendre des mesures correctives a I'encontre de I'offrant
pouvant aller jusqu’a la mise de c6té de I'OC pour une ou plusieurs sessions.

9.5.2 Outil de mesure de I'assurance de la qualité de la formation linguistique
(OMAQ)

A la fin de chaque session, I'offrant demandera aux apprenants de compléter, sous
format électronique ou sur papier comme demandé par le RT, I'Outil de mesure de
I'assurance de la qualité de la formation linguistique produit par 'Ecole concernant leur
degré de satisfaction relativement a la formation recue. L'offrant informera le RT par
courriel lorsque les membres du groupe 'auront complété ou, si 'TOMAQ a été rempli sur
papier, fera parvenir les questionnaires remplis au RT.

L'offrant programmera cette activité dans le cadre de la formation linguistique et
s'assurera que celle-ci se fera dans un environnement et un contexte qui permet de
conserver 'anonymat et la confidentialité des apprenants.

Le RT signalera a I'offrant tout point qui nécessite une intervention.

Cet outil de mesure servira a évaluer les ressources d'enseignement (ressources
enseignantes et conseillers pédagogiques), le programme de formation et les méthodes
d’enseignement.

Les commentaires et résultats obtenus grace a cet outil de mesure serviront de point de
référence pour initier des mesures correctives afin de palier a une lacune identifiée dans
'OMAQ et pour traiter de questions pédagogiques ayant un impact sur lI'apprentissage
de I'apprenant lors des Sessions pédagogiques (point 7.2 de la présente section).

10.0 Exigences relatives aux études et a I'’expérience — Ressources
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Toutes les ressources proposées par I'offrant doivent maitriser la langue enseignée et maitriser
suffisamment I'autre langue officielle pour expliquer les concepts de base liés a la langue enseignée. Le
conseiller pédagogique doit étre en mesure de faire la session d’accueil (article 8.1.1.5 de la présente
section) et de discuter avec les apprenants de questions liées a leur formation dans leur premiére langue
officielle.

10.1 Conseillers pédagogiques

Pour toutes les modalités de formation, le RT (et le responsable de I'offre & commandes, s'ily a
lieu) est la seule autorité qui peut vérifier et accepter les qualifications d’un conseiller pédagogique.

Les ressources proposées pour remplacer le conseiller pédagogique (principal et substitut) doivent
satisfaire aux exigences de qualification obligatoires figurant ci-aprés. Le RT se réserve le droit de
mener une entrevue et de compléter toutes autres vérifications nécessaires afin d’évaluer les
ressources proposées, sans colt additionnel pour le Canada. Aucune ressource proposée ne sera
affectée par I'offrant pour exécuter le travail avant d’avoir regu une autorisation écrite du RT.

Les exigences de qualification obligatoires pour les conseillers pédagogiques ne
comprennent pas les parties 1 et 2 et 3 des sessions de familiarisation sur les programmes de
formation linguistique de I'Ecole.

10.1.1 Conseillers pédagogiques principaux et substituts — Compétences
obligatoires

Tous les conseillers pédagogiques (principaux et substituts) doivent détenir, au minimum, un
baccalauréat d’'une université canadienne reconnue. Dans les cas ou les études ont été
réalisées dans un établissement a I'extérieur du Canada, seule une attestation d’équivalence
octroyée par une institution accréditée pour la reconnaissance d'équivalences canadiennes
des titres de compétence sera acceptée. Ces institutions incluent les organismes
d’évaluation des compétences du gouvernement fédéral et des gouvernements provinciaux
et le Service canadien d'évaluation de documents scolaires internationaux ainsi que certains
autres services d'évaluation comparative des titres de compétence reconnus pour comparer
les certificats et dipldmes aux normes canadiennes identifiées sur le site web de Centre
d’'information canadien sur les dipldmes internationaux a I'adresse suivante :

http://www.cicic.ca/366/I'evaluation-des-diplomes-aux-fins-d’emploi-au-canada.canada

et I'une ou l'autre des compétences suivantes :

a. depuis janvier 2007, un minimum d’une (1) année d’expérience* dans la
supervision d’au moins deux (2) ressources enseignantes en méme temps ayant
offert des cours a temps plein de frangais ou d’anglais langue seconde aux
adultes,

b. depuis janvier 2007, un minimum de 1 200 heures d’expérience dans la
supervision d’au moins deux (2) ressources enseignantes en méme temps ayant
offert des cours a temps partiel de francais ou d’anglais langue seconde aux
adultes, en enseignement individuel ou de groupe,

C. depuis janvier 2007, en tant que ressource enseignante, un minimum de
3 600 heures d’expérience de la prestation de cours a temps plein, en francais
ou en anglais langue seconde, a des adultes, en groupe d’un minimum de trois
(3) apprenants en utilisant un ou plusieurs des programmes de formation
suivants :

 lePBFT
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e JlePFL,AetB, oule PFL, C

 le CEWP

* un programme utilisé par une institution postsecondaire
canadienne reconnue

e outout autre programme d’enseignement aux adultes du
francais ou de I'anglais, langue seconde.

Comme preuve de scolarité, I'offrant doit présenter un document original ou une copie
certifiée conforme a l'original par I'offrant ou par un commissaire a I'assermentation
confirmant le niveau d’éducation de chaque conseiller pédagogique. Si original, le document
sera copié par le RT et remis a I'offrant aprés que le processus d’'évaluation des offres sera
terminé.

L'offrant doit fournir I'information suivante pour confirmer I'expérience du conseiller
pédagogique : nom de I'organisation cliente, nom et numéro de téléphone d'une personne
contact, nombre d’heures d’expérience comme conseiller pédagogique ou comme ressource
enseignante et dates de début et de fin de cette expérience.

* Une (1) année d’expérience pour la formation a temps plein est I’équivalent d’au
moins 30 heures par semaine, réparties sur une période d’au moins 40 semaines par
année de 12 mois consécutifs.

10.2 Ressources enseignantes

Le RT (et le responsable de I'offre a commandes, s'il y a lieu) est la seule autorité qui peut vérifier
et accepter les qualifications d’une ressource enseignante. Seules seront considérées comme
acceptables les ressources enseignantes proposées qui remplissent les exigences de qualifications
obligatoires ci-dessous.

Les exigences de qualification obligatoires pour les ressources enseignantes ne
comprennent pas les sessions de familiarisation sur les programmes de formation linguistique de
I'Ecole.

Annexe A

10.2.1 Ressources enseignantes proposées pour la premiére fois et
remplacements - Compétences obligatoires

Toutes les ressources enseignantes doivent détenir, au minimum, un baccalauréat d’'une
université canadienne reconnue. Dans le cas ou les études ont été complétées dans un
établissement a I'extérieur du Canada, seule une attestation d'équivalence octroyée par
une institution accréditée pour la reconnaissance d'équivalences canadiennes des titres de
compétence sera acceptée. Ces institutions incluent les organismes d’'évaluation des
compétences du gouvernement fédéral et des gouvernements provinciaux et le Service
canadien d'évaluation de documents scolaires internationaux ainsi que certains autres
services d’'évaluation comparative des titres de compétence reconnus pour comparer les
certificats et dipldmes aux normes canadiennes identifiées sur le site web de Centre
d’'information canadien sur les dipldmes internationaux a I'adresse

http://www.cicic.ca/366/I'evaluation-des-diplomes-aux-fins-d’emploi-au-canada.canada

Sur approbation du RT, pour les ressources enseignantes qui ne détiennent pas un
baccalauréat ou dipldme équivalent, une combinaison d’'études et d’expérience pourrait
étre considérée.

Les ressources enseignantes qui répondent a I'exigence 10.2.1. appartiennent a I'une ou

l'autre des catégories suivantes :
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10.2.1.1. Ressources enseignantes titulaires

Une ressource enseignante titulaire est une ressource enseignante qui, depuis
janvier 2007, a acquis de I'expérience dans I'enseignement du francais ou de
I'anglais langue seconde aux adultes, en individuel ou en groupe, pendant un
minimum de 500 heures. De plus, ces heures de formation doivent avoir été
livrées en utilisant I'un ou plusieurs des programmes suivants :

. le PBFT
. le PFL,A etBoule PFL,C
. le CEWP

. un programme utilisé par une institution postsecondaire
canadienne reconnue

. ou tout autre programme d’enseignement aux adultes du
francais ou de I'anglais, langue seconde.

10.2.1.2. Ressources enseignantes en développement

Une ressource enseignante qui ne possede pas I'expérience décrite dans
10.2.1.1 sera considérée comme une ressource enseignante en développement.
Elle doit étre jumelée a une ressource enseignante titulaire jusqu'a ce que
I'exigence 10.2.1.1 soit satisfaite et que les sessions de familiarisation soient
complétées. Elle fera I'objet d’'un suivi constant de sa progression par un
conseiller pédagogique. Quand I'exigence 10.2.1.1 sera satisfaite, I'offrant
informera le RT.

Toute ressource enseignante proposée pour cette OC doit étre évaluée par le conseiller
pédagogique de l'offrant le premier mois suivant son entrée en fonction et un rapport détaillé
(Rapport d’évaluation de I'enseignement — Appendice 5) doit étre présenté au RT pour étude
et acceptation de la qualification de la ressource enseignante, le premier jour ouvrable
suivant le mois évalué.

Lorsqu’il proposera la ressource enseignante pour la premiére fois, I'offrant doit présenter au
RT, comme preuve de scolarité, une copie du document confirmant le niveau d’éducation de
la ressource enseignante. A tout moment, le responsable de I'offre & commande pourrait
exiger un document original ou une copie certifiée conforme a I'original par un commissaire a
I'assermentation.

De plus, l'offrant doit fournir une attestation confirmant I'expérience de chaque ressource
enseignante titulaire. L’attestation doit contenir I'information suivante : nom de I'organisation
cliente, nom et numéro de téléphone d’'une personne contact, nombre d’heures d’expérience
comme ressource enseignante et dates de début et de fin de cette expérience.

11.0 Livrables

Tous les livrables identifiés dans la section Il doivent étre préparés et soumis dans la langue enseignée
ou dans l'autre langue officielle si 'UD en fait la demande, et transmis par courrier électronique, dans un
format compatible avec MS Word, Excel ou Adobe Acrobat Reader, au chargé de projet de I'UD spécifié
dans la commande subséquente et/ou au RT, tel que déterminé dans la présente section. La section I
comprend un tableau résumant tous les livrables détaillés dans la section Il
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ANNEXE A — SECTION Il

Livrables pour la formation de groupe a temps plein

Livrables

L’offrant doit:

1) Rapport d’évaluation de
I'enseignement (Section Il,
article 8.1.1.1)

Consigner les observations en salle de classe dans un rapport par
session ou plus si demandé par le RT. Le soumettre au RT au plus
tard 30 jours civils aprés le début de la session.

2) Réponse du conseiller
pédagogique pour une
intervention aupres des
apprenants ou suite a une
plainte (Section I, article
8.1.1.2)

Faire toute intervention auprées des apprenants suite a la demande
d’'un apprenant, du RT ou du chargé de projet de I'UD lorsque le
comportement d’'un apprenant nuit au bon fonctionnement de la
formation.

Soumettre le rapport au RT et, sur demande au chargé de projet de
I'UD, le premier jour ouvrable suivant la demande.

Suite a une plainte, soumettre un rapport détaillé sur les pratiques
d’'enseignement et les interventions proposées au plus tard deux
jours ouvrables apres la plainte, a moins d’avis contraire de la part du
RT.

3) Rapport d’absence de
'apprenant (Section Il, article
9.1)

Noter les heures d’absence dans le rapport mensuel d’absence. Faire
parapher le rapport mensuel d’absence par I'apprenant. Transmettre
le rapport au chargé de projet de I'UD le premier jour ouvrable suivant
le mois évalué. Informer le chargé de projet de I'UD de toute
absence, retards ou départs hatifs a répétition et qui risquent de nuire
a l'apprentissage, au plus tard 48 heures aprés avoir constaté ces
absences, retards ou départs hatifs.

4) Rapport de recommandation
(Section I, article 9.2)

S’assurer que le rapport reflete les progres de I'apprenant. Le
soumettre au chargé de projet de I'UD au plus tard a la date indiquée
par le RT.

5) Rapport de fin de session
(Section I, article 9.3)

Conserver le rapport dans le dossier de I'apprenant pour consultation
par le RT.

6) Matériel didactique (Section II,
article 5.0)

Faire I'acquisition du matériel des programmes de formation de
I'Ecole. Le fournir a la ressource enseignante, a I'apprenant et au
conseiller pédagogique.

7) Documents divers (Section ll,
article 8.1.1.3)

Remettre toute planification, registre et plan de travail individuel au
RT au plus tard deux(2) jours ouvrables a partir du moment de la
demande.

Le RT et/ ou le chargé de projet de I'UD se réservent le droit d’analyser les livrables, signaler
tout manquement de la part de I'offrant et/ou exercer un recours et/ou une mesure corrective tel

gue spécifié dans les Conditions générales 2035 et la clause 17.0 de I'offre a commandes.
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ANNEXE « A » — APPENDICE 1
Normes de qualification relatives aux langues officielles

http://www.tbs-sct.gc.ca/qui/squn03-fra.asp

Introduction

Les présentes normes de qualification s’appliquent aux postes qui exigent I'utilisation des deux
langues officielles — le francais et I'anglais. Celles-ci définissent les niveaux de compétence
requis pour chacune des trois compétences linguistiques :

compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle
expression écrite dans la seconde langue officielle
compétence orale dans la seconde langue officielle

Il'y a deux types de compétences linguistiques pour les postes bilingues :

les compétences linguistiques générales dans la seconde langue officielle — A, B ou C
les compétences linguistiques spécifiques exigeant la cote P

Les compétences dans les langues officielles sont déterminées de maniére objective et
correspondent aux fonctions et responsabilités du poste qui se rapportent aux communications
avec le public, a la prestation des services et a la langue de travail.

L’outil sur le Web, intitulé Déterminer le profil linquistique des postes bilinques, est a la
disposition des gestionnaires pour leur permettre d’'établir le profil linguistique des postes. Un
rapport final imprimable présente le profil et les fonctions qui sont associés au poste en question.

Application

Les présentes normes s’appliquent a toutes les institutions énumérées aux annexes | et IV de la
Loi sur la gestion des finances publiques.

Exigences connexes
Les institutions appliquent également les exigences suivantes:
Politique sur les langues officielles pour la gestion des ressources humaines — pour les

institutions assujetties aux parties 1V, V et VI ainsi que I'article 91 de la Loi sur les langues
officielles

Directive sur la dotation des postes bilingues — pour les institutions assujetties a la Loi
sur I'emploi dans la fonction publique

Directive sur l'identification linguistigue des postes ou des fonctions — pour les
institutions assujetties aux annexes | et IV de la Loi sur la gestion des finances publiques

Compétences linguistiques générales dans la langue seconde

Les compétences linguistiques dans la seconde langue officielle et les niveaux de compétence
sont déterminés de maniéere objective et doivent correspondre aux fonctions et responsabilités du
poste qui se rapportent aux communications avec le public, a la prestation des services et a la
langue de travail.

Les tests permettant d'évaluer le niveau requis dans les compétences générales en langue
seconde — A, B ou C — en compréhension de I'écrit, expression écrite et compétence orale, sont
prescrits par la Commission de la fonction publique.
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Ces tests et normes s'appliquent a tous les groupes professionnels.

Il'y a trois niveaux de compétences linguistiques générales dans la seconde langue officielle :

. A (le plus bas)
. B
. C (le plus élevé)

Ils sont cumulatifs :

Niveau A B C

Peut accomplir : [ TAches niveau A[Téaches niveau A|Taches niveau A
Taches niveau B|Taches niveau B
Taches niveau C

Lorsqu'une compétence n’est pas exigée, un trait ("-") apparait dans le profil linguistique au lieu
d'un niveau de compétence.

Il existe aussi deux autres résultats de test possibles : X et E.

Ceux qui obtiennent un X comme résultat démontrent que leur performance ne satisfait pas aux
exigences minimales du niveau A.

Ceux qui obtiennent un E comme résultat sont exemptés indéfiniment de subir d'autres tests
linguistiques dans cette habileté. L'exemption est accordée aux personnes dont le rendement aux
tests de langue seconde indique qu'on peut présumer qu'elles conserveront indéfiniment au
niveau C leur compétence dans cette langue.

L’exemption n’est pas un niveau de compétence et n’est pas utilisée dans le profil linguistique
des postes bilingues.

Compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle — niveau de compétence A
Description de lanorme

Le niveau A est le niveau minimal requis pour la compréhension de I'écrit en langue seconde
pour les postes qui exigent la compréhension de textes dont la portée du sujet est limitée.

Une personne a ce niveau de lecture peut :

. bien comprendre des textes trés simples;

. saisir le théme principal de textes portant sur des sujets qui lui sont familiers; et

. lire et comprendre des éléments d'information simples, tels que les dates, les chiffres
ou les noms, de textes relativement plus complexes afin d’exécuter les taches habituelles
d’'un emploi.

On ne doit pas s'attendre a ce que la personne puisse lire et comprendre des informations
détaillées.

Exemples
¢ des communications internes
Une personne a o des lettres
ce niveau peut * des courriels
lire : « des formulaires courants (p. ex. demandes, factures)
« des textes trés simples
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e les classer

e les acheminer

« dégager des éléments d'information précis (p. ex. dates, chiffres,
noms)

e traiter des demandes courantes (p. ex. demandes, commandes,
factures)

« bien comprendre des textes tres simples

« comprendre le sens général de textes portant sur des sujets liés
au travail, qui lui sont familiers

e exécuter des fonctions simples et habituelles (p. ex. comprendre
des instructions pour la photocopie, commander des fournitures de
bureau, lire I'ordre du jour d’une réunion)

Pour :

Compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle — niveau de compétence B
Description de la norme

Le niveau B est le niveau minimal requis pour la compréhension de I'écrit en langue seconde
pour des postes qui exigent la compréhension de la plupart des textes de nature descriptive ou
factuelle portant sur des sujets liés au travail.

Une personne a ce niveau de lecture peut :

. saisir le sens général de la plupart des textes;
. en dégager des éléments d'information précis; et
. distinguer les idées principales et secondaires.

Une personne a ce niveau éprouvera de la difficulté a lire des textes comprenant des structures
complexes et un vocabulaire recherché.

Exemples

* des documents de référence
e des rapports

* des articles

* des avis

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités du niveau A et peut aussi lire des
textes liés au travail, tels que :

* repérer des renseignements précis
requis pour le travalil

e comprendre I'idée générale du
Pour : contenu

» s'assurer que le contenu est
factuel et exact lorsque d’autres ont
rédigé le texte

Compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle — niveau de compétence C
Description de lanorme

Le niveau C est le niveau de compétence pour la compréhension de I'écrit en langue seconde
requis pour les postes qui exigent la compréhension de textes qui traitent d’'une grande diversité
de sujets liés au travail.

Une personne a ce niveau de lecture peut :
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saisir la plupart des détails complexes, reconnaitre les allusions et les sous-entendus;
et

bien comprendre des textes portant sur des questions spécialisées ou moins
familiéres.

Une personne a ce niveau pourrait éprouver des difficultés a comprendre des expressions peu
usuelles et des structures grammaticales trés complexes.

Exemples

» des énoncés de politique

« des rapports de recherche

» des rapports techniques

e deslivres

» des contrats ou des spécifications
complexes

» des textes de loi ou des
reglements

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités des niveaux A et B et peut aussi lire
des textes liés au travail, tels que :

» s’assurer gu'ils sont exacts et
complets

* en extraire les détails permettant
de décider de l'interprétation et des
suites a donner

» s'assurer de I'exactitude du sens
et du ton lorsque d’autres ont rédigé le
texte

e saisir le contenu en profondeur

e en évaluer les répercussions

» formuler des commentaires

» faire des recommandations

Pour :

Expression écrite dans la seconde langue officielle — niveau de compétence A
Description de la norme

Le niveau A est le niveau minimal requis pour I'expression écrite en langue seconde pour les
postes qui exigent la rédaction d'éléments d'information simples dans la langue seconde.

Une personne a ce niveau de rédaction peut :

écrire des mots isolés, des expressions, de simples énoncés ou des questions sur des
sujets treés familiers en utilisant des termes qui indiquent le temps, le lieu ou la personne.

Une personne a ce niveau commettra inévitablement des erreurs de grammaire, de vocabulaire
et d'orthographe. Ces erreurs sont acceptables dans la mesure ou elles ne font pas obstacle a la
compréhension du message.

Exemples
+ des mots isolés
» des expressions simples
Une personne a ce niveau peut » de simples messages

écrire : » des listes (p. ex. points, noms, activités)
+ des titres ou en-tétes
* de courtes notes
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e remplir un formulaire ou un rapport lié a son
travail

* noter des messages simples en style
télégraphique
Pour : e préparer un index ou une table des matieres

* demander et transmettre des informations
simples

» suivre des modeles dans des situations
familieres

Expression écrite dans la seconde langue officielle — niveau de compétence B
Description de lanorme

Le niveau B est le niveau minimal requis pour I'expression écrite en langue seconde pour les
postes qui exigent la rédaction de courts textes descriptifs ou factuels dans la langue seconde.

Une personne a ce niveau de rédaction :

maitrise suffisamment la grammaire et le vocabulaire pour pouvoir transmettre de
I'information explicite sur des sujets reliés au travail.

Une personne a ce niveau communiquera les informations de base, mais les textes écrits
exigeront certaines corrections au niveau de la grammaire et du vocabulaire, de méme que la
révision du style.

Exemples

» de brefs messages courants

» de courts textes

» de bréves descriptions

» de brefs commentaires

» de la correspondance ou des
directives simples et factuelles

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités du niveau A et peut aussi rédiger
des textes liés au travail, tels que :

» adapter des modéles en ajoutant
guelgues mots ou en modifiant
Iégérement le contenu

» demander ou donner des
renseignements, des explications ou
des directives
Pour : « expliquer certains points ou
demander que des mesures soient
prises

» formuler des observations

» présenter des conclusions

e résumer un texte ou une réunion
dans un style télégraphique

Expression écrite dans la seconde langue officielle — niveau de compétence C

Description de lanorme
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Le niveau C est le niveau de compétence en expression écrite en langue seconde pour les
postes exigeant la rédaction des explications ou des descriptions dans des diverses situations

informelles et formelles reliées au travail.

Une personne a ce niveau de rédaction peut :

rédiger des textes élaborés et structurés de maniére cohérente.

L’emploi du vocabulaire, de la grammaire et de I'orthographe sont généralement appropriés et
exigent peu de corrections. A ce niveau, la personne peut également apporter des modifications
ou des corrections a des textes pour améliorer le sens, le ton, la clarté et la concision.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités des niveaux A et B et peut aussi
rédiger des textes liés au travail, tels que :

* de la correspondance

* des notes d’information

* des notes de service

« des rapports

* des recommandations

* des documents de recherche
« des synthéses globales

e des exposés détaillés

Pour :

e demander ou énoncer des faits
et des raisons de facon détaillée

« fournir des renseignements ou
des commentaires sur des questions
litigieuses

Compétence orale dans la seconde langue officielle — niveau A

Description de lanorme

Le niveau A est le niveau minimal requis pour la compétence orale en langue seconde pour les
postes ou il faut traiter de questions simples et répétitives dans des situations courantes reliées

au travail.

Une personne conversant a ce niveau peut ;

poser des questions et répondre a des questions simples;

. donner des instructions simples;

donner des directives peu compliquées se rapportant a des situations courantes reliées

au travail.

A ce niveau, la personne commet plusieurs erreurs et présente des lacunes sur le plan de la
grammaire, de la prononciation, du vocabulaire et du débit. Ces lacunes peuvent avoir une
incidence sur la clarté du message. La personne peut éprouver certaines difficultés a comprendre
une conversation qui se déroule a une vitesse normale et son interlocuteur pourrait avoir a

répéter.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les activités suivantes :
« poser des questions et répondre a des questions simples au sujet de noms,

d’adresses, de dates, d’heures ou de chiffres

« formuler des demandes a ses colleégues ou a d'autres employés et répondre a des
demandes portant sur des questions simples, non compliquées
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« donner et suivre des directives simples
« donner des réponses ou des informations courtes, répétitives
« échanger des politesses (p. ex. merci, de rien, bonne journée)

Compétence orale dans la seconde langue officielle — niveau B

Description de la norme

Le niveau B est le niveau minimal requis pour la compétence orale pour les postes ou il faut
utiliser la langue seconde dans des situations qui s'écartent de la routine.

Une personne conversant a ce niveau peut :

. prendre part a une conversation sur des sujets concrets;
. décrire les mesures prises;

. donner des instructions précises aux employés;

. donner des descriptions et des explications factuelles.

Bien qu'il puisse y avoir des erreurs et lacunes sur le plan de la grammaire, de la prononciation,
du vocabulaire et du débit, la communication ne s'en trouve pas sérieusement entravée.

A ce niveau, une personne pourrait avoir de la difficulté a faire face a des situations qui exigent
de formuler des hypothéses.

On ne doit pas s'attendre a ce qu'elle puisse aborder des questions délicates ni comprendre ou
exprimer des idées abstraites ou subtiles.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les activités du niveau A et peut aussi :

« donner et suivre des instructions et des explications claires sur la fagon dont le travail
doit étre fait, I'information dont on a besoin, les étapes a suivre ou les options possibles

« décrire les démarches entreprises ou les événements qui sont arrivés en citant les faits

< répondre a des demandes de renseignements courantes de la part des autres
employés ou du public, que ce soit par téléphone ou face a face (p. ex. sur des points tels
gue les services, les publications ou les mesures de dotation)

 prendre part a des réunions ministérielles ou interministérielles portant sur des
questions factuelles, concrétes et non habituelles, et des réunions ou des séances de travail
informelles

« présenter des exposés sur des sujets concrets et répondre a des questions de suivi
factuelles

« répondre au téléphone, comprendre des demandes de renseignements simples,
réacheminer les appels s'il y a lieu et/ou expliquer a d’autres comment remplir un formulaire.

Compétence orale dans la seconde langue officielle — niveau C

Description de la norme

Le niveau C est le niveau requis pour la compétence orale en langue seconde pour les postes ou
il faut traiter de questions délicates la ou il faut I'expression des idées subtiles, abstraites ou
compliquées, ou il faut aborder des questions qui, tout en étant liées au travail, ne sont pas
familiéres.

Une personne conversant a ce niveau peut ;

appuyer une opinion; et
discuter d’'idées hypothétiques et conditionnelles.
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A ce niveau, la personne ne pourra pas s’exprimer avec la méme aisance et au méme rythme
gu'un locuteur natif. Il peut y avoir des lacunes sur le plan de la prononciation, de la grammaire et
du vocabulaire, mais celles-ci entravent rarement la communication.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les activités des niveaux A et B et peut aussi :

» donner et comprendre des explications et des descriptions comportant des éléments
compliqués, des questions hypothétiques ou des idées complexes et abstraites

e donner et comprendre des comptes rendus détaillés d'événements, de mesures prises
ou de procédures a respecter

« expliquer des politiques, procédures, réglements, programmes et services liés a un
domaine de travail et en discuter

» faire face a des situations qui exigent de persuader ou négocier, de présenter des
arguments complexes et/ou d’échanger rapidement des idées dans les deux langues
officielles

« présenter des exposés sur des sujets complexes et répondre a des questions de suivi,
et/ou mener des séances de formation

» donner des conseils aux employés ou aux clients concernant des questions délicates
ou complexes

» faire partie du comité de sélection, du comité d’entrevue ou d'équipes d’évaluation
dans le cadre normal de ses fonctions
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ANNEXE « A » - APPENDICE 2

ABREVIATIONS et ACRONYMES
CEWP - Interface Canada
Communicative English at Work Program — Niveaux A et B

CEWP - Interaction Canada
Communicative English at Work Program — Niveau C

CFP
Commission de la fonction publique

L'Ecole
L’Ecole de la fonction publique du Canada

EDT
Enoncé des travaux

ELS
Evaluation de la langue seconde

Normes de qualification des LO
Normes de qualification relatives aux langues officielles

ocC
Offre a commandes

OF
Objectif de formation

OMAQ
Outil de mesure de I'assurance de la qualité

PBFT
Programme de base de francais au travail

PFL,A,BetC
Programme de francais langue seconde, Niveaux A, B et C

RT
Responsable technique

SHGA
Systeme harmonisé de gestion de I'apprentissage

TO
Training objective

TPSGC
Travaux publics et Services gouvernementaux Canada

ubD
Utilisateur désigné

VDA
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ANNEXE « A » - APPENDICE 3
GLOSSAIRE

Advenant une divergence de définitions entre '’Annexe A — Enoncé des travaux et le présent
glossaire, les définitions de 'Enoncé des travaux seront considérées comme exactes.

CEWP A et B - Interface Canada

Programme d'approche communicative axé sur I'anglais en milieu de travail. Il a été élaboré par
I'Ecole et est utilisé pour I'enseignement de I'anglais langue seconde aux niveaux débutant et
intermédiaire (niveaux A et B).

CEWP C - Interaction Canada

Programme d'approche communicative axé sur I'anglais en milieu de travail. Il a été élaboré par
I'Ecole et est utilisé pour I'enseignement de I'anglais langue seconde au niveau avancé (niveau
Q).

Cours de consolidation Pré-ELS

Cours a I'intention des apprenants qui ont échoué le test ELS. La session de consolidation pré-
ELS est d'une durée de six semaines. Elle s’applique a la formation en groupe a temps plein
uniguement.

Etape
Les programmes de formation linguistique de I'Ecole sont divisés en quatre étapes pour les
niveaux A et B et deux étapes pour le niveau C.

Evaluation de langue seconde (ELS)

Tests qui relevent de la Commission de la fonction publique (CFP) et qui sont administrés a la fin
de la formation en frangais ou en anglais langue seconde afin d'évaluer les niveaux de
compétence linguistique (niveaux A, B ou C), pour les habiletés de lecture, d’écriture et
d’interaction orale. Ces tests sont administrés a la demande du Canada uniquement.

Formation a temps plein
Formation offerte a raison de 35 heures par semaine.

Jours fériés au gouvernement fédéral
Jours fériés reconnus par le gouvernement fédéral :
« Le 1% janvier,
* le Vendredi Saint,
e le lundi de Paques,
» la Féte de Victoria,
* le 24 juin (seulement pour les services offerts dans la province de Québec),
o le 1% juillet,
» le congé civigue provincial (le 1ler lundi d’aodt en Ontario),
« la Féte du travail (le 1* lundi de septembre),
« I'Action de grace (le 2° lundi d’octobre),
e le Jour du Souvenir (le 11 novembre),
* le 25 etle 26 décembre.
La Féte de la famille (troisiéme lundi de février) est un jour férié provincial propre a I'Ontario qui
n'est pas reconnu comme jour férié par le gouvernement fédéral du Canada.

Matériel didactique
Les programmes de formation de I'Ecole contiennent des instructions concernant la structure, le
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contenu, les objectifs de formation, la prestation et les autres exigences des programmes. Ces
instructions sont comprises dans les « documents didactiques » de chaque programme.

MonDossier
Systeme harmonisé de gestion de I'apprentissage de I'Ecole. Cette plateforme informatique
sécurisée donne entre autres acces aux programmes de formation linguistique en ligne.

Normes de qualification relatives aux langues officielles (LO)
Normes de qualification relatives aux langues officielles (voir Normes de qualification relatives
aux langues officielles ci-dessous). Voir I'appendice 1 de la présente annexe.

Objectifs de formation (OF)

Objectifs d’apprentissage que les apprenants doivent atteindre pendant le programme de
formation de I'Ecole. Les objectifs font partie des programmes de formation de I'Ecole et sont
définis dans les documents didactiques.

Programme court
Pour la formation de groupe a temps plein, modalité du programme de formation qui alloue une
durée de huit semaines pour chaque étape de la formation.

Programme de base de francais au travail (PBFT) de I’Ecole

Ancien programme élaboré par le Centre de formation linguistique en vue d’amener les
apprenants a atteindre les niveaux A, B et C et qui met I'accent sur la communication lors de
I'exécution des taches quotidiennes. Ce programme a été remplacé par le Programme de
francais langue seconde, PFL , A et B, et par le Programme de francais langue seconde, PFL, C.

Programme de frangais langue seconde, Niveaux A, B (PFL, — A et B)

Programme de formation de I'Ecole.

Programme d'approche communicative axé sur le frangais en milieu de travail. Ce programme est
utilisé pour I'enseignement du frangais langue seconde aux niveaux débutant et intermédiaire
(niveaux A et B).

Programme de francais langue seconde, Niveau C (PFL,— C)

Programme de formation de I'Ecole.

Programme d'approche communicative axé sur le frangais en milieu de travail. Ce programme
est utilisé pour I'enseignement du francais langue seconde au niveau avancé (niveau C).

Programme long
Pour la formation de groupe a temps plein, modalité du programme de formation qui alloue une
durée de 12 semaines pour chaque étape de la formation.

Session

La formation de groupe est livrée sous forme de sessions.

Une session correspond a une étape du programme. La durée des sessions varie selon le
programme, court ou long, qui est recommandé par I'Ecole.
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ANNEXE A — APPENDICE 4
OBJECTIFS DES PROGRAMMES DE FORMATION DE L’ECOLE

La préparation au test de compétence orale a lieu apres :

- la consolidation qui suit I'étape 4 (Consolidation 4) du PFL, — A et B pour les apprenants
qui visent le niveau B en francais langue seconde;

- le module 4 du PFL, — C pour les apprenants qui visent le niveau C en frangais langue
seconde;

- I'étape 4 du CEWP niveau A et B pour les apprenants qui visent le niveau B en anglais
langue seconde;

- laphase 3 du CEWP niveau C pour les apprenants qui visent le niveau C en anglais
langue seconde.

1.PFL2-AetB

A la fin de chaque étape du PFL, — A et B, il y a une session de consolidation de I'étape.
Objectifs de formation du PFL, —A et B

ETAPE 1
OF 1 - S’identifier et identifier des personnes
OF 2 — Identifier des objets ou des documents
OF 3 — Exprimer des relations d’appartenance
OF 4 — Exprimer des relations de possession
OF 5 — Indiquer ou est une personne, un objet/document, un lieu
OF 6 — Indiquer des données chiffrées
OF 7 — Orienter quelgqu’un dans I'espace
OF 8 — Situer un événement dans le temps
OF 9 — Situer un événement dans le temps : passé, présent, futur
OF 10 — Assigner des taches
OF 11 - Préciser comment accomplir une tache
OF 12 — Indiquer la répartition et une quantité non numérique
ETAPE 2
OF 13 - Fournir de l'information sur un événement ou une habitude passés
OF 14 — S’informer ou informer d’'un événement
OF 15 - S’informer ou informer d’une requéte ou de I'obtention de quelque chose
OF 16 - Faire une offre et réagir a une offre
OF 17 — S’informer ou informer de la présence ou de la disponibilité de personnes ou de choses
OF 18 — Exprimer une volonté, un souhait, des godts, des préférences
OF 19 — Evaluer des choses
OF 20 — Evaluer des personnes
OF 21 — (Se) renseigner sur I'application de normes et de réglements

OF 22 — Préciser les modalités d’exécution (temps) d'un travail
ETAPE 3

OF 23 - Préciser les conditions de réalisation d’un projet
OF 24 - Situer des événements par rapport a d’autres
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OF 25 — Indiquer les étapes d'un processus

OF 26 — Décrire des déplacements

OF 27 — Décrire une tache (opérations physiques)

OF 28 — Préciser I'importance d’une directive

OF 29 — Apprécier les capacités ou les compétences de quelqu’un
OF 30 — Permettre ou interdire quelque chose

OF 31 — Exprimer la volonté, le souhait

OF 32 — Formuler des conditions
ETAPE 4

OF 33 — Exprimer un choix

OF 34 — Proposer des solutions a un probleme

OF 35 - Faire des prévisions

OF 36 — Demander ou donner de l'information sur un projet

OF 37 — Décrire la démarche suivie dans la réalisation d'un projet

OF 38 — Exposer le pourquoi et les effets d’une action, d’'un événement, d’'une situation
OF 39 — Evaluer un changement proposé

OF 40 - Persuader quelqu’un de quelque chose

2.PFL2-C

ETAPE 5
Session préparatoire 1
Session préparatoire 2
Module 1
Module 2

ETAPE 6
Module 3
Module 4

3. CEWP niveau AetB

Objectifs d’apprentissage du CEWP

Book

INTERFACE (program A - B): TRAINING OBJECTIVE

STEP 1

TO 1 - talk about one self

TO 2 - talk about occupations and professions
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TO 3 - say what things are

TO 4 - express possession

TO 5 - alphabet and spelling

TO 6 - use social expressions

TO 7 - say what/where things are (to be, stative verb use)

TO 8 - phone someone (give/get numbers, answer calls, request)

TO 9 - get to know someone (give and get personal information)

TO 10 - give and get addresses (numbers)

TO 11 - talk about family / introduce people

TO 12 - tell the time

TO 13 - ask about people (who, where, stative questions)

TO 14 - ask someone to do something (polite requests)

TO 15 - describe your job (stative verbs, routines)

TO 16 - ask / say which one (demonstratives)

TO 17 - say / ask what one is doing (present action)

TO 18 - talk about leisure activities (present, simple vs. progressive)

TO 19 - give / get info on past activities (past, time adverbials)

TO 20 - dates (prepositions, day, month, year)

TO 21 - talk about who it belongs to (possessive pronouns, ownership)

TO 22 - ask for things (availability, quantity, there is/are)

TO 23 - future plans (present simple for future, time adverbials)

TO 24 - talking about the weather (adjectives, intensifiers)

TO 25 - giving locations (prepositions of place)

TO 26 - small talk (review mixed tenses, weather, plans)

TO 27 - directing phone calls

TO 28 - asking about language (pronunciation, spelling, meaning clarification)
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TO 29 - describing people (giving /getting physical info; descriptive adjectives)

TO 30 - habits and routines (simple present; adverbs of frequency)

TO 31 - giving / getting personal data

TO 32 - temporary situations (time adverbials, contrast present vs. continuous aspect)

TO 33 - giving directions (adverbs of movement, direction)

TO 34 - giving / getting info on past actions and events

TO 35 - ability (modal auxiliaries: can, could; adverbs manner)

TO 36 - making appointments

STEP 2

TO 37 - giving assurance (will; time adverbials; (in)direct objects)

TO 38 - describing things

TO 39 - asking / granting permission (modal use: can, could, may, have to)

TO 40 - making comparisons (comparative; superlatives; intensifiers)

TO 41 - alphabet and spelling / social formulation

TO 42 - telling what happened (contrast past aspects)

TO 43 - leaving and taking a message (modals: can, could, would)

TO 44 - talking about intentions (intro: conditional sentences)

TO 45 - polite requests (can, could, will, would, mind+)

TO 46 - asking about cost and quantity (much, many, a few...)

