Institut canadien du service exterieur

Batir une e
organisation mSE
d’apprentissage

continu A

ISCT

)
-
-
o
=
—
=
—
=
-~
=
_—
=
~’
-
A
R
j
-
—’
=
-
A
—~—’
-
-’
-
-’
)
s
=N
-’
-~
-’
-
-
)
-
)
-’
-
-
e
.
)
-
)
-
-
-

Calendrier de cours
2008

I > I Affaires étrangeéres et Foreign Affairs and
Commerce international Canada International Trade Canada



HOHDLHDHOHHHOHHHH O

BOHHHOOVLBBOHBBHBHH

b

NHHHHOHOHBOHY

I
'
!

g g T
y QO mNOD
®Oo . 0O
NC Q=
S5 —D )]
oOomna m
O m R o
w =
Wawu, [22]
w K ~
= A
m
= =
Qo >
] o
e I
E =
-
=]
(=]
o \
3
w
33}
=]
-
N
m
4 o+
._ -
o
o =]
) 4,...’|ﬁllliljl_ ——d




gt

BSOSO TI Y

S b

VRS RURURERE R RVEA RV R R EA RV TR TATAR Y

BATIR UNE ORGANISATION D’APPRENTISSAGE CONTINU

L'institut canadien du service extérieur (ICSE) et les directions générales du ministére des
Affaires étrangeres et du Commerce international Canada offrent une grande variété de
cours et d'activités d'apprentissage qui correspondent a vos besoins professionnels et a vos
aspirations de carriére. Le répertoire qui suit décrit plus de 200 cours que vous pouvez
suivre en salle de classe ou a distance.

Les dates de cours précisées dans le répertoire étaient exactes au moment de I'impression,
mais elles peuvent é&tre modifiées pour des raisons opérationnelles ou autres. Nous vous
demandons donc de consulter les sites Intranet de I'CSE, SXAT, SXKL, SXMT, CNPT,
ISCT, SRSI et HES afin de connaitre les derniéres mises a jour.

L'Institut canadien du service extérieur souhaite toujours fournir de la formation de haute
qualiite, efficacement et de fagons rentable et innovatrice. Durant cette période d'évolution,
nous espérons coliaborer avec I'Ecole de la fonction publique du Canada et d'autres
partenaires afin de compléter et de renforcer notre suite de produits d'apprentissage.

Pour de plus amples renseignements, veuillez visiter notre site web au'-:
http://intranetapps/cfsi/virtual/menu-f.asp?
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BATIR UNE ORGANISATION D’APPRENTISSAGE CONTINU

FORMATION DISPONIBLE AU MAECI
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ADMINISTRATION CONSULAIRE
“

Les cours en administration consulaire sont administrés par CNPT et s'adressent aux employés nommés pour.une periode
indéterminee ou déterminée, dont le travail exige une formation spécialisée dans ie domaine.

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : http:/intranetapps/cisivirtual/ 12CF SIPrograms/Programmelnfo-f.asp?id=1

Liste de cours pour I'administration consulaire :

Atelier de conscience surlatorture .................. . ..., P 2
Briefing CONSUIAINe . . ... ... 2
Cours de formation consulaire pour spécialistes . ..................... ... .. ... . e T .,r'z
Cours de formation pour consuls RONOIAITES . ... .. ... . ...\ttt e e 2
Cours de formation pour les opérations 8rangeres . ........ ... .. i 3
Cours pour le personnel de gestion et les agents des services consulaires .. .......... ... .. .. ... . ., 3
Formation consulaire - COMIP (Programme d'information sur la gestion des opérations consulaires) .. ............... 3
Formation consulaire - Programme de gestion des passeports (PMP) .. ... . ... .. o i, 3
Formation consulaire - Programmes logiciels CAMANT (Gestion de cas), BF/Message et Recherche généralisée . ... ... 4
Formation consulaire - ROCA (Inscription des Canadiens al'étranger) . .. ......... .. ... ... oo 4
Fbrmation consulaire Initiale .. .. ... U, 4
)
1
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ATELIER DE CONSCIENCE SUR LA TORTURE -
2 jours ' cO1707 g{
Atelier sensibilisation 4 la Torture. Favoriser une plus grande sensibilisation des responsables consulaires 4 la possibilité de —
torture et de mauvais traitements lorsqu'ils s'accupent des Canadiens emprisonnés a I'étranger et leur apprendre a reconnaitre v/
plus facilement les signes de torture. L'atelier vise également & aviser le personnel des protocoles pour quil puisse s'assurer @f’“
que ces cas sont adéquatement suivis de prés. ——
) 7
Public visé : Responsables consulaires . @:
Mode de prestation : Salle de classe ’ o
G~
BRIEFING CONSULAIRE &
2 jours ' ' : Co0141 —
| | . 7
Cette séance vise a offrir aux participants un apergu des services consulaires et des services de passeportsio_fferts a I'étranger. @j
Les participants y apprendront comment le programme consulaire est organisé et se familiariseront avec les différents types de o~

services consulaires disponibles a I'étranger.

Public visé : Employés affectés a I'étranger qui pourraient étre exposés au programme consulaire ou employés qui sont affectés
ades missions (exclues du service 24 heu res sur 24 de 'ad ministration centrale) et qui pourraient étre appelés a agircomme agents
de service ) ' '

Mode de prestation : Salle de classe

COURS DE FORMATION CONSULAIRE POUR SPECIALISTES
10 jours €00303

Ce cours de 10 jours permet d'acquérir une connaissance détaillée des services consulaires et des services de passeports
offerts a I'¢tranger ainsi qu'une connaissance de base des programmes d’'autres ministéres exécutés par le personnel consulaire
al'étranger. Le cours est desting aux gestionnaires et aux employés du programme consulaire qui auront comm e responsabilité
premiére la mise en ceuvre du programme consulaire.

Public visé : Agents canadiens et employés recrutés sur place
Mode de prestation : Salle de classe

COURS DE FORMATION POUR CONSULS HONORAIRES
5 jours €00402

Ce cours d’une durée de cing jours estoffert une fois par an, vers la fin de I'été, & I'intention des consuls honoraires
nouvellement nommés. Il permet d’acquérir une connaissance détaillée des services consulaires et des services de passeports
offerts a I'étranger ainsi qu’une connaissance de base d'autres programmes ministériels dont ils pourraient étre appelés a
s'occuper.

" Public visé : Consuls honoraires nouvellement nommés ou qui ont besoin d'un cours de recyclage.

Mode de prestation : Salle de classe
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ADMINISTRATION CONSULAIRE
h

COURS DE FORMATION POUR LES OPERATIONS ETRANGERES

25 heures

Ce cours comporte 10 modules congus pour un apprentissage a distance vous permettant d’acquérir les connaissances
nécessaires pour traiter les demandes de services de Passeport Canada. Ce cours ne comprend pas les procédures techniques
concernant le logiciel Programme de gestion des passeports (PMP)»; ce cours comprend les politiques et procédures que vous
devez connaflre pour rendre admissible une demande de service de passeport.

Tout au long des différents modules vous allez rencontrer des hyper fiens qui vous améneront vers le Manuel des Politiques sur
les Passeports (MPP) et différentes dlrectrves I sera lmportant de lire ces sections punsquelles comprennentdes éléments cles
nécessaires a votre compréhension.

Public vuse Consuls honoraires
Mode de. prestatlon Apprentissage a distance autodmgé

COURS POUR LE PERSONNEL DE GESTION ET LES AGENTS DES SERVICES CONSULAIRES
10 jours C00241

Ce cours de dix jours est offert une fois par an et vise a familiariser les nouvelles recrues avec les procédures et les réglements
relatifs aux services consulaires et aux services de passeports. Les participants prendront connaissance des différents cas
relevant des affaires consulaires et de I'étendue des services consulaires fournis & l'administration centrale et I'étranger ainsi
qu'une connaissance de base des programmes d'autres ministéres exécutés par le personnel consulaire a I'étranger.

(Note: ce cours est offert en 2 sessions de cing jours)

Public visé : Nouvelles recrues de la filiére gestion et affaires consulaires
Mode de prestation ; Salle de classe

FORMATION CONSULAIRE — COMIP (PROGRAMME D'INFORMATION SUR LA GESTION DES

OPERATIONS CONSULAIRES)

1.5 heures C01407

Ce cours vise a expliquer comment utiliser.le programme logiciel COMIP pour la collecte, le stockage, I'extraction et 'analyse
des détails de tous les aspects du travail consulaire afin de surveiller les charges de travail en ciblant avec précision quant et od
des ressources sont requises.

Prérequis : Obtenir un compte COSMOS auprés du service de soutien technique de COSMOS
Public visé : Personnel consulaire
Mode de prestation : Apprentissage & distance dirigé par un instructeur

FORMATION CONSULAIRE — PROGRAMME DE GESTION DES PASSEPORTS (PMP)
2 heures C0O1307

Ce cours vise a expliquer comment utiliser le logiciel du Programme de gestion des passeports (PMP) pour enregistrer les
demandes de services de passeports, gérer 'émission des passeports, imprimer les labels d'identification et d'observation, gérer
linventaire de passeports et produire des rapports mensuels concernant les services de passeports.

Prérequis : Obtenir un compte COSMOS auprés du service de soutien technique de COSMOS
Public visé : Personnel consulaire
Mode de prestation : Apprentissage a distance dirigé par un instructeur
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ADMINISTRATION CONSULAIRE

FORMATION CONSULAIRE — PROGRAMMES LOGICIELS CAMANT (GESTION DE CAS),

BF/MESSAGE ET RECHERCHE GENERALISEE
2 heures - . co1107

~

Ce cours vise a expliquer comment utiliser le logiciel CAMANT (gestion de cas) pour enregistrer, stocker et diffuser de
linformation concernant la gestion des cas consulaires. On apprendra aussi a utiliser le programme BF/Message, qui permet
d’'envoyer des messages a I'administration centrale ou.aux autres missions, et d'en recevoir, concernant les cas CAMANT. Le
participant s'initiera également au programme Recherche généralisée pour interroger les bases de données CAMANT, ROCA,
Programme de gestion des passeports (PMP) et Liste de contréle des passeports (LCP).

Prérequis : Obtenir un compte COSMOS auprés du service de soutien technique de COSMOS
Public visé : Personnel consulaire
Mode de prestation : Apprentissage a distance dirigé par un instructeur

FORMATION CONSULAIRE — ROCA (INSCRIPTION DES CANADIENS A L’ETRANGER) ET

RENSEIGNEMENTS CONSULAIRES AUX VOYAGEURS (TIP) .
2 heures C01207

Ce cours vise a expliquer comment utiliser le logiciel ROCA (inscription des Canadiens & I'étranger) pour inscrire les Canadiens
qui vivent dans les pays choisis, gérer le programme de responsables connexe et produire des rapports ainsi que des étiquettes
d'adresse. Il montre aussi comment utiliser le logiciel Renseignements consulaires aux voyageurs (TIP) pour diffuser de
l'information et aider les Canadiens dans leur voyage a I'étranger.

Prérequis : Obtenir un compte COSMOS aupres du service de soutien technique de COSMOS
Public visé : Personnel consulaire
Mode de prestation : Apprentissage & distance dirigé par un instructeur

FORMATION CONSULAIRE INITIALE
5 jours C00202

Ce cours de cinq jours permet d’acquérir une connaissance générale des services consulaires et des services de passeports a
I'étranger. Les participants auront |'occasion de se familiariser avec les différents types de services consulaires qui peuvent étre
offerts a I'étranger et leur étendue.

Public visé : Employés du MAECI et d’autres ministéres affectés a I'étranger qui pourraient étre appelés a apporter leurs concours
lors des périodes de pointe ou des situations de crise.
Mode de prestation : Salle de classe
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COMPETENCES DE BASE . |
m
Les cours relatifs aux compétences de base sont administrés par CFSD et CFSS et s'adressent aux employés nommés pour une

période indéterminée ou déterminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le domaine. Tous les cours sont
bilingues 4 meins d’indication contraire.

Pour les dates de cours, reporiez-vous au site Web : http://intranetapps/cfsifvirtuall12CFSIProuramslProqrammeInfo-f.asn?id=6

Liste de cours pour des compétences de base :

Communication écrite efficace | ... ... . 6
Communication écrite efficace 1 ... ... ... 6
Communication et compétences interpersonnelles .. ............ .. ... ... o 6
Directives SUTles VOYAGeS ... ... ... . o )
Diriger efficacement des réunions .. ....... . ... .. ... . . . ... e 6 |
Btiquette et protocole . ........... .. 7
Gestion des conflits et solution des problémes ... .. ... ... .. P, 7
Gestion dutemps ......... ... . F 7
Infroduction au MAECI =101 . oL 7
L'accueil officiet @ Télranger .. ... ... 8
Lecture rapide . ... .. ... . e 8 1
Programme préparatoire pour les adjoints administratifs (PPAA) - Partie | - Session d'introduction ................. .. 8. |
Programme préparatoire pour les adjoints administratifs (PPAA) - Partie Il - Cours de préaffectation ................. 8
Rédaction de Qs&RS . ... .. ... .. .. 8
Rédaction diplomatique ... ... o 9
o éd ip q
iy Rédaction stratégique . . . ... .. 9
=wst Relations avec lesmedias ... ... . 9
= Service dlaclientele ... ... ... ... 10
t:‘; Servirle Canada ... surplaceeta léfranger ........ ... . . ... . 10
e Travall dequipe ... ... 10
4’;,,\ Travailler en équipe efficacement — Agents gestionnaires consulaires .. ....... ... ... ... ... . . 10
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COMPETENCES DE BASE

COMMUNICATION ECRITE EFFICACE |
12 heures : CCo0216

Ce cours donne un apergu de ce qu'est la rédaction efficace. On metl'accent sur Facquisition d'un style clair et la nécessité d'éviter
le jargon bureaucratique. Autres thémes traités : utilisation d'un ton efficace; traitement de problémes grammaticaux courants,
correction et révision. Trois exercices sont prévus, que les participants envoient a un instructeur pour obienir ses commentaires.

Public visé : Tous les employés aux missions
Mode de prestation : Apprentissage & distance dirigé par un instructeur

COMMUNICATION ECRITE EFFICACE Il
12 heures CCo207

Ce cours traite de style, de ton et de grammaire. |l s'agit de ia suite de «Communication écrite efficace I» et on y poursuit
I'apprentissage des compétences traitées dans le cours précédent. On met davantage'accent surle processus réel d'écriture et sur
la maniére de débuter avec rapidité et faciiité; d'organiser logiquement les idées; d'utiliser des introductions et des conclusions qui
retiennent lattention. Les participants enverront leurs exercices d'écriture a linstructeur pour qu'il les commente.

Prérequis : Communication écrite efficace |
Public visé : Tous les employés aux missions
Mode de prestation : Apprentissage a distance dirigé par un instructeur

COMMUNICATION ET COMPETENCES INTERPERSONNELLES
12 heures ' ‘ ' CC1106

Ce cours porte sur la communication verbale et non verbale, le ton de vaix et Fécoute active.

Public visé : Tous les employés aux missions
Mode de prestation : Apprentissage a distance dirigé par un instructeur

DIRECTIVES SUR LES VOYAGES
60 minutes F16908

z

Ce tutoriel en ligne présente les directives du Conseil du Trésor sur les vbyages et expose quatre scénarios de voyages typiques.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

DIRIGER EFFICACEMENT DES REUNIONS
7 heures ' CC1306

Ce cours examine les quatre types principaux de réunions et aborde les sujets suivants : préparerune réunion, monterla salle, établir
l'ordre du jour, gérer les réunions, rédiger les procés-verbaux et motiver les participants.

Public visé : Tous les employés aux missions
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé
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COMPETENCES DE BASE
“
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ETIQUETTE ET PROTOCOLE
1 jour Cco172

Ce cours pemettra aux parficipants de se familiariser avec les régles de base de 'étiquette des affaires et de la table. L'atelier
se donne au restaurant, permettant aux participants de mettre en pratique leurs habiletés.

A la fin de ce cours, les participé nts pourront :
+  démontrer les principes d'étiquette appropriée durant les activiiés officielles etdans le milieu des affaires;
+  expliquer les régles générales de la préséance; :

+  démontrer une étiquette de la table appropriée.

Public visé : Tous les employés qui requiérent cette formation spécialisée pour leur travail. -
Mode de prestation : Salle de classe :

GESTION DES CONFLITS ET SOLUTION DES PROBLEMES
10 heures ccoror

Ce cours présente un processus de résolution de problémes a quatre étapes : définition du probléme, mise en évidence des
contraintes, mise au point de sclutions et cheix de la meilleure solution

Public visé : Tous les employés aux missions
Mode de prestation : Conférence téléphonique avec support papier

GESTION DU TEMPS
12 heures ) CC1606

Ce cours porte surla gestion efficace dans son temps, le traitement des interruptions, 'établissement de priorités, le contréle de 1a
remise & plus tard, la gestion du stress et les derniers outils de T! de SIGNET que 'on peut utiliser pour gérer le temps.

Public visé : Tous les employés aux missions
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

INTRODUCTION AU MAECI 101
1 jour ) OR0101

Au cours de cette journée d'orientalion, on présentera aux nouveaux employés le rle et l'organisation du Ministére, les pratiques
ministérielies et le fonctionnement d'un ordinateur de bureau SIGNET. La joumée comportera aussi une visile de I'édifice Pearson,
et les participants auront'occasion de rencontrer un cadre supérieur qui leur parlera de son expérience professionnelie au sein du
Ministére.

Public visé : Tous les nouveaux employés, contractuels et personnel en détachement
Mode de prestation : Salle de classe
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COMPETENCES DE BASE

L’ACCUEIL OFFICIEL A L'ETRANGER 4
3-heures - CC4001

Cette séance d'information est organisée dans le but de revoir la politique a I'égard de I'accueil officiel a I'étranger. Les sujets
traités comprennent : I'affectation des fonds d'accueil officiel; I'établissement d'un co 0t unitaire des principales activités d'accueil;
les circonstances permettant d'offrir ou de recevoir des activités d'accueil; les dépenses d’accueil admissibles; les avances, les
rapports et les demandes de remboursement.

Public visé : Employés quiregoivent ou administrent les fonds d'accueil officiel a Ietranger
Mode de prestation : Salle de classe

LECTURE RAPIDE

30 minutes par jour jusqu’'a 5 semaines- CC0606

Les participants déterminerontleur rapidité de lecture actuelle et apprendront les techniques leur permettant de lire plus rapidement.
Ce cours présente trois techniques de lecture rapide, des exercices pratiques et des exercices de compréhension. Une séance de
suivi de deux heures a lieu un mois apres le cours d'une journée.

Public visé : Tous les employés aux missions
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

PROGRAMME PREPARATOIRE POUR LES ADJOINTS ADMINISTRATIFS (PPAA) - PARTIE | - SESSION

D'INTRODUCTION .
19 jours » AD0013

Une session d'introduction est offerte au niveau d'entrée. .
Cette session donne un apergu de la structure et du mandat du ministére ainsi que des diverses questions de procédures
administratives et des com pétences nécessaires pour étre efficace dans le travail d'adjoint administratif.

Ce programme comprend entre autres des cours portant sur les procédures départementales, la communication orale et écrite, les
directives sur les voyages et I'accueil officiel, la gestion de la technologie de l'information, la gestion de linformation, la sécurité, la
sécurité de linformation, I'éthique etles valeurs, la gestion du rendement, les services aux employés, la santé etla sécurité au tra vail
et la prévention et résolution des conflits.

Public visé : Tous les adjoints administratifs permutants au niveau d'entrée
Mode de prestation : Saile de classe

PROGRAMME PREPARATOIRE POUR LES ADJOINTS ADMINISTRATIFS (PPAA) - PARTIE Il - COURS

PRE AFFECTATION
7 jours : AD0014

Une session de cours pré affectation d’'une durée de 7 jours pour les adjoints qui partent pour leur premier poste.

Celte session compléte la session d'introduction regue désl'entrée au Ministére en familiarisant les participants avec l'organisation
et le fonctionnement d'une mission canadienne a I'étranger.

Ce programme propose entre autres des cours sur la préparation des sacs diplomatiques, les directives sur 'accueil officiel a
I'tranger, le travail d'équipe, les communications & la mission, la correspondance diplomatique, les notes de prise en charge des
fonctions, la prise de notes pendant les réunions, la gestion des biens de valeur, le protocole et la sécurité.

Public visé : Tous les adjoints administratifs permutants au niveau d'entrée assignés a I'étranger
Mode de prestation : Salle de classe
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COMPETENCES DE BASE
“

REDACTION DE QS&Rs
1 jour CCo811

Ce cours vise a réviser les lignes directrices des Qs&Rs, et examine les exigences du format, contenu et organisation d'un tel
document. Les participants pourront analyser des exemples de Qs&Rs, auront 'occasion d'en rédiger et recevront de la
rétroaction personnalisée sur le travail effectué.

Public visé : Tous les employés qui requiérent celte formation spécialisée pour leur travail.
Mode de prestaticn : Salle de classe

REDACTION DIPLOMATIQUE

3 heures CC01086
Ce cours poite sur les trois formes d’expression d[plomathue ies plus courantes de nos jours : la nole diplomatique, la lettre-
diplomatique et l'aide-mémoire. :

Public visé : Tous les employés aux missions
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

REDACTION STRATEGIQUE
3 jours CCo471

Ce cours pemet aux participants d'apprendre a rédiger les Qs&Rs utilisées au Parlement, les Mémoires aux ministres, les notes
de breffage et les rapports. Vous apprendrez a développer des stratégies afin de faciliter le processus de rédaction. Le cours
touchera d'autres aspects de rédaction comme le fait de réviser et I'administration d'information. Vous développerez un regard -
critique non seulement sur leur propres textes, mais aussi sur ceux des autres, et vous obtiendrez un certain nombre de
techniques requises pour intégrer la communication et les besoins spécifiques du MAEC!.

Public visé : Tous les nouveaux agents permutants au niveau d'entrée; tous les agents permutants et non permutants qm
requiérent cette formation spécialisée pour leur travail.
Mode de prestation : Salle de classe

RELATIONS AVEC LES MEDIAS
1 jour CC3101

Ce cours estcongu pour développer des stratégies de communication face aux médias. Le cours esl irés interactif et le groupe
eslt limité a 5 participants. Des simulations d’entrevues font partie du cours

Alafin de ce cours les participanis pourront :

+  préparer, conduire et communiquer avec confiance et tact durant les entrevues;
«  structurer efficacement des réponses;

+  é&tre sensible aux questions toul en passant les messages appropriés;

+  gérerles questions difficiles.

