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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, 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 découvrir l’ensemble des ressources offertes par un logiciel d’administration et de gestion du personnel et d’en utiliser les fonctionnalités de base.
2.
CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1. Capacités

Face à un système informatique connu et sur lequel est installé le logiciel qui a servi de support d'apprentissage, à partir d'une situation-problème mettant en jeu des procédures d’administration du personnel,
· mettre en route le système informatique ;

· utiliser ses périphériques ;

· mettre en œuvre des fonctionnalités de base du système d’exploitation en vue de la gestion de répertoires et de fichiers ;

· créer et imprimer un document ;

· éditer un document en veillant à l’orthographe ;

· le mettre en forme et en page ;

· créer une présentation en veillant à l’orthographe et la présenter oralement ;

· encoder et manipuler des données ;

· effectuer des opérations mathématiques à l’aide de formules ;

· présenter des résultats sous forme graphique ;

· trouver des références sur divers sites Internet / Intranet ;

· gérer des courriels ;

· sauvegarder le travail ;

· imprimer le document en tout ou en partie ;

· clôturer une session de travail.

2.2.
Titre pouvant en tenir lieu

Attestation de réussite de l’unité de formation : «Techniques de gestion de l’information - niveau 1» code n° 72 51 02 U32 D1 de l’enseignement supérieur économique de type court.

3.
HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE DE FORMATION

	3.1. Dénomination du cours
	Classement
	Code U
	Nombre de périodes

	Laboratoire informatique appliqué à l’administration et à la gestion du personnel
	CT
	S
	48

	3.2. Part d’autonomie
	P
	12

	Total des périodes
	
	60


4.
PROGRAMME

L'étudiant sera capable :
dans des situations liées à l’administration du personnel, à l’aide d’un système informatique et en utilisant les commandes appropriées,
· de décrire les différents modes de saisie d’informations liées au personnel d’une entreprise ;
· de caractériser les diverses ressources d'un logiciel de gestion du personnel usuel ;

· de gérer les fichiers de base ;

· d’extraire les données relatives au personnel et établir des corrélations ;
· de saisir les prestations de chaque travailleur ;

· de planifier les vacances annuelles et de calculer les ratios tels que l’absentéisme, le taux de roulement du personnel, … ;
· d’utiliser l’application permettant l’envoi d’informations à l’ONSS ;
· de contrôler les documents édités et d'opérer les corrections et ajustements nécessaires ;
· de mettre en œuvre les procédures de sauvegarde et de restauration des données ;
· d’éditer les données du bilan social et les contrôler en collaboration avec le service comptabilité de l’entreprise ;
· d’éditer des formulaires relatifs à l’administration du personnel (fiches signalétiques, C4, allocations familiales, tests de recrutement, etc.).
5.
CAPACITES TERMINALES

Pour atteindre le seuil de réussite, l’étudiant sera capable :
sur base d’une situation d’administration et de gestion du personnel permettant l’intégration des compétences professionnelles, à l’aide d’un système informatique, en respectant le temps alloué, les règles d’utilisation du système informatique et en utilisant les commandes appropriées,
· d’encoder et de manipuler des données ;
· de saisir les prestations journalières du personnel d’une entreprise ;

· de gérer les fichiers et d’éditer des formulaires liés à l’administration du personnel ;
· d’éditer des données relatives à un poste de bilan social.
Pour la détermination du degré de maîtrise, il sera tenu compte des critères suivants :
· la pertinence des procédures appliquées,
· la logique dans l’enchaînement des opérations à mener,
· le degré d’autonomie atteint.
6.
CHARGE DE COURS

Un enseignant ou un expert.
L’expert devra justifier de compétences particulières issues d’une expérience professionnelle actualisée en relation avec la charge de cours qui lui est attribuée.

7.
CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Il est recommandé de ne pas dépasser deux étudiants maximum par poste de travail.
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