Ministére de la Communauté frangaise 1010 Bruxelles , le 85 Fév 2601 "”ﬁl’ﬂf/f/

Boulevard Pachéco, 19, Bte 0
Administration générale de 02 / 210.58.52
1'Enseignement et de la Recherche
scientifique.
Direction générale de 1'Enseignement
non obligatoire et de la Recherche
scientifique.

Service de l'enseignement Monsijeur Jacques LEFERE
de promotion sociale. Administrateur délégué
------------------------------------ CPEONS

rue des Minimes 87-89
1006 BRUXELLES

Ref.: YD / Dossier pédagogique 3838

Objet : Dossiers pédagogiques de Régime 1
----- Unité de formation : INFORMATIQUE - UTILISATION D'UN LOGICIEL DE MESSAGERIE
ELECTRONIQUE (CONVENTION)

Classement : ENSEIGNEMENT SECONDAIRE SUPERIEUR DE
TRANSITION

Code Référence : 753295U21X1

Domaine : 709 Economie-SE:informatique

Monsieur l'Administrateur délégué,

J'ai 1'honneur de vous faire parvenir en retour, avec accord provisoire, le dossier
pédagogique relatif a 1'unité de formation mentionnée sous rubrique.

Veuillez agréer, Monsieur 1'Administrateur délégué, 1‘'assurance de ma considération distinguée.

Le Directeur général adjoint,

Julien Laermans



1.2.a

3033’ -
ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE - REGIME 1
DOCUMENT 8 bis DOSSIER PEDAGOGIQUE UNITE DE FORMATION

1. La présente demande émane du réseau :

Cl Communauté-francaise (1) Libreconfessionnel
(1) Provincial et communal [(J(1) Librenon-confessionnel

Identité du responsable pour le réseau (2) : Jacques LEFERE Date et signature
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' . y ;,V’; i P g
A

e s,

B

st

INFORMATIQUE - UTILISATION D'UN LOGICIEL DE MESSAGE RIE EEECTRONIQUE ( CONVENTION)

2. Intitulé de I'unité de formation : (2)

CODE DE

LUE () F53895 U1 x4

CODE DU DOMAINE
DE FORMATION (4) 709

3. Finalités de I'unité de formation : Reprises en annexe n° 1 de 1 page (2)

4. Capacités préalables requises : Reprises en annexe n° 2 de 1 page (2)
5. Classement de F'unité de formation :
IZ(I)Enseignement secondaire de X(1) transition
dudegré : [J(1) inférieur
] (1)Enseignement supérieur de type court

[ (1) qualification
X(1) supérieur
[J(1)Enseignement supérieur de type long

Pour le classement de I'unité de formation de I'enseignement supérieur
. . Date de l'accord du Conseil

Proposition de classement (1) Classement du Conseil supérieur (1) Lsupérieur :
Technique Technique |
Economique Economique N Signature du Président du
Paramédical Paramédical L] Conseil supérieur
Social Social ]
Pédagogique Pédagogique
[Agricole IAgricole :
Maritime Maritime
6. Caractére occupationnel : (1) Gwi (1) non

7. Constitution des groupes ou regroupement : Reprise en annexe n°3 de 1 page (2)
8. Programme du (des) cours : Repris en annexe n°4 de 1 page (2)
9. Capacités terminales : Reprises en annexe n°5 de 1 page(2)

10. Chargé(s) de cours : Repris en annexe n°6 de 1 page (2)

(1) Cocher la mention utile
(2) A compléter
(3) Réservé a l'administration

(3) Proposé par le réscau et avalisé par Pinspection DS8bis/UF : au 01.03.98



1.2.b

CODE DE CODE DU DOMAINE
L'UF. (3) ’1)—5 3895 J 21 X 1 DE FORMATION (4) 709

11, Horaire minimum de I'unité de formation :

Horaire minimum :

1. Dénomination du (des) cours 2) Classement du Code U Nombre de
(des) cours périodes
, (2) (5) (2) (6) 2)
Laboratoire d'utilisation de logiciels : messagerie électronique CT S 3

2. Part d'autonomie P 0
Total des 3
périodes

12. Réservé au Service d'inspection :
a) Observation(s) de I'(des) Inspecteur(s) concerné(s) relative(s) au dossier pédagogique [annexe(s) éventuelle(s)] :

heowS

N

E LWL o .
frm yied e .

b) Décision de I'Tnspecteur coordinateur relative au dossier pédagogique :

ACCORD PROVISOIRE - PAS D'ACEORD
En cas de décision négative, motivation de cette derniére :

05 FEV. 2001

Date Signature :

(1) Cocher la mention utile

(2) A compléter

(3) Réservé a 'administration

(4) Proposé par le réseau et avalisé par l'inspection

(5) Seit CG, CS, CT, CTPP, PP, ou CPPM

6) Soit A,B,C,D,E,F,H,J,K, L, Q,R, 8, T - (l'approbation de cette rubrique est réservée & I'administration ) D8bis/UF : au 01.03.98



Document 8 Bis - Annexe 1

Informatique - Utilisation d'un logiciel de messagerie électronique (Convention )

Finalités de I'unité de formation

1 Finalités générales

Dans le respect de l'article 7 du décret de la Communauté francaise du 16 avril 1991
organisant 'enseignement de promotion sociale, cette unité de formation vise & :

e Concourir a I'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 I'enseignement et d'une maniére générale des milieux socio-
économiques et culturels.

