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Société canadienne des relations publiques
Conseil national d’agrément
Directives aux candidats
Échantillon de travail
Chaque candidat à l’agrément ARP doit présenter un échantillon de travail (accompagné d’annexes, au choix) en format PDF à l’adresse accreditation@cprs.ca au plus tard à la date limite (23 h 59, heure de l’Est le 1er avril ou le jour ouvrable suivant si ce jour n’est pas ouvrable). La convention d’appellation du fichier est : NomPrénomET, ex., GagnonJoséeET et la convention d’appellation des annexes est NomSurnomAnn1, ex., GagnonJoséeApp1. Les échantillons de travail qui parviendront au Bureau national de la SCRP après la date limite verront 10 points déduits de la note finale attribuée à l’échantillon de travail. 
L’échantillon de travail permet aux examinateurs de percevoir la capacité du candidat de planifier, analyser et exécuter dans le contexte de la théorie et de la pratique des relations publiques. Un échantillon de travail consiste en une description d’une campagne de relations publiques, d’un projet spécial, d’un événement exceptionnel ou de tout autre exercice de relations publiques. Parce qu’il doit illustrer la compétence d’un individu au moment de son agrément, l’échantillon de travail est considéré admissible s’il a été entrepris, complété et évalué dans les trois ans précédant la demande d’agrément ARP. 
Une importante exigence évaluée dans le Survol de l’échantillon de travail est la « propriété » du projet par le candidat, en d’autres mots, la mesure de la responsabilité du candidat face à la planification et son implication à toutes les étapes du projet. L’échantillon de travail doit démontrer sa connaissance et sa capacité d’exécuter les principaux éléments de la planification et de la programmation des relations publiques et clairement présenter au lecteur le rôle du candidat à titre d’initiateur, de planificateur, de contrôleur et d’évaluateur. 

Forme et contenu 

Le candidat doit inscrire son nom, son numéro de membre, la date et le titre de l’échantillon de travail en haut de la première page. Le nom, le numéro de membre, la date et le titre ne font pas partie du décompte de mots. Le nombre de mots du Sommaire exécutif doit apparaître en haut de la section Sommaire exécutif et le nombre de mots de la section Discussion doit apparaître en haut de cette section. Une page frontispice n’est pas requise. 
L’échantillon de travail consiste en :

· Un sommaire exécutif d’au maximum 500 mots en tout, qui présente un survol clair et complet de la demande; et 
· Un rapport ou une discussion analytique d’au maximum 2 500 mots en tout détaillant la planification, l’exécution et l’évaluation du projet par le candidat. 
Des points seront déduits (jusqu’à concurrence de cinq points pour le sommaire exécutif et jusqu’à concurrence de cinq points pour le texte principal du rapport) si le sommaire exécutif de l’échantillon de travail dépasse ou compte beaucoup moins de mots que le décompte stipulé. Afin d’éliminer cette possibilité, nous encourageons les candidats à rédiger dans les limites prescrites et à inclure les décomptes de mots du sommaire exécutif et de la portion d’étude de cas. Les références et notes de bas de page ne font pas partie du décompte de mots. 
En plus de ces éléments requis, le candidat peut inclure en annexe le matériel connexe comme les communiqués de nouvelles, les brochures, les photos, les scénarios, les bulletins, les liens vers des vidéos, etc. Le volume de l’ensemble des annexes doit se trouver sous les 10Mb, donc il est conseillé de fournir des liens vers les fichiers volumineux, le cas échéant. Le budget complet peut être inclus en annexe, mais la discussion qui porte sur le budget doit faire partie du texte principal de la demande. 

Le matériel en annexe sera considéré par les évaluateurs uniquement pour sa valeur illustrative et non comme preuve de la maitrise ou de la qualité du programme. Ainsi, veuillez éviter d’inclure dans les annexes de l’information ou du matériel crucial à la compréhension du sujet de l’échantillon de travail, car les évaluateurs pourraient ne pas étudier en détail toutes les annexes. 

