ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE DE REGIME 1

DOCUMENT 8 bis DOSSIER PEDAGOGIQUE UNITE DE FORMATION

Demande d'ouverture dune unité de formation sur la base d'un dossier pédagogique / réseau n'ayant encore fait Pobjet
d'aucune approbation.

1. La présente demande émane du:

® (1) Pouvoir organisateur: Enseignement Technique de I'Evéché de Liége..oooiiii . () -
Rue de 'Evéché, 25 - 4000 Lidge. ..o 3}

O (1) Directeur—trice)}-de Mnstitut nour la-Cos &-frag e (2)
¢l se rapporte 4 l'établissement suivant -
Dénomination.......... Institut Saint-Laurent Prom. Sociale........ (2) Date et signature du
Adresse compléte...... Thier de la Fontaine, 71................... établi & 8
AWOOLIEGE.................... .. (2) représentant du P.O. subventionng: (L) (2)
N®de Matricule :  6.188.053...... ... "7 (2) 27/09/1995

N°detéléphone : 041231030 " 2 W

2. Transmis en date du: .20//8/ 417 . (3) par le réseau:

O (1) Communauté-francaise ® (1) Libre - confessionnel
O (1) Previncial et communal O - non-confessionnel

3. Intitulé de l'unité de formatiorn -

code - (4)
136 by Vi a §5a

AINITIATION SOCIO-PROFESSIONN ELLE ET EXPRESSION ORALE ET ECRITE..

4. Finalités de I'unité de formation - Tepris en annexe n® 1 de 1., page(s)y (2)
5. Capacités préalables requises Tepris en annexe n° 2 de .].. page(s) (2)

6. Classement de I'unité de formation 5

® enseignement secondaire "transition ) qualification (1)

7. Recommandations particulicres pour la constitution des groupes ou le regrouperent
repris en ancexe n® 3 de t pagasy (2)

8. Programme de (des) cours repris en annexe n® 4 de 2. page'sl (2)
9. Fixation des capacités terminales repris en annexe n° 5 de ] pageis) (2)
19. Chargé(s) de cours : Tepris en annexe n® 6 de [ pages) (2)

(1) Biffer les mentions inutiles ou cocher
(2} A compléter

(3) A compléter par le Secrétaire permanent
(4) Réservé a l'administration



11. Horaire de unité de formation :

Code de I"unité de formation : (4)
93 59 ¢y VA 54
Horaire minimum
1. Dénomination des cours (2) Classement code U (6) Nombre de
des cours(5) periedes(7)
~Notions de droit 0CIak....cooviiii i e CTloee b... 1B,
- Technique de COMMUIHEAHON. «oocvcoovceerem e e CT.cc.. . e ... 16.....
2. Part dantonomie P.. JESORI - SO
Total des périodes ... 40....

12. Réservé au Service dTnspection
a. Observation(s) du (des) Inspecteurs(s) concerné(s) relative(s) au dossier pédagogique fannexe(s) éventuelle(s)):

— UieAerhe »—u-/7w7we Bt et KE
Ze 40//}‘ 4/5‘5, ,

J. LISON
INSPECTRICE

W
Lo w//ﬁ%ﬁ%’

b. Décision de I'Administrateur pédagogique velati

A lempesce 5’74_4'@%/@075%&/,

40 dossier pedagogique:

ACCORD PROVISOIRE - PASDACCORIITL)
o OBSERVATIONS
En cas de décision négative, motivation de cette derniére: RENEQ NTREES
LoINE

Date: ... - Signature:

(1) Biffer les mentions inutiles ou cocher

{2) A compléter

(4) Réservé a 'administration

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

680t A, B, C,D,EF,GHLJLEKLMNOPQRSETYV
{7 1 période = 50 minutes



ANNEXE 1.

page 1/1.
U.F. Initiation socio-professionnelle

JDate: 27/09/95

FINALITES DE L'UNITE DE FORMATION

Finalités générales de l'unité de formation
Dans le respect de l'article 7 du Décret de la Communaut¢ Francaise du 16 avril 1991 organisant

I'enseignement de Promotion Sociale, cette U.F. doit -

1. Concourir a I'épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion professionnelic,
sociale, culturelle et scolaire;

2. Répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des administrations, de
I'enseignement et d'une maniére générale des milieux industriels et économiques;

3. Contribuer a responsabiliser les personnes dans leur apprentissage;

4. Créer un état d'esprit permettant d'aborder avec fruit les problémes rencontrés par les entreprises.

Finalités particuliéres de l'unité de formation

A partir de situations vécues par les éléves et de documents réels relevant notamment des droits et obligations
du demandeur d'emploi, du contrat de formation professionnelle, de la mutuelle, du contrat de travail, de la
feuilie de paie, 'éléve sera capable de:

- comprendre des messages verbaux et non verbaux relatifs au monde du travail:

- se faire comprendre oralement et par écrit au sujet de ces mémes thémes;

- rendre compte de l'information contenue dans les différents documents administratifs relatifs au droit social
et si nécessaire, compléter ceux-ci.

De plus, 1l sera sensibilisé & Iimportance de Féconte ot amené & consulter des informations tout en
développant I'esprit critique devant les sources d'informations.