TO 47 -arriving for an appointment

TO 48 - ongoing situations (into: present perfect)

TO 49 - showing how, giving instructions (adverbs for sequence)

TO 50 - health (modal: should, ought to)

TO 51 - Review social expression, introductions

TO 52 - talking about the recent past (contrast past, present perfect, time expressions)

CONSOLIDATION Level A objectives (Review)
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STEP 3

TO 53 - explaining how to get somewhere

TO 54 - making inquiries (info, yes/no, indirect)

TO 55 - offering help

TO 56 -remembering the past (discontinued habit; modals)

TO 57 - speculating (modals + be)

TO 58 - looking for people and things (indirect questions; modals)

TO 59 - similarities and differences (both, neither, (n)or, intensifiers)

TO 60 - arranging to meet with someone (modal auxiliaries)

TO 61 - hypothetical situations (conditional: probable, improbable)

TO 62 - satisfaction and dissatisfaction (like, enjoy, hate, can't stand..)

TO 63 - referring (mixed modals)

TO 64 - past experience (present perfect, simple past, used to, time adverbials)

TO 65 - getting together (inviting; modals, social expressions)

TO 66 - opinions and reactions (agreement; so/too; (n)either)

TO 67 - skills and know-how (gerunds for activity, good at)

TO 68 - relaying a message (reported speech)

STEP 4

TO 69 - making suggestions (should, could, instead)

TO 70 - interests and preferences (gerunds)

TO 71- offering encouragement (indecision, concerns; worries)

TO 72 - giving positive/negative feedback (modal perfect)

TO 73 - expressing wishes (conditionals, wish, hope)

TO 74 - making / handling complaints; expressing frustration

TO 75 - expressing regrets (modal perfect expressions)

TO 76 - completing tasks (gerunds, adverbials of degree)

Annexe A Appendice 4 — Objectifs de formation 44




4. CEWP niveau C

INTERACTION (program A — B, C)

STEP 5
Review Phase
Phase 1

STEP 6
Phase 2
Phase 3

Annexe A Appendice 4 — Objectifs de formation
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APPENDICE 5
RAPPORT D’EVALUATION DE L’ENSEIGNEMENT

L'offrant est avisé que le RT utilise le méme outil pour évaluer I'enseignement. Dans le
cas d’'une discordance entre les résultats du RT et du conseiller pédagogique, le RT, a sa
discrétion, a le droit d’exiger une rencontre avec le conseiller pédagogique afin de clarifier
ces différences. Le conseiller pédagogique devra suivre les instructions données par le
RT lors de cette rencontre.

Date :
Evaluation faite par
Nom : Titre :
Offrant : Ressource enseignante :
Groupe N° Programme : court /long / consolidation pré-ELS
Modalité de formation (cocher la case appropriée) :
Groupe Individuel

Temps plein ] ]

Temps partiel [] []
Activité(s) observée(s) :

[IPFL2-AetB OF : Activité : Capsule (spécifier) :

[IPFL2-C Session préparatoire : ou Module : Activité :

[ ] Autre (spécifier)

Premiérement, cocher les cases correspondant aux critéres qui présentent des
points a améliorer.

Indiguer ensuite la cote qui correspond a la performance de laressource
enseignante :

3 —répond a 80 % et plus des exigences
2* —répond de 60 % a 79 % des exigences
1** — répond a 59 % et moins des exigences

* Indiquer et commenter le ou les points a améliorer
** |ndiquer les mesures a prendre par le conseiller pédagogique et la ressource
enseignante pour répondre aux critéres ci-apres.

1. Les objectifs des activités a I’horaire sont présentés clairement.

La ressource enseignante .
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a) établit les liens entre les activités et les objectifs de formation [ ]

b) s’assure que les apprenants comprennent les objectifs de formation [ ]

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

2. Les consignes sont claires.

La ressource enseignante .

a) explique les consignes et donne des exemples dans la langue seconde de I'apprenant [ ]

b) vérifie et confirme la compréhension des apprenants [_]

c) apporte des précisions supplémentaires (au besoin) ]

Cote:1/2/3
Commentaires / Points a améliorer

3. L’exploitation des activités est diversifiée et répond aux besoins des apprenants.
La ressource enseignante :

a) varie sa facon de présenter les activités en respectant 'objectif de formation []

b) fait le lien entre le vécu des apprenants et les objectifs des activités a I'horaire [ ]

c) adapte les activités aux différents styles d’apprentissage des apprenants, a leurs besoins
et a leurs intéréts []

d) donne des explications claires, précises et variées [ |

e) arecours a I'écrit de fagon dosée en fonction de I'objectif de I'activité [ ]

f) adapte aux besoins des apprenants le temps alloué aux activités [ ]

g) utilise des documents authentiques [ |

h) exploite les activités de sorte & maximiser le temps de parole des apprenants []

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

4. La correction est bien dosée et respecte les principes andragogiques du traitement de
I"erreur.

La ressource enseignante .
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a) varie la correction en fonction de I'objectif de I'activité en lien avec la capsule a I'étude [ ]

b) dose la correction en fonction des besoins de I'apprenant et de I'objectif de formation a
l'étude [ ]

c) limite ses interventions lors des activités de communication et corrige les erreurs qui
nuisent a la clarté du message [ |

d) arecours a I'écrit lorsque le besoin s’en fait sentir []

e) fait un retour sur les difficultés rencontrées pendant I'activité avant de passer a l'activité
suivante [ ]

f) fait du renforcement positif [ ]

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

5. Laressource enseignante encourage la participation des apprenants dans la classe.
La ressource enseignante :

a) sollicite la participation de tous les apprenants [ ]

b) encourage les interactions spontanées et fait des liens avec les points a I'étude [ ]

c) encourage les apprenants & utiliser la langue seconde en classe [ ]

d) répartit le temps de parole de fagon équitable entre les apprenants [ ]

e) laisse la place aux apprenants pour s’exprimer le plus souvent possible [ ]

f) responsabilise les apprenants face a leur apprentissage en leur déléguant certaines taches
d’animation []

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

6.1. Dans le PFL 2 — A et B, laressource enseignante tient compte de la nature des capsules a
I’étude (exploration, fonctions, etc.)

a) Ladurée de la capsule a I'étude correspond a celle prévue au programme [ ]

b) La ressource enseignante respecte I'approche recommandée pour la capsule a I'étude [ ]

c) La ressource enseignante présente la capsule au moment indiqué au programme [ |

d) Les activités retenues correspondent aux besoins des apprenants [ ]

e) La ressource enseignante utilise judicieusement les outils d’apprentissage en ligne. [ ]
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e) La ressource enseignante utilise judicieusement les outils d’apprentissage en ligne. [ ]

f) Lobjectif de l'activité est atteint. [ ]

Cote:1/2/3
Commentaires / Points a améliorer

6.2. Dans le PFL 2 — C, laressource enseighante tient compte de la nature des activités
prévues au programme.

La ressource enseignante .

a)

présente le déroulement des activités prévues en respectant les pratiques pédagogiques
recommandées au programme ]

b)

explique clairement les consignes pour les activités a réaliser et confirme la compréhension
de celles-ci par les apprenants [ ]

c)

donne une rétroaction ciblée aux apprenants [ ]

d)

utilise judicieusement les outils d’apprentissage en ligne [ ]

e)

s'assure que les apprenants participent aux discussions et réemploient les éléments vus |

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

7. Laressource enseignante crée une dynamique propice a l’apprentissage dans le groupe.

La ressource enseig nante

a) démontre une attitude positive envers le programme enseigné [_|

b) stimule I'intérét des apprenants dans sa maniére d’aborder les activités [ ]

c) choisit des activités pertinentes et variées [ ]

d) tient compte des situations qui se présentent dans la classe (fatigue, demandes imprévues,
commentaires) et ajuste en conséquence les activités planifiées [ ]

e)

permet aux apprenants d’expérimenter et de développer leurs propres stratégies [ ]

f) arecours a la premiére langue officielle des apprenants au besoin [ ]

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

8. Observations et commentaires sur le groupe

Les apprenants :

Annexe A Appendice 5 — Rapport d’évaluation de I'enseignement 49




a) progressent et se situent sensiblement au méme niveau [ |

b) prennent la parole spontanément [ ]

c) posent des questions [ ]

d) participent activement [ ]

e) utilisent leur langue seconde dans la classe [ |

f) contribuent & créer une ambiance propice a I'apprentissage [ ]

Commentaires de I’évaluateur :
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APPENDICE 6
CONTENU DES SESSIONS DE FORMATION MAISON

(article 8.1, section II)

Contenu minimal que le conseiller pédagogique doit transmettre aux ressources
enseignantes pour qu’elles puissent enseigner les programmes de I'Ecole en
attendant de suivre les sessions de familiarisation offertes par I'Ecole.

Le conseiller pédagogique doit s’assurer que la ressource enseignante soit en mesure
d'utiliser ou de produire les éléments suivants :

1.

2.
3.

No o

Composantes du PFL, — A et B, du PFL, — C ou du CEWP : matériel de salle de
classe et d’auto-apprentissage

Navigation dans les programmes de I'Ecole en ligne (MonDossier)
Encadrement des apprenants et techniques d’enseignement : approche
communicative et principes andragogiques

Exploitation des activités en salle de classe : capsules, objectifs, adaptation aux
besoins des apprenants

Planification hebdomadaire

Plan de travail personnalisé

Roéles et responsabilités : apprenant, ressource enseignante, conseiller
pédagogique, Ecole de la fonction publique du Canada.

Rapports d’absence, de progres / de fin de session / de recommandation
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APPENDICE 7
RAPPORT DE RECOMMANDATION

Nom de I'apprenant / Learner’'s Name :

Ecole / School :

Ministére / Department
Groupe / Group

Etape / Step
Programme / Program court / short [] long []
Ressource enseignante / Teacher

Conseiller pédagogique /
Pedagogical Adviser

RECOMMANDATION / RECOMMENDATION :

[] Poursuivre la formation a I'étape suivante du programme / Continue training at the
next step of the program

[] Refaire I'étape du programme en cours / Remake current step of the program

Commentaires / Comments :

Date :
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APPENDICE 8
RAPPORT DE FIN DE SESSION

Gabarit pour la formation de groupe a temps plein

En francais, ce document est rédigé au masculin pour en faciliter la lecture.

Nom de Ministére

I'apprenant

Ecole

Groupe Ressource

enseignante

Et Conseiller
ape pédagogique

Programme [Jcourt [ long

Evaluation globale

Au cours de I'étape, I'apprenant:

1. A atteint les objectifs actuels du programme ]

2. A presque atteint les objectifs actuels du programme ]

3. A progressé mais n'a pas atteint les objectifs actuels du programme ]
4. N’a pas progressé de fagon significative ]
Remarques

(Veuillez noter ici tout fait observable qui pourrait étre utile pour la ressource enseignante de
'apprenant a la prochaine étape : difficultés notées, stratégies qui fonctionnent bien etc.)
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ANNEXE “A-2”

ENONCE DES TRAVAUX (EdT)

CHAMPS DE TRAVAIL:

FORMATION INDIVIDUELLE A TEMPS PLEIN

* en francais chez 'offrant

* en frangais en institution fédérale
* en anglais chez I'offrant

* en anglais en institution fédérale

FORMATION INDIVIDUELLE A TEMPS PARTIEL

» en francais chez 'offrant

» en francais en institution fédérale
* en anglais chez I'offrant

* en anglais en institution fédérale
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Annexe « A »
ENONCE DES TRAVAUX (EDT)

TABLE DES MATIERES

SECTION | — BESOINS

Préambule

1.0 Contexte

2.0 Formation

3.0 Type d’'apprenant

4.0 Langue de communication avec les apprenants

5.0 Programmes de formation de I'Ecole

6.0 Normes de qualification relatives aux langues officielles

7.0 Plan d’apprentissage linguistique des apprenants

8.0 Activités de mise en cours pour la formation a temps plein et a temps partiel (groupe et individuel)
9.0 Calendrier des tests ELS (évaluation de la langue seconde)

10.0 Lieu de prestation de la formation des apprenants

SECTION Il - CHAMPS DE TRAVAIL

Section -1 FORMATION INDIVIDUELLE A TEMPS PLEIN

Champ de travail 2A(1) : Formation individuelle a temps plein en francais chez I'offrant
Champ de travail 2A(2) : Formation individuelle a temps plein en francais en institution fédérale
Champ de travail 2B(1) : Formation individuelle a temps plein en anglais chez I'offrant
Champ de travail 2B(2) : Formation individuelle a temps plein en anglais en institution fédérale

Section Il —2  FORMATION INDIVIDUELLE A TEMPS PARTIEL

Champ de travail 4A(1) : Formation individuelle a temps partiel en francais chez I'offrant
Champ de travail 4A(2) : Formation individuelle a temps partiel en francais en institution fédérale
Champ de travail 4B(1) : Formation individuelle & temps partiel en anglais chez I'offrant
Champ de travail 4B(2) : Formation individuelle a temps partiel en anglais en institution fédérale

Pour chacun des champs de travail de la section Il — 1 et 2 ci-dessus les articles suivants s’appliquent :

1.0
20

Type de formation offerte
Jours de prestation de la formation
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3.0
4.0
5.0
6.0
7.0
8.0
9.0

Programmes de formation de I'Ecole

Tests d'évaluation de la langue seconde

Matériel didactique

Installations

Soutien de I'Ecole a l'offrant

Services de ressources spécifiques

Assurance de la qualité et mesures de rendement spécifiques

10.0 Exigences relatives aux études et a I'expérience — Ressources
11.0 Livrables

SECTION Il — LIVRABLES (TABLEAU)

APPENDICES

Appendice 1. Normes de qualification relatives aux langues officielles
Appendice 2. Abréviations et acronymes

Appendice 3. Glossaire

Appendice 4. Objectifs des programmes de formation de I'Ecole
Appendice 5. Rapport d’évaluation de I'enseignement

Appendice 6. Contenu minimal de la formation maison

Appendice 7. Rapport de progrés

Appendice 8. Calendrier de formation
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Préambule

Afin que les offrants aient une compréhension des travaux a étre réalisés, il est important
qu’ils prennent connaissance des appendices qui se trouvent a la fin de cette annexe soit :

Appendice 1. Normes de qualification relatives aux langues officielles

Appendice 2. Abréviations et acronymes

Appendice 3. Glossaire

Appendice 4. Objectifs des programmes de formation de I'Ecole

Appendice 5. Rapport d’évaluation de I’enseignement

Appendice 6. Contenu minimal de la formation maison

Appendice 7. Rapport de progres

Appendice 8. Calendrier de formation

Tout au long de I’énoncé des travaux, nous ferons référence a la terminologie qui se trouve
dans ces appendices et/ou dans les parties A et B de I'offre a commandes.

Cette demande d’offres a commandes explique les besoins de formation linguistique dans la
région de la capitale nationale (RCN). Chaque offre a commandes résultante s’'appliquera au
champ de travail et aux termes spécifiques pour lesquels elle a été sélectionnée.
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ANNEXE A - SECTION | — BESOINS
130
Cette section s’applique a tous les champs de travail.
1.0 Contexte
La formation en langue seconde des langues officielles du Canada est offerte aux fonctionnaires
fédéraux conformément aux dispositions de la Loi sur les langues officielles.

1.1 Mandat général de I’'Ecole de la fonction publique du Canada (I’Ecole) par I’entremise
de sa Direction de formation linguistique

1.11 Assurer une formation linguistique de qualité en contribuant et en
participant a la sélection des offrants pour la formation linguistique en
langue seconde.

1.1.2 Participer au développement de la capacité de formation linguistique des
offrants pour répondre a la demande du gouvernement fédéral.

1.1.3 Concevoir et offrir un accés aux produits d'apprentissage (apprentissage
intégré), p. ex. la plateforme informatique du systéme harmonisé de

gestion de I'apprentissage (SHGA) MonDossier.

2.0 Formation

Le but de cette offre & commandes (OC) est d’offrir des services de formation en langue seconde pour le
francais et I'anglais en utilisant les programmes de formation de I'Ecole. L’offrant offrira la formation
individuelle a temps plein* ou a temps partiel* aux fonctionnaires fédéraux (apprenants) désignés par
I'utilisateur désigné (UD), dans la région de la capitale nationale, aux niveaux A, B et C des normes de
qualification relatives aux langues officielles décrites dans I'appendice 1, sur demande des institutions
fédérales, tel qu'indiqué dans la commande subséquente.

La région de la capitale nationale est définie dans la Loi sur la capitale nationale S.R. 1985, c. N-3, qui
est accessible sur le site suivant : http://laws-lois.justice.gc.ca/fra/lois/N-4/page-9.html.

*Voir la section Il appropriée pour une définition compléte pour chacun des formats et des modalités de
formation.

2.1 Format de la formation

La formation est structurée en deux champs de travail principaux.

Chaque champ de travail principal se divise comme suit :

FORMATION INDIVIDUELLE A TEMPS PLEIN

Champ de travail 2A(1) : Formation individuelle a temps plein en francais chez I'offrant

Champ de travail 2A(2) : Formation individuelle a temps plein en francais en institution fédérale
Champ de travail 2B(1) : Formation individuelle a temps plein en anglais chez I'offrant

Champ de travail 2B(2) : Formation individuelle & temps plein en anglais en institution fédérale
FORMATION INDIVIDUELLE A TEMPS PARTIEL

Champ de travail 4A(1) : Formation individuelle a temps partiel en francais chez I'offrant

Champ de travail 4A(2) : Formation individuelle a temps partiel en francais en institution fédérale
Champ de travail 4B(1) : Formation individuelle a temps partiel en anglais chez I'offrant

Section | - BESOINS
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Champ de travail 4B(2) : Formation individuelle a temps partiel en anglais en institution fédérale
2.2 Modalité de livraison

L’offrant fournira de I'enseignement en salle de classe pour les champs de travail auxquels I'OC est
émise a l'offrant en utilisant les programmes de formation de I'Ecole. De plus, I'offrant sera dans
I'obligation de fournir les livrables spécifiés dans I'’Annexe A, section Il traitant du champ de travail dans
lequel I'offrant offre des services de formation et section 11l

L'offrant doit aussi s’assurer que les besoins de cette offre a commandes ne sont pas modifiés suite a
une demande des apprenants, comme par exemple pour la formation a temps plein, recevoir de la
formation a I'extérieur des jours ouvrables figurant a la section Il — 1, Champ de travail 2A et 2B de ce
document.

Les programmes de I'Ecole (PFL, et CEWP), version enseignant, qui sont
installés sur la plateforme informatique du SHGA de I'Ecole (MonDossier)
doivent étre utilisés par I'offrant seulement dans le cadre de cette offre a
commandes et des contrats découlant de cette offre & commandes dont le
responsable technique (RT) est 'Ecole.

3.0 Typed'apprenant

Les apprenants recevant les services d’apprentissage ont comme objectif :
- d'acquérir les compétences pour satisfaire aux exigences linguistiques de leur poste;
- de développer leurs compétences dans la langue seconde;
- de maintenir leurs compétences dans la langue seconde.

4.0 Langue de communication avec les apprenants

La session d’'accueil a la formation, durant laquelle les instructions sont données aux apprenants, se
déroulera dans la langue premiére (francais ou anglais) des apprenants présents.

Pour les questions associées a la facilitation de la communication et a la compréhension de la capacité
d’apprentissage de I'apprenant, I'offrant communiquera avec les apprenants dans la langue officielle
(anglais ou francais) au choix de I'apprenant.

5.0 Programmes de formation de I'Ecole

Chaque programme de formation de I'Ecole figurant dans chacun les champs de travail 2 et 4 contient
des objectifs spécifiques et/ou des modules. Une liste descriptive de ces objectifs est présentée a
'appendice 4 de la présente annexe.

6.0 Normes de qualification relatives aux langues officielles (LO)

Une fois la formation complétée, I'apprenant qui doit satisfaire aux exigences linguistiques d’'un poste
devra démontrer, par I'entremise du test d’évaluation en langue seconde de la Commission de la fonction
publique du Canada (CFP), qu'il maitrise la langue au niveau visé (A, B ou C) pour les compétences
linguistiques suivantes : compréhension de I'écrit, expression écrite et interaction orale. Ces tests sont
administrés par la Commission de la fonction publique du Canada ou par l'institution fédérale qui a
obtenu une délégation d’autorité de la Commission pour administrer ces tests.

Pour fins de ce document, les «normes de qualification» sont synonymes des «niveaux de maitrise» ou
«normes de maitrise» figurant a 'appendice 1 de la présente annexe. Elles se trouvent également dans
le site web suivant : http://www.tbs-sct.gc.ca/qui/squn03-fra.asp

Canada



7.0 Plan d’'apprentissage linguistique des apprenants

Les plans d’'apprentissage linguistique sont €laborés par le Service des plans d’apprentissage linguistique
I'Ecole a la demande des institutions fédérales et sont requis pour la formation a temps plein.

L’Ecole fera parvenir a l'institution fédérale le plan d’apprentissage linguistique de I'employé. L'institution
fédérale pourra ensuite inscrire 'employé a I'objectif de formation (OF) recommandé.

Le plan d’apprentissage linguistique est élaboré conformément aux normes prescrites par 'Ecole et
comprend les informations suivantes :

* lalangue cible

* e niveau visé

e lalecon de départ

» le rythme d’apprentissage

* le nombre d’heures requises pour I'atteinte du niveau visé

Le plan pourrait inclure une recommandation de travail de mise a niveau pour I'apprenant, a faire avant le
début de la formation.

En élaborant le plan d’apprentissage, I'Ecole préparera un document de recommandations pédagogiques
gue le RT fera parvenir a I'offrant au début de la premiére session de formation de I'apprenant. L’offrant
doit tenir compte de ces recommandations dans la livraison de la formation.

Pour la formation a temps partiel, le plan d’apprentissage n’est pas requis. L'UD déterminera le
niveau d’apprentissage basé sur les résultats aux tests ELS, s'il y a lieu, et sur I'auto-évaluation du
candidat. A la demande de l'institution fédérale, I'Ecole pourra évaluer les acquis du candidat pour
déterminer son niveau d’apprentissage.

8.0 Activités de mise en cours

L'UD déterminera la date de début de la formation de son employé et I'inscrira en formation auprés de
I'offrant retenu.

L'UD doit consulter TPSGC pour connaitre I'offrant retenu. Aucune commande subséquente ne sera
émise sans l'identification de I'offrant par TPSGC. Si un UD émet une commande subséquente sans
cette autorisation, 'UD pourra étre supprimé de la liste des UD ayant acces a I'OC et TPSGC pourra
prendre des mesures correctives du rendement d’un offrant ou d’autres mesures contre I'offrant.

9.0 Calendrier des tests ELS

Pour les apprenants qui doivent subir les tests ELS, I'UD fera les arrangements nécessaires auprées de la
CFP ou de ses représentants et communiquera la date des tests a I'apprenant et a I'offrant .

10.0 Lieu de prestations de la formation des apprenants

La formation sera offerte dans les installations de I'offrant, avec ou sans mesures d’adaptation, ou dans
les locaux de I'institution fédérale. Pour la formation dans les installations de I'offrant, ces installations
doivent étre situées a l'intérieur du territoire compris entre la rue Wellington, la rue Maclaren, la rue Bay
et la rue Elgin a Ottawa, Ontario et entre la rue Laurier, le boulevard Sacré-Cceur et la rue St-
Rédempteur a Gatineau, Québec. L'offrant pourrait en plus proposer des salles de classe a I'extérieur de
ce territoire, dans la région de la capitale nationale. Les installations doivent répondre aux exigences
établies dans I'offre a commandes. L'offrant est responsable de fournir tous les outils nécessaires a la
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livraison des programmes de formation tels que décrits a ’Annexe A — Enoncé des travaux, section I,
article 6.

* Pour les besoins de cette offre a commandes, les mesures d’adaptation applicables sont celles qui
permettent aux personnes a mobilité réduite I'accés aux lieux ou se déroulera la formation, a la piéce,
aux installations sanitaires ainsi qu'aux autres endroits mis a la disposition de tous les apprenants.
L'offrant qui s'identifie sous cette rubrique doit accepter toute commande subséquente nécessitant des
mesures d’adaptation.

L'offrant ne sera pas appelé a fournir des services auxiliaires ou de la technologie d’adaptation,
autres que ceux mentionnés ci-haut, advenant que ceux-ci soient nécessaires. Ces besoins seront
la responsabilité de I'institution fédérale de I'apprenant.

Les installations de I'offrant doivent étre situées conformément a la description faite par I'offrant dans son

offre répondant a la DOC numéro EN578-093429/A. Si I'offrant est tenu de changer d’installations ou de
classes, son engagement relatif a I'équipement informatique des salles de classe doit étre respecté.
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ANNEXE A — SECTION Il - CHAMPS DE TRAVAIL

Pour chacun des champs de travail de la section Il qui suit les articles suivants s’appliquent :

1.0
2.0
3.0
4.0
5.0
6.0
7.0
8.0
9.0

Type de formation offerte

Jours de prestation de la formation

Programmes de formation de I'Ecole

Tests d'évaluation de la langue seconde

Matériel didactique

Installations

Soutien de I'Ecole a l'offrant

Services de ressources spécifiques

Assurance de la qualité et mesures de rendement spécifiques

10.0 Exigences relatives aux études et a I'expérience — Ressources
11.0 Livrables

Sectionll—1 FORMATION INDIVIDUELLE A TEMPS PLEIN

Champ de travail 2A(1) : Formation individuelle a temps plein en frangais chez I'offrant
Champ de travail 2A(2) : Formation individuelle & temps plein en frangais en institution
fédérale

Champ de travail 2B(1) : Formation individuelle a temps plein en anglais chez I'offrant

Champ de travail 2B(2) : Formation individuelle a temps plein en anglais en institution

fédérale

Section -2  FORMATION INDIVIDUELLE A TEMPS PARTIEL

Champ de travail 4A(1) : Formation individuelle a temps partiel en francais chez I'offrant
Champ de travail 4A(2) : Formation individuelle a temps partiel en frangais en institution
fédérale

Champ de travail 4B(1) : Formation individuelle a temps partiel en anglais chez I'offrant

Champ de travail 4B(2) : Formation individuelle a temps partiel en anglais en institution

fédérale
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ANNEXE A - SECTION I - 1

FORMATION INDIVIDUELLE A TEMPS PLEIN

Champs de travail 2A :

1. Formation individuelle a temps plein en francais chez I'offrant

2. Formation individuelle a temps plein en francais en institution fédérale
Champs de travail 2B :

1. Formation individuelle a temps plein en anglais chez I'offrant

2. Formation individuelle a temps plein en anglais en institution fédérale

Si I'offre de I'offrant fournit les services de formation en institution fédérale, tout ce qui touche les
exigences reliées aux installations de I'offrant ne s’applique pas et vice-versa. Il en est de méme pour
les installations de I'offrant avec mesures d’adaptation, c’est-a-dire, si I'offre de I'offrant fournit les
services de formation dans ses installations et que celles-ci offrent des mesures d’adaptation tel que
défini a I'article 10.0 de la section 1, tout ce qui touche les mesures d’adaptation chez I'offrant
s'appligue a I'offrant.

1.0 Type de formation offerte

Aux fins de cette offre a commandes, la formation individuelle a temps plein est définie sur une base
allant de quinze (15) a trente-cinq (35) heures par semaine, du lundi au vendredi, a I'exception des jours
fériés* au gouvernement fédéral.

*Voir le glossaire a I'appendice 3.
Un plan d’apprentissage linguistique est requis (voir détails dans la section I).
2.0 Jours de prestation de la formation

L'offrant sera prét a offrir les services de formation jusqu’a 240 jours par année.

L'offrant offrira un maximum de sept (7) heures de services de formation par jour aux apprenants pour un
total d’entre quinze (15) et trente-cinq (35) heures par semaine, entre 8 h et 16 h 30, du lundi au
vendredi, a I'exception des jours fériés au gouvernement fédéral. Le nombre d’heures par jour et par
semaine, ainsi que les heures de début et de fin de cours s’il y a moins de sept (7) heures de formation
par jour, seront indiqués dans la commande subséquente.

Pour une journée de formation de sept (7) heures, I'offrant accordera aux apprenants une pause de 15
minutes le matin et une pause de 15 minutes en aprés-midi. Les apprenants disposeront aussi d'une (1)
période de 60 minutes pour le diner (de 12 h a 13 h), en dehors de la période de formation de sept (7)
heures.

Pour une journée de moins de 7 heures de formation, pour chaque tranche de 2 heures consécutives,
I'offrant allouera une pause de 15 minutes. Aprés une seconde tranche de 2 heures consécutives,
I'offrant allouera le temps repas aux apprenants, soit entre 30 minutes et une heure. Si la formation se
poursuit au-dela de 4 heures, une pause additionnelle sera allouée aprés une troisieme tranche de 2
heures.

Les heures de formation ne comprennent pas les pauses et le temps de repas.

Le conseiller pédagogique et les ressources enseignantes doivent étre préts a commencer la classe a
I'heure de début du cours chaque jour.

La formation ne doit pas étre offerte les jours fériés au gouvernement fédéral.
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La formation pourrait étre offerte entre le 25 décembre et le 1% janvier.

Les jours d’absence autorisés par le chargé de projet de 'UD seront acceptables et devront étre indiqués
dans la commande subséquente (CS). Ces jours d’absence peuvent varier d'une commande
subséquente a une autre. La formation livrée doit correspondre a la période de la CS. Aucune formation
supplémentaire ne pourra étre livrée sans modification officielle de la CS. Exemple : les jours ou les
heures de formation manqués pendant la période de la CS ne peuvent pas étre livrés aprées la période de
la CS.

3.0 Programmes de formation de I'Ecole

La méthodologie de formation, les configurations des cours et le matériel correspondant congus par
I'Ecole et précisés ci-apres sont définis comme « programmes de formation », « programmes » ou
« programmes de formation de I'Ecole ».

L'offrant utilisera un des programmes de formation de I'Ecole indiqués ci-dessous. Les programmes de
I'Ecole sont fondés sur 'approche communicative et les principes andragogiques. L’offrant peut utiliser
des activités supplémentaires pour compléter et enrichir celles de I'Ecole et répondre aux besoins des

apprenants. Les activités utilisées doivent étre en lien avec les objectifs de formation et pourraient étre
sujettes a I'approbation du RT.

L'offrant doit utiliser les pratiques d’enseignement suivantes :

1. Approche communicative
encourager les apprenants a communiquer dans la langue enseignée
maximiser le temps de parole des apprenants
faire pratiquer la matiére enseignée dans des situations de communication
significatives pour les apprenants
choisir des activités variées et significatives pour les apprenants;
utiliser des documents authentiques
doser la correction des erreurs en fonction de I'objectif de I'activité et des besoins
des apprenants
2. Principes andragogiques
» fournir un plan pour les activités de groupe et l'auto-apprentissage
» pour chaque activité, présenter les consignes et le déroulement en précisant :
— ce que les apprenants doivent faire
— la durée de l'activité
— le résultat qui doit étre obtenu
— le matériel et les outils & utiliser
» pour chaque activité, présenter |'‘objectif en précisant :
— le savoir ou le savoir-faire que I'activité vise a développer
— le lien entre I'objectif de I'activité et I'objectif de formation
» fournir aux apprenants sur une base réguliére une rétroaction sur leurs forces et
les points a travailler en lien avec les objectifs visés
» exploiter les activités en tenant compte des besoins, des intéréts et du vécu des
apprenants, de méme que des différents styles d’apprentissage

YVVV VVY

Voici les programmes de formation de I'Ecole :

. pour le francais : Programme de francais langue seconde, niveaux A, B (PFL, — A et B) et
Programme de francais langue seconde — niveau C (PFL, — C).
. pour I'anglais : Communicative English at Work Program (CEWP), niveaux A, B, C.

3.1 Programmes PFL,

Annexe A Section Il - CHAMPS DE TRAVAIL 2A & 2B 11
Formation individuelle a temps plein



Les programmes pour la formation linguistique en francais sont le PFL,— A et B et le PFL, — C de
I'Ecole. Ces programmes couvrent les niveaux de maitrise A, B et C et permettent aux apprenants
d’acquérir les compétences nécessaires pour interagir en frangais en milieu de travail et dans les
situations de la vie quotidienne.

Le PFL, A et B vise I'atteinte du niveau B et consiste en quarante (40) objectifs de formation.

Le PFL, C vise I'atteinte du niveau C et consiste en deux (2) sessions préparatoires et en quatre (4)
modules.

Les programmes comprennent du matériel d’auto-apprentissage visant a développer la
compréhension auditive, la compréhension de I'écrit, I'expression écrite et I'interaction orale.

3.2 Programme CEWP

Le programme pour la formation linguistique en anglais est le « CEWP » de I'Ecole. Ce programme
couvre les niveaux de maitrise A, B et C et permet aux apprenants d’acquérir les compétences
nécessaires pour interagir en anglais dans le lieu de travail et dans les situations de la vie
quotidienne.

Plus spécifiquement, voici ses titres :

* ‘“Interface Canada” pour les niveaux A et B; et
« ‘“Interaction Canada” pour le niveau C.

“Interface Canada” consiste en soixante-seize(76) objectifs principaux regroupés en huit (8)
cahiers : 1 a 3 pour le niveau A, et 4 a 8 pour atteindre le niveau B.

“Interaction Canada” consiste en vingt (20) objectifs principaux et vingt (20) objectifs spécifiques
regroupés en quatre sessions pour atteindre le niveau C.

Le programme comprend du matériel d’auto-apprentissage pour développer la compréhension
auditive, la compréhension de I'écrit, I'expression écrite et I'interaction orale.

L’Ecole travaille & la mise a jour du programme CEWP. Quand cette mise & jour sera complétée,
I'offrant doit utiliser la nouvelle version du programme.

Les objectifs de formation des programmes PFL, et CEWP sont présentés a I'appendice 4 de la
présente annexe.

L'offrant s’assurera que les apprenants suivent et complétent les objectifs de ces programmes de
formation linguistique.

3.3 Durée estimée de la formation
Pour un apprenant commencant a I'objectif de formation 1, la durée de la formation pourrait
atteindre jusqu’a 1605 heures pour le niveau B et jusqu’a 2170 heures pour le niveau C. Ces

heures ne comprennent pas les pauses et le diner.

La durée recommandée de la formation et les besoins de révision de I'apprenant, le cas échéant,
seront indiqués dans le plan d’apprentissage linguistique de I'apprenant.

4.0 Tests d’évaluation de la langue seconde (ELS)
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Si un test ELS est requis pour I'apprenant, I'UD est responsable de prévoir la date et de faire les
arrangements nécessaires pour que cet apprenant subisse les tests d'évaluation de la langue seconde
(ELS).

Dans le cas du test de compétence orale (TCO), cette date sera a la fin de I'étape 4 pour les apprenants
qui visent le niveau B et a la fin de I'étape 6 pour les apprenants qui visent le niveau C ou au moment
choisi par I'UD. Dans le cas des tests de compréhension de I'écrit et d’expression écrire (CE et EE), cette
date sera au début de I'étape 4 pour les apprenants qui suivent le programme du niveau B et a la
deuxieme moitié de I'étape 5 pour les apprenants qui suivent le programme de niveau C ou au moment
choisi par 'UD.