Public visé : Employés quifont face aux médias de fagon reguhere Ce cours est offert sur demande.
Mode de prestation : Salle de classe
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SERVICE LA CLIENTELE : —
12 heures CC0507 b
Ce cours présente le concept de qualité du service a la clientele du MAECI et en général. Les participants prennent part & de o~
nombreuses activités pratiques d’apprentissage, quiles aménenta dégager les legons de leur propre expérience au service de fa 4
clientéle. lls sont appelés a définir leur role comme fournisseur de service et a améliorer leur aptitude a cerner les besoins de la :;]7
clientéle. P
) _ . G
Prérequis : « Communication et compétences interpersonnelles » (CC1106) : o ;}-
Public visé : Tous les employés aux missions P
Mode de prestation : Apprenfissage a distance dirigé par un instructeur . \
| o
SERVIR LE CANADA ...SUR PLACEETA L’ ETRANGER ¢
0.5 heures ' OR0206 o
Vidéoportantsurle réle etl'organisation du MAECI, I'histoire du Ministére, les rouages de 'administration canadienne etles symboles C_;;i
du Ministére. La vidéo et le guide d’étude sont offerts en anglais et en frangais. Vidéo et documents |mpnmes Les employés a .
'Administration centrale peuvent obtenir une copie de cette vidéo a la bibliothéque. 2
C;";i
Public visé : Tous les employés . - -
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé ' z7
1 ,y}:
TRAVAIL D’EQUIPE. = - -
10 heures : , : , : CC1807 o
. ".‘I,;)
Ce cours montre Fimportance du bon travail d'équipe en milieu de travail. Il examine des caractéristiques des équipes efficaces et C: -
présente |es qualités de chef a déployer pour constituer une équipe et mainteniri'esprit de corps. Un questionnaire serta évaluer fj’
'efficacité d’une équipe de travail. -
Public visé : Tous les employés aux missions {i/:"
Mode de prestation : Apprentissage a distance dirigé par un instructeur Q’;_
: &
TRAVAILLER EFFICACEMENT EN EQUIPE - AGENTS GESTIONNAIRES CONSULAIRES v ;
0.5 jours cC4T02 @'
. &
Ce cours est congu pour les participants du Programme de perfectionnement des agents gestionnaires consulaires. Ala fin du cours, -
les participants auront une meilleure compréhension de la dynamique de groupe, la résolution de conflit, le travail d'équipe et (:;y"
comment denner de la rétroaction. o
o
e

Pubtic visé : Agents gestiohnaires consulaires
Mode de prestation : Salle de classe
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'COURS ET SERVICES SUR L’EFFICACITE INTERCULTURELLE
“_

Les cours sur l'efficacité interculturelle sont administrés par CFSC et s'adressent aux employés nommés pour une période
indéterminée ou déterminée et conjoints qui sont affectés & I'étranger, avant leur départ. Pour de plus amples renseignements sur
ces cours, communiguez avec le Centre d'apprentissage interculturel (CFSC) (819) 997-1197.

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : htip: //mtranetapps/cfsﬁvnrtua|I11CFSICourses/courseLlstCentre fasp?c=1
Liste de cours interculturelles :

Etudes régionales : Canada ...............c..ooii i 12
Formation préaffectation sur I'efficacité interculturelle ......... ... ... . . ... .. . .. . .. . 12
Formation sur l'efficacité interculturelle & I'intention de 'administration centrale (AC) ............. PP, 13
Formation sur I'efficacité interculturelle a lintention des employés et employé recrutés sur place (ERP) ... ... ... .13
Formaticn sur l'efficacité interculturelle a lintention des missions canadiennes . ................ ... . ... .. ... .. 13
Gestionnaires de programme & l'étranger (CFSD} ... ................... e S, 14
Les principes de base de l'efficacité interculturelle .. ........... ... . ... ... . ... ..... D >f 14
Ressourcesinterculturelles enligne . . ... . .. . . 14
Supervision & la mission (PPSEIAGC) ... ... ... i 15
Trousses d'information-pays . ... 15

11




*
COURS ET SERVICES SUR L’EFFICACITE INTERCULTURELLE
“

ETUDES REGIONALES : CANADA

Etudes régionales : Canada est un cédérom interactif élaboré par le Centre d’apprentissage interculturel (CFSC) et congu avant
tout pour les ERP travaillant pour les missions canadiennes a I'étranger.

Y sont abordés un éventail de thémes et de questions touchant le Canada, éléments primordiaux a la compréhension du pays et
de ses habitants et habitantes. Quelles que soientleurs connaissances actuelles.du Canada, les apprenants et apprenantes
acquerront une meilleure compréhension de leurs collégues canadiens et canadiennes.

Etudes régionales : Canada est un coffret de trois disques compacts. Chaque disque compte deux chapitres : le premier traite de
la population et de la société, des arts et de la culture; le second porte sur I'histoire et la géographie, et le dernier concerne le
gouvernement et I'économie. Chacun des CD comporte plusieurs articles ou lectures tirés des sites Web du gouvernement du
Canada et d'autres sources. Voyez plus de 70 minutes d'apergus sur la société canadienne et des capsules documentaires sur
un groupe représentatif de Canadiens et Canadiennes. Autres particularités : des images et des vidéoclips, des jeux
questionnaires interactifs, un journal électronique d'apprentissage, une section de ressources supplémentaires et un film
commenté sur la fagon de profiter pleinement de ce coffret.

Prenez le temps d'explorer un des CD ou I'ensemble. Regardez, lisez et écoutez. Réfléchissez et comparez avec votre propre
culture. Discutez-en avec vos collégues et posez-leur des questions. Et surtout, profitez de Etudes régionales : Canada!

Public visé : Tout le personnel d'Affaires étrangéres et Commerce international Canada
Mode de prestation : Cédérom (Quicktime 4.0 ou version supérieure recommandée)

FORMATION PREAFFECTATION SUR L’EFFICACITE INTERCULTURELLE
2 jours ’ IE0001

La formation préaffectation sur I'efficacité interculturelle traite des problémes pratiques que les personnes connaissent en
travaillant et en vivant dans un contexte culturel différent. Cette formation de deux jours, qui porte sur la qualité de l'efficacité
interculturelle dans une mission canadienne, vise & développer et améliorer les compétences interculturelles tant au niveau de la
communication que des relations interpersonnelles. La question de I'adaptation individuelle et familiale est aussi abordée . Cette
formation comprend un volet d'information spécifique au pays et a la région d'affectation tout comme une rencontre avec un
professionnel ou une professionnelle originaire de ce pays. La formation est congue de fagon a étre pertinente et applicable a
une vaste gamme d'expériences internationales, qu'il s’agisse de votre premiére affectation a I'étranger ou non. Les cours sont
offerts en frangais ou en anglais. Nous encourageons fortement les conjoints ou les conjointes ou les partenaires a s'y inscrire
en communiquant avec CFSC & : cultures@international.qc.ca ou par téléphone au 819-997-1197.

N.B : Cette formation n'est pas ouverte aux agents et agentes inscrits aux cours Gestionnaires de programme a I'étranger ou
Supervision a la mission.

Public visé : Tout le personnel qui part en affectation ainsi que leur conjoint ou conjointe ou partenaire.
Mode de prestation : Salle de classe
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COURS ET SERVICES SUR L’EFFICACITE INTERCULTURELLE

FORMATION SUR L'EFFICACITE INTERCULTURELLE A L’INTENTION DE L’ADMINISTRATION

CENTRALE (AC)

A déterminer : ‘ - IEQ015

A la suite d'une évaluation des besoins des apprenants etapprenantes, un cours a été mis sur pied. Il a pour objectif de
développer et d'améliorer les compétences en communication interculturelle et de créer des relations de travail efficaces, ala
fois avec le personnel dans les missions & I'étranger qu'avec les ambassades étrangéres au Canada. Un nombre important de
méthodes d'apprentissage, y compris des simulations et des études de cas, sont mises & profit de maniére a comprendre et
mettre en pratique les interactions spécifiques & |a culture. Les cours sont offerts en frangais, en anglais ou dans les deux
langues.

Public visé : Le personnel du MAECI a I'AC.
Mode de prestation : Salle de classe

FORMATION SUR L’EFFICACITE INTERCULTURELLE A L'INTENTION DES EMPLOYES ET EMPLOYEES

RECRUTES SUR PLACE (ERP) . ,
0.5 jours . : fE0011

Ce cours porte sur la fagon dont le personnel recruté sur place dans une mission canadienne peut deveni efficace sur le plan
interculturel, soit en développant une compréhension des valeurs et des styles de communication du Canada, tout comme ceux
des autres cultures. Par [uliisation d'exemples concrets et de modeéles théoriques de communication interculturelle, les
participants ou participantes prennent conscience que les valeurs et les croyances sous-jacentes ont une influence sur les
modes et les styles de comportement et de communication. Ils ou elles apprennent & développer des stratégies afin de
composer avec les différences. Les cours sont offerts en frangais ou en anglais.

Public visé : Cette formation est offerte sur demande aux ERP séjournant au Canada pour y suivre une formation spécifique.
C'est un élément propre au programme de formation au Canada pour tous les ERP comptables, adjoints ou adjointes au CDM,
réceptionnistes, chargés ou chargées de la gestion des biens et du matériel, spécialistes consulaires, agents ouagentes des
affaires politiques, économiques et publiques et agents ou agentes de commerce.

Mode de prestation ; Salle de classe

FORMATION SUR L’EFFICACITE INTERCULTURELLE A L'INTENTION DE§ MISSIONS gANADIENNES

2 jours IE0016

Sur demande, CFSC crée et met en ceuvre des ateliers dans le but d’accroitre l'efficacité interculturelie et le travail d'équipe des
missions canadiennes. Un ou une spécialiste de CFSC réalisera; en collaboration avec la mission, une intervention portant sur
les besoins etles problémes intercullurels reliés a la mission. :

Public visé : Le personnel de mission (les employés canadiens et employées canadiennes et les employés et employées
recrutés sur place)
Mode de prestation : Salle de classe
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COURS ET SERVICES SUR L’EFFICACITE INTERCULTURELLE

.

GESTIONNAIRES DE PROGRAMME A L'ETRANGER (CFSD) _ :
5 jours ) , ‘ : IECO14

: Une joumée traitant de efficacité interculturelle est prévue dans le cadre de la formation préaffectation a Fintention des
) gestionnaires de programme. Les compétences de communication interculturefles sont enseignées au moyen de diverses
méthodes, et visent les gesfionnaires du persénnel provenant de milieux culturels distincts. Une personne-ressource de 1a région
de I'affectation en donne un apergu. Les cours sont offerts dans les deux langues. '

N.B. CFSC-oﬁ're uhejouméé sur lefficacité interculturelle pendah? le cours de cing jours offert par CFSD.

Public visé : Gestionnaires de programme affectés a I'étranger
Mode de prestation : Salle de classe

, LES PRINCIPES DE BASE SUR L'EFFICACITE INTERCULTURELLE
|‘ 3heures. : : FUN101
! Cette formation en ligne est destinée a tout le personnel d'Affaires étrangéres et Commerce international Canada agissant dans
“ un domaine interculturel, que ce soit au Canada ou dans les missions a |'étranger.

l

[

Cette formation vous apportera :

: . Une compréhension du concept de culture, de vos propres comportements et de ceux des autres cultures; :
{ +  Des cadres de base servant 3 la compréhension et la classification des ressemblances et des différences entre les cultures;
; «  Des connaissances sur la fagon de réduire les inévitables malentendus et conflits dans la communication interculturefle;

I «  Une réponse en ¢e qui a frait aux compétences requises pour vivre et travailler efficacement dans un environnement

I interculturel.

Public visé : Tout le personnel d'Affaires étrangéres et Commerce international Canada’
Mode de prestation : Intranet ou Internet, programme d'auto-apprentissage

‘ ‘ RESSOURCES INTERCULTURELLES EN LIGNE

Le site Web de CFSC & www.intercultures.gc.ca met a votre disposition les ressources suivantes :

1 “Apergus-pays

i il Etes-vous  la recherche de données sur un pays en particulier? Vous voulez en savoir plus sur les dimensions interculturelles - -
i}’ de la vie et du travail & I'étranger? Apergus-pays, c'est fout cela et bien plus encore! Visitez Apergus-pays et découvrez plus de
200 pays du monde.

! Magazine Intercultures

‘ | Interculfures est un magazine trimestriel électronique qui explore les enjeux internationaux d'un point de vue culturel. -

| ‘\ Intercuitures présente des entrevues de gens provenant de tous les milieux, des articles, des comptes rendus de livres et des
ressources utiles pour les travailleurs et travailleuses ceuvrant a l'international.

|
|
| La bibliothéque :

:V La bibliothéque comprend des articles, des suggestions de lecture et des publications abordant des sujets interculturels.
i

it Public visé : Le personnel du gouvernement du Canada, fes entrepreneurs et entrepreneuses et e grand public.
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COURS ET SERVICES SUR L’EFFICACITE INTERCULTURELLE

SUPERVISION A LA MisSION (PPSE/AGC)
5 jours IE0010

Cette formation de cing jours a pour butde préparer les agents, a la veille.de leur premiére affectation, a assumer les
responsabilités d'une supervision a I'étranger. Une partie du cours mettra en relief les compétences en supervision, y compris le
leadership, la communication, la rétroaction, la motivation, la gestion du rendement, la fagon de traiter avec les personnes
difficiles, le recrutement et le licenciement, ainsi que les valeurs et l'éthique. Une autre partie de la formation portera sur
I'apprentissage de l'efficacité interculturelle relativement a la supervision a la mission. Un accent particulier sera mis sur le
développement des compétences interculturelles. De plus, un module spécifique sur le pays donnera la possibilité aux
participants de rencontrer en privé une personne-ressource de leur pays d'affectation qui les aidera & s’adapter & cette nouveile
culture et & ce nouveau pays. :

N.B : Ce cours est donné conjointement par CFSD et CFSC

Public visé : Le PPSE et les agents et agentes de gestion et des affaires consulaires
Mode de prestation : Salle de classe

TROUSSES D’INFORMATION-PAYS

Les trousses d’information-pays proposent un large éventail de renseignements sur des pays en particulier; de I'analyse
économique aux apergus culturels, sans oublier les conseils pratiques pour les voyageurs. Chaque trousse est créée a partir de
sources d'abonnement en ligne constamment mises a jour et représente une mine de renseignements actuels précis et
pertinents.

Pour recevoir une trousse d'information-pays, contactez le Centre d'apprentissage interculturel au 819-997-1197 ou par courriel,

a cultures@international.gc.ca

Public visé : Tout le personnel d’Affaires étrangéres et Commerce international Canada.
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DEVELOPPEMENT DES AFFAIRES INTERNATIONALES

Les cours de développement des affaires internationales sont administrés par CFSD et s'adressentaux employés nommés pour
une periode indéterminée ou déterminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le domaine. Tous les cours sont
bilingues a moins d’indication contraire,

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web http:/Iintranetabps/cfsi/virtual/11CFSICou'rses/courseListCentre-f‘asg?c=2

- Liste de cours pour le développement des affaires intemationales :

Contrdles & exportation ............ ... . .. 18
Développement des investissements etalliances politiques ... ................... . . ... ... .. 18
IAM-1 Initiative d'apprentissage mondiale destiné aux gestionnaires de la section commerciale et économique . ... .. .. 19
IAM-2 Initiative d'apprentissage mondiale destiné aux employés de la section commerciale et économique ... ........ 19
Intelligence compétitive | - Introduction & lintelligence compétitive . ................ ... ... .. ... . ... .. ... . 19
Intelligence compétitive Il - Exécuter un projet dinteligenced’affaires . .. .. ... ... ... ... . . .. . .. . .. 20
Introduction a féconomie canadienne .................. . oo 20
Introduction au financement du commerce international ..................... ... ... .. ... ... 20
Introduction au financement du développement . .............. ... ... ... 21
Lemarché delaide ......... ... ... ... 21
Maisons de commerce ............. ... 22
Rendre les foires profitables atous ........................ 0 22
Science eltechnologie ................ . .. 23
17
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DEVELOPPEMENT DES AFFAIRES INTERNATIONALES P
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CONTROLES A L'EXPORTATION -

IBO181 £

™

Ce cours vise a sensbiliser les participants au rdle joué parles directions de la centrale dans 'administration des controles @——

canadiens a l'exportation pour le matériel militaire et pour d'autres produits stratégiquement sensibles. Ce cours vous aidera a P

fournir une réponse avisée aux demandes de consultations de la Direction des contréles & l'exportation (EPE). Ce cours fera un ‘”17'—

survol des thémes suivants: pourquoi le Canada a-t-il un régime de contrdles a Vexportation; les genre de produits et Q»,;—

technologies soumis a ce contrdle; le processus du permis d'exportation et les considérations dont on tient compte pour évaluer P
les demandes de permis d’exportation. Des études de cas seront utilisées pour illustrer des cas types. -

P

. -

A |a fin du cours, les participants pourront : P

. évaluer les consultations relatives au controle a l'exportation; %“;

«  analyser les demandes de licences d'exportation; e

. formuler des recommandations concernant les demandes de licences d'exportation; i

+  évaluer les questions liées au contrdle & I'exportation. %‘;

é_)..

Pubtic visé : Ce cours vise principalement les employés qui peuvent étre appelés a participer au processus de consultations &

. . s

Mode de prestation : Salle de classe W—

B <7

DEVELOPPEMENT DES INVESTISSEMENTS ET ALLIANCES POLITIQUES =

7 1B0681 po

\rm

e

Ce cours a pour but de préparer les agents 4 s'acquitter de leurs responsabilités en matiére de développement des
investissements a 'étranger. Des études de cas et des exercices sont prévus pour les aider a repérer des entreprises, &
présenter les possibilités aux investisseurs éventuels et 4 exploiter le réseau d'appui au Canada. Le cours comprend également
un module surles diverses formes que peuvent prendre les alliances stratégiques et leur emploi pour mettre en place des
relations réciproguement avantageuses entre les entreprises canadiennes et les partenaires commerciaux étrangers. Ce cours
est un prérequis essentiel au cours de Promotion des investissements directs étrangers (FDI).

A la fin de ce cours, les participants pourront :

«  comprendre comment un client prend ses décisions en matiére d'investissements et de liens commerciaux stratégiques;
. faire valoir limportance des investissements et des liens commerciaux stratégiques pour Affaires étrangéres et commerce

international Canada;
«  élaborer un profil de leur réle dans le processus d'investissements et de liens commerciaux stratégiques.

Public visé : Tous les agents permutants au niveau d'entrée; tous les employés pemmutants etnon permutants qui requiérent
cette formation spécialisée pour leur travail.
Mode de prestation : Salle de classe
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‘ DEVELOPPEMENT DES AFFAIRES INTERNATIONALES _
L. _____________________________________________________
IAM-1 : INITIATIVE D'APPRENTISSAGE MONDIALE DESTINEE AUX GESTIONNAIRES DE LA SECTION

COMMERCIALE ET ECONOMIQUE .
4 jours ' iB0213

L'initiative d'apprentissage mondiale pour les gestionnaires de Ia section commerciale et économique (IAM 1) vise a renforcer la
capacité de gestion a diriger une équipe dans la prestation de services a valeur ajoutée pourles clients canadiens. Les
participants joueront le rdle d'un gestionnaire de programme - commerce international dans la mission fictive du royaume de la
Gibsonie, ol ils feront face & des scénarios complexes de leadership situationnel. lis auront I'occasion d’examiner des tactiques
pour gérer leur section d'Edart, en Gibsonie, afin de développer une approche stratégique pour assurer de bons résultats. La
méthodologie et 'approche reposeront en grande partie sur I'échange des idées et des expériences entre collegues. Nota : Ce
cours est sur invitation seulement.

Ala fin de cours, les participants connaitront la perspective de la haute gestion, sauront se concentrer sur la planification et la
stratégie, l'obtention de résultats avec leur équipe, la motivation de leur équipe etl'amélioration de la proactivité de leur équipe.

Prérequis : Les participants doivent avoir suivi soit le cours SDC - Servir nos clients, soit le cours SDC - Servir nos clients pour
agents partant en poste

Public visé : Gestionnaires du programme commercial partant en poste

Mode de prestation : Salle de classe

IAM-2 : INITIATIVE D'APPRENTISSAGE MONDIALE DESTINE AUX EMPLOYES DE LA SECTION

COMMERCIALE ET ECONOMIQUE .
4 jours 1B0214

L'initiative d'apprentissage mondiale pour les employés de la section commerciale et économique (IAM 2) se concentre sur la
proactivité et la stratégie nécessaires a la prestation de services a valeur ajoutée pour les clients canadiens. Les participants
joueront le réle d'un délégué commercial ou d'un délégué commercial adjoint dans la mission fictive du royaume de ia Gibsonie,
et seront dirigés a travers une combinaison trés inferactive de lectures, de travaux d'équipe etde jeux de réles afin de
développer leur expertise. La méthodologie et l'approche reposeront en grande partie sur 'échange des idées et des
expériences entre collégues.

Ala fin de ce cours, les participants connaitront les nouvelles orientations du ministére, sauront quand servir ou rediriger des -
clients, pourront créer une stratégie sectorielle ou un plan de renseignements concurrentiels, sauront effectuer un événement de
réseautage, une visite ou une rencontre avec un client, et sauront disséminer des renseignements et breffer la haute gestion.

Public visé : Tous les agents permutants Priorité sera donné aux agents qui partent en affectation durant |'eté.
Mode de prestation : Salle de classe

INTELLIGENCE COMPETITIVE | - INTRODUCTION A L'INTELLIGENCE COMPETITIVE
1 jour 1B1642

De présenter tous nouveaux agents au niveau d'entrée et les agents de la section commercial et économiques actuels avec une
compréhension commune de ce qu'ait l'intelligence compétitive, quel est le cycle d'intelligence, comment l'intelligence
com pétitive correspond au travail exécuté et pourquoi cette information est nécessaire a leur travail.

A la fin du cours les participants pourront :

définir intelligence compétitive et intelligence d'affaires; faire le lien entre I'intelligence et la gestion des connaissances; décrire le
cycle d'intelligence; et, introduire quelques outils et techniques pour recueillie des informations concurrentielles.

Public visé : Tous les employés qui requiérent cette formation spécialisée pour leur travail.
Mode de prestation : Salle de classe
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INTELLIGENCE COMPETITIVE Il - EXECUTER UN PROJET D'INTELLIGENCE D'AFFAIRES - o
2 jours - S 1B1643 bl
‘ A
T
. ——
Draller au dela des principes fondamentaux et de montrer aux agents commerciaux/économiques comment relier lintelligence Wi
d'affaires au mandat du ministére et & leurs clients. Les participants exécuteront un projet d'intelligence pour le ministére ou la g
compréhension de collection du systéme, I'analyse, et la diffusion d'affaires et d'intelligence commerciale seront développées. o
Parmi les autres compétences, fes participants apprendront & créer et gérer des projets d'intelligence d'affaires parla projet- et
planification autour des priorités ministérielles et des missions. ;7_:“
Les objectifs du cours sont : “17’
=
- revoir et partager différentes expériences en intelligence; 5;‘_
+  décrire le processus d’exécution d’un projet d'intelligence; A
« examiner les compétences et techniques en intelligence; et, ‘:};;
«  créer et gérer des projets d'intelligence d’affaires. e
Prérequis : Intelligence compétitive | o
g7

Public visé : Tous les employés qui requiérent cette formation spécialisée pour leur travail
Mode de prestation : Salle de classe

INTRODUCTION A L'ECONOMIE CANADIENNE , . |
2 jours ‘ IB1201

Ce cours a pour but doffrir aux participants n'ayant pas une formation en économie une meilieure. connaissance des
meécanismes économiques qui sont indispensables a la campréhension de I'actualité économique, qu'elle soit canadienne ou
internationale. Ce cours permettra aux participants de situer les données économiques canadiennes dans un contexte
international de fagon a faire des comparaisons, a tirer des conclusions et de comprendre pourquoi le commerce extérieur est
aussi important quiindispensable & I'¢conomie canadienne. Le cours présente, entre autres, les éléments caracténstiques de
I'économie canadienne, explique la structure de I'activité économique actuelle et I'importance et le rdle de I'Etat dans 'activité
économique. ‘ '

Public visé : Les agenls cbmmercia’ux du niveau d'entrée mais il peut également servir tous les employé ayant besoin d'une
formation de base de I'économie de 'entreprise dans le cadre de leur travail
Mode de prestation : Salle de classe

INTRODUCTION AU FINANCEMENT DU COMMERCE INTERNATIONAL.
2 jours ‘ 180241

Ce cours examine les principaux outils financiers disponibles aux exportateurs et investisseurs canadiens faisant affaire 2
I'étranger. Ce cours permettra aux participants de comprendre les défis auxquels font face les firmes pour obtenir du
financement et comment étre proactif pour les assister lorsqu'en poste a I'étranger. Le cours présente des concepts
fondamentaux tels |a transaction a 'exportation, les risques d’affaires internationaux, le contrat commercial, les sources de
financement & court, moyen et long terme, le financement de projets, les capitaux propres, les Incoterms, ainsique les
programmes et opportunités offerts par EDC, 'ACDI, la CCC et les Banques multilatérales de développement.

