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Lesecteurpublicdeformationetd’enseignementprofessionnelss’estassigné la mission de dispenser une formation ou de faire acquérir une qualificationprofessionnelle à tout demandeur de formation soucieux de s’assurer une insertionsocioprofessionnelle.

C’est pourquoi, le secteur de la formation et de l’enseignement professionnels,seproposededéfiniretdemettreenplaceundispositifspécifiqueadaptéauxjeunesn’ayant jamaisété scolarisés.

Lesobjectifsdudispositif

Ledispositifviseprincipalementà:

· prendre en charge la catégorie de population sans instruction à travers uneformation qualifiante susceptible de lui assurer une autonomie sur le planéconomique;

· contribueràlaluttecontrel’exclusiondespopulationsfragilisées, notamment des jeunes vivant dans des localités enclavées et réduire,ainsi la pauvreté dans ces zones ;

· mettre en place un itinéraire qui concilie l’alphabétisation et l’acquisition desavoirs faire dans un milieu professionnel ou dans un établissement deformation;

· élargirl’offredeformationdusecteuràtraversl’identificationdequalifications professionnelles à forte employabilité destinées aux jeunesaffranchisde l’analphabétisme.

Ledispositifpréconised’organisercetteactionendeuxcycles:

Lepremiercycle,communàl’ensembledesjeunessusceptiblesd’êtreintégrésdanscedispositif,seproposed’assurerleuralphabétisationetunepréparationà suivreune qualification.

Le deuxième cycle (objet du présent programme de formation), vise à leurassurerunequalificationàtraversuneformationafind’accroîtreleurschancesd’intégrationdanslasociétéetuneinsertiondanslavieactive.

Populationconcernéeparcedispositif:

Ledispositifs’adresseauxjeunesetadultesnonscolarisésdeszonesurbaines,périurbainesou rurales.

L’âgeminimumrequispourbénéficierdecedispositifalphabétisationqualificationest de 15 ans.


Toutefois cette limite d’âge ne concerne que l’accès au deuxième cycle de cedispositifà savoir laformation qualifiante.

Duréedel’alphabétisation–formation:

Laduréeglobaledel’alphabétisation–qualificationvariede3à06mois.

Laduréeconsacréeàlapériodedel’alphabétisation(1ercycle)estcommuneà l’ensemble des participants quel que soit le choix du domaine de qualification ; elleestinvariableet d’uneduréede 3mois.

La durée du deuxième cycle, à savoir la formationqualifiante, varie de 3 à 6mois en fonction du nombre et de la complexité des compétences à acquérir et descapacitésd’assimilation des participants soit 170 heures

Lasanction:

Lecycled’alphabétisationestsanctionnéparune:
Attestationd’Alphabétisation.
Ledeuxièmecycle,àsavoirlaformationqualifiante,estsanctionnéparun:











Manutention



CertificatdeQualificationProfessionnelle

1. Profilprofessionneldelaqualification
I- PRESENTATIONDELAQUALIFICATION

Branche professionnelle : Informatique – numérique- télécoms
Dénomination de la qualification : ACCESS
Définition de la qualification :
La qualification en ACCESS, Il exécute, d’après les instructionsd’unresponsable hiérarchique les taches essentielles de création de base de données Access.

Tâches:
· Exploiterlesystèmed’exploitation «Windows ».
· Créer et gérer une base de données
· Créer des tables , des requêtes, de formulaires et d’états.

II–CONDITIONS DE TRAVAIL:

2.1-Lieudetravail :Bureau
2.2-Eclairage: Natureletartificiel
2.3-Températureethumidité: Ambianteadéquate
2.4-Bruitet vibrations:Bureau isoléetcalme
2.5-Poussière: Propretéetbonneaération
2.6- Risquesprofessionnels:
· Pressionconstante
· Surmenage
· Allergieàlapoussière
· Etatdépressif

2.7-Contactssocioprofessionnels:
Responsables-personnel–particuliers–organismespartenaires

2.8-Travail seulouenéquipe:En équipe



3EXIGENCESDELAPROFESSION:
3.1-Physiques:
· Bonneprésentation
· Bonneacuitévisuelle
· Dextéritémanuelle
· Résistanceàla fatiguenerveuse