Ces tests sont administrés par la Commission de la fonction publique du Canada ou par les institutions
qui ont recu une délégation d’autorité de la Commission pour I'administration des tests. Une fois la date
arrétée, I'UD doit en informer I'offrant et I'apprenant.

5.0 Matériel didactique

L'offrant est responsable de I'acquisition de tout le matériel en format papier et/ou électronique des
programmes de formation de I'Ecole ainsi que du matériel additionnel des programmes de 'Ecole qu'il
juge nécessaire.

Advenant que l'offrant choisisse de fournir le matériel des programmes de formation de I'Ecole en format
papier, il doit distribuer tout le matériel original a ses ressources enseignantes, a ses conseillers
pédagogiques et aux apprenants. Le matériel distribué aux apprenants sera leur propriété. L'offrant
pourra fournir des photocopies seulement si le matériel original n’est pas disponible aux Publications du
gouvernement et sur autorisation préalable du RT.

Advenant que I'offrant choisisse de fournir le matériel des programmes de formation de I'Ecole en version
électronique, il doit, pour ce faire, munir chaque salle de classe d'ordinateurs pour la ressource
enseignante et pour I'apprenant.

Le matériel suivant des programmes de formation de I'Ecole doit étre commandé sur le site web des
publications du gouvernement du Canada a http://publications.gc.ca.

Matériel obligatoire du niveau A et B en francais :

- les OF 1 a 40 (40 cahiers d’exercices)
- les consolidations 1 a 4 (4 cahiers d’exercices)
- Les auto-évaluations 1 a 4 (4 cahiers d’exercices)

Matériel obligatoire du niveau C en francais :
- Les sessions préparatoires 1 et 2 (2 cahiers d’exercices)

Matériel obligatoire du niveau A et B en anglais :
- Interface Canada, Student’'s Books 1 a 8

Matériel obligatoire du niveau C en anglais : aucun.

L'offrant n'est pas tenu d’acheter les quatre (4) Modules du PFL, — C et le CEWP C puisqu’ils ne sont pas
disponibles en format papier aux publications du gouvernement du Canada. Toutefois, ils sont
disponibles dans MonDoaossier et les quatre Modules du PFL, — C sont en vente aux publications du
gouvernement en format DVD. Les apprenants peuvent les imprimer, en tout ou en partie, s'ils le
désirent.

Les apprenants doivent s’assurer d’avoir acces a MonDossier. S’ils ne sont pas inscrits, ils peuvent le
faire en consultant la page suivante : http://www.csps-efpc.gc.ca/acc/index-fra.asp.
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En plus du matériel pour les programmes de formation disponible sur le site web des Publications du
gouvernement du Canada, les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques de I'offrant
auront accés a MonDaossier pour pouvoir utiliser du matériel complémentaire ainsi que du matériel
d’instruction incluant, entre autres, quelques vidéos. Pour obtenir accés a MonDossier pour ses
ressources, I'offrant en fera la demande aupres du RT. Cet accés sera sans frais pour I'offrant.

6.0 Installations
6.1 Installations en institution fédérale

La responsabilité de fournir les locaux appropriés pour de la formation, similaires aux
caractéristiques mentionnées a I'article suivant (6.2) incombe aux institutions fédérales.

6.2 Installations de |'offrant

Pour chaque formation individuelle, I'offrant dispensera la formation dans des installations
conformément aux exigences du présent point. Si I'offrant est tenu de changer d'installations ou de
salles de classe, il doit aviser immédiatement le responsable de I'offre @ commandes et le RT et les
nouvelles installations et salles de classe doivent répondre aux exigences des sous-articles de
I'article 6.2 de la présente section et étre munies du méme équipement informatique.

L'offrant doit s’assurer que les installations sont conformes aux lois, politiques et normes
pertinentes tant municipales que provinciales et fédérales. Il est entendu et convenu par I'offrant
gue le RT et/ou le responsable de I'offre & commandes peuvent visiter les installations de I'offrant
en tout temps et ce, sans préavis.

L'offrant répondra a toutes les plaintes concernant les installations, soumises par écrit par le
responsable de I'offre a commandes ou le RT. Cette réponse de I'offrant sera donnée au requérant
au plus tard 48 heures aprés la réception de 'avis de la plainte.

6.2.1 Salles de classe

Pour chaque formation individuelle, I'offrant fournira une salle de classe d’'un minimum de 70
pieds carrés munie de tout I'ameublement et le matériel nécessaire pour la formation linguistique,
a savoir : tableau mural, tables, chaises, éclairage, chauffage et espace pour garder avec soi
cartables et manteaux. L'offrant qui s’est identifi€ comme pouvant offrir une ou des installations
avec mesures d’adaptation doit fournir des salles de classe correspondant aux mesures
d’adaptation requises pour un apprenant, tel qu'indiqué dans la commande subséquente. Les
salles de classe de I'offrant devront étre prétes au moins cing (5) jours ouvrables avant le début
de la formation lorsque lesdites salles sont utilisées pour une premiére fois dans le cadre de cette
OcC.

L'offrant peut consulter le RT pour toute question relative au choix ou a 'aménagement des
salles de classe de maniére appropriée pour la formation linguistique.

6.2.1.1 Matériel informatique

Chaque classe doit avoir un ordinateur et I'équipement opérationnel satisfaisant aux
exigences techniques minimales suivantes:

¢ Ordinateur PC compatible Pentium 2 GHz avec souris et clavier
* Windows 2000, XP ou Vista

* 500 Mo de RAM pour 2000 et XP, 2 Go de RAM pour Vista

* 60 Go de disque dur

* Carte vidéo avec résolution minimale de 800 X 600
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e Carte sonore 16-bit avec haut-parleurs

* Quick Time Player®

* Flash Player®

* Java

* Lecteur DVD

* Acces a Interner, Internet Explorer 6.x ou plus récent ou Firefox 3.x ou plus
récent

¢ Un écran/moniteur de 19 pouces minimum

* Imprimante, encre et papier (toutefois, il est acceptable que I'offrant ait une
seule imprimante avec suffisamment d’encre et de papier pour servir plusieurs
salles de classe, I'imprimante pouvant étre située a I'extérieur des salles de
classe)

6.2.2 Photocopieur

Un photocopieur, & impression noir et blanc, doit étre mis a la disposition des apprenants, sans
frais additionnels pour le Canada.

L'impression de photocopies exclut le matériel que I'offrant doit mettre a la disposition de
I'apprenant comme faisant partie du programme de formation. Ces colts devront étre clairement
mentionnés au début de la formation.

6.2.3 Impressions de documents faites par les apprenants

A leur discrétion, les apprenants pourront imprimer de I'information en noir et blanc a partir des
ordinateurs qui se trouvent dans les installations de I'offrant.

L'impression ci-dessus exclut le matériel que I'offrant doit mettre a la disposition de I'apprenant
comme faisant partie du programme de formation.

L'offrant peut, en avisant clairement les apprenants avant l'utilisation, limiter la quantité de
photocopies et d'impressions de documents a un maximum de 50 pages photocopiées et/ou
imprimées par apprenant par semaine. L'’excédant pourra étre facturé aux apprenants qui utilisent
ces services a des codts établis par I'offrant. Ces codts devront étre clairement mentionnés au
début de la formation.

6.2.4 Exigences écologiques

Afin de soutenir les efforts en matieére d’achat écologique, I'offrant doit s’assurer que :

. toutes les imprimantes et photocopieurs utilisés pour les fins de la présente offre a
commandes sont programmeés par défaut a I'impression recto-verso et en noir et blanc et, de

préférence, satisfont aux normes ENERGY STAR en matiere de haut rendement énergétique ou a
leurs équivalents

. le papier utilisé contient au moins 30 % de matiére recyclée et/ou doit étre certifi€ comme
provenant d'une forét gérée de maniére viable
. I'encre des imprimantes, télécopieurs et des photocopieurs provient de cartouches

recyclées ou est de nature organique. Il est fortement recommandé que les cartouches d'encre
utilisées puissent étre retournées au fabricant pour réutilisation ou recyclage.

. des bacs a recyclage pour le papier, les journaux et les contenants de plastique et
d’aluminium seront mis a la disposition des apprenants et devront étre vidés régulierement, la ou le
service est disponible, en conformité avec les programmes de recyclage locaux.

De plus, il est souhaitable que les produits nettoyants utilisés pour ces équipements ne soient pas
nocifs a I'environnement ou soient biodégradables.
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Le gouvernement fédéral se réserve le droit d’effectuer des vérifications en visitant au besoin les
locaux des fournisseurs afin d’assurer que les efforts en matiére écologique sont maintenus.

7.0 Soutien de I'Ecole a I'offrant
7.1 Sessions de familiarisation

Suite a I'autorisation de I'offre & commandes, I'offrant doit soumettre au RT les noms des
conseillers pédagogiques et des ressources enseignantes prévus pour exécuter le travail d'une ou
plusieurs commandes subséquentes ainsi qu’une attestation écrite faite par I'offrant et confirmant
gue les ressources enseignantes répondent aux exigences spécifiées dans l'article 10.2, Section Il
de I'’Annexe A, Enoncé des travaux. Ces ressources devront suivre, aux frais de I'offrant, les
sessions de familiarisation de la partie 1,tel que décrit a I'article 7.1.1 de la présente section. Pour
étre en mesure d’administrer les outils d’évaluation (VDA), tous les conseillers pédagogiques
devront suivre la session de formation partie 2 ci-dessous. De plus, lorsque le RT le jugera
nécessaire, les conseillers pédagogiques devront suivre la partie 3, pour se familiariser avec leurs
roles et responsabilités, en supplément des deux autres parties.

Le but de ces sessions est d’habiliter les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques
a utiliser les programmes de formation et les outils d’évaluation de I'Ecole afin de se conformer aux
exigences de I'OC pour offrir les services de formation. Seule I'Ecole offrira ces sessions de
familiarisation et la décision d’offrir ces sessions reléve uniquement de I'Ecole. L offrant doit inscrire
auprés du RT les ressources pour chacune des sessions. L’Ecole offrira ces sessions sans frais
pour I'offrant.

Les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques doivent suivre les sessions de
familiarisation a moins que le RT estime que les ressources aient déja les connaissances
nécessaires du programme et/ou des outils d’évaluation désignés. Advenant qu’une ressource soit
utilisée pour livrer les programmes de francais et d’anglais, cette ressource doit suivre les sessions
de familiarisation applicables pour chacun de ces programmes.

Seuls les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques diment formés, c’est-a-dire
ayant suivi les sessions de familiarisation aux programmes de formation de I'Ecole et ayant la
confirmation écrite du RT, peuvent livrer des services de formation, sauf dans les situations
suivantes, et ce, seulement sur autorisation écrite préalable du RT :

« lorsque la capacité de I'offrant d’assurer la présence de ressources enseignantes et de
conseillers pédagogiques ayant suivi la formation aux programmes de formation de
I'Ecole est épuisée a cause de la demande extréme d’approvisionnement imposée par
I'UD ou par d'autres UD dans d’autres commandes subséquentes dans le cadre de cette
offre a commandes (OC) ou d’'autres OC dans la méme région en réponse a la DOC
EN578-093429/A

« lorsqu’une commande subséquente est passée avant que les sessions de familiarisation
aient été offertes, ou

« lorsqu’il y a une nécessité imprévue de remplacer une ressource enseignante ou un
conseiller pédagogique.

Dans ces trois situations, les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques peuvent
livrer les services de formation seulement jusqu’au jour précédant le début prévu de la prochaine
session de familiarisation pour la Partie 1 pour les ressources enseignantes et les conseillers
pédagogiques qui n'ont suivi aucune session de familiarisation, la Partie 2 pour les conseillers
pédagogiques qui ont déja suivi la Partie 1 (la Partie 1 est un pré-requis pour la Partie 2) ou la
Partie 3 pour les conseillers pédagogiques qui ont suivi les Parties 1 et 2.
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Toutefois, dans le cas des ressources enseignantes, le conseiller pédagogique doit offrir une
session maison sur ce(s) programme(s) avant que la ressource enseignante ne se présente en
salle de classe. Les contenus minimums & couvrir lors de cette session sont énumérés a
I'appendice 6. L'offrant doit indiquer au RT les dates prévues pour la session de formation offerte
par le conseiller pédagogique. Le RT pourrait assister a cette session. L’offrant doit inscrire la ou
les ressources enseignantes, de méme que le ou les conseillers pédagogiques, a la prochaine
session de familiarisation qui sera offerte par I'Ecole afin de continuer de livrer les services de
formation par la suite.

Annexe A

7.1.1 Partie 1 - Sessions de familiarisation aux programmes de formation PFL, A et B,
PFL,C, CEWP

Des sessions de familiarisation aux programmes de formation de I'Ecole seront offertes et
leur durée sera comme suit : cing (5) jours pour la partie 1.1, consacrée au programme de
formation niveaux A et B (pré-requis pour la session de familiarisation pour le niveau C), et
une (1) journée pour la partie 1.2, consacrée au programme de formation du niveau C. Le RT
peut modifier la durée des sessions en tout temps.

Ces sessions seront offertes a toutes les ressources enseignantes et conseillers
pédagogiques satisfaisant aux exigences décrites a '’Annexe A, Section I, I'article 10.

On prévoit que les sessions seront offertes par 'Ecole en salle de classe. Seul le RT
détermine le calendrier des sessions et peut modifier la modalité de livraison des sessions en
tout temps.

A la fin de chacune des sessions de familiarisation, 'Ecole remettra & chaque participant un
document écrit confirmant qu'il a suivi 'une ou I'autre de ces sessions (programme des
niveaux A et B ou programme du niveau C). Suite a la remise de ce document, la ressource
enseignante pourra enseigner les programmes de formation de I'Ecole et le conseiller
pédagogique pourra suivre la session de familiarisation Partie 2.

Aprés les sessions de familiarisation, des évaluations de I'enseignement pourront étre
effectuées par le RT afin de vérifier si les ressources de I'offrant se conforment aux directives
données lors des sessions. Si I'enseignement observé n'est pas conforme a ces directives,
un suivi doit étre fait par I'offrant, pouvant inclure l'inscription de la ressource enseignante a
suivre de nouveau en tout ou en partie la session de familiarisation. Si I'enseignement n’est
pas conforme aux directives lors d’une deuxiéme évaluation par le RT, la ressource
enseignante ne pourra plus enseigner dans le cadre de cette offre & commandes. Advenant
le cas ol trois ressources enseignantes ou plus soient retirées des programmes de I'Ecole
pour cette raison au cours d'une période de 12 mois, le RT, de concert avec le responsable
de I'offre a commandes, pourra prendre des mesures correctives a I'encontre de I'offrant
pouvant aller jusqu’a la mise de coté de I'OC pour une ou plusieurs sessions.

7.1.2 Partie 2 - Session de familiarisation aux outils d’évaluation : Vérification des
acquis (VDA)

L’Ecole offrira une session portant sur les outils d’évaluation (VDA) aux conseillers
pédagogiques pour leur présenter un niveau supérieur de sensibilisation a I'administration de
ces outils et a la rétroaction aux apprenants. Sur approbation du RT, des ressources
enseignantes ayant une expérience approfondie des programmes de formation linguistique
de I'Ecole pourront également suivre cette session de familiarisation.

La durée de cette session sera d’'un (1) jour. Le RT peut modifier la durée de la session en
tout temps.
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La session sera offerte en salle de classe. Le RT se réserve le droit de décider du calendrier
des sessions afin de répondre au besoin au moment jugé opportun et peut modifier la
modalité de livraison de la session en tout temps.

Apreés la session de familiarisation, des évaluations de I'administration des VDA pourront étre
effectuées par le RT afin de vérifier si les ressources de I'offrant se conforment aux directives
données lors des sessions. Un suivi pourra étre fait au besoin, a la seule discrétion du RT.

Le contenu des VDA sera remis aux ressources de I'offrant qui ont suivi la session de
familiarisation aux VDA. Toutefois, I'offrant et ses ressources s’assureront que le contenu de
ces VDA n’est pas connu des apprenants, des utilisateurs désignés et des autres ressources
de l'offrant. Le RT peut avoir accés aux grilles de pointage et de rétroaction en tout temps,
sur demande.

7.1.3 Partie 3 - Session de familiarisation aux roles et responsabilités des conseillers
pédagogiques de I'offrant, a I’égard de cette offre a commande.

L’Ecole offrira une session de familiarisation aux Roles et responsabilités des conseillers
pédagogiques de l'offrant, si elle le juge nécessaire. Cette session durera au maximum une
journée et I'Ecole se réserve le droit de décider du calendrier afin de répondre au besoin au
moment jugé opportun. La session pourra étre offerte en salle de classe ou selon une autre
modalité choisie par le RT.

7.1.4 Lieu de livraison des sessions de familiarisation

Les sessions en salle de classe pour les ressources enseignantes et les conseillers
pédagogiques seront habituellement offertes dans les locaux de I'Ecole situés au centre
Asticou, a Gatineau, au Québec. L'offrant sera responsable de tous les frais associés au
déplacement de ses ressources (repas, déplacement, etc.) et ce, sans frais additionnels pour
le Canada.

7.2 Sessions pédagogiques

Des sessions pédagogiques pourront étre offertes par le RT aux ressources enseignantes et aux
conseillers pédagogiques si le RT considére que la situation I'exige. Les ressources enseignantes
et les conseillers pédagogiques doivent participer a ces sessions. Les sessions pourront durer
jusqu’a une journée. Si des sessions sont offertes durant les heures de cours, les apprenants
travailleront de facon autonome pendant ces sessions. Les ressources enseignantes devront
donner aux apprenants du travail a faire, travail qui sera vérifié au retour de la session
pédagogique.

Le RT n’est sous aucune obligation de livrer une ou plusieurs sessions pédagogiques afin de
corriger un manquement quelconque de l'offrant.

Ces sessions se dérouleront chez I'offrant ou dans les locaux de I'Ecole, selon ce qui sera
déterminé par le RT. L'offrant est responsable de tous les frais associés aux déplacements de ses
ressources sans frais additionnels pour le Canada.

8.0 Services de ressources spécifiques
8.1 Conseillers pédagogiques
L'offrant affectera des conseillers pédagogiques principaux dédiés. Par « dédiés » on entend
I'affectation des ressources pour toutes les offres a commandes faites a I'offrant conformément a la

DOC EN578-093429/A d'apreés les coefficients indiqués ci-dessous.

L'offrant affectera un (1) conseiller pédagogique principal au minimum pour chaque trente (30)
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apprenants. Si I'offrant s’est vu attribuer plus d’une offre a commandes pour plusieurs champs de
travail, il peut affecter un conseiller pédagogique principal pour plus d’'un champ de travail en
respectant les ratios suivants.

nombre de groupes a temps plein + 10

+ nombre d’individus a temps plein + 30

+ nombre de groupes a temps partiel +~ 50

+ nombre d'individus a temps plein + 100

= 1 pour la charge maximale d'un conseiller pédagogique

Par exemple, si I'offrant forme 45 apprenants a temps plein, il doit affecter un conseiller
pédagogique principal pour les 30 premiers apprenants et un deuxiéme conseiller pédagogique
principal pour les 15 apprenants restants. Le deuxiéme conseiller pédagogique pourra de plus avoir
la responsabilité d’'un maximum de cing groupes a temps plein, de 25 groupes a temps partiel ou
de 50 apprenants en formation individuelle a temps partiel.

L’offrant doit respecter les ratios de tous les champs de travail pour lesquels il s’est vu attribuer une
offre a commandes, et a la suite de quoi des commandes ont été passées.

De plus, I'offrant affectera un (1) conseiller pédagogique substitut pour chaque trois (3) conseillers
pédagogiques principaux. Un conseiller pédagogique principal ne peut pas étre proposé comme
substitut dans le méme champ de travail ou dans un autre champ de travail et vice versa.

8.1.1

Annexe A

Supervision du conseiller pédagogique
8.1.1.1 Rapport d’évaluation de I'’enseignement (Appendice 5 — Annexe A)

Chaque conseiller pédagogique affecté a un apprenant en formation individuelle lui
rendra au moins une visite en salle de classe d’'une heure par mois pour s’assurer
gue les cours sont présentés conformément aux exigences du programme de
formation et que les méthodes d’enseignement respectent les principes
andragogiques. Le conseiller pédagogique doit également étre disponible a
rencontrer I'apprenant a sa demande. Pour chaque visite, le conseiller pédagogique
consignera ses observations dans un rapport écrit et le soumettra au RT au plus tard
le premier jour ouvrable suivant le mois évalué. Le RT pourra exiger deux visites en
salle de classe par mois ou plus s'il considére que la ressource enseignante a un
besoin particulier d’encadrement.

Les éléments suivants doivent étre abordés dans chaque rapport mensuel:

Utilisation efficace des programmes de formation
» présentation claire des objectifs de formation
» choix des activités répondant aux besoins de I'apprenant
Explications claires et précises
e Corrections en lien avec les principes de I'éducation aux adultes
« Dynamique propice a I'apprentissage
» participation de I'apprenant

Le RT pourra, a sa discrétion, vérifier le rapport et s’assurer que I'offrant a entrepris
des mesures correctives appropriées.

Lorsque des lacunes au niveau pédagogique ont été soulevées ou observées,
I'offrant doit assurer un suivi aupres de la ressource enseignante qui inclura une
évaluation, en utilisant le gabarit de Rapport de I'évaluation de I'enseignement
(appendice 5 de I'Annexe A, Enoncé des travaux), suivie de :

i. Rétroaction a la ressource enseignante suite a I'observation en salle de classe;

Section Il - CHAMPS DE TRAVAIL 2A & 2B 19
Formation individuelle a temps plein



Annexe A

ii. Mise en place d’'un plan d’action pour améliorer I'enseignement dans tous les
criteres du Rapport ou la cote obtenue est en bas de 3 et qui pourrait inclure :
— séances de formation par le conseiller pédagogique
— jumelage avec une ressource enseignante d’expérience
— coaching
etc.
iii. Vérification de I'atteinte des objectifs identifiés dans le plan d’action.

8.1.1.2 Réponse du conseiller pédagogique pour une intervention auprés des
apprenants ou suite a une plainte

Le conseiller pédagogique fera toute intervention auprés de I'apprenant suite a sa demande
ou a la demande du RT ou du chargé de projet de I'UD et fournira au RT et, s’il y a lieu, au
chargé de projet de I'UD un rapport d’'intervention le jour ouvrable suivant la demande.

Le conseiller pédagogique interviendra lorsque le comportement d’'un apprenant (p. ex.
absentéisme, retards, difficultés avec la ressource enseignante) nuira au bon fonctionnement
de la formation. Il s’assurera que les pratiques pédagogiques en salle de classe sont
adaptées aux besoins de I'apprenant et que les recommandations pédagogiques de I'Ecole
sont suivies.

Suite a une plainte, le conseiller pédagogique fournira au RT et, sur demande, au chargé de
projet de I'UD un rapport détaillé sur les pratiques d’enseignement et les interventions
proposées. Ce rapport sera fourni au plus tard deux (2) jours ouvrables aprés que le
conseiller pédagogique a pris conscience de la plainte, a moins d’'avis contraire de la part du
RT.

8.1.1.3 Registres, planifications et plans de travail personnalisés

Le conseiller pédagogique s’assurera que les planifications hebdomadaires, les plans de
travail personnalisés et les rapports préparés par les ressources enseignantes sont
conformes aux exigences et répondent aux besoins des apprenants. En cas de lacunes ou
d’'erreurs dans ces documents, le conseiller pédagogique encadrera les ressources
enseignantes afin de les aider a produire des planifications, plans et rapports adéquats. Le
conseiller pédagogique doit remettre les plans, les registres de suivi et les plans de travail
individuels si la demande en est faite par le RT ou le chargé de projet de I'UD. Tous ces
documents devront étre remis au plus tard deux (2) jours ouvrables suivant la demande.

8.1.1.4. Dossier de formation de I'apprenant

Le conseiller pédagogique tiendra un dossier de formation pour chague apprenant. Ces
dossiers seront gardés sous clef et acheminés au RT sur demande.

8.1.1.5 Session d’accueil pour les nouveaux apprenants

Le conseiller pédagogique offrira une session d’accueil aux apprenants au début de leur
formation contenant au moins les éléments suivants : présentation du programme de
formation, réles et responsabilités de la ressource enseignante et du conseiller pédagogique.

8.1.1.6 Remplacement d’un conseiller pédagogique

Dans le cas d’une nécessité de remplacer le conseiller pédagogique, I'offrant offrira un
conseiller pédagogique remplagant qui aura suivi toutes les sessions de familiarisation
stipulées a l'article 7 de la présente section, sauf dans les trois situations mentionnées a
I'article 7.1. La premiére personne considérée pour le remplacement sera le conseiller
pédagogique substitut. Si cette option n’est pas possible, un autre conseiller pédagogique
sera considéré pour le remplacement, sur approbation du RT. Le conseiller proposé doit
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satisfaire aux exigences spécifiées a I'article 10.1 de la présente section et suivre les
prochaines sessions de familiarisation Partie 1, 2 et 3 si ce n’est déja fait.

8.2 Ressources enseignantes

L'offrant s’assurera que la ressource enseignante est préte a commencer les classes a chaque jour
a I'neure de début des classes.

8.2.1 Remplacement d’une ressource enseighante

Dans le cas d'une absence soudaine d’'une ressource enseignante, I'offrant doit s’assurer que la
ressource enseignante soit remplacée séance tenante. Seules les ressources enseignantes
satisfaisant déja aux exigences relatives aux études et a I'expérience (ressources enseignantes),
détaillées dans I'article 10.2 de la présente section, et qui ont déja été formés par le conseiller
pédagogique de I'offrant sur I'utilisation des produits de I'Ecole applicables aux programmes de
formation de I'article 3 de la présente section peuvent étre des ressources enseignantes
remplacantes, tel que spécifié a I'article 7.1.

Toutefois, si la ressource enseignante n'a pas encore suivi la session de familiarisation Partie 1,
I'offrant doit inscrire la ressource enseignante a la prochaine session qui sera offerte par I'Ecole
afin de continuer d’offrir les services de formation.

La ressource enseignante exercera également les activités de surveillance du rendement de
I'apprentissage des apprenants et des rapports mensuels, tel qu'indiqué a l'article 9 de la
présente section.

L'offrant informera le RT de tout remplacement de ressource enseignante.

8.2.2 Temps de préparation

L'offrant s’assurera que les ressources enseignantes consacrent une (1) heure a la préparation
de cours par tranche de six (6) heures d’enseignement, donc une heure de préparation par
journée de sept (7) heures de formation. Pendant cette heure, I'apprenant fera des activités
d’auto-apprentissage. Afin de permettre a I'apprenant de profiter pleinement de sa journée de
formation, nous recommandons fortement que la préparation quotidienne de la ressource
enseignante ait lieu entre 10 h et 15 h 30.

9.0 Assurance de la qualité et mesures du rendement spécifiques

Pour tous les rapports dont il est fait mention dans cette partie et dans la partie des livrables (article 11 de
la présente section), des gabarits et des sessions de familiarisation seront offerts aux ressources
enseignantes et aux conseillers pédagogiques de I'offrant.

9.1 Calendrier de formation (Annexe A — appendice 8)

Suite a I'’émission d’'une commande subséquente et avant la prestation des services de
formation, le conseiller pédagogique doit préparer le calendrier de formation de I'apprenant. Le
calendrier diment complété sera présenté au RT et, sur demande, a I'UD, au plus tard un jour
ouvrable avant le début des services de formation.

Des modeles de calendriers qui devront étre remplis par I'offrant figurent a I'appendice 8 de la
présente annexe. Aucune modification au contenu de ces modéles ne peut étre apportée sans
I'approbation préalable du RT.

9.2 Rapport d’absence
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La ressource enseignante doit noter les heures d’absence des apprenants dans le rapport mensuel
d’absence. Les absences partielles et les absences d’'une journée compléte doivent étre reflétées.
Le rapport mensuel d’'absence doit étre paraphé par I'apprenant a la fin de chaque semaine et
soumis au chargé de projet de I'UD le premier jour ouvrable suivant le mois évalué.

De plus, I'offrant communiquera avec le chargé de projet de I'UD lorsqu’un apprenant a des
absences, retards ou départs hatifs a répétition, qui risquent de nuire a son apprentissage .
L'offrant doit alors présenter un avis écrit au chargé de projet de I'UD au plus tard quarante-huit
(48) heures ouvrables apres qu'il aura constaté les absences, retards ou départs hatifs.

9.3 Rapport de progres mensuel de I'apprenant (Annexe A — appendice 7)
La ressource enseignante doit suivre le rendement de I'apprenant mensuellement.

Le conseiller pédagogique s’assurera que le rapport sur les progrés de I'apprenant ddment rempli
et préparé par la ressource enseignante est transmis au chargé de projet de I'utilisateur désigné et,
sur demande, au RT au plus tard cing (5) jours ouvrables aprés la fin du mois évalué.

9.4 Rendement de I'apprentissage de I'apprenant
9.4.1 Vérification des acquis (VDA)

Les VDA pour les apprenants en formation linguistique individuelle seront menées par le
conseiller pédagogique ou par une ressource enseignante qui a suivi la session de
familiarisation aux VDA (article 7.1.2 de la présente section), a la fin des étapes 1, 2, 3 et4
pour les niveaux A et B et, pour le niveau C, a la fin des étapes 5 et 6.

Chaque VDA consiste en une entrevue ciblée pour vérifier I'atteinte des objectifs de
formation. Le conseiller pédagogique doit remettre la grille de rétroaction, qui résume les
principaux éléments a travailler, a I'apprenant et en garder une copie au dossier de
I'apprenant pour consultation par le RT.

Le conseiller pédagogique de I'offrant fera parvenir au RT un compte-rendu suite a la VDA,
faisant état de I'atteinte des objectifs de formation par I'apprenant, au plus tard deux (2) jours
ouvrables aprés la VDA. Si les objectifs de I'étape ne sont pas pleinement atteints, le
conseiller pédagogique fera également parvenir au RT un rapport indiquant les mesures qui
seront prises pour aider I'apprenant a atteindre ces obijectifs.

Les VDA doivent étre utilisées par I'offrant seulement dans le cadre de cette offre a
commandes et des contrats découlant de cette offre a commandes dont le responsable
technique est I'Ecole.

9.4.2 Test prédicteur, compréhension de I'écrit et expression écrite

Le test prédicteur sera administré par I'offrant au début de I'étape 3 du programme.

Ce test permet d'évaluer les chances de I'apprenant d’atteindre ses objectifs aux tests ELS
de compréhension de I'écrit et d’expression écrite et a déterminer s'il a besoin d'aide

particuliére pour se préparer a ces tests.

Le conseiller pédagogique de I'offrant fera parvenir au RT les résultats du test prédicteur de
I'apprenant au plus tard deux jours ouvrables aprés I'administration du test.

9.5 Surveillance du rendement de I'apprentissage et vérification de la qualité de
I'enseignement
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9.5.1 Surveillance de I'enseignement en salle de classe

Le RT procédera, au hasard, a des observations en salle de classe, et ce méme pour la
formation livrée en ministére, afin de s’assurer que la formation respecte les exigences
stipulées dans cette offre a commandes et les principes andragogiques et ce méme pour
la formation livrée en ministére. Si I'enseignement observé n’est pas conforme a ces
exigences, un suivi doit étre fait par I'offrant, pouvant inclure l'inscription de la ressource
enseignante a suivre de nouveau en tout ou en partie la session de familiarisation décrite
a l'article 7.1.1 de la présente section. Si 'enseignement n’est pas conforme aux
directives lors d’une deuxieme évaluation par le RT, la ressource enseignante ne pourra
plus enseigner dans le cadre de cette offre a commandes. Advenant le cas ou trois
ressources enseignantes ou plus soient retirées des programmes de I'Ecole pour cette
raison au cours d’'une période de 12 mois, le RT, de concert avec le responsable de
I'offre @ commandes, pourra prendre des mesures correctives a I'encontre de I'offrant
pouvant aller jusqu’a la mise de coté de I'OC pour une ou plusieurs sessions.

9.5.2 Outil de mesure de I'assurance de la qualité de la formation linguistique
(OMAQ)

A la fin de chaque étape de la formation, I'offrant demandera & I'apprenant de compléter,
sous format électronique ou sur papier comme demandé par le RT, I'Outil de mesure de
Iassurance de la qualité de la formation linguistique produit par 'Ecole concernant son
degré de satisfaction relativement a la formation recue. L'offrant informera le RT par
courriel lorsque I'apprenant I'aura complété ou, si TOMAQ a été rempli sur papier, fera
parvenir le questionnaire rempli au RT.

L’offrant programmera cette activité dans le cadre de la formation linguistique et
s'assurera que celle-ci se fera dans un environnement et un contexte qui permet de
conserver 'anonymat et la confidentialité des apprenants.

Le RT signalera a I'offrant tout point qui nécessite une intervention.

Cet outil de mesure servira a évaluer les ressources d’'enseignement (ressources
enseignantes et conseillers pédagogiques), le programme de formation et les méthodes
d’enseignement.

Les commentaires et résultats obtenus grace a cet outil de mesure serviront de point de
référence pour initier des mesures correctives afin de palier & une lacune identifiée dans
'OMAQ et pour traiter de questions pédagogiques ayant un impact sur I'apprentissage
de I'apprenant lors des Sessions pédagogiques (point 7.2 de la présente section).

10.0 Exigences relatives aux études et a I’expérience — Ressources

Toutes les ressources proposées par I'offrant doivent maitriser la langue enseignée et maitriser
suffisamment I'autre langue officielle pour expliquer les concepts de base liés a la langue enseignée. Le
conseiller pédagogique doit étre en mesure de faire la session d’accueil (article 8.1.1.5 de la présente
section) et de discuter avec les apprenants de questions liées a leur formation dans leur premiére langue

officielle.

10.1

Conseillers pédagogiques

Pour toutes les modalités de formation, le RT (et le responsable de I'offre a commandes, s'ily a
lieu) est la seule autorité qui peut vérifier et accepter les qualifications d’un conseiller pédagogique.

Annexe A

Section Il - CHAMPS DE TRAVAIL 2A & 2B 23
Formation individuelle a temps plein



Les ressources proposées pour remplacer le conseiller pédagogique (principal et substitut) doivent
satisfaire aux exigences de qualification obligatoires figurant ci-aprés. Le RT se réserve le droit de
mener une entrevue et de compléter toutes autres vérifications nécessaires afin d’évaluer les
ressources proposées, sans colt additionnel pour le Canada. Aucune ressource proposée ne sera
affectée par I'offrant pour exécuter le travail avant d’avoir regu une autorisation écrite du RT.

Les exigences de qualification obligatoires pour les conseillers pédagogiques ne
comprennent pas les parties 1 et 2 et 3 des sessions de familiarisation sur les programmes de
formation linguistique de I'Ecole.

Annexe A

10.1.1 Conseillers pédagogiques principaux et substituts — Compétences
obligatoires

Tous les conseillers pédagogiques (principaux et substituts) doivent détenir, au minimum, un
baccalauréat d’'une université canadienne reconnue. Dans les cas ou les études ont été
réalisées dans un établissement a I'extérieur du Canada, seule une attestation d’équivalence
octroyée par une institution accréditée pour la reconnaissance d'équivalences canadiennes
des titres de compétence sera acceptée. Ces institutions incluent les organismes
d’évaluation des compétences du gouvernement fédéral et des gouvernements provinciaux
et le Service canadien d'évaluation de documents scolaires internationaux ainsi que certains
autres services d’évaluation comparative des titres de compétence reconnus pour comparer
les certificats et dipldmes aux normes canadiennes identifiées sur le site web de Centre
d’'information canadien sur les diplémes internationaux a I'adresse suivante :

http://www.cicic.ca/366/I'evaluation-des-diplomes-aux-fins-d’emploi-au-canada.canada

et I'une ou l'autre des compétences suivantes :

a. depuis janvier 2007, un minimum d’une (1) année d’expérience* dans la
supervision d’au moins deux (2) ressources enseignantes en méme temps ayant
offert des cours a temps plein de frangais ou d’anglais langue seconde aux
adultes,

b. depuis janvier 2007, un minimum de 1 200 heures d’expérience dans la
supervision d’au moins deux(2) ressources enseignantes en méme temps ayant
offert des cours a temps partiel de francais ou d’anglais langue seconde aux
adultes, en enseignement individuel ou de groupe,

C. depuis janvier 2007, en tant que ressource enseighante, un minimum de
3 600 heures d’expérience de la prestation de cours a temps plein, en frangais
ou en anglais langue seconde a des adultes, en enseignement individuel ou de
groupe, en utilisant un ou plusieurs des programmes de formation suivants:

« le PBFT
e JlePFL, AetBoulePFL,C
« le CEWP

* un programme utilisé par une institution postsecondaire
canadienne reconnue

e ou tout autre programme d’enseignement aux adultes du
francais ou de I'anglais, langue seconde.

