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Monsieur l'Administrateur d8l&gud,

Jtai l'honneur de vous faire parvenir le document de référence retatif 3 1’unité de formation
mentionnée sous rubrigue.

veuillez agréer, Monsieur l'Administrateur d&légué, l'assurance de ma considération distinguée.
ﬁo. La PDirectrice générale a.i.,

Chantal Kaufmann

Vi lele [

Denis VAN LERBERGH
Directeur
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1. FlNALff‘ES DE 1’UNITE DE FORMATION

1.1. Finalités générales

Conformément & I’article 7 du décret de la Communauté francaise du 16 avril 1991
organisant I'Enseignement de promotion sociale, cette unité de formation doit :

4 concourir 4 I’épanounissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale et cuiturelle ;

¢ répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des
administrations, de I’enseignement et d’une maniére générale des milieux socio-
€conomiques et culturels.
1.2. Finalités particuliéres -
Cette unité doit permettre a I’étudiant de se familiariser a l'environnement d'un P.C.
dans des travaux liés a la bureautique.
2. CAPACITES PREALABLES REQUISES
Conformément & I’ Arrété de 'Exécutif de la Communauté frangaise du 18 novembre 1991 relatif
aux dossiers pédagogiques des sections et unités de formation de l'enseignement de promotion
sociale de régime 1, en son article 6, les capacités préalables requises de 1’unité de formation se
limitent a la référence & des exigences administratives ou réglementaires.
Dans le cadre de cette unité, les participants devront répondre a I'obligation légale de formation

imposée par la Convention collective du 05 mai 1999 de la Commission paritaire 218.

3. HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE DE FORMATION

3.1. Dénomination des cours Classement Code U Nombre de
périodes
Laboratoire d’informatique CT s 03
3.2. Part d’autonomie P 0]
Total des périodes 04




PROGRAMME

L'étudiant sera capable de mettre en ceuvre des savoir-faire de base :

4 décrire le schéma non détaillé d'un ordinateur (unité centrale, entrées / sorties) ;
+ utiliser les périphériques tels que clavier, souris, écran, imprimante, lecteur de disquettes,
lecteur de CDD Rom ;

définir le réle du systéme d'exploitation ;

différencier les SOFTWARE : « programmes systéme » et « applications » ;
établir des critéres de choix : hardware et software ; ‘

citer les modes de communication : réseaux, Internet et e-mail;

configurer le clavier ;

configurer la souris ; )

comprendre le rble des périphériques courants ;
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CAPACITES TERMINALES
L'étudiant sera capable :

Jace & un systéme informatique connu,

en respectant les regles d'utilisation du matériel,,

en utilisant les commandes appropriées,

a partir d'une mise en situation impliguant-les fonctionnalités élémentaires reprises au
programme du cours de 'U_F. consideérée,

+ d’utiliser, de configurer et de comprendre le role des différents périphériques vus au cours ;

CHARGE(S) DE COURS
Un enseignant ou un expert.

L’expert devra prouver une expérience actualisée et professionnelle dans I'utilisation d’vn logiciel
d’exploitation de type Windows.

CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Conformément aux dispositions de la convention, un étudiant par poste de travail et un maximum
de 15 étudiants par groupe.
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