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PROGRAMME D'ETUDES

Programme Bloc Caractere
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m Contribution de I'UE au profil d'enseignement du programme et acquis d'apprentissage spécifiques (AAS) sanctionnés
par I'évaluation

CONTEXTUALISATION
Cette UE vise les objectifs suivants en lien avec le référentiel de compétences :
Au terme de I'UE, I'étudiant sera capable de :

* Gérer des situations en administration du personnel soit « interpréter, produire et appliquer dans les délais et selon les formes exigées toutes les
opérations et tous les documents prévus dans la |égislation ; informer sur la Iégislation relative a I'administration du personnel et répondre aux questions

qui s'y rapportent ; gérer les rémunérations en fonction des possibilités de I'organisation et de la Iégalité »

ACQUIS D'APPRENTISSAGE SPECIFIQUES (AAS)

» Maitriser le tableur EXCEL (niveau avancé) de maniére rationnelle et opérationnelle

* Traiter des données quantitatives, les mettre en forme et en page

« Utiliser des formules complexes et des fonctions adéquates en réponse a un probleme

* Présenter des résultats significatifs sous forme de graphiques et de tableaux croisés dynamiques
* Exploiter des bases de données sous forme de listes

* Lier les données d'Excel avec des logiciels externes

« Utiliser les fonctions avancées d'EXCEL

» Construire des macros avec Excel et en comprendre le code VBA

OBJECTIFS DE DEVELOPPEMENT DURABLE

Document annexe a la fiche UE accessible via un lien explicitant en quoi le programme d’études s’inscrit dans une politique de développement durable.

Une ou plusieurs UE spécifique(s) pourraient étre ciblée(s) dans cette annexe.

m Description de I'unité d'enseignement

OBJECTIFS

Traiter et présenter des données de gestion dans Excel a I'aide de fonctions avancées, de tableaux croisés dynamiques et de macros adaptées a une
situation professionnelle.

CONTENU

* Manipulation du tableur Excel et organisation des feuilles de calcul et des classeurs liés

« Utilisation de formules avec des références relatives, mixtes et absolues

« Utilisation de fonctions mathématiques, statistiques, logiques, dates, texte, d'information, de recherches, finances, base de données, etc.
« Utilisation du format monétaires, nombres, dates/heures, personnalisés, etc.

* Mise en forme conditionnelle pour la présentation des données quantitatives

* Insertion d'éléments externes (WordArt, images, formes, photos...)

* Construction et mise en forme de graphiques

« Utilisation des tris des filtres et des extractions pour la gestion des données
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« Création et mise en forme de tableaux et graphiques croisés dynamiques
* Liaison avec d'autres logiciels (Word - Powerpoint - Access)
« Utilisation des fonctions avancées d'EXCEL (validation des données - consolidation - table de données - solveur - etc.)

» Construction et exploitation des macros (avec compréhension et relecture du code VBA)

SOURCES ET REFERENCES
A définir
SUPPORTS DE COURS

Activité d'apprentissage Support

ARHN2001-INFG2 — Informatique appliquée a la gestion Feuillets d'exercices et leurs corrigés déposés sur le cours Moodle.

m Méthodologie mise en ceuvre et éventuel découpage de I'UE
DESCRIPTION DES ACTIVITES D'APPRENTISSAGE (AA) AU REGARD DE LEUR STATUT

Activité d'apprentissage Heures Langue d'enseignement Langue d'évaluation

ARHN2001-INFG2 — Informatique appliquée a la gestion 30 h francgais francais

METHODES D'ENSEIGNEMENT ET D'APPRENTISSAGE

Activité d'apprentissage Méthodes d'enseignement et d'apprentissage
ARHN2001-INFG2 — Informatique appliquée a la * Exposés et travaux pratiques en laboratoires informatiques et en distanciel synchrone ou
gestion asynchrone

 Préparations individuelles d'exercices
* Travail en sous-groupe

* Travail individuel final + défense

DETERMINATION DE LA COHERENCE PEDAGOGIQUE EN CAS DE REGROUPEMENT D'AA FAISANT L'OBJET D'UNE EVALUATION DISTINCTE
A définir

Evaluation de I'unité d'enseignement

STRUCTURE DU DISPOSITIF GENERAL D'EVALUATION (EN LIEN AVEC LE PROGRAMME D'ETUDES)
A définir

METHODOLOGIE DE CONSTRUCTION DE LA NOTE FINALE DE L'UE

A définir

LA PONDERATION DE L'EVALUATION DE L'UE A DES FINS DE DELIBERATION LORS DU CALCUL DE LA MOYENNE

Au sein du programme d'études, lors du calcul de la moyenne, la pondération de I'évaluation de I'unité d'enseignement est effectuée sur base des

crédits affectés a cette unité d'enseignement et évalués

MODALITES D'EVALUATION PAR ACTIVITE D'APPRENTISSAGE

Activité d'apprentissage Modalités d'évaluation
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ARHN2001-INFG2 — Septembre - Janvier :

Informatique appliquée a la « Travail individuel pondération : 30%

gestion
« Examen sur ordinateur pondération : 70%
Deuxieme session :
« Travail individuel pondération : 30%
« Examen sur ordinateur pondération : 70%

La note finale de I'AA est la moyenne géométrique pondérée des notes obtenues aux deux parties.

En référence a I'Article 47S1er bis du REED, toute absence, non-présentation ou non-dépét a l'une des parties de I'évaluation
certificative (interrogation, examen, travail, etc.) entraine I'attribution de la note de O pour cette partie. En raison de la

moyenne géométrique, ce O conduira a l'attribution de la note de O pour I'ensemble de I'activité d'apprentissage.

Le travail individuel sur EXCEL sera réalisé en dehors des heures de cours, il consistera en la création d’un ou plusieurs
classeur(s) illustrant la maitrise d'un tableur (niveau avancé) dans le cadre professionnel de la gestion (administrative,
financiere, comptable, prévisionnelle), de la GAP et de la GRH. Un travail individuel en relation directe avec la gestion et le
métier de GRH.

L'examen sur ordinateur vérifiera la maitrise du tableur EXCEL

MODALITES CONCRETES D'EVALUATION
Une mention sur la fiche informera les étudiants du fait que les précisions sur les épreuves seront disponibles sur Moodle au plus tard 6 semaines avant

I'évaluation.
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