U.F. Initiation socio-professionnelle

CAPACITES PREALABLES REQUISES

LANGUE MATERNELLE - FRANCAIS

- Emettre oralement ou par écrit un message afin de:

- donner ou demander une information;
- exprimer ou solliciter une information;
- restituer un texte écrit.

- Comprendre un message écrit ou oral afin de:
- discriminer l'information;
- utiliser I'information;
- mémoriser I'nformation.

Les conditions préalables requises peuvent étre vérifides par une épreuve d'admission.

Le CESI couvre les capacités préalables requises.

ANNEXE 2.
page 1/1.

Date: 27/09/95



ANNEXE 3.

page 1/1.
U.F. Initiation socio-professionnelle

Date: 27/09/95

RECOMMANDATIONS PARTICULIERES POUR LA CONSTITUTION DES GROUPES OU
LE REGROUPEMENT

Les dédoublements seront réalisés 4 partir de 25 éléves au maximum,

Le regroupement ne pourra s'effectuer qu'avec des éléves dont le niveau est compatible.



U F. Initiation socio-professionnelle

PROGRAMME
COURS DE NOTIONS DE DROIT SOCIAL

Informer des droits et obligations du demandeur d'emploi.

1° partie

- Le contrat de formation professionnelle -
- doit et obligation de 'apprenti;
- contenu du contrat;

- rupture du contrat de formation (modalités).

- Pendant la formation professionnelle :

- la carte C.3.3.: & quoi sert-elle, comment la compléter ?
- que faire en cas de maladie, accident de travail ou sur I¢ chemin du travail;

- explication de la déclaration d'accident;
- la prime de formation professionnelle;
- les frais de déplacement;

- les absences et justificatifs;

- les jours de congé: promérités ou non.

- La mutuelle: 4 quoi sert-elle?
- explication du certificat d'incapacité de travail;
- explication de Ia feuille de renseignements;
- médecin conseil;
- quand la mutuelle intervient-elle ?

2° partie
- Le contrat de travail :
- différents contrats de travail peuvent se rencontrer:
- contenu obligatoire;
- droits et obligations :
- du patron;
- de T'ouvrier,
- la période d'essai;
- rupture du contrat de travail: explication des différentes possibilités.
- La feuille de paie

- contenu obligatoire;

- a quoi servent les différentes retenues cffectuées sur e traitement:

- explication de la fiche de: rémunération 281.10;

- les différentes sources de paiement: assignation, compie bancaire,
- explication d'un relevé de compte, du talon d'assignation,

ANNEXE 4.
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ANNEXE 4.
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U F. Initiation socio-professionnelle

Date: 27/09/95

COURS DE TECHNIQUES DE COMMUNICATION

L'¢léve sera capable de :

- lire, comprendre et remplir des documents relatifs 3 Ia vie privée et professionnelle (f'ormulgire d'assurance,
mutuelle, allocations familiales, factures, déclaration d'accident,....);

- analyser des messages en vue d'une meilleure compréhension (textes, consignes, réglements de travail,
notices,.....);

- synthétiser des informations simples;
- transmettre oralement ou par écrit des informations simples;
- demander des informations par courrier oy par t¢léphone et les retranscrire;
- consulter des sources d'informations (dictionnaires, bottins, livres de grammaire,.....);
- communiquer en groupe de fagon efficace et claire;
- rédiger une lettre de présentation & I'emploi:
- curriculum vitae;
- présentation a l'employeur (jeu de réle).



ANNEXE 5.

page 1/1.
U F. Initiation socio-professionnelle

Date: 27/09/95

FIXATION DES CAPACITES. TERMINALES
Une évaluation continue et fomaﬁve permettra de contrler les savoirs, savoir-faire ct savoir-tre inhérents 3
t'unité de formation. ' ' '

Le seuil de réussite sera atteint si 'étudiant cst capable de

- s¢ présenter devant un employeur et de rédiger un curriculum vitae;

- comprendre et interpréter les termes d'un contrat de travail, d'une feunille de paie ou de tout autre document
inhérent & f'exercice de la profession.



ANNEXE 6.
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U.F. Initiation socio-professionnelle
Date: 27/09/95

CHARGE(S) DE COURS

Les chargés de cours seront des enseignants.



'RECHERCHE ET DE LA FORMATION

L L T T ¥ T VP VAR

COMMUNAUTE FRANCAISE

Direction générale de la formation, de la
promotion Sociale, de I'enseignement &
distance et des allocations et préts d'études.

Inspection de I'Enseignement
de Promotion Sociale

Kegime 1.

Reéf. :50929 U ; Code 03500402181

Objet : concerne le dossier pédagogique de 'unité de formation

UF pér./niveau

"Initiation socio-professionnelle et expression orale et écrite"
Ens. sec.sup.trans.- 40 pér.

Etablissement Institut St-Laurent promotion sociale. LIEGE - 6.188.053
Réseau libre non confessionnel
Remarque .

Le dossier pédagogique , qui reprend le contenu de I'UF déja organisée en convention, doit étre complété a
'Annexe 5 " Fixation des Capacités terminales "' par la mention du degré de maitrise .

Celui-ci pourrait, par exemple, étre rédigé de la maniére suivante -

" Le degré de maitrise sera atteint si I'étudiant fait la preuve de sa capacité &:
- montrer, lors de I'entretien d'embauche, que son profil professionnel répond & la demande;
- compléter un document administratif en l'adaptant & sa situation personnetle.™

JLISON
Inspectrice.





