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

Dans le respect de 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, scolaire et culturelle ;

· 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, dans le strict respect des règles déontologiques propres à l’entreprise ou l’organisme et tout en s’intégrant dans le milieu professionnel :
· de développer ses capacités d’analyse,

· de formuler à la hiérarchie, sous forme de conseils, des propositions d’amélioration visant à répondre à des problèmes liés à la gestion quotidienne de l’entreprise ou de l’organisme, 
· de prendre des initiatives adéquates dans le cadre de ses prérogatives.
2. CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1. Capacités
Lors d’une activité d’intégration professionnelle,
au travers de la rédaction d’un rapport d’activités professionnelles respectant les règles et usages de la langue française,

· décrire l’entreprise et les méthodes de travail propres à l’administration et à la gestion du personnel ;

· mettre en évidence les résultats de ses activités ;

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

· émettre une opinion personnelle par rapport aux tâches réalisées ;

· poser une réflexion sur les savoir-faire et savoir-faire comportementaux qu’il a développés.

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.

En Principes de gestion des ressources humaines,
· définir les missions d’un service de gestion des ressources humaines ;

· décrire, dans leur contexte organisationnel et environnemental, la place, la responsabilité et l'influence de la gestion des ressources humaines dans l'entreprise ;

· expliquer l'interdépendance des différents services de la gestion des ressources humaines.

En Eléments de législation appliquée aux ressources humaines,
face à une situation juridique concrète de la vie professionnelle liée à l’administration des travailleurs dans un service du personnel, en disposant de la documentation ad hoc,
· différencier les éléments juridiques qui concernent le droit individuel et le droit collectif du travail ;

· analyser les termes d’un contrat de travail et en déterminer les modifications les plus appropriées aux spécificités de ce travail ;

· exécuter les diverses formalités  imposées par le droit du travail et le droit de la sécurité sociale dans le cadre d’un contrat de travail ;

· analyser la convention collective de travail proposée ;

· déterminer les avantages sociaux propres aux critères et contraintes de l’entreprise et en déterminer les conditions d’octroi ;

· spécifier le type de contrat de travail le plus approprié aux critères de l’entreprise et mettre en œuvre les obligations de la sécurité sociale qui en découlent.

2.2. Titres pouvant en tenir lieu

Attestations de réussite des unités de formation « Stage d'intégration professionnelle : brevet d’enseignement supérieur de conseiller en administration et gestion du personnel » code N° 71 84 08 U 32 D1, « Management des TPE/PME », code N° 71 84 06 U 32 D1, « Eléments de législation appliquée aux ressources humaines » code N° 71 34 03 U 32 D1, classées dans l’enseignement supérieur économique de type court et « Principes de gestion des ressources humaines » code N° 96 16 14 U 35 D1 classée dans l'enseignement supérieur social de type court.
3.
ACQUIS D’APPRENTISSAGE 
Pour atteindre le seuil de réussite, l'étudiant sera capable :

au travers de la rédaction d’un rapport circonstancié et contextualisé, en respectant les règles et usages de la langue française,

· d’analyser l’entreprise ou l’organisme, en ce y compris les processus relatifs au traitement d’informations liées au personnel ;

· d’analyser :

· la gestion opérationnelle du travail au sein de l’entreprise ou de l’organisme ;
· les outils de gestion interne qu’il a pratiqués ou mis en œuvre ;

· les outils de communication internes et externes à l’entreprise ou à l’organisme ;

· d’évaluer ses qualités intrinsèques en matière d’administration et de gestion du personnel ;

· d’émettre une opinion personnelle par rapport aux tâches réalisées en formulant des propositions éventuelles d’améliorations ou d’ajustements adéquats.
Pour la détermination du degré de maîtrise, il sera tenu compte des critères suivants :

· le degré de précision du rapport,

· la pertinence de l’argumentation,

· le niveau d’intégration dans le milieu professionnel,

· le degré d’autonomie atteint.