Comme preuve de scolarité, I'offrant doit présenter un document original ou une copie
certifiée conforme a l'original par I'offrant ou par un commissaire a I'assermentation
confirmant le niveau d’éducation de chaque conseiller pédagogique. Si original, le document
sera copié par le RT et remis a I'offrant aprés que le processus d’'évaluation des offres sera
terminé.
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L'offrant doit fournir I'information suivante pour confirmer I'expérience du conseiller
pédagogique: nom de I'organisation cliente, nom et numéro de téléphone d’'une personne
contact, nombre d’heures d’expérience comme conseiller pédagogique ou comme ressource
enseignante et dates de début et de fin de cette expérience.

* Une (1) année d’expérience pour la formation a temps plein est I’équivalent d’au
moins 30 heures par semaine, réparties sur une période d’au moins 40 semaines par
année de 12 mois consécutifs.

10.2 Ressources enseignantes

Le RT (et le responsable de I'offre a commandes, s'il y a lieu) est la seule autorité qui peut vérifier
et accepter les qualifications d’une ressource enseignante. Seules seront considérées comme
acceptables les ressources enseignantes proposées qui remplissent les exigences de qualifications
obligatoires ci-dessous.

Les exigences de qualification obligatoires pour les ressources enseignantes ne
comprennent pas les parties 1 et 2 des sessions de familiarisation sur les programmes de
formation linguistique de I'Ecole.

10.2.1 Ressources enseignantes proposées pour la premiére fois et remplacements -
Compétences obligatoires

Toutes les ressources enseignantes doivent détenir, au minimum, un baccalauréat d’'une
université canadienne reconnue. Dans le cas ou les études ont été complétées dans un
établissement a I'extérieur du Canada, seule une attestation d'équivalence octroyée par une
institution accréditée pour la reconnaissance d'équivalences canadiennes des titres de
compétence sera acceptée. Ces institutions incluent les organismes d’évaluation des
compétences du gouvernement fédéral et des gouvernements provinciaux et le Service
canadien d'évaluation de documents scolaires internationaux ainsi que certains autres
services d’évaluation comparative des titres de compétence reconnus pour comparer les
certificats et diplémes aux normes canadiennes identifiées sur le site web de Centre
d’'information canadien sur les diplémes internationaux a I'adresse

http://www.cicic.ca/366/I'evaluation-des-diplomes-aux-fins-d’emploi-au-canada.canada

Sur approbation du RT, pour les ressources enseignantes qui ne détiennent pas un
baccalauréat ou dipldme équivalent, une combinaison d’'études et d’expérience pourrait étre
considérée.

Les ressources enseignantes qui répondent a I'exigence 10.2.1. appartiennent a I'une ou
I'autre des catégories suivantes :

10.2.1.1. Ressources enseignantes titulaires

Une ressource enseignante titulaire est une ressource enseignante qui, depuis
janvier 2007, a acquis de I'expérience dans I'enseignement du francais ou de
I'anglais langue seconde aux adultes, en individuel ou en groupe, pendant un
minimum de 500 heures. De plus, ces heures de formation doivent avoir été
livrées en utilisant un ou plusieurs des programmes suivants :

. le PBFT
. le PFL, AetB oule PFL,C
. le CEWP

. un programme utilisé par une institution postsecondaire
canadienne reconnue
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. ou tout autre programme d’enseignement aux adultes du
francais ou de I'anglais, langue seconde.

10.2.1.2. Ressources enseignantes en développement

Une ressource enseignante qui ne possede pas I'expérience décrite dans
10.2.1.1 sera considérée comme une ressource enseignante en développement.
Elle doit étre jumelée a une ressource enseignante titulaire jusqu'a ce que
I'exigence 10.2.1.1. soit satisfaite et que les sessions de familiarisation soient
complétées. Elle fera I'objet d’'un suivi constant de sa progression par un
conseiller pédagogique. Quand I'exigence 10.2.1.1 sera satisfaite, I'offrant
informera le RT.

Toute ressource enseignante proposée pour cette OC doit étre évaluée par le conseiller
pédagogique de l'offrant le premier mois suivant son entrée en fonction et un rapport détaillé
(Rapport d’évaluation de I'enseignement — Appendice 5) doit étre présenté au RT pour étude
et acceptation de la qualification de la ressource enseignante, le premier jour ouvrable
suivant le mois évalué.

Lorsqu’il proposera la ressource enseignante pour la premiére fois, I'offrant doit présenter au
RT, comme preuve de scolarité, une copie du document confirmant le niveau d’éducation de
toutes les ressources enseignantes. A tout moment, le responsable de I'offre & commande
pourrait exiger un document original ou une copie certifiée conforme a I'original par un
commissaire & 'assermentation.

De plus, 'offrant doit fournir une attestation confirmant I'expérience de chaque ressource
enseignante titulaire. L’attestation doit contenir I'information suivante : nom de I'organisation
cliente, nom et numéro de téléphone d’'une personne contact, nombre d’heures d’expérience
comme ressource enseignante et dates de début et de fin de cette expérience.

11.0 Livrables

Tous les livrables identifiés dans la section Il doivent étre préparés et soumis dans la langue enseignée
ou dans l'autre langue officielle si 'UD en fait la demande, et transmis par courrier électronique, dans un
format compatible avec MS Word, Excel ou Adobe Acrobat Reader, au chargé de projet de I'UD spécifié
dans la commande subséquente et/ou au RT, tel que déterminé dans la présente section. La section Il
comprend un tableau résumant tous les livrables détaillés dans la section Il.

Annexe A
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ANNEXE A — SECTION Il - 2

FORMATION INDIVIDUELLE A TEMPS PARTIEL

Champ de travail 4A :

(1) Formation individuelle a temps partiel en francais chez I'offrant

(2) Formation individuelle a temps partiel en frangais en institution fédérale
Champ de travail 4B :

(1) Formation individuelle a temps partiel en anglais chez I'offrant

(2) Formation individuelle a temps partiel en anglais en institution fédérale

Si I'offre de I'offrant fournit les services de formation en institution fédérale, tout ce qui touche les
exigences reliées aux installations de I'offrant ne s’applique pas et vice-versa. Il en est de méme pour
les installations de I'offrant avec mesures d’adaptation, c’est-a-dire, si I'offre de I'offrant fournit les
services de formation dans ses installations et que celles-ci offrent des mesures d’adaptation tel que
défini a I'article 10.0 de la section 1, tout ce qui touche les mesures d’adaptation chez I'offrant
s'appligue a l'offrant.

1.0 Type de formation offerte

La formation individuelle a temps partiel sera dispensée sur une base de moins de quinze (15) heures
par semaine, du lundi au vendredi a I'exception des jours fériés* au gouvernement fédéral.

* Voir le glossaire a I'appendice 3.
2.0 Jours de prestation de la formation
L'offrant sera prét a offrir les services de formation jusqu’a 240 jours par année.

L'offrant offrira un maximum de sept (7) heures de services de formation par jour aux apprenants, entre 8
h et 18 h, sans toutefois atteindre 15 heures par semaine. Le nhombre d’heures par jour et par semaine,
les heures de début et de fin de cours seront indiqués dans la commande subséquente. Cette formation
ne contient pas de période d'auto-apprentissage géré (AAG).

Pour chaque tranche de deux (2) heures consécutives, I'offrant allouera une pause de 15 minutes. Aprés
une seconde tranche de deux heures consécutives, I'offrant allouera le temps repas aux apprenants, soit
entre 30 minutes et une heure. Si la formation se poursuit au-dela de 4 heures et immédiatement aprés la
pause repas, une pause additionnelle sera allouée aprés une troisieme tranche de 2 heures. Les heures
de formation ne comprennent pas les pauses et le temps repas.

Le conseiller pédagogique et les ressources enseignantes doivent étre préts a commencer la classe a
I'heure de début du cours chaque jour de formation.

La formation ne doit pas étre offerte les jours fériés au gouvernement fédéral.

La formation pourrait étre offerte entre le 25 décembre et le 1% janvier.

Les jours d’absence autorisés par le chargé de projet de I'UD seront acceptables et devront étre indiqués
dans la commande subséquente (CS). Ces jours d’absence peuvent varier d'une commande
subséquente a une autre. La formation livrée doit correspondre a la période de la CS. Aucune formation
supplémentaire ne pourra étre livrée sans modification officielle de la CS. Exemple : les jours ou les
heures de formation manqués pendant la période de la CS ne peuvent pas étre livrés apres la période de
la CS, a moins que ces jours ou heures ne soient ajoutés dans un amendement officiel de la CS.
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3.0 Programmes de formation de I’'Ecole

La méthodologie de formation, les configurations des cours et le matériel correspondant congus par
I'Ecole et précisés ci-aprées sont définis comme « programmes de formation », « programmes » ou
« programmes de formation de I'Ecole ».

L'offrant utilisera un des programmes de formation de I'Ecole indiqués ci-dessous. Les programmes de
I'Ecole sont fondés sur 'approche communicative et les principes andragogiques. L’offrant peut utiliser
des activités supplémentaires pour compléter et enrichir celles de I'Ecole et répondre aux besoins des

apprenants. Les activités utilisées doivent étre en lien avec les objectifs de formation et pourraient étre
sujettes a I'approbation du RT.

L'offrant doit utiliser les pratiques d’enseignement suivantes :

1. Approche communicative
encourager les apprenants a communiquer dans la langue enseignée;
maximiser le temps de parole des apprenants;
faire pratiquer la matiére enseignée dans des situations de communication
significatives pour les apprenants;
choisir des activités variées et significatives pour les apprenants;
utiliser des documents authentiques;
doser la correction des erreurs en fonction de I'objectif de I'activité et des besoins
des apprenants.
2. Principes andragogiques
» fournir un plan pour les activités de groupe et I'auto-apprentissage;
» pour chaque activité, présenter les consignes et le déroulement en précisant :
— ce que les apprenants doivent faire;
— la durée de I'activité;
— le résultat qui doit étre obtenu;
— le matériel et les outils a utiliser;
» pour chaque activité, présenter |'‘objectif en précisant :
— le savoir ou le savoir-faire que I'activité vise a développer;
— le lien entre I'objectif de I'activité et I'objectif de formation;
» fournir aux apprenants sur une base réguliere une rétroaction sur leurs forces et
les points a travailler en lien avec les objectifs visés;
» exploiter les activités en tenant compte des besoins, des intéréts et du vécu des
apprenants.

VVV VVVY

Voici les programmes de formation de I'Ecole :

1. pour le francais : Programme de francais langue seconde, niveaux A, B (PFL, — A et
B), Programme de francais langue seconde — niveau C (PFL, — C).
2. pour I'anglais : Communicative English at Work Program (CEWP), niveaux A, B, C.

3.1 Programmes PFL,

Les programmes pour la formation linguistique en francais sont le PFL,— A et B et le PFL, — C de
I'Ecole. Ces programmes couvrent les niveaux de maitrise A, B et C et permettent aux apprenants
d’acquérir les compétences nécessaires pour interagir en frangais en milieu de travail et dans les
situations de la vie quotidienne.

Le PFL, A et B vise I'atteinte ou le maintien du niveau B et consiste en quarante (40) objectifs de

formation.
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Le PFL, C vise I'atteinte ou le maintien du niveau C et consiste en deux (2) sessions préparatoires
et en quatre (4) modules.

Les programmes comprennent du matériel d’auto-apprentissage visant a développer la
compréhension auditive, la compréhension de I'écrit, I'expression écrite et I'interaction orale. Ce
matériel est disponible sur la plateforme MonDossier. Les apprenants peuvent utiliser le matériel
d’auto-apprentissage a leur guise a I'extérieur des heures de formation.

3.2 Programme CEWP

Le programme pour la formation linguistique en anglais est le « CEWP » de I'Ecole. Ce programme
couvre les niveaux de maitrise A, B et C et permet aux apprenants d’acquérir les compétences
nécessaires pour interagir en anglais dans le lieu de travail et dans les situations de la vie
quotidienne.

Plus spécifiquement, voici ses titres :

. “Interface Canada” pour les niveaux A et B; et
. “Interaction Canada” pour le niveau C.

“Interface Canada” consiste en soixante-seize (76) objectifs principaux regroupés en huit cahiers :
1 & 3 pour le niveau A, et 4 a 8 pour atteindre le niveau B.

“Interaction Canada” consiste en vingt (20) objectifs principaux et vingt (20) objectifs spécifiques
regroupés en quatre sessions pour atteindre le niveau C.

Le programme comprend du matériel d’auto-apprentissage pour développer la compréhension
auditive, la compréhension de I'écrit, I'expression écrite et I'interaction orale. Ce matériel est
disponible sur la plateforme MonDossier. Les apprenants peuvent utiliser le matériel d’auto-
apprentissage a leur guise a I'extérieur des heures de formation.

L’Ecole travaille & la mise a jour du programme CEWP. Quand cette mise & jour sera complétée,
I'offrant doit utiliser la nouvelle version du programme.

Les objectifs de formation des programmes PFL, et CEWP sont présentés a I'appendice 4 de la
présente annexe.

3.3 Niveaux d’apprentissage

Programmes PFL, —A,Bet Cet CEWP A,BetC
Niveaux d’apprentissage
. . Etape 1
Niveau débutant Etape 2
Niveau intermédiaire Etape 3
Etape 4
Niveau avancé Etape >
Etape 6

4.0 Tests d’évaluation de la langue seconde (ELS)

Si un test ELS est requis pour I'apprenant, 'UD est responsable de prévoir la date et de faire les
arrangements nécessaires pour que cet apprenant subisse les tests d'évaluation de la langue seconde
(ELS). Ces tests sont administrés par la Commission de la fonction publique du Canada ou par les
institutions qui ont recu une délégation d'autorité de la Commission pour I'administration des tests. Une
fois la date arrétée, I'UD doit en informer I'offrant et 'apprenant.
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5.0 Matériel didactique

L'offrant est responsable de I'acquisition de tout le matériel en format papier des programmes de

formation de I'Ecole, ainsi que du matériel additionnel des programmes de I'Ecole qu'il juge nécessaire.

L’offrant doit fournir le matériel original des programmes de formation de I'Ecole en format papier a ses
ressources enseignantes et a ses conseillers pédagogiques. L'offrant doit fournir aux apprenants des
photocopies des activités exploitées en salle de classe.

Le matériel suivant des programmes de formation de I'Ecole doit &tre commandé sur le site web des
publications du gouvernement du Canada a http://publications.gc.ca:

Matériel obligatoire du niveau A et B en francais :

- les OF 1 a 40 (40 cahiers d’exercices)
- les consolidations 1 a 4 (4 cahiers d’exercices)
- Les auto-évaluations 1 a 4 (4 cahiers d’exercices)

Matériel obligatoire du niveau C en frangais :
- Les sessions préparatoires 1 et 2 (2 cahiers d’exercices)

Matériel obligatoire du niveau A et B en anglais :
- Interface Canada, Student’s Books 1 & 8

Matériel obligatoire du niveau C en anglais : aucun.

L'offrant n'est pas tenu d’acheter les quatre Modules du PFL, — C et le CEWP C puisqu’ils ne sont pas
disponibles en format papier aux publications du gouvernement du Canada. Toutefois, ils sont
disponibles sur Mon Dossier et les quatre Modules du PFL, — C sont en vente aux publications du
gouvernement en format DVD.

En plus du matériel pour les programmes de formation disponible sur le site web des Publications du
gouvernement du Canada, les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques de I'offrant
auront accés a MonDaossier pour pouvoir utiliser du matériel complémentaire. Pour obtenir accés a
MonDossier pour ses ressources, I'offrant en fera la demande auprés du RT. Cet acces sera sans frais
pour I'offrant.

6.0 Installations

6.1 Installations en institution fédérale

La responsabilité de fournir les locaux appropriés pour de la formation, similaires aux
caractéristiques mentionnées a I'article suivant (6.2) incombe aux institutions fédérales.

6.2 Installations de I'offrant

Pour chaque apprenant, I'offrant dispensera la formation dans des installations conformément aux

exigences du présent point. Si I'offrant est tenu de changer d’installations ou de salles de classe,
doit aviser immédiatement le responsable de I'offre @ commandes et le RT et les nouvelles

installations et salles de classe doivent répondre aux exigences des sous-articles de l'article 6.2 de

la présente section.

L’offrant doit s’assurer que les installations sont conformes aux lois, politiques et normes
pertinentes tant municipales que provinciales et fédérales. Il est entendu et convenu par I'offrant
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gue le RT et/ou le responsable de I'offre & commandes peuvent visiter les installations de I'offrant
en tout temps et ce, sans préavis.

L’'offrant répondra a toutes les plaintes concernant les installations, soumises par écrit par le
responsable de I'offre a commandes ou le RT. Cette réponse de I'offrant sera donnée au requérant
au plus tard 48 heures aprés la réception de 'avis de la plainte.

6.2.1 Salles de classe

Pour chaque formation individuelle a temps partiel, I'offrant fournira une salle de classe d’'un
minimum de 70 pieds carrés munie de tout 'ameublement et le matériel nécessaire pour la
formation linguistique, a savoir : tableau mural, tables, chaises, éclairage, chauffage et
espace pour garder avec soi cartables et manteaux. L'offrant qui s’est identifié comme
pouvant offrir des installations avec mesures d’adaptation doit fournir des salles de classe
correspondant aux mesures d’adaptation requises pour un apprenant, tel qu’indiqué dans la
commande subséquente. Les salles de classe de I'offrant devront étre prétes au moins cing
(5) jours ouvrables avant le début de la formation lorsque lesdites salles sont utilisées pour
une premiere fois dans le cadre de cette OC.

L'offrant peut consulter le RT pour toute question relative au choix ou a 'aménagement des
salles de classe de maniére appropriée pour la formation linguistique.

6.2.2 Photocopieur

Un photocopieur, & impression noir et blanc, doit étre mis a la disposition des apprenants, sans
frais additionnels pour le Canada. Cependant, I'offrant peut, en avisant clairement les apprenants
avant I'utilisation, limiter la quantité de photocopies a un maximum de 50 pages par apprenant par
semaine et I'excédant pourrait étre facturé aux apprenants qui utilisent ce service. Les codts
devront étre clairement mentionnés au début de la formation.

L'impression de photocopies exclut le matériel que I'offrant doit mettre a la disposition de
'apprenant comme faisant partie du programme de formation.

6.2.3 Exigences écologiques
Afin de soutenir les efforts en matieére d’achat écologique, I'offrant doit s’assurer que :

e toutes les imprimantes et photocopieurs utilisés pour les fins de la présente offre a
commandes sont programmeés par défaut a I'impression recto-verso et en noir et blanc et,
de préférence, satisfont aux normes ENERGY STAR en matiére de haut rendement
énergétique ou a leurs équivalents

« le papier utilisé contient au moins 30 % de matiére recyclée et/ou doit étre certifié comme
provenant d’'une forét gérée de maniére viable

« I'encre des imprimantes et des photocopieurs provient de cartouches recyclées ou est de
nature organique. Il est fortement recommandé que les cartouches d’encre utilisées
puissent étre retournées au fabricant pour réutilisation ou recyclage.

« des bacs a recyclage pour le papier, les journaux et les contenants de plastique et
d’aluminium seront mis a la disposition des apprenants la ou le service est offert et
devront étre vidés régulierement, la ou le service est disponible, en conformité avec les
programmes de recyclage locaux.

De plus, il est souhaitable que les produits nettoyants utilisés pour ces équipements ne soient pas
nocifs a I'environnement ou soient biodégradables.

Le gouvernement fédéral se réserve le droit d’effectuer des vérifications en visitant au besoin les
locaux des fournisseurs afin d’assurer que les efforts en matiere écologique sont maintenus.
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7.0 Soutien de I'Ecole a I'offrant
7.1 Sessions de familiarisation

Suite a I'autorisation de I'offre & commandes, I'offrant doit soumettre au RT les noms des
conseillers pédagogiques et des ressources enseignantes prévus pour exécuter le travail d'une ou
plusieurs commandes subséquentes ainsi qu’une attestation écrite faite par I'offrant et confirmant
que les ressources enseignantes répondent aux exigences spécifiées dans I'article 10.2, Section
de I'’Annexe A, Enoncé des travaux. Ces ressources devront suivre, aux frais de I'offrant, les
sessions de familiarisation de la partie 1 tel que décrit a I'article 7.1.1 de la présente section. De
plus, lorsque le RT le jugera nécessaire, les conseillers pédagogiques devront suivre la partie 3,
pour se familiariser avec leurs rdles et responsabilités, en supplément des deux autres parties.

Le but de ces sessions est d’habiliter les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques
a utiliser les programmes de formation de I'Ecole afin de se conformer aux exigences de 'OC pour
offrir les services de formation. Seule I'Ecole offrira ces sessions de familiarisation et la décision
d'offrir ces sessions reléve uniquement de I'Ecole. L’offrant doit inscrire auprés du RT les
ressources pour chacune des sessions. L’Ecole offrira ces sessions sans frais pour I'offrant.

Les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques doivent suivre les sessions de
familiarisation a moins que le RT estime que les ressources aient déja les connaissances
nécessaires du programme et/ou des outils d’évaluation désignés. Advenant qu’une ressource soit
utilisée pour livrer les programmes de francais et d’anglais, cette ressource doit suivre les sessions
de familiarisation applicables pour chacun de ces programmes.

Seuls les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques diment formés, c’est-a-dire
ayant suivi les sessions de familiarisation aux programmes de formation de I'Ecole et ayant la
confirmation écrite du RT, peuvent livrer des services de formation, sauf dans les situations
suivantes, et ce, seulement sur autorisation écrite préalable du RT :

« lorsque la capacité de I'offrant d’assurer la présence de ressources enseignantes et de
conseillers pédagogiques ayant suivi la formation aux programmes de formation de
I'Ecole est épuisée a cause de la demande extréme d’approvisionnement imposée par
I'UD ou par d’autres UD dans d’autres commandes subséquentes dans le cadre de cette
offre @ commandes (OC) ou d’autres OC dans la méme région en réponse a la DOC
EN578-093429/A

« lorsqu’une commande subséquente est passée avant que les sessions de familiarisation
aient été offertes, ou

« lorsqu’il y a une nécessité imprévue de remplacer une ressource enseignante ou un
conseiller pédagogique.

Dans ces trois situations, les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques peuvent
livrer les services de formation seulement jusqu’au jour précédant le début prévu de la prochaine
session de familiarisation pour la Partie 1 pour les ressources enseignantes et les conseillers
pédagogiques qui n'ont suivi aucune session de familiarisation ou la Partie 3 pour les conseillers
pédagogiques qui ont suivi la Partie 1.

Toutefois, dans le cas des ressources enseignantes, le conseiller pédagogique doit offrir une
session maison sur ce(s) programme(s) avant que la ressource enseignante ne se présente en
salle de classe. Les contenus minimums a couvrir lors de cette session sont énumérés a
I'appendice 6. L'offrant doit indiquer au RT les dates prévues pour la session de formation offerte
par le conseiller pédagogique. Le RT pourrait assister a cette session. L'offrant doit inscrire la ou
les ressources enseignantes, de méme que le ou les conseillers pédagogiques, a la prochaine
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session de familiarisation qui sera offerte par I'Ecole afin de continuer de livrer les services de
formation par la suite.

7.2

Annexe A

7.1.1 Partie 1 - Sessions de familiarisation aux programmes de formation PFL, A et B,
PFL,C, CEWP

Des sessions de familiarisation aux programmes de formation de I'Ecole seront offertes et
leur durée sera comme suit : cing (5) jours pour la partie 1.1, consacrée au programme de
formation niveaux A et B (pré-requis pour la session de familiarisation pour le niveau C), et
une (1) journée pour la partie 1.2, consacrée au programme de formation du niveau C. Le RT
peut modifier la durée des sessions en tout temps.

Ces sessions seront offertes a tous les ressources enseignantes et conseillers pédagogiques
satisfaisant aux exigences décrites a I’Annexe A, Section Il, I'article 10.

On prévoit que les sessions seront offertes par 'Ecole en salle de classe. Seul le RT
détermine le calendrier des sessions et peut modifier la modalité de livraison des sessions en
tout temps.

A la fin de chacune des sessions de familiarisation, 'Ecole remettra & chaque participant un
document écrit confirmant qu’il a suivi 'une ou I'autre de ces sessions (programme des
niveaux A et B ou programme du niveau C). Suite a la remise de ce document, la ressource
enseighante pourra enseigner les programmes de formation de I'Ecole et le conseiller
pédagogique pourra suivre la session de familiarisation Partie 3.

Aprés les sessions de familiarisation, des évaluations de I'enseignement pourront étre
effectuées par le RT afin de vérifier si les ressources de I'offrant se conforment aux directives
données lors des sessions. Si I'enseignement observé n’est pas conforme a ces directives,
un suivi doit étre fait par I'offrant, pouvant inclure l'inscription de la ressource enseignante a
suivre de nouveau en tout ou en partie la session de familiarisation. Si I'enseignement n’est
pas conforme aux directives lors d'une deuxieme évaluation par le RT, la ressource
enseignante ne pourra plus enseigner dans le cadre de cette offre a commandes. Advenant
le cas oul trois ressources enseignantes ou plus soient retirées des programmes de I'Ecole
pour cette raison au cours d’une période de 12 mois, le RT, de concert avec le responsable
de I'offre & commandes, pourra prendre des mesures correctives a I'encontre de I'offrant
pouvant aller jusqu’a la mise de c6té de I'OC pour une ou plusieurs sessions.

7.1.2 Partie 3 - Session de familiarisation aux roles et responsabilités des conseillers
pédagogiques de I'offrant, a I’égard de cette offre a commandes

L’Ecole offrira une session de familiarisation aux Roles et responsabilités des conseillers
pédagogiques de l'offrant, si elle le juge nécessaire. Cette session durera au maximum une
journée et I'Ecole se réserve le droit de décider du calendrier afin de répondre au besoin au
moment jugé opportun. La session pourra étre offerte en salle de classe ou selon une autre
modalité choisie par le RT.

7.1.3 Lieu de livraison des sessions de familiarisation

Les sessions en salle de classe pour les ressources enseignantes et les conseillers
pédagogiques seront habituellement offertes dans les locaux de I'Ecole situés au centre
Asticou, a Gatineau, Québec. L'offrant sera responsable de tous les frais associés au
déplacement de ses ressources (repas, déplacement, etc.) et ce, sans frais additionnels pour
le Canada.

Sessions pédagogiques
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Des sessions pédagogiques pourront étre offertes par le RT aux ressources enseignantes et aux
conseillers pédagogiques si le RT considére que la situation I'exige. Les ressources enseignantes
et les conseillers pédagogiques doivent participer a ces sessions. Les sessions seront offertes
durant la matinée et/ou I'apreés-midi jusqu’a un maximum de 7 heures. Si les sessions sont offertes
durant les heures de cours, elles pourront se faire pendant que les apprenants travailleront de
fagon autonome. Les ressources enseignantes devront donner aux apprenants du travail a faire,
travail qui sera vérifié au retour de la session pédagogique.

Le RT n’est sous aucune obligation de livrer une ou plusieurs sessions pédagogiques afin de
corriger un manquement quelconque de l'offrant.

Ces sessions se dérouleront chez I'offrant ou dans les locaux d’une institution fédérale, selon ce
qui sera déterminé par le RT. L'offrant est responsable de tous les frais associés aux déplacements
de ses ressources sans frais additionnels pour le Canada.

8.0 Services de ressources spécifiques
8.1 Conseillers pédagogiques

L'offrant affectera des conseillers pédagogiques principaux dédiés. Par « dédiés » on entend
I'affectation des ressources pour toutes les offres a commandes faites a I'offrant conformément a la
DOC EN578-093429/A d'apres les coefficients indiqués ci-dessous.

L'offrant affectera un (1) conseiller pédagogique principal au minimum pour chaque cent (100)
apprenants en formation individuelle a temps partiel. Si I'offrant s’est vu attribuer plus d’'une offre a
commandes pour plusieurs champs de travail, il peut affecter un conseiller pédagogique principal
pour plus d’un champ de travail en respectant les ratios suivants.

nombre de groupes a temps plein + 10

+ nombre d’individus a temps plein + 30

+ nombre de groupes a temps partiel +~ 50

+ nombre d'individus a temps plein + 100

=1 pour la charge maximale d'un conseiller pédagogique

Par exemple, si I'offrant forme 150 individus a temps partiel, il doit affecter un conseiller
pédagogique principal pour les 100 premiers groupes et un deuxiéme conseiller pédagogique
principal pour les 50 individus restants. Le deuxiéme conseiller pédagogique pourra de plus avoir la
responsabilité d’'un maximum de cing (5) groupes a temps plein,15 apprenants en formation
individuelle a temps plein ou 25 groupes a temps partiel.

L’offrant doit respecter les ratios de tous les champs de travail pour lesquels il s’est vu attribuer une
offre a commandes, et a la suite de quoi des commandes ont été passées.

De plus, I'offrant affectera un (1) conseiller pédagogique substitut pour chaque trois (3) conseillers
pédagogiques principaux. Un conseiller pédagogique principal ne peut pas étre proposé comme
substitut dans le méme champ de travail ou dans un autre champ de travail et vice versa.

8.1.1 Supervision du conseiller pédagogique
8.1.1.1 Rapport d’évaluation de I'’enseignement (Appendice 5 — Annexe A)

Le conseiller pédagogique doit faire une observation par période de trois mois par
ressource enseignante sous sa responsabilité pour s’assurer que les cours sont
présentés conformément aux exigences du programme de formation et que les
méthodes d’enseignement respectent les principes andragogiques. Le conseiller
pédagogique pourra faire des observations additionnelles au besoin.
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Annexe A

Pour chaque visite, le conseiller pédagogique consignera ses observations dans un
rapport écrit et le soumettra au RT au plus tard trois (3) jours ouvrables aprés la
visite. Le RT pourra exiger deux visites en salle de classe par période de trois mois
ou plus s'il considére que la ressource enseignante a un besoin particulier
d’encadrement.

Les éléments suivants doivent étre abordés dans chaque rapport :

« Utilisation efficace des programmes de formation

» présentation claire des objectifs de formation

» choix des activités répondant aux besoins de I'apprenant
« Explications claires et précises
e Corrections en lien avec les principes de I'éducation aux adultes
« Dynamique du groupe propice a I'apprentissage

» participation de I'apprenant

Le RT pourra, a sa discrétion, vérifier le rapport et s’assurer que I'offrant a entrepris
des mesures correctives appropriées.

Lorsque des lacunes au niveau pédagogique ont été soulevées ou observées,
I'offrant doit assurer un suivi auprées de la ressource enseignante qui inclura une
évaluation, en utilisant le gabarit de Rapport de I'évaluation de I'enseignement
(appendice 5 de I'Annexe A, Enoncé des travaux), suivie de :
i. Rétroaction a la ressource enseignante suite a I'observation en salle de classe;
ii. Mise en place d’'un plan d’action pour améliorer I'enseignement dans tous les
criteres du Rapport ou la cote obtenue est en bas de 3 et qui pourrait inclure :
— séances de formation par le conseiller pédagogique
— jumelage avec une ressource enseignante d’expérience
— coaching
etc.
iii. Vérification de I'atteinte des objectifs identifiés dans le plan d’action.

8.1.1.2 Réponse du conseiller pédagogique pour une intervention auprées des
apprenants ou suite a une plainte

Le conseiller pédagogique fera toute intervention auprés de I'apprenant suite a sa demande
ou a la demande du RT ou du chargé de projet de I'UD et fournira au RT et, s’il y a lieu, au
chargé de projet de I'UD un rapport d’'intervention le jour ouvrable suivant la demande.

Le conseiller pédagogique interviendra lorsque le comportement d’'un apprenant (p. ex.
absentéisme, retards, difficultés avec la ressource enseignante) nuira au bon fonctionnement
de la formation. Il s’assurera que les pratiques pédagogiques en salle de classe sont
adaptées aux besoins de I'apprenant.

Suite a une plainte, le conseiller pédagogique fournira au RT et, sur demande, au chargé de
projet de I'UD un rapport détaillé sur les pratiques d’enseignement et les interventions
proposées. Ce rapport sera fourni au plus tard deux (2) jours ouvrables aprés que le
conseiller pédagogique a pris conscience de la plainte, a moins d'avis contraire de la part du
RT.

8.1.1.3 Registres et planifications

Le conseiller pédagogique s’assurera que les planifications et les rapports préparés par les
ressources enseignantes sont conformes aux exigences et répondent aux besoins des
apprenants. En cas de lacunes ou d’erreurs dans ces documents, le conseiller pédagogique
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encadrera les ressources enseignantes afin de les aider a produire des planifications et
rapports adéquats. Le conseiller pédagogique doit remettre les planifications et les registres
si la demande en est faite par le RT ou le chargé de projet de I'UD. Tous ces documents
devront étre remis au plus tard deux (2) jours ouvrables suivant la demande.

8.1.1.4 Session d’accueil pour les nouveaux apprenants

Le conseiller pédagogique préparera une session d'accueil aux apprenants au début de leur
formation contenant au moins les éléments suivants : présentation du programme de
formation, réles et responsabilités de la ressource enseignante et du conseiller pédagogique.
Cette session d’accueil pourra étre livrée par le conseiller pédagogique ou par la ressource
enseignante.

8.1.1.5 Remplacement d’'un conseiller pédagogique

Dans le cas d’une nécessité de remplacer le conseiller pédagogique, I'offrant offrira un
conseiller pédagogique remplagant qui aura suivi toutes les sessions de familiarisation
stipulées a l'article 7 de la présente section, sauf dans les trois situations mentionnées a
I'article 7.1. La premiére personne considérée pour le remplacement sera le conseiller
pédagogique substitut. Si cette option n'est pas possible un autre conseiller pédagogique
sera considéré pour le remplacement, sur approbation du RT. Le conseiller proposé doit
suivre les prochaines sessions de familiarisation Partie 1 et 3 si ce n’est déja fait.

8.2 Ressources enseignhantes

L'offrant s’assurera que la ressource enseignante est préte a commencer les classes chaque jour
de formation a I'heure de début des classes.

8.2.1 Remplacement d’une ressource enseignante

Dans le cas d'une absence soudaine nécessitant le remplacement d’'une ressource
enseignante I'offrant doit s’assurer que la ressource enseignante soit remplacée séance
tenante. Seules les ressources enseignantes satisfaisant déja aux exigences relatives aux
études et a I'expérience (ressources enseignantes), détaillées dans l'article 10.2 de la
présente section, et qui ont déja été formées par le conseiller pédagogique de I'offrant sur
I'utilisation des produits de I'Ecole applicables aux programmes de formation de l'article 3 de
la présente section peuvent étre des ressources enseignantes remplagantes, tel que spécifié
a l'article 7.1.

Toutefois, si la ressource enseignante n’a pas encore suivi la session de familiarisation Partie
1, I'offrant doit inscrire la ressource enseignante a la prochaine session Partie 1 qui sera
offerte par I'Ecole afin de continuer d'offrir les services de formation.

La ressource enseignante exercera également les activités de surveillance du rendement de
I'apprentissage des apprenants et rédigera des rapports de progres, tel qu'indiqué a I'article 9
de la présente section.

L'offrant informera le RT de tout remplacement de ressource enseignante.

9.0 Assurance de la qualité et mesures du rendement spécifiques

Pour tous les rapports dont il est fait mention dans cette partie et dans la partie des livrables (partie 13 de
la présente section), des gabarits et des sessions de familiarisation seront offerts aux ressources
enseignantes et aux conseillers pédagogiques de I'offrant.
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9.1 Rapport d’absence

La ressource enseignante doit noter les heures d’absence des apprenants dans le rapport mensuel
d’'absence. Les absences partielles et complétes doivent étre reflétées. Le rapport mensuel
d’absence doit étre paraphé par I'apprenant et soumis au chargé de projet de I'UD le premier jour
suivant le mois évalué.

De plus, I'offrant communiquera avec le chargé de projet de I'UD lorsqu’un apprenant est absent
trois (3) fois consécutives. L'offrant doit alors présenter un avis écrit au chargé de projet de I'UD la
semaine suivant la troisieme (3'°"™) absence consécutive au cours.

9.2 Rapport de progres de I'apprenant (Annexe A — appendice 7)

La ressource enseignante doit suivre le rendement des apprenants pour procéder a une évaluation
du rendement de I'apprenant a la fin de chaque période de trois mois et a la fin de la formation.

Le conseiller pédagogique s’assurera que le rapport de progrés diment rempli et préparé par la
ressource enseignante est transmis au chargé de projet de 'UD et, sur demande, au RT au plus
tard le 10°™ jour ouvrable aprés la fin de la période évaluée.

