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CHARGE DE COURS
COMMUNICATION ET REDACTION ADMINISTRATIVES

Section Bachelier en sciences administratives
Unité d’enseignement Communication et rédaction administratives
Nombre de périodes 50 périodes
Horaires De février a juin

Cours en soirée de 18h a 21h et certains samedis de 11h a 13h

CHARGE DE COURS

Titre(s) Etre titulaire d’un Bachelier ou d’un Master et justifier d’'une compétence

professionnelle actualisée dans le domaine.
Statut Professeur
Rémunération Chargé de cours :

Master : baréme 501 et bareme 502 si CAPAES

Bachelier : baréme 346

Dans le cadre de notre baccalauréat en sciences administratives, nous recherchons un(e) chargé(e) de cours

pour l'unité d’enseignement « communication et rédaction administratives ».

Programme de ce cours :

Face a des situations issues de la vie professionnelle dans le secteur public, en disposant de la

documentation ad hoc et dans le respect des régles d’usage de la langue francaise,

L

De développer une méthodologie de lecture active (repérage des mots-clés, distinction du
principal et de I’accessoire) ;

De rédiger tout type de courrier correspondant aux situations traitées, en tenant compte des
normes linguistiques de la langue juridique et administrative ;

De transmettre des informations professionnelles ciblées sous forme de résumés, comptes rendus,
synthéses, commentaires, etc. ;

De présenter des rapports synthétiques €crits en veillant particuliérement a respecter :
= Une structure rigoureuse,

= Un protocole de présentation adéquat intégrant, s’il échet, une mise en forme pertinente
de schémas et de tableaux,

D’appliquer des méthodes d’argumentation adaptées a la rédaction de dossiers administratifs :
= Déterminer I'objectif (informer, défendre, convaincre) et le destinataire,
= Agencer logiquement les arguments,

= Référencer les sources ;

Le cours est donné, de février a juin, en soirée de 18 h a 21 h, ainsi que certains samedis de 11 h a 13 h.

Candidature Par mail : responsablegrh@esa-namur.be

Par courrier : Rue du Collége, 8 a 5000 Namur
Téléphone : 081/22.15.80
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