Public visé : Tous les employés qui ont besoin de cette formation spécialisée dans le cadre de leur travail
Mode de prestation : Salle de classe
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DEVELOPPEMENT DES AFFAIRES INTERNATIONALES
“

INTRODUCTION AU FINANCEMENT DU DEVELOPPEMENT . -
1jour 180244

Développer des capacités el des connaissances des agents du service extérieur aux relations entre les institutions de
développement international et les objectifs du Canada en matiére de politique internation ale.

A la fin du cours, les participants pourront : donner un apergu rapide de l'architecture de l'aide internationale et des mécanismes
auxquels le gouvernement du Canada a recours pour I'expbiter; expliquer I'importance des institutions de développement pour
l'alteinte des objectifs du Canada au chapitre du développement, de la politique étrangére et du commerce; reconnaitre qu'il est
crucial de mettre en commun l'information. relative aux activités de développement et aux personnes-ressources en la matiére;
décrire & grands traits les enjeux et les tendances qui sous-tendent les relations du Canada avec les institutions de
développement international et cerner les ressources qui s'offrenta eux.

Public visé : Agents du service extérieur (commerce/économique et polifique/économique et agents de 'ACDI) dont les

connaissances et l'expérience en matiére d'institutions de développement sont limitées.-
Mode de prestation : Salle de classe

LE MARCHE DE L’AIDE

1 jour 180245

De former les membres du Service des délégués commerciaux & la fagon de venir en aide aux clients canadiens en ce qui a trait
aux possibilités d'exportation et d'investissement financées par I'aide au développement.

Ala fin de ce cours les participants pourront :

*  expliquer la relation entre le s institulions de développe ment international et le programme de prospérité du Canada;

*  reconnaitre les débouchés issus de I'aide au développement;

»  évaluer les capacités canadiennes sur le marché du développement; :

- comprendre la nature particuliére des marchés publics et des projets en matiére de développement;

»  préciser les services dispensés dans le cadre du processus de marchés publics en matiére d'aide et de développement;

+  expliquer aux clients canadiens l'aide qu'ils peuvent leur apporter en vue de soumissionner & un projet de développement,

Prérequis : Introduction au financement du développement

Prérequis souhaitable: Initiative d'apprentissage mondial (IAM-I) pour les gestionnaires ou pour les employés de la section
commerciale et économique (IAM-2}

Public visé : Employés du MAECI (Délégués commerciaux en particulier) qui se préparent pour des postes dans les pays en
voie de développement ou des nouveaux PPSE délégués commerciaux

Mode de prestation : Salle de classe




DEVELOPPEMENT DES AFFAIRES INTERNATIONALES

MAISONS DE COMMERCE

1 jour IBO801

Les maisons de commerce canadiennes sont une force économique peu connue des délégués commerciaux canadiens. Le but’
du présent séminaire est de combler cette lacune en explorant: (a) le réle des maisons de commerce, (b) qui sont-elles?, (c) qui
peut les utiliser?, (d) le négoce international et les réseaux et (e) 'ABC du métier.

Ala fin du cours, les participants pourront :

. serendre compte du rdle joué par les firmes d'import-export dans le développement des marchés non traditionnels (¢.-a-d.

autres que les Etats-Unis); .
+  mieux comprendre le dérouiement de leurs activités et de leurs objectifs;
«  repérer les débouchés a |'etranger qui pourraient tre confiés aux firmes d'import-export.

Public visé : Tous les employés qui ont besoin de cette formation pour leur travail.
Mode de prestation : Salle de classe |

RENDRE LES FOIRES PROFITABLES A TOUS
2 jours

Parfois trouver de bonnes occasions d’affaires a une foire commerciale est comme chercher une aiguille dans une botte de foin,
sauf que cette botte de foin est tellement remplie de choses intéressantes que nous ratons souvent ce qui saute aux yeux. Les
foires comme rciales sont un des outils essentiels pour les délégués commerciaux et trop souvent un visiteur inexpérimenté
pourrait étre dépassé. Suite & ce cours vous saurez comment faire la collecte de renseignements sur le marché, comment faire
de nouveaux contacts et comment planifier votre visite. Vous connaitrez les méthodes d’analyse des foires, de leurs produits et
services et de la mise a profitdes informations recueiliies. Les participants iront a4 une foire 'aprés-midi du premier jour pour
mettre en pratique les principes du cours; le suivi de cette visite se fera a 1a session du deuxiéme jour. Les frais de
stationnement vous seront remboursés. :

A la fin du cours les participants pourront :

+  faire la collecte de renseignements sur le marché,
+  comment faire de nouveaux contacts et comment planifier votre visite; . :
«  Vous connaitrez les méthodes d'analyse des foires, de leurs produits et services et de la mise a profit des informations

recueillies.

Public visé : Tous les employés qui on! besoin de cette formation dans I'exercice de leurs fonctions.
Mode de prestation : Salle de classe .

IB0901
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DEVELOPPEMENT DES AFFAIRES INTERNATIONALES

SCIENCE ET TECHNOLOGIE :
2 jours - 181001

De fournir aux gestionnaires et au personnelles connaissances, les précisions et l'orientation nécessaires quiferont d'eux de
précieux collaborateurs au programme de S et T du gouvernement du Canada. A cette fin, ils devront : comprendre comment les
nouvelles tendances de la science et de la technologie influeront sur les secteurs industriels; et créer leurs réseaux de S et T ici
et & I'étranger,

A la fin de ce cours les participants pourront :

»  comprendre le réle de CICan et du SDC dans 'a stratégie de S et T du gouvernement;
*  évaluer I'importance de la stratégie de S et T du Canada; .

+ expliquer les principaux concepts liés aux S et T;

+  déterminer les principaux éléments du processus de commercialisation;

» faire connaitre importance que les missions accordent & la stratégie de S et T du Canada:

+  comprendre le travail des clients des S et T;

relever les questions importantes pour les acteurs dans les principaux secteurs des S et T du Canada;
reperer les débouchés dans le secteur des Set T;

indiquer comment le SDC pourrait aider les clients partenaires des SetT;

représenter efficacement les intéréts du Canada en matiére des S et T & I'étranger;

répondre adéquatement aux demandes concernant le secteur canadien des Set T;

comprendre le besoin de créer et de maintenir un réseau mondial des S et T.

Public visé : Les principaux groupes visés par ce cours sont, en ordre de priorité :

i) les agents qui partent en mission et qui ont des responsabilités en Set T;

i) les gestionnaires et le personnel de I Administration centrale qui sont responsables de pays qui ménent des activités en Set T:
iii) les autres employés intéressés. ’

Mode de prestation : Salle de classe
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DIPLOMATIE OUVERTE

Les cours sur la diplomatie ouverte sont administrés par CFSD et s’adressent aux employés nommés pour une période
indéterminée ou délerminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le domaine. Ces cours bilingues.

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : http://intranetapps/cfsiivirtual/11CF SICourses/coursel isiCentre-f.asp?¢=2

Liste de cours pour la diplomatie ouverte :

introduction a la défense et promotion des intérétscanadiens . ... ... ... ... oo 26
introduction & 1a diplomatie contemporaine . ....... ... . 26
Promotion des intéréis canadiens .....:...... ... N 26

25
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DIPLOMATIE OUVERTE

INTRODUCTION A LA DEFENSE ET A LA PROMOTION DES INTERETS CANADIENS .
0.5 jour ' PD0203

Ce cours est congu pour répondre aux besoins pratiques des fonctionnaires qui se livrent a la promotion des intéréts du Canada
sur la scéne internationale. Ce cours propose des conseils pour mener une bonne stratégie de promotion et il donnera l'occasion
de mettre en pratique ce qui a été appris.

A fa fin de ce cours, les participants pourront :

*  apprécier pourquoi la promotion des intéréts canadiens est au centre des activités professionneiles des diplomates
canadiens;

+  comprendre l'importance du réseautage afin d’assurer la promotion efficace des intéréts canadiens;

+ identifier les étapes essentielles pour s'engager dans des activités stratégiques de la promotion des intéréts canadiens.

Public vise : Employés affectés a I'étranger
Mode de prestation : Salle de classe

INTRODUCTION A LA DIPLOMATIE CONTEMPORAINE
4 heures PD0229%

Ce cours pemettra aux participants de décrire les changements substantiels et de processus dans 'exercice de la diplomatie en
ce début du XXle siécle, étant donné I'augmentation réguliére du nombre de regroupements de pays pour la poursuite de leurs
intéréts communs ainsi que des nouvelles procédures adoptées par les ministéres de Affaires étrangéres etleurs missions pour
s’acquitter de leur mandat.

Ala fin de ce cours les participants pourront ;

-

faire preuve d'une connaissance plus approfondie du travail diplomatique et des difficultés qu'il comporte;

comprendre les différences entre la diplomatie régionale et ia diplomatie ouverte ainsi que I'importance de chacune;
décrire I'évolution du rdle de I'ambassade et la fagon dont les innovations technologiques dans le secteur de l'information
ont une incidence sur les communications;

dresser [a liste de diverses fonctions, dynamiques et influences dans le processus de prise de décision en diplomatie;

*  reconnaitre l'importance et la valeur de |a gestion du rendement dans l'atteinte de I'efficacité, d’'un bon rendement et de la
responsabilité envers le public.

-

Public visé : Tous les agents au niveau d'entrée; tous les employés du MAECI et autres ministéres qui requiérent cette
formation spécialisée pour leur travail
Mode de prestation : Apprentissage & distance autodirigé

PROMOTION DES INTERETS CANADIENS
4 heures PD0209

Ce cours congu pour répondre aux besoins pratiques des fonctionnaires qui se Ivrenta la promotion des intéréts du Canada sur
la scéne internationale. Ce cours contient des pour mener une bonne stratégie de promotion et il donnera I'occasion de mettre
en pratique ce qui a été appris

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé
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EFFICACITE ORGANISATIONELLE o
“

Le Centre d'apprentissage en affaires internationales et en gestion (CFSD) offre divers services aux directions etaux directions

générales pour travailler en partenariat avec les unités de travail de fagon & améliorer leur efficacité organisationnelle et leur
rendement. : ’ '

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : hitp://intranetapps/ctsifvirtual/11CF $ICourses/courseListCentre-f.asp?c=2

Liste de cours pour l'efficacité organisatiénnelle:

Efficacité organisationnelle : services pour l'administration centrale etles missions .............................. 28

27




EFFICACITE ORGANISATIONELLE

EFFICACITE ORGANISATIONELLE : SERVICES POUR L’ ADMINSITRATION CENTRALE ET LES MISSIONS

Tel que requis

t en gestion (CFSD} offre divers services aux directions et aux directions

Le Centre d'apprentissage en affaires internationales & }
de travail de fagon a améliorer leur efficacité organisationnelle etleur

générales pour travailler en partenariat avec les unités
rendement.

CFSD aide les gestionnaires et leur groupe de travail a ;

. relever les défis et enjeux de la communication et les relations interpersonneles :
. planifier efficacement leur aveniren établissant les priorités, en développant des plans d’act

cours d'un changement.

on et en gérant la transition au

Les sessions de développement d'équipe sont congues afin de :

. aider une équipe a planifier leurs objectifs a court etlong terme;
«  régler leurs défis internes et a évoluer dans un groupe de travail pius unie.

La gestion du changement aide les gestionnaires et les organisations a:
»  préparer;
- mettre en ceuvre,

+  maintenir en place le-changement.

Public visé : Unités de travail du MAECI & I'administration centrale et aux missions
Mode de prestation : Salle de classe
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_FORMATION TECHNIQUE

Les cours de formation technique sont administrés par SXMT et s'adressent aux employés nommés pour une période
indéterminée ou déterminée dontle travail exige une formation spécialisée dans le domaine. Pour de plus amples

renseignements sur ces cours et les modalités d'inscription, communiquez avec Roger Gmguere/SXMT au (613) 946-351 1.

L’horaire des cours peut étre modifié. Veuillez consulter les pages techniques de SXMT au site Web :

http://intranetapps/cfsifvirtual/11CFSICourses/courseListCentre-f.asp?c=11. Tous les cours sont en anglais & meins

d’indication contraire.

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : http:/fintranetapps/cfsi'virtuall11CFSICourses/courselistCentre-f.asp?c=11

APPRENTISSAGE ETPERFECTIONNEMENT DIRECTION GENERALE DE LA GESTION DE L'INFORMATION ET DE LA TECHNOLOGIE
4 jours

APPRENTISSAGE ET PERFECTIONNEMENT DIRECTION GENERALE DE LA GESTION DE L'INFORMATION ET DE LA TECHNOLOGIE
2 jours

APPRENTISSAGE ET PERFECTIONNEMENT DIRECTION GENERALE DE LA GESTION DE L'INFORMATION ET DE LA TECHNOLOGIE
3 jours

APPRENTISSAGE ET PERFECTIONNEMENT DIRECTION GENERALE DE LA GESTION DE L'INFORMATION ET DE LA TECHNOLOGIE
1 jour

C5: Cours D'INSTALLATEUR TACLANE
3 jours

C5 : COURS D'OPERATEUR TACLANE/DATA TRANSFER DEVICE (DTD)
1 jour

FORMATION ESSENTIEL : LE BOITE A QUTILS DU GROUPE DES PROFESSIONNELS EN Tl pu SERVICE EXTERIEUR {FSITP)
5 jours ‘

FORMATION ESSENTIEL : SXMT — FORMATION TECHNIQUE ESMAIT (FTE)POUR CS
9 jours

FORMATION ESSENTIEL : SXMT — FORMATION TEcHNIQUE ESMAIT (FTE) POUR EL
9 jours

FORMATION ESSENTIEL : SXMT — VUE D'ENSEMBLE TECHNIQUE DE SXD
1 jour

ICP ; AUTORITE L OCALE D’ENREGISTREMENT (ALE) DE L'ICP _DANS LES MISSIONS
3 heures

INFOBANQUE POUR LE PERSONNEL TECHNIQUE SEULEMENT {FS-ITP}
4 heures

OP : MAINTENANGE ET DEPANNAGE DES IMPRIMANTES: LEXMARK OPTRA S1855 ET OPTRAT614N
1 jour

OP : SENSIBILISATION AU SYSTEME TEMPEST
1 jour

OP : SENSIBILISATION LA DEPANNAGE DU MATERIEL TEMPEST
3 jours

NE04

RAO1

SV04

SV0s

C506

C507

CO01

coo4

CO05

Cco03

PK03

I1B01

PC05

PCo7

PCO8

29
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FORMATION TECHNIQUE

SECURITE . MAINTENANCE DE LA PORTE SPF (SPECIAL PROTECTIVE FACILITY)
1 jour

SIGNET NeTWORK ELEMENTS
5 jours

SIGNET ; AcCES DISTANT PROTEGE (ADP)
J heures -

SIGNET : PrREcISIONS SUR SIGNET 3
3 jours

SIGNET : SOUTIEN A DISTANCE DES MICRO MISSIONS
4 heures

SOURCES D'ALIMENTATION : MISE LA TERRE, MISE LA MASSE. BLINDAGE ET PARAFOUDRES
3 jours ' ’

SYSTEMES ADMINISTRATIVES DE GESTION DES ACTIFS DE LA TECHNOLOGIE DE L'INFORMATION — REMEDY (ITAMS)
1 jour

SYSTEME TELEPHONIQUE : INSTALLATION ET MAINTENANCE DU GESTIONNAIRE DE COMMUNICATIONS BCM DE NORTEL
5 jours

SYSTEMES (UPS) «UNINTERRUPTED POWER SYSTEM» SERIES 1400, 1600Ep £T 1700
3jours '

SYSTEMES D'ALARME : IDACS
8 jours

SYSTEMES DE MESSAGERIE VOCALE : GESTIONNAIRE/ADMINISTRATEUR DU SYST ME OCTEL
4 jours

SYSTEMES DE MESSAGERIE VOCALE : TECHNICIEN OCTEL
2 jours '

SYSTEMES DE SATELLITE : PSATCOM
2 heures

SYSTEMES DE SATELLITE : VSAT (TTPO)

4 jours

SYSTEMES TELEPHONIQUES : INSTALLATION ET MAINTENANCE DU NORTEL MERIDIAN OPTION 21-81
3 jours :

SYSTEMES TELEPHONIQUES : INTERFACE DE JONCTION NUMERIQUE NORTEL (N} ET RNIS

5 jours

SYSTEMES TELEPHONIQUES : RESEAU COMMUTE ELECTRONIQUE DU NORTEL (ESN)

3 jours_

SYSTEMES TELEPHONIQUES : ENTRETIEN DU SYSTEME MITEL SX2000 POUR LE PERSONNEL FSITP
5 jours

30
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FORMATION TECHNIQUE

SYSTEMES TELEPHONIQUES : INSTALLATION ET MAINTENANCE DU NORTEL MERIDIAN OPTION 11C
5 jours

SYSTEMES TELEPHONIQUES : TELEPHONIE DE BASE

6 jours

SYSTEMES TELEPHONIQUES : CARACTERISTIOUES DU NORTEL MERIDIAN X11

© Jjours

WiNDows : WINDOWS XP PROFESSIONNEL
1 jour

TEO5

TEQ1

TE11

XPO1




NARAEVELZARVEUEA RV E UM RURU BRIV FATARARUEA RTRA U AU UV VE VIR TSI IR VA ID A TEL I AR O

e




GESTION DE LA TECHNOLOGIE ET DE L’INFORMATION

e

Les cours de formation de la technologie et de I'information sont administrés par CFSS, SXAT et SRSI et s'adressent aux
employés nommés pour une période indéterminée ou déterminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le
domaine.

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : http:/fintranetapps/cfsitvirtual/12CF SIPrograms/Programmelnfo-f.asp?id=10

Pour prendre des cours de Microsoft en ligne, veuillez accéder au Campusdirectde 'Ecole de la fonction publique du
Canada au site Web suivant : http:/campusdirect.gc.ca. Sélectionnez {a langue de votre choix et ensuite cliquez sur le lien

Branchez-vous. A partir de la page d’accés, entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe pour le campus. Sivous n'éles
pas encore membre, vous devrez cliquer sur Devenez membre maintenant et suivre les instructions pour créer votre compte.

La formation pour les logiciels de Corel estnon disponible temporairement, par contre vous pouvez accéder aux guides de

référence rapide pour WordPerfect, Quattro Pro et Présentations sur le site suivant :

hitp:/fintranetapps/cfsifvirtual/ 2E-manuals/Manuals-f.asp. Choisissez le lien pour 'Administration centrale ou fes missions,
ensuite cliquez sur le lien pour le guide de votre choix. La formation pour la suite de logiciels Corel sera disponible

prochainement. Nous vous aviserons par message a diffusion générale dés que la formation deviendra disponible.

Liste de cours pour la formation de la technologie et de I'information :

BlaCKBeITY .o
cemMercury pourles agdjoints . . ... ...
cemMercury pourles @gents . ... ... ... e
EQAMS - Systéme de gestion électronique Questions etRéponses ........................ e,
ICP - Infrastructure a clé publique . ... ... .. .. .
Intelligence d'affaires (v7.1) . ... .. ... ... .. ... ... .. e N
Introduction & VinfoBanque . ...... e e :
vLa gestion de linformation au MAECI : poliiques et pratiques ('administration centrale) .............. ... ... ...
La gestion de Information au MAECI : politiques et pratiques (missions) . ........... ... .. ... .. iiiiii. ...
Lta protection des informations sensibles . ........ . ...
OCTEL - Introduction au systéme de messagerie VOCale . ..... ... ... ... ..
Orientation pour SIGNET 3 - Tutoriel en ligne (‘Administration centrale) ....... ... ... ......................
Orientation pour SIGNET 3 - Tutoriel en ligne (MiSSIONS) .. ... ... .. vt e
PRIME - Renseignements sur les biens dansles missions ... ... . ... . ... .. . ... ... .. i
Réservations - Salles de conférence tutoriel en'ligne ..... ... ... .. ... ... ... .. e
SIGNETC4 ....... ... .......... R S S e
S GNET GO e
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GESTION DE LA TECHNOLOGIE ET DE L'INFORMATION
L

BLACKBERRY :
60 minutes ‘ ’ : (T5418

Ce tutoriei en ligne portant sur le fenctionnement du BlackBerry, vous apprendra comment utiliser le courrier électronique et la
fonction de téléphone, comment se servir de cet instrument quand vous voyagez, et comment naviguer vers les autres applications
comme le calendrier, le carnet d'adresses, les taches et le navigateur web. Ce cours dure approximativement 60 minutes.

Public visé : Tout employé qui posséde un BlackBerry
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

CCMMERCURY POUR LES ADJOINTS’
1 jour o ' . o . IT3123

Ce cours d'une journé e fournira aux participants les connaissances, les techniques et lexpérience pratique pour exécuterdes taches.
reliées a leur emploi en utilisant le logiciel ccmMercury pour accéder au Systéme de gestion de la correspondance ministérielle
(SGCM) et au Systéme de suivi des produits d'information (SSPI). Les participants apprendront & accéder aux systémes, gérer et
transmetire des demandes, annexer des fichiers a des dossiers, récupérer et utiliser les annexes et les modéles, modifier des
dossiers, enregistrer des approbations, fermer des dossiers terminés, faire des recherches, sauvegarderiesinterrogations etexécuter
des rapports.

Public visé : Les adjoints ad ministratifs
Mode de prestation : Salle de cfasse

CCMMERCURY POUR LES AGENTS . | ,
3 heures ' IT3133

Ce cours d'une demi-journée fournira aux participants les connaissances, les techniques et lexpérience pratigue pour exécuter des
tachesreliées a leuremploi en utilisant e logiciel ccmMercury pouraccéder au Systéme de gestion de laco rrespondance ministérielle
(SGCM) et au Systéme de suivi des produits d'information (SSPI). Les participants apprendront & accéder aux systémes, gérer et
transmettre des demandes, annexer des fichiers 4 des dossiers, récupérer et utiliser les annexes et les modeies modifier des
dossiers, faire des recherches, sauvegarder les interrogations et exécuter des rapports.

Public visé : Les agents
Mode de prestation : Safle de classe

EQAMS — SYSTEME DE GESTION ELECTRONIQUE QUESTIONS ET REPoNses ‘

30 minutes - 173208

Cet atelier porte sur les fonctions suivantes du logiciel EQAMS : créer les titres des Q et R, réviser et |mpr|mer des QelR, envoyer
a d'autres utilisateurs des Q etR par courriel, ajouter des pieces jointes, présenter a DCL des Q etR, rechercher des Q etR.

Public visé : Tous les employés dans la région de la capitale nationale
Mode de prestation : Apprentissage & distance autodirigé
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GESTION DE LA TECHNOLOGIE ET DE L'INFORMATION

ICP — INFRASTRUCTURE _CLE PUBLIQUE
45 minutes IT9309

Ce tutoriel en ligne permetde cpmpren'dre les contraintes d'usage de I'ICP au MAECI ainsi quela sensibilisation a la sécurité etles
pratiques exempiaires relatives a la gestion de I'information.

