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Intitulé du cours : Eléments de bureautique
Professeur titulaire : A compléter
Introduction 

Vous avez sous les yeux la fiche descriptive de l’unité de formation Eléments de bureautique
L’accès à cette unité de formation est conditionné par la réussite des unités de formations : Voir organigramme de la section.

Avant de prendre connaissance de cette fiche, voici un préambule important.

Cette fiche comprend 4 parties : 

· le dossier pédagogique officiel de l’unité de formation : celui-ci constitue, en fait, un fil conducteur pour le chargé de cours ;

· une table des matières : elle est personnelle à chaque professeur. En effet, le chargé de cours peut adapter son programme en privilégiant certains points par rapport à d’autres, choisir l’ordre et/ou la répartition horaire qui lui semblent les plus appropriés, afin d’intégrer les évolutions technologiques mais aussi de tenir compte de la spécificité de chaque groupe d’étudiants ;

· les méthodes d’évaluation : elles sont déterminées par le professeur ;

· la bibliographie : elle comprend les ouvrages utilisés par le professeur pour concevoir son cours et/ou ceux auxquels le professeur souhaite que les étudiants se réfèrent (à adapter)

Cette fiche de présentation est donc valable pour une seule année académique en l’occurrence A compléter
1. Extraits du dossier pédagogique

1.1. HORAIRE MINIMUM DE L'UNITE DE FORMATION

A compléter avec le point 3 du dossier pédagogique

1.2. PROGRAMME 

A compléter avec le point 4 du dossier pédagogique

1.3. CAPACITES TERMINALES

A compléter avec le point 5 du dossier pédagogique

2. Table des matières du professeur
A compléter par le professeur
3. Evaluation
Voir grille d’évaluation en annexe
4. Bibliographie 
A compléter par le professeur
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