Le candidat doit utiliser la formule RACE afin d’organiser la demande. Les évaluateurs rechercheront certains éléments de forme et de contenu, tel que reflété à la rubrique Évaluation de la fiche de pointage, comme par exemple votre rôle dans la planification stratégique, le budget, l’analyse SWOT et les leçons apprises. Le candidat est fortement encouragé à étudier les fiches de pointage des évaluateurs. L’échantillon de travail doit démontrer la connaissance et la capacité d’exécuter les principaux éléments de la planification et de la programmation de relations publiques du candidat et clairement présenter au lecteur le rôle du candidat à titre d’initiateur, de planificateur, de contrôleur et d’évaluateur. 
La demande doit être rédigée sous forme de rapport d’affaires formel. Vous trouverez un article utile sur le style de rapport d’affaires ici
.  En plus du style narratif, la demande peut inclure des tableaux, graphiques et autres éléments non-narratifs. La citation de sources doit respecter le style de l’APA.
Critères d’évaluation 

Les examinateurs principaux de l’ARP utilisent la fiche normalisée de pointage ainsi que leur jugement professionnel afin de déterminer dans quelle mesure le candidat applique les éléments au sujet du travail. Il doit leur sembler clair que la demande représente un exemple légitime de travail de relations publiques et que tous les éléments clés du processus de planification, d’exécution et d’évaluation y sont présents et adéquats. L’échantillon de travail compte pour 20 pour cent de la note totale de l’agrément. 
Les examinateurs noteront les éléments suivants dans l’échantillon de travail :
· Sommaire exécutif : Explication des principaux points du projet, sans devoir se référer au rapport subséquent. Référence à chacun des éléments de la formule RACE, selon les besoins de la demande. Mention des leçons apprises. 
Recherche
· Identification du contexte ou de la situation de recherche : Référence claire au problème ou à l’opportunité ainsi qu’aux principaux objectifs de l’organisation, et comment ce programme ou projet de relations publiques ou matériel académique s’inscrit dans l’avancement de ces objectifs. 
· Méthodologie de recherche : Discussion d’une ou de plusieurs méthodologies de recherche (formelle ou informelle). Si une seule forme de recherche a été effectuée, le candidat doit expliquer si d’autres options ont été considérées et pourquoi elles ont été rejetées. 
· Sommaire des résultats de la recherche : Description des résultats obtenus par la recherche et de leur pertinence aux fins d’analyse, de conception ou de planification, le cas échéant.

Analyse
· Identification et analyse des intervenants : Identification et motif d’importance des intervenants 
· Vulnérabilités et opportunités : Description des vulnérabilités et opportunités ou analyse SWOT (forces, faiblesses, opportunités et menaces) 
Communication

· Objectifs de communication SMART : Référence aux objectifs qui exigent plus que la sensibilisation. Les liens entre les objectifs du programme et ceux de l’organisation doivent être évidents. Les objectifs doivent respecter la formulation des objectifs SMART. 
· Pertinence des outils et des techniques : Explication des outils et techniques choisis, à partir de la recherche, des objectifs SMART et des intervenants. Emploi d’au moins une tactique de communication bidirectionnelle. 
· Créativité du programme : Utilisation d’un mélange imaginatif d’outils et de techniques, selon les ressources disponibles. 
· Messages clés et uniformité : Identification des messages clés qui mentionnent les bienfaits du programme et de son positionnement.
· Plan d’action et de mise en place : Description des étapes, échéances et responsabilités au sein du plan d’action et de sa mise en place.
· Budget : Illustration du lien entre le plan et ses coûts. En situation de confidentialité, la décomposition en pourcentages est acceptable. 
Évaluation

· Résultats et retombées de l’évaluation : Liens entre la présente section et les objectifs de relations publiques et organisationnels de départ. Les échantillons de travail de qualité utilisent à la fois des mesures quantitatives et qualitatives. L’évaluation doit suivre le modèle des produits, retombées et résultats
. 
· Méthodologie d’évaluation : Discussion des diverses méthodes utilisées afin de déterminer le succès du programme. 
Principales leçons apprises
· Leçons pour l’avenir ou apprises : Analyse par le candidat de ce qui a fonctionné ou non et des changements à apporter à l’avenir.