Prérequis : Module sur la sécurité des renseignements

Public visé : Les employés qui feront usage des applications qui requiérent I'iCP (telles Entrust Entelligence et Ice, Accés
SIGNET a distance et la messagerie sécuritaire)

Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

INTELLIGENCE D'AFFAIRES (V7.1
1.5 jours BI10701

L'intelligence d'affaires est un outil d’analyse de linformation sur le Web congu pour fournir aux gestionnaires une vue de
I'organisation a I'échelle macro, pour des besoins d’ordre stratégigue ou pour des besains d'établissement de rap ports. Le cours offre
aux participants une expérience pratique : navigation dans l'outil intelligence d'affaires, création et sauvegarde de rapporis sur
mesure.

Public visé : Tous ceux qui ont une compte Bl
Mode de prestation : Salle de classe

INTRODUCTION A L'INFOBANQUE

6 heures . _ iT00749

Ce cours est destiné aux apprenants qui ont besoin de travailler avec InfoBanque a 'Administration centrale ou dans les missions
oli InfoBangque a été déployé et aux utilisateurs qui travaillent déja avec InfoBanque.

Public visé : Tous les employés du MAECH
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

LA GESTION DE L'INFORMATION AU MAECI : POLITIQUES ET PRATIQUES {L'ADMINISTRATION

CENTRALE) -

2 heures IT0769

Ce cours couvre les concepts, les politiques exemplaires, les outils etle soutien de Ia gestion de l'information. Ce cours est destiné
a tous les employés et devrait étre complété avant le déploiement de SIGNET 3 et la formation InfoBanque.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance aulodirigé

LA GESTION DE L'INFORMATION AU MAECI : POLITIQUES ET PRATIQUES (MISSIONS)
2 heures ' ITO769

Ce cours couvre les concepts, les politiques exemplaires, les outils etle soutien de la gestion de linformation. Ce cours est destine
a tous les employés et devrait étre complété avant le déploiement de SIGNET 3 et la formation InfoBanque.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance aulodirigé

i
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~ GESTION DE LA TECHNOLOGIE ET DE L'INFORMATION

LA PROTECTION DES INFORMATIONS SENSIBLES A ) -
15 minutes ' IT2219

Ce tulorial contient3 modules etprendra approximativement 15 minutes pour étre complété. Ce cours est destiné a toutes personnes
qui traitent de l'information aux missions a I'étranger. Le but de ce tutorial est de permettre aux participants d'acquérir des
connaissances concernant les caractéristiques des différentes catégories ‘d’information, de la compromission de linformation
confidentielle, et des fagons de créer un environnement sécuritaire. Les participants apprendront quel genre d'équipement utlliser
pour traiter chaque catégorie d'information.

Les modules sont:
Module 1 ; Les informations sensibles
Module 2 : Technologie de linformation (T1)

Module 3 : Options'en matiére de Tl au MAECI

Public visé : To_us les employés :
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirige

OCTEL - INTRODUCTION AU SYSTEME DE MESSAGERIE VOCALE
2 heures ) ' IT3001.

Ce tutoriel en ligne explique comment utiliser le téléphone et les fonctions de messagerie vocale d'OCTEL en tant qu'outils de
communication efficace. Le participant apprend & créer et envoyer des messages vocaux efficaces, & recevoir et a gérer des
messages vocaux, a transférer un appel & un troisiéme numéro, a recevoir et a imprimer des télécopies en utilisant OCTEL.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

ORIENTATION A SIGNET 3 - TUTORIEL EN LIGNE (L'ADMINISTRATION CENTRALE}
1 heure _ IT5008

Ce tutorie! en ligne initie les utilisateurs au bureau SIGNET 3 et aux particularités. du MAECI.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

ORIENTATION A SIGNET 3 - TUTORIEL EN LIGNE (MISSIONS)
1 heure ] ‘ IT5008

Ce tutoriel en ligne initie les utilisate urs au bureau SIGNET 3 et aux particularités du MAECI.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

PRIME - RENSEIGNEMENTS SUR LES BIENS DANS LES MISSIONS
3 heures PM0310

Ce cours porte sur PRIME, une base de données répertoriant les biens appartenant au Ministére dans le monde entier.

Public visé : Employés quieffectuent de I'entrée de données sur les biens dans leur mission
Mode de prestation : Salle de classe
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GESTION DE LA TECHNOLOGIE ET DE L'INFORMATION

RESERVATIONS — SALLES DE CONFERENCE TUTORIEL EN LIGNE
20 minutes . 175428

Cetutoriel en ligne vous apprend a réserver une salle de conférence a une mission ou a 'Administration centrale en utilisant Qutlook
2003. Vous apprendrez aussi comment annuler et modifier une réservation.

Public visé : Tous |les employés .
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

SIGNET C4

1.5 heures 1T8109
Ce tutoriel en ligne vous aide a identifier les éléments de sécurité et les pratiques a suivre pour l'utilisation du systéme SIGNET C4.

Public visé : Les employés autorisés a uliliser le systeme SIGNET C4
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

SIGNETC5

1 heure IT8119

Ce tutoriel en ligne est obligatoire pour les employés quiont besoin d'accéder au réseau sécurisé pour transmettre des informations
classifiées jusqu'au niveau SECRET. La réussite de I'examen final est nécessaire afin d'obtenir un compte C5.

Public visé : Les employés autorisés a utiliser le systtme SIGNET C5
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé
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GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Les cours de gestion des ressources humaines sontadministrés par CFSS et CFSD et s'adressent aux employés nommés pour
une période indéterminée ou déterminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le domaine.

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : http://intranetapps/cfsifvirtual/ 12CFSIPrograms/Programme|nfo-f.asp?id=7

Liste de cours pour la gestion des ressources humaines :

Administration des DSE pour les nouvelles recrues de la filiére de gestion et affaires consulaires ................. .. 40
Formation sur la sous-délégation de pouvoirs en dotation . ............ ... ... ol 40
Gestion des ressources humaines dans le ministére . ... ... . .. e .40
Gestion du personnel recruté sur place pour la filiére de gestion etaffaires consulaires* .......................... 41
HEUREMS - Affectations intérimaires a courtterme ............ e 41
HEUREMS — Affectations I'administraion ... ... . i e 41
HEUREMS - Agent d'affectation” . . ... ... .. ... . e 41
HEUREMS - Agents et Adjoint{e)s en classification ...... ... ... ... . . i 42
HEUREMS - Classification ERP . .. ... .. . e e e ool 42
HEUREMS — Gérer effectif - Adjoint(e)s en dotation .............. P 42
HEUREMS - Introduction . .. ... .. [ RN TR . 42
HEUREMS - Rapports pour surveiller L'exécution de ressources humaines . ..................c.cvirivirunnn.. 42
Les ambulanciers St-Jean secourisme GeNEral . ... ... . ... e 43
Outil de prévention sur le harcélement- « Face dFace» ................................... e L4
Santé et séourite autravall ... ... 43

39




GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

ADMINISTRATION DES DSE POUR LES RECRUES DE LA FILIERE GESTION ET AFFAIRES
CONSULAIRES

5 jours en 2 sessions ) OMO016

Ce cours donne aux participants un apergu des Directives surle service extérieur et leur permet de se familiariser avecles politiques
et procédures connexes.

Public visé : Agents gestionnaires consulaires
Mode de prestation : Salle de classe

FORMATION SUR LA SOUS-DELEGATION DE POUVOIRS EN DOTATION
2 jours ' : CC5001

Ce cours met 'accent sur l'importance de la dotation comme outil permettant aux gestionnaires de répondre aux besoins actuels
et futurs en matiére de ressources humaines.

A la fin de I'atelier :

vous comprendrez I'évolution de votre role et de vos responsabilités en matiére de dotation, dans le contexte de la LEFP.
*  vous comprendrez mieux le fonctionnement du régime de dotation '
*"  vous allez acquérir des connaissances et compétences nécessaires pour assumer les responsabilités et obligations én
matiére de dotation prévues par la Loi sur l'emploi dans la fonction publique.

Prérequis : Etant donné que la formation sur la sous-délégation des pouvoirs en dotation fait partie du cadre de la formation
indispensable, elle devrait tre entreprise dés que 'employé a complété la formation indispensable de base pour son niveau de
gestion afin de luiaccorder ses pouvoirs de signature.

Public visé : Obligatoire pour tous les employés avec des responsabilités de supervision attachées & leur poste et qui ont été
désignés par leurs supérieurs comme ayant besoin d'une formation sur la sous-délégation a des fins de dotation de postes
basés au Canada et pour la signature de lettres d'offre dans leur unité de travail

Mode de prestation : Salle de classe

GESTION DES RESSOURCES HUMAINES DANS LE MINISTERE
43 minutes OR0309

Ce tutoriel en ligne présente 'organisation hiérarchique des Ministéres, les types de missions et d'employés canadiens a I'étranger
ainsique leurs réles. Il montre en outre que les priorités des Ministéres découlent de leurs cinq objectifs stratégiques, dont certains
influencent directement les ressources humaines. Parailleurs, en plus de permettre I'apprentissage des différents roles des directions
générales des ressources humaines, il décrit les trois différents systémes de dotation, dont celui de dotation permutante. Enfin, il
traite des exigences relatives 4 la connaissance de langues étrangéres, de méme que des outils de gestion des ressourceshumaines
utilisés au sein des Ministéres.

Public visé : Employés de Gestion des ressources humaines
Mode de prestation : Apprentissage & distance autodirigé
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GEST!ON DES RESSOURCES HUMAINES

GESTION DU PERSONNEL RECRUTE SUR PLACE POUR LA FILIERE DE GESTION ET AFFAIRES.

CONSULAIRES _ '
6 jours v : OMO0011

Ce cours permet aux participants d'acquérir les connaissances etles compétences requises pour gérer et administrer 4 'étranger
les régles et lignes directrices concernant le persennel recruté sur place. On aborde notamment I'établissement de niveaux de
rémunératicn et de normes de classification, de méme que les politiques et procédures en matiére de dotation et de relations de
fravail.

<Prérequis : Administration du personnel embauché a I'étranger (PE0147)

Public visé : Les agents gestionnaires consulaires, les geslionnaires de programme et autres personnes quiauront & gérer et a
administrer du personnel recruté sur ptace dans une mission a I'étranger
Mode de prestation : Salle de classe

HEUREMS - AFFECTATIONS INTERIMAIRES COURT TERME
1 jour PSO111

Ce cours perte sur les concepls el procédures nécessaires a l'entrée des renseignements sur les affectations intérimaires a court
terme dans HEUREMS (PeopleScft). On y apprend comment entrer les données relatives aux nouvelles affectaticns intérimaires
ainsi que celles sur les prolongations, les cessations d'emploi et tes annulations.

Public visé : Empleyés des ressources humaines qui sont responsables de I'entrée des données cencemant les affectations
intérimaires a court terme : '
Mode de prestation : Salle de classe

HEUREMS - AFFECTATIONS L'ADMINISTRATION
2 jours ‘ PS0106

Ce cours permet a l'utilisateur d'inscrire les affectations d'employés du MAECI dans HEUREMES (PecpleSoft) :comment entrer les
affectations, les affectations intérimaires et les affectations terminées, produire et imprimer des rapperts (FCA) et inscrire des
renseignements connexes sur les employés.

Public visé : Adjeint(e)s aux affectations
Mode de prestation : Salle de classe

HEUREMS - AGENT D'AFFECTATION
1 jour ' ’ ) PS0103

Ce cours vise a sensibiliser les agents d'affectation aux concepts et procédures nécessaires a la censultation des données dans
PeopleSoft. Les participants apprennent & consulter les renseignements sur les employés et leur poste, ainsi que les données
domiciles/hotes. lls apprennent également comment censulter les renseignements médicaux, ies résultats des tests linguistiques
et l'historique des affectations.‘ Enfin, on y montre cemment imprimer la biographie des employés et consulter des rapports.

Public visé : Agents affectation
Mode de prestation : Salle de classe




GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

HEUREMS - AGENTS ET ADJOINT(E)S EN CLASSIFICATION

1'jour ~ PS0105

Ce cours vise a sensibiliser les agents(es} et adjoints(es) en Classification aux concepts et procédures nécessaires a la manipulation
des données sur les postes dans HEUREMS (PecpleSoft). Dans ce cours, vous utiliserez le moduie Gérer Postes.

Public visé : Les Agent(e)s et Adjoint(e)s en Classification
Mode de prestation : Salle de classe

HEUREMS - CLASSIFICATION ERP

1 jour _ : PS0110

Ce cours vise a sensibiliser les agent(e)s et adjeint(es) en Classificaion aux concepts et procédures nécessaires a la rﬁanipulation
des données sur les postes dans HEUREMS (PeopleSoft). Dans ce cours, vous utiliserez le module Gérer Postes.

Prérequis : SGRH - Apergu
Public visé : Adjoint(e)s et agent{e)s travaillants pour les postes de ERP - Classification
Mode de prestation : Salle de classe

HEUREMS - GERER EFFECTIF - ADJOINT(E) EN DOTATION
2 jours _ PS0022

Le cours est congu pour familiariser les adjoints en dotation avec les méthodes et concepts utilisés pour gérer les dossiers des
employés dans PeopleSoft. Le module Gérer Effectifs est utilisé pour engager et mainienir & jour les dossiers d'employés. Dans
ce cours, vous apprendrez comment enregistrer les informations personnelles et d'emplcis d'un employé.

Public visé : Adjoint(e)s en dotations
Mode de prestation : Salle de classe

HEUREMS - INTRODUCTION |

1 jour - _ PS0102

Il'sagit d'un survol de l'ulilisation de PeopleSoft 8 dans I'environnement réseau.du MAECI. Les participants apprennenta naviguer
danslesystéme, arécupérer des documents eta entrer des données. Le cours permet également de comprendre différents concepts
propres a PeopleSoft, tels que types d'action, dates effectives et documents domiciles/hétes.

Public visé : Personne! des ressources humaines
Mode de prestation : Salle de classe

HEUREMS - RAPPORTS POUR SURVEILLER L'EXECUTION DE RESSOURCES HUMAINES
tjour ‘ _ PS0101

Ce cours vise a sensibiliser les participants é‘produire, interpréter et utiliser les rapports HEUREMS (PeopleSoft) afin d'assurer la
performance des ressources humaines, détecter les erreurs et les identifiées pour un suivi.

Public visé : Personnel les ressources humaines et agents de gestion du secteur
Mode de prestation : Salle de classe
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GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
L

LES AMBULANCIERS ST-JEAN SECOURISME GENERAL
2 jours ' ' PE0S01
Un cours de deux jours destiné aux personnes qui ont besoin d'une connaissance de base en secourisme. Thémes abordés : la prise
en charge d'une situation d’urgence; la respiration artificielle; 'étouffement; fhémorragie grave; I'éfat de choc et 'évanouissement;
fractures; blessures a la téte et 4 la colonne vertébrale; blessures de I'oeil; RCR par un sauveteur; les brilures; crise cardiague et
accident cérébro-vasculaires; troubles médicaux; et troubles physigues dus a la chaleur et au froid.

Public visé : Agents de sécurité d'étage
Mode de prestation : Salle de classe

OUTIL DE PREVENTION SUR LE HARCELEMENT - « FACE A FACE »

PE1014
Ce cours est offert par Agence de !a fonction publique du Canada et est congu pour les employés a tous les échelons du
gouvernement. Il comprend plusieurs composantes qui saurontintéresser les employés en général et d'autres qui portent sur des
questions plus précises auxquelles les gestionnaires sontsusceptibles de faire face. Les directives du cours vous guideront vers fe
contenu approprié en fonction du réle que vous jouez.

Public visé : Tous les employés ‘
Mode de prestation : Apprentissage & distance autodirigé

SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL ,
42 minutes PE0G309

La SST estrégie parle gouvernement fédéral en vertu de la partie |l du Code canadien du travail. Le Code canadien du ravail, pariie
Il, a pour objet de prévenir les blessures, les maladies et les accidents liés au travail, et de favoriser la santé et la sécurité dans le
milieu de travail. Le modute 1 estdestiné spécifiquement aux gestionnaires et aux superviseurs, et les modules 2 4 4 sont pour tous
les employés. ’

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé
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GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES
_
Les cours de gestion des ressources matérielles sont administrés par CFSS et s'adressent aux employés nommés pour une
période indéterminée ou déterminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le domaine. c

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : http://intranetapps/cfsifvirtual/11CFSICourses/courseListCentre-f.asp?c=4

Liste de cours pour la gestion des ressources matérielles :

Gestion des biens du matériei ............................... e 45
Gestion des biens du matériel. Projet d’autoformation ... ... . ... L 45
45
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- GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES

L

GESTION DES BIENS ET DU MATERIEL
10 jours . ) _ OM0005

Ce cours permettra aux participants de gérer etd'administrer des biens et du matériel dans les missions, conformément aux politiques
et aux pratiques exemplaires actuelles du MAECI et de I'administration fédérale.

Prérequis : Avoir terminé le cours d’auto appreniissage « Gestion des biens et du matériel » (PM0307)
Public visé : Les personnes responsables de I'achat, de Fentretien et de l'aliénation de ressources materlelles dans.les missions
Mode de prestation : Salle de classe

GESTION DES BIENS ET DU MATERIEL PROJET D'AUTOFORMATION
30 heures PM0307

Ce programme d'autoformation comporte 31 modules qui permettent a 'éléve d’acquérir les connaissances et les compétences
requises pour gérer et administrer des biens et du matériel conformément aux politiques gouvernementales et ministérielles.

Public visé : Les personnes responsables de I'achat, de I'entretien et de l'aliénation de ressources matérielles dans les

missions. ’
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé
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GESTION FINANCIERE

Les cours de gestion financiére sont administrés par CFSS et s’adressent aux employés nommés pour une période indéterminée
ou déterminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le domaine.

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : http://intranetappsicfsiivirtual/11CF SICourses/coursel istCentre-f.asp?c=4

Liste de cours pour la gestion financiére :

Cours d’appoint de gestion financiére pourAGCS ... ... . . 48
Gestion Financiére dans les missions — Cycle budgétaire et rapprochement bancaire ..... ... e 48
Gestion Financiére dans les missions — Processus etcontroles .............. e 48
~ Initiation & 1a gestion fINANCIEIE . ... ... ... ... 48
Les marchés de services .............................. 49
Passation des marchés professionnels pourles missions ..............c... oottt 49
Paye des ERP ... ... . e 49
Sensibilisation & la fraude . .. ........ P e e 49
SMS POU 1BS MISSIONS . . ..ttt et ettt e et et e e e e 49
Subventions et contrbUtIONS ... ... . 50
Systéme de masse salariale (SMS) .. ... e 50
Tutoriel en ligne sur la délégation des pouvoirs de signer les documents financiers .............................. 50
47
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COURS D'APPOINT DE GESTION FINANCIERE POUR AGCs

4 jours

F10258

Cette formation permettra aux participants de se metire  jour quant & la gestion financiere aux missions. Les ateliers incluentdes
présentations et des exercices pratiques sur l'application des concepts financiers dans des scénarios communs que 1'on retrouve
en missions (ex. l'allocation de budget, rapprochements bancaire, comptes d'actif et passif) incluant une formation pratique de deux
(2) jours sur la navigation du SGI et ses rapports.

Public visé : Les agents gestionnaire consulaires qui ont besoin de connaitre a fond !a-gestion financiere

Mode de prestation : Salle de classe

GESTION FINANCIERE DANS LES MISSIONS - CYCLE BUDGETAIRE ET RAPPROCHEMENT BANCAIRE
3 Jours . OM0008

Ce cours de trois jours traite des différents aspects de la gestion financiére dans les missions. Ce module permet de comprendre
le cycle de gestion financiére dans les missions, y compris la budgétisation, les prévisions financiéres ainsi que la relation de travail
qui existe entre la mission etles Bureaux de I'administration du secteur. Les conséquences de la fluctuation monétaire et de l'inflation

sur les budgets de la mission soni également étudiées.

Public visé : Agents gestibnnaire consulaire
Mode de prestation : Salle de classe

GESTION FINANCIERE DANS LES MISSIONS - PROCESSUS ET CONTROLES

5 jours OM0015

Ce cours de cinq jours traite des différents aspects de la gestion financiére dans les missions. Ce module met l'accent sur la fagon
efficace de mettre en oeuvre les processus financiers du Ministére liés a lagestion d'un budget de mission et surla relation gui exisle
entre la mission et la Direction des Opérations financieres a l'étranger et des Services bancaires internationaux SMFF. Les
principaux sujets examinés sont: gestion bancaire et délégation de signature dans les missions, gestion des comptes d'actif et de
passif, rémunération des ERP, comptes de tréscrerie et collecte des receties dans les missions, dépenses payées d'avance,
procédés de fin d'exercice, avances a justifier et recouvrables.

Prérequis : Gestion financiéres dans les missions - Cycle budgétaire et rapprochement bancaire (M0008)
Public visé : Agents gestionnaires consulaires
Mode de prestation : Salle de classe

INITIATION A LA GESTION FINANCIERE

1 jour

OM0004

Cette formation vise a faire connaitre aux participants le cadre de la gestion financiére utilisé au sein du Ministére. lls apprennent
la gestion des finances et des ressources dans un bureau de I'administration du secteur.

Public visé ; Agents gestionnaires consulaires
Mode de prestation : Salle de classe
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GESTION FINANCIERE .

LES MARCHES DE SERVICES

4 heures Fl0219

Ce cours en ligne de classe s'adresse a toutes les personnes participant 4 la passation de marchés de services du ministére.
L'objectif du cours est de permettre aux participants de comprendre pleinement I'application des lois et des poliiques
gouvernementales d'approvisionnement - y compris le Réglement sur les marchés de I'Etat (RME), les plafonds monétaires et
les seuils fixés par les accords commerciaux - aux marchés concurrentiels et non concurrentiels. Les participants apprendront &
préparer des documents d'appel d'offres et auront a leur disposition les méthodes et les outils prescrits par le Ministére. Pendant
toute la durée du cours, les participants auront I'occasion d’appliquer a diverses situations de passation de marchés ce qu'ils
auront appris en cours d'emploi. S

Public visé : Tous les employés travaillant dans le domaine de passation de marchés.
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

PASSATION DES MARCHES PROFESSIONELS POUR LES MISSIONS , A
3.5 heures F10911

Ce cours donne aux participants un apergu du nouveau cadre de gestion des marchés, l'objet et les caractéristiques du nouveau
tableau de délégaticn des pouvoirs de sighature des documents financiers etcomment remplir le demande de contrat ou modification.

Public visé : Tous les employés impliqués dans les processus de passation de marchés
Mode de prestation : Salle de classe

PAYE DES ERP o
30 minutes F10139

Ce tutoriel donne un apergu des objectifs et des caractéristiques du systéme de paye des ERP. Les participants pourront se
familiariser avec les rdles et responsabilités relevant des missions, de la direction des Opérations financiéres a I'étranger et des
Services bancaires internationaux (SMFF) et de la direction Générale des Services.aux employés recrutés sur place (HLD).

Public visé : Tous les employés impliqués dans le processus de préparation des payes des ERP
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

SENSIBILISATION A LA FRAUDE
3.5 jours : F10143

Ce cours permet aux agents d'administration et consulaire de se familiariser avec les mesures de contréle a utiliser pour déceler et
empécher les fraudes dans les missions.

Public visé : Les agents de gestion et des affaires consulaires
Mode de prestation : Salle de classe

SMS POUR LES MISSIONS ,
1 jour SMSG0108

Ce cours couvre les principes fondamentaux du systéme de masse salariale (SMS) pour les missions.

