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ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE - REGIME 1
DOCTUMENT 8 bis DOSSIER PEDAGOGIQUE UNITE DE FORMATION

1. La présente demande émane du réseau :

0 (1) Communauté francaise ® (1) Libre confessionnel
O (1) Provincial et cormmunal 0O (13 Libre non confessionnel
Identité du responsable pour le résean (2) ; Gérard Bouillot Date et signature (2) : 8 mai 2007

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

FORMATION CONTINUEE : CONDUITE DE REUNTON .. e

CODEDELUF. (3 88 of06 U35 S4  |SODEDU DOMAINE DE 902

FORMATION (4)

3. VFinalités de l'unité de formation : Reprises en annexe n® 1 de 1 page(s) (2)
4. Capacités préalables requises : Reprises en annexe n° 2 do 1 page(s) (2)
5. Classement de l'unité de formation :

0 (1) Enscignement secondaire de : Q (1) transition 0O (1) qualification

du degré : 0O (1) inferieur O (1) supérieur
® (1) Enscigncment supéricur de type coutt O (1) Enseignement supéricur de type long
Pour le classement de 1'nnité de formation de I'enseignement supérieur
- . . Date de Tlaccord du  Conseil

Proposition de classement (1) Classement du Conseil supéricur (1) supéricur :,16705/0?'

Technigue 0 Technique O o3

Economigue 0 Feghotnigue 0

Paramdédical Q Paramédical 0

Social - Social | )

Pédagogique Q Pédagogique O

Agricple Q Agricole 0

Maritime o) Maritime 0
6. Caractdre occupationnel : O (1) oui ® (1) non
7. Constitution des groupes ou regroupement : Reprise en annexe n® 3 ... de 1 page(s) (2)
8. Programme des cours: Ropris enannexe n® 4. de 1 page(s) (2)
9. (apacités terminales - Reprises en annexe n® 5. de 1 page(s) (2)
10. Chargé(s) de cours : Repris enannexe 1 6..... de 1 papga(s) (2)

(1) Cocher la mention utile
{2) A compléter
(3) Réservé i l'administration
(4) Proposé par le réseau et avalisé par I'inspection
D 8 BISAJK ; an 01.03.98



1.2.b

CODE DE 035 S A CODE DU DOMAINE
L'UF. (3) 95040 é DE FORMATION (4) 902

11. Horaire minimum de 1'unité de formation ;

Horaire minimumn :

Classement Code U Nombre de

1. Dénomination du cours (2) Ju cours rindes
(2)_(3) (2) (6} @)
Méthodologie de 1a conduite do réunion T I 32

2. Part d'autonomic G P 8

Total des 40
périodes

v

12. Réserveé au Service d'inspection :

a) Observation(s) de 1'(des) Inspecteur(s) comcemé(s) relative(s) au dessier pédagogique [annexe(s)
eventuelle{s}] :

b) Décision de 1" Administrateur pédagogique relative au dossicr pédagogique

ACCORD PROVISOIRE - PAS CORI

En cas de décision négative, motivation de cette dernigre :

Date : GEJL 1'.9)}'“ Signature ;
f J. LEONARD

Administrateur pédagogigue

(2) A compléter

(3) Réservé a 'administration

(4) Proposé par le réseau et avalisé par 1'inspection

(3) So1t CG, C8, CT, CTFP, PP ou CPPM

(6) Boit A, B, C, 3, E, F, H, LK, ,Q, R, 8, T - (lapprobation de cetle rubrique cgt réservée 4 I'administration)

D & BIS/UF : au 01.03.98
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Formation continuée : conduite de réunion

ANNEXE 1

FINALITES DE L°UNITE DE FORMATION

Finalités pénérales

Dans le respect de I'article 7 du décret de la Communaute frangaise du 16 avril 1991
organisant I’enseignement de promotion sociale, cette unité de formation vise 4 :

e concourir A |’épanounissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire ;

» reépondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des
admimstrations, de 'enseignement et d’une maniére générale des milieux socio-
économiques et culturels.

Finalités particuliéres

Cette unité de formation vise A permcttre & des personnes ayant une experience
professionnelle de parfaire leur maitrise des techniques et méthodologies relatives 4 la
conduite de réunions.

QR/05/07
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Formation continuée : conduite de réunion

ANNEXE 2

CAPACITES PREALABLES REQUISES

Capacités

= Exprimer oralement ou par écrit la synthése d’un texte de nature profcssionnelle de
minimum cing pages A4 ;

& ¢n faire un commentaire critique personnel.

Titres pouvant en tenir lien

Dipléme, brevet ou certificat de I"enseignement secondaire ou de 1’enseignement supénieur.

08/05/07
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Formation continude : conduite de réunion

ANNEXFE 3

CONSTITUTION DES GROUFPES OU REGROUPEMENT

Il est recommandé de ne pas constituer de groupes de plus de 16 apprenants.

08/O5/07
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Formation continuée : conduite de réunion

ANNEXE 4

FPROGRAMME DU COURS

A A e e e ———

I apprenant sera capable, au travers de mises en situations d’expérimentation ou & partir de
situations professionmelles :

+ de distinguer les différents types de réunion ;

o de relever les facteurs d’efficacité et d’inefficacite (convocations, ordre du jour,...):
— 1'appréhension des aspects logistiques, temporels et émotionnels de la conduite de
réunion,
— la distribution de la parole,
— lerepérage des rdles formels/informels pris ou souhaités par Jes participants ;

e d’illustrer les responsabilités et les compétences respectives de I’animateur et des
participants ;

« dc repérer Ics caractéristiques de groupes observes

-~ les interactions,
I’émergence de normes,
’existence de buts collectifs communs,
I"existence d’émotions et de sentiments collectifs,
1"émergence d’une structure informelle ;

1

e d’identificr les problémes les plus fréquents dans un groupe ainsi que des maniéres d'y
remédier ;

s de repérer les liens entre : procédures et/ou stratsgies d’animation, types de réunions,
caractétistiques du public et de I'organisation concemee.

08/05/07
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Formation continuée : conduite de réunion

ANNEXE 5

CAPACITES TERMINALES

Pour atteindre le scuil de réussite, 'apprenant sera capable :

+ dc ropérer ot justifier plusicurs éléments ayant favorise 'efficacité d’une réunion
donnés ;

e« face i une situation professionnelle amenée par lui, d’expliciter son intervention
{procédures ct stratégies) et de 'analyser de fagon critique au regard des elements
méthodologiques et théoriques abordés lors des activités d’enseignement.

Pour déterminer le degré de maitrise, il sera tenu compte des critéres suivants :
« leniveau d intégration des différents outils théoriqucs ct méthodologiques,
¢ larigueur de ["analyse,

s Ja pertimence des procédures et/ou stratégics développees en cohérence avec ses
ressources personnelles et celles de 1’organisation,

& la qualité des travaux présentés.

08/05/07
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Formartion continude : conduite de réunion

ANNEXE 6

CHARGE(S) DE COURS

Le chargé de cours scra un enseignant on un expert.

L’expert devra justifier de compétences particulidres issues d’une expérience profcssionnelle
actualisée en relation avec le programme du présent dossier pédagogique.

08/05/07