2 Finalités particuliéres

L'unité de formation vise & permettre a l'apprenant :

» De répondre de maniére raisonnée et efficace a l'informatisation par la compréhension
des concepts mis en jeu et leur application;

o De s'initier aux techniques et connaissances nécessaires a I'utilisation des systémes
informatiques;

« De développer des attitudes critiques vis-a-vis du traitement automatique de
l'information;

Des méthodes de travail transférables ;

« Des attitudes d'autogestion de la formation et d'évolution autonome ( auto-formation);
De se familiariser , via de nombreuses manipulations, avec les fonctionnalités
spécifiques d'un logiciel de type messagerie en vue de résoudre des problemes d'ordre
professionnel.

12/12/00




Document 8 Bis - Annexe 2

Informatique - Utilisation d'un logiciel de messagerie électronigue (Convention )

CAPACITES PREALABLES REQUISES

Capacités :

Face a un systéme informatique connu et sur lequel est installé le systeme d'exploitation
Windows qui a servi de support a l'apprentissage,

en respectant les régles et contraintes d'utilisation de I'équipement et du matériel
informatique,

en utilisant les commandes appropriées,

e démarrer l'ordinateur ;
o utiliser les fonctionnalités de base de Windows pour gérer des répertoires et des
fichiers sur le disque dur et dans un transfert disque dur / disquette non formatée ;
o restaurer un élément de la poubelle et de vider cette derniere ;
cléturer une séquence de travail.

TITRE POUVANT EN TENIR LIEU

Attestation de 'unité de formation:

INFORMATIQUE — INTRODUCTION AU SYSTEME GRAPHIQUE D'EXPLOITATION
(CONVENTION)

12/12/00



Document 8 Bis - Annexe 3

Informatigue - Utilisation d'un logiciel de messagerie électronigue (Convention )

CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Il est recommandé de ne pas constituer de groupes de plus de 15 étudiants. Chaque
apprenant doit disposer d'un poste de travail.

12/12/00



Document 8 Bis - Annexe 4

Informatique - Utilisation d'un logiciel de messagerie électronique (Convention )

PROGRAMME DU(DES) COURS

L'apprenant sera capable de mettre en oeuvre des savoir-faire de base en communication
électronique :

definir les concepts de base ( réseau d'ordinateurs, world wide web, e-mail );

utiliser I'écran de travail : menus, outils, affichage, barre d'état ;

personnaliser I'environnement ;

configurer le logiciel de messagerie (création et gestion des comptes, ...) ;

utiliser le courrier électronique et plus particuliérement le logiciel OUTLOOK EXPRESS
- envoyer / recevoir un message, un fichier associé et y répondre;

- prendre copie / gérer des messages entrants et sortants;

- gérer le carnet d'adresses du logiciel de messagerie;

utiliser 'aide en ligne et la documentation.

Recommandations

On encouragera le respect des régles ergonomiques.

On évitera l'utilisation gratuite d'un jargon technique. Il suffira & I'étudiant d'acquérir
assez de vocabulaire technique pour lui permettre de suivre les instructions et de
comprendre une information proposée par une fiche technique élémentaire.

12/12/00



Document 8 Bis - Annexe 5

Informatique - Utilisation d'un logiciel de messagerie électronique (Convention )

CAPACITES TERMINALES

Face a un systeme informatique connu ,

en utilisant le logiciel de messagerie électronique étudié,

en respectant les réegles d'utilisation du logiciel,

en utilisant les commandes appropriées,

a partir d'une mise en situation impliquant les fonctionnalité reprises au programme des
cours de l'unité de formation considérée ,

pour atteindre le seuil de réussite, I'étudiant sera capable :

» d'analyser et interpréter les informations fournies par les menus, les boites de
dialogue, I'aide en ligne;
e d'exploiter les fonctionnalités élémentaires du logiciel de communication électronique.

Pour la détermination du degré de maitrise, il sera tenu compte :

du respect du temps alloué;

de l'efficacité des procédures employées,

de 'habileté technique de I'étudiant,

du respect des consignes,

du degré d'autonomie atteint dans l'apprentissage.

12/12/00



Document 8 Bis - Annexe 6

Informatique - Utilisation d'un logiciel de messagerie électronigue (Convention )

CHARGE DE COURS

Le chargé de cours sera un enseignant ou un expert.

L'expert devra faire la preuve d'une connaissance actualisée dans le domaine de
I'utilisation des messageries électroniques.

12/12/00