9.3 Surveillance du rendement de I'apprentissage et vérification de la qualité de
I'enseignement

9.3.1 Surveillance de I'enseignement en salle de classe

Le RT procédera, au hasard, a des observations en salle de classe, et ce méme pour la
formation livrée en ministére, afin de s’assurer que la formation respecte les exigences
stipulées dans cette offre a commandes et les principes andragogiques. Si I'enseignement
observé n’est pas conforme a ces exigences, un suivi doit étre fait par I'offrant, pouvant
inclure I'inscription de la ressource enseignante a suivre de nouveau en tout ou en partie la
session de familiarisation décrite a I'article 7.1.1 de la présente section. Si I'enseignement
n’est pas conforme aux directives lors d’'une deuxieéme évaluation par le RT, la ressource
enseignante ne pourra plus enseigner dans le cadre de cette offre a commandes. Advenant
le cas oUl trois ressources enseignantes ou plus soient retirées des programmes de I'Ecole
pour cette raison au cours d'une période de 12 mois, le RT, de concert avec le responsable
de I'offre & commandes, pourra prendre des mesures correctives a I'encontre de I'offrant
pouvant aller jusqu’a la mise de c6té de I'OC pour une ou plusieurs sessions.

9.3.2 Outil de mesure de I'assurance de la qualité de la formation linguistique
(OMAQ)

A la fin de chaque période de trois mois et & la fin de la formation, I'offrant demandera a
I'apprenant de compléter, sous format électronique ou sur papier comme demandé par le RT,
I'Outil de mesure de I'assurance de la qualité de la formation linguistique produit par I'Ecole
concernant son degré de satisfaction relativement a la formation recue. L'offrant informera le
RT par courriel lorsque I'apprenant I'aura complété ou, si 'TOMAQ a été rempli sur papier,
fera parvenir le questionnaire rempli au RT.

L'offrant programmera cette activité dans le cadre de la formation linguistique et s’assurera
que celle-ci se fera dans un environnement et un contexte qui permet de conserver
'anonymat et la confidentialité des apprenants.

Le RT signalera a I'offrant tout point qui nécessite une intervention.

Cet outil de mesure servira a évaluer les ressources d'enseignement (ressources
enseignantes et conseillers pédagogiques), le programme de formation et les méthodes
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d’enseignement.

Les commentaires et résultats obtenus grace a cet outil de mesure serviront de point de
référence pour initier des mesures correctives afin de palier a une lacune identifiée dans
I'OMAQ et pour traiter de questions pédagogiques ayant un impact sur I'apprentissage de
I'apprenant lors des Sessions pédagogiques (point 7.2 de la présente section).

10.0 Exigences relatives aux études et a I’'expérience — Ressources

Toutes les ressources proposées par I'offrant doivent maitriser la langue enseignée et maitriser
suffisamment I'autre langue officielle pour expliquer les concepts de base liés a la langue enseignée. Le
conseiller pédagogique doit étre en mesure de faire la session d’accueil (article 8.1.1.5 de la présente
section) et de discuter avec les apprenants de questions liées a leur formation dans leur premiére langue
officielle.

10.1  Conseillers pédagogiques

Pour toutes les modalités de formation, le RT (et le responsable de I'offre a commandes, s'ily a
lieu) est la seule autorité qui peut vérifier et accepter les qualifications d’un conseiller pédagogique.

Les ressources proposées pour remplacer le conseiller pédagogique (principal et substitut) doivent
satisfaire aux exigences de qualification obligatoires figurant ci-aprés. Le RT se réserve le droit de
mener une entrevue et de compléter toutes autres vérifications nécessaires afin d’évaluer les
ressources proposeées, sans colt additionnel pour le Canada. Aucune ressource proposée ne sera
affectée par I'offrant pour exécuter le travail avant d’avoir recu une autorisation écrite du RT.

Les exigences de qualification obligatoires pour les conseillers pédagogiques ne
comprennent pas les parties 1 et 2 et 3 des sessions de familiarisation sur les programmes de
formation linguistique de I'Ecole.

10.1.1  Conseillers pédagogiques principaux et substituts — Compétences
obligatoires

Tous les conseillers pédagogiques (principaux et substituts) doivent détenir, au minimum,
un baccalauréat d’'une université canadienne reconnue. Dans les cas ou les études ont été
réalisées dans un établissement a I'extérieur du Canada, seule une attestation
d’équivalence octroyée par une institution accréditée pour la reconnaissance
d’équivalences canadiennes des titres de compétence sera acceptée. Ces institutions
incluent les organismes d'évaluation des compétences du gouvernement fédéral et des
gouvernements provinciaux et le Service canadien d'évaluation de documents scolaires
internationaux ainsi que certains autres services d’évaluation comparative des titres de
compétence reconnus pour comparer les certificats et dipldmes aux normes canadiennes
identifiées sur le site web de Centre d'information canadien sur les diplomes internationaux
a l'adresse suivante :

http://www.cicic.ca/366/'evaluation-des-diplomes-aux-fins-d’emploi-au-canada.canada

et I'une ou l'autre des compétences suivantes :

a. depuis janvier 2007, un minimum d’une (1) année d’expérience* dans la
supervision d’au moins deux (2) ressources enseignantes en méme temps ayant
offert des cours a temps plein de frangais ou d’anglais langue seconde aux
adultes,
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b. depuis janvier 2007, un minimum de 1 200 heures d’expérience dans la
supervision d’au moins deux (2) ressources enseignantes en méme temps ayant
offert des cours a temps partiel de francais ou d’anglais langue seconde aux
adultes, en enseignement individuel ou de groupe,

C. depuis janvier 2007, en tant que ressource enseignante, avoir acquis un
minimum de 3 600 heures d’expérience de la prestation de cours a temps plein
ou a temps partiel, en francais ou en anglais langue seconde, a des adultes, en
groupe d’'un minimum de trois (3) apprenants, en utilisant un ou plusieurs des
programmes de formation suivants:

 le PBFT
e lePFL, AetBoulePFL,C
e le CEWP

e un programme utilisé par une institution postsecondaire
canadienne reconnue

e ou tout autre programme d’enseignement aux adultes du
francais ou de I'anglais, langue seconde.

Comme preuve de scolarité, I'offrant doit présenter un document original ou une copie
certifiée conforme a l'original par I'offrant ou par un commissaire a I'assermentation
confirmant le niveau d’éducation de chaque conseiller pédagogique. Si original, le document
sera copié par le RT et remis a |'offrant aprés que le processus d’évaluation des offres sera
terminé.

L'offrant doit fournir I'information suivante pour confirmer I'expérience du conseiller
pédagogique: nom de I'organisation cliente, nom et numéro de téléphone d’'une personne
contact, nombre d’heures d’expérience comme conseiller pédagogique ou comme ressource
enseignante et dates de début et de fin de cette expérience.

*Une (1) année d’expérience pour la formation a temps plein est I’équivalent d’au
moins 30 heures par semaine, réparties sur une période d’au moins 40 semaines par
année de 12 mois consécutifs.

10.2 Ressources enseighantes

Le RT (et le responsable de I'offre a commandes, s'il y a lieu) est la seule autorité qui peut vérifier
et accepter les qualifications d’une ressource enseignante. Seules seront considérées comme
acceptables les ressources enseignantes proposées qui remplissent les exigences de qualifications
obligatoires ci-dessous.

Les exigences de qualification obligatoires pour les ressources enseignantes ne
comprennent pas les parties 1 et 2 des sessions de familiarisation sur les programmes de
formation linguistique de I'Ecole.

Annexe A

10.2.1 Ressources enseignantes proposées pour la premiére fois et remplacements -
Compétences obligatoires

Toutes les ressources enseignantes doivent détenir, au minimum, un baccalauréat d’'une
université canadienne reconnue. Dans le cas ou les études ont été complétées dans un
établissement a I'extérieur du Canada, seule une attestation d'équivalence octroyée par une
institution accréditée pour la reconnaissance d'équivalences canadiennes des titres de
compétence sera acceptée. Ces institutions incluent les organismes d’'évaluation des
compétences du gouvernement fédéral et des gouvernements provinciaux et le Service
canadien d'évaluation de documents scolaires internationaux ainsi que certains autres
services d’évaluation comparative des titres de compétence reconnus pour comparer les
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certificats et diplémes aux normes canadiennes identifiées sur le site web de Centre
d’'information canadien sur les diplémes internationaux a I'adresse

http://www.cicic.ca/366/I'evaluation-des-diplomes-aux-fins-d’emploi-au-canada.canada

Sur approbation du RT, pour les ressources enseignantes qui ne détiennent pas un
baccalauréat ou dipldme équivalent, une combinaison d’'études et d’expérience pourrait étre
considérée.

Les ressources enseignantes qui répondent a I'exigence 11.2.1 appartiennent a I'une ou
I'autre des catégories suivantes :

10.2.1.1. Ressources enseignantes titulaires

Une ressource enseignante titulaire est une ressource enseignante qui, depuis
janvier 2007, a acquis de I'expérience dans I'enseignement du francais ou de
I'anglais langue seconde aux adultes, en individuel ou en groupe, pendant un
minimum de 500 heures. De plus, ces heures de formation doivent avoir été
livrées en utilisant un ou plusieurs des programmes suivants :

. le PBFT
. le PFL,A etBoule PFL, C
. le CEWP

. un programme utilisé par une institution postsecondaire
canadienne reconnue

. ou tout autre programme d’enseignement aux adultes du
francais ou de I'anglais, langue seconde.

10.2.1.2. Ressources enseignantes en développement

Une ressource enseignante qui ne possede pas I'expérience décrite dans
10.2.1.1 sera considérée comme une ressource enseignante en développement.
Elle doit étre jumelée a une ressource enseignante titulaire jusqu'a ce que
I'exigence 10.2.1.1 soit satisfaite et que les sessions de familiarisation soient
complétées. Elle fera I'objet d’'un suivi constant de sa progression par un
conseiller pédagogique. Quand I'exigence 10.2.1.1 sera satisfaite, I'offrant
informera I'UD.

Toute ressource enseignante proposée pour cette OC doit étre évaluée par le conseiller
pédagogique de l'offrant le premier mois suivant son entrée en fonction et un rapport détaillé
(Rapport d’évaluation de I'enseignement — Appendice 5) doit étre présenté a I'UD pour étude
et acceptation de la qualification de la ressource enseignante, le premier jour ouvrable
suivant le mois évalué.

Lorsqu’il proposera la ressource enseignante pour la premiére fois, I'offrant doit présenter au
RT, comme preuve de scolarité, une copie du document confirmant le niveau d’éducation de
toutes les ressources enseignantes. A tout moment, le responsable de I'offre & commande
pourrait exiger un document original ou une copie certifiée conforme a I'original par un
commissaire & 'assermentation.

De plus, I'offrant doit fournir une attestation conformant I'expérience de chaque ressource
enseignante titulaire. L’attestation doit contenir I'information suivante : nom de I'organisation
cliente, nom et numéro de téléphone d’'une personne contact, nombre d’heures d’expérience
comme ressource enseignante et dates de début et de fin de cette expérience.
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11.0 Livrables

Tous les livrables identifiés dans la section Il doivent étre préparés et soumis dans la langue enseignée
ou dans l'autre langue officielle si I'UD en fait la demande, et transmis par courrier électronique, dans un
format compatible avec MS Word, Excel ou Adobe Acrobat Reader, au chargé de projet de I'UD spécifié
dans la commande subséquente et/ou au RT, tel que déterminé dans la présente section. La section Il
comprend un tableau résumant tous les livrables détaillés dans la section II.
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ANNEXE A — SECTION Il

Livrables pour la formation a temps plein et a temps partiel

Livrables

L’offrant doit:

1) Rapport d’évaluation de
I'enseignement (Section Il,
article 8.1.1.1)

Consigner les observations en salle de classe dans un rapport par
mois (formation individuelle a temps plein) ou par période de trois
mois (formation individuelle a temps partiel). Le soumettre au
responsable technique (RT) le premier jour ouvrable du moins suivant
I'évaluation.

2) Réponse du conseiller
pédagogique pour une
intervention auprés des
apprenants ou suite a une
plainte (Section I, article
8.1.1.2)

Faire toute intervention aupres de I'apprenant suite a sa demande ou
a la demande du RT ou du chargé de projet de I'UD lorsque le
comportement d’'un apprenant nuit au bon fonctionnement de la
formation.

Soumettre le rapport au chargé de projet de I'UD et, sur demande, au
RT le premier jour ouvrable suivant la demande.

Suite a une plainte, soumettre un rapport détaillé sur les pratiques
d’enseignement et les interventions proposées au plus tard deux
jours ouvrables apres la plainte, a moins d’avis contraire de la part du
RT.

3) Rapport d’absence de
'apprenant (Section Il, article
9.1; pour la formation
individuelle a temps plein
article 9.2)

Noter les heures d’absence dans le rapport mensuel d’absence. Faire
parapher le rapport mensuel d’absence par I'apprenant. Transmettre
le rapport au chargé de projet de I'UD le jour ouvrable suivant le mois
évalué (temps plein) ou au maximum 5 jours ouvrables aprés la fin du
mois (temps partiel). Informer le chargé de projet de I'UD de toute
absence, retards ou départs hatifs a répétition et qui risquent de nuire
a I'apprentissage pour la formation a temps plein et de plus de 3 fois
consécutives pour la formation a temps partiel.

4) Rapport de progrés de
'apprenant

(Section 1, article 9.2, pour la
formation individuelle a temps
plein — Section Il, article 9.3)

S’assurer que le rapport est diment rempli et préparé par la
ressource enseignante, a la fin de chaque mois pour la formation
individuelle a temps plein ou a la fin de chaque période de trois mois
et a la fin de la formation pour la formation individuelle a temps
partiel.

Le soumettre au chargé de projet de I'UD et, sur demande, au RT le
premier (1*') jour ouvrable du mois suivant le mois évalué pour la
formation individuelle & temps plein ou le 10°™ jour suivant la période
évaluée pour la formation individuelle a temps partiel.

5) Calendrier de formation
(formation individuelle a temps
plein — Section Il, article 9.1)

Préparer le calendrier de la formation et le soumettre au RT et, sur
demande, a I'UD, au plus tard un jour ouvrable avant le début des
services de formation.

6) Matériel didactique (Section II,
article 5.0)

Faire I'acquisition du matériel des programmes de formation de
I'Ecole. Le fournir a la ressource enseignante, a I'apprenant et au
conseiller pédagogique.

7) Documents divers (Section I,
article 8.1.4)

Remettre toute planification, registre ou plan de travail individuel au
RT au plus tard deux(2) jours ouvrables a partir du moment de la
demande.

Le RT et/ ou le chargé de projet de I'UD se réservent le droit d’analyser les livrables, signaler
tout manquement de la part de I'offrant et/ou exercer un recours et/ou une mesure corrective tel

gue spécifié dans les Conditions générales 2035 et la clause 17.0 de I'offre a commandes.
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ANNEXE « A » — APPENDICE 1
Normes de qualification relatives aux langues officielles

http://www.tbs-sct.gc.ca/qui/squn03-fra.asp

Introduction

Les présentes normes de qualification s’appliquent aux postes qui exigent I'utilisation des deux
langues officielles — le francais et I'anglais. Celles-ci définissent les niveaux de compétence
requis pour chacune des trois compétences linguistiques :

compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle
expression écrite dans la seconde langue officielle
compétence orale dans la seconde langue officielle

Il'y a deux types de compétences linguistiques pour les postes bilingues :

les compétences linguistiques générales dans la seconde langue officielle — A, B ou C
les compétences linguistiques spécifiques exigeant la cote P

Les compétences dans les langues officielles sont déterminées de maniére objective et
correspondent aux fonctions et responsabilités du poste qui se rapportent aux communications
avec le public, a la prestation des services et a la langue de travail.

L’outil sur le Web, intitulé Déterminer le profil linquistique des postes bilinques, est a la
disposition des gestionnaires pour leur permettre d’'établir le profil linguistique des postes. Un
rapport final imprimable présente le profil et les fonctions qui sont associés au poste en question.

Application

Les présentes normes s’appliquent a toutes les institutions énumérées aux annexes | et IV de la
Loi sur la gestion des finances publiques.

Exigences connexes
Les institutions appliquent également les exigences suivantes:
Politique sur les langues officielles pour la gestion des ressources humaines — pour les

institutions assujetties aux parties 1V, V et VI ainsi que I'article 91 de la Loi sur les langues
officielles

Directive sur la dotation des postes bilingues — pour les institutions assujetties a la Loi
sur I'emploi dans la fonction publique

Directive sur l'identification linguistigue des postes ou des fonctions — pour les
institutions assujetties aux annexes | et IV de la Loi sur la gestion des finances publiques

Compétences linguistiques générales dans la langue seconde

Les compétences linguistiques dans la seconde langue officielle et les niveaux de compétence
sont déterminés de maniéere objective et doivent correspondre aux fonctions et responsabilités du
poste qui se rapportent aux communications avec le public, a la prestation des services et a la
langue de travail.

Les tests permettant d'évaluer le niveau requis dans les compétences générales en langue
seconde — A, B ou C — en compréhension de I'écrit, expression écrite et compétence orale, sont
prescrits par la Commission de la fonction publique.
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Ces tests et normes s'appliquent a tous les groupes professionnels.

Il'y a trois niveaux de compétences linguistiques générales dans la seconde langue officielle :

. A (le plus bas)
. B
. C (le plus élevé)

Ils sont cumulatifs :

Niveau A B C

Peut accomplir : [ TAches niveau A[Téaches niveau A|Taches niveau A
Taches niveau B|Taches niveau B
Taches niveau C

Lorsqu'une compétence n’est pas exigée, un trait ("-") apparait dans le profil linguistique au lieu
d'un niveau de compétence.

Il existe aussi deux autres résultats de test possibles : X et E.

Ceux qui obtiennent un X comme résultat démontrent que leur performance ne satisfait pas aux
exigences minimales du niveau A.

Ceux qui obtiennent un E comme résultat sont exemptés indéfiniment de subir d'autres tests
linguistiques dans cette habileté. L'exemption est accordée aux personnes dont le rendement aux
tests de langue seconde indique qu'on peut présumer qu'elles conserveront indéfiniment au
niveau C leur compétence dans cette langue.

L’exemption n’est pas un niveau de compétence et n’est pas utilisée dans le profil linguistique
des postes bilingues.

Compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle — niveau de compétence A
Description de lanorme

Le niveau A est le niveau minimal requis pour la compréhension de I'écrit en langue seconde
pour les postes qui exigent la compréhension de textes dont la portée du sujet est limitée.

Une personne a ce niveau de lecture peut :

. bien comprendre des textes trés simples;

. saisir le théme principal de textes portant sur des sujets qui lui sont familiers; et

. lire et comprendre des éléments d'information simples, tels que les dates, les chiffres
ou les noms, de textes relativement plus complexes afin d’exécuter les taches habituelles
d’'un emploi.

On ne doit pas s'attendre a ce que la personne puisse lire et comprendre des informations
détaillées.

Exemples
¢ des communications internes
Une personne a o des lettres
ce niveau peut * des courriels
lire : « des formulaires courants (p. ex. demandes, factures)
« des textes trés simples
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e les classer

e les acheminer

« dégager des éléments d'information précis (p. ex. dates, chiffres,
noms)

e traiter des demandes courantes (p. ex. demandes, commandes,
factures)

« bien comprendre des textes tres simples

« comprendre le sens général de textes portant sur des sujets liés
au travail, qui lui sont familiers

e exécuter des fonctions simples et habituelles (p. ex. comprendre
des instructions pour la photocopie, commander des fournitures de
bureau, lire I'ordre du jour d’une réunion)

Pour :

Compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle — niveau de compétence B
Description de la norme

Le niveau B est le niveau minimal requis pour la compréhension de I'écrit en langue seconde
pour des postes qui exigent la compréhension de la plupart des textes de nature descriptive ou
factuelle portant sur des sujets liés au travail.

Une personne a ce niveau de lecture peut :

. saisir le sens général de la plupart des textes;
. en dégager des éléments d'information précis; et
. distinguer les idées principales et secondaires.

Une personne a ce niveau éprouvera de la difficulté a lire des textes comprenant des structures
complexes et un vocabulaire recherché.

Exemples

* des documents de référence
e des rapports

* des articles

* des avis

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités du niveau A et peut aussi lire des
textes liés au travail, tels que :

* repérer des renseignements précis
requis pour le travalil

e comprendre I'idée générale du
Pour : contenu

» s'assurer que le contenu est
factuel et exact lorsque d’autres ont
rédigé le texte

Compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle — niveau de compétence C
Description de lanorme

Le niveau C est le niveau de compétence pour la compréhension de I'écrit en langue seconde
requis pour les postes qui exigent la compréhension de textes qui traitent d’'une grande diversité
de sujets liés au travail.

Une personne a ce niveau de lecture peut :
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saisir la plupart des détails complexes, reconnaitre les allusions et les sous-entendus;
et

bien comprendre des textes portant sur des questions spécialisées ou moins
familiéres.

Une personne a ce niveau pourrait éprouver des difficultés a comprendre des expressions peu
usuelles et des structures grammaticales trés complexes.

Exemples

» des énoncés de politique

« des rapports de recherche

» des rapports techniques

e deslivres

» des contrats ou des spécifications
complexes

» des textes de loi ou des
reglements

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités des niveaux A et B et peut aussi lire
des textes liés au travail, tels que :

» s’assurer gu'ils sont exacts et
complets

* en extraire les détails permettant
de décider de l'interprétation et des
suites a donner

» s'assurer de I'exactitude du sens
et du ton lorsque d’autres ont rédigé le
texte

e saisir le contenu en profondeur

e en évaluer les répercussions

» formuler des commentaires

» faire des recommandations

Pour :

Expression écrite dans la seconde langue officielle — niveau de compétence A
Description de la norme

Le niveau A est le niveau minimal requis pour I'expression écrite en langue seconde pour les
postes qui exigent la rédaction d'éléments d'information simples dans la langue seconde.

Une personne a ce niveau de rédaction peut :

écrire des mots isolés, des expressions, de simples énoncés ou des questions sur des
sujets treés familiers en utilisant des termes qui indiquent le temps, le lieu ou la personne.

Une personne a ce niveau commettra inévitablement des erreurs de grammaire, de vocabulaire
et d'orthographe. Ces erreurs sont acceptables dans la mesure ou elles ne font pas obstacle a la
compréhension du message.

Exemples
+ des mots isolés
» des expressions simples
Une personne a ce niveau peut » de simples messages

écrire : » des listes (p. ex. points, noms, activités)
+ des titres ou en-tétes
* de courtes notes
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e remplir un formulaire ou un rapport lié a son
travail

* noter des messages simples en style
télégraphique
Pour : e préparer un index ou une table des matieres

* demander et transmettre des informations
simples

» suivre des modeles dans des situations
familieres

Expression écrite dans la seconde langue officielle — niveau de compétence B
Description de lanorme

Le niveau B est le niveau minimal requis pour I'expression écrite en langue seconde pour les
postes qui exigent la rédaction de courts textes descriptifs ou factuels dans la langue seconde.

Une personne a ce niveau de rédaction :

maitrise suffisamment la grammaire et le vocabulaire pour pouvoir transmettre de
I'information explicite sur des sujets reliés au travail.

Une personne a ce niveau communiquera les informations de base, mais les textes écrits
exigeront certaines corrections au niveau de la grammaire et du vocabulaire, de méme que la
révision du style.

Exemples

» de brefs messages courants

» de courts textes

» de bréves descriptions

» de brefs commentaires

» de la correspondance ou des
directives simples et factuelles

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités du niveau A et peut aussi rédiger
des textes liés au travail, tels que :

» adapter des modéles en ajoutant
guelgues mots ou en modifiant
Iégérement le contenu

» demander ou donner des
renseignements, des explications ou
des directives
Pour : « expliquer certains points ou
demander que des mesures soient
prises

» formuler des observations

» présenter des conclusions

e résumer un texte ou une réunion
dans un style télégraphique

Expression écrite dans la seconde langue officielle — niveau de compétence C

Description de lanorme
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Le niveau C est le niveau de compétence en expression écrite en langue seconde pour les
postes exigeant la rédaction des explications ou des descriptions dans des diverses situations

informelles et formelles reliées au travail.

Une personne a ce niveau de rédaction peut :

rédiger des textes élaborés et structurés de maniére cohérente.

L’emploi du vocabulaire, de la grammaire et de I'orthographe sont généralement appropriés et
exigent peu de corrections. A ce niveau, la personne peut également apporter des modifications
ou des corrections a des textes pour améliorer le sens, le ton, la clarté et la concision.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités des niveaux A et B et peut aussi
rédiger des textes liés au travail, tels que :

* de la correspondance

* des notes d’information

* des notes de service

« des rapports

* des recommandations

* des documents de recherche
« des synthéses globales

e des exposés détaillés

Pour :

e demander ou énoncer des faits
et des raisons de facon détaillée

« fournir des renseignements ou
des commentaires sur des questions
litigieuses

Compétence orale dans la seconde langue officielle — niveau A

Description de lanorme

Le niveau A est le niveau minimal requis pour la compétence orale en langue seconde pour les
postes ou il faut traiter de questions simples et répétitives dans des situations courantes reliées

au travail.

Une personne conversant a ce niveau peut ;

poser des questions et répondre a des questions simples;

. donner des instructions simples;

donner des directives peu compliquées se rapportant a des situations courantes reliées

au travail.

A ce niveau, la personne commet plusieurs erreurs et présente des lacunes sur le plan de la
grammaire, de la prononciation, du vocabulaire et du débit. Ces lacunes peuvent avoir une
incidence sur la clarté du message. La personne peut éprouver certaines difficultés a comprendre
une conversation qui se déroule a une vitesse normale et son interlocuteur pourrait avoir a

répéter.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les activités suivantes :
« poser des questions et répondre a des questions simples au sujet de noms,

d’adresses, de dates, d’heures ou de chiffres

« formuler des demandes a ses colleégues ou a d'autres employés et répondre a des
demandes portant sur des questions simples, non compliquées
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« donner et suivre des directives simples
« donner des réponses ou des informations courtes, répétitives
« échanger des politesses (p. ex. merci, de rien, bonne journée)

Compétence orale dans la seconde langue officielle — niveau B

Description de la norme

Le niveau B est le niveau minimal requis pour la compétence orale pour les postes ou il faut
utiliser la langue seconde dans des situations qui s'écartent de la routine.

Une personne conversant a ce niveau peut :

. prendre part a une conversation sur des sujets concrets;
. décrire les mesures prises;

. donner des instructions précises aux employés;

. donner des descriptions et des explications factuelles.

Bien qu'il puisse y avoir des erreurs et lacunes sur le plan de la grammaire, de la prononciation,
du vocabulaire et du débit, la communication ne s'en trouve pas sérieusement entravée.

A ce niveau, une personne pourrait avoir de la difficulté a faire face a des situations qui exigent
de formuler des hypothéses.

On ne doit pas s'attendre a ce qu'elle puisse aborder des questions délicates ni comprendre ou
exprimer des idées abstraites ou subtiles.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les activités du niveau A et peut aussi :

« donner et suivre des instructions et des explications claires sur la fagon dont le travail
doit étre fait, l'information dont on a besoin, les étapes a suivre ou les options possibles

« décrire les démarches entreprises ou les événements qui sont arrivés en citant les faits

< répondre a des demandes de renseignements courantes de la part des autres
employés ou du public, que ce soit par téléphone ou face a face (p. ex. sur des points tels
gue les services, les publications ou les mesures de dotation)

 prendre part a des réunions ministérielles ou interministérielles portant sur des
questions factuelles, concrétes et non habituelles, et des réunions ou des séances de travail
informelles

« présenter des exposés sur des sujets concrets et répondre a des questions de suivi
factuelles

« répondre au téléphone, comprendre des demandes de renseignements simples,
réacheminer les appels s'il y a lieu et/ou expliquer a d’autres comment remplir un formulaire.

Compétence orale dans la seconde langue officielle — niveau C

Description de la norme

Le niveau C est le niveau requis pour la compétence orale en langue seconde pour les postes ou
il faut traiter de questions délicates la ou il faut I'expression des idées subtiles, abstraites ou
compliquées, ou il faut aborder des questions qui, tout en étant liées au travail, ne sont pas
familiéres.

Une personne conversant a ce niveau peut ;

appuyer une opinion; et
discuter d’'idées hypothétiques et conditionnelles.
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A ce niveau, la personne ne pourra pas s’exprimer avec la méme aisance et au méme rythme
gu'un locuteur natif. Il peut y avoir des lacunes sur le plan de la prononciation, de la grammaire et
du vocabulaire, mais celles-ci entravent rarement la communication.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les activités des niveaux A et B et peut aussi :

» donner et comprendre des explications et des descriptions comportant des éléments
compliqués, des questions hypothétiques ou des idées complexes et abstraites

e donner et comprendre des comptes rendus détaillés d'événements, de mesures prises
ou de procédures a respecter

« expliquer des politiques, procédures, réglements, programmes et services liés a un
domaine de travail et en discuter

» faire face a des situations qui exigent de persuader ou négocier, de présenter des
arguments complexes et/ou d’échanger rapidement des idées dans les deux langues
officielles

« présenter des exposés sur des sujets complexes et répondre a des questions de suivi,
et/ou mener des séances de formation

» donner des conseils aux employés ou aux clients concernant des questions délicates
ou complexes

» faire partie du comité de sélection, du comité d’entrevue ou d'équipes d’évaluation
dans le cadre normal de ses fonctions
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ANNEXE « A » - APPENDICE 2

ABREVIATIONS et ACRONYMES
CEWP - Interface Canada
Communicative English at Work Program — Niveaux A et B

CEWP - Interaction Canada
Communicative English at Work Program — Niveau C

CFP
Commission de la fonction publique

L'Ecole
L’Ecole de la fonction publique du Canada

EDT
Enoncé des travaux

ELS
Evaluation de la langue seconde

Normes de qualification des LO
Normes de qualification relatives aux langues officielles

ocC
Offre a commandes

OF
Objectif de formation

OMAQ
Outil de mesure de I'assurance de la qualité

PBFT
Programme de base de francais au travail

PFL,A,BetC
Programme de francais langue seconde, Niveaux A, B et C

RT
Responsable technique

SHGA
Systeme harmonisé de gestion de I'apprentissage

TO
Training objective

TPSGC
Travaux publics et Services gouvernementaux Canada

ubD
Utilisateur désigné

VDA
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Vérification des acquis
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ANNEXE « A » - APPENDICE 3
GLOSSAIRE

Advenant une divergence de définitions entre '’Annexe A — Enoncé des travaux et le présent
glossaire, les définitions de 'Enoncé des travaux seront considérées comme exactes.

CEWP A et B - Interface Canada

Programme d'approche communicative axé sur I'anglais en milieu de travail. Il a été élaboré par
I'Ecole et est utilisé pour I'enseignement de I'anglais langue seconde aux niveaux débutant et
intermédiaire (niveaux A et B).

CEWP C - Interaction Canada
Programme d'approche communicative axé sur I'anglais en milieu de travail. Il a été élaboré par

I'Ecole et est utilisé pour I'enseignement de I'anglais langue seconde au niveau avancé (niveau
Q).

Etape
Les programmes de formation linguistique de I'Ecole sont divisés en 4 étapes pour les niveaux A
et B et 2 étapes pour le niveau C.

Evaluation de langue seconde (ELS)

Tests qui relevent de la Commission de la fonction publique (CFP) et qui sont administrés a la fin
de la formation en francais ou en anglais langue seconde afin d'évaluer les niveaux de
compétence linguistique (niveaux A, B ou C), pour les habiletés de lecture, d’écriture et
d’interaction orale. Ces tests sont administrés a la demande du Canada uniquement.

Formation a temps partiel
Formation offerte a raison de moins de 15 heures par semaine.

Formation a temps plein
Formation offerte a raison d’entre 15 et 35 heures par semaine.

Jours fériés au gouvernement fédéral
Jours fériés reconnus par le gouvernement fédéral :
« Le 1% janvier,
* le Vendredi Saint,
e le lundi de Paques,
» la Féte de Victoria,
* le 24 juin (seulement pour les services offerts dans la province de Québec),
o le 1% juillet,
» le congé civique provincial (le 1er lundi d’ao(t en Ontario),
« la Féte du travail (le 1% lundi de septembre),
« I'Action de grace (le 2° lundi d’octobre),
e le Jour du Souvenir (le 11 novembre),
* le25etle 26 décembre.
La Féte de la famille (troisiéme lundi de février) est un jour férié provincial propre a I'Ontario qui
n'est pas reconnu comme jour férié par le gouvernement fédéral du Canada.

Matériel didactique

Les programmes de formation de I'Ecole contiennent des instructions concernant la structure, le
contenu, les objectifs de formation, de prestation et les autres exigences des programmes. Ces
instructions sont comprises dans les « documents didactiques » de chaque programme.
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MonDossier
Systéme harmonisé de gestion de I'apprentissage de I'Ecole. Cette plateforme informatique
sécurisée donne entre autres acces aux programmes de formation linguistique en ligne.

Niveaux d'apprentissage

Au temps partiel, les programmes de formation sont divisés en trois niveaux : débutant,
intermédiaire et avancé. Le niveau d’'apprentissage sera déterminé a I'aide d’'une évaluation ou
auto-évaluation du candidat.

Normes de qualification relatives aux langues officielles (LO)
Normes de qualification relatives aux langues officielles (voir Normes de qualification relatives
aux langues officielles ci-dessous). Voir I'appendice 1 de la présente annexe.

Objectifs de formation (OF)

Objectifs d’apprentissage que les apprenants doivent atteindre pendant le programme de
formation de I'Ecole. Les objectifs font partie des programmes de formation de I'Ecole et sont
définis dans les documents didactiques.

Programme de base de francais au travail (PBFT) de I’Ecole

Ancien programme élaboré par le Centre de formation linguistique en vue d’amener les
apprenants a atteindre les niveaux A, B et C et qui met I'accent sur la communication lors de
I'exécution des taches quotidiennes. Ce programme a été remplacé par le Programme de
francais langue seconde, PFL , A et B, et par le Programme de francais langue seconde, PFL, C.

Programme de frangais langue seconde, Niveaux A, B (PFL, — A et B)

Programme de formation de I'Ecole.

Programme d'approche communicative axé sur le frangais en milieu de travail. Ce programme est
utilisé pour I'enseignement du frangais langue seconde aux niveaux débutant et intermédiaire
(niveaux A et B).

Programme de francais langue seconde, Niveau C (PFL,— C)

Programme de formation de I'Ecole.

Programme d'approche communicative axé sur le frangais en milieu de travail. Ce programme
est utilisé pour I'enseignement du frangais langue seconde au niveau avancé (niveau C).

Rythme d’apprentissage

Le rythme d’apprentissage de I'apprenant est déterminé au moment de I'évaluation pour le plan
d’apprentissage linguistique par la quantité totale d’heures de formation a temps plein dont aura
besoin I'apprenant pour atteindre le niveau visé.

Session

La formation de groupe est livrée sous forme de sessions.

Au temps partiel, il y a quatre (4) sessions par année.

Au temps plein, une session correspond a une étape du programme. La durée des sessions varie
selon le programme, court ou long, qui est recommandé par I'Ecole.

Annexe A Appendice 3 — Glossaire 54



ANNEXE A — APPENDICE 4
OBJECTIFS DES PROGRAMMES DE FORMATION DE L’ECOLE

La préparation au test de compétence orale a lieu apres :

- la consolidation qui suit I'étape 4 (Consolidation 4) du PFL, — A et B pour les apprenants
qui visent le niveau B en francais langue seconde;

- le module 4 du PFL, — C pour les apprenants qui visent le niveau C en frangais langue
seconde;

- I'étape 4 du CEWP niveau A et B pour les apprenants qui visent le niveau B en anglais
langue seconde;

- laphase 3 du CEWP niveau C pour les apprenants qui visent le niveau C en anglais
langue seconde.