3.2-	Intellectuelles:
· Concentrationetcalme
· Discrétion
· Sensderesponsabilité
· Sensdel’organisation
· Sensdecommunication
· Sensdecontact
· Courtoisie
· Culturegénérale
3.3-	Contre indication : Inaptitude physique au travail devant écran - Allergies à lapoussière-fragiliténerveuse

RESPONSABILITES:

Responsabilitésmatérielles

4.1-Matérielles:
· Responsabledumatérielmisà sadisposition

4.2-	Décisionnelles:
· Espritd’initiative

4.3-	Morales:
· Discrétion
· Dynamisme
· Vigilanceetcapacitéd’adaptation
· Ouvertured’espritauxproblèmeshumains

4.4-	Sécuritaires:
· Confidentialité
· Consciencedesrisquesliésaux métiers


Possibilitésdepromotion :
Cadreréglementaire:
Statutdel’entreprise
Accèsauxpostessupérieurs:

Parformationspécifique:peutdevenirtechnicien.

VII- FORMATION:

Conditionsd’admission :
Lesstagiairesayantsuivilepremiercycled’alphabétisation(03mois)

Duréedelaformation:03mois
Formation:
Conditionsd’admission:Age:15ans,3-ème année secondaire

Sanctiondelaformation:CertificatdeQualificationProfessionnelle



2. Compétencesliéesàlaqualification
Tableaureprésentatifdescompétencesnécessairesàlaqualification

	Compétencesprofessionnelles

	01
	· Exploiter le système d’exploitation «Windows ».

	02
	· Utiliser le logiciel de base de données «Access»



	Compétencescomplémentaires

	01
	· Appliquer les règles d’hygiène de sécurité et environnement

	02
	· Utiliser un micro-ordinateur.

	03
	· Utiliser des notions  de l’anglais technique




FICHESDESCRIPTIVESDESCOMPETENCEPROFESSIONNELLE

Énoncé de la compétence professionnelle
Exploiter le système d’exploitation «Windows»
1)-Élémentsdelacompétence:

· Découvrirl’environnementinformatique
· Utiliserlesfonctionsde basedusystèmed’exploitation«Windows»
· Assurerl’entretiendel’outilinformatique

Conditions de réalisation
Apartir de:
· Consignes
· Manuelspratiques

Al’aide :
· Micro-ordinateur
· MatérielHardwareetSoftware
· Matérielde connexion
· Outillagedetravail
· Outilsd’entretien



Critèresdeperformance:
· Exploitationadéquatedesdifférentsélémentsquicomposentunmicro-ordinateur
· Connaissanceparfaitedel’environnement«Windows»
· Utilisationcorrectedesfonctionsdebasedusystèmed’exploitation«Windows»
· Respectdesrèglesd’hygiène,sécuritéetenvironnement
 (
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                     Utiliser le logiciel de base de données «Access»

1)-Élémentsdelacompétence:

· Découvrirl’interfacedu logicieldebasededonnées«Access»
· Créerunetable
· Créerlesrequêtes
· Créerlesformulaires
· Créerles états

2)-Conditionsderéalisation:

Apartir de:
· Consignes
· Donnéesmanuscrites

Al’aide :
· Micro-ordinateur
· Logicieldebasededonnées
· Imprimante
· Supportsdestockage
· Fournituresdebureau



Critèresdeperformance:
· Connaissanceparfaitedesdifférentesfonctionnalitésdulogiciel«Access»
· Utilisationjustedesoutilsdecréationd’unebase dedonnées
 (
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FICHESDESCRIPTIVESDESCOMPETENCE COMPLEMENTAIRE

Énoncédelacompétencecomplémentaire

Appliquer les règles d’hygiène de sécurité et environnement

Elémentsdela compétence :
· Identifierlesnotionsélémentairesd’hygièneetdesécurité autravail
· Identifierlesrisquesliésaumétier
· Appliquerlesmesuresde prévention
· Identifierlesrèglesdesécuritéetdepremierssoins
· Identifier les risques du métier sur l’environnement et prendre les mesures deprotection


Conditions de réalisation
Apartir de:
· Consignes
· Manuelsprofessionnels
· Textesrèglementaires

Al’aide :
· Moyensdeprévention
· Moyensdeprotection
· Troussedepremiers soins



Critèresdeperformance:
· Applicationstrictedesrèglesd’hygiène, desécuritéetd’environnement
· Connaissanceparfaitedesrisquesliésaumétier
· Applicationcorrectedesmesuresdepréventionet deprotection
· RespectdesRèglesergonomiquesdansl’aménagementdel’espacedetravail


 (
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FICHESDESCRIPTIVESDESCOMPETENCECOMPLEMENTAIRE

Énoncé de la compétence complémentaire
Utiliserun ordinateur de manière basique (souris,clavier).
Élémentsde la compétence :

· Identifierlesélémentsconstituantsd’unmicro-ordinateur.
· Utiliserunlogicieldetraitementdetexte.

