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Responsable(s) Heures Période
Antonino BERENATO 25 Quad 1
Activités d'apprentissage Heures Enseignant(s)
Communication professionnelle en langue francgaise | 25h Antonino BERENATO

Prérequis

Répartition des heures

Corequis

Communication professionnelle en langue francaise | : 10h de théorie, 15h d'exercices/laboratoires

Langue d'enseignement

Communication professionnelle en langue francaise | : Francais

Connaissances et compétences préalables

Objectifs par rapport au référentiel de compétences ARES
Cette UE contribue au développement des compétences suivantes

¢ S'insérer dans son milieu professionnel et s'adapter a son évolution

o Travailler, tant en autonomie qu’en équipe dans le respect de la culture de I'entreprise et de son environnement

multiculturel.

o o o o

Collaborer a la résolution de problemes complexes avec méthode, rigueur, proactivité et créativité.
Adopter une attitude éthique et respecter les régles déontologiques
Développer une approche responsable, critique et réflexive des pratiques professionnelles.

Appliquer les régles et les bonnes pratiques en matiére de savoir-vivre, de discrétion, d’amabilité, de confidentialité.

o |dentifier ses besoins de développement et s’inscrire dans une démarche de formation permanente.
e Communiquer : écouter, informer et conseiller les acteurs, tant en interne qu’en externe

o Accueillir et informer les visiteurs et les prestataires

o Agir comme interface dans les relations internes et externes de I'organisation.

o Préparer et présenter oralement des exposés

o Rédiger le courrier, faire des comptes rendus, des rapports internes et externes

o Synthétiser des documents et élaborer des dossiers

o Diffuser de I'information au sein de I'équipe

¢ Mobiliser les savoirs et savoir-faire propres au Bachelier-Assistant de direction
o Manier la langue francaise et pratiquer des langues étrangeres a I'oral et & I'écrit.
o Utiliser adéquatement les technologies de I'information et de la communication

o Dactylographier avec rapidité et efficience.
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o Connaitre et utiliser les régles budgétaires, juridiqgues et comptables liées a une activité.

o Respecter les codes liés a la culture, aux activités et aux stratégies des milieux professionnels.
¢ Analyser les données utiles a la réalisation de sa mission en adoptant une démarche systémique

o |dentifier les structures, la culture, la stratégie et les priorités de I'organisation.

o Appliquer les fagons de procéder au secteur d’activité.

o Rechercher, sélectionner, vérifier, comparer, synthétiser, hiérarchiser les informations.

o Evaluer sa pratique professionnelle pour évoluer.

o Veiller a la qualité et a I'amélioration constante des ressources matérielles et humaines.
e S’organiser : structurer, planifier, coordonner, gérer de maniére rigoureuse les actions et taches liées a sa mission

o Gérer I'agenda, les plannings et le suivi des différents projets, dossiers et actions

o Gérer et suivre les activités courantes et les évenements en ce compris la logistique

o Coordonner et animer une équipe

o Gérer les priorités et son stress

o Gérer et suivre 'information imprimée et numérique : classer, archiver, dispatcher

o Assister le manager

Objectifs de développement durable

EDUCATION Education de qualité
DEQUALITE

) Objectif 4 Assurer l'accés de tous a une éducation de qualité, sur un pied d’'égalité, et
I!ﬂ ' promouvoir les possibilités d’apprentissage tout au long de la vie

e 4.1 D'ici a 2030, faire en sorte que toutes les filles et tous les gargons suivent, sur un pied d'égalité,
un cycle complet d’enseignement primaire et secondaire gratuit et de qualité, qui débouche sur un
apprentissage veritablement utile.

e 4.2 D'ici a 2030, faire en sorte que toutes les filles et tous les gargons aient accés a des activités de
développement et de soins de la petite enfance et & une éducation préscolaire de qualité qui les
préparent a suivre un enseignement primaire.

e 4.3 D’ici a 2030, faire en sorte que les femmes et les hommes aient tous accés dans des conditions
d’égalité a un enseignement technique, professionnel ou tertiaire, y compris universitaire, de qualité et
d’'un codt abordable.

