RS [)-— L(go;l

ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE - REGIME 1

DOCUMENT 8 bis DOSSIER PEDAGOGIQUE UNITE DE FORMATION

1. La présente demande émane du réseau :

O (1) Provincial et communal O (1) Libre non confessionnel

® (1) Communauté frangaise O (1) Libre confessionnel :

Identité du responsable pour le réseau : (2) Jean STEENSELS  Date et signature (2) .............
| Président du Conseil de Coordination

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

INFORMATIQUE : INTRODUCTION ET UTILISATION DE LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE

(CONVENTION)
CODE DE I - CODE bU DOMAINE 709
L’U.F. (3) 75 61 ¢1 U4 E DE FORMATION (4)
3. Finalités de I'unité de formation : Reprises en annexen® 1  de | page(s) (2)
4. Capacités préalables requises : Reprises enannexen® 2 de 1 page(s) (2)

5. Classement de I'unité de formation :

O (1) Enseignement secondaire de : Bt (1) transition O (1) qualification
du degré : O (1) inférieur M (1) supérieur
O (1) Enseignement supérieur de type court O (1) Enseignement supérieur de type long
Pour le classement de I'unité de formation de I'enseignement supérieur
Proposition de classement (¢))] Classement du Conseil supérieur (1) Date de |'accord du Conseil
supérieur :
Technique 0 Technique 0
Economique 4] Economique 0 Signature du Président du
Paramédical 0 Paramédical 0 Conseil supérieur :
Social O Social 0
Pédagogique o Pédagogique o
Agricole 0 Agricole O
Maritime 0 Maritime 0
6. Caractére occupationnel : O (1) oui (1) non
7. Constitution des groupes ou regroupement : Repris en annexe n° 3 del page 2)
8. Programme du (des) cours : Repris en annexe n° 4 del page (2)
9. Capacités terminales : Reprisesen annexen® 5 de | page )
10. Chargé(s) de cours : Repris en annexe n° 6 de i page (2)

(1Y Cocher la mention utile

(2) A compléter

(3) Réservé a I'administration

{(4) Proposé par le réseau ct avalisé par I"inspection D 8 BIS/UF :
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Code de Punité de Code du domaine

formation : (3) 75 oA ¢ UL A E - de formation : (4) 709

11. Horaire minimum de ['unité de formatica :

Horaire minimum :

1. Dénomination du (des) cours (2) Classement CodeU Nozn.b re de
du(des) cours périodes
: 2) 5 2) (6) 2)

| Logiciel graphique d’exploitation : laboratoire CT S 6
Découverte des services internet : laboratoire CT S 4
Messagerie électronique : laboratoire CT S 12
2. Part d'autonomie P 4
Total des 26

périodes

12. Réservé au Service d'inspection :

a) Observation(s) de |'(des) Inspecteur(s} concerné(s) relative(s) au dossier pédagogique [annexe(s) éventuelle(s)] :

b) Décision de I'Inspecteur coordonnateur relative au dossier péd/agogique :

ACCORD PROVISOIRE - PAS %ORD

En cas de décision négative, motivation de cette derniéfe :

o Zﬂgj}OP .............. Signature : . J. LEONAR.D
inspecteur charge de la

coordination du service
dirspection

(2) A compléter

(3) Réservé a 'administration

(4) Proposé par le réseau et avalisé par I’inspection

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

(6)Soit A,B,C,D,E,F,H, ], K, L,Q,R, S, T- (I'approbation de cette rubrique est réservée a 'administration)
D 8 BIS/UF : au 01.03.98
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ANNEXFE 1

FINALITES DE L'UNITE DE FORMATION
INFORMATIQUE : INTRODUCTION ET UTILISATION DE LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE
(CONVENTION)

1. FINALITES GENERALES.

Conformément & I'article 7 du décret de la Communauté francaise du 16 avril 1991, cette unité de formation
doit ;

¢ concourir & 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. FINALITES PARTICULIERES.

L’unité de formation a pour finalités de permettre a l'¢tudiant :

¢ de s’initier aux techniques ct connaissances de base nécessaires a Iutilisation de systémes informatiques ;
¢ dutiliser les fonctionnalités de base d’un systéme graphique d’exploitation.
+ De découvrir et exploiter les ressources d’internet

¢ De communiquer, organiser et partager des informations via une application de messagerie électronique.
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ANNEXE 2

CAPACITES PREATLABLES REQUISES DE L'UNITE DE FORMATION

INFORMATIQUE : INTRODUCTION ET UTILISATION DE LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE
(CONVENTION)

2.1. Capacités.

En francais :
L’étudiant sera capable :
e de comprendre un texte écrit (+/- 30 lignes) dans un langage usuel, par exemple en réalisant une

synthese écrite et en répondant a des questions sur le fond ;
e d'émettre, de maniére cohérente et structurée, un commentaire personnel a propos d'un texte.

