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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’assurer la traçabilité de l’information au sein de l’entreprise en utilisant les techniques appropriées ;
· de participer au développement de l’information et de la communication interne et externe de l’entreprise.
2.
CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1.
Capacités

En organisation et planification administratives de l’entreprise,

face à une situation concrète de la vie professionnelle liée à l’organisation quotidienne de l’administration d’une entreprise,

· mettre en œuvre au quotidien la planification et l’organisation administratives de l’entreprise ;

· élaborer les documents et outils nécessaires afin d’assurer le suivi administratif quotidien de l’entreprise.

En management des TPE/PME,
à partir d’un cas contextuel pratique mettant en jeu des problématiques d’organisation et de gestion d’une TPE/PME,

· analyser l’environnement, l’organisation et la structure de la TPE/PME ;

· identifier les stratégies mises en œuvre au sein de la TPE/PME ;

· présenter un outil stratégique adapté en justifiant son choix.

2.2.
Titres pouvant en tenir lieu

Attestations de réussite des unités de formation « Organisation et planification administratives de l’entreprise » code N° 71 84 04 U 32 D1 et « Management des TPE/PME » code N° 71 84 06 U 32 D1 de l’enseignement supérieur économique de type court.
3.
ACQUIS D’APPRENTISSAGE

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

face à une situation concrète de la vie professionnelle liée à l’organisation opérationnelle de l’administration de l’entreprise,

· de proposer et de justifier une procédure de suivi et de traçabilité de l’information adaptée à l’entreprise ;

· de proposer des procédures facilitant la communication interne et externe de l’entreprise.
Pour la détermination du degré de maîtrise, il sera tenu compte des critères suivants :

· la cohérence de la démarche,

· la pertinence des choix,

· le niveau de précision dans l’emploi de la terminologie.

4.
PROGRAMME

L’étudiant sera capable :
face à des situations-problèmes concrètes, se prêtant à l’analyse des différentes missions généralement confiées au gestionnaire journalier d’une entreprise,
· d’utiliser les outils informatiques et de traitement d’informations nécessaires à l’organisation quotidienne de l’entreprise ;
· de collecter et de traiter l’information entrante et sortante de l’entreprise à l’aide de différents supports d’information ;

· de déterminer le support d’informations le plus approprié face au problème organisationnel de l’entreprise (courriers, téléphone, courriels, constitutions et suivi de dossiers d’appels d’offre) ;
· d’exploiter un support de l’information permettant d’assurer le suivi des informations (élaboration de schémas postes-documents ou de diagrammes imagés) ;
· d’appliquer des systèmes d’indexation des documents et d’analyser le système le plus approprié ;
· de mettre en œuvre la diffusion de l’information (livret accueil, journal d’entreprise, élaboration de fiches de travail, de rapports,…) en élaborant un organigramme des informations ;

· de rédiger la procédure de suivi de l’information au sein de l’entreprise et d’assurer la circulation des documents. 

5.
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 la charge de cours qui lui est attribuée.
6. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Aucune recommandation particulière.
       7. 
HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE D’ENSEIGNEMENT

	7.1. Dénomination du cours
	Classement
	Code U
	Nombre de périodes

	Laboratoire de traitement et d’organisation de l’information
	CT
	S
	64

	7.2. Part d’autonomie
	P
	16

	Total des périodes
	
	80
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