1.PFL2-AetB

A la fin de chaque étape du PFL, — A et B, il y a une session de consolidation de I'étape.
Objectifs de formation du PFL, —A et B

ETAPE 1
OF 1 - S’identifier et identifier des personnes
OF 2 — Identifier des objets ou des documents
OF 3 — Exprimer des relations d’appartenance
OF 4 — Exprimer des relations de possession
OF 5 — Indiquer ou est une personne, un objet/document, un lieu
OF 6 — Indiquer des données chiffrées
OF 7 — Orienter quelgqu’un dans I'espace
OF 8 — Situer un événement dans le temps
OF 9 — Situer un événement dans le temps : passé, présent, futur
OF 10 — Assigner des taches
OF 11 - Préciser comment accomplir une tache
OF 12 — Indiquer la répartition et une quantité non numérique
ETAPE 2
OF 13 - Fournir de l'information sur un événement ou une habitude passés
OF 14 — S’informer ou informer d’'un événement
OF 15 - S’informer ou informer d’une requéte ou de I'obtention de quelque chose
OF 16 - Faire une offre et réagir a une offre
OF 17 — S’informer ou informer de la présence ou de la disponibilité de personnes ou de choses
OF 18 — Exprimer une volonté, un souhait, des godts, des préférences
OF 19 — Evaluer des choses
OF 20 — Evaluer des personnes
OF 21 — (Se) renseigner sur I'application de normes et de réglements

OF 22 — Préciser les modalités d’exécution (temps) d'un travail
ETAPE 3

OF 23 - Préciser les conditions de réalisation d’un projet
OF 24 - Situer des événements par rapport a d’autres
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OF 25 — Indiquer les étapes d'un processus

OF 26 — Décrire des déplacements

OF 27 — Décrire une tache (opérations physiques)

OF 28 — Préciser I'importance d’une directive

OF 29 — Apprécier les capacités ou les compétences de quelqu’un
OF 30 — Permettre ou interdire quelque chose

OF 31 — Exprimer la volonté, le souhait

OF 32 — Formuler des conditions
ETAPE 4

OF 33 — Exprimer un choix

OF 34 — Proposer des solutions a un probleme

OF 35 — Faire des prévisions

OF 36 — Demander ou donner de l'information sur un projet

OF 37 — Décrire la démarche suivie dans la réalisation d'un projet

OF 38 — Exposer le pourquoi et les effets d’une action, d’'un événement, d’'une situation
OF 39 — Evaluer un changement proposé

OF 40 - Persuader quelqu’un de quelque chose
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2.PFL2-C

Composante du programme
ETAPE 5
Session préparatoire 1
Session préparatoire 2
Module 1
Module 2
ETAPE 6
Module 3
Module 4

3. CEWP niveau AetB

Objectifs d’apprentissage du CEWP

Book INTERFACE (program A - B): TRAINING OBJECTIVE
STEP 1
TO 1 - talk about one self
TO 2 - talk about occupations and professions
TO 3 - say what things are
TO 4 - express possession
1

TO 5 - alphabet and spelling

TO 6 - use social expressions

TO 7 - say what/where things are (to be, stative verb use)

TO 8 - phone someone (give/get numbers, answer calls, request)

TO 9 - get to know someone (give and get personal information)

TO 10 - give and get addresses (numbers)

TO 11 - talk about family / introduce people

TO 12 - tell the time

TO 13 - ask about people (who, where, stative questions)

TO 14 - ask someone to do something (polite requests)
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TO 15 - describe your job (stative verbs, routines)

TO 16 - ask / say which one (demonstratives)

TO 17 - say / ask what one is doing (present action)

TO 18 - talk about leisure activities (present, simple vs. progressive)

TO 19 - give / get info on past activities (past, time adverbials)

TO 20 - dates (prepositions, day, month, year)

TO 21 - talk about who it belongs to (possessive pronouns, ownership)

TO 22 - ask for things (availability, quantity, there is/are)

TO 23 - future plans (present simple for future, time adverbials)

TO 24 - talking about the weather (adjectives, intensifiers)

TO 25 - giving locations (prepositions of place)

TO 26 - small talk (review mixed tenses, weather, plans)

TO 27 - directing phone calls

TO 28 - asking about language (pronunciation, spelling, meaning clarification)

TO 29 - describing people (giving /getting physical info; descriptive adjectives)

TO 30 - habits and routines (simple present; adverbs of frequency)

TO 31 - giving / getting personal data

TO 32 - temporary situations (time adverbials, contrast present vs. continuous
aspect)

TO 33 - giving directions (adverbs of movement, direction)

TO 34 - giving / getting info on past actions and events

TO 35 - ability (modal auxiliaries: can, could; adverbs manner)

TO 36 - making appointments

STEP 2

TO 37 - giving assurance (will; time adverbials; (in)direct objects)

TO 38 - describing things

TO 39 - asking / granting permission (modal use: can, could, may, have to)

Annexe A Appendice 4 — Objectifs de formation



TO 40 - making comparisons (comparative; superlatives; intensifiers)

TO 41 - alphabet and spelling / social formulation

TO 42 - telling what happened (contrast past aspects)

TO 43 - leaving and taking a message (modals: can, could, would)

TO 44 - talking about intentions (intro: conditional sentences)

TO 45 - polite requests (can, could, will, would, mind+)

TO 46 - asking about cost and quantity (much, many, a few...)

TO 47 -arriving for an appointment

TO 48 - ongoing situations (into: present perfect)

TO 49 - showing how, giving instructions (adverbs for sequence)

TO 50 - health (modal: should, ought to)

TO 51 - Review social expression, introductions

TO 52 - talking about the recent past (contrast past, present perfect, time
expressions)

CONSOLIDATION Level A objectives (Review)

STEP 3

TO 53 - explaining how to get somewhere

TO 54 - making inquiries (info, yes/no, indirect)

TO 55 - offering help

TO 56 -remembering the past (discontinued habit; modals)

TO 57 - speculating (modals + be)

TO 58 - looking for people and things (indirect questions; modals)

TO 59 - similarities and differences (both, neither, (n)or, intensifiers)

TO 60 - arranging to meet with someone (modal auxiliaries)

TO 61 - hypothetical situations (conditional: probable, improbable)

TO 62 - satisfaction and dissatisfaction (like, enjoy, hate, can't stand..)

TO 63 - referring (mixed modals)
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TO 64 - past experience (present perfect, simple past, used to, time adverbials)

TO 65 - getting together (inviting; modals, social expressions)

TO 66 - opinions and reactions (agreement; so/too; (n)either)

TO 67 - skills and know-how (gerunds for activity, good at)

TO 68 - relaying a message (reported speech)

STEP 4

TO 69 - making suggestions (should, could, instead)

TO 70 - interests and preferences (gerunds)

TO 71- offering encouragement (indecision, concerns; worries)

TO 72 - giving positive/negative feedback (modal perfect)

TO 73 - expressing wishes (conditionals, wish, hope)

TO 74 - making / handling complaints; expressing frustration

TO 75 - expressing regrets (modal perfect expressions)

TO 76 - completing tasks (gerunds, adverbials of degree)

4. CEWP niveau C

INTERACTION (program A — B, C)

STEP 5
Review Phase
Phase 1

STEP 6
Phase 2
Phase 3
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APPENDICE 5
RAPPORT D’EVALUATION DE L’ENSEIGNEMENT

L'offrant est avisé que le RT utilise le méme outil sur une base périodique pour évaluer
I’enseignement. Dans le cas d’'une discordance entre les résultats du RT et du conseiller
pédagogique, le RT, a sa discrétion, a le droit d’exiger une rencontre avec le conseiller
pédagogique afin de clarifier ces différences. Le conseiller pédagogique devra suivre les
instructions données par le RT lors de cette rencontre.

Date :
Evaluation faite par
Nom : Titre :
Offrant : Ressource enseignante :
Groupe N° Programme : court /long / consolidation pré-ELS
Modalité de formation (cocher la case appropriée) :
Groupe Individuel

Temps plein ] ]

Temps partiel [] []
Activité(s) observée(s) :

[IPFL2-AetB OF : Activité : Capsule (spécifier) :

[IPFL2-C Session préparatoire : ou Module : Activité :

[ ] Autre (spécifier)

Premiérement, cocher les cases correspondant aux critéres qui présentent des
points a améliorer.

Indiguer ensuite la cote qui correspond a la performance de laressource
enseignante :

3 —répond a 80 % et plus des exigences

2* —répond de 60 % a 79 % des exigences

1** — répond a 59 % et moins des exigences
* Indiquer et commenter le ou les points a améliorer
** |ndiquer les mesures a prendre par le conseiller pédagogique et la ressource
enseignante pour répondre aux critéres ci-apres.

1. Les objectifs des activités a I’horaire sont présentés clairement.

La ressource enseignante .
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a) établit les liens entre les activités et les objectifs de formation [ ]

b) s’assure que les apprenants comprennent les objectifs de formation [ ]

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

2. Les consignes sont claires.

La ressource enseignante .

a) explique les consignes et donne des exemples dans la langue seconde de I'apprenant [ ]

b) vérifie et confirme la compréhension des apprenants [_]

c) apporte des précisions supplémentaires (au besoin) ]

Cote:1/2/3
Commentaires / Points a améliorer

3. L’exploitation des activités est diversifiée et répond aux besoins des apprenants.
La ressource enseignante :

a) varie sa facon de présenter les activités en respectant 'objectif de formation []

b) fait le lien entre le vécu des apprenants et les objectifs des activités a I'horaire [ ]

c) adapte les activités aux différents styles d’apprentissage des apprenants, a leurs besoins
et a leurs intéréts []

d) donne des explications claires, précises et variées [ |

e) arecours a I'écrit de fagon dosée en fonction de I'objectif de I'activité [ ]

f) adapte aux besoins des apprenants le temps alloué aux activités [ ]

g) utilise des documents authentiques [ |

h) exploite les activités de sorte & maximiser le temps de parole des apprenants []

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

4. La correction est bien dosée et respecte les principes andragogiques du traitement de
I"erreur.

La ressource enseignante .
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a) varie la correction en fonction de I'objectif de I'activité en lien avec la capsule a I'étude [ ]

b) dose la correction en fonction des besoins de I'apprenant et de I'objectif de formation a
l'étude [ ]

c) limite ses interventions lors des activités de communication et corrige les erreurs qui
nuisent a la clarté du message [ |

d) arecours a I'écrit lorsque le besoin s’en fait sentir []

e) fait un retour sur les difficultés rencontrées pendant I'activité avant de passer a l'activité
suivante [ ]

f) fait du renforcement positif [ ]

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

5. Laressource enseignante encourage la participation des apprenants dans la classe.

La ressource enseignante .

a)

sollicite la participation de tous les apprenants [ ]

b)

encourage les interactions spontanées et fait des liens avec les points a I'étude [ ]

c)

encourage les apprenants a utiliser la langue seconde en classe [ ]

d)

répartit le temps de parole de fagon équitable entre les apprenants [ ]

e)

laisse la place aux apprenants pour s’exprimer le plus souvent possible [ ]

f)

responsabilise les apprenants face a leur apprentissage en leur déléguant certaines taches
d’animation []

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

6.1. Dans le PFL 2 — A et B, laressource enseignante tient compte de la nature des capsules a
I’étude (exploration, fonctions, etc.)

a)

La durée de la capsule a I'étude correspond a celle prévue au programme [ ]

b)

La ressource enseignante respecte I'approche recommandée pour la capsule a I'étude [ ]

c)

La ressource enseignante présente la capsule au moment indiqué au programme [ ]

d)

Les activités retenues correspondent aux besoins des apprenants [ ]

e)

La ressource enseignante utilise judicieusement les outils d’apprentissage en ligne. [ ]
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e) La ressource enseignante utilise judicieusement les outils d’apprentissage en ligne. [ ]

f) Lobjectif de l'activité est atteint. [ ]

Cote:1/2/3
Commentaires / Points a améliorer

6.2. Dans le PFL 2 — C, laressource enseighante tient compte de la nature des activités
prévues au programme.

La ressource enseignante .

a)

présente le déroulement des activités prévues en respectant les pratiques pédagogiques
recommandées au programme ]

b)

explique clairement les consignes pour les activités a réaliser et confirme la compréhension
de celles-ci par les apprenants [ ]

c)

donne une rétroaction ciblée aux apprenants [ ]

d)

utilise judicieusement les outils d’apprentissage en ligne [ ]

e)

s'assure que les apprenants participent aux discussions et réemploient les éléments vus |

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

7. Laressource enseignante crée une dynamique propice a l’apprentissage dans le groupe.

La ressource enseig nante

a) démontre une attitude positive envers le programme enseigné [_|

b) stimule I'intérét des apprenants dans sa maniére d’aborder les activités [ ]

c) choisit des activités pertinentes et variées [ ]

d) tient compte des situations qui se présentent dans la classe (fatigue, demandes imprévues,
commentaires) et ajuste en conséquence les activités planifiées [ ]

e)

permet aux apprenants d’expérimenter et de développer leurs propres stratégies [ ]

f) arecours a la premiére langue officielle des apprenants au besoin [ ]

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

8. Observations et commentaires sur le groupe

Les apprenants :
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a) progressent et se situent sensiblement au méme niveau [ |

b) prennent la parole spontanément [ ]

c) posent des questions [ ]

d) participent activement [ ]

e) utilisent leur langue seconde dans la classe [ |

f) contribuent & créer une ambiance propice a I'apprentissage [ ]

Commentaires de I’évaluateur :
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APPENDICE 6
CONTENU DES SESSIONS DE FORMATION MAISON

(article 8.1, section II)

Contenu minimal que le conseiller pédagogique doit transmettre aux ressources
enseignantes pour qu’elles puissent enseigner les programmes de I'Ecole en
attendant de suivre les sessions de familiarisation offertes par I'Ecole.

Le conseiller pédagogique doit s’assurer que la ressource enseignante soit en mesure
d'utiliser ou de produire les éléments suivants :

1.

2.
3.

No o

Composantes du PFL, — A et B, du PFL, — C ou du CEWP : matériel de salle de
classe et d’auto-apprentissage

Navigation dans les programmes de I'Ecole en ligne (MonDossier)
Encadrement des apprenants et techniques d’enseignement : approche
communicative et principes andragogiques

Exploitation des activités en salle de classe : capsules, objectifs, adaptation aux
besoins des apprenants

Planification hebdomadaire

Plan de travail personnalisé

Roéles et responsabilités : apprenant, ressource enseignante, conseiller
pédagogique, Ecole de la fonction publique du Canada.

Rapports d’absence, de progres / de fin de session / de recommandation
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APPENDICE 7
RAPPORT DE PROGRES

1. Gabarit pour la formation individuelle a temps plein

En francais, ce document est rédigé au masculin pour en faciliter la lecture.

ARG Ministére / Department
Mois / Month

OE/TO Ecole / School
Module/Phase

Evaluation globale / Overall assessment
Ce mois-ci, 'apprenant / This month, the learner :

1. A atteint les objectifs actuels du programme /

Has achieved the current program objectives. ]
2. A presque atteint les objectifs actuels du programme /

Has almost achieved the current program objectives. ]
3. A progressé mais n'a pas atteint les objectifs actuels du programme /

Has progressed but has not achieved the current program objectives. ]
4. N’a pas progressé de fagon significative /

Has not made significant progress. ]
5. Groupe de reprise / Make-up group ]

Remarques / Comments

Apprenant / Learner

Ce rapport m’a été expliqué clairement et j'en comprends le contenu / | understand all of the
above points which have been explained to me clearly.

Commentaires / Comments

Ressource enseighante / Teacher : Date :

Conseiller pédagogique / Pedagogical Officer :
Date .

Annexe A Appendice 7 — Rapport de progrés 67



2. Gabarit pour la formation individuelle a temps partiel

En francais, ce document est rédigé au masculin pour en faciliter la lecture.

Nom / Name

Ministére / Department

Niveau / Level

Evaluation globale / Overall assessment :

[] débutant / beginner

] intermédiaire /
intermediate

[] avancé / advanced

Remarques / Comments :

Date :

Annexe A

Ecole / School

Période évaluée / Period
Assessed
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APPENDICE 8
CALENDRIER DE FORMATION

Gabarits a utiliser pour la formation individuelle a temps plein

1. PFL2-A,BetC

APPRENANT : DATE :

RESSOURCE ENSEIGNANTE :
CONSEILLER PEDAGOGIQUE:

DEBUT DU COURS: FIN DU COURS:
NIVEAUX AETB

ETAPE 1 DU : AU :
OF*1a0F 12 Semainedu:; > Vérification des acquis (VDA), Etape 1

» Outil de mesure de I’ Assurance de la qualité (OMAQ)
ETAPE 2 DU : AU :
OF 13a0F 22 Semaine du : > VDA, Etape 2

» OMAQ

Semaine du : » Tests prédicteurs, Compréhension de I’ écrit et Expression
écrite

ETAPE 3 DU : AU :
OF 23 aOF 32 Semaine du: > VDA, Etape 3

» OMAQ
ETAPE 4 DU : AU :
OF 33a0F 40 Semaine du : > VDA, Synthése B

> OMAQ

NIVEAU C

ETAPE5 DU : AU :
Préparatoire 1
Préparatoire 2 Semainedu:: » VDA, Consolidation B
Module 1 Semainedu: > Tests ELS, Compréhension de |’ écrit et Expression écrite
Module 2 Semainedu : » VDA, Mi-parcours C

» OMAQ
ETAPE 6 DU : AU :
Module 3
Module 4 Semaine du : > VDA, Synthése C
Pré-ELS — Compétence orae Semainedu : > OMAQ

> Test ELS — Compétence orale (TCO)

Fin du Programme
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2. Programme CEWP

LEARNER:

DATE:

TEACHING RESOURCES:

PEDAGOGICAL ADVISOR:

START DATE: END DATE:
LEVELS A & B
STEP 1 FROM: TO:
Introduction
TO1-36 Week of: » Oral Interaction Verification (OIV), Step 1
(Books 1, 2 & 3) » Quality Assurance Measuring Tool (QAMT)
STEP 2 FROM: TO:
TO 37 -52
(Books 4 & 5) Week of: > Reading Comprehension and Written Expression Predictor
Tests
Week of: > OlV, Step 2
> QAMT
STEP 3 FROM: TO:
TO 53 -68
(Books 6 & 7) Week of: » OV, Step 3
> QAMT
STEP 4 FROM: TO:
TO 69 -76
(Book 8) Week of: » OIV — B Synthesis, Step 4
> QAMT
LEVEL C
STEP 5 FROM: TO:
Session 9
Book  “Review Phase” | week of: > OIV — B Consolidation
Session 10
Book “Phase One” Week of: » OIV — C Mid-session
“Phase Two” » QAMT
STEP 6 FROM: TO:
Session 11
Book “Phase One” Week of: » SLE Preparation for Reading Comprehension and Written
“Phase Two” Expression Tests (2 hrs / day for 2 weeks)
Week of: » SLE: Reading Comprehension and Written Expression
Tests
Session 12
Book “Phase Two” Week of: » OIV — C Synthesis
“Phase Three”
Week of: » SLE-TOP
> QAMT

END OF PROGRAM
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ANNEXE “A-3”

ENONCE DES TRAVAUX (EdT)

CHAMPS DE TRAVAIL:

FORMATION DE GROUPE A TEMPS PARTIEL

» en francais chez 'offrant

* en francais en institution fédérale
e en anglais chez I'offrant

» en anglais en institution fédérale

Canada



Annexe « A »
ENONCE DES TRAVAUX (EDT)

TABLE DES MATIERES

SECTION | — BESOINS

Préambule

1.0 Contexte

2.0 Formation

3.0 Type d’apprenant

4.0 Langue de communication avec les apprenants

5.0 Programmes de formation de I'Ecole

6.0 Normes de qualification relatives aux langues officielles
7.0 Plans d'apprentissage linguistique des apprenants

8.0 Activités de mise en cours

9.0

Calendrier des tests ELS (évaluation de la langue seconde)

10.0 Lieu de prestation de la formation des apprenants

SECTION Il - CHAMPS DE TRAVAIL

FORMATION DE GROUPE A TEMPS PARTIEL

Champ de travail 3A(1) :
Champ de travail 3A(2) :
Champ de travail 3B(1) :
Champ de travail 3B(2) :

Formation de groupe a temps partiel en francais chez I'offrant
Formation de groupe a temps partiel en francais en institution fédérale
Formation de groupe a temps partiel en anglais chez I'offrant
Formation de groupe a temps partiel en anglais en institution fédérale

Pour les champs de travail de la section Il ci-dessus les articles suivants s’'appliquent :

1.0
20
3.0
4.0
5.0
6.0
7.0
8.0
9.0

Type de formation offerte

Jours de prestation de la formation

Programmes de formation de I'Ecole

Tests d'évaluation de la langue seconde

Matériel didactique

Installations

Soutien de I'Ecole a l'offrant

Services de ressources spécifiques

Assurance de la qualité et mesures de rendement spécifiques

10.0 Exigences relatives aux études et a I'expérience — Ressources
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11.0 Livrables

SECTION Il = LIVRABLES (TABLEAU)

APPENDICES

Appendice 1. Normes de qualification relatives aux langues officielles
Appendice 2. Abréviations et acronymes

Appendice 3. Glossaire

Appendice 4. Objectifs des programmes de formation de I'Ecole
Appendice 5. Rapport d’évaluation de I'enseignement

Appendice 6. Contenu minimal de la formation maison

Appendice 7. Rapport de fin de session

Canada



Préambule

Afin que les offrants aient une compréhension des travaux a étre réalisés, il est important
qu’ils prennent connaissance des appendices qui se trouvent a la fin de cette annexe soit :

Appendice 1. Normes de qualification relatives aux langues officielles

Appendice 2. Abréviations et acronymes

Appendice 3. Glossaire

Appendice 4. Objectifs des programmes de formation de I'Ecole

Appendice 5. Rapport d’évaluation de I’enseignement

Appendice 6. Contenu minimal de la formation maison

Appendice 7. Rapport de fin de session

Tout au long de I’énoncé des travaux, nous ferons référence a la terminologie qui se trouve
dans ces appendices et/ou dans les parties A et B de I'offre a commandes.

Cette demande d’offres a commandes explique les besoins de formation linguistique dans la
région de la capitale nationale (RCN). Chaque offre a commandes résultante s’'appliquera au
champ de travail et aux termes spécifiques pour lesquels elle a été sélectionnée.
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ANNEXE A - SECTION | — BESOINS
1.0 Contexte

La formation en langue seconde des langues officielles du Canada est offerte aux fonctionnaires
fédéraux conformément aux dispositions de la Loi sur les langues officielles.

1.1 Mandat général de I’'Ecole de la fonction publique du Canada (I’Ecole) par I’entremise
de sa Direction de formation linguistique

1.11 Assurer une formation linguistique de qualité en contribuant et en
participant a la sélection des offrants pour la formation linguistique en
langue seconde.

1.1.2 Participer au développement de la capacité de formation linguistique des
offrants pour répondre a la demande du gouvernement fédéral.

1.1.3 Concevoir et offrir un accés aux produits d'apprentissage (apprentissage
intégré), p. ex. la plateforme informatique du systéme harmonisé de
gestion de I'apprentissage (SHGA) MonDaossier.

20 Formation

Le but de cette offre & commandes (OC) est d’offrir des services de formation en langue seconde pour le
francais et I'anglais en utilisant les programmes de formation de I'Ecole. L’offrant offrira la formation de
groupe a temps partiel* aux fonctionnaires fédéraux (apprenants) désignés par I'utilisateur désigné (UD),
dans la région de la capitale nationale, aux niveaux A, B et C des normes de qualification relatives aux
langues officielles décrites dans I'appendice 1, sur demande des institutions fédérales, tel gqu'indiqué
dans la commande subséquente.

La région de la capitale nationale est définie dans la Loi sur la capitale nationale S.R. 1985, c. N-3, qui
est accessible sur le site suivant : http://laws-lois.justice.gc.ca/fra/lois/N-4/page-9.html.

* Voir la section |l appropriée pour une définition compléte des modalités de formation.

21 Format de la formation

La formation est structurée comme suit :

FORMATION DE GROUPE A TEMPS PARTIEL

Champ de travail 3A(1) : Formation de groupe a temps partiel en francais chez I'offrant

Champ de travail 3A(2) : Formation de groupe a temps partiel en francais en institution fédérale
Champ de travail 3B(1) : Formation de groupe a temps partiel en anglais chez I'offrant

Champ de travail 3B(2) : Formation de groupe a temps partiel en anglais en institution fédérale

2.2 Modalité de livraison

L’offrant fournira de I'enseignement en salle de classe pour les champs de travail auxquels 'OC est

émise a l'offrant en utilisant les programmes de formation de I'Ecole. De plus, I'offrant sera dans
I'obligation de fournir les livrables spécifiés dans I'’Annexe A, section Il et section IlI.

Section | - BESOINS
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L'offrant doit aussi s’assurer que les besoins de cette offre a commandes ne sont pas modifiés suite a
une demande des apprenants, comme par exemple recevoir de la formation a I'extérieur des jours
ouvrables figurant a la section Il.

Les programmes de I'Ecole (PFL, et CEWP), version enseignant, qui sont
installés sur la plateforme informatique du SHGA de I'Ecole (MonDossier)
doivent étre utilisés par I'offrant seulement dans le cadre de cette offre a
commandes et des contrats découlant de cette offre & commandes dont le
responsable technique (RT) est I'Ecole.

3.0 Typed'apprenant

Les apprenants recevant les services d’apprentissage ont comme objectif :
- de développer leurs compétences dans la langue seconde;
- de maintenir leurs compétences dans la langue seconde.

4.0 Langue de communication avec les apprenants

La session d’'accueil a la formation, durant laquelle les instructions sont données aux apprenants, se
déroulera dans la langue premiére (francais ou anglais) des apprenants présents.

Pour les questions associées a la facilitation de la communication et a la compréhension de la capacité
d’apprentissage de I'apprenant, I'offrant communiquera avec les apprenants dans la langue officielle
(anglais ou francgais) au choix de I'apprenant.

5.0 Programmes de formation de I'Ecole

Chaque programme de formation de I'Ecole figurant dans les champs de travail 3 contient des objectifs
spécifiques et/ou des modules. Une liste descriptive de ces objectifs est présentée a I'appendice 4 de la
présente annexe.

6.0 Normes de qualification relatives aux langues officielles (LO)

Une fois la formation complétée, si requis, I'apprenant devra démontrer, par I'entremise du test
d’évaluation en langue seconde de la Commission de la fonction publique du Canada (CFP), qu'il
maitrise la langue au niveau visé (A, B ou C) pour les compétences linguistiques suivantes :
compréhension de I'écrit, expression écrite et interaction orale. Ces tests sont administrés par la
Commission de la fonction publique du Canada ou par l'institution fédérale qui a obtenu une délégation
d’autorité de la Commission pour administrer ces tests.

Pour fins de ce document, les «normes de qualification» sont synonymes des «niveaux de maitrise» ou
«normes de maitrise» figurant a 'appendice 1 de la présente annexe. Elles se trouvent également dans
le site web suivant : http://www.tbs-sct.gc.ca/qui/squn03-fra.asp

7.0 Plan d’'apprentissage linguistique des apprenants

Le plan d’apprentissage linguistique n’est pas requis. L'UD déterminera le niveau d'apprentissage basé
sur les résultats aux tests ELS, s'il y a lieu, et sur l'auto-évaluation du candidat. A la demande de
l'institution fédérale, I'Ecole pourra évaluer les acquis du candidat pour déterminer son niveau
d’apprentissage.

8.0 Activités de mise en cours
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Il y aura 4 sessions par année; les dates de début des sessions seront fixées au début de chaque année
de I'OC.

L'UD inscrira son ou ses employé(s) au niveau d’'apprentissage souhaité (débutant, intermédiaire ou
avance) apres I'évaluation ou I'auto-évaluation de I'employé ou des employés, en émettant une
commande subséquente. L'offrant recevra la commande subséquente au plus tard huit (8) jours
ouvrables avant le début de la session. L'offrant créera des groupes qui répondent aux exigences de
I'article 3 de I'annexe A — Enoncé des travaux. Le RT se réserve le droit de vérifier la composition des
groupes.

Si I'offrant recoit une commande subséquente moins de huit (8) jours ouvrables avant le début de la
session, il pourra I'accepter et intégrer le candidat a un groupe déja créé ou refuser cette inscription.
Dans les deux cas, il devra informer le RT.

L’UD doit consulter TPSGC pour connaitre I'offrant retenu. Un calendrier des sessions sera disponible au
début de chaque année de I'OC. Celui-ci peut étre sujet a changement au cours de I'année.

Aucune commande subséquente ne sera émise sans I'identification de I'offrant par TPSGC. Si un UD
émet une commande subséquente sans cette autorisation, 'UD pourra étre supprimé de la liste des UD
ayant accés a I'OC et TPSGC pourra prendre des mesures correctives du rendement d’un offrant ou
d’autres mesures contre I'offrant.

9.0 Calendrier des tests ELS

Pour les apprenants qui doivent subir les tests ELS, I'UD fera les arrangements nécessaires aupres de la
CFP ou de ses représentants et communiquera la date des tests a I'apprenant et a I'offrant .

10.0 Lieu de prestations de la formation des apprenants

La formation sera offerte dans les installations de I'offrant, avec ou sans mesures d’adaptation*, ou dans
les locaux de l'institution fédérale. Pour la formation dans les installations de I'offrant, ces installations
doivent étre situées a l'intérieur du territoire compris entre la rue Wellington, la rue Maclaren, la rue Bay
et la rue Elgin a Ottawa, Ontario et entre la rue Laurier, le boulevard Sacré-Cceur et la rue St-
Rédempteur a Gatineau, Québec. Les installations doivent répondre aux exigences établies dans I'offre a
commandes. L'offrant est responsable de fournir tous les outils nécessaires a la livraison des
programmes de formation tels que décrits & ’Annexe A — Enoncé des travaux, section Il, article 6.

* Pour les besoins de cette offre a commandes, les mesures d’adaptation applicables sont celles qui
permettent aux personnes a mobilité réduite I'accés aux lieux ou se déroulera la formation, a la piéce,
aux installations sanitaires ainsi qu’aux autres endroits mis a la disposition de tous les apprenants.
L'offrant qui s’identifie sous cette rubrique doit accepter toute commande subséquente nécessitant des
mesures d'adaptation.

L'offrant ne sera pas appelé a fournir des services auxiliaires ou de la technologie d’adaptation,
autres que ceux mentionnés ci-haut, advenant que ceux-ci soient nécessaires. Ces besoins seront
laresponsabilité de I'institution fédérale de I'apprenant.

Les installations de I'offrant doivent étre situées conformément a la description faite par I'offrant dans son
offre répondant a la DOC numéro EN578-093429/A.
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ANNEXE A — SECTION Il - CHAMPS DE TRAVAIL

Pour chacun des champs de travail de la section Il qui suit :

1.0 Type de formation offerte

2.0 Jours de prestation de la formation

3.0 Programmes de formation de I'Ecole

4.0 Tests d'évaluation de la langue seconde

5.0 Matériel didactique

6.0 Installations

7.0  Soutien de I'Ecole a l'offrant

8.0  Services de ressources spécifiques

9.0 Assurance de la qualité et mesures de rendement spécifiques
10.0 Exigences relatives aux études et a I'expérience — Ressources
11.0 Livrables

FORMATION DE GROUPE A TEMPS PARTIEL

Champ de travail 3A(1) : Formation de groupe a temps partiel en francais chez I'offrant
Champ de travail 3A(2) : Formation de groupe a temps partiel en frangais en institution fédérale
Champ de travail 3B(1) : Formation de groupe a temps partiel en anglais chez I'offrant
Champ de travail 3B(2) : Formation de groupe a temps partiel en anglais en institution fédérale

Annexe A Section || - CHAMPS DE TRAVAIL



ANNEXE A — SECTION Il

Champ de travail 3A:

(1) Formation de groupe a temps partiel en francais chez I'offrant

(2) Formation de groupe a temps partiel en francais en institution fédérale
Champ de travail 3B :

(1) Formation de groupe a temps partiel en anglais chez I'offrant

(2) Formation de groupe a temps partiel en anglais en institution fédérale

Si I'offre de I'offrant fournit les services de formation en institution fédérale, tout ce qui touche les
exigences reliées aux installations de I'offrant ne s’applique pas et vice-versa. Il en est de méme pour
les installations de I'offrant avec mesures d’adaptation, c’est-a-dire, si I'offre de I'offrant fournit les
services de formation dans ses installations et que celles-ci offrent des mesures d’adaptation tel que
défini a I'article 10.0 de la section 1, tout ce qui touche les mesures d’adaptation chez I'offrant
s'appligue a I'offrant.

1.0 Type de formation offerte

La formation de groupe a temps partiel sera dispensée du lundi au vendredi, a I'exception des jours
fériés* au gouvernement fédéral, en deux types de sessions :

- sessions de trois (3) heures par semaine,

- sessions de six (6) heures par semaine, reparties en deux séances de trois (3) heures, en deux
journées différentes.

*Voir le glossaire a I'appendice 3.
2.0 Jours de prestation de la formation
L'offrant sera prét a offrir les services de formation jusqu’a 240 jours par année.

L'offrant offrira des séances de trois (3) heures de formation, de 8 h 45 a 12 h et/ou de 13 ha 16 h 15, en
allouant une pause de 15 minutes. Cette formation ne contient pas de période d’auto-apprentissage géré
(AAG).

Le conseiller pédagogique et les ressources enseignantes doivent étre préts a commencer la classe a
I'heure de début du cours chaque jour de formation.

La formation ne doit pas étre offerte les jours fériés au gouvernement fédéral.
La formation ne sera pas offerte entre le 25 décembre et le 1% janvier.

3.0 Programmes de formation de I'Ecole

La méthodologie de formation, les configurations des cours et le matériel correspondant congus par
I'Ecole et précisés ci-aprés sont définis comme « programmes de formation », « programmes » ou
« programmes de formation de I'Ecole ».

L'offrant utilisera un des programmes de formation de I'Ecole indiqués ci-dessous. Les programmes de
I'Ecole sont fondés sur I'approche communicative et les principes andragogiques. L’offrant peut toutefois
utiliser des activités supplémentaires pour compléter et enrichir celles de I'Ecole et répondre aux besoins
des apprenants. Les activités utilisées doivent étre en lien avec les objectifs de formation et pourraient
étre sujettes a I'approbation du RT.
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L'offrant doit utiliser les pratiques d’enseignement suivantes:

1. Approche communicative
» encourager les apprenants a communiquer dans la langue enseignée;
» maximiser le temps de parole des apprenants;
» faire pratiquer la matiére enseignée dans des situations de communication
significatives pour les apprenants;
» choisir des activités variées et significatives pour les apprenants;
» utiliser des documents authentiques;
» doser la correction des erreurs en fonction de I'objectif de I'activité et des besoins
des apprenants.
2. Principes andragogiques
» fournir un plan pour les activités de groupe et I'auto-apprentissage;
» pour chaque activité, présenter les consignes et le déroulement en précisant :
— ce que les apprenants doivent faire;
— la durée de I'activité;
— le résultat qui doit étre obtenu;
— le matériel et les outils a utiliser;
» pour chaque activité, présenter I‘'objectif en précisant :
— le savoir ou le savoir-faire que I'activité vise a développer;
— le lien entre I'objectif de I'activité et I'objectif de formation;
» fournir aux apprenants sur une base réguliére une rétroaction sur leurs forces et
les points a travailler en lien avec les objectifs visés;
» exploiter les activités en tenant compte des besoins, des intéréts et du vécu des
apprenants.

Voici les programmes de formation de I'Ecole :

1. pour le francais : Programme de francais langue seconde, niveaux A, B (PFL, — A et
B), Programme de francais langue seconde — niveau C (PFL, — C).
2. pour I'anglais : Communicative English at Work Program (CEWP), niveaux A, B, C.

3.1 Programmes PFL,

Les programmes pour la formation linguistique en francais sont le PFL,— A et B et le PFL, — C de
I'Ecole. Ces programmes couvrent les niveaux de maitrise A, B et C et permettent aux apprenants
d’acquérir les compétences nécessaires pour interagir en francais en milieu de travail et dans les
situations de la vie quotidienne.

Le PFL, A et B vise I'atteinte ou le maintien du niveau B et consiste en quarante (40) objectifs de
formation.

Le PFL, C vise l'atteinte ou le maintien du niveau C et consiste en deux (2) sessions préparatoires
et en quatre (4) modules.

Les programmes comprennent du matériel d’auto-apprentissage visant a développer la
compréhension auditive, la compréhension de I'écrit, I'expression écrite et I'interaction orale. Ce
matériel est disponible sur la plateforme MonDossier. Les apprenants peuvent utiliser le matériel
d’auto-apprentissage a leur guise a I'extérieur des heures de formation.

3.2 Programme CEWP

Le programme pour la formation linguistique en anglais est le « CEWP » de I'Ecole. Ce programme
couvre les niveaux de maitrise A, B et C et permet aux apprenants d’acquérir les compétences
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nécessaires pour interagir en anglais dans le lieu de travail et dans les situations de la vie
guotidienne.

Plus spécifiquement, voici ses titres :

. “Interface Canada” pour les niveaux A et B; et
. “Interaction Canada” pour le niveau C.

“Interface Canada” consiste en soixante-seize(76) objectifs principaux regroupés en huit (8)
cahiers : 1 a 3 pour le niveau A, et 4 a 8 pour atteindre le niveau B.

“Interaction Canada” consiste en vingt (20) objectifs principaux et vingt (20) objectifs spécifiques
regroupés en quatre sessions pour atteindre le niveau C.

Le programme comprend du matériel d’auto-apprentissage pour développer la compréhension
auditive, la compréhension de I'écrit, I'expression écrite et I'interaction orale. Ce matériel est
disponible sur la plateforme MonDossier. Les apprenants peuvent utiliser le matériel d’auto-
apprentissage a leur guise a I'extérieur des heures de formation.

L’Ecole travaille & la mise a jour du programme CEWP. Quand cette mise & jour sera complétée,
I'offrant doit utiliser la nouvelle version du programme.

