Qoss /M

ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE - REGIME 1

DOCUMENT 8 bis DOSSIER PEDAGOGIQUE UNITE DE
FORMATION

1. La présente demande émane du réseau :

X Communauté frangaise

Identité du responsable pour le réseau : Date et signature :
Jean Steensels, Président du Conseil de coordination. lelro'i’aée mbre 1998.
13. Intitulé de I'unité de formation : \

Techniques et pratique de secrétariat.

CodedeI'UF.: F2SQo qvadded Code du domaine de formation: 701
25. Finalités de I'unité de formation : Reprises en annexe n° 1 de 1 page.
26. Capacités préalables requises : Reprises en annexe n° 2 de 1 page.

5. Classement de 1'unité de formation :

X Enseignement secondaire de : O-qualifieation X transition

du degré : O-inférieur X supérieur
O-Enseignement-supérieur-de-type-court ©O-Enseignementsupérieurde-typeleng
Peoposition-de-classement Classement du-Conseilsupérieus Date-de I'nccord-du-Conseil
TFechnigue o Technigue (2]
Eeonemique o Ecenomique e} Signature-du-Président-du
Paramédieat h Baramédieal 2) Conseil-supérieus
Sestal 2] Seeial e
Pédagegique o Pédagegique e
Agrieole e Agricole e
6. Caractére occupationnel : O-eui X non

7. Constitution des groupes ou regroupement : Repris en annexe n° 3 de 1 page.

8. Programme du (des) cours : Repris en annexe n° 4 de 1 page.
9. Capacités terminales : Reprises en annexe n° 5 de 1 page.
10. Chargé(s) de cours : Repris en annexe n° 6 de 1 page.

(1) Cocher la mention utile
(2) A compléter
(3) Réservé & I'Administration D 8 BIS/UF : au 01.03.98.
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Code de I'U.T. : M a5loq VAL E Code du domaine de formation: 70 1

< ——

11. Horaire minimum de l'unité de formation :
Horaire minimum :

1.Dénomination du (des) cours (2) Classement Code U Nombre de
du (des) cours périodes
: @ (2) (5 )
Techniques el pratique de secrélarial CS R 40
2.Part d'autonomie KXKKKKXXX P
Total des 40
périodes

12. Réservé au Service d'Inspection :
a) Observation(s) de I'(des) Inspecteur(s) concerné(s) relative(s) au dossier pédagogique [annexe(s) éventuelle(s)] :

/M t et ;?’”’“"’
7 Lodacurf
307 .77
b) Décision de I'Inspecteur coordonnateur relative au dosster pédagogique :

ACCORD PROVISOIRE - PASD’ ORD
En cas de décision négative, motivatiohi de cette derniére :

COLLIUET

ADM. PECAG.

1 5 HMARS 1998

Date : .. e Signature:

(2) A compléter

(3) Réservé a I'Administration

() Soit CG, CS, CT, CTPP, PP ou CPPM

(5)Soit A, B, C, D, E, F, H,J,K, L, QR S, T- (lapprobation de cette rubrique est réservée a I'Administration)






ANNEXE 1

1. Finalités.
1.1. Finalités générales
Dans le respect de l'article 7 du décret de la Communauté frangaise du 16 avril 1991 organisant

l'enseignement de promotion sociale, cette unité doit :

1.1.a. concourir 4 I'épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire;

1.1.b. répondre aux besoins et demandes en formation ¢manant des entreprises, des administrations,
de l'enseignement et, d'une maniére générale, des milieux socio-économiques et culturels.

1.2. Finalités particuliéres de l'unité.
L'unité a pour but de rendre I'étudiant capable :

1. d'effectuer le travail administratif du secrétariat au sein d'un service;
2. de maitriser les savoirs-faire et le savoir-&tre relatifs aux techniques de communication;

3. d'organiser le temps et une réunion ponctuelle.






ANNEXE 2

2. Capacités préalables requises.

2.1. Capacités

L'étudiant sera capable de lire et comprendre un texte d'un niveau de langue courante, plus précisément :
- lire mentalement 4 une vitesse supérieure a celle de la parole,
- répondre & des questions de compréhension,
- retrouver rapidement une information,
- citer les références du fexte,

- s'exprimer oralement de maniére claire et précise,
écrire sous la dictée avec une orthographe relevant du niveau de l'enseignement secondaire

supérieur.
2.2, Titre pouvant en tenir lieu :

Titre de fin d'études de I'enseignement secondaire inférieur ou titre équivalent et avoir réussi 'UF
“frangais” du degré secondaire supérieur. s






ANNEXE 3
3. Recommandations particuliéres pour la constitution des groupes ou le
regroupement. '

Aucune recommandation particuliére, si ce n'est de mettre les apprenants dans les meilleures conditions
d'enseignement possibles.

11 pourrait étre prévu, (pour optimiser ces conditions), des dédoublements ponctuels pour certaines parties
particuliéres spécialisées des disciplines envisageées.
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ANNEXE 4

4. Programme des cours.

L'étudiant sera capable de :

aménager le cadre de travail en fonction des régles ergonomiques et sélectionner ou proposer le
matériel le plus adapté,

- réaliser l'archivage électronique ou manuel, le service courrier, etc.

- utiliser un photocopieur et tout le matériel bureautique,

- gérer une situation d'accueil et organiser une réunion ponctuelle,

- maitriser les techniques relatives a la téléphonie, au télécopieur, etc.,

- pérer son temps et un agenda, _
_s'adapter & une situation et a l'utilisation de différents types de matériel et des outils bureautiques.






' ANNEXE 5

[3

5. Capacités terminales.

Face a une situation donnée en sélectionnant du matériel et des méthodes de travail en fonction des régles
ergonomiques et en aménageant les conditions, le cadre et 'aire de travail, '€tudiant sera capable de :

- résoudre des situations-problémes relatives aux compétences exprimées dans le cadre du probléme
et justifier sa démarche et son choix.
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_ ANNEXE 6
6 Profil du chargé de cours.

Le chargé de cours sera un enseignant.
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