Structure et qualité générale
· Structure, organisation et clarté des idées du rapport : Structure logique et fluidité permettant au lecteur de comprendre sans difficulté tous les éléments du programme. 
· Grammaire et orthographe : Présence minime de fautes d’orthographe et de grammaire. La présence de fautes répétées sera considérée comme indice d’une norme déficiente. 
· Présentation et apparence générales : Propreté et professionnalisme. Aucun ornement n’est requis pour obtenir la note de passage. Évidence des normes de rédaction de rapport d’affaires.  
Report avant la présentation de l’échantillon de travail complet
Advenant que le candidat soit jugé admissible après l’évaluation de son Survol d’échantillon de travail, mais qu’il ne soit pas en mesure de fournir un échantillon de travail complet au plus tard à la date limite du 1er avril, il peut présenter une demande de report au Bureau national de la SCRP par courriel et le Bureau national confirmera son acceptation du report. Le candidat doit alors communiquer de nouveau avec le Bureau national [certification@cprs.ca] au plus tard le 1er décembre afin de confirmer l’utilisation du même projet d’échantillon de travail. Si le candidat souhaite utiliser un autre projet comme échantillon de travail, il devra présenter le Survol d’échantillon de travail du nouveau projet au plus tard le 30 décembre, accompagné d’un curriculum vitae à jour.

Désistement avant la présentation de l’échantillon de travail complet
Si des circonstances exceptionnelles empêchent un candidat de poursuivre et exigent son désistement intégral du processus d’agrément, le candidat renoncera à 295 $ des frais d’agrément et recevra un remboursement de 300
 $. Le candidat peut reprendre le processus de nouveau au cours de n’importe quelle année subséquente en présentant une nouvelle demande, un nouvel échantillon de travail et le versement complet des frais en vue de cette année. Toute demande en ce sens doit être présentée avant la date des épreuves d’octobre de l’année civile en cours. 

Note d’échec à l’échantillon de travail
La note de passage pour l’échantillon de travail est de 60 %. Un candidat qui reçoit une note marginalement inférieure (entre 55 % et 59 %) à l’échantillon de travail peut choisir l’option du mentorat plutôt que d’accepter la note d’échec. En pareil cas, le candidat en question révise l’échantillon de travail en compagnie de l’examinateur en chef et présente ensuite un échantillon de travail révisé réputé acceptable dans les 30 jours suivant la date du courriel l’informant de sa note originale à l’échantillon de travail. Pour ce type de reprise de la demande, la note maximale possible accordée au candidat dont la demande révisée est acceptée est de 60 %. 
SI le candidat échoue à l’élément échantillon de travail, il ne peut poursuivre vers les épreuves d’octobre, mais peut se réinscrire l’année suivante. Le candidat doit contacter le Bureau national au plus tard le 1er décembre afin de confirmer s’il utilisera le même projet comme échantillon de travail. Si le candidat souhaite utiliser un autre échantillon de travail, il doit présenter un survol d’échantillon de travail pour ce nouveau projet au plus tard le 30 décembre, accompagné d’un curriculum vitae à jour et présenter l’échantillon de travail révisé complet au plus tard le 1er avril. La règle des trois ans s’applique à cette situation. Si l’échantillon de travail a été complété plus de trois ans avant la date de présentation, il est considéré périmé et un nouveau projet d’échantillon de travail doit être considéré admissible par l’entremise de l’étude d’admissibilité du Survol d’échantillon de travail. Un candidat qui ne réussit pas le volet échantillon de travail dans les trois ans suivant la demande d’agrément est considéré comme s’étant désisté, mais peut choisir de recommencer le processus lors d’une année subséquente en versant les frais d’agrément complets. 
� University of Melbourne: library.unimelb.edu.au/libraries/bee - Helpsheet Giblin Eunson Library





�« outputs, outtakes, outcomes model ». I looked for an official French name but couldn’t find one. Change if necessary. 


�“… and receive a refund of $200” in English. Who do I believe? 
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