e 4.5 D'ici a 2030, éliminer les inégalités entre les sexes dans le domaine de I'éducation et assurer
I'égalité d'acces des personnes vulnérables, y compris les personnes handicapées, les autochtones
et les enfants en situation vulnérable, a tous les niveaux d’enseignement et de formation
professionnelle.

e 4.7 D’ici a 2030, faire en sorte que tous les éléves acquierent les connaissances et compétences
nécessaires pour promouvoir le développement durable, notamment par I'éducation en faveur du
développement et de modes de vie durables, des droits de 'homme, de I'égalité des sexes, de la
promotion d’'une culture de paix et de non-violence, de la citoyenneté mondiale et de I'appréciation de
la diversité culturelle et de la contribution de la culture au développement durable.

1 INEGALITES Inégalités réduites
REDUITES

Objectif 10 Réduire les inégalités dans les pays et d’'un pays a 'autre

e 10.3 Assurer I'égalité des chances et réduire l'inégalité des résultats, notamment en éliminant les
lois, politiques et pratiques discriminatoires et en promouvant I'adoption de lois, politiques et mesures
adéquates en la matiére.

1 U e Paix, justice et institutions efficaces
E'FA";';{‘;‘“‘“ Objectif 16 Promouvoir l'avenement de sociétés pacifigues et ouvertes aux fins du
2 développement durable, assurer 'accés de tous & la justice et mettre en place, & tous les

niveaux, des institutions efficaces,responsables et ouvertes

e 16.7 Faire en sorte que le dynamisme, l'ouverture, la participation et la représentation a tous les
niveaux caractérisent la prise de décisions.

Partenariats pour la réalisation des objectifs
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17 Gl Objectif 17 Renforcer les moyens de mettre en oeuvre le Partenariat mondial pour le
POUR

i développement durable et le revitaliser
DES DBJECTIFS

@ Renforcer le partenariat mondial pour le développement durable, associé a des partenariats

' parti tes permett ant de mobiliser et de partager des savoirs, des connaissances spécialisées,
des technologies et des ressources fi nancieres, afi n d’aider tous les pays, en parti culier les pays en
développement, a att eindre les objecti fs de développement durable.

Acquis d'apprentissage spécifiques

e S'exprimer correctement par écrit ;

* Reconnaitre le style/langage professionnel ;

e S'exprimer correctement en matiére de correspondance ;

e Maitriser les principes de base de la communication ;

* Pouvoir s'exprimer oralement de maniére fluide, dans un langage correct et adéquat.

Contenu de I'AA Communication professionnelle en langue francaise |

e Qu'est-ce que le style professionnel? ;

e Découvrez les caractéristiques de I'écriture professionnelle ;
e Transmettez le message dans les meilleures conditions ;
¢ Allégez vos phrases ;

e |Lalettre ;

Exercices de révision grammaticale et syntaxique ;
Orthographe grammaticale ;

Orthographe d'usage ;

e Homophones grammaticaux ;

e Dictées ;

Argumentations écrites.

Méthodes d'enseignement

Communication professionnelle en langue frangaise | : cours magistral, approche interactive, approche inductive, approche
déductive

Supports

Communication professionnelle en langue frangaise | : notes de cours, notes d'exercices

Ressources bibliographigques de I'AA Communication professionnelle en langue francaise |

e DE MAREZ (Christian), DESAINTGHISLAIN (Christophe) & GONIFEI (Daniéle), L'Orthographe, Nathan ; (Repeéres
pratiques, 10).

e FAYET (Michelle) & NISHIMATA (Aline), Savoir rédiger le courrier d'entreprise, Eyrolles.

NIQUET (Gilberte), Structurer sa pensée, structurer sa phrase, Hachette.

e Lectures communiquées au fil du cours.

Evaluations et pondérations
Evaluation Note d'UE = note de I'AA

Langue(s) d'évaluation | Communication professionnelle en langue francaise | : Frangais

Méthode d'évaluation de I'AA Communication professionnelle en langue frangaise | :

Examen écrit 100%

Année académique : 2023 - 2024
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