Public visé : Les employés aux missions
Mode de prestation : Apprentissage a distance dirigé par un instructeur

STin r e Ty




GESTION FINANCIERE
e |

SUBVENTIONS ET CONTRIBUTIONS

6 heures

F10449

Le site Web comprend un formulaire d'inscription, cing moduies d'apprentissage, une révision finale des compétences en dix
questions et une évaluation en ligne ala fin du cours.

Public visé : Toute personne qui travai dans le domaine des subventions et contributions.
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirige

SYSTEME DE MASSE SALARIALE (SMS) -

1 jour SMS0101
Ce cours couvre les principes fondamentaux du systéeme de masse salariale (SMS) pour les directions de I'Administration centrale.

Public visé : Employés a 'Administration centrale
Mode de prestation : Salle de classe

TUTORIEL EN LIGNE SUR LA DELEGATION DES POUVOIRS DE SIGNER LES DOCUMENTS FINANCIERS

20 minutes F10209

Ce tutoriel vous donne un apercu de I'objet et des caractéristiques du nouveau Tableau de délégation des pouvoirs de signature des
documents financiers du MAECI, préparé par SMO, gestion financiére et politique comptable.

Public visé : Les empioyés qui regoivent ou qui détiennent actuellement des pouvoirs de signature
Mode de prestation : Apprentissage 3 distance autodirigé
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LEADERSHIP ET LE PERFECTIONNEMENT DE LA GESTION
.

Les cours sur le leadership etle perfectionnement sont administrés par CFSD et s'adressent aux employés nommeés pour une
période indéterminée ou déterminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le domaine.

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : http.//intranetapps/cfsifvirtual/11CF SICourses/courseListCentre-f.asp?c=2
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gﬁ Liste de cours pour le leadership et le perfectionnement de la gestion :

gﬁ Gestionnaires de programmes & I'6franger ....... ... .. ... ... ... i 52
‘gﬁg L'orientation pour les nouveaux cadres ou ceux qui reviennent de I'étranger . ... ... PR AT R 52
Sfj Préaffectation pourles Chefsdemission ........ ... ... ... .. ... .. ............. e 52
‘5/3 Programme de gestion pour les directeurs adjoints dans un contexte international .................... .. ... ... 53
";3 Programme d'orientation a l'intention des directeurs .......... ... .. . .. ... 53
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LEADERSHIP ET LE PERFECTIONNEMENT DE LA GESTION

GESTIONNAIRES DE PROGRAMMES Al ETRANGER ‘
5]0urs : MN0443

Ce cours donnera alx participants les compétences et les connaissances dont ils auront besoin pour remplir leur rdle de
leadership et de gestion & la mission et pour fes préparer a promouvoir les intéréts canadiens dans leur pays d'affectation. Les
participants aurontl'occasion 1} d’examiner les priorités du gouvernement et les stratégies ministérielles qui auront une
incidence sur leurs programmes; 2) de comprendre les compétences en leadership et en gestion dont ils auront besoin pour bien
gérer les programmes & |'étranger: compréhension organisationnelle, communication, travanld équipe, gestion par 'action,
relations inferpersonnelles et valeurs et éthique.

Ala fin de ce cours, les participants pourront ;

comprendre leur role de leader et gestionnaire d'un programme au sein d'une mission;

prendre des décisions éclairées dans la gestion des personnes et des finances et sauront a quel expert s'adresser en cas
de besoin;

gérer du personnel dans un contexte intercuiturel;

établir des partenariats avec les autres Ministéres impliqués;

geérer des situations de crise.

-

Public visé : Les gestionnaires ayant des responsabilités dans la gestion d'un programme et qui supervisent du personnel
canadien et du personnel recruté sur ptace. On ne s'inscrit pas a ce cours. La sélection des gestionnaires se fera en
collaboration avec HPD, et les gestionnaires seront contactés directement par CFSD

Mode de prestation : Salle de classe

L'ORIENTATION POUR LES NOUVEAUX CADRES OU CEUX QUI REVIENNENT DE L'ETRANGER
2 jours ) MN9903

Ce cours vise a faciliter la réinsertion des cadres qui reviennent de 'étranger & la réalité du Ministére.

A la fin de ce cours, les participants pourront :

+  mieux comprendre les priorités, engagements-clés et défis du MAECI au sein du gouvernement fédéral;

« identifier les attentes de la haute gestion en ce qui a trait a ieur réle et responsabilités;

«  formuler les résultats attendus de la part des agences centrales en ce qui a trait au Ministére et le role de fa veérification

dans le cadre de responsabilité de gestion.

Public visé : Ce cours s'adresse aux nouveaux cadres et a ceux qui reviennent d'étranger
Mode de prestation : Salle de classe

PREAFFECTATION POUR LES CHEFS DE MISSION
10 jours MN0393

Ce cours permet aux participants d’acquérir les compétences dont ils ont besoin pour assumer un réle de leadership et de
gestion dans le cadre des divers programmes de la mission: compréhension organisationnelle, vision, communication, travail
d'équipe, gestion par l'action, relations interpersonnelles et valeurs et éthique. !l prépare également les chefs de mission &
représenter les intéréts du Canada et les priorités du gouverement au sein de leur mission.

Public visé : Chefs de mission nommés récemment
Mode de prestation : Salle de classe
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LEADERSHIP ET LE PERFECTIONNEMENT DE LA GESTION

PROGRAMME DE GESTION POUR LES DIRECTEURS ADJOINTS DANS UN CONTEXTE INTERNATIONAL
5 jours ' MNQ242

Le cours est fondé sur le profil de compétences élaboré par la Commission de la fonction publique pour ses cadres
intermédiaires, adapté pour AEC. Il vise a donner aux participants les compétences et les connaissances essentielles qui leur
permettront de devenir des gestionnaires efficaces au sein des affaires étrangéres. Les sujets suivants sont abordés :
leadership, communication, valeurs et étique, établir et maintenir des relations de travail efficaces, rétroaction et encadrement,
gestion du changement ettravail d'équip€. Une rétroaction ascendante est nécessaire avant le cours et sera coordonnée par
CFSD. ' -

Alafinde ce cours, les participants pourront: .

< comprendre leur réle de gestionnaire et de leader;

«  appliquer les modéles de leadership de fagon appropriée au sein de leur équipe;

« avoir une meilleure connaissance de soi en fant que gestionnaire et de comprendre Timpact de son style de gestion sur les
autres; '

« uliliser les stratégies appropriées pour rendre plus efficace leur style de gestion.

Public visé : Directeurs adjoints qui gérent du personnel depuis au moins six mois avant le cours.
Mode de prestation : Salle de classe

PROGRAMME D'ORIENTATION A L'INTENTION DES DIRECTEURS
5jours MN0492

Ce programme vise a préparer les directeurs qui viennentd'éire nommés a assumer leurs responsabilités de gestion. Les
participants rencontreront les cadres supérieurs pour acquérir une meilleure compréhension de leurs réles et contributions a la
lumiére des priorités du Ministére et principaux enjeux. Ils pasticiperont a une simulation en ligne qui présente les principales
questions en matiére de Ressources humaines et finances qui surviennent dans la vie d'un directeur a 'administration centrale.

lis auront acces aux experts du Ministére en RH et finances et parle biais d'exercices concrets, ils approfondiront les
connaissances ethabiletés acquises durant la simulation.

Une session de rétroaction 360 sera également offerte dans le but d'aider le participant 8 mieux cemer la fagon dont son style de
gestion est percu par les autres et & développer des stratégies pour améliorer I'efficacité de son style de gestion.

Atafin de ce cours, les participants pourront:

comprendre leur role et responsabilités a {a lumiére des attentes de la haute gestion et des nouvelles orientations et
priorités du Ministére;

prendre des décisions plus éclairées en matiére de Ressources humaines et de finances et sauront 4 quel expert s'adresser
en cas de besoin;

comprendre leur style de gestion et son incidence et développeront des stratégies pour le rendre plus efficace.

Public visé : Les directeurs qui reviennent tout récemment d'une affectation a f'étranger et ceux qui viennent d'étre nommeés &
I'Administration centrale
Mode de prestation : Salle de classe
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LEADERSHIP ET LE PERFECTIONNEMENT DE LA GESTION
*

SUPERVISION A LA MISSION o , .
5 jours MN0272

Ce cours vise & préparer les agents qui s'apprétent a partir pour la premiére fois en affectation a assumer des fonctions de
supervision & I'étranger. Une partie du cours portera sur les compétences relatives & la supervision, notamment fe leadership, la
communication, la maniére de donner de [a rétroaction, la motivation, la gestion du rendement, la gestion de situations difficiles,
les processus de I'embauche, ainsi que les valeurs et I'éthique. Une autre partie du cours sera axée sur ['apprentissage de
l'efficacité interculturelle dans les fonctions de supervision. Une grande imporiance sera accordée au développement des
compétences intercuiturelles, et un module propre au pays permetira aux participants de rencontrer individuellement une
personne-ressource du pays ol ils seront affectés qui les aidera & s'adapler au pays et 3 sa culture.

A la fin de cette formation, les participants pourront :

reconnaitre les dimensions culturelles; - L

résoudre plus efficacement les dilemmes culturels en tenant compte des valeurs propres a chaque culture;

*  appliquer leurs compétences en gestion des dilemmes cultureis par une interaction auprés d'une personnesessource de
votre pays d'affectation; ' :

*  définir le processus des communications interpersonnelles et ses limites:

*  démontrer leurs compétences en matiére d'écoute active;

«  donner un feedback efficace;

+  choisirun style de gestion approprié a la situation et a la personne;

+  reconnallre comment les comportements individuels contribuent a la dynamique du groupe;

= créerune almosphére qui encourage et récompense les personnes travaillant ensemble.

Public visé : Tous les employés qui partiront en poste au courant de I'é1é et qui superviseront pour la premiére fois & I'étranger
Mode de prestation : Salle de classe
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POLITIQUE COMMERCIALE ET ECONOMIQUE

Les cours sur la politique commerciale et économigue sont administrés par CFSD et s'adressent aux employés nommés pour
une période indéterminée ou déterminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le domaine. Tous les cours sont
bilingues.

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : http://intranetappsicfsitvirtual/1 1CFSICourses/courseListCentre-f.asg?c=2

Liste de cours pour la pblitique commerciale et économique :

Politique commerciale et accés aux marchés

55




PoLiTiQUE COMMERCIALE ET ECONOMIQUE

POLITIQUE COMMERCIALE ET ACCES AUX MARCHES

2 jours »

TE0242

Ce cours porte surles principes et les réglements en matiére de commerce vet'de leur application dans divers accords
internationaux. I traite aussi des principes fondamentaux du systéme commercial, en particufier des entraves déguisées au
commerce, des articles du GATT et d'autres accords, des interventions visant les marchés, du nouvel ordre commercial et des
problémes liés aux politigues ou a 'accés au marché qui surviennent souvent dans les missions.

Ala findu cours, les participants pourront :
«  évaluer les propositions de politiques commerciales ou les politigues en place;
- soumettre des observations éclairées ou se livrer a des analyses sur des questions de poliiques commerciales;

connaitre les questions d'accés aux marchés,

Public visé : Tous les employés qui ont besoin de cette formation spécialisée dans le cadre de leur travail
Mode de prestaticn ; Salle de classe

AREY

90

Y

LEIALEL R

’4‘ ;“‘ ‘1_ A
Q N0

79
{
i

RIAURTAL

LIt

R

a
o

209

\

PO

1

SNNDNDT



VOBSSSS358588

4\

SUATAT N

&

&

TAPARARATAS

o’

“
PROGRAMME DE FORMATION AU CANADA DES EMPLOYES
RECRUTES SUR PLACE

Les participants éventuels ne s'inscrivent pas auprés de IICSE. Le participant doit étre nommé par son gestionnaire de
programme. L'inscription est faite par le coordonnateur de formation de la mission en collaboration avec CFSS ou GFSD et le )
CAS. Pour de plus amples renseignements, veuillez consulter le guide de formation pour ERP, Section 5.1.4. sur le site Intranet

de I'ICSE : httg://intranelaggsicfsi/virtualn5MissionsandLESTraining/golicies-f.asg

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : httb://intranetapps/cfsi/virtuav1ZCFSIProqrams/Proqrammelnfo-f.asp?id=16

Liste de cours pour le programme de formation au Canada des employés recrutés sur place :

ERP - Adjoint(e)s des chefsde programme ........... ... ... .. .. 58
ERP - Agent(e)s du personnel etadjoint(e)s .. ........... ... .. ... 58_
ERP - Agent(e)s politiques/économiques etaffaires publiques . .. ................. . .. . . . 58

ERP - Comptables etaide-comptables ............ ... ... ... .. .. . 58

ERP - Gestionnaires des biens et du matériel et adjoint(e)s ................... ... . 59

- ERP - Reéceplionnistes .. ... .. 59
57




‘ - PROGRAMME DE FORMATION AU CANADA DES EMPLOYES
RECRUTES SUR PLACE

ERP — ADJOINT(E)S DES CHEFS DE PROGRAMME

10 jours 1C0121

ux directives sur les voyages, aux visites de haut niveau et au protocoie
de gestion, & la communication orale, au travail en équipe, au
lurelle. Une joumée compléte est réservée

Ce cours initie aux lechniques de rédaction, a laccueil, a
y afférent, aux techniques d'utilisation de logiciels, & l'information
service 4 la clientéle, a la gestion du stress, ala gestion du temps etala sensibilité cu

a des réunions en rapport avec le programme.

Public visé : Adjoint(e)s des chefs de programme recrutés sur place
Mode de prestation : Classes intra Canada

ERP - AGENT(E)S DU PERSONNEL ET ADJOINT(E)S

10 jours

IC0751

Ce cours porte sur la classification, la dotation en personnel, la rémunération, les relations de travail, et la gestion du rendement.
Afin de favoriser une meilleure gestion de ces fonctions dans le milieu de travail, le cours aborde les compétences de base &
maitriser, dont le service a ia clientéle, la supervision, le travail en équipe, le code de valeur et d'éthique, directives sur le service

exlérieur, santé et sécurité au travail et la sensibilité culturelie.

Public visé : Employés recrutés sur place qui fonctionnent dans le domaine de ladministration du personnel
Mode de prestation : Classes Infra Canada

ERP — AGENT(E)S POLITIQUES/ECONOMIQUES ET AFFAIRES PUBLIQUES

5 jours

IC0651

Ce cours vise & aider les agents politiques/économiques et Affaires publiques recrutés sur place des missions du Canada
abtenir des renseignements récents sur les priorités en matiére de politique et a améliorer leurs habiletés en communication et

en analyse.

Public visé : Les agent(e)s du PERPA recrutés sur place dans les missions du Canada. Participation surinvitation aprés

consultation auprés des bureaux géographiques et des missions
Mode de prestation : Salle de classe

ERP - COMPTABLES ET AIDE-COMPTABLES
10 jours

1C0551

Ce cours donne un apergu du systéme financier de administration fédérale, passe en revue la comptabilité d'exercice et examine
le SGI, les DSE et les directives sur 'accueil et les voyages. Afin de favoriser une meilleure gestion de ces fonctions dans le milieu
de travail, le cours aborde les compétences de base a maftriser, la sensibilité culturelle etle sevice a la clientéle.

Public visé : Comptables principaux et aide-comptables recrutés sur place
Mode de prestation ; Classes Intra Canada
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PROGRAMME DE FORMATION AU CANADA DES EMPLOYES
RECRUTES SUR PLACE

ERP — GESTIONNAIRES DES BIENS ET DU MATERIEL ET ADJOINT(E)S
10 jours 1C0351

Ce cours porte surdes questions de gestion des biens et du matérielet les baux des modules sur la prestation de services de qualité,
la sensibilité interculturelle etle travail en équipe.

Public visé : Agents d’administration et gestionnaires (recrutés sur place)
Mode de prestation . Classes Intra Canada

ERP - RECEPTIONNISTES
8 jours {C0721

Ce cours porte sur les thémes suivants: la compréhension du Canada et de notre ministére; la sensibilisation aux rapports
interculturels; le service a la clientéle; les habilités requises au téléphone ainsi que i'étiquette; ia gestion des clients difficiles; les
problémes de sécurité dans l'aire de réception; la gestion des priorités; la fagon d'accéder aux renseignements électroniques; la
gestion du stress; le travail d'équipe; l'utllisation des logiciets.

Public visé : réceptionnistes recruté{e)s sur place
Mode de prestation : Classes Infra Canada
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PROGRAMME DE LA DIRECTION DES SERVICES AUX EMPLOYES

Les cours sur les programmes de formation du sont administrés par HES et s'adressent a tous les employés et les membres de,
leur famille qui se préparent pour une affectation. '

Pour les dates 'de cours, reportez-vous au site Web : http://intranetapps/cfsi'virtual/1 1CFSICourses/courselListCentre-f.asp?¢=10

LISTE DE COURS POUR LE PROGRAMME DE LA DIRECTION DES SERVICES AUX EMPLD}’EES

Formation enimmigration . . .. ... e e 62
La formation consulaire initiale pourles conjoints . ... ... ... . ... 62
Séance d'information administrative complétes de préaffectation ........ ... .. ...l 62
Séance d'information administrative condensée de préaffectation .. ....... ... ... ... ... L. ... B2
61
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PROGRAMME DE LA DIRECTION DES SERVICES AUX EMPLOYE

FORMATION EN IMMIGRATION

3 jours

SVSP13

Plusieurs missions embauchent des employés recrutés localement pour travailler dans la section de limmigration pour des
contrats & court et & long terme. Ce cours donnera aux participants un apercu des programmes d'immigration & I‘étranger. On y
discutera des normes d'éligivilité et d'admissibilité pour les visiteurs et ies im migrants, ainsi que les critéres sur lesquels toute
décision est fondée. '

Public visé : Conjoints d'employés qui préparent une affectation
Mode de prestation : Salle de classe

A FORMATION CONSULAIRE INITIALE POUR LES CONJOINTS

LA FORMATION CONSULAIRE INITIALE POUR LES CONJOINTS

4 jours SVSPO3

Certaines missions recrutent des employés locaux pour combler des postes consulaires pour des contrats acourtetalong
terme. Cel atelier fera connaitre aux participants les fonctions consulaires, notamment I'aide aux Canadiens en difficulté a
'etranger, ainsi que le cadre juridique canadien et international des fonctions consulaires. L'inscription est limitée aux conjoints
qui seront affectés & I'étranger cette année (format bilingue).

Public visé : Les conjoints
Mode de prestation : Salle de classe

SEANCE D'INFORMATION ADMINISTRATIVE COMPLETE DE PRE_AFFECTATION
2 jours SVPAO1

Cette séance de deux jours est obligatoire pour les employés qui partent en affectation pour la premiére fois. Les conjoints sont
encouragés a y assister lorsque c'est possible. Les sujets suivants seront couverts: les Directives sur le service extérieur (DSE), les
services de distribution, les services de rémunération, le choc culturel, les priviléges et immunités diplomatiques et consulaires, la
sécurité a la mission et la gestion du stress causé par un événement critique.

Public visé : Employés (les conjoints sont invités & y assister si possible)
Mode de prestation : Salle de classe

SEANCE D'INFORMATION ADMINISTRATIVE CONDENSEE DE PREAFFECTATION
1 jour SVPA11

Cette séance d'une joumée est obligatoire pour les employés qui sont déja allés en affectation a f'étranger. L.es conjoints sont
encouragés a assister lorsque c'est possible. Les sujets suivants seront couverts: les Directives sur le service extérieur (DSE), le
choc culture!, la sécurité & la mission, les services de distribution, les services de rémunération et les privileges et immunités
diplomatiques et consulaires.

Public visé : Les employés expérimentés qui sont déja allés en affectation & I'étranger. Les conjoints sont encouragés d'y
assister lorsque c'est possible
Mode de prestation : Salie de classe
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PROGRAMME D’EDUCATION ET DE SENSIBILISATION
EN MATIERE DE SECURITE

Les cours sur le programme d'éducation et de sensibilisation en matiére de sécurité sont administrés par ISC et s'adressent aux
employés nommés pour une période indéterminée ou déterminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le
domaine. Tous les cours sont bilingues a moins d’indication contraire.

Pour les dates de cours, reportez-v'ous au site Web :'hmllintranetapps/cfsi/virtuall12CFSIProqrams/Proqrammelnfo-f.asp?id=26

Liste de cours pour le programme d’éducation et de sensibilisation en matiére de sécurité :

Cours de conduite SECUMTAITE . ... . ... .o i e e 64
Cours pour les agents de sécurité des missions ............. ... ... ... S 64
Cours sur la sécurité a l'intention des gardes de sécurité militaires . ..................... [T 64
Cours surles cadenas etcombinaisons . .......................... P 64
ERP - Module sur la sécurité a lintention du personnel recruté sur place qui travaille & la gestion des biens .......... 65
Introduction @ la S€CUrité . ... .. ... L P 65
Module sur la sécurité de la technologie de linformation ... ........ ... .. .. .. . . ... .. 65
, Module surla sécurité de Iinformation .. ........ .. . e 65
Module surla sécurité préparatoire a l'affectation ......... ... . ... . . . . e 66
Protection des documents du Cabinet . ...... ... .. .. . . 66
Séance d'information sur la sécurité du personnel a l'intention des gestionnaires . . ....................... ... 66
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COURS DE CONDUITE SECURITAIRE o

5 jours : ' E SED423 o

Apergu des caractérisliques générales du véhicule etdes limites de son fonctionnement, dont adaptation nécessaire des ;

techniques de conduite aux exigences du contexte et aux situations. Techniques de conduite pratiques: braquage, .

synchronisation, freinage, contrle de la pédale d’accélérateur, virage & haute vitesse, pivot en marche arriére et manceuvre v

d'évitement. L'objectif de ce cours : donner aux personnes des renseignements sur la conduite et nolamment sur la fagon de ‘;;

déterminer, de choisir et d'appliquer rapidement une manceuvre d'évitement appropriée et correcte dans les situations pouvant p

présenter un danger. T

. o~

Public visé : Conducteurs du chef de mission et leurs remplagants dans les missions ou le risque d'une attaque teroriste ou P

d'autres situations dangereuses est élevé. N.B. : Les candidats doivent étre désignés par le responsable régional respectif de la Z T

sécurité a ISR ;
Mode de prestation : Salle de classe -

g

COURS POUR LES AGENTS DE SECURITE DES MISSIONS . .
1 jour . SE0142

Familiariser les erﬁployés désignés comme agent de sécurité de la mission {ASM) ou adjoint de I'agent de sécurité de la mission
{AASM) avec leurs responsabilités. Apergu de l'organisation de fa sécurité de la mission, des mesures de sécurité physique et de
securité personnelle en vigueur a I'étranger, ainsi que des sources de renseignements et-d'aide disponibles & la mission et a
I'administration centrale. Ce module est obligatoire pour les employes désignés comme agenl de secunte de la mission ou
adjoint de I'agent de sécurité de la mission.

Prérequis : Il est conseillé aux ASM et aux AASM d'assister aux modules sur les cadenas et les combinaisons

Public visé : Ce module est obhgatoure pour les employés désignés comme agent de sécurité de la mission ou adjoint de Iagent
de sécurité de’la mission

Mode de prestation : Salle de classe

COURS SUR LA SECURITE L'INTENTION DES GARDES DE SECURITE MILITAIRES
2.5 semaines SE0303

Informer les gardes de sécurité militaires dans nos missions des concepts et des principes de sécurité de base et les préparer a
assumer leurs responsabilités dans les missions. Apergu des procédures de sécurité dans les missions, de la sécurité du
personnel, de la sécurité de la technologie de I'information (Tl) et des cadenas et combinaisons.

