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HELHa www.helha.be
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Année académique 2020 - 2021 Domaine Economique
Bachelier : assistant de direction option : langues et
gestion

HELHa Campus Mons 159 Chaussée de Binche 7000 MONS
Tél : +32 (0) 65 40 41 44 Fax : +32 (0) 65 40 41 54 Mail : eco.mons@helha.be

1. Identification de I'Unité d'Enseignement

UE AD210 Maitrise de la langue francaise 2

Code ECAD2B10AD210 Caractére Obligatoire
Bloc 2B Quadrimestre(s) Q1Q2
Crédits ECTS 3C Volume horaire 36 h
Coordonnées des Romain FARAONE (romain.faraone@helha.be)

responsables et des Michel SERVAIS (michel.servais@helha.be)

intervenants dans I'UE

Coefficient de pondération 30

Cycle et niveau du Cadre Francophone de Certification bachelier / niveau 6 du CFC

Langue d'enseignement et d'évaluation Francais

2. Présentation

Introduction
L'UE vise I'amélioration de la communication écrite en langue francaise.

Contribution au profil d'enseignement (cf. référentiel de compétences)
Cette Unité d'Enseignement contribue au développement des compétences et capacités suivantes :
Compétence 2 Communiquer : écouter, informer et conseiller les acteurs, tant en interne
2.4 Rédiger le courrier, faire des comptes rendus, des rapports internes et externes
2.5 Synthétiser des documents et élaborer des dossiers
2.6 Diffuser de I'information au sein de I'équipe
Compétence 3 Mobiliser les savoirs et savoir-faire propres au bachelier en secrétariat de direction
3.1 Manier la langue francaise et pratiquer des langues étrangeres a l'oral et a I'écrit
3.2 Utiliser adéquatement les technologies de I'information et de la communication

Compétence 4 Analyser les données utiles a la réalisation de sa mission en adoptant une démarche
systémique
4.3 Rechercher, sélectionner, vérifier, comparer, synthétiser, hiérarchiser les informations

Acquis d'apprentissage visés
Au terme du deuxieme quadrimestre, il est attendu, que de facon individuelle, I'étudiant soit capable de (d') :

1. appliquer rigoureusement la théorie grammaticale notamment dans des exercices
2. utiliser du vocabulaire adéquat dans un contexte donné
3. communiquer/formuler correctement par écrit des messages liés a la vie professionnelle

Liens avec d'autres UE
Prérequis pour cette UE ;aucun
Corequis pour cette UE ;aucun

3. Description des activités d'apprentissage
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Cette unité d'enseignement comprend I(es) activité(s) d'apprentissage suivante(s) :

ECAD2B10AD210A Maitrise de la langue francaise 24h/2C
ECAD2B10AD210B Correspondance commerciale 12h/1C

Les descriptions détaillées des différentes activités d'apprentissage sont reprises dans les fiches descriptives jointes.

4. Modalités d'évaluation

Les 30 points attribués dans cette UE sont répartis entre les différentes activités de la maniére suivante :

ECAD2B10AD210A Maitrise de la langue francaise 20
ECAD2B10AD210B Correspondance commerciale 10

Les formes d'évaluation et les dispositions complémentaires particulieres des différentes activités d'apprentissage
sont reprises dans les fiches descriptives jointes.

Dispositions complémentaires relatives a I'UE

Principe général : la note de I'unité d’enseignement est obtenue en effectuant une moyenne arithmétique
pondérée des notes finales obtenues lors des évaluations des différentes activités d’apprentissage qui la composent,
notes obtenues selon les modalités d’'évaluation décrites dans les fiches ECTS de |'activité d’apprentissage.

Lorsqu’une unité d’enseignement ne contient qu’'une activité d’apprentissage, la note de I'unité d’enseignement est
la note d’évaluation de cette activité d’apprentissage, note obtenue selon les modalités d’évaluation décrites dans
les fiches ECTS de I'activité d’apprentissage.

Exceptions :

1. En cas de mention CM (certificat médical), ML (motif |égitime), PP (pas présenté), Z (zéro), PR (note de présence)
ou FR (fraude) dans une des activités d’apprentissage composant I'UE, la mention dont question sera portée au
relevé de notes de la période d’'évaluation pour I'ensemble de I'UE (quelle que soit la note obtenue pour I'autre/les
autres activités d’apprentissage composant I’'UE).

N.B. La non-présentation d’une partie de I’épreuve (par exemple un travail) entrainera la mention PP pour I'ensemble
de l'activité d’apprentissage, quelles que soient les notes obtenues aux autres parties de I'évaluation.

Le principe général et les exceptions en matiére de pondération des activités d'apprentissage de I’'UE et de notation
restent identiques quelle que soit la période d’évaluation.

Référence au RGE

En cas de force majeure, une modification éventuelle en cours d’année peut étre faite en accord avec le Directeur de
département, et notifiée par écrit aux étudiants. (article 67 du reglement général des études 2020-2021).

Ces modes d’évaluation pourront étre modifiés durant I’'année académique étant donné les éventuels changements
de code couleur qui s'imposeraient de maniére locale et/ou nationale, chaque implantation devant suivre le code
couleur en vigueur en fonction de son code postal (cfr. le protocole année académique 2020-2021 énoncé dans la
circulaire 7730 du 7 septembre 2020 de la Fédération Wallonie Bruxelles).
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1. Identification de I'activité d'apprentissage

Matitrise de la langue francaise

Code 3_ECAD2B10AD210A Caractere Obligatoire
Bloc 2B Quadrimestre(s) Q1Q2
Crédits ECTS 2C Volume horaire 24 h

Coordonnées du Titulaire [Romain FARAONE (romain.faraone@helha.be)
de l'activité et des

intervenants
Coefficient de pondération 20
Langue d'enseignement et d'évaluation Francais

2. Présentation

Introduction
Le cours vise a consolider les acquis linguistiques de la premiére année, tout en en installant de nouveaux.