Conditionsderéalisation:

Apartir:
· Micro-ordinateur.
Critèresgénérauxdeperformance:

· Identificationcomplètedesélémentsd’unmicro-ordinateur.
· Utilisationadéquated’unlogicieldetraitementdetexte.



FICHESDESCRIPTIVESDESCOMPETENCE complémentaire

Énoncé de la compétence complémentaire
Enoncédela compétence:

Utiliserl’Anglaistechniqueprofessionneldansl’expressionécriteetorale


Elémentsdela compétence :
· Appliquerlesrèglesde grammaire,deconjugaisonetde vocabulaire
· Exploiterlesdocumentstechniques


Conditions de réalisation
Apartir de:
· Textes
· Situationsdetravail

Al’aide :
· Micro-ordinateur
· Dictionnaires



Critèresdeperformance:
· Application correcte des règles de grammaire, de vocabulaire, d’orthographe et deconjugaison
· Compréhensioncorrectedel’anglais
· Exploitationjustedesdocumentstechniques
· Traductionfidèledestermesetdestextes


3. Contenus de la formationStructuredelaformation
IntitulédelaQualification:Access.
Durée:170 Heures

	Code
	Désignationdesmodules
	Durée

	MQ1
	Systèmed’exploitation«Windows»
	34
heures

	MQ2
	Basededonnées«Access»
	85
heures

	MC1
	Hygiène,sécuritéetenvironnement
	17
heures

	MC2
	Utilisation d’un ordinateur de manière basique (souris, clavier)
	17
heures

	MC3
	Techniquesd’expressionenlangueAnglaise
	17
heures




FichedePrésentationdesModules

Intitulédumodule :Systèmed’exploitation«Windows»
Codedu module:MQ1
Durée(h)dumodule :34h



Objectifmodulaire


Comportementattendu:

Al’issudecemodule,lestagiairedoitêtrecapabled’exploiterlesystèmed’exploitation
«Windows ».



Conditions de réalisationApartir de:
· Consignes
· Manuelspratiques

Al’aide:

· Micro-ordinateur
· MatérielHardwareetSoftware
· Matérielde connexion
· Outillagedetravail
· Outilsd’entretien

Critèresgénérauxdeperformance :

· Exploitationadéquatedesdifférentsélémentsquicomposentunmicro-ordinateur
· Connaissanceparfaitedel’environnement«Windows»
· Utilisationcorrectedesfonctionsdebasedusystèmed’exploitation«Windows»
· Respectdesrèglesd’hygiène,sécuritéetenvironnement


	Objectifsintermédiaires
	Critères particuliersdeperformance
	Elémentsdecontenu

	
-	Découvrir
l’environnementinformatique
	
· Connaissance parfaite deséléments constituants lemicro-ordinateur
· Raccordementcorrectedesdifférentsélémentsdumicro-ordinateur
	
· Historiquedumicro-ordinateur
· Présentation générale d’un micro-ordinateuret deses composants
· Hardware
· Unitécentrale
· Périphériques
· Software
· Systèmesd’exploitation
· Logicielsd’applications

	
	
	-	Raccordementdesdifférentsélémentsdumicro-ordinateur

	
-	Utiliserlesfonctionsdebasedusystème
d’exploitation
«Windows»
	
· Applicationappropriéedesopérations à partir dusystèmed’exploitation
«Windows»
· Gestionefficacedesfichiersetdossiers
	
· Systèmesd’exploitation
· EnvironnementWindows
· Bureauetses éléments
· Clavier
· Souris

	
	
	· ExplorateurWindows
· Démarrageetfermeturedesprogrammes
· Postedetravail
· Panneaudeconfiguration
· Gestiondesfichiers etdossiers