Les objectifs de formation des programmes PFL, et CEWP sont présentés a I'appendice 4 de la
présente annexe.

3.3 Niveaux d’apprentissage

Programmes PFL, —A,Bet Cet CEWP A,BetC Nombre d’apprenants
Niveaux d’apprentissage par groupe
Niveau débutant Etape 1
Etape 2 .
TE—— 6 a 8 (PFL,)
Niveau intermédiaire Er P )
—ape 348 (CEWP)
Niveau avancé Etape 5
Etape 6

La durée des sessions sera de 12 semaines, soit 36 ou 72 heures.

4.0 Tests d’évaluation de la langue seconde (ELS)

Si un test ELS est requis pour I'apprenant, 'UD est responsable de prévoir la date et de faire les
arrangements nécessaires pour que cet apprenant subisse les tests d'évaluation de la langue seconde
(ELS). Ces tests sont administrés par la Commission de la fonction publique du Canada ou par les
institutions qui ont recu une délégation d'autorité de la Commission pour I'administration des tests. Une
fois la date arrétée, I'UD doit en informer I'offrant et 'apprenant.

5.0 Matériel didactique

L'offrant est responsable de I'acquisition de tout le matériel en format papier et des programmes de
formation de I'Ecole, ainsi que du matériel additionnel des programmes de I'Ecole gu’il juge nécessaire.

L’offrant doit fournir le matériel original des programmes de formation de I'Ecole en format papier a ses
ressources enseignantes et a ses conseillers pédagogiques. L'offrant doit fournir aux apprenants des
photocopies des activités exploitées en salle de classe.
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Le matériel suivant des programmes de formation de I'Ecole doit &tre commandé sur le site web des
publications du gouvernement du Canada a http://publications.gc.ca:

Matériel obligatoire du niveau A et B en francais :
- les OF 1 a 40 (40 cahiers d’exercices)
- les consolidations 1 a 4 (4 cahiers d’exercices)
- les auto-évaluations 1 a 4 (4 cahiers d’exercices)

Matériel obligatoire du niveau C en frangais :
- Les sessions préparatoires 1 et 2 (2 cahiers d’exercices)

Matériel obligatoire du niveau A et B en anglais :
- Interface Canada, Student’s Books 1 & 8

Matériel obligatoire du niveau C en anglais : aucun.

L'offrant n'est pas tenu d’acheter les quatre Modules du PFL, — C et le CEWP C puisqu’ils ne sont pas
disponibles en format papier aux publications du gouvernement du Canada. Toutefois, ils sont
disponibles sur Mon Dossier et les quatre Modules du PFL, — C sont en vente aux publications du
gouvernement en format DVD.

En plus du matériel pour les programmes de formation disponible sur le site web des Publications du
gouvernement du Canada, les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques de I'offrant
auront accés a MonDaossier pour pouvoir utiliser du matériel complémentaire. Pour obtenir accés a
MonDossier pour ses ressources, I'offrant en fera la demande auprés du RT. Cet acces sera sans frais
pour I'offrant.

6.0 Installations
6.1 Installations en institution fédérale

La responsabilité de fournir les locaux appropriés pour de la formation, similaires aux
caractéristiques mentionnées a I'article suivant (6.2) incombe aux institutions fédérales.

6.2 Installations de I'offrant

Pour chaque groupe, I'offrant dispensera la formation dans des installations conformément aux
exigences du présent point. Si I'offrant est tenu de changer d'installations ou de salles de classe, il
doit aviser immédiatement le responsable de I'offre @ commandes et le RT et les nouvelles
installations et salles de classe doivent répondre aux exigences des sous-articles de l'article 6.2 de
la présente section.

L’offrant doit s’assurer que les installations sont conformes aux lois, politiques et normes
pertinentes tant municipales que provinciales et fédérales. Il est entendu et convenu par I'offrant
gue le RT et/ou le responsable de I'offre & commandes peuvent visiter les installations de I'offrant
en tout temps et ce, sans préavis.

L'offrant répondra a toutes les plaintes concernant les installations, soumises par écrit par le

responsable de I'offre & commandes ou le RT. Cette réponse de I'offrant sera donnée au requérant
au plus tard 48 heures aprés la réception de 'avis de la plainte.

6.2.1 Salles de classe
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Pour chaque groupe a temps patrtiel, I'offrant fournira une salle de classe d’'un minimum de
300 pieds carrés munie de tout 'ameublement et le matériel nécessaire pour la formation
linguistique, a savoir : tableau mural, tables, chaises pour les apprenants et la ressource
enseignante, éclairage, chauffage et espace pour garder avec soi cartables et manteaux.
L'offrant qui s’est identifi€ comme pouvant offrir des installations avec mesures d’adaptation
doit fournir des salles de classe correspondant aux mesures d’adaptation requises pour un
apprenant, tel qu'indiqué dans la commande subséquente. Les salles de classe de I'offrant
devront étre prétes au moins cing (5) jours ouvrables avant le début de la formation lorsque
lesdites salles sont utilisées pour une premiére fois dans le cadre de cette OC.

L'offrant peut consulter le RT pour toute question relative au choix ou a 'aménagement des
salles de classe de maniére appropriée pour la formation linguistique.

6.2.2 Photocopieur

Un photocopieur, a impression noir et blanc, doit étre mis a la disposition des apprenants, sans
frais additionnels pour le Canada. Cependant, I'offrant peut, en avisant clairement les apprenants
avant l'utilisation, limiter la quantité de photocopies a un maximum de 50 pages par apprenant par
semaine et I'excédant pourrait étre facturé aux apprenants qui utilisent ce service. Les codts
devront étre clairement mentionnés au début de la formation.

L'impression de photocopies exclut le matériel que I'offrant doit mettre a la disposition de
I'apprenant comme faisant partie du programme de formation.

6.2.3 Exigences écologiques
Afin de soutenir les efforts en matiére d’achat écologique, 'offrant doit s’assurer que :

« toutes les imprimantes et photocopieurs utilisés pour les fins de la présente offre a
commandes sont programmeés par défaut a I'impression recto-verso et en noir et blanc et,
de préférence, satisfont aux normes ENERGY STAR en matiére de haut rendement
énergétique ou a leurs équivalents

« le papier utilisé contient au moins 30 % de matiére recyclée et/ou doit étre certifié comme
provenant d'une forét gérée de maniére viable

« I'encre des imprimantes et des photocopieurs provient de cartouches recyclées ou est de
nature organique. Il est fortement recommandé que les cartouches d’encre utilisées
puissent étre retournées au fabricant pour réutilisation ou recyclage.

e des bacs arecyclage pour le papier, les journaux et les contenants de plastique et
d’aluminium seront mis a la disposition des apprenants la ou le service est offert et
devront étre vidés régulierement, la ou le service est disponible, en conformité avec les
programmes de recyclage locaux.

De plus, il est souhaitable que les produits nettoyants utilisés pour ces équipements ne soient
pas nocifs a I'environnement ou soient biodégradables.

Le gouvernement fédéral se réserve le droit d’effectuer des vérifications en visitant au besoin les
locaux des fournisseurs afin d’assurer que les efforts en matiére écologique sont maintenus.

7.0 Soutien de I'Ecole a I'offrant
7.1 Sessions de familiarisation

Suite a l'autorisation de I'offre & commandes, I'offrant doit soumettre au RT les noms des
conseillers pédagogiques et des ressources enseignantes prévus pour exécuter le travail d'une ou
plusieurs commandes subséquentes ainsi qu’une attestation écrite faite par I'offrant et confirmant
que les ressources enseignantes répondent aux exigences spécifiées dans I'article 10.2, Section
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de I'’Annexe A, Enoncé des travaux. Ces ressources devront suivre, aux frais de I'offrant, les
sessions de familiarisation de la partie 1,tel que décrit a I'article 7.1.1 de la présente section. De
plus, lorsque le RT le jugera nécessaire, les conseillers pédagogiques devront suivre la partie 2,
pour se familiariser avec leurs roles et responsabilités, en supplément des deux autres parties.

Le but de ces sessions est d’habiliter les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques
a utiliser les programmes de formation de I'Ecole afin de se conformer aux exigences de 'OC pour
offrir les services de formation. Seule I'Ecole offrira ces sessions de familiarisation et la décision
d'offrir ces sessions reléve uniquement de I'Ecole. L’offrant doit inscrire auprés du RT les
ressources pour chacune des sessions. L’Ecole offrira ces sessions sans frais pour l'offrant.

Les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques doivent suivre les sessions de
familiarisation a moins que le RT estime que les ressources aient déja les connaissances
nécessaires du programme désigné. Advenant qu’une ressource soit utilisée pour livrer les
programmes de francais et d’anglais, cette ressource doit suivre les sessions de familiarisation
applicables pour chacun de ces programmes.

Seuls les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques diment formés, c'est-a-dire
ayant suivi les sessions de familiarisation aux programmes de formation de I'Ecole et ayant la
confirmation écrite du RT, peuvent livrer des services de formation, sauf dans les situations
suivantes, et ce, seulement sur autorisation écrite préalable du RT :

« lorsque la capacité de I'offrant d’assurer la présence de ressources enseignantes et de
conseillers pédagogiques ayant suivi la formation aux programmes de formation de
I'Ecole est épuisée a cause de la demande extréme d’approvisionnement imposée par
I'UD ou par d’autres UD dans d’autres commandes subséquentes dans le cadre de cette
offre a commandes (OC) ou d’'autres OC dans la méme région en réponse a la DOC
EN578-093429/A,

« lorsqu’une commande subséquente est passée avant que les sessions de familiarisation
aient été offertes, ou

« lorsqu’il y a une nécessité imprévue de remplacer une ressource enseignante ou un
conseiller pédagogique.

Dans ces trois situations, les ressources enseignantes et les conseillers pédagogiques peuvent
livrer les services de formation seulement jusqu’au jour précédant le début prévu de la prochaine
session de familiarisation pour la Partie 1 pour les ressources enseignantes et les conseillers
pédagogiques qui n'ont suivi aucune session de familiarisation, ou la Partie 2 pour les conseillers
pédagogiques qui ont suivi la Partie 1.

Toutefois, dans le cas des ressources enseignantes, le conseiller pédagogique doit offrir une
session maison sur ce(s) programme(s) avant que la ressource enseignante ne se présente en
salle de classe. Les contenus minimums & couvrir lors de cette session sont énuméreés a
I'appendice 6. L'offrant doit indiquer au RT les dates prévues pour la session de formation offerte
par le conseiller pédagogique. Le RT pourrait assister a cette session. L'offrant doit inscrire la ou
les ressources enseignantes, de méme que le ou les conseillers pédagogiques, a la prochaine
session de familiarisation qui sera offerte par I'Ecole afin de continuer de livrer les services de
formation par la suite.

7.1.1 Partie 1 - Sessions de familiarisation aux programmes de formation PFL, A et B,
PFL,C, CEWP

Des sessions de familiarisation aux programmes de formation de I'Ecole seront offertes et
leur durée sera comme suit : cing (5) jours pour la partie 1.1, consacrée au programme de
formation niveaux A & B (pré-requis pour la session de familiarisation pour le niveau C), et
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une (1) journée pour la partie 1.2, consacrée au programme de formation du niveau C. Le RT
peut modifier la durée des sessions en tout temps.

Ces sessions seront offertes a tous les ressources enseignantes et conseillers pédagogiques
satisfaisant aux exigences décrites a I'’Annexe A, Section Il, I'article 10.

On prévoit que les sessions seront offertes par 'Ecole en salle de classe. Seul le RT
détermine le calendrier des sessions et peut modifier la modalité de livraison des sessions en
tout temps.

A la fin de chacune des sessions de familiarisation, 'Ecole remettra & chaque participant un
document écrit confirmant qu’il a suivi I'une ou l'autre de ces sessions (programme des
niveaux A et B ou programme du niveau C). Suite a la remise de ce document, la ressource
enseignhante pourra enseigner les programmes de formation de I'Ecole et le conseiller
pédagogique pourra suivre la session de familiarisation Partie 2.

Aprés les sessions de familiarisation, des évaluations de I'enseignement pourront étre
effectuées par le RT afin de vérifier si les ressources de I'offrant se conforment aux directives
données lors des sessions. Si I'enseignement observé n’est pas conforme a ces directives,
un suivi doit étre fait par I'offrant, pouvant inclure l'inscription de la ressource enseignante a
suivre de nouveau en tout ou en partie la session de familiarisation. Si I'enseignement n’est
pas conforme aux directives lors d’une deuxiéme évaluation par le RT, la ressource
enseignante ne pourra plus enseigner dans le cadre de cette offre & commandes. Advenant
le cas oUl trois ressources enseignantes ou plus soient retirées des programmes de I'Ecole
pour cette raison au cours d’une période de 12 mois, le RT, de concert avec le responsable
de I'offre & commandes, pourra prendre des mesures correctives a I'encontre de I'offrant
pouvant aller jusqu’a la mise de coté de I'OC pour une ou plusieurs sessions.

7.1.2 Partie 2 - Session de familiarisation aux roles et responsabilités des conseillers
pédagogiques de I'offrant, a I’égard de cette offre a commandes

L’Ecole offrira une session de familiarisation aux Roles et responsabilités des conseillers
pédagogiques de I'offrant, si elle le juge nécessaire. Cette session durera au maximum une
journée et I'Ecole se réserve le droit de décider du calendrier afin de répondre au besoin au
moment jugé opportun. La session pourra étre offerte en salle de classe ou selon une autre
modalité choisie par le RT.

7.1.3 Lieu de livraison des sessions de familiarisation

Les sessions en salle de classe pour les ressources enseignantes et les conseillers
pédagogiques seront habituellement offertes dans les locaux de I'Ecole situés au centre
Asticou, a Gatineau, Québec. L'offrant sera responsable de tous les frais associés au
déplacement de ses ressources (repas, déplacement, etc.) et ce, sans frais additionnels pour
le Canada.

7.2 Sessions pédagogiques

Des sessions pédagogiques pourront étre offertes par le RT aux ressources enseignantes et aux
conseillers pédagogiques si le RT considére que la situation I'exige. Les ressources enseignantes
et les conseillers pédagogiques doivent participer a ces sessions. Les sessions seront offertes
durant la matinée et/ou I'apreés-midi jusqu’a un maximum de 7 heures. Si les sessions sont offertes
durant les heures de cours, elles pourront se faire pendant que les apprenants travailleront de
fagon autonome. Les ressources enseignantes devront donner aux apprenants du travail a faire,
travail qui sera vérifié au retour de la session pédagogique.

Le RT n’est sous aucune obligation de livrer une ou plusieurs sessions pédagogiques afin de
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corriger un manquement quelconque de I'offrant.

Ces sessions se dérouleront chez I'offrant ou dans les locaux d’une institution fédérale, selon ce
qui sera déterminé par le RT. L'offrant est responsable de tous les frais associés aux déplacements
de ses ressources sans frais additionnels pour le Canada.

8.0 Services de ressources spécifiques
8.1 Conseillers pédagogiques

L'offrant affectera des conseillers pédagogiques principaux dédiés. Par « dédiés » on entend
I'affectation des ressources pour toutes les offres a commandes faites a I'offrant conformément a la
DOC EN578-093429/A d'apres les coefficients indiqués ci-dessous.

L'offrant affectera un (1) conseiller pédagogique principal au minimum pour chaque cinquante (50)
groupes a temps partiel. Si I'offrant s’est vu attribuer plus d'une offre & commandes pour plusieurs
champs de travalil, il peut affecter un conseiller pédagogique principal pour plus d’'un champ de
travail en respectant les ratios suivants.

nombre de groupes a temps plein + 10

+ nombre d’individus a temps plein + 30

+ nombre de groupes a temps partiel + 50

+ nombre d'individus a temps plein + 100

=1 pour la charge maximale d'un conseiller pédagogique

Par exemple, si I'offrant forme 75 groupes a temps patrtiel, il doit affecter un conseiller pédagogique
principal pour les 50 premiers groupes et un deuxieme conseiller pédagogique principal pour les 25
groupes restants. Le deuxiéme conseiller pédagogique pourra de plus avoir la responsabilité d'un
maximum de cinq (5) groupes a temps plein,15 apprenants en formation individuelle a temps plein
ou 50 apprenants en formation individuelle a temps partiel.

L’offrant doit respecter les ratios de tous les champs de travail pour lesquels il s’est vu attribuer une
offre @ commandes, et a la suite de quoi des commandes ont été passées.

De plus, I'offrant affectera un (1) conseiller pédagogique substitut pour chaque trois (3) conseillers
pédagogiques principaux. Un conseiller pédagogique principal ne peut pas étre proposé comme
substitut dans le méme champ de travail ou dans un autre champ de travail et vice versa.

8.1.1 Supervision du conseiller pédagogique
8.1.1.1 Rapport d’évaluation de I'’enseignement (Appendice 5 — Annexe A)

Le conseiller pédagogique doit faire au moins une (1) observation par session par
ressource enseignante sous sa responsabilité pour s’assurer que les cours sont
présentés conformément aux exigences du programme de formation et que les
méthodes d’enseignement respectent les principes andragogiques. Le conseiller
pédagogique pourra faire des observations additionnelles au besoin.

Pour chaque visite, le conseiller pédagogique consignera ses observations dans un
rapport écrit et le soumettra au RT au plus tard trois (3) jours ouvrables apres la
visite. Le RT pourra exiger deux visites en salle de classe par session ou plus s'il
considere que la ressource enseignante a un besoin particulier d'encadrement.

Les éléments suivants doivent étre abordés dans chaque rapport :

e Utilisation efficace des programmes de formation
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» présentation claire des objectifs de formation

» choix des activités répondant aux besoins du groupe
e Explications claires et précises
« Corrections en lien avec les principes de I'éducation aux adultes.
« Dynamique du groupe propice a I'apprentissage

» participation des apprenants

Le RT pourra, a sa discrétion, vérifier le rapport et s’assurer que I'offrant a entrepris
des mesures correctives appropriées.

Lorsque des lacunes au niveau pédagogique ont été soulevées ou observées,
I'offrant doit assurer un suivi aupres de la ressource enseignante qui inclura une
évaluation, en utilisant le gabarit de Rapport de I'évaluation de I'enseignement
(appendice 5 de I'Annexe A, Enoncé des travaux), suivie de :
i. Rétroaction a la ressource enseignante suite a I'observation en salle de classe;
ii. Mise en place d’'un plan d’action pour améliorer I'enseignement dans tous les
criteres du Rapport ou la cote obtenue est en bas de 3 et qui pourrait inclure :
— séances de formation par le conseiller pédagogique
— jumelage avec une ressource enseignante d’'expérience
— coaching
etc.
iii. Vérification de I'atteinte des objectifs identifiés dans le plan d’action.

8.1.1.2 Réponse du conseiller pédagogique pour une intervention auprées des
apprenants ou suite a une plainte

Le conseiller pédagogique fera toute intervention auprés des apprenants suite a la demande
d'un apprenant, du RT ou du chargé de projet de I'UD et fournira au RT et, s'il y a lieu, au
chargé de projet de I'UD un rapport d’'intervention le jour ouvrable suivant la demande.

Le conseiller pédagogique interviendra lorsque le comportement d’'un apprenant (p. ex.
absentéisme, retards, difficultés avec les autres apprenants ou ressources enseignantes)
nuira au bon fonctionnement du groupe. Il s’assurera que les pratiques pédagogiques en
salle de classe sont adaptées aux besoins des apprenants.

Suite a une plainte, le conseiller pédagogique fournira au RT et, sur demande, au chargé de
projet de I'UD un rapport détaillé sur les pratiques d’enseignement et les interventions
proposées. Ce rapport sera fourni au plus tard deux (2) jours ouvrables aprés que le
conseiller pédagogique a pris conscience de la plainte, a moins d'avis contraire de la part du
RT.

8.1.1.3 Registres et planifications

Le conseiller pédagogique s’assurera que les planifications et les rapports préparés par les
ressources enseignantes sont conformes aux exigences et répondent aux besoins des
apprenants. En cas de lacunes ou d’erreurs dans ces documents, le conseiller pédagogique
encadrera les ressources enseignantes afin de les aider a produire des planifications et
rapports adéquats. Le conseiller pédagogique doit remettre les planifications et les registres
si la demande en est faite par le RT ou le chargé de projet de I'UD. Tous ces documents
devront étre remis au plus tard deux (2) jours ouvrables suivant la demande.

8.1.1.4 Session d’accueil pour les nouveaux apprenants

Le conseiller pédagogique préparera une session d'accueil aux apprenants au début de leur
formation contenant au moins les éléments suivants : présentation du programme de
formation, roles et responsabilités de la ressource enseignante et du conseiller pédagogique.
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Cette session d’accueil pourra étre livrée par le conseiller pédagogique ou par la ressource
enseignante.

8.1.1.5 Remplacement d’un conseiller pédagogique

Dans le cas d’une nécessité de remplacer le conseiller pédagogique, I'offrant offrira un
conseiller pédagogique remplagant qui aura suivi les sessions de familiarisation stipulées a
I'article 7 de la présente section, sauf dans les trois situations mentionnées a l'article 7.1. La
premiére personne considérée pour le remplacement sera le conseiller pédagogique
substitut. Si cette option n’est pas possible un autre conseiller pédagogique sera considéré
pour le remplacement, sur approbation du RT. Le conseiller proposé doit suivre les
prochaines sessions de familiarisation Partie 1 et 2 si ce n'est déja fait.

8.2 Ressources enseignantes

L'offrant s’assurera que la ressource enseignante est préte a commencer les classes chaque jour
de formation a I'heure de début des classes.

8.2.1 Remplacement d’'une ressource enseignante

Dans le cas d'une absence soudaine nécessitant le remplacement d’'une ressource
enseignante I'offrant doit s’assurer que la ressource enseignante soit remplacée séance
tenante. Seules les ressources enseignantes satisfaisant déja aux exigences relatives aux
études et a I'expérience (ressources enseignantes), détaillées dans I'article 10.2 de la
présente section, et qui ont déja été formées par le conseiller pédagogique de I'offrant sur
I'utilisation des produits de I'Ecole applicables aux programmes de formation de l'article 3 de
la présente section peuvent étre des ressources enseignantes remplagantes, tel que spécifié
a l'article 7.1.

Toutefois, si la ressource enseignante n’a pas encore suivi la session de familiarisation Partie
1, I'offrant doit inscrire la ressource enseignante a la prochaine session qui sera offerte par
I'Ecole afin de continuer d’offrir les services de formation.

La ressource enseignante exercera également les activités de surveillance du rendement de
I'apprentissage des apprenants et rédigera des rapports de fin de session, tel qu’indiqué a
I'article 9 de la présente section.

L'offrant informera le RT de tout remplacement de ressource enseignante.

9.0 Assurance de la qualité et mesures du rendement spécifiques

Pour tous les rapports dont il est fait mention dans cette partie et dans la partie des livrables (article 13 de
la présente section), des gabarits et des sessions de familiarisation seront offerts aux ressources
enseignantes et aux conseillers pédagogiques de I'offrant.

9.1 Rapport d’absence

La ressource enseignante doit noter les heures d’absence des apprenants dans le rapport mensuel
d’absence. Les absences partielles et complétes doivent étre reflétées. Le rapport mensuel
d’absence doit étre paraphé par les apprenants et soumis au chargé de projet de I'UD au plus tard
cing (5) jours ouvrables aprés la fin du mois évalué.

De plus, I'offrant communiquera avec le chargé de projet de I'UD lorsqu’un apprenant est absent
trois (3) fois consécutives. L'offrant doit alors présenter un avis écrit au chargé de projet de I'UD la
semaine suivant la troisiéme (3"°™®) absence consécutive au cours.
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9.2 Rapport de fin de session (Annexe A —appendice 7)

La ressource enseignante doit suivre le rendement des apprenants pour procéder a une évaluation
du rendement de I'apprenant a la fin de chaque session.

Le conseiller pédagogique s’assurera que le rapport de fin de session de I'apprenant diment rempli
et préparé par la ressource enseignante est transmis au chargé de projet de I'UD et, sur demande,
au RT au plus tard le 10°™ jour ouvrable apreés la fin de la session.

9.3 Surveillance du rendement de I'apprentissage et vérification de la qualité de
I'enseignement

9.3.1 Surveillance de I'enseignement en salle de classe

Le RT procédera, au hasard, a des observations en salle de classe, et ce méme pour la
formation livrée en ministére, afin de s’assurer que la formation respecte les exigences
stipulées dans cette offre a commandes et les principes andragogiques. Si
I'enseignement observé n’est pas conforme a ces exigences, un suivi doit étre fait par
I'offrant, pouvant inclure I'inscription de la ressource enseignante a suivre de nouveau en
tout ou en partie la session de familiarisation décrite a 'article 7.1.1 de la présente
section. Si I'enseignement n’est pas conforme aux directives lors d’'une deuxiéme
évaluation par le RT, la ressource enseignante ne pourra plus enseigner dans le cadre
de cette offre a commandes. Advenant le cas ou trois ressources enseignantes ou plus
soient retirées des programmes de I'Ecole pour cette raison au cours d’une période de
12 mois, le RT, de concert avec le responsable de I'offre @ commandes, pourra prendre
des mesures correctives a I'encontre de I'offrant pouvant aller jusqu’a la mise de cété de
I'OC pour une ou plusieurs sessions.

9.3.2 Outil de mesure de I'assurance de la qualité de la formation linguistique
(OMAQ)

A la fin de chaque session, I'offrant demandera aux apprenants de compléter, sous
format électronique ou sur papier comme demandé par le RT, I'Outil de mesure de
I'assurance de la qualité de la formation linguistique produit par 'Ecole concernant leur
degré de satisfaction relativement a la formation regue. L'offrant informera le RT par
courriel lorsque les membres du groupe 'auront complété ou, si 'OMAQ a été rempli sur
papier, fera parvenir les questionnaires remplis au RT.

L'offrant programmera cette activité dans le cadre de la formation linguistique et
s'assurera que celle-ci se fera dans un environnement et un contexte qui permet de
conserver 'anonymat et la confidentialité des apprenants.

Le RT signalera a I'offrant tout point qui nécessite une intervention.

Cet outil de mesure servira a évaluer les ressources d’enseignement (ressources
enseignantes et conseillers pédagogiques), le programme de formation et les méthodes
d’enseignement.

Les commentaires et résultats obtenus grace a cet outil de mesure serviront de point de
référence pour initier des mesures correctives afin de palier & une lacune identifiée dans
'OMAQ et pour traiter de questions pédagogiques ayant un impact sur I'apprentissage
de I'apprenant lors des Sessions pédagogiques (point 7.2 de la présente section).

9.4 Remaniement des groupes en début de session
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L'offrant pourra modifier la composition des groupes apreés le début de la formation afin de les
rendre plus homogénes mais doit respecter le nombre maximum de candidats défini a I'article 3.3
de la présente section. L'offrant basera cette décision sur les observations de la ressource
enseignante en salle de classe et, au besoin, sur des évaluations des acquis des apprenants.
L'offrant doit informer le RT de tout changement avant de le faire.

De plus, si un apprenant informe I'offrant, dans les deux premiéres semaines de la formation, que
le niveau de son groupe n'est pas adéquat, I'offrant doit, dans un délai de deux (2) jours de
formation, informer le RT et, ensuite, I'apprenant si un changement de groupe est possible. Il
basera cette décision sur les observations de la ressource enseignante en salle de classe et, au
besoin, sur des évaluations des acquis des apprenants.

Des outils pour évaluer les acquis des apprenants seront fournis a I'offrant par le RT.
10.0 Exigences relatives aux études et a I’expérience — Ressources

Toutes les ressources proposées par I'offrant doivent maitriser la langue enseignée et maitriser
suffisamment I'autre langue officielle pour expliquer les concepts de base liés a la langue enseignée. Le
conseiller pédagogique doit étre en mesure de faire la session d’accueil (article 8.1.1.5 de la présente
section) et de discuter avec les apprenants de questions liées a leur formation dans leur premiére langue
officielle.

10.1  Conseillers pédagogiques

Pour toutes les modalités de formation, le RT (et le responsable de I'offre a commandes, s'il y a
lieu) est la seule autorité qui peut vérifier et accepter les qualifications d’un conseiller pédagogique.

Les ressources proposées pour remplacer le conseiller pédagogique (principal et substitut) doivent
satisfaire aux exigences de qualification obligatoires figurant ci-apres. Le RT se réserve le droit de
mener une entrevue et de compléter toutes autres vérifications nécessaires afin d’évaluer les
ressources proposées, sans co(t additionnel pour le Canada. Aucune ressource proposée ne sera
affectée par I'offrant pour exécuter le travail avant d’avoir regu une autorisation écrite du RT.

Les exigences de qualification obligatoires pour les conseillers pédagogiques ne
comprennent pas les parties 1 et 2 des sessions de familiarisation sur les programmes de
formation linguistique de I'Ecole.

10.1.1 Conseillers pédagogiques principaux et substituts — Compétences
obligatoires

Tous les conseillers pédagogiques (principaux et substituts) doivent détenir, au minimum,
un baccalauréat d’une université canadienne reconnue. Dans les cas ou les études ont été
réalisées dans un établissement a I'extérieur du Canada, seule une attestation
d’équivalence octroyée par une institution accréditée pour la reconnaissance
d’équivalences canadiennes des titres de compétence sera acceptée. Ces institutions
incluent les organismes d’'évaluation des compétences du gouvernement fédéral et des
gouvernements provinciaux et le Service canadien d'évaluation de documents scolaires
internationaux ainsi que certains autres services d’évaluation comparative des titres de
compétence reconnus pour comparer les certificats et dipldomes aux normes canadiennes
identifiees sur le site web de Centre d’information canadien sur les dipldmes internationaux
a l'adresse suivante :

http://www.cicic.ca/366/I'evaluation-des-diplomes-aux-fins-d’emploi-au-canada.canada

et I'une ou l'autre des compétences suivantes :
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a. depuis janvier 2007, un minimum d’une (1) année d’expérience* dans la
supervision d’au moins deux (2) ressources enseignantes en méme temps ayant
offert des cours a temps plein de francais ou d’anglais langue seconde aux
adultes,

b. depuis janvier 2007, un minimum de 1 200 heures d’expérience dans la
supervision d’au moins deux (2) ressources enseignantes en méme temps ayant
offert des cours a temps partiel de frangais ou d’anglais langue seconde aux
adultes, en enseignement individuel ou de groupe,

C. depuis janvier 2007, en tant que ressource enseignante, avoir acquis un
minimum de 3 600 heures d'expérience de la prestation de cours a temps plein
ou a temps partiel, en frangais ou en anglais langue seconde, a des adultes, en
groupe d’'un minimum de trois (3) apprenants, en utilisant un ou plusieurs des
programmes de formation suivants:

 le PBFT
« JlePFL, AetBoulePFL,C
« le CEWP

* un programme utilisé par une institution postsecondaire
canadienne reconnue

e ou tout autre programme d’enseignement aux adultes du
francais ou de I'anglais, langue seconde.

Comme preuve de scolarité, I'offrant doit présenter un document original ou une copie
certifiée conforme a l'original par I'offrant ou par un commissaire a I'assermentation
confirmant le niveau d’éducation de chaque conseiller pédagogique. Si original, le document
sera copié par le RT et remis a I'offrant aprés que le processus d’'évaluation des offres sera
terminé.

L’offrant doit fournir I'information suivante pour confirmer I'expérience du conseiller
pédagogique: nom de I'organisation cliente, nom et numéro de téléphone d’'une personne
contact, nombre d’heures d’expérience comme conseiller pédagogique ou comme ressource
enseignante et dates de début et de fin de cette expérience.

*Une (1) année d’expérience pour la formation a temps plein est I’équivalent d’au
moins 30 heures par semaine, réparties sur une période d’au moins 40 semaines par
année de 12 mois consécutifs.

10.2 Ressources enseighantes

Le RT (et le responsable de I'offre a commandes, s'il y a lieu) est la seule autorité qui peut vérifier
et accepter les qualifications d’une ressource enseignante. Seules seront considérées comme
acceptables les ressources enseignantes proposées qui remplissent les exigences de qualifications
obligatoires ci-dessous.

Les exigences de qualification obligatoires pour les ressources enseignantes ne
comprennent pas la partie 1 des sessions de familiarisation sur les programmes de formation
linguistique de 'Ecole.
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10.2.1 Ressources enseignantes proposées pour la premiére fois et remplacements -
Compétences obligatoires

Toutes les ressources enseignantes doivent détenir, au minimum, un baccalauréat d’une
université canadienne reconnue. Dans le cas ou les études ont été complétées dans un
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établissement a I'extérieur du Canada, seule une attestation d'équivalence octroyée par une
institution accréditée pour la reconnaissance d’équivalences canadiennes des titres de
compétence sera acceptée. Ces institutions incluent les organismes d’'évaluation des
compétences du gouvernement fédéral et des gouvernements provinciaux et le Service
canadien d'évaluation de documents scolaires internationaux ainsi que certains autres
services d’'évaluation comparative des titres de compétence reconnus pour comparer les
certificats et dipldmes aux normes canadiennes identifiées sur le site web de Centre
d’'information canadien sur les diplédmes internationaux a I'adresse

http://www.cicic.ca/366/I'evaluation-des-diplomes-aux-fins-d’emploi-au-canada.canada

Sur approbation du RT, pour les ressources enseignantes qui ne détiennent pas un
baccalauréat ou dipldme équivalent, une combinaison d’études et d’expérience pourrait étre
considérée.

Les ressources enseignantes qui répondent a I'exigence 10.2.1 appartiennent a I'une ou
I'autre des catégories suivantes :

10.2.1.1. Ressources enseignantes titulaires

Une ressource enseignante titulaire est une ressource enseignante qui, depuis
janvier 2007, a acquis de I'expérience dans I'enseignement du francais ou de
I'anglais langue seconde aux adultes, en individuel ou en groupe, pendant un
minimum de 500 heures. De plus, ces heures de formation doivent avoir été
livrées en utilisant un ou plusieurs des programmes suivants :

. le PBFT
. le PFL,AetBoule PFL, C
. le CEWP

. un programme utilisé par une institution postsecondaire
canadienne reconnue

. ou tout autre programme d’enseignement aux adultes du
francais ou de I'anglais, langue seconde.

10.2.1.2. Ressources enseignantes en développement

Une ressource enseignante qui ne posséede pas I'expérience décrite dans
10.2.1.1 sera considérée comme une ressource enseignante en développement.
Elle doit étre jumelée a une ressource enseignante titulaire jusqu'a ce que
I'exigence 10.2.1.1 soit satisfaite et que les sessions de familiarisation soient
complétées. Elle fera I'objet d'un suivi constant de sa progression par un
conseiller pédagogique. Quand I'exigence 10.2.1.1 sera satisfaite, I'offrant
informera I'UD.

Toute ressource enseignante proposée pour cette OC doit étre évaluée par le conseiller
pédagogique de I'offrant le premier mois suivant son entrée en fonction et un rapport détaillé
(Rapport d’évaluation de I'enseignement — Appendice 5) doit étre présenté a I'UD pour étude
et acceptation de la qualification de la ressource enseignante, le premier jour ouvrable
suivant le mois évalué.

Lorsqu'il proposera la ressource enseignante pour la premiere fois, I'offrant doit présenter au
RT, comme preuve de scolarité, une copie du document confirmant le niveau d'éducation de
toutes les ressources enseignantes. A tout moment, le responsable de I'offre & commande
pourrait exiger un document original ou une copie certifiée conforme a I'original par un
commissaire a I'assermentation.
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De plus, I'offrant doit fournir une attestation conformant I'expérience de chaque ressource
enseignante titulaire. L'attestation doit contenir I'information suivante : nom de I'organisation

cliente, nom et numéro de téléphone d’'une personne contact, nombre d’heures d’expérience

comme ressource enseignante et dates de début et de fin de cette expérience.

11.0 Livrables

Tous les livrables identifiés dans la section Il doivent étre préparés et soumis dans la langue enseignée
ou dans l'autre langue officielle si 'UD en fait la demande, et transmis par courrier électronique, dans un
format compatible avec MS Word, Excel ou Adobe Acrobat Reader, au chargé de projet de I'UD spécifié
dans la commande subséquente et/ou au RT, tel que déterminé dans la présente section. La section I
comprend un tableau résumant tous les livrables détaillés dans la section .

Annexe A Section Il - CHAMPS DE TRAVAIL 3A & 3B
Formation de groupe a temps partiel

23



ANNEXE A — SECTION Il
Livrables

Livrables

L’offrant doit:

1) Rapport d’évaluation de
I'enseignement (Section Il,
article 8.1.1.1)

Consigner les observations en salle de classe dans un rapport par
session par ressource enseignante. Le soumettre au responsable
technigue (RT) au plus tard trois (3) jours ouvrables aprés la visite.

2) Réponse du conseiller
pédagogique pour une
intervention aupres des
apprenants ou suite a une
plainte (Section I, article
8.1.1.2)

Faire toute intervention auprées des apprenants suite a la demande
d’'un apprenant, du RT ou du chargé de projet de I'UD lorsque le
comportement d’'un apprenant nuit au bon fonctionnement de la
formation.

