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1.
FINALITES DE L’UNITE D’ENSEIGNEMENT
1.1. Finalités générales

Conformément à l’article 7 du décret de la Communauté française du 16 avril 1991 organisant l'enseignement de promotion sociale, cette unité d’enseignement doit :

· concourir à l’épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion professionnelle, sociale, culturelle et scolaire ;

· répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des administrations, de l’enseignement et d’une manière générale des milieux socio-économiques et culturels.

1.2. Finalités particulières

L'unité d’enseignement vise à permettre à l'étudiant :

· d'acquérir des méthodes de traitement de l'information écrite ou orale ;

· d’appliquer les techniques modernes de communication écrite et orale ;

· d’acquérir des notions de communication non verbale qui lui permettront d’augmenter ses capacités d’observation et de compréhension du comportement humain ;

· de communiquer, de s’exprimer correctement oralement et par écrit et de comprendre les messages oraux et écrits d’autrui ;

· de disposer d’aptitudes communicationnelles lors d’un travail en équipe ;

· d'exprimer clairement des idées, des avis personnels, au sein d'un groupe restreint ;
· d’appliquer les notions de dynamique de groupe au travail en équipe.

2.
CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1.
Capacités

en « Correspondance et rapport »,
dans le respect des règles et usages de la langue française,

· concevoir, rédiger et présenter des documents (ou parties de documents) proposés dans le programme, au choix du chargé de cours ;

· rédiger un rapport technique structuré ;

· appliquer les procédures courantes d'édition et de présentation assistée par ordinateur.

2.2.
Titre pouvant en tenir lieu

Attestation de réussite de l’unité d’enseignement « Correspondance et rapport »,

code n° 0354 11 U31 D1 de l’enseignement supérieur  de type court.
3.

ACQUIS D’APPRENTISSAGE
Pour atteindre le seuil de réussite, l’étudiant sera capable :

face à une situation problème, dans le respect des règles et usages de la langue française et du temps alloué,

· de maîtriser les techniques de communication orale et non verbale dans une situation préalablement définie par le chargé de cours ;

· de présenter oralement un rapport technique ;

· d’analyser une situation faisant appel aux techniques de dynamique de groupe.

Pour la détermination du degré de maîtrise, il sera tenu compte des critères suivants :

· l’efficacité du message transmis au niveau de la compréhension,

· l'originalité de la production,

· la pertinence du vocabulaire et des concepts utilisés,

· le respect du temps alloué.
4.
PROGRAMME

L'étudiant sera capable :

4.1.
en « Techniques de communication », 
en s'adaptant au public visé et à la situation de communication, dans le respect des règles et usages de la langue française, 

· de synthétiser et de reformuler des informations écrites ou orales ;

· d’acquérir les techniques de communication y compris les aspects non verbaux (lire, écrire, s’exprimer avec nuance, argumenter, exposer, écouter, reformuler, synthétiser, négocier, prendre des notes…) ;

· d’adopter des attitudes relationnelles adéquates (oser s’exprimer, s’adresser aux autres avec clarté, sans agressivité, accepter la négociation comme valeur, reconnaître l’importance de chacun au sein d’un groupe…) ;
· de communiquer, dans des situations variées, de manière précise et adaptée au contexte ;

· de concevoir et de structurer une présentation orale devant s’intégrer dans une réunion, une défense de projet ;
· de présenter oralement l’exposé d’un rapport écrit :

· déterminer l’objectif (informer, défendre, convaincre) ;

· concevoir et structurer la présentation orale ;

· s’adresser au public-cible préalablement défini ;

· utiliser un diaporama comme support de présentation ;
4.2.
en « Dynamique de groupe », 

· de s'approprier les notions de base de la communication ;

· de communiquer efficacement dans un groupe ;

· de découvrir l’utilité des applications professionnelles de la dynamique de groupe ; 

· de maîtriser les différents éléments qui interviennent dans le fonctionnement d’un groupe (les rôles, les fonctions, les valeurs, les croyances) ;

· de décrire et de mettre en œuvre les techniques et les méthodes d’animation en fonction de l’objectif fixé et du contexte ;

· d’être un participant actif d’une réunion ;

· de se situer au niveau de la communication à différents points de vue : émetteur, récepteur, leader, participant dans un groupe et négociateur ;

· de cerner ses points faibles lors d’une communication et de les améliorer ;

· d’identifier les techniques de gestion des conflits dans un groupe.
5.

CHARGE(S) DE COURS

Un enseignant.

6.

CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Aucune recommandation particulière.
7.
HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE D’ENSEIGNEMENT
	7.1.  Dénomination des cours
	Classement
	Code U
	Nombre de périodes

	Techniques de communication 
	CT
	           B
	16

	Dynamique de groupe
	CT
	F
	16

	7.2.  Part d’autonomie
	          P
	  8

	Total des périodes
	             
	40
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