4.   PROGRAMME 

4.1.
Programme pour l'étudiant

L’étudiant sera capable :

dans le cadre de l’administration et de la gestion du personnel,
· sur le plan des savoir-faire,
· de décrire et d’analyser les outils stratégiques de gestion interne qu’il a pratiqués ou mis en œuvre ;

· de décrire et d’analyser la politique du personnel mise en œuvre par la hiérarchie et de formuler des propositions éventuelles d’ajustements appropriés ;

· de décrire et d’analyser les outils de communication internes et externes à l’entreprise ou à l’organisme ;

· d’analyser la gestion opérationnelle du travail et de formuler des propositions éventuelles d’améliorations adéquates ;

· en fonction de l’entreprise/organisme et de ses besoins spécifiques, de prendre en charge des tâches telles que :
· la préparation de plannings et la gestion actualisée des activités liées à l’administration et à la gestion du personnel,

· la collaboration aux audits internes mis en œuvre (tels que le bilan social, la préparation d’enquêtes statistiques ou sociales, …),

· l’établissement des implications budgétaires lors de modifications du cadre du personnel, 
· l’assistance de la hiérarchie dans l’application de la gestion du personnel et dans sa relation avec les différentes instances représentatives du personnel ;

· la participation à la mise en œuvre de la politique du personnel définie par la direction,

· la participation au développement de l’information et de la communication interne et externe de l’entreprise,
· la gestion et la supervision, notamment à l’aide de l’outil informatique, de l’exécution des tâches quotidiennes de l’entreprise ou de l’organisme,

· la gestion en interne ou en collaboration avec un secrétariat social des dossiers administratifs individuels des travailleurs :

· la tenue à jour des dossiers administratifs individuels des travailleurs,

· l’établissement des principaux documents exigés des employeurs (fiche de paie, documents de chômage, mutuelle, précompte professionnel, déclarations multifonctionnelle, …),

· l’élaboration et/ou vérification du contrat de travail standard et de ses avenants,
· le calcul des rémunérations, des avantages légaux et extra légaux,
· l’établissement des documents sociaux et fiscaux,
· sur le plan des savoir-faire comportementaux,
· de démontrer des attitudes lui permettant de développer des compétences liées au métier visé ;
· dans le respect du cadre institutionnel et dans l’organisation du travail :
· d’assister la hiérarchie à la gestion opérationnelle quotidienne de l’entreprise ;

· de se conformer strictement aux instructions données ;

· d’effectuer les démarches nécessaires pour exécuter les tâches confiées ;

· d’auto-évaluer sa méthode de travail ;

· dans ses relations avec l’entreprise et ses collaborateurs :
· de participer aux activités de manière constructive ;

· de manifester un esprit de collaboration impliquant un apport personnel ;

· de faire preuve d’ouverture, de disponibilité, de persévérance, de capacité d’adaptation,

· de prendre des initiatives dans un contexte professionnel où les changements sont imprévisibles ;

· de se conformer aux règles déontologiques propres à l’entreprise ;

· de rédiger un rapport de stage mettant en évidence le résultat de ses acquis en respectant les règles d’usage de la langue française.

4.2.
Programme pour le personnel chargé de l’encadrement

Le personnel chargé de l’encadrement devra :

· se concerter préalablement avec la personne-ressource de l’entreprise ou de l’organisme et l’étudiant, afin de définir clairement les activités et attitudes prévues pour ce dernier ;

· informer l’étudiant de ses obligations et devoirs découlant du contrat de stage ;

· superviser les activités de l’étudiant durant le stage et remédier aux problèmes ;

· accompagner l’étudiant dans la préparation de son rapport de stage ;

· évaluer les activités professionnelles avec la personne ressource de l’entreprise ou de l’organisme ;
· évaluer le rapport de stage de l’étudiant.

5.
CHARGE DE COURS

Le chargé de cours sera 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

Sans objet.
7. 
HORAIRE MINIMUM DE L'UNITE D’ENSEIGNEMENT 



Code U
7.1. Etudiant : 120 périodes
Z
7.2. Encadrement du stage :

	Dénomination du cours
	Classement
	Code U
	Nombre de périodes par groupe d’étudiants

	Encadrement
	CT
	I
	20

	Total des périodes
	
	20
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