Objectifs / Acquis d'apprentissage
- Rédiger un texte exempt d'erreurs orthographiques et syntaxiques

- Analyser un article de journal et pouvoir rédiger une problématique a partir de son contenu
- Analyser des textes aux problématiques variées (médecine, pédagogie, économie, politique...)

- Lire et analyser un essai et un roman

3. Description des activités d'apprentissage

Contenu
Le cours comprendra quatre grandes parties abordées en séance :

- Vocabulaire
- Orthographe
- Grammaire
- Presse

L'étudiant devra, par ailleurs, s'investir dans un travail en autonomie (exercices, lectures...)

Démarches d'apprentissage

L'étudiant est invité a un travail régulier et rigoureux. Les contenus prescrits par I'enseignant doivent étre acquis et
pratiqués en séance.

Dispositifs d'aide a la réussite
Disponibilité de I'enseignant, ressources Internet et livre de référence.

Ouvrages de référence

Fiche ECAD2B10AD210 au 15/10/2020 - page 3 de 6


http://www.helha.be

D. Dumas, Mon coach en orthographe, Vuibert, 2019.
Roman et essai prescrits.

Supports

- Notes de cours
- Connected

- Livre

4. Modalités d'évaluation
Principe

L'évaluation s'étend sur toute I'année. L'examen de janvier intervient a hauteur de 40% tandis que celui de juin vaut
pour 60% de la note finale. Au Q3, I'épreuve écrite vaut 100% de la note totale.

Pondérations

Q1 Q2 Q3

Modalités % Modalités % Modalités %

production journaliere

Période d'évaluation Eve 40 Exe 60 Exe 100

Eve = Evaluation écrite, Exe = Examen écrit
La pondération de cette activité d'apprentissage au sein de I'UE dont elle fait partie vaut 20

Dispositions complémentaires
Au Q3, I'étudiant est évalué exclusivement au moyen d'un examen écrit (100%).
En cas d'absence pour motif Iégitime, I'étudiant est ajourné a la session suivante.

Référence au RGE

En cas de force majeure, une modification éventuelle en cours d’année peut étre faite en accord avec le Directeur de
département, et notifiée par écrit aux étudiants. (article 67 du reglement général des études 2020-2021).

Ces modes d’évaluation pourront étre modifiés durant I'année académique étant donné les éventuels changements
de code couleur qui s'imposeraient de maniéere locale et/ou nationale, chaque implantation devant suivre le code
couleur en vigueur en fonction de son code postal (cfr. le protocole année académique 2020-2021 énoncé dans la
circulaire 7730 du 7 septembre 2020 de la Fédération Wallonie Bruxelles).
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1. Identification de I'activité d'apprentissage

Mail : eco.mons@helha.be

Correspondance commerciale

Code 3 _ECAD2B10AD210B Caractere Obligatoire
Bloc 2B Quadrimestre(s) Q1Q2
Crédits ECTS 1C Volume horaire 12 h
Coordonnées du Titulaire [Romain FARAONE (romain.faraone@helha.be)

de l'activité et des Michel SERVAIS (michel.servais@helha.be)

intervenants

Coefficient de pondération 10

Langue d'enseignement et d'évaluation Francais

2. Présentation

Introduction

Le cours vise a familiariser les étudiants avec les écrits professionnels.

Objectifs / Acquis d'apprentissage
Rédiger valablement différents types de courriers.

3. Description des activités d'apprentissage

Contenu

- Le courriel

- Les différentes parties de la lettre
- Amélioration du style

- Les différents types de courriers

Démarches d'apprentissage
Séances de travaux pratiques.

Dispositifs d'aide a la réussite
Disponibilité des enseignants.

Ouvrages de référence

L'étudiant peut consulter les documentalistes a ce sujet.

Supports
- Notes personnelles
- Connected
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4. Modalités d'évaluation
Principe

Une évaluation formative est effectuée de maniére continue durant I'année. Un examen écrit est organisé en guise
de récapitulation.

Pondérations

Q1 Q2 Q3

Modalités % Modalités % Modalités %

production journaliere

Période d'évaluation Eve 100 Exe 100 Exe 100

Eve = Evaluation écrite, Exe = Examen écrit
La pondération de cette activité d'apprentissage au sein de I'UE dont elle fait partie vaut 10

Dispositions complémentaires
L'étudiant absent pour motif Iégitime est ajourné a la session suivante.

Référence au RGE
En cas de force majeure, une modification éventuelle en cours d’année peut étre faite en accord avec le Directeur de
département, et notifiée par écrit aux étudiants. (article 67 du reglement général des études 2020-2021).

Ces modes d’évaluation pourront étre modifiés durant I'année académique étant donné les éventuels changements
de code couleur qui s'imposeraient de maniére locale et/ou nationale, chague implantation devant suivre le code
couleur en vigueur en fonction de son code postal (cfr. le protocole année académique 2020-2021 énoncé dans la
circulaire 7730 du 7 septembre 2020 de la Fédération Wallonie Bruxelles).
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