Public visé : Gardes de sécurité militaires. Participation sur invitation aprés consuliation des bureaux géographiques et des
missions
Mode de prestation : Saile de classe

COURS SUR LES CADENAS ET COMBINAISONS ;
2 jours SE0702

Familiariser les employés avec le fonctionnement des cadenas et les combinaisons. Apercu des différents genres de cadenas,
du changement des combinaisons de sécurité, du choix des combinaisons, de 'enregistrement des nouveiles combinaisons et
de I'entretien des cadenas.

Public visé : Employés quisont chargés de changer les combinaisons et les cadenas dans les missions
Mode de prestation : Salle de classe
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PROGRAMME D’EDUCATION ET DE SENSIBILISATION EN MATIERE DE

SECURITE
L

ERP — MODULE SUR LA SECURITE L'INTENTION DU PERSONNEL RECRUTE SUR PLACEQUI

TRAVAILLE LA GESTION DES BIENS
1 heure SE1301

Familiariser les employés avec les risques a 'égard des renseignements, des biens et des personnes et leur enseigner les
connaissances nécessaires pour permeltre d'intégrer les mesures de sécurité personnelie et physique au moment de la
sélection et de l'aménagement des résidences officielles et logements du personnel. Apergu des types de menaces a 'égard des
renseignements, aux biens et aux personnes, sélection des mesures de sécurité appropriées pour les situations a risque faible,
moyen et élgvé, détermination des éléments de sécurité devant figurer dans les projets de construction de chancelleries.

Public visé : Personnel recruté sur place dont le poste exige la participation a la sélection eta 'aménagement des logements du
personnel et des résidences officielles ainsi qu'a la planification des projets de construction de chancelleries
Mo de de prestation : Salie de classe

INTRODUCTION LA SECURITE
1.5 heures ) SE0101

Familiariser les nouveaux employés avec les concepts et procédures de sécurité de base en vigueur a 'Edifice Lester B.
Pearson. Apergu des divers programmes de sécurité au MAECI, y compris la sécurité des renseignements, la sécurité du
personnel, la sécurité de la technologie de l'nformation, les mesures de sécurité du matériel etles procédures d'urgence a
I'administration centrale.

Public visé : Obligatoire pour tous les nouveaux employés incluant les contractuels
Mode de prestation : Salle de classe

MODULE SUR LA SECURITE DE LA TECHNOLOGIE DE L'INFORMATION

2 heures SE0401

Familiariser les employés avec les concepts de sécurité de la technologie de ['information pour qu'ils protégent les informations
de nature délicates et les biens. Ce module donne également aux employés des renseignements précis pour les aider a choisir
I'outil qui convient le mieux au traitement, ala communication, au stockage et a {a destruction des renseignements. Apergu des
questions de base relatives a la Tl et des mesures de protection en vigueur pour protéger les renseignements et les biens.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Salle de classe

MODULE SUR LA SECURITE DE L’'INFORMATION
3 heures SE0201

Familiariser les employes avec les concepts et les principes de base de la classification et de la désignation des
renseignements. Les participants recevront des documents faciles a consulter qui les aideront dans V'exercice de leurs fonctions
quotidiennes. Apercu du systéme de classification et de désignation et examen du matériel sir, des fagons sécuritaires de
transmettre et de transporter des renseignements délicats, la mémoire requise et les fagons sécuritaires de détruire les
renseignements de nature délicate.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation ; Salle de classe
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MODULE SUR LA SECURITE PREPARATOIRE A L'AFFECTATION |
0.75 heures . A SE0301

Familiariser les employés affectés dans les missions avec les principes de sécurité au moyen d'une évaluation simplifiée des
menaces et des risques. La séance porte sur tous les domaines de la sécurité et permet de déterminer les bonnes et les
mauvaises méthodes en matiere de sécurité ainsi que les raisons qui militent en faveur de chaque méthode ou contre ele.
Apergu du programme-de sécurité, détermination des ressources que le MAEC! doit protéger a I'étranger, des menaces a ces
ressources et définition des mesures de sécurité. ' ’

Public visé : Employés du MAEC| eh poste a I'étranger et personnes 2 leur charge. Employés d'autres ministéres en poste &
I'étranger et personnes a leur charge :
Mode de prestation : Salle de classe

PROTECTION DES DOCUMENTS DU CABINET
2 heures o SE1501

Familiariser les employés avec les procédures de sécurité nécessaires pour protéger les documents du Cabinet. Ce module
porte sur les diverses questions relatives au traitement des documents du Cabinet et i présente un apergu du systéme de suivi
des documents du Cabinet, des conseils sur la fagon de traiter les documents du Cabinet et les personnes & contacter pour
obtenir plus de renseignements. ' '

Public visé : Les employés qui doivent créer ou traiter des documents du Cabinet
Mode de prestation : Salle de classe

SEANCE D'INFORMATION SUR LA SECURITE DU PERSONNEL A L'INTENTION DES GESTIONNAIRES
0.75 heures _ 7 T SE0941

Présenter aux gestionnaires des renseignements sur le processus de contrdle de sécurite. Apergu du processus de contréle de
sécurité dans la fonction publique, du processus de vérification de sécurité approfondie et de sécurité et des procédures de
demande d'une aulorisation de sécurité pour le personnel canadien et le personnel recruté sur place.

Public visé : Gestionnaires a I'Administration centrale ou a I'étranger qui sont chargés des décisions en matiére d’embauche.
Participation sur invitation aprés consultation des bureaux géographiques et des missions
Mode de prestation : Salle de classe

SEANCE D'INFORMATION SUR LA SECURITE REGIONALE ;
0.75 heures . SE1042

Familiariser les employés avec les questions relatives aux renseignements étrangers. Documentation sur le service de
renseignements du pays ol ils sont en postes, description de la fagon dont le service de renseignements s'intégre a la structure
gouvernementale, ses priorités fonctionnelles stratégiques, les grandes fignes de la fagon dont le service de renseignements
fonctionne dans son propre pays ainsi quun apergu des activités. des sefvices de renseignements au Canada.

Public visé : Employés qui sont en poste dans des pays qui suscitent des préoccupations et personnes chargées de dossiers
qui travaillent dans ces pays

Mode de prestation : Salle de classe
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PROGRAMME D’EDUCATION ET DE SENSIBILISATION EN MATIERE DE
SECURITE

SEMINAIRE SUR LA GESTION DE LA SITUATION (TECHNIQUES D’AUDO-DEFENSE)
2 jours SE0902

Ce séminaire aide les employés a évaluer les risques auxquels ils s'exposent, de prendre des mesures préventives et de réagir
en cas d'agression. Ge séminaire porte également sur divers sujets: droit légaux, traiter avec la violence, sensibilisation et
prudence, dé-escalade verbale, harcélement sexuel et violence en milieu de travail: prévention du crime, mises en situation et
méthodes de défense. Ce séminaire est hautement recommandé pour les employés(es), conjoints(es) ainsi qu'adolescents
d'employés qui partent en affectation. )

Public visé : Priorité aux hommes et aux femmes et aux conjoints ainsi qu'aux adolescents d’employés qui partent en
affectation. Employés et leurs adolescents qui ne partent pas & l'étranger peuvent aussi s'y inscrire, s'il reste des places de
disponible

Mode de prestaticn : Salle de classe

SEMINAIRE SUR LA GESTION DE SITUATION - FORMATION EN LIGNE

SE0902
Sensibilisation & la sécurité personnelle: Ce module comprend une série de courts exposés généraux sur certains sujets d'intérét
pour tout le personnel qui portent sur la sécurité personnelle.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance aufodirigé

SYSTEME DE DETECTION DES INTRUSIONS ET DE CONTROLE DE L'AcCES (IDACS)

2.5 jours

SE0602

Présenter aux participants les connaissances dont ils ont besoin pour faire fonctionner le Systéme de détection des intrusions et
de contrble de l'accés (IDACS). Apergu du fonctionnement du systéme JDACS.

Public visé : Employés qui gérent le systéme IDACS a la mission
Mode de prestation : Salle de classe
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PROGRAMMES LINGUISTIQUES — LANGUES ETRANGERES

Les programmes linguistiques sont gérés par le Centre de formation linguistique (CFSL) et sont offerts aux employés
admissibles et, dans certaines circonstances, a leurs conjoints et personnes a charge &gés de plus'de 14 ans.

Pour plus amples renseignements au sujet des cours linguistiques veuillez contacter CFSL.INFO@international gc.ca
Pour plus amples renseignements au sujet des cours linguistiques en ligne veuillez onlinecourses-cfsi@international.ge.ca

Pour {es dates de cours, reportez-vous au sile Web : httg:lfintranelaggs/cfsi/virtual” 1CFSICourses/courselistCentre-f.asp?c=3

Liste de cours pour les programmes linguistiques :

Programme de compétence professionnelle . ...... ... ... 70
Programme de maintien .............................. ... ... ..... S SR e 70
Programme d'intégration sociale ...... ... ... .. ... e 71
Programme de formation linguistique enligne .............. ... ... .......... e 71

69




PROGRAMMES LINGUISTIQUES — LANGUES ETRANGERES

ROGRAMME DE COMPETENCE PROFESSIONNELLE

~ PROGRAMME DE COMPETENCE PROFESSIONNELLE

Ce programme est congu pour les employés qui doivent acqueérir un niveau avancé de compétences dans I'exercice de leurs

fonctions & I'étranger.

La formation linguistique dans le cadre du Programme de compeétence professionnefle commence généralement au début de
septembre et comprend-six heures d'enseignement en classe par jour, plus une heure d'activités d’auto apprentissage, cing

jours par semaine, pour une période allant de 32 semaines a deux ans, selon le niveau de difficul®é de la langue.

Objectifs :

+  développer des compétences avancées en expression orale, en écoute, en lecture et, pour certaines langues, en

rédaction;

+  répondre efficacement aux exigences de la vie professionnelle;

+  représenter avec succés les intéréts du Canada;

«  analyser et comprendre les développements politiques, économiques et sociaux dans le pays d'accueil;

«  établir des contacts avec la population locale;

< acquérir des connaissances et une compréhension d'une autre culture et apprendre a apprécier son unicité;

- promouvoir |'efficacité internationale.

Langues offertes :

+  Allemand
- Arabe
+  Espagnol
+  ltatien

Public visé : Employés canadiens

PROGRAMME DE MAINTIEN

Japonais
Mandarin
Portugais
Russe

Il s’agit d'un programme & temps partiel (2 heuresisemaine) offert en deux sessions, de la mi-septembre a décembre etde

janvierjusqu'a la fin de mars de I'année suivante.

La formation a lieu & 'édifice L.B. Pearson pendant les heures de travail.

Objectifs :

+  ces cours sont congus pour favoriser le maintien des compétences et améliorer les connaissances actuelles dans une

langue étrangére.

Les cours sont donnés aux niveaux suivants :

. ¢élémentaire ("acquisition de certaines connaissances est un prérequis)

«  intermédiaire
+  avanceé

Langues offertes :

~+  Allemand
-+ Arabe
+  Espagnol
- ltalien

Public visé : Employés canadiens
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PROGRAMMES LINGUISTIQUES — LANGUES ETRANGERES

PROGRAMME D’INTEGRATION SOCIALE

Ce programme est congu pour les employés et leurs personnes a charge qui souhaitent acquérir des connaissances de base
d'une langue étrangére, comme préparation a une affectation a I'étranger. :

Les cours d'intégration sociale sont habituellement offerts a temps plein entre mai et juillet; ils durent d'un a trois mois, selon le
niveau de difficulté de la langue. :

Objectifs :
«  communiquer avec les gens du pays d'accueil dans les sitdations de vie quotidiennes;
« faciliter lintégration sociale de la famille au sein du pays d'affectation;

«  réduire I'impact du choc culturel ressenti au début d’une affectation a I'étranger.

Languages offered:

Allemand - +  Mandarin
+  Arabe ' +  Néerlandais
+  Bahasa (Indonésie et Malaisie) +  Pashto
+ Créole *  Persan
+  Dari ' +  Polonais
+  Espagnol . +  Portugais
+  Grec - Russe
* Hindi +  Souahéli
+  Hongrois "o Turc
+  |alien +  Ukrainien
Japonais

Public visé : Les employés affectés a 'étranger et leurs personnes a charge, 4gés de 14 ans ou plus.
PROGRAMME DE FORMATION LINGUISTIQUE EN LIGNE

Il s’agit d'un programme a temps partiel congu pour permettre aux employés du Ministére d'apprendre une nouvelle langue ou de
maintenir et d’améliorer leurs connaissances d'une langue. Trois sessions sont offertes : automne, hiver et printemps.

Objectifs :

+  développer des compétences en écoute, en lecture et en rédaction dans la langue cible;
+  présenter des thémes liés au travail dans une langue et une culture étrangeéres;
+  donner accés a un enseignant et a un locuteur natif.

Les cours sont donnés aux niveaux suivants (les niveaux ne sont pas tous disponibles dans toutes les langues) :
débutant

«  élémentaire

«  intermédiaire

. avancé

Cours offerts :

ARAQ0 Arabe Introduction & I'arabe (Débutant)

ARA400 Arabe - Lire des textes authentiques (Intermédiaire 2)

GER400 Allemand Lire au sujet du monde germanophone sur le web (Intermédiaire 1)
GER100 Allemand Révision grammaticale pour la rédaction | (Elémentaire 2)
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PROGRAMMES LINGUISTIQUES — LANGUES ETRANGERES

PROGRAMME DE FORMATION LINGUISTIQUE EN LIGNE

Cours offerts (continu} :

GER110
GER200
ITABS0
ITA400
ITA410
ITA100.
ITA200
ITA210
JPNOO
JPN650
JPN40O
JPN410
JPN510
JPN500
MANQO1
MAN650
MAN400
MAN410
POR100
POR350
POR200
RUS410
SPA0O1
ESPB50
ESP400
ESP410
ESP100
ESP320
ESP310
ESP110
ESP350
ESP200
ESP210
ESP300

Allemand

Allemand

Italien
Italien
ltalien
ltalien
Htalien
lalien
Japonais
Japonais
Japonais
Japonais
Japonais
Japonais
Mandarin
Mandarin
Mandarin
Mandarin
Portugais
Portugais
Portugais
.Russe
Espagnol
Espagnol
Espagnol
_Espagnol
Espagnol
Espagnol
Espagnol
Espagno!
Espagnol
_Espagnol
Espagnol
Espagnol

Révision grammaticale pour la rédaction Il (Eiémentaire 2)
Ecrire pour le travail (Intermédiaire 2)

Ecouter les actualités télévisées (Intermédiaire 2)

Lire au sujet de I'ltalie sur le web (Intermédiaire 1)

_Lire des textes authentiques (Intermédiaire 2)

Révision grammaticale pour la rédaction (Elémentaire 2)

Ecrire pour le travail | (Intermédiaire 2)

Ecrire pour le travail Il (Intermédiaire 2)

Introduction au japonals (Débutant)

Ecouter les actualités télévisées (Intermédiaire 2)

Lire des textes authentiques | {Intermédiaire 2)

Lire des textes authentiques 1l (intermédiaite 2)

Traduire des documents authentiques (Intermédiaire 3)

Traduire de I'anglais ou du frangais {Intermédiaire 2)

Introduction au mandarin (Débutant)

Ecouter les actualités télévisées (Intermédiaire 2}

Lire des textes authenliques - caractéres simplifiés (Intermédiaire 2)
Lire des textes authentiques - caractéres traditionnels (Intermédiaire 2)
Révision grammaticale pour |a rédaction (Elémentaire 2)

Ecrire pour le travail (Avancé 2)

Ecrire ‘pour le travail (Intermédiaire 2)

Lire des textes authentiques (Intermédiaire 2)

Introduction a I'espagnol (Débutant)

Ecouter les actualités télévisées (Intermédiaire 2)

Lire au sujet du monde hispanophone sur le web (Intermédiaire 1)
Lire des textes authentiques (Intermédiaire 2)

Révision grammaticale pour la rédaction (Elémentaire 2)

Ecrire sur Comercio Exterior (intermédiaire 3)

Ecrire sur la culture (Intermédiaire 3) '

Rédiger et éditer des textes; révision gram maticale (Elémentaire 3)
Ecrire pour le travail (Avancé 2)

Ecrire pour le travail | (Intermédiaire 2)

Ecrire pour ke travail Il (Intermédiaire 2)

Ecrire dans un style formel {Intermédiaire 2)

Prérequis : Les candidats intéresseés aux cours de non débutants doivent subir un test de placement en ligne
Public visé : Les employés canadiens et les conjoints des employés affectés a I'étranger

Contact : onIinecoursescfsl@international.gc.ca' ou coursenligne-cfsl@international.gc.ca

)
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SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES
—

Les cours de sécurité et coopération internationales sont administrés par CFSD et s’adressent aux employés nommeés pour une.
période mdetermlnee ou déterminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le domaine.

Pour les dates dé cours, reportez-vous au site Web : http://intranetapps/cfsivirtual/12CFSIPrograms/Programmelnfo-f asp?id=34

Liste de cours pour la sécurité et coopération intemationales :

Analyse et résolution des conflits ............... I e U e SEPIIRUUT 74
Analyse et élaboration des politiques ................... ................................... .......... 74
Atelier avancé surles poltiques ............... .. e 74
Développementdurable .. ... .. . 75
Diplomatie multilatérale ... ... ... ... 75
Droits de lapersonne | .. ... i T, 75
Droitsde fa personne Il .. ... 76
Economie poliique et diplomatie canadienne . .................. ... 76
Evaluation environnementale . .......... ... ... ... 76
Introduction au droitinternational . .. ......... .. L 77
Islam et communautés Musulmanes : Contextes de politique étrangére . ................... . .......... e 77
L'économie pour les spéciallistes de la politiques étrangére ...... ... ... ... .. .. . ... . .. . . ... 78
La diplomatie bilatérale . . .. ... . . 78
La protection des civils dans les conflits ammeés . ... ... ... 79
La sécurité personnelle dans les environnements dangereux .............. ... ... ... . e 79
Le Canada et le Moyen Orient e 79
Mesures & prendre en cas de désastre ............ IR P 80
Mission possible : Le role des agents politiques-économiques & l'étranger . ............... ... .. i .. 80
Négociation | : La négociation des decisions . ....... ... ... . 80
Négociation Il : La négociation bilatérale e 81
Politique canadienne en affaires étrangére et en commerce international .......... ... . ... ... . ... .. .. ..., 81
Pratique politique-économique ............... .. ... ... .. e 82
Préparation 8 [AGNU ..... .. .. J P 82
Relations Canada Etats-Unis | : Une introduction . ...... ... ... .. ... . .. . .. . i, 83
Relations Canada Etats-Unis I1: Gérerlarelation ....... ... .. ... .. .. . . . o iuieiii i, 83
Sécurité énergétique : Une introduction aux enjeUX .. ... ... ... . 83
Sécurité internationale . ... ... .. e 84
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SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES

ANALYSE ET RESOLUTION DES CONFLITS A _
2jours : 1S1371

Ce cours vise & familiariser les agents avec les concepts de guerre, de conflit et de paix en accordant une attention particuliére a
la prévention, a la gestion et a la résolution des conflits, ainsi qu’aux interventions humamtalres el a la consolidation de la paix.
Les participants metiront a profit leurs capacités d'analyse et développeront feurs competences dans les domaines mentionnés
ci-dessus afin de promouvoir efficacement des initiatives stratégiques dans ces domaines. La formation comprend des études de
cas et des exercices de simulation dans lesquels les participants peuvent appliquer les competences acquises pour formuler des
recommandations au gouvernement canadien. - .

Ala fin de ce cours, les participants pourront :

«  identifier les outils etdes organismes qui peuvent soutenir le développement de la politique canadienne en matiére de
" Pendiguement des conflits et de l'intervention;
+  appliquer la connaissance de la sécurité humaine dans le développement de la politique canadienne et temr compte de ces
questions dans des interventions et des missions humanitaires de paix ;
«  expliquer les occasions et les obstacles présentés par les approches de la gestion, 'endiguement et la résolution des
conflits, afin d'aider les participants a devenir plus efficaces dans fa poursuite des initiatives de paix;
+  formuler des recommandations pour le gouvernement canadien.

Public visé : Tous les agents permutants FS-02; tous les employés qui reqmerent cette formation spemallsee pour leur travail
Mode de prestation : Salle de classe :

ANALYSE ET ELABORATION DES POLITIQUES ‘ :
2 jours _ : - Ccc1o01

Ce cours vise a améliorer la capacité des participants a appliquer les principaux éléments de I'analyse et de I'élaboration des
politiques & diverses politiques publiques intemationales du Canada. De plus, il permettra d'expliquer les étapes d'un modéle
appliqué de reglement de problemes dans le cadre du processus international d'é!aboration des politiques publiques, et
présentera des éudes de cas de politiques économiques-commerciales et économiques-politiques, ainsi que des exercices
pratiques d'application de ce modéle a fanalyse et & I'élaboration des politiques internationales du Canada.

Public visé : Tous les agents de niveau d'entrée qui requiérent cette formation spécialisée pour leur travail.
Mode de prestation : Salle de classe

ATELIER AVANCE SUR LES POLITIQUES ‘
2 jours ' . CC1004

L'atelier améliorera la capacité des paticipanis d'exécuter et de superviser la formulation d'options et de recommandations
poliiques a Iintention des hauts fonctionnaires. Cet atelier donnera lieu & un exercice stimulant d'élaboration de politiques axé
sur une priorité stratégique du Ministére.

Alafin du cours les participants pourront :

«  analyser les problémes, les objectifs, les alternatives et les conséquences;
«  évaluer les compromis;

+  analyser les incertitudes et prévoir de futurs Tiens;

+  préparer et formuler des recommandations siratégigues.

~'Prérequis : Analyse et élaboration des politiques (CC1001)

Public visé : Tous les agents de niveau interm édiaire qui requigrent cette formation spécialisée pour leur travail
Mode de prestation : Salle de classe
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SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES |

DEVELOPPEMENT DURABLE
2 heures 1S1306

Ce cours permetira aux participants d’identifier les principaux concepts et considérations des développements durables tel qu'ils
sont compris et mis en oeuvre aux Affaires étrangéres et Commerce international Canada (MAECI). Dans te cadre de ce cours,
on s'efforce d’expliquer le développement durable et les activités quotidiennes du Ministére.

Alafin de ce cours les participants pourront :

«  définir le développement durable (DD); . '
+  décrire les raisons pour lesquelles le développement durable est important pour MAECI;

+ identifier les engagements et les priorités du gouvernement;

+  décrire |a stratégie de développement durable du MAECH.

Pubtic visé : Tous les émployés
Mode de prestation : Apprentissage a distance dirigé par un instructeur

DIPLOMATIE MULTILATERALE ]
1 jour 150341

Ce cours vise & donner aux participants un apergu des institutions multilatérales et de la parlicipah'on' du Canada aces
institutions. Les participants seront exposés aux dossiers susceptibles d'intéresser les activités de la mission et a l'évolution du
rdle de la société civile, en particulier des ONG, surle plan de la diplomatie multilatérale.

Objectifs: A la fin de ce cours, les participants pourront :

+  identifier les principaux forums multilatéraux auxquels participe le Canada;

- interpréter les priorités canadiennes actuelles en ce qui trait aux programmes d'action des organisations internationales;

«  discuter de ce qui est attendu des diplomates canadiens oeuvrant avec des questions multilatérales aux missions
bilatérales; et

+  expliquer des fagons de transiger avec des scénarios multilatéraux complexes et sensibles.