	
	
	· Gestiondesfenêtres
· Gestionnairedel’imprimante

	
-	Assurerl’entretiende l’outilinformatique
	
· Entretien régulier dumicro-ordinateuretsespériphériques
· Sauvegardepériodiquedesfichiers sur un supportexterne
· Respect des règlesd’hygièneetsécurité
	
· Entretienphysiquedumicro-ordinateur:
· Produitsd’entretien

	
	
	· Outilsd’entretiendusystème:
· Défragmenteurdudisque
· Nettoyagedudisque
· Restaurationdusystème

	
	
	· Programmededétectiondesvirus
· Préventiond’une»infection
· Diagnosticettraitementd’uneinfection

	
	
	· Logicielsdeprotection
· Antivirus





FICHEDEPRESENTATIONDUMODULEQUALIFIANT

Intitulédu module:Basededonnées«Access»
Codedu module:MQ2
Durée(h)dumodule:85h


Objectifmodulaire


Comportementattendu:

Al’issudecemodule,lestagiairedoitêtrecapabled’utiliserlelogicieldebasededonnées
«Access ».


Conditions de réalisationApartir de:
· Donnéesmanuscrites
· Exercicesd’application

Al’aide:

· Micro-ordinateur
· Logicieldebasededonnées
· Imprimante
· Supportsdestockage
· Fournituresdebureau



Critèresgénérauxdeperformance :

· Connaissanceparfaitedesdifférentesfonctionnalitésdulogiciel«Access»
· Utilisationjustedesoutilsdecréationd’unebase dedonnées



	Objectifsintermédiaires
	Critères particuliersdeperformance
	Elémentsdecontenu

	
-	Découvrir l’interface dulogicieldebasededonnées
«Access»
	
-Connaissance parfaite desdifférentes fonctionnalitésdulogiciel
	
· Basededonnées
· Environnementdetravail :
· Fenêtres
· Barresd’outils
· Objetsde basededonnées

	
-	Créerunetable
	
· Applicationcorrectedelaprocédure de créationsd’unetable
· Saisie sans erreurs desdonnéesdansunchamp
	
· Table
· Nomsdeschamps
· Typesdesdonnées
· Propriétésdeschamps
· Cléprimaire
· Saisieetenregistrementdedonnées
· Miseen relationentreles tables
· Filtreettridesdonnéesd'unetable
· Procéduredecréationd’unetable

	
-	Créerlesrequêtes
	
-	Application de la procéduredecréation desrequêtes
	
· Requête
· Typesderequêtes :
· Requêtesàsélectionsimple
· Requêtesavecgrilled’interrogations

	
-	Créerlesformulaires
	
· Application correcte de laprocédure de création d’unformulaire
· Exactitude du calcul dansunformulaire
	
· Formulaire
· Créationd’unformulaireàl’aidedel’assistant
· Propriétésdesobjetsd’unformulaire
· Calculdansunformulaire

	
-	Créerles états
	
· Application correcte de laprocédure de création d’unétat
· Miseenformeadéquated’unétat
· Miseenpageappropriéd’unétat
	
· Etat
· Création d’un état à l’aide del’assistant
· Miseenformed’unétat
· Insertiondesentêtesetdespiedsdepage
· Miseenpaged’unétat






FICHEDEPRESENTATIONDUMODULECOMPLEMENTAIRE


Intitulédumodule:Hygiène, sécuritéetenvironnement
Codedu module:MC1
Durée(h)dumodule: 17h


Objectifmodulaire


Comportementattendu:

Al’issudecemodule,lestagiairedoitêtrecapabled’appliquerlesrèglesd’hygiène,desécuritéetd’environnements liéesau métier.