L'€crit respectera les régles fondamentales d'orthographe, la ponctuation, les majuscules et I'écriture
sera lisible.

2.2. Titres pouvant en tenir lien.

Certificat de I’enseignement secondaire inférieur ou certificat de enseignement secondaire du deuxiéme degré.
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ANNEXE 3

CONSTITUTION DES GROUPES ET REGROUPEMENTS DE L'UNITE DE FORMATION

INFORMATIQUE : INTRODUCTION ET UTILISATION DE I.A MESSAGERIE ELECTRONIQUE
(CONVENTION)

Il est recommandé de ne pas dépasser le nombre de deux étudiants par poste de travail et vingt étudiants par
groupe de travail.
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ANNEXE 4

PROGRAMME DE L'UNITE DE FORMATION

INFORMATIQUE : INTRODUCTION ET UTILISATION DE LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE
(CONVENTION)

4.1 Activité d’enseignement : Logiciel graphique d’exploitation : laboratoire CT 6 périodes

Face a un systeme informatique conny, en respectant le temps alloué, les régles d’utilisation du systéme
informatique et en utilisant les commandes approprides :

L'étudiant sera capable :

o d’identifier sur un schéma proposé, les différents éléments d’un systéme informatique de base
(unité centrale, unités périphériques) ;

¢ d’utiliser les périphériques, et notamment : clavier, souris, écran, imprimante, CD-Rom, lecteur
de disquettes... ;

* de mettre en route le systéme informatique et de clbturer la session de travail en cours ;

e desituer le réle du systéme d’exploitation et d’utiliser les fonctionnalités de base, notamment -
a) la création de fichiers et leur gestion (enregistrer, copier, effacer, déplacer, renommer,
imprimer),

b) la gestion de ’arborescence des dossiers,
¢) de consulter la documentation de P’application utilisée.

4.2 Activité d’enseignement : découverte des services d’internet : laboratoire CT 4 périodes

Face a un systéme informatique connu, en respectant les régles d’utilisation du systéme informatique et
en utilisant les commandes appropriées :

L'étudiant sera capable de : _
e Découvrir tous les services de I’internet (web, forums, téléchargement, chat, blogs,...),
» Pratiquer, succinctement, les grandes possibilités d’internet (multimédia sur le web, webcam,...)

4.3_Activité d’enseignement : messsagerie électronique : laboratoire CT 12 périodes

Face a un systéme informatique connu, en respectant les régles d’utilisation du systéme informatique et
en utilisant les commandes appropriées :

L'étudiant sera capable de :

*  Adapter la messagerie a ses propres besoins.
Configurer la messagerie,
Personnaliser ses e-mails : signature, format,
Sauvegarder dans les dossiers personnels,
Etc.

* Maitriser [a gestion des piéces jointes et des liens.
Identifier les principaux formats,
Adresser des liens hypertextes,
Etc. i

* Automatiser la gestion des messages
Trier et filtrer ses messages,
Créer des régles pour automatiser le classement,



<

Informatique : Introduction a Iinformatique (Convention)

Document8bis

Etc.

Gérer son carnet d’adresses.

Organiser le classement de ses contacts,
Importer et exporter un groupe de contacts,
Etc.

Planifier et organiser ses activités.

Creéer des rendez-vous et événements ponctuels,
Planifier des réunions,

Etc.

Partager des ressources collectives.

Créer un dossier de partage : les dossiers publics,
Partager les agendas,

Appliquer des autorisations d’accés,

Etc.
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ANNEXE 5

CAPACITES TERMINALES DE L'UNITE DE FORMATION

INFORMATIQUE : INTRODUCTION ET UTILISATION DE LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE
(CONVENTION)

Pour atteindre le seuil de réussite, 1’étudiant sera capable :

* de mettre en ceuvre des fonctionnalités de base du systéme d’exploitation en vue de la gestion de

répertoires et de fichiers ;
e d’¢tablir, a partir de consignes précises, une recherche sur internet et effectuer un

téléchargement ;
¢ de gérer son agenda, ses contacts et partager des ressources collectives

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

» la cohérence de la démarche,
e l'adéquation et la précision dans ['utilisation des outils,

¢ le degré d'autonomie atteint.
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" ANNEXE 6

CHARGE DE COURS DE L'UNITE DE FORMATION

INFORMATIQUE : INTRODUCTION ET UTILISATION DE LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE
(CONVENTION)

Le chargé de cours sera un enseignant



