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COMMENTAIRE GENERAL

Le plan d'action ci-dessous est le résultat du travail d'autoévaluation de nos pratiques et de notre organisation mené pendant trois ans par I'équipe
pédagogique. Cette analyse nous a permis d'installer la démarche qualité et de concevoir un outil de pilotage pour les cing prochaines années.

Enrichis par le regard extérieur des experts, qui ont partagé leurs analyses et leurs bonnes pratiques, nous avons élaboré ce plan d'action, certes am-
bitieux, mais qui reflete les priorités que nous souhaitons poursuivre et la volonté des équipes de s'inscrire dans I'amélioration de la qualité.

Notre premiere priorité est I'amélioration de notre programme de formation. Nous avons donc listé des actions a entreprendre dans deux axes liés
aux activités d'apprentissage: d'une part, un axe autour de I'apprentissage des langues et des Tics, et des intégrations a créer entre les différentes ac-
tivités; et d'autre part, un axe autour des stages et du travail de fin d'études qui voit I'aboutissement de la formation de nos étudiants.

Un troisieme axe est consacré a I'amélioration de la prise en compte des parties prenantes dans notre organisation et dans nos décisions. C'est prin-
cipalement vers les besoins des étudiants et la consultation des milieux professionnels que s'orientent nos actions.

Enfin, le dernier axe exprime les actions que nous prévoyons pour poursuivre le développement de la démarche qualité au sein de notre section et de
notre catégorie. Cela repose sur la création et la pérennisation de la fonction de coordinateur de section et la récolte des données pertinentes pour le
pilotage de I'organisation.

Pour clore ce commentaire d'introduction, nous souhaitons souligner le fait que toutes ces réalisations a venir pourront s'appuyer sur nos forces

identifiées et reconnues: I'implication et le dynamisme de la direction, une politique volontariste d'ouverture de la section vers |'extérieur, un envi-
ronnement de travail favorable pour les enseignants et les étudiants, et I'existence de services transversaux actifs et représentés dans la section.
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AXE 1 — COHERENCE INTERNE DU PROGRAMME (1): COMPETENCES TRANSVERSALES / LANGUES / TIC

Recommandations / Forces

1.1 Compétences trans-
versales

Renforcer la dimension d'ini-
tiation a la recherche et inci-
ter les étudiants via les
activités d'apprentissage a
utiliser plus fortement les
ressources documentaires.
(RFS p. 6 R2)

(AT p. 42 R20)

Intégrer les compétences
sociales et interpersonnelles
non seulement aux activités
d'apprentissage (travaux de
groupe, apprentissage par
projets, études de cas,
workshops), mais aussi lors
de I'évaluation des appren-
tissages en cours, des stages
et des présentations orales.
(AT p. 43 R22)

Expliciter et/ou renforcer les
activités pédagogiques ou
modalités d'activités péda-
gogiques qui permettent de
développer des compé-
tences relationnelles.

(AT p. 43 R23)

Description des actions

Organisation d'activités d'apprentissage
qui intégrent I'exploitation de ressources
documentaires et de compétences d'ana-
lyse et de recherche

Organisation d'activités d'apprentissage
qui permettent le développement des
soft-skills

Degré
de
priorité

Responsable(s)

Enseignants

Enseignants

Degré de
réalisation /
Echéance(s)

En cours

En cours

Résultats attendus

Confirmer le niveau 6 de
la formation

Améliorer les aptitudes
relationnelles et commu-
nicationnelles multilingues
et techniques

Conditions de réalisation
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Recommandations / Forces

Renforcer la part des activi-
tés-projets dans le pro-
gramme. Ces activités
peuvent en effet avoir un
impact fort sur l'acquisition
de compétences transver-
sales (gestion de projet, sen-
sibilisation a des
thématiques de responsabili-
té sociale des entreprises,
compétences relationnelles,
etc.), sur I'employabilité des
étudiants, mais aussi sur la
visibilité de la section et de
I'établissement qui les orga-
nisent.

(AT p. 44 R26)

Veiller a ce que le contact
des étudiants avec les réali-
tés du meétier sur le terrain
soit organisé de fagon pro-
gressive dés la 1™ année
d'études et que ces activités
soient bien en phase avec la
progression pédagogique
dans le cadre des cours.

(AT p. 45 R29)

Veiller a l'exploitation péda-
gogique des expériences de
terrain (stages) dans le cadre
des cours.

(AT p. 46 R32)

Assistant(e) de direction — Plan d'action

Description des actions

Organiser des activités d'apprentissage
sous forme de projets

Concrétiser la réalité professionnelle du
métier auprés des étudiants de blocl en
organisant des activités avec des profes-
sionnels au début des études

Exploiter I'expérience de terrain dans les
activités d'apprentissage

Degré
de
priorité

Responsable(s)

Enseignants

Coordinateur
section /
Enseignants

Enseignants

Degré de
réalisation /
Echéance(s)
En cours

En cours

En cours

Résultats attendus

Améliorer |'aptitude au
travail collaboratif

Confirmer le plus t6t pos-
sible I'orientation des
étudiants et les confronter
aux exigences de la forma-
tion et du métier

Renforcer la cohérence de
la formation et assurer la
transférabilité des savoirs
et savoir-faire

Conditions de réalisation
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Degré Degré de
Recommandations / Forces Description des actions de Responsable(s) | réalisation / Résultats attendus Conditions de réalisation
priorité Echéance(s)

1.2 Langues étrangeéres

Slo daiaies calidiisnsa s | Expliciter les niveaux attendus dans le 2 Enseignants de | Juin 2017 Confirmer le niveau 6 de
AR s Elpiaesdels e | profil de la formation et dans toutes les langues la formation et améliorer
cleiils el e ecelie cier | fiches UE des activités d'apprentissage la qualité des fiches UE
SlSlsin eeni i sele i slll= | Langues étrangeres
les compétences en langues

des étudiants a I'entrée et a

la sortie du programme — au

niveau 6 de l'enseignement

supérieur, la maitrise d'une

langue étrangére correspond

au moins au niveau B2 du

Cadre européen commun

pour les langues.

