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1. FINALITES DE L’UNITE DE FORMATION

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 de formation 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 de formation vise à permettre à l’étudiant :
· de déterminer le « Facility Management Information System » (FMIS) adapté à l’entreprise ou à l’organisation ;

· d’utiliser un « Facility Management Information System » ;

· d’analyser une situation d’entreprise ou d’organisation en vue d’améliorer la gestion de la maintenance de ses infrastructures ;
· de gérer, dans une entreprise ou une organisation, les flux de documents, la reprographie et la destruction de documents.
2. CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1. Capacités

Face à une station informatique opérationnelle, 
· distinguer différents plans techniques (électrique, hydraulique, bâtiment,…) ;
· mettre en œuvre des fonctionnalités courantes du système d’exploitation en vue de la gestion de répertoires et de fichiers ;

· utiliser les fonctionnalités de base des logiciels bureautiques courants ;

· éditer et sauvegarder un document.

2.2. Titre pouvant en tenir lieu

Bachelier ou grade équivalent.

3. HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE DE FORMATION

	3.1. Dénomination du cours
	Classement
	Code U
	Nombre de périodes

	Logiciels FMIS : laboratoire
	CT
	S
	32

	Gestion de la maintenance : laboratoire
	CT
	S
	16

	Gestion des documents : laboratoire
	CT
	S
	16

	3.2. Part d’autonomie
	P
	16

	Total des périodes
	
	80


4. PROGRAMME DES COURS
A partir de situations simples d’entreprises ou d’organisations mettant en exergue des problématiques liées à la coordination des services généraux, l’étudiant sera capable :

4.1. Logiciels FMIS : laboratoire
de résoudre des problèmes simples mettant en jeu des ressources d’un logiciel FMIS, notamment :
· réaliser la structure des données ;
· saisir des données ;

· utiliser des moyens de protection ;
· mettre à jour des données ;
· publier des informations sur un support adéquat en
· utilisant la terminologie de base relative aux FMIS,
· déterminant les avantages et les inconvénients d’un tel système,
· identifiant les principaux systèmes FMIS existants dans leurs fonctions de base,
· choisissant et en utilisant le système FMIS le plus approprié à la situation de l’entreprise ou de l’organisation sur base d’une étude préliminaire ou d’une analyse des besoins ;
4.2. Gestion de la maintenance : laboratoire
· d’établir des plans d’action appliqués aux différentes infrastructures (électriques, informatiques, hydrauliques, bâtiment, sécurité…) afin d’optimaliser le « Return On Investment » ;

· d’élaborer un plan de maintenance en recourant à des interventions internes ou externes ;

· d’envisager et choisir des solutions adaptées parmi les différents types de contrats existants tenant compte des garanties techniques ; 

· d’identifier des synergies potentielles dans le domaine de l’externalisation ou de la sous-traitance (nettoyage, « catering », surveillance …) ;
4.3. Gestion des documents : laboratoire
· de proposer et de justifier un mode de classement approprié à une situation donnée ;

· de choisir un outil de classement des documents (logiciel FMIS ou système indépendant) ;

· d’optimiser les services de reprographie ;

· de gérer le passage d’un classement papier vers un classement électronique ;

· de créer une procédure de gestion des documents.

5. CAPACITES TERMINALES

Pour atteindre le seuil de réussite, l’étudiant sera capable,
à partir d’une situation simple d’entreprise ou d’organisation mettant en exergue des problématiques liées à la coordination des services généraux, dans le respect des consignes données et en justifiant ses choix :
· de proposer un système FMIS approprié et sa procédure d’implémentation ;

· d’utiliser les fonctionnalités du ou des logiciel(s) mis à sa disposition afin de :

· structurer, encoder, traiter et rechercher les données ;

· automatiser des procédures ;

· de proposer des solutions de gestion rationnelle de la maintenance des infrastructures ;
· de proposer un système permettant de gérer les documents.
Pour la détermination du degré de maîtrise, il sera tenu compte des critères suivants :
· le degré d’analyse,

· le niveau de cohérence de la démarche,

· le degré de pertinence des choix,

· le degré de précision et d’adéquation du langage technique utilisé.

6. CHARGE(S) DE COURS

Un enseignant ou un expert.

L’expert devra justifier de compétences particulières issues d’une expérience professionnelle actualisée en relation avec le programme du présent dossier pédagogique.
7. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Pour les cours de laboratoire, il est recommandé de ne pas dépasser deux étudiants par poste de travail.

