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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 développer une aptitude à exercer dans le milieu professionnel des tâches courantes de coordination des services généraux  dans le strict respect des règles déontologiques propres à l'entreprise ou l'organisme.

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1. Capacités

à partir d’une situation concrète liée à la coordination des services généraux au sein d’une entreprise ou d’une organisation, en disposant de la documentation ad hoc,

· analyser la situation ;

· déterminer les besoins de l’entreprise ou de l’organisation ;

· élaborer un document synthétisant l’ensemble. 

2.2. Titre pouvant en tenir lieu

Bachelier ou grade équivalent
3. HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE DE FORMATION

3.1. Etudiant : 120 périodes

3.2. Encadrement du stage :

	 Dénomination du cours
	Classement
	Code U
	Nombre de périodes

	Encadrement des activités professionnelles de formation de la spécialisation en coordination des services généraux
	CT
	I
	40

	Total des périodes
	
	40


4. PROGRAMME
4.1. Programme de l’étudiant

Au départ, du contrat établi entre les partenaires étudiant – établissement – entreprise et dans le respect des règles de sécurité et des différentes réglementations en vigueur au sein de l’entreprise ou de l’organisation : 
l’étudiant sera capable : 

· de prendre part à des échanges de vue et de donner son opinion sur les différentes problématiques liées à la mise en œuvre sur le terrain de stratégies de gestion des services généraux ;
· d’élaborer une argumentation critique sur les contraintes liées à l’implémentation d’une stratégie de gestion des services généraux ;

· de situer, dans une perspective globale de coordination des services généraux, les modèles d’optimisation des coûts et d’amélioration des performances ;

· d’adapter la mise en œuvre des stratégies aux changements et évolutions de la coordination des services généraux.
4.2. PROGRAMME DU PERSONNEL D’ENCADREMENT

L’encadrement des activités professionnelles de formation de l’étudiant se fera sous la conduite du personnel d’encadrement.

Celui-ci devra :

· clarifier avec l’étudiant, l’entreprise ou l’organisme, les termes du contrat du stage (activités professionnelles de formation) en fonction des items du programme de l’étudiant ;

· informer l’étudiant de ses obligations et devoirs ;

· superviser les activités de l’étudiant et remédier à tout problème grave ;

· évaluer les activités professionnelles de formation avec la personne-ressource de l'entreprise ou de l'organisme ;

· évaluer le rapport d’activités de l’étudiant.

5. CAPACITES TERMINALES
Pour atteindre le seuil de réussite, l’étudiant sera capable,
au travers de la rédaction d’un rapport  en respectant les règles et usages de la langue française, l’étudiant sera capable :

· de démontrer l’importance de la mise en œuvre optimale de la stratégie existante au sein de l’entreprise ou de l’organisation en matière de gestion des services généraux ;

· de mettre en évidence les résultats de ses activités ;

· de mettre en évidence les compétences techniques et méthodologiques spécifiques mobilisées ;

· d’intégrer les principales évolutions et changements en matière de coordination des services généraux ;
· de développer une analyse critique de son travail par rapport à la fonction.

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

· du respect des règles et usages de la langue française,

· de la rigueur scientifique des données utilisées,
· du degré de pertinence de l’analyse,
· de la précision du rapport.

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
Aucune recommandation particulière.

