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1. FINALITES DE L’UNITE DE FORMATION

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 de formation 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

Cette unité de formation vise à permettre à l’étudiant :

· de constituer un dossier documentaire portant sur une problématique donnée,

· d’estimer la pertinence des sources documentaires.

2. Capacités préalables requises

2.1. Capacités
Face à de l’information à traiter, à l’aide d‘un système informatique connu, en respectant les usages de la langue française, le temps alloué ainsi que les règles d’utilisation du système informatique et en utilisant les commandes appropriées,

· mettre en route le système informatique et paramétrer les éléments nécessaires ;

· personnaliser son environnement de travail ;

· utiliser les périphériques ;

· mettre en œuvre des fonctionnalités courantes du système d’exploitation en vue de la gestion de répertoires et de fichiers ;

· éditer, mettre en forme et en page et imprimer un document en respectant les consignes ;
· l’envoyer par courrier électronique ;

· encoder et effectuer des opérations élémentaires à l’aide d’un tableur ;

· présenter les résultats sous forme graphique ;

· clôturer une session de travail.

2.2. Titre pouvant en tenir lieu

L’attestation de réussite de l’unité de formation : « ELEMENTS DE BUREAUTIQUE », code N° 725101U32D1, classée dans l’enseignement supérieur économique de type court.
3. Horaire minimum de l’unité de formation
	3.1. Dénomination des cours
	Classement des cours
	Code U
	Nombre de 

périodes

	Méthodologie de la recherche et du traitement de l’information
	CT
	F
	48

	3.2. Part d’autonomie
	
	P
	12

	Total des périodes 
	
	
	60


4. Programme
L’étudiant sera capable :
· de prendre des notes dans des contextes diversifiés (cours, conférence, réunion, ….) et d’en réaliser la synthèse ;

· de comparer des textes exprimant des points de vue différents

· en repérant le propos de chaque texte,

· en distinguant les différences, les similitudes, leurs apports spécifiques ;

· de constituer une documentation sur une problématique donnée à partir de sources diversifiées (ouvrages, articles de presse, témoignages, internet, …) ;

· de s’interroger sur la validité des sources consultées ;

· d’observer une situation donnée, de caractériser ses composantes (contexte, acteurs, enjeux, conflits, …) ;
· d’établir une bibliographie et une sitographie respectant les normes en vigueur ;

· de constituer un répertoire contenant les principales sources d’information de référence et d’en prévoir la mise à jour ;
· de choisir des outils de récolte et de traitement de l’information (questionnaire, grilles d’analyse, d’évaluation et de classification, …) ;
· d’intégrer dans un même texte et dans une présentation orale des sources multiples articulées entre elles.
5. CAPACITES TERMINALES

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

d'élaborer un dossier portant sur une problématique proposée par lui et avalisée par le chargé de cours et comportant :

· au moins cinq documents de sources différentes,
· la motivation du choix de la problématique,
· la synthèse d’au moins deux points de vue sur la question,
· la justification de la documentation choisie.
Pour la détermination du degré de maîtrise, il sera tenu compte des critères suivants :
· le degré d’intérêt du sujet,
· le degré de pertinence des sources,
· le niveau de qualité de la synthèse.
6. CHARGE(S) 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.

7. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Aucune recommandation particulière.