Conditions de réalisationApartir de:
· Consignes
· Manuelsprofessionnels
· Textesrèglementaires

Al’aide:

· Moyensdeprévention
· Moyensdeprotection
· Troussedepremiers soins


Critèresgénérauxdeperformance :

· Applicationstrictedes règlesd’hygiène,desécuritéetd’environnement
· Connaissanceparfaitedesrisquesliésaumétier
· Applicationcorrectedesmesuresdepréventionetdeprotection
· RespectdesRèglesergonomiquesdansl’aménagementdel’espacedetravail



	Objectifsintermédiaires
	Critères particuliersdeperformance
	Elémentsdecontenu

	
-	Identifier lesnotionsélémentairesd’hygiène et desécuritéautravail
	
-	Identification correctedesnotionsélémentairesd’hygièneetsécurité
	
· Notionsélémentairesd’hygièneetdesécuritéautravail
· Recommandationsrelativesàl’hygièneetlasécuritéen milieu professionnel
· Réglementationenmatièred’hygièneetdesécurité

	
-	Identifier lesrisques liés aumétier
	
· Identificationcorrectedes risques liés à lasanté

· Identificationcorrectedes risques liés auxmauvaises conditionsgénéralesdetravail
	
· Risquesliés à lasanté:
· Fatiguevisuelle
· Fatigueposturale
· Fatiguedesdoigts
· Stress
· Risquesliésauxmauvaisesconditionsgénéralesdetravail:
· Risquedechute
· Risqued’électricité
· Risqued’incendie

	
-	Appliquer lesmesures deprévention
	
-	Application adéquatedes mesures deprévention
	
· Organisationetduréedu travail
· Aménagementdupostedetravail
· Mobilier
· Ecranetclavier
· Tableetplandetravail
· Chaiseetreposepiedergonomique
· Conditionsdetravail :
· Eclairage,aération
· Installationducâblage
· Ambiantethermique

	-	Identifier lesrèglesdesécuritéet de premierssoins
	· Connaissance parfaitedesrèglesdesécuritédepremierssoins
· Prisedesprécautionsnécessairesavant
l’intervention
· Application adéquatedes techniques despremierssoins
· Utilisationadéquatedesmoyesde prévention
	· Règlesdesécurité
· Techniquesdespremierssoins
· Procéduresd'utilisationdesdifférentsmatérielsdesoinet deprotection
· Troussedepremiers soins
· Extincteurs
· Plansd’évacuation
· Issuesdesecours
· PortesCoupe-feu
· Manuelpratiquedespremierssoins






FICHEDEPRESENTATIONDUMODULECOMPLEMENTAIRE


Intitulédumodule:Techniquesd’expressionenlangueAnglaise
Codedu module:MC3
Durée(h)dumodule: 17h



Objectifmodulaire


Comportementattendu:

Al’issudecemodule,lestagiairedoitêtrecapabled’utiliserl’Anglaistechniqueprofessionneldansl’expression écriteet orale.



Conditions de réalisationApartir de:
· Textes
· Exercicesd’application

Al’aide:

· Micro-ordinateur
· Dictionnaires



Critèresgénérauxdeperformance:

· Application correcte des règles de grammaire, de vocabulaire, d’orthographe et deconjugaison
· Compréhensioncorrectedel’anglais
· Exploitationjustedesdocumentstechniques
· Traductionfidèledes termeset destextes




	Objectifsintermédiaires
	Critères particuliersdeperformance
	Elémentsdecontenu

	
-	Appliquerlesrèglesdegrammaire, deconjugaison et devocabulaire
	
· Applicationcorrectedesrègles de grammaire, devocabulaire et deconjugaison

· Respectdesrèglesd’orthographe
	
· Grammaire
· Phrasesimple
· Phrasecomplexe
· Formeaffirmative
· Formenégative
· Formeinterrogative

	
	-	Prononciationcorrectedesmots
	· Conjugaison:
· Tempssimples
· Tempscomposés
· Modes

	
	
	-	Règlesdevocabulaire

	
	
	-	Règlesd’orthographe

	
-	Exploiterlesdocumentstechniques
	
· Exploitation juste desdocumentstechniques

· Traductionfidèledestermesetdes textes

· Respectdesprincipesdelaterminologie









	
-	Principaux termes professionnels(lexique)

	
	
	-	Etudedestextes liésaumétier

	
	
	· Simulationsetjeuxderôle :
· Exemplesde situation



	











Évaluationdelaformation
Trimestrielledesmodules

	
Intitulés desmodules
	Semestreoutrimestre

	
	Cours
	TP
	Totalhebdo
	Totaltrimestreenheures

	MQ1
	2
	2
	4
	34

	MQ2
	2
	8
	10
	85

	MC1
	2
	
	2
	17

	MC2
	
	2
	2
	17

	MC3
	2
	
	2
	17

	TOTAUX
	
	
	20heures
	170heures
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