Soumettre le rapport au chargé de projet de I'UD et, sur demande, au
RT le premier jour ouvrable suivant la demande.

Suite a une plainte, soumettre un rapport détaillé sur les pratiques
d’'enseignement et les interventions proposées au plus tard deux
jours ouvrables apres la plainte, a moins d’avis contraire de la part du
RT.

3) Rapport d’absence de
'apprenant (Section Il, article
9.1)

Noter les heures d’absence dans le rapport mensuel d’absence. Faire
parapher le rapport mensuel d’absence par I'apprenant. Transmettre
le rapport au chargé de projet de I'UD au plus tard cing (5) jours
ouvrables aprés la fin du mois évalué. Informer le chargé de projet
de I'UD de toute absence de plus de 3 fois consécutives.

4) Rapport de fin de session
(Section I, article 9.2)

Remettre le rapport de fin de session au chargé de projet de I'UD et,
ieme

sur demande, au RT au plus tard le 10~ jour ouvrable aprés la fin
de la session.

5) Matériel didactique (Section II,
article 5.0)

Faire I'acquisition du matériel des programmes de formation de
I'Ecole. Le fournir a la ressource enseignante, a I'apprenant et au
conseiller pédagogique.

6) Documents divers (Section Il,
article 8.1.1.3)

Remettre toute planification ou registre au RT au plus tard deux(2)
jours ouvrables a partir du moment de la demande.

Le RT et/ ou le chargé de projet de I'UD se réservent le droit d’analyser les livrables, signaler
tout manquement de la part de I'offrant et/ou exercer un recours et/ou une mesure corrective tel

gue spécifié dans les Conditions générales 2035 et la clause 17.0 de I'offre a commandes.

Annexe A
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ANNEXE « A » — APPENDICE 1
Normes de qualification relatives aux langues officielles

http://www.tbs-sct.gc.ca/qui/squn03-fra.asp

Introduction

Les présentes normes de qualification s’appliquent aux postes qui exigent I'utilisation des deux
langues officielles — le francais et I'anglais. Celles-ci définissent les niveaux de compétence
requis pour chacune des trois compétences linguistiques :

compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle
expression écrite dans la seconde langue officielle
compétence orale dans la seconde langue officielle

Il'y a deux types de compétences linguistiques pour les postes bilingues :

les compétences linguistiques générales dans la seconde langue officielle — A, B ou C
les compétences linguistiques spécifiques exigeant la cote P

Les compétences dans les langues officielles sont déterminées de maniére objective et
correspondent aux fonctions et responsabilités du poste qui se rapportent aux communications
avec le public, a la prestation des services et a la langue de travail.

L’outil sur le Web, intitulé Déterminer le profil linquistique des postes bilinques, est a la
disposition des gestionnaires pour leur permettre d’'établir le profil linguistique des postes. Un
rapport final imprimable présente le profil et les fonctions qui sont associés au poste en question.

Application

Les présentes normes s’appliquent a toutes les institutions énumérées aux annexes | et IV de la
Loi sur la gestion des finances publiques.

Exigences connexes
Les institutions appliquent également les exigences suivantes:
Politique sur les langues officielles pour la gestion des ressources humaines — pour les

institutions assujetties aux parties 1V, V et VI ainsi que I'article 91 de la Loi sur les langues
officielles

Directive sur la dotation des postes bilingues — pour les institutions assujetties a la Loi
sur I'emploi dans la fonction publique

Directive sur l'identification linguistigue des postes ou des fonctions — pour les
institutions assujetties aux annexes | et IV de la Loi sur la gestion des finances publiques

Compétences linguistiques générales dans la langue seconde

Les compétences linguistiques dans la seconde langue officielle et les niveaux de compétence
sont déterminés de maniéere objective et doivent correspondre aux fonctions et responsabilités du
poste qui se rapportent aux communications avec le public, a la prestation des services et a la
langue de travail.

Les tests permettant d'évaluer le niveau requis dans les compétences générales en langue
seconde — A, B ou C — en compréhension de I'écrit, expression écrite et compétence orale, sont
prescrits par la Commission de la fonction publique.
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Ces tests et normes s'appliquent a tous les groupes professionnels.

Il'y a trois niveaux de compétences linguistiques générales dans la seconde langue officielle :

. A (le plus bas)
. B
. C (le plus élevé)

Ils sont cumulatifs :

Niveau A B C

Peut accomplir : [ TAches niveau A[Téaches niveau A|Taches niveau A
Taches niveau B|Taches niveau B
Taches niveau C

Lorsqu'une compétence n’est pas exigée, un trait ("-") apparait dans le profil linguistique au lieu
d'un niveau de compétence.

Il existe aussi deux autres résultats de test possibles : X et E.

Ceux qui obtiennent un X comme résultat démontrent que leur performance ne satisfait pas aux
exigences minimales du niveau A.

Ceux qui obtiennent un E comme résultat sont exemptés indéfiniment de subir d'autres tests
linguistiques dans cette habileté. L'exemption est accordée aux personnes dont le rendement aux
tests de langue seconde indique qu'on peut présumer qu'elles conserveront indéfiniment au
niveau C leur compétence dans cette langue.

L’exemption n’est pas un niveau de compétence et n’est pas utilisée dans le profil linguistique
des postes bilingues.

Compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle — niveau de compétence A
Description de lanorme

Le niveau A est le niveau minimal requis pour la compréhension de I'écrit en langue seconde
pour les postes qui exigent la compréhension de textes dont la portée du sujet est limitée.

Une personne a ce niveau de lecture peut :

. bien comprendre des textes trés simples;

. saisir le théme principal de textes portant sur des sujets qui lui sont familiers; et

. lire et comprendre des éléments d'information simples, tels que les dates, les chiffres
ou les noms, de textes relativement plus complexes afin d’exécuter les taches habituelles
d’'un emploi.

On ne doit pas s'attendre a ce que la personne puisse lire et comprendre des informations
détaillées.

Exemples
¢ des communications internes
Une personne a o des lettres
ce niveau peut * des courriels
lire : « des formulaires courants (p. ex. demandes, factures)
« des textes trés simples
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e les classer

e les acheminer

« dégager des éléments d'information précis (p. ex. dates, chiffres,
noms)

e traiter des demandes courantes (p. ex. demandes, commandes,
factures)

« bien comprendre des textes tres simples

« comprendre le sens général de textes portant sur des sujets liés
au travail, qui lui sont familiers

e exécuter des fonctions simples et habituelles (p. ex. comprendre
des instructions pour la photocopie, commander des fournitures de
bureau, lire I'ordre du jour d’une réunion)

Pour :

Compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle — niveau de compétence B
Description de la norme

Le niveau B est le niveau minimal requis pour la compréhension de I'écrit en langue seconde
pour des postes qui exigent la compréhension de la plupart des textes de nature descriptive ou
factuelle portant sur des sujets liés au travail.

Une personne a ce niveau de lecture peut :

. saisir le sens général de la plupart des textes;
. en dégager des éléments d'information précis; et
. distinguer les idées principales et secondaires.

Une personne a ce niveau éprouvera de la difficulté a lire des textes comprenant des structures
complexes et un vocabulaire recherché.

Exemples

* des documents de référence
e des rapports

* des articles

* des avis

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités du niveau A et peut aussi lire des
textes liés au travail, tels que :

* repérer des renseignements précis
requis pour le travalil

e comprendre I'idée générale du
Pour : contenu

» s'assurer que le contenu est
factuel et exact lorsque d’autres ont
rédigé le texte

Compréhension de I'écrit dans la seconde langue officielle — niveau de compétence C
Description de lanorme

Le niveau C est le niveau de compétence pour la compréhension de I'écrit en langue seconde
requis pour les postes qui exigent la compréhension de textes qui traitent d’'une grande diversité
de sujets liés au travail.

Une personne a ce niveau de lecture peut :
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saisir la plupart des détails complexes, reconnaitre les allusions et les sous-entendus;
et

bien comprendre des textes portant sur des questions spécialisées ou moins
familiéres.

Une personne a ce niveau pourrait éprouver des difficultés a comprendre des expressions peu
usuelles et des structures grammaticales trés complexes.

Exemples

» des énoncés de politique

« des rapports de recherche

» des rapports techniques

e deslivres

» des contrats ou des spécifications
complexes

» des textes de loi ou des
reglements

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités des niveaux A et B et peut aussi lire
des textes liés au travail, tels que :

» s’assurer gu'ils sont exacts et
complets

* en extraire les détails permettant
de décider de l'interprétation et des
suites a donner

» s'assurer de I'exactitude du sens
et du ton lorsque d’autres ont rédigé le
texte

e saisir le contenu en profondeur

e en évaluer les répercussions

» formuler des commentaires

» faire des recommandations

Pour :

Expression écrite dans la seconde langue officielle — niveau de compétence A
Description de la norme

Le niveau A est le niveau minimal requis pour I'expression écrite en langue seconde pour les
postes qui exigent la rédaction d'éléments d'information simples dans la langue seconde.

Une personne a ce niveau de rédaction peut :

écrire des mots isolés, des expressions, de simples énoncés ou des questions sur des
sujets treés familiers en utilisant des termes qui indiquent le temps, le lieu ou la personne.

Une personne a ce niveau commettra inévitablement des erreurs de grammaire, de vocabulaire
et d'orthographe. Ces erreurs sont acceptables dans la mesure ou elles ne font pas obstacle a la
compréhension du message.

Exemples
+ des mots isolés
» des expressions simples
Une personne a ce niveau peut » de simples messages

écrire : » des listes (p. ex. points, noms, activités)
+ des titres ou en-tétes
* de courtes notes
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e remplir un formulaire ou un rapport lié a son
travail

* noter des messages simples en style
télégraphique
Pour : e préparer un index ou une table des matieres

* demander et transmettre des informations
simples

» suivre des modeles dans des situations
familieres

Expression écrite dans la seconde langue officielle — niveau de compétence B
Description de lanorme

Le niveau B est le niveau minimal requis pour I'expression écrite en langue seconde pour les
postes qui exigent la rédaction de courts textes descriptifs ou factuels dans la langue seconde.

Une personne a ce niveau de rédaction :

maitrise suffisamment la grammaire et le vocabulaire pour pouvoir transmettre de
I'information explicite sur des sujets reliés au travail.

Une personne a ce niveau communiquera les informations de base, mais les textes écrits
exigeront certaines corrections au niveau de la grammaire et du vocabulaire, de méme que la
révision du style.

Exemples

» de brefs messages courants

» de courts textes

» de bréves descriptions

» de brefs commentaires

» de la correspondance ou des
directives simples et factuelles

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités du niveau A et peut aussi rédiger
des textes liés au travail, tels que :

» adapter des modéles en ajoutant
guelgues mots ou en modifiant
Iégérement le contenu

» demander ou donner des
renseignements, des explications ou
des directives
Pour : « expliquer certains points ou
demander que des mesures soient
prises

» formuler des observations

» présenter des conclusions

e résumer un texte ou une réunion
dans un style télégraphique

Expression écrite dans la seconde langue officielle — niveau de compétence C

Description de lanorme
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Le niveau C est le niveau de compétence en expression écrite en langue seconde pour les
postes exigeant la rédaction des explications ou des descriptions dans des diverses situations

informelles et formelles reliées au travail.

Une personne a ce niveau de rédaction peut :

rédiger des textes élaborés et structurés de maniére cohérente.

L’emploi du vocabulaire, de la grammaire et de I'orthographe sont généralement appropriés et
exigent peu de corrections. A ce niveau, la personne peut également apporter des modifications
ou des corrections a des textes pour améliorer le sens, le ton, la clarté et la concision.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les
activités des niveaux A et B et peut aussi
rédiger des textes liés au travail, tels que :

* de la correspondance

* des notes d’information

* des notes de service

« des rapports

* des recommandations

* des documents de recherche
« des synthéses globales

e des exposés détaillés

Pour :

e demander ou énoncer des faits
et des raisons de facon détaillée

« fournir des renseignements ou
des commentaires sur des questions
litigieuses

Compétence orale dans la seconde langue officielle — niveau A

Description de lanorme

Le niveau A est le niveau minimal requis pour la compétence orale en langue seconde pour les
postes ou il faut traiter de questions simples et répétitives dans des situations courantes reliées

au travail.

Une personne conversant a ce niveau peut ;

poser des questions et répondre a des questions simples;

. donner des instructions simples;

donner des directives peu compliquées se rapportant a des situations courantes reliées

au travail.

A ce niveau, la personne commet plusieurs erreurs et présente des lacunes sur le plan de la
grammaire, de la prononciation, du vocabulaire et du débit. Ces lacunes peuvent avoir une
incidence sur la clarté du message. La personne peut éprouver certaines difficultés a comprendre
une conversation qui se déroule a une vitesse normale et son interlocuteur pourrait avoir a

répéter.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les activités suivantes :
« poser des questions et répondre a des questions simples au sujet de noms,

d’adresses, de dates, d’heures ou de chiffres

« formuler des demandes a ses colleégues ou a d'autres employés et répondre a des
demandes portant sur des questions simples, non compliquées
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« donner et suivre des directives simples
« donner des réponses ou des informations courtes, répétitives
« échanger des politesses (p. ex. merci, de rien, bonne journée)

Compétence orale dans la seconde langue officielle — niveau B

Description de la norme

Le niveau B est le niveau minimal requis pour la compétence orale pour les postes ou il faut
utiliser la langue seconde dans des situations qui s'écartent de la routine.

Une personne conversant a ce niveau peut :

. prendre part a une conversation sur des sujets concrets;
. décrire les mesures prises;

. donner des instructions précises aux employés;

. donner des descriptions et des explications factuelles.

Bien qu'il puisse y avoir des erreurs et lacunes sur le plan de la grammaire, de la prononciation,
du vocabulaire et du débit, la communication ne s'en trouve pas sérieusement entravée.

A ce niveau, une personne pourrait avoir de la difficulté a faire face a des situations qui exigent
de formuler des hypothéses.

On ne doit pas s'attendre a ce qu'elle puisse aborder des questions délicates ni comprendre ou
exprimer des idées abstraites ou subtiles.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les activités du niveau A et peut aussi :

« donner et suivre des instructions et des explications claires sur la fagon dont le travail
doit étre fait, l'information dont on a besoin, les étapes a suivre ou les options possibles

« décrire les démarches entreprises ou les événements qui sont arrivés en citant les faits

< répondre a des demandes de renseignements courantes de la part des autres
employés ou du public, que ce soit par téléphone ou face a face (p. ex. sur des points tels
gue les services, les publications ou les mesures de dotation)

 prendre part a des réunions ministérielles ou interministérielles portant sur des
questions factuelles, concrétes et non habituelles, et des réunions ou des séances de travail
informelles

« présenter des exposés sur des sujets concrets et répondre a des questions de suivi
factuelles

« répondre au téléphone, comprendre des demandes de renseignements simples,
réacheminer les appels s'il y a lieu et/ou expliquer a d’autres comment remplir un formulaire.

Compétence orale dans la seconde langue officielle — niveau C

Description de la norme

Le niveau C est le niveau requis pour la compétence orale en langue seconde pour les postes ou
il faut traiter de questions délicates la ou il faut I'expression des idées subtiles, abstraites ou
compliquées, ou il faut aborder des questions qui, tout en étant liées au travail, ne sont pas
familiéres.

Une personne conversant a ce niveau peut ;

appuyer une opinion; et
discuter d’'idées hypothétiques et conditionnelles.
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A ce niveau, la personne ne pourra pas s’exprimer avec la méme aisance et au méme rythme
gu'un locuteur natif. Il peut y avoir des lacunes sur le plan de la prononciation, de la grammaire et
du vocabulaire, mais celles-ci entravent rarement la communication.

Exemples

Une personne a ce niveau peut exercer les activités des niveaux A et B et peut aussi :

» donner et comprendre des explications et des descriptions comportant des éléments
compliqués, des questions hypothétiques ou des idées complexes et abstraites

e donner et comprendre des comptes rendus détaillés d'événements, de mesures prises
ou de procédures a respecter

« expliquer des politiques, procédures, réglements, programmes et services liés a un
domaine de travail et en discuter

» faire face a des situations qui exigent de persuader ou négocier, de présenter des
arguments complexes et/ou d’échanger rapidement des idées dans les deux langues
officielles

« présenter des exposés sur des sujets complexes et répondre a des questions de suivi,
et/ou mener des séances de formation

» donner des conseils aux employés ou aux clients concernant des questions délicates
ou complexes

» faire partie du comité de sélection, du comité d’entrevue ou d'équipes d’évaluation
dans le cadre normal de ses fonctions

Annexe A 32




ANNEXE « A » - APPENDICE 2

ABREVIATIONS et ACRONYMES
CEWP - Interface Canada
Communicative English at Work Program — Niveaux A et B

CEWP - Interaction Canada
Communicative English at Work Program — Niveau C

CFP
Commission de la fonction publique

L'Ecole
L’Ecole de la fonction publique du Canada

EDT
Enoncé des travaux

ELS
Evaluation de la langue seconde

Normes de qualification des LO
Normes de qualification relatives aux langues officielles

ocC
Offre a commandes

OF
Objectif de formation

OMAQ
Outil de mesure de I'assurance de la qualité

PBFT
Programme de base de francais au travail

PFL,A,BetC
Programme de francais langue seconde, Niveaux A, B et C

RT
Responsable technique

SHGA
Systeme harmonisé de gestion de I'apprentissage

TO
Training objective

TPSGC
Travaux publics et Services gouvernementaux Canada

ubD
Utilisateur désigné

VDA
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Vérification des acquis
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ANNEXE « A » - APPENDICE 3
GLOSSAIRE

Advenant une divergence de définitions entre '’Annexe A — Enoncé des travaux et le présent
glossaire, les définitions de 'Enoncé des travaux seront considérées comme exactes.

CEWP A et B - Interface Canada

Programme d'approche communicative axé sur I'anglais en milieu de travail. Il a été élaboré par
I'Ecole et est utilisé pour I'enseignement de I'anglais langue seconde aux niveaux débutant et
intermédiaire (niveaux A et B).

CEWP C - Interaction Canada

Programme d'approche communicative axé sur I'anglais en milieu de travail. Il a été élaboré par
I'Ecole et est utilisé pour I'enseignement de I'anglais langue seconde au niveau avancé (niveau
Q).

Etape
Les programmes de formation linguistique de I'Ecole sont divisés en 4 étapes pour les niveaux A
et B et 2 étapes pour le niveau C.

Evaluation de langue seconde (ELS)

Tests qui relevent de la Commission de la fonction publique (CFP) et qui sont administrés a la fin
de la formation en francais ou en anglais langue seconde afin d'évaluer les niveaux de
compétence linguistique (niveaux A, B ou C), pour les habiletés de lecture, d’écriture et
d’interaction orale. Ces tests sont administrés a la demande du Canada uniquement.

Formation a temps partiel
Formation offerte a raison de 3 ou de 6 heures par semaine.

Jours fériés au gouvernement fédéral
Jours fériés reconnus par le gouvernement fédéral :
« Le 1% janvier,
* le Vendredi Saint,
* le lundi de Paques,
+ la Féte de Victoria,
* le 24 juin (seulement pour les services offerts dans la province de Québec),
o le 1% juillet,
» le congé civique provincial (le 1er lundi d’ao(t en Ontario),
+ la Féte du travail (le 1* lundi de septembre),
« I'Action de grace (le 2° lundi d’octobre),
e le Jour du Souvenir (le 11 novembre),
* le25etle 26 décembre.
La Féte de la famille (troisieme lundi de février) est un jour férié provincial propre a I'Ontario qui
n'est pas reconnu comme jour férié par le gouvernement fédéral du Canada.

Matériel didactique

Les programmes de formation de I'Ecole contiennent des instructions concernant la structure, le
contenu, les objectifs de formation, de prestation et les autres exigences des programmes. Ces
instructions sont comprises dans les « documents didactiques » de chaque programme.

MonDossier

Annexe A Appendice 3 — Glossaire 35



Systéme harmonisé de gestion de I'apprentissage de I'Ecole. Cette plateforme informatique
sécurisée donne entre autres acces aux programmes de formation linguistique en ligne.

Niveaux d'apprentissage

Au temps partiel, les programmes de formation sont divisés en trois niveaux : débutant,
intermédiaire et avancé. Le niveau d’apprentissage sera déterminé a I'aide d’'une évaluation ou
auto-évaluation du candidat.

Normes de qualification relatives aux langues officielles (LO)
Normes de qualification relatives aux langues officielles (voir Normes de qualification relatives
aux langues officielles ci-dessous). Voir I'appendice 1 de la présente annexe.

Objectifs de formation (OF)

Objectifs d’apprentissage que les apprenants doivent atteindre pendant le programme de
formation de I'Ecole. Les objectifs font partie des programmes de formation de I'Ecole et sont
définis dans les documents didactiques.

Programme de base de francais au travail (PBFT) de I’Ecole

Ancien programme élaboré par le Centre de formation linguistique en vue d’amener les
apprenants a atteindre les niveaux A, B et C et qui met I'accent sur la communication lors de
I'exécution des taches quotidiennes. Ce programme a été remplacé par le Programme de
francais langue seconde, PFL , A et B, et par le Programme de francais langue seconde, PFL, C.

Programme de frangais langue seconde, Niveaux A, B (PFL, — A et B)

Programme de formation de I'Ecole.

Programme d'approche communicative axé sur le francais en milieu de travail. Ce programme est
utilisé pour I'enseignement du francais langue seconde aux niveaux débutant et intermédiaire
(niveaux A et B).

Programme de francais langue seconde, Niveau C (PFL,— C)

Programme de formation de I'Ecole.

Programme d'approche communicative axé sur le frangais en milieu de travail. Ce programme
est utilisé pour I'enseignement du frangais langue seconde au niveau avancé (niveau C).

Session

La formation de groupe est livrée sous forme de sessions.
Au temps partiel, il y a quatre (4) sessions de 12 semaines par année.
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ANNEXE A — APPENDICE 4

OBJECTIFS DES PROGRAMMES DE FORMATION DE L’ECOLE

1.PFL2-AetB

A la fin de chaque étape du PFL, — A et B, il y a une session de consolidation de I'étape.

Objectifs de formation du PFL, —A et B

ETAPE 1
OF 1 - S’identifier et identifier des personnes
OF 2 — Identifier des objets ou des documents
OF 3 — Exprimer des relations d’appartenance
OF 4 — Exprimer des relations de possession
OF 5 — Indiquer ou est une personne, un objet/document, un lieu
OF 6 — Indiquer des données chiffrées
OF 7 — Orienter quelgu’un dans I'espace
OF 8 — Situer un événement dans le temps
OF 9 — Situer un événement dans le temps : passé, présent, futur
OF 10 — Assigner des taches
OF 11 - Préciser comment accomplir une tache
OF 12 - Indiquer la répartition et une quantité non numérique

ETAPE 2
OF 13 - Fournir de l'information sur un événement ou une habitude passés
OF 14 - S’informer ou informer d’un événement
OF 15 - S’informer ou informer d’une requéte ou de I'obtention de quelque chose
OF 16 — Faire une offre et réagir a une offre
OF 17 — S’informer ou informer de la présence ou de la disponibilité de personnes ou de choses
OF 18 — Exprimer une volonté, un souhait, des godts, des préférences
OF 19 — Evaluer des choses
OF 20 — Evaluer des personnes
OF 21 — (Se) renseigner sur I'application de normes et de réglements
OF 22 — Préciser les modalités d’exécution (temps) d'un travail

ETAPE 3
OF 23 - Préciser les conditions de réalisation d’un projet
OF 24 - Situer des événements par rapport a d’autres
OF 25 — Indiquer les étapes d'un processus
OF 26 — Décrire des déplacements
OF 27 — Décrire une tache (opérations physiques)
OF 28 — Préciser I'importance d’une directive
OF 29 — Apprécier les capacités ou les compétences de quelqu’un
OF 30 — Permettre ou interdire quelque chose
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OF 31 - Exprimer la volonté, le souhait
OF 32 — Formuler des conditions

ETAPE 4
OF 33 — Exprimer un choix
OF 34 — Proposer des solutions a un probleme
OF 35 — Faire des prévisions
OF 36 — Demander ou donner de l'information sur un projet
OF 37 — Décrire la démarche suivie dans la réalisation d’un projet

OF 38 — Exposer le pourquoi et les effets d’'une action, d’'un événement, d’'une situation

OF 39 — Evaluer un changement proposé
OF 40 - Persuader quelqu’un de quelque chose

2.PFL,-C

Composantes du programme

ETAPE 5
Session préparatoire 1
Session préparatoire 2
Module 1
Module 2

ETAPE 6
Module 3
Module 4

3. CEWP niveau AetB

Objectifs d’apprentissage du CEWP

Book

INTERFACE (program A - B): TRAINING OBJECTIVE

STEP 1

TO 1 - talk about one self

TO 2 - talk about occupations and professions

TO 3 - say what things are

TO 4 - express possession

TO 5 - alphabet and spelling
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TO 6 - use social expressions

TO 7 - say what/where things are (to be, stative verb use)

TO 8 - phone someone (give/get numbers, answer calls, request)

TO 9 - get to know someone (give and get personal information)

TO 10 - give and get addresses (numbers)

TO 11 - talk about family / introduce people

TO 12 - tell the time

TO 13 - ask about people (who, where, stative questions)

TO 14 - ask someone to do something (polite requests)

TO 15 - describe your job (stative verbs, routines)

TO 16 - ask / say which one (demonstratives)

TO 17 - say / ask what one is doing (present action)

TO 18 - talk about leisure activities (present, simple vs. progressive)

TO 19 - give / get info on past activities (past, time adverbials)

TO 20 - dates (prepositions, day, month, year)

TO 21 - talk about who it belongs to (possessive pronouns, ownership)

TO 22 - ask for things (availability, quantity, there is/are)

TO 23 - future plans (present simple for future, time adverbials)

TO 24 - talking about the weather (adjectives, intensifiers)

TO 25 - giving locations (prepositions of place)

TO 26 - small talk (review mixed tenses, weather, plans)

TO 27 - directing phone calls

TO 28 - asking about language (pronunciation, spelling, meaning clarification)

TO 29 - describing people (giving /getting physical info; descriptive adjectives)

TO 30 - habits and routines (simple present; adverbs of frequency)

TO 31 - giving / getting personal data
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TO 32 - temporary situations (time adverbials, contrast present vs. continuous aspect)

TO 33 - giving directions (adverbs of movement, direction)

TO 34 - giving / getting info on past actions and events

TO 35 - ability (modal auxiliaries: can, could; adverbs manner)

TO 36 - making appointments

STEP 2

TO 37 - giving assurance (will; time adverbials; (in)direct objects)

TO 38 - describing things

TO 39 - asking / granting permission (modal use: can, could, may, have to)

TO 40 - making comparisons (comparative; superlatives; intensifiers)

TO 41 - alphabet and spelling / social formulation

TO 42 - telling what happened (contrast past aspects)

TO 43 - leaving and taking a message (modals: can, could, would)

TO 44 - talking about intentions (intro: conditional sentences)

TO 45 - polite requests (can, could, will, would, mind+)

TO 46 - asking about cost and quantity (much, many, a few...)

TO 47 -arriving for an appointment

TO 48 - ongoing situations (into: present perfect)

TO 49 - showing how, giving instructions (adverbs for sequence)

TO 50 - health (modal: should, ought to)

TO 51 - Review social expression, introductions

TO 52 - talking about the recent past (contrast past, present perfect, time expressions)

CONSOLIDATION Level A objectives (Review)

STEP 3

TO 53 - explaining how to get somewhere

TO 54 - making inquiries (info, yes/no, indirect)
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TO 55 - offering help

TO 56 -remembering the past (discontinued habit; modals)

TO 57 - speculating (modals + be)

TO 58 - looking for people and things (indirect questions; modals)

TO 59 - similarities and differences (both, neither, (n)or, intensifiers)

TO 60 - arranging to meet with someone (modal auxiliaries)

TO 61 - hypothetical situations (conditional: probable, improbable)

TO 62 - satisfaction and dissatisfaction (like, enjoy, hate, can't stand..)

TO 63 - referring (mixed modals)

TO 64 - past experience (present perfect, simple past, used to, time adverbials)

TO 65 - getting together (inviting; modals, social expressions)

TO 66 - opinions and reactions (agreement; so/too; (n)either)

TO 67 - skills and know-how (gerunds for activity, good at)

TO 68 - relaying a message (reported speech)

STEP 4

TO 69 - making suggestions (should, could, instead)

TO 70 - interests and preferences (gerunds)

TO 71- offering encouragement (indecision, concerns; worries)

TO 72 - giving positive/negative feedback (modal perfect)

TO 73 - expressing wishes (conditionals, wish, hope)

TO 74 - making / handling complaints; expressing frustration

TO 75 - expressing regrets (modal perfect expressions)

TO 76 - completing tasks (gerunds, adverbials of degree)

4. CEWP niveau C
INTERACTION (program A — B, C)

STEP 5
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Review Phase
Phase 1

Phase 2
Phase 3
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APPENDICE 5
RAPPORT D’EVALUATION DE L’ENSEIGNEMENT

L'offrant est avisé que le RT utilise le méme outil sur une base périodique pour évaluer
I’enseignement. Dans le cas d’'une discordance entre les résultats du RT et du conseiller
pédagogique, le RT, a sa discrétion, a le droit d’exiger une rencontre avec le conseiller
pédagogique afin de clarifier ces différences. Le conseiller pédagogique devra suivre les
instructions données par le RT lors de cette rencontre.

Date :
Evaluation faite par
Nom : Titre :
Offrant : Ressource enseignante :
Groupe N° Programme : court /long / consolidation pré-ELS
Modalité de formation (cocher la case appropriée) :
Groupe Individuel

Temps plein [] []

Temps partiel L] [
Activité(s) observée(s) :

[IPFL2-AetB OF : Activité : Capsule (spécifier) :

[IPFL2-C Session préparatoire : ou Module : Activité :

[ ] Autre (spécifier)

Premiérement, cocher les cases correspondant aux critéres qui présentent des
points a améliorer.

Indiguer ensuite la cote qui correspond a la performance de laressource
enseignante :

3 —répond a 80 % et plus des exigences

2* —répond de 60 % a 79 % des exigences

1** — répond a 59 % et moins des exigences
* Indiquer et commenter le ou les points a améliorer
** Indiquer les mesures a prendre par le conseiller pédagogique et la ressource
enseignante pour répondre aux critéres ci-apres.

1. Les objectifs des activités a I’horaire sont présentés clairement.

La ressource enseignante .
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a) établit les liens entre les activités et les objectifs de formation [ ]

b) s’assure que les apprenants comprennent les objectifs de formation [ ]

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

2. Les consignes sont claires.

La ressource enseignante .

a) explique les consignes et donne des exemples dans la langue seconde de I'apprenant [ ]

b) vérifie et confirme la compréhension des apprenants [_]

c) apporte des précisions supplémentaires (au besoin) ]

Cote:1/2/3
Commentaires / Points a améliorer

3. L’exploitation des activités est diversifiée et répond aux besoins des apprenants.
La ressource enseignante :

a) varie sa facon de présenter les activités en respectant 'objectif de formation []

b) fait le lien entre le vécu des apprenants et les objectifs des activités a I'horaire [ ]

c) adapte les activités aux différents styles d’apprentissage des apprenants, a leurs besoins
et a leurs intéréts []

d) donne des explications claires, précises et variées [ |

e) arecours a I'écrit de fagon dosée en fonction de I'objectif de I'activité [ ]

f) adapte aux besoins des apprenants le temps alloué aux activités [ ]

g) utilise des documents authentiques [ |

h) exploite les activités de sorte & maximiser le temps de parole des apprenants []

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

4. La correction est bien dosée et respecte les principes andragogiques du traitement de
I"erreur.

La ressource enseignante .

Annexe A Appendice 5 — Rapport d’évaluation de I'enseignement 44



a) varie la correction en fonction de I'objectif de I'activité en lien avec la capsule a I'étude [ ]

b) dose la correction en fonction des besoins de I'apprenant et de I'objectif de formation a
l'étude [ ]

c) limite ses interventions lors des activités de communication et corrige les erreurs qui
nuisent a la clarté du message [ |

d) arecours a I'écrit lorsque le besoin s’en fait sentir []

e) fait un retour sur les difficultés rencontrées pendant I'activité avant de passer a l'activité
suivante [ ]

f) fait du renforcement positif [ ]

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

5. Laressource enseignante encourage la participation des apprenants dans la classe.

La ressource enseignante .

a)

sollicite la participation de tous les apprenants [ ]

b)

encourage les interactions spontanées et fait des liens avec les points a I'étude [ ]

c)

encourage les apprenants a utiliser la langue seconde en classe [ ]

d)

répartit le temps de parole de fagon équitable entre les apprenants [ ]

e)

laisse la place aux apprenants pour s’exprimer le plus souvent possible [ ]

f)

responsabilise les apprenants face a leur apprentissage en leur déléguant certaines taches
d’animation []

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

6.1. Dans le PFL 2 — A et B, laressource enseignante tient compte de la nature des capsules a
I’étude (exploration, fonctions, etc.)

a)

La durée de la capsule a I'étude correspond a celle prévue au programme [ ]

b)

La ressource enseignante respecte I'approche recommandée pour la capsule a I'étude [ ]

c)

La ressource enseignante présente la capsule au moment indiqué au programme [ ]

d)

Les activités retenues correspondent aux besoins des apprenants [ ]

e)

La ressource enseignante utilise judicieusement les outils d’apprentissage en ligne. [ ]
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e) La ressource enseignante utilise judicieusement les outils d’apprentissage en ligne. [ ]

f) Lobjectif de l'activité est atteint. [ ]

Cote:1/2/3
Commentaires / Points a améliorer

6.2. Dans le PFL 2 — C, laressource enseighante tient compte de la nature des activités
prévues au programme.

La ressource enseignante .

a)

présente le déroulement des activités prévues en respectant les pratiques pédagogiques
recommandées au programme ]

b)

explique clairement les consignes pour les activités a réaliser et confirme la compréhension
de celles-ci par les apprenants [ ]

c)

donne une rétroaction ciblée aux apprenants [ ]

d)

utilise judicieusement les outils d’apprentissage en ligne [ ]

e)

s'assure que les apprenants participent aux discussions et réemploient les éléments vus |

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

7. Laressource enseignante crée une dynamique propice a l’apprentissage dans le groupe.

La ressource enseig nante

a) démontre une attitude positive envers le programme enseigné [_|

b) stimule I'intérét des apprenants dans sa maniére d’aborder les activités [ ]

c) choisit des activités pertinentes et variées [ ]

d) tient compte des situations qui se présentent dans la classe (fatigue, demandes imprévues,
commentaires) et ajuste en conséquence les activités planifiées [ ]

e)

permet aux apprenants d’expérimenter et de développer leurs propres stratégies [ ]

f) arecours a la premiére langue officielle des apprenants au besoin [ ]

Cote:1/2/3

Commentaires / Points a améliorer

8. Observations et commentaires sur le groupe

Les apprenants :
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a) progressent et se situent sensiblement au méme niveau [ |

b) prennent la parole spontanément [ ]

c) posent des questions [ ]

d) participent activement [ ]

e) utilisent leur langue seconde dans la classe [ |

f) contribuent & créer une ambiance propice a I'apprentissage [ ]

Commentaires de I’évaluateur :
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APPENDICE 6
CONTENU DES SESSIONS DE FORMATION MAISON

(article 8.1, section II)

Contenu minimal que le conseiller pédagogique doit transmettre aux ressources
enseignantes pour qu’elles puissent enseigner les programmes de I'Ecole en
attendant de suivre les sessions de familiarisation offertes par I'Ecole.

Le conseiller pédagogique doit s’assurer que la ressource enseignante soit en mesure
d’utiliser ou de produire les éléments suivants :

1.

2.
3.

No o

Composantes du PFL, — A et B, du PFL, — C ou du CEWP : matériel de salle de
classe et d’auto-apprentissage

Navigation dans les programmes de I'Ecole en ligne (MonDossier)
Encadrement des apprenants et techniques d’enseignement : approche
communicative et principes andragogiques

Exploitation des activités en salle de classe : capsules, objectifs, adaptation aux
besoins des apprenants

Planification hebdomadaire

Plan de travail personnalisé

Roéles et responsabilités : apprenant, ressource enseignante, conseiller
pédagogique, Ecole de la fonction publique du Canada.

Rapports d’absence, de progres / de fin de session / de recommandation
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APPENDICE 7
RAPPORT DE FIN DE SESSION

Nom de I'apprenant / Learner’'s Name :

Ecole / School :

Ministére / Department
Groupe / Group

Niveau / Level [] débutant / beginner
] intermédiaire / intermediate

[] avancé / advanced
Ressource enseignante / Teacher

Conseiller pédagogique /
Pedagogical Adviser

Evaluation globale / Global Assessment :

Commentaires / Comments :

Date :
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