Public visé : Tous les nouveaux agents permutants au niveau d'entrée; tous les agents postés a I'étranger qui requiérent cette

formation spécialisée pour leur travail
Mode de prestation : Salle de classe

DROITS DE LA PERSONNE | 4 .
2 jours ‘ , 150742

Ce cours donne un apergu de I'évolution des questions relatives aux droits de |a personne et de leurs liens avec la politique
étrangére canadienne, en mettant I'accent sur les roles des divers intervenants, les outils pemettant de suivre les questions
relatives aux droits de la personne, les stratégies pour promouvoir les droits de la personne, la relation enfre [e commerce et les
droits de la personne, et le reporiage sur cette question.

Public visé : Tous les nouveaux agents permutants au niveau d'entrée; tous les employés pemutants et non permutants qui
requiérent cette formation spécialisée pour leur travail
Mode de prestation : Salle de classe




SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES

DROITS DE LA PERSONNE I
djour ] ' 180743

Ce cours est congu pour préparer les agents a se conformer aux normes élevées du Ministére dans leur travail relié aux dreits
de la personne. Ce cours estaxeé sur les instruments internationaux, les pratiques canadiennes et fe reportage dans ces
domaines.

Public visé : Tous les nouveaux agents permutants au niveau d'entrée; tous les employés pemmutants et non permutants qui

requiérent cette formation spécialisée pour leur travail
Mode de prestation : Salle de classe

ECONOMIE POLITIQUE ET DIPLOMATIE CANADIENNE

2 jours

Ce cours permettra aux participants d’accroftre leurs connaissances de I'économie politique canadienne, notamment de la
structure et du fonctionnement de I'économie et du systéme politique canadien.

Ala fin de ce cours, les participants seront cutillés pour :

*  mieux interpreter I'évolution de I'économie dans leurs pays d'accueil
*+  cerner plus précisément les intéréts inhérents du Canada et en tenir compte dans leur travail.

Public visé : Tous les employés permutants et non permutants qui requiérent cette formations pour leur travail

EVALUATION ENVIRONNEMENTALE
2 heures _ : i . i 151509

Dans ce cours, vous apprendrez comment faire une évaluation environnementale stratégique en vous servant dun outil pour
entreprendre ce processus systématique de mesure des conséquences environnementale d’un projet de politique, de plan ou de
programme, permettant de garantir la prise en compte et 'étude approfondie des considérations environnementales dés le début
du processus de prise de décision, et sur le méme pied que les facteurs économiques et sociaux.

Ala fin de ce cours, les participants pourront :

*+  définir en quoi consiste une évaluation environneme ntale stratégique (EES)
* définir en quoi consiste I'évaluation environnementale (EE)
*+  décrire le contexte international et canadien de I'EES:

*+  décrire comment le MAECI applique le principe de I'EES;

«  décrire des avantages de 'EES.

Prérequis : Développement durable
Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé
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SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES
L ]

INTRODUCTION AU DROIT INTERNATIONAL ) _
2 jours : 150201

Ce cours initie les nouveaux agents au droit international, de fagon & illustrer Iimportance du droit international dans les relations
entre pays et gouvernements et & montrer comment le Ministére, par l'intermédiaire de la Direction générale des affaires
juridiques, traite les dossiers quirequiérent une solution internationale.

Ala fin de ce cours les participants pourront :

*  identifier les grands principes de droit international énoncés dans le Charte des Nations Unies;

+  mesurer limpact du cadre constitutionnel canadien sur la conduite des relations internationales du Canada y compris ie
développement de traités; :

+  expliquer I'étendue des pouvairs de I'Etat sur son territoire et sur les.personnes qui y hablte nt;

«  reconnaitre limportance cruciale du droit de fa mer, en particulier pour le Canada;

+  apprécier limportance du droit international pour les reialions entre Etats;

+  énoncer les grands instruments internationaux qui accordent une protection aux individus ou qui les sanctionnent pour leurs
actions;

« identifier iles méthodes de reglement pacifique des différends entre Etats et les circonstances dans lesquelles les Etats
peuvent avoir recours a la force en droit international.

Public visé : Tous les nouveaux agents permutants au niveau d'entrée; tous les employés pemutants et non permutants qui
requiérent cette formation spécialisée pour leur travail
Mode de prestation : Salle de classe

ISLAM ET COMMUNAUTES MUSULMANES : CONTEXTES DE POLITIQUE ETRANGERE - _
3 jours AS0107

Ce cours présente un survol de l'islam et des communautés musuimanes d’intérét direct pour le développement et la pratique de
la politique étrangére. Ce cours de trois jours réunit des universitaires et chercheurs de renommée avec des fonctionnaires
gouvernementaux et des membres de la société civile. Il vise 3 équiper les participants avec un cadre analytique et pratique pour
aborder les questions contemporaines qui affectent l'engagement avec les communautés musulmanes.

Les participants seront initiés aux dimensions suivanies :

+  éléments fondamentaux du développement historique de flslam et diversité de sa pratique contemporaine;

«  relation entre la religion, la politique et la culture : ses manifestations lccales et au plan international;

+  Islam politique (activisme musuiman) : |mpI|cat|ons sur les processus de démocratie et de gouvernance; pertinence pour les
Etats fragiles;

+  débats etdéfis contemporams portant sur les droits humams ia Sharia, la promotion democrahque et la radicalisation - ies
initiatives du gouvemement canadien;

+  groupe de travaildu MAECI sur les Communautés musuimanes, diplomates canadiens et partenaues gouvernementaux
impliqués dans les contacts et 'engagement communautaires; activistes communautaires.

Public visé : Fonctionnaires du MAECI et des autres ministéres qui seront postés dans des pays a majorité musuimane ainsi
gue ceux basés a Ottawa qui travaillent sur des dossiers bilatéraux, multilatéraux ou thématiques d'intérét pour les
communautés musulmanes a l'étranger

Mode de prestation : Salle de classe
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SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES

L’ECONOMIE POUR LES SPECIALISTES DE LA POLITIQUE ETRANGERE
3 jours ’ TE0241

Ce cours vise 4 permettre aux participants n'ayant pas de formation en économie de mieux comprendre de quelle maniére les
guestions économiques s'incarporent dans la dynamique gécpolitique. s devraient acquérir une meilleure compréhension de la
maniére dont les économistes analysent les questions, et des principaux concepts, définitions et institutions économiques. Cn
leur enseignera les pratiques exemplaires pour la présentation de rapports économiques et on leur presentera des suggestons
de ressources utiles pour localiser I'information et les données. :

Les participants acquerront les connaissances suivarites :

»  comment les questions économigues s'incorporent dans la dynamique géopolitique d’ensemble;
mieux comprendre la maniére dont les économistes analysent les questions;

acquérir une compréhension des principaux concepls, définitions et institutions économigues;

+ les pratiques exemplaires pour la présentation de rapports économiques;

+  des ressources utlles pour localiser l'information et les données.

Public visé : Public général et aucune expérience antérieure en économie n'est nécessaire
Mode de prestation : Salle de classe

LA DIPLOMATIE BILATERALE .
4 heures A 180219

Ce cours permettra aux diplomates professionnels oeuvrant dans les missions ou a des postes de PAdministration centrale
d’acquérir une connaissance de base dans lart de la diplomatie bilatérale et de comprendre ses diverses composantes actuelles
ainsi que son évolution.

A la fin de ce cours, fes participants pourront :

+ faire preuve d'une connaissance plus approfondie du travail diplomatique et des difficultés qu'if comporte;

+  comprendre les différences entre la diplomatie régionale et la diplomatie ouverte ainsi que l'importance de chacune:

+  décrire I'évolution du réle de 'ambassade et la fagon dont les innovations dans les technologies de l'information ontune
incidence sur les communications;

+  dresser la liste de diverses fonctions, dynamiques et influences dans le processus de prise de décision en diplom atie;

* reconnaitre limportance etla valeur de fa gestion du rendement dans l'atteinte de I'efficacité, d'un trés bon rendement et de
la responsabilité envers le public. e

Public visé : Tous les employés du MAECI & I'Administration centrale et dans les missions ainsi que les employés d’autre

ministéres du gouvernement fédéral travaillant dans le milieu des affaires internationales
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé
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SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES

LA PROTECTION DES CIVILS DANS LES CONFLITS ARMES
2 jours 1B2401

Il s’agit d’'un cours interactif sur les aspects juridiques, stratégiques et opérationnels de I'action humanitaire et du droit
humanitaire international visant a renforcer la protection juridique et physique des civils dans les conflits armés. [l vise a doter les
agents affectés a des Etats fragiles d'outils pour promouvoir et élaborer des solutions efficaces aux préoccupations en matiére
de protection. La premiére journée porte sur le cadre normatif régissant la protection physique des civils et le droit humanitaire
international, les principaux intéressés (gouvemements, ONU, CICR, ONG, organisations régionales) et { éventail d'activités liées
a la protection, notamment les outils de surveillance et les mécanismes d'application. La deuxiéme journée porte surles
problémes que posent fa mise en pratique de |a protection physique des civils et du droit humanitaire international comme les
actions humanitaires neutres et indépendantes, la coopération civile-militaire, les groupes armés non étatiques, la privatisation
de la guerre et les cadres normatifs complémentaires. L’apprentissage se fera notamment par l'entremise de groupes d'experts
et d’études de cas.

Public visé : Les agents qui travail sur la protection des civils dans les conflits amés, action humanitaire et droit international
humanitaire, a la mission ou a la centrale.
Mode de prestation : Salle de classe

LA SECURITE PERSONNELLE DANS LES ENVIRONNEMENTS DANGEREUX

5 jours

CC0110

La formation spécialisée pour la sécurité personnelle a lintention des employés qui sont affectés ou accrédités a des postes
dangereux (missions situés dans des états ou régions en difficulté ou le risque de conflit, d'enlévement ou de barrage routier est

éleve).
Cette formation est offerte par le Centre de formation pour le soutien de la paix de la défense nationale a Kingston.

Public visé : Employés qui seront assignés dans des missions dangereuses. L'inscription doit étre approuvée par CFSD et HFP

seulement
Mode de prestation : Salle de classe

Le CANADA ET LE MOYEN ORIENT

2.5 jours

151812
Le cours fournira aux participants une meilleure compréhension du contexte et des enjeux majeurs du conflit israélo - palestinien
et la position du Canada sur la question grace a des lectures préparatoires, des études de cas, des présentations d'experts en la

matiére et des rencontres avec des membres de groupes dintéréts intéressés a cette question.

A la fin du cours, les participants pourront :

. décrire les éléments clés et les événements propres a ce conflit;

. présenter les contextes national etinternational dans lesquels la politique canadienne a été développée et mise en
application;

. comprendre 'évolution et les principes de la politique canadienne sur ce conflit;

. identifier les contributions canadiennes importantes dans la recherche de la paix.

Public visé : Tous les nouveaux agents permutants au niveau d'entrée; tous les agents permutants et non permutants qui
requiérent cette formation spécialisée pour leur travail
Mode de prestation : Salle de classe




SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES

MESURES A PRENDRE EN CAS DE DESASTRE
1 jour . 151601

Ce cours, developpé avec 'ACDI, sera-d'intérét pour tous les agents postés dans des pays susceptibles d'étre affectés par des
tremblements de terre, inondations, ouragans, famines et activités volcaniques ainsi que pour le personnel de la centrale qui
devra geérer les aspects consulaires et la coordination interministérielle de la réponse canadienne aux désastres naturels. Par
I'entremise d'études de cas et de présentations, le cours expliquera les types de désastres, les besoins des gens affectés, les
réles des diverses agences intemationales et canadiennes et les systémes et procédures pour répondre aux désastres.

Public visé : Les agents responsables de répondre aux désastres naturels, que ce soit en mission ou a la centrale
- Mode de prestation : Salle de classe

MisSION POSSIBLE : LE ROLE DES AGENTS POLITIQUES-ECONOMIQUES A L'ETRANGER
2 jours : 150101

Ce cours permet aux agents politiques-économiques affectés a Fétranger de comprendre leur rie et leur fournit des outils
pratiques pour la cueillette d'information et le reportage. Les participants se familiariseront avec leurs responsabilités principales
en mission par l'entremise d'exercices de simulation et d'études de cas. -

Public visé : Agents poliiques-6conomiques qui partent a I'étranger
Mode de prestation : Salle de classe

NEGOCIATION | : LA NEGOCIATION DES DECISIONS
2 jours CCo473

Ce cours permettra aux participants d'établir leur orientation personnelle aux décisions de négociation ainsi que les familiariser a
la dynamique des processus décisionnels de groupe au MAECI, et dans les processus décisionnels semblables impliquant le
MAECI et d'autres ministéres.

Ala fin du cours, les participants pourront:

+  uliliser fanalyse systémique en vue d'établir les priorités et les préférences, et évaluer les compromis entre les diverses
options sur le plan des décisions;

~ comprendre les différentes tactiques d'influence et la fagon de les appliquer;

+  comprendre la négociation raisonnée et la fagon de [‘utiliser dans le cadre de diverses stratégies;

«  appliquer les profocoles de décisions rationnelles aux situations de prise de décision en groupe;

+  alteindre des résultats rationnels en matiére de décisions.

Public visé : Tous les nouveaux agents au niveau d'entrée; tous les employés permutants et non permutants qui requiérent
cette formation spécialisée pour leur travail
Mode de prestation : Salle de classe
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SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES

L ]

NEGOCIATION |l : LA NEGOCIATION BILATERALE :
2 jours CCo472

Ce cours vise a offrir aux participants les connaissances et compétences nécessaires pour reconnaitre fincidence des types de
négociations sur une relation de travail et sélectionner et élaborer un plan de négociation efficace. Ils développeront aussi leur
capacité d'entreprendre et de conclure une négociation réciproquement acceptable ainsi que l'utilisation et la reconnaissance
.des stratégies, tactiques et stratagémes de négociation. :

A lafin du cours, les participants pourront : -

*  oeuvreraux différentes étapes du processus de négociation;

+  développer les positions appropriées pour le Canada basé sur les mandats de négociation;

+  éviter toute parfiaiité dans le cadre du processus décisionnel afin de défendre ie mieux possible les intéréts canadiens;
+  estimer la présence et ies paramétres d'une zone d'accord potentiel dans les négociations;

«  élaborer des plans stratégiques et tactiques en vue de la négociation;

*  gérerle rythme de la phase échange-concession de la négociation;

+  préparer des réponses appropriées dans les cas ol les autres parties ne coopérent pas;

+  adopter l'altitude appropriée lors des négociations mulltilatérales et comprendre la dynamique des coalitions.

Prérequis : Négociation | : la négociation des décisions

Public visé : Tous les employés permutants et non permutants qui requiérent cette formation spemahsee pour leur trava:l
Mode de prestation : Salle de classe

POLITIQUE CANADIENNE EN AFFAIRES ETRANGERE ET EN COMMERCE INTERNATIONAL
3 jours 1S0641

Ce cours vise a donner aux nouveaux agents une compréhension commune des processus de la politique étrangére du Canada,
s des priorités principales de la politique étrangére canadienne, de Finteraction entre |a politique étrangére et la politique
domestique ainsi que des intervenants et de leurs roles respectifs dans la mise en application de la politique étrangére du
Canada.

\ 1 &T

A la fin du cours, les participants seront en mesure de décrire et d'expliquer :

i\

@ +  Les principaux éléments déterminants de la politique éfrangére et de la politiqgue commerciale du Canada;

. +  Les tensions etcomplémentantés que comporte la poursuite des intéréts et des valeurs de la politique étrangére; -
{’3 *  Les principales priorités ainsi que les principaux acteurs du gouvernement du Canada, nolamment, du ministére des
@ Affaires étrangéres et du Commerce international, qui ont une incidence sur la politique étrangére;

+  Laplace de I'aide au déveleppement et de laide humanitaire dans la politique étrangére du Canada;
La « trousse d'information » essentielle pour les diplomates canadiens etla fagon dont celle-ci est uﬂhsee dans divers pays
et contextes institutionnels;

4

) &)

-
— »  Les intéréts commerciaux du Canada et les moyens pris pour promouvoir le commerce;

=~ «  L'environnement de sécurité international en constante évolution et les mesures récentes prises par Ie Canada en matiére
el

-3 de politique étrangére.

P PP . . ) .

- Public visé : Tous les nouveaux agents permutants au niveau d'entrée

= Mode de prestation : Salle de classe
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SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES

PRATIQUE POLITIQUE-ECONOMIQUE

1 jour 1S0171

Ce cours renforce les connaissances des participants relativement & la pratique diplomatique contem poraine et a son contexte.
insktutionnel a ladministration centrale du MAECI et dans les missions a 'étranger. Les participants améfiorent les compétences
spécifiques nécessaires a une praique diplomatique contemporaine, par exemple la gestion de l'information et des contacts, et
I'éthique professionnelle. Les participants apprennent a déterminer les principales caractéristiques de la diplomatie traditionnelle
et contemporaine ainsi que les tendances de la pratique diplomatique canadienne.

A la fin de ce cours les participants pourront :

. décrire la nature et l'importance de la pratique diplomatique contemporaine; .
+  expliquer les rdles et l'interaction entre la centrale et les postes en ce qui concerne les situations clés de représentation et

de promotion; o
«  identifier et expliquer les défis dans leurs responsabilités de promotion etde représentation.

Public visé : Tous les nouveaux agenis permutants au niveau d'entrée: tous les agents permutants et non permutants qui
requiérent cette formation spécialisée pour leur travail :
Mode de prestation : Salle de classe

PREPARATION A L’AGNU

2 jours

Ce cours vise a établir le contexte de I Assemblée générale des Nations Unis (AGNU) et & fournir au personne! affecté a titre
temporaire & ' Assemblée générale des Nations Unies les connaissances et habiletés nécessaires pour travailler efficacement au
sein de 'équipe des représentants a 'ONU. Sujets abordés : priorités et objectifs du Canada pour [Assemblée générale de
I'ONU; engagement historique du Canada a I'égard de FONU; réle et responsabilités du personnel; processus de résolution;
gestion du stress. Une élude de cas etune simulation servent & explorer ces questions, des bilans sont dressés par des experts
du MAECL - : : :

A la fin de ce cours, les participants auront discuté :

+  de limportance de 'ONU dans la politique étrangére du Canada,

«  des questions que le Canada considére comme étant des priorités pour 'AGNU;

. des atientes d'Ottawa a légard d'un conseiller subalterne a IAGNU;

+  du processus de résolution de I'AGNU; ‘ :

+  des exigences en matiere de reportage auxquelles doit se conformer un conseiller subalterne en affectation;

. des ressources de recherche électronique 4 la disposition d'un conseiller subalterne;

. des contraintes professionnelles et personnelles auxquelles est soumis un conseiller subalteme en poste & New York;

«  des régles essentielles de la négociation dans un environnement multilatéral; . :

. de leur réle comme membre d'une équipe et de leur responsabilité de s'entraider en vue de surmonter les difficultés de la
vie quotidienne a 'AGNU;

+  des préparatifs en prévision de leur départ.

Public visé : Nouveaux conseillers et personne! administratif affectés a I'AGNU.}Particip'aﬁon surinvitation
.Mode de prestation : Salle de classe :
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SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES

RELATIONS CANADA-ETATS-UNIS | : UNE INTRODUCTION .
2 jours 1S0901

Les participants acquerront des connaissances de base sur lampleur et la complexité des relations canado-américaines, sur les
difficultés qu'elles connaissent actuellement, sur la culture politique américaine et sur certaines des différences quanta la fagon
dont le Canada et les Etats-Unis percoivent leur rdle sur la scéne internationale.

Ala fin du cours, les participants pourront;

expliquer le systéme politique americain;

examiner les fagons dontle processus politique américain influe sur les relations canado- amencames

trouver les fagons d'accéder au systéme américain et de l'influencer en comprenant sa structure, ses préoccupations.
mondiales et les principaux enjeux des relations canado-américaines.

Public visé : Agents de service extérieur au niveau d'entrée, agents de pupitre ayant responsabilité directe ou indirecte pour les
relations Canada-Etats-Unis :
Mode de prestation : Salle de classe

RELATIONS CANADA~ETATS-UNiS Il : GERER LA RELATION ,
2 jours 150903

Ce cours avancé donnera aux participants la possibilité d’examiner les principaux canaux qui permettent au Canada de
poursuivre ses relations bilatérales avec les Etats-Unis ainsi que d’apprendre les techniques efficaces qui permettent de travailler
avec un large éventail de partenaires américains et canadiens.

Ala fin du cours, les participants auront :

*  acquis des techniques efficaces facilitant le travail avec une grande variété de partenaires canadiens et américains;

+  examiné les principaux domaines de la coopération bilatérale, y compris les mécanismes provinciaux/des Etats, municipaux
et régionaux;

- compris le rdle des missions du Canada aux Etats-Unis ;

*»  compris la fagon dont les représentants du Canada a tous les niveaux peuvent travailler efficacement pour faire avancer les
questions communes avec les Etats-Unis, y compris par le biais du Congrés et des legislatures des Etats.

Prérequis : Relations Canada-EU: une introduction

Public visé : Agents de service extérieur et autres employés du ministére ayant responsabilité directe ou indirecte pour les
relations Canada-Etats-Unis

Mode de prestation : Salle de classe

SECURITE ENERGETIQUE : UNE INTRODUCTION AUX ENJEUX

2 jours TE0683

Ce cours a été congu comme cours d'initiation sur les enjeux du secteur de lénergie et de la sécurité énergétique. !l s'adresse
en premier lieu aux agents affectés dans des postes caractérisés par la prépondérance des questions énergétiques. Il est aussi
d'intérét pour les personnes dont le travail actuel & 'Administration centrale comporte un important valet énergétique .

Les participants vont acquérir une meilleure connaissance du profil énergétique du Canada, de ses échanges de produits
énergétiques, de |a place de I'énergie dans les relations bilatérales avec les Etats-Unis et des principales instances
internationales qui traitent des questions énergétiques. Les participants vont développer des compétences en ce qui a trait &
I'analyse de questions énergéliques, et a I'établissement de rapports subséquents.

Public visé : Tous les nouveaux agents permutants au niveau d'entrée; tous les agents permutants et non permutants qui
requiérent cette formation spécialisée pour leur travail
Mode de prestation : Salle de classe




- SECURITE ET COOPERATION INTERNATIONALES

SECURITE INTERNATIONALE

2 jours

150441

Ce cours pemiet aux participants de se.familiariser avec les concepts de base de la sécurité régionale, nationale et
internationale et d'en identifier les principaux acteurs, comme les institutions et organisations régionales et internationales qui
jouent un role sur les plans politique et militaire. Les paticipants seront exposés au monde changeant de la sécurité mondiale,
en particulier a 'émergence des nouvelles dimensions économiques, humaines et environnementales de la sécurite.

Alafin du cours, les participants pourront :

« identifier les principaux acteurs, comme les'institutions etorganisations régionales et internationales qui jouent un role sur
les plans politique et militaire; ’ - ' : o

«  expliquer les dynamiques des armements et les efforts de désarmement, notamment dans les nouveaux domaines tels les
armes biologiques et chimigues, et d'élucider les tentatives de micro-désarmement;

+  montrer pourquoi et comment la sécurité humaine est devenue centrale dansla formulation des politiques de sécurité;.

«  présenter limpact du terrorisme international et du crime transnational sur ['élaboration des politiques, notamment -

canadiennes.

