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Cours de langues

Nouvelle session septembre 1991 - février 1992

Date l imite pour la réception des inscriptions :

18 juin 1991
I N F O R M A T I O N : Secteur cours de langues

Téléphone : 51160, de lOh à 12h.
Adresse : Loi 57 - 6ème étage

QUELLES LANGUES SONT ENSEIGNEES ?

L ' U n i t é "Format ion du Personnel" organise pour les
fonc t ionna i re s et agents de la C o m m i s s i o n une
format ion l i n g u i s t i q u e dans toutes les langues
communau ta i r e s : E N . DE. N L , D K , F R , I T , ES, PO,
EL , e t , sur demande de se rv ice , dans les langues
ex t ra -communauta i res ( ac tue l l emen t le russe et le
j a p o n a i s ) .

TYPES DE FORMATION

L ' o b j e c t i f de la f o r m a t i o n l i n g u i s t i q u e est de
permet t re aux par t i c ipan ts de t ravai l ler pour leur
service dans la langue é tud i ée .

Les cours se d iv i sen t en trois catégories :

1) cours généraux : f o r m a t i o n de base répar t ie sur
six n iveaux ( 2 x 2 heures par semaine pendant 16
s e m a i n e s ) ;

2 ) cours___de p e r f e c t i o n n e m e n t : f o r m a t i o n
s p é c i f i q u e au-delà du n iveau s ix des cours
généraux (1 x 2 heures par semaine pendan t 16
s e m a i n e s , sur demande de service u n i q u e m e n t ) .

3) Format ion l i n g u i s t i q u e p r o f e s s i o n n e l l e : (cours
de n iveau avancé de 1 x 2 heures par s ema ine
pendant d ix s ema ines , et s é m i n a i r e s de 3 x 4
heures pendant 3 j o u r s , sur demande de service
u n i q u e m e n t ) .

Hora i res des cours à t i t r e i n d i c a t i f :
8h30 - 10h30, l l h 3 0 - 1 3 h 3 0 , 13h30-15h30
6



POUR VOUS I N S C R I R E :

I I ex is te deux types de f o r m u l a i r e s , d i spon ib les
auprès des responsables de la f o r m a t i o n dans
chaque D . G . et à t r a n s m e t t r e par voie h ié ra rch ique

a) demande présentée par une D . G . ou un service
( p r i o r i t a i r e )
b) demande sur i n i t i a t i v e i n d i v i d u e l l e .

I l est poss ib le de pa r t i c ipe r à un cours général
en adressan t un f o r m u l a i r e de " demande sur
i n i t i a t i v e i n d i v i d u e l l e " ou "de service".
Par cont re , pour les autres cours et s émina i r e s ,
le f o r m u l a i r e " demande de pa r t i c ipa t i on à une
ac t ion de f o r m a t i o n présentée par une Di rec t ion
généra le ou un service" est exigé. I l est valable
pour une seule ac t ion de f o r m a t i o n .
Les intéressés débu tan t s comple t s sont priés de
l ' i n d i q u e r sur leur demande. Les autres candidats
seront inv i t és à se présenter à un test de n iveau .

Seuls les intéressés a d m i s aux cours recevront une
convoca t ion écri te de la part du secteur des cours
de l angues .
Une f o i s admis aux cours généraux , il est poss ib le
de p o u r s u i v r e j u s q u ' a u niveau six sans renouveler
la demande de p a r t i c i p a t i o n . E x c e p t i o n n e l l e m e n t ,
dans la mesure des places d i s p o n i b l e s , cer ta ines
ca tégor ies de personnes autres que les
f o n c t i o n n a i r e s et agents de la C o m m i s s i o n , peuvent
être acceptées dans les cours sur demande
p a r t i c u l i è r e .



POUR PARTICIPER AUX COURS GENERAUX : Prière
d ' i n d i q u e r sous : "Nature de l ' a c t i o n " : cours de
langue a ins i que la langue cho i s i e e t , le cas
échéant , "débutant comple t" . Les cours généraux
n ' o n t pas de numéro de code.

POUR PARTICIPER AUX AUTRES ACTIONS DE FORMATION
LINGUISTIQUE : Repor t e r le n u m é r o de code et
l ' i n t i t u l é de l ' a c t i o n . Pour vous guider :

Cours de perfectionnement de 16 semaines :
( t o u t e s langues communau ta i r e s )
- 022 Compréhens ion orale
- 020 Express ion ora le
- 024 Expression écrite
- 025 Compréhens ion de textes écr i ts

Formation linguistique professionnelle :
( E N et F R , e t , sur d e m a n d e , au t res l a n g u e s )
Cours de 10 sema ines :
- 026 I n t r o d u c t i o n à la rédac t ion a d m i n i s t r a t i v e
- 027 Le t t res et notes de service
- 028 Pr ise de notes et compte - r endus
- 029 Exposés et rappor ts ( é c r i t )
- 030 Exposés et notes de synthèse
- 051 Exposés, résumés et commentaires ( o r a l )
- 052 I n t e r v e n t i o n en réun ion
- 053 N é g o c i a t i o n en r éun ion
- 049 Technique de communica t ion pour secrétaires
Sémina i r e s de 3 jours :

26A T e r m i n o l o g i e a d m i n i s t r a t i v e , s t r u c t u r a t i o n
et p ré sen ta t ion des documents c o u r a n t s , adap ta t ion
du message a u ( x ) d e s t i n a t a i r e ( s ) , é tude
s t y l i s t i q u e .

26B Recherche d ' i d é e s et a r g u m e n t a t i o n , or-
g a n i s a t i o n logique des déve loppements éc r i t s ,
cr i tères de l i s i b i l i t é , pensée pos i t ive .

48A Exposer et présenter des documen t s , analyser
et c o m m e n t e r , prendre la parole ( r y t h m e
i n t o n a t i o n - débit - vocabu la i r e ) .

48B E tude et p r a t i q u e de la langue orale pour :
conduire une r é u n i o n , a r g u m e n t e r , conva incre ,
réagir à toutes les formes d ' i n t e r v e n t i o n .
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