Public visé : Tous les nouveaux agents permutants au niveau d'entrée; tous les employés permutants et non permutants qui
requiérent cette formation spécialisée pour leur travail. :
Mode de prestation : Salle de classe



STRATEGIES EFFICACES DE RECHERCHE i‘

Les cours sur les stratégies efficaces de recherche sontadministrés par SXKL et s'adressent aux employés nommés pour une
période indéterminée ou déterminée dont le travail exige une formation spécialisée dans le domaine.

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : http://intranetapps/cfsi'virtual/1 1CFSICourses/courselLisiCentre-f.asp?c=15

Liste de cours pour les stratégies efficaces de recherche:

Stratégies efficaces de recherches - Comment trouver les contacts d'une entreprise ............... ... .......... 86
Stratégies efficaces de recherches - Comment trouver de I'information sur une industrie ou iin secteur . .. ........... 86
Stratégies efficaces de recherches - Comment trouver des renseignements sur des entreprises ................... 86
Stratégies efficaces de recherches - Comment trouver des renseignements surles pays ... .................... .. 87
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STRATEGIES EFFICACES DE RECHERCHES

STRATEGIES EFFICACES DE RECHERCHES - COMMENT TROUVER LES CONTACTS D'UNE
ENTREPRISE : '
1 heure 1T1439

Trouver une personne ou un contact dans une entreprise est facile grace aux ressources de la bibliothéque virtuelle. Vous
pouvez obtenirle nom de cadres supérieurs clés dans des sociétés du monde entier dans les apergus des entreprises de
Factiva, identifier non seulement les affiliations personnelles et professionnelles, mais également les coordonnées de cadres
supérieurs canadiens sur FPInformart.ca. Sivous étes a la recherche de renseignements biographiques, vous pouvez consulter
Canadian Who's Who qui contient plus de 15 000 entrées pour des citoyens canadiens célébres dans tous les secteurs.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

STRATEGIES EFFICACES DE RECHERCHES - COMMENT TROUVER DE L'INFORMATION SUR UNE
INDUSTRIE OU UN SECTEUR
1 heure : IT1449

Si vous devez vous documenter sur une industrie ou un secteur, les ressources de la bibliothéque virtuelle constituent un
excellentoutil. Examinez toutes les derniéres nouvelles concemant cette industrie ou ce secteur ou vous les faites envoyer par
courriel sur votre Outlook & partir de FPInformart.ca. Procurez-vous un apercu d'une industrie ou d'un secteur dans un pays
déterminé en consuftant le service « ViewsWire de I'Economic Intelligence Unit (EIU) ». Lisez les rapports « Industry Sector
Analysis (ISA) » ou « International Market Insight (IMI) » sur Stat-USA Internet.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodinigé

STRATEGIES EFFICACES DE RECHERCHES - COMMENT TROUVER DES RENSEIGNEMENTS SUR DES

ENTREPRISES
1 heure 1T1429

Il est possible d'accéder d'un simple clic & des rense ignements d'actualité sur les entreprises canadiennes et étra ngéres dans la
bibliothéque virtuelle. Vous trouverez sur Factiva des profils de sociétés, des informations historiques et des données actuelles
sur les marchés ou vous pouvez configurer une fonction de suivi (Track) pour recevoir par courriel des articles sur les activités
d'une entreprise sur votre Outlook. Vous pouvez également consulter FPInformart.ca pour obtenir des renseignements détaillés
sur les sociétés dont les actions sont cotées en bourse au Canada. Enfin, vous pouvez faire des recherches dans le « Canadian

Trade Index » pour trouver les coordonnées, les activités d'exportation et le siége de plus de 23 000 fabricants, distributeurs et
entreprises de services industriels canadiens.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé
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. STRATEGIES EFFICACES DE RECHERCHES

“

STRATEGIES EFFICACES DE RECHERCHES - COMMENT TROUVER DES RENSEIGNEMENTS SUR LES

PAYS
theure lT1 419

Une foule de renseignements d'actualité sur les pays esta portée de main dans la bibliothéque virtuelle. Si vous voulez
comprendre {a politique, 'économie, les affaires et la structure sociale d'un pays, alors les « Country Reports de I'EIU » constitue
Fendroit idéal pour chercher de linformation. On peut trouver des statistiques, des descriptions et des analyses sur les activités
d'un pays dans les « Country Profiles de 'EIU ». Il est possible de se procurer des informations a jour sur le cimat économique
et des affaires de 160 pays dans le Country Commercial Guides du Département d'Etat des Etats-Unis. Enfin, vous- -pouvez
consulter le « Country Risk Forecast » du « Control Risk Group » paur suivre limpact mondial de I'évolution de la situation
politique et de la sécurité sur les entreprises et les voyageurs d'affaires.

Public visé : Tous les employés
Mode de prestation : Apprentissage & distance autodirigé
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SYSTEME DE GESTION INTEGRE
“

Les cours sur le systéme de gestion intégré (SGI) et sur le systéme de masse salariale (SMS) sont administrés par CFSS et
s'adressent aux employés nommés pour une période indéterminée ou déterminée dontle travail exige une formation spécialisée
dans le domaine. Pour de plus amples renseignements sur ces cours, communiquez avec le gestionnaire d' apprentlssage
responsable de chacun des cours.

Pour les dates de cours, reportez-vous au site Web : http:/intranetapps/cfsifvirtual/12CF SIPrograms/Programmeinfo-f.asp?id=9

Liste de cours pour le systém e de gestion intégré :

Eléments de base de la comptabilité d’exercice . ............... ... e U ..., 90
SGI - Cours personnalisé - MiSSION . ... ... .. . 90
SGI - Enterprise Module de gestion des articles(MM) ..................... O 90
SGI-pourles complables .. .. .. ..o 90
SGI - pourles employés de gestion desbiens . ... ., e e e e R 90
SGI - pour les spécialistes de la gestion des biens (BB) ... 91
SGI - Comptes des fournisseurs . .......................... e e e W
SGl- Comptes GENBTAUX . .. ...ttt e 91
SGI - Contrgle de gestion .. ........................ e 91
SGI - Entreprise 4.7 Premier CoMtact . ... .. ...........ooo i e 92
SGI - Gestions financiére/engagementde fonds ......... ... .. L 92
SG! - Gestion des articles . ......... ERRRR Seenee SR N PR V4
SGi - Rapport et Affichage . ........ R e el 92

89




SYSTEME DE GESTION INTEGRE

ELEMENTS DE BASE DE LA COMPTABILITE D’EXERCICE ; :
60 minutes . IM1109

Vous apprendrez : L'impact de la stratégie de information financiére du SGI, comptes généraux et débits et crédits.

Public visé : Tous.les employés financiére
Mode de prestation : Apprentissage a distance autodirigé

SGI - COURS PERSONNALISE - MISSIONS }
variable S IMS058

Ce cours peut étre personnalisé tel que requis.

Public visé : Utilisateurs de SGI
Mode de prestation : Apprentissage a distance dirigé par un instructeur

SGI - ENTREPRISE MODULE DE GESTION DES ARTICLES (MM) :
0.5 jours A - IM8704

Ce cours couvre la révision de Ia création d'une commande d'achats pour biens et services suivit de questions et de discussions
sur futilisation d’'une commande d'achats. Siles participants le souhaitent, ils sontinvités a apporter des exemples de leur
trav ail. '

Prérequis : Premier contact avec le SGI Entreprise 4.7 et Comptabilité d'exercice (formation en ligne)
Public visé : Utilisateurs de SGI )
Mode de prestation : Salle de classe

SGI - POUR LES COMPTABLES
10 jours IMS0018

Ce cours couvre tous les cours de comptabilité financiére relatifs au SGI, sauf celuisur la gestion des biens. Il couvre les modules
suivants : les principes fondamentaux de la comptabilité d'exercice; comment naviguer dans le SGI; la communication de rapports;
les fiches maitresses des vendeurs; la comptabilité budgétaire; les comptes de contréle; les comptes créditeurs; les paiements et
I'utilisation des chéques; le rapproche ment bancaire; 'émission d’une avance et comment s'acquitter le grand livre général.

Prérequis : Premier contact avec le SGI Entreprise 4.7 et Comptabilité d'exercice (formation en ligne)
Public visé : Les comptables
Mode de prestation : Salle de classe

SGI - GESTION DES BIENS - RAPPORT
0.5 jours IMS705

Ce cours couvre la création et la révision de divers rapports du module Gestion des articles. Les participants auront la chance de
pratiquer en exécutant des rapports pour feur propre Centre financier et les réviser.

Prérequis : Profile dans le SGI Production, expérience de la création de Contrdle de facture logistique et/ou Gestion des articles
(MM) (formation en ligne)
Public visé : Les employés de gestion des biens

.. Mode de prestation : Salle de classe
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SYSTEME DE GESTION INTEGRE

SGI - GESTION ARTICLES — ENTREE DE MARCHNDISES (EM)
0.5 jours IMS706

Ce cours couvre la révision de la création d'une entrée de marchandise en faisant référence & un bon de commande d'achat
suivit de questions et de discussions sur |'utilisation de I'entrée de marchandise. Si les participants le souhaitent, ils sont invités a
apporter des exemples de leur travail. .

Prérequis : Profile dans le SGI Production, expérience de la création d'Entrée de marchandises et/ou Gestion des articles (MM)
(formation en ligne)

Public visé : Les spécialistes de la Gestion des articles

Mode de prestation : Salle de classe

SGI - COMPTES FOURNISSEURS , _
1 jour IM1901

Ce cours renferme des renseignements sur le traitement de la facturation des comptes fournisseurs. Il précise également la fagon
de créer, d'afficher et d'annuler une facture. .

Prérequis : Premier contact avec le SGI Entreprise 4.7 et Comptabilité d'exercice (formation en Ibgne)
Public viseé : Utilisateurs du SGI et les agents financiers aux missions
Mode de prestation : Salle de classe

SGI - COMPTES GENERAUX
1 jour ) IM2301

Ce cours renferme des renseignements sur le but des Comptes généraux, le traitement des piéces, les opérations en devises, et
lesdiverses opérations qui influent surles comptes généraux, comme les rentrées de fonds, la paie, I'achat de fonds et les transferts
de fonds.

Prérequis : Premier contact avec le SGI Entreprise 4.7 et Comptabilité d'exercice (formation en ligne)
Public viseé : Utilisateurs du SGI et les agents financiers aux missions
Mode de prestation : Salle de classe

SGI - CONTROLE DE GESTION
tjour ‘ IM1801

Ce cours renferme des renseignements sur les centres financiers, sur les centres de colts, sur les ordres statistiques et sur les
ordres internes.

Prérequis : Premier contact avec le SGI Entreprise 4.7 et Comptabilité d'exercice (formation en ligne)
Public visé : Utilisateurs du SGI et les agents financiers aux missions
Mode de prestation : Salle de classe

-



| SYSTEME DE GESTION INTEGRE

SGI - ENTREPRISE 4.7 PREMIER CONTACT

2 heures

IM0749

Le tutoriel « Comment démarrer avec le SG1 d'Entreprise » vous démontre comment se connecter au SGI d'Entreprise, vous initie
3 la nouvelle interface utilisateur du SGI d'Entreprise, vous démontre comment travailler avec le menu utilisateur, ses favoris et
transactions et adapter le SGI d'Entreprise au besoin du client. Ce tutoriel contient une legon automatique, une legon en lecture

guidée et une legon en mode pratique.

Public visé : Utilisateurs de SGI
Mode de prestation : Formation en ligne uniquement

SG| - GESTION FINANCIERE/ENGAGEMENT DE FONDS

4 heures

IM1701

Ce.cours renferme des renseignements surles engagements de fonds, sur les pré-engagements etsur les réservations de moyens
financiers, de méme que sur leur création, teur affichage, leur modification et leur utilisation. : )

Prérequis ¢ Premier contact avec le SGI Entreprise 4.7 et Comptabilité d'exercice (fofmaﬁon en ligne)
Public visé : Utilisateurs du SGI et les agents financiers aux missions o -
Mode de prestation : Salle de classe

SG| - GESTIONS DES ARTICLES — CONTROLE DES FACTURES LOGISTIQUES (CFL)

0.5 jours IMS707

Ce cours renferme des renseignements sur la création, la modification et limpression de demandes d'achatetde commandes. On
y traite également de l'entrée des marchandises et de la vérification des factures a l'aide de la fonction Gestion des articles:

Prérequis : Profile dans le SGI Production, expérience de 1a création de Controle des factures logistiques et/ou Gestion des

articles (MM) (formation en ligne)
Public visé : Utilisateurs du SGI et les agents financiers aux missions

- Mode de prestation : Salle de classe

SGIl - RAPPORT ET AFFICHAGE

2 jours

IM1501

Ce cours est congu a Fintention de ceux qui travailent avec des documents SGI et qui doiﬁem produire des rapports. Il campe les
grandeslignes de la comptabilite d'exercice, de laccés au SGI, etde l'entrainementa traiter les fiches fournisseurs, les engagements
financiers, les comptes recevables et les documents de déboursement. Il touche aussiles états de budget financier disponible.

Prérequis : Premier contact avec le SGI Entreprise 4.7 et Comptabilité d'exercice (formation en ligne)

Public visé : Utilisateurs du SGI, les agents financiers aux missions, ainsi que les agents consulaires. Ce cours est idéal pour
les gestionnaires, les adjointes administratives et les missions satellite

Mode de prestation : Salle de classe
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AUTRES ACTIVITES D’APPRENTISSAGE

FORMATION PROFESSIONNELLE INDIVIDUELLE (EPI)

Le Centre d'apprentissage en affaires internationales et en gestion (CFSD) offre un financement pour permettre aux employés
du MAECI, a I'Administration centrale ou & I'étranger, de suivre des cours en vue d'approfondir les connaissances et I'ensemble
des compétences directement liées a leur fonction actuelle.

Public visé : Tous les employés

FORMATION EN DEHORS DES HEURES DE TRAVAIL

Le Centre d'apprentissage en affaires internationales et en gestion (CFSD) administre la politique sur la formation en dehors des

heures de travail afin que les employés puissent recevoir de Ia formation (excluant la formation linguistique) en dehors des
heures de travail.

Cette formation doit étre offerte par des établissements d'enseignement reconnus et viser l'amélioration du rendement au travail
ou compiéter les objectifs de perfectionnement professionnel.

Public visé : Tous les employés

93




%

O

(% 4% 4% 45 4
\A “ { |
ARVEVEVEARA

4%
S

I __
- Ly o - 'V \,HV \MV _,H/ _,
HOL LB
Q ' ¥ ,, i i 1
SHB8BL88084¢
VYDV VVVLH Y
URIETRUEIRIRTR 1N
IRV




!

SHHHDHHHHHD DY

&)

BATAR

&k

HE

|

RESSOURCES UTILES / SITES WEB

CENTRE DE RESSOURCES - BISSON

Le Centre de ressources (salle 109 du campus Bisson) fournit du matériel didactique dans les langues étudiées (p. ex. manuels,
casseftes audio ou vidéo, dictionnaires, matériel linguistique et culturel). Le Centre des ressources enregistre sur bandes vidéos
des nouvelles ou des émissions culturelles en fangues étrangéres diffusées par SCOLA (Communication pour l'apprentissage

par sateliite). Pour deAp!us amples renseignements, communiquer avec les enseignants. Heures d'ouverture : 8 h a 16 h du lundi '

au vendredi.

LA DIPLOMATIE QUVERTE

Ce site est principalement un outil virtuel a I'intention des agents des affaires publiques dans les missions. Le sife donne aux
employés un acces direct aux sources documentaires en matiére d'affaires publiques - photos des ministres de MAEC!,
gouverneure général, premier ministre, logos du ministére et d’autres ministéres, renseignements et contacts sur la publicite,
idées novatrices en matiére de communication, etc. L'adresse du site Web est: www diplomatieouverte.gc.ca.

Le site Web est strictement réservé au personnelde MAEC!. Pour accéder a ce site, d” un ordinateur non-SIGNET, veuillez
inscrire le mot ‘publicité’ comme nom de l'usager et ‘diplo2000' comme mot de passe.

L’ECOLE DE LA FONCTION PUBLIQUE DU CANADA

Gréce a 'Ecole de la fonction publique du Canada, les employés fédéraux disposent dun pointd’accés unique aux ressources
d'apprentissage commun dont ils ont besoin pour servir efficacement le Canada et les Canadiens.

Pour de plus amples renseignements, veuillez consulter leur site-web au www.myschool-monecole.gc.ca ol vous y trouverez

De l'information sur la nouvelle Politigue en matiére d'apprentissage, de formation et de perfectionnement et le nouveau
réle de L'Ecole; : ‘

Les composantes clés de Fapprentissage sur les fondements tels 'orientation, la formation relative 4 la délégation de
pouvoir; les langues officielles et les fondements professionnels et du leadership;

Les descriptions des cours en classe et en ligne de I'Ecole, ainsi que de plusieurs conférences et événements spéciaux
prévus ; o '

Des renseignements sur I'appui de [Ecole aux divers ministéres et organismes et a la fonction publique par le biais des
programmes du leadership organisationnel et de innovation dans la gestion publique.

GUIDE DU VISITEUR AU CAMPUS BISSON

Bon nombre des cours de I'CSE sont offerts au campus Bisson a Hull, & dix minutes en voiture de I'édifice Pearson. Un guide du
visiteur est disponible sur le site Intranet de I''CSE a:

http://intranetapps/cfsifvirtual/10AboutCF S1/Guide 2Bisson/Guideindex-f.asp? .

sous fa rubrique « campus Bisson ». On peut aussi se procurer des copies papier du guide auprés de I''lCSE. On y trouve une
description détaillée des services foumis, des directions ainsi qu'un plan pour se rendre de I'édifice Lester B. Pearson au campus
Bisson. :

Les étudiants peuvent laisser des messages a la réception du campus Bisson, par téléphone au (818) 956-7027, ou par
télecopieur au (819) 994-7190. C'est aux étudiants quil revient de vérifier les messages a |a réception. Toutefois, les messages
urgents seront livrés & la salle de classe de la personne concernée.

il




RESSOURCES UTILES / SITES WEB

HORIZONS

Le site Intranet Horizons regroupe tous les renseignements et les oulils utiles et pertinents aux membres du Service des
delegues commerciaux a léfranger eta I'Administration centraie. Le site comprend du contenu aussi diversifié que des
renseignements sectoriaux, des lignes directrices pour la prestation des service, une trousse d'orientation pour les nouveaux
employés, une liste des éléments essentiels pour les gestionnaires de programme et une liste de passation des fonctions. Le site
Horizons est géré par la Direction des opérations & l'étranger du Service dés délégués commerciaux. Le site Web Horizons se
trouve a 'adresse suivante : http://intranet.dfaitmaeci.gc.caftrade/tes-sdc/Horizons/main_f.asp

LES CANADIENS DANS LE MONDE

Les Canadiens dans le monde est un site Web a vocation pédagogique congu par la Direction des programmes de
communications et de la sensibilisation (BCP) de MAECI et relié au Rescol, une réalisation d'Industrie Canada. Le site présente
du matérief didactique informatif portant sur toute une gamme de sujets liés aux relations internationales du Canada, y compris
notre présence aux Nations Unies et dans d'autres organisations internationales, notre participation aux efforts humanitaires,
ainsi que la culture, les sciences, les sports et les affaires.

Le site renferme du matériel inédit, la version électronique de documents déja parus sur papier, des images, des extraits audio et
vidéo, des éléments tirés d'autres sites Web ainsi que des liens annotés vers d'autres ressources. Visitez « Les Canadiens dans
le monde » & : hitp://geo.international.gc.ca/cip-pic/menu-fr.aspx

L’ICSE VIRTUEL

Les renseignements relatifs & la formation offerte par IICSE, comme 1a description des cours et des programmes, le public visé
et les dates des cours, sont disponibles sur copie papier au bureau du registraire ou sur support électronique, surle site Intranet
de I'NCSE 4 : http:fintranetapps/cfsiivirtual/menu-f.asp

LES POLITIQUES DE FORMATION DE L’'ICSE

Les politiques de formation sont disponibles sur le site Intranet de V'Institut canadien du service extérieur I'lCSE &
httpJ/fintranetapps/cfsiivirtuali16TrainingPelicies/TrainingPolicies-f.asp
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_ LISTE ALPHABETIQUE DE COURS
L

Administration des DSE pour les nouvelles recrues de la filiere de gestion et affaires consulaires .. ..................... 40
Analyse et élaboration des politiques . ... ... ... L 74
Analyse etrésolutiondes conflits ... ... . . . L L e 74
Apprentissage et perfectionnement direction générale de la gestion de I'information et de la technologie ................. 29
Apprentissage et perfectionnement direction générale de la gestion de l'information et de la techn ologie ................. 29
Apprentissage et perfectionnement direction générale de la gestion de l'information et de la technologie ................. 29
Apprentissage et perfectionnement direction générale de la gestion de l'information et de la technologie .. ...... ......... 29
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Efficacité organisationnelle : services pour l'administration centrale etles missions ........... oo, 28
Eléments de base de la comptabilité d’eXercice .. .................ooouimm 90
EQAMS - Systéme de gestion électronique Questions et REPONSES ... ... . ... 34
ERP - Adjoint(e)s des chefsde programme ... ... ... ... . .. .. 58
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La protection des informations SensiBIES .. ... ... ... ooriia e 36
La sécurité personnelle dans les environnements dangereux . ...........o.oooeer oo rrrre 79
Le Canada et fe MOYENn OM@nt ... ... .. .iu i e 79
Le MATCHE A8 FAIE . .. o oo et et e e e e 21
Lecture rapide . . . ..o S AR 8
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Outil de préventicn surle harcélement- « Face A FACE » . ... . .. i 43
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Programme d'intégration sOCiale ... ... ... .. 71
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Rédaction Stralégique . . ... ... . . ol @
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Science et technologie . ... . . o e 23
Séance d'information administrative complétes de préaffectation .. ... ... ... 62
Séance d'information administrative condensée de préaffectation .. ... ... .. 62
Séance d'information sur la sécurité du personnel & l'intention des gestionnaires . . ... ... .. ... ... ... ... ... ... 66
Séance d'information sur la SECUNtE TEGIONAIE . . . . . ... . 66
Sécurité : Maintenance de la porte SPF (Special Protective Facility) ... ... ... ... . . .. . . . . . 30
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Sensibilisation & 1a raude . ... .. .. 49
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SIGNET Cd . o et e e e 37
SIGNET C5 . oo ettt e e e e e 37
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Stratégies efficaces de recherches — Comment trouver des renseignements sur des entreprises ......... ... o iin. 86
Stratégies efficaces de recherches - Comment trouver des renseignements surles pays ...................ooouen. 87
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SuUbVENtions et COMMIDULIONS . . . . .o it e 50
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SUPEIVISION @ 1@ MISSION . . .. ..o\ttt e e 54
Systéme de détection des intrusions etde contrdle de laceés (IDACS) .................oo i 67
Systéme de masse salariale (SMS) ... .. ... . 50
Systéme téléphonique : installation et maintenance du gestionnaire de communications BCMde NORTEL ............... 30
Systemes (UPS) «Uninterrupted Power System» SERIES 1400, 1600ep et 1700 . e 30
Systémes administratives de gestion des actifs de la technologie de l'information - Remedy (ITAMS) ................... 30
Systémes d'alarme 1 IDACS ... ... . 30
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Systémes téléphoniques : Réseau commuté électronique du NORTEL (ESN) ... 30
Systémes téléphoniques : Téléphoniede base ... ... ... .. 31
Travail QBqQUIPE ... ottt 10
Travailler en équipe efficacement - Agents gestionnaires consulaires ............... ... il 10
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