(AT p. 39 R10)

Oliseibse eles el o= | Equilibrer la théorie et la pratique, con- 3 Enseignants de | Juin 2017 Améliorer l'insertion pro-
Elplzlias i feenieniiiels w | textualiser I'apprentissage des langues langues fessionnelle des diplomés
Arlellals et eidlsnies | étrangéres et renforcer l'inter- et la
vers des contextes profes- transdisciplinarité
sionnels pertinents et au-
thentiques, en interaction
avec des native speakers.

(AT p. 40 R14)

feeellds sl sennellesiss | Intensifier |'utilisation de la plateforme 2 Enseignants de | En cours Renforcer I'acquis des
actueliesSudansalESRCOUSRCEN MYl IS langues technologies par les di-
langues (tableaux interactifs, plémés

Slelelllesidlelgls seserie e e | Utiliser les labos de langue

permettant la communica-

tion orale et écrite). Promouvoir |'utilisation d'outils en ligne
(AT p. 40 R15) disponibles gratuitement
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Recommandations / Forces

Saisir toutes les opportunités
d'intégrer l'aspect langue
dans les activités d'appren-
tissage et les évaluations,
ceci pouvant aller jusqu'a
I'organisation de quelques
cours généraux (marketing,
actualité) dans une langue
étrangere, du moins partiel-
lement.

(AT p. 40 R16)

Revoir I'organisation des
cours de langues et les acti-
vités d'immersion

(RFS p. 8 R4)

1.3 Langue francaise

Veiller a ce que la maitrise
de la langue francgaise soit
intégrée et évaluée dans
I'ensemble des unités d'en-
seignement.

(AT p. 40 R12)

1.4 TIC

Intégrer les nouvelles tech-
nologies et compétences
requises dans le programme,
notamment en créant des
activités pédagogiques cou-
vrant plusieurs matiéres-
cours a la fois

(AT p. 44 R25)

Assistant(e) de direction — Plan d'action

Degré Degré de
Description des actions de Responsable(s) | réalisation / Résultats attendus Conditions de réalisation
priorité Echéance(s)

Intégrer les langues étrangéres aux activi- 2 Enseignants En cours Améliorer les compé-

tés d'apprentissage tences linguistiques trans-
disciplinaires des
étudiants pour les amener
au niveau 6

Renforcer la coordination de I'enseigne- 3 Enseignants de | En cours

ment des langues et sensibiliser les en- langues

seignants a l'actualisation des contenus

Intégrer la langue francaise aux activités 3 Enseignants En cours Maitriser professionnel-

d'apprentissage lement la langue francgaise

Intégrer les TICs aux activités d'apprentis- 2 Enseignants En cours Maitriser les compétences

sage technologiques utiles a la
profession
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Recommandations / Forces

2.1 Stages

Construire une progression
des stages allant de I'obser-
vation, a la participation puis
a l'intégration en étant parti-
culierement attentifs a ce
gue les objectifs d'apprentis-
sage spécifiques a chacun
des stages soient négociés
avec et respectés par les
maitres de stage.

(AT p. 46 R31)

Revoir I'équilibre entre pra-
tiqgue et théorie par une ré-
partition évoluée des temps
de stage et un développe-
ment des dispositifs com-
plémentaires.

(RFS p. 8 R2)

Formaliser et uniformiser
I'évaluation des stages.
(RFS p. 8 R5)

Inciter plus fortement les
étudiants a la mobilité no-
tamment via des stages a
I'étranger. (RFS p. 6 R3)

Assistant(e) de direction — Plan d'action

AXE 2 — COHERENCE INTERNE DU PROGRAMME (2): STAGES ET TFE

Description des actions

Systématiser le stage d'immersion obliga-
toirement dans un environnement pro-
fessionnel ou la langue de travail n'est
pas le francais.

Utiliser une grille d'évaluation de stage
incluant toutes les compétences atten-
dues en fin de cycle

Donner des directives de stage explicitant
les attentes

Améliorer l'information sur la mobilité
Erasmus (min un événement par an)

Rechercher des écoles partenaires en
Flandre ou a I'étranger (au moins 3)

Degré
de
priorité

Responsable(s)

Enseignants
des UE incluant
des AA stages

Responsable
des stages

Relais Mobilité
et BRI

Degré de
réalisation /
Echéance(s)

Juin 2017

Avril 2016

Juin 2017

Résultats attendus

Améliorer l'insertion pro-
fessionnelle des diplomés

Confirmer le niveau 6 de
la formation

Favoriser I'équité de I'éva-
luation

Augmenter la mobilité

Conditions de réalisation
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Degré Degré de
Recommandations / Forces Description des actions de Responsable(s) | réalisation / Résultats attendus Conditions de réalisation
priorité Echéance(s)

2.2 TFE

VlelllEe S e eien e iEe e | Utiliser une grille d'évaluation du TFE 3 Coordinateur Avril 2016 Confirmer le niveau 6 de
ellen e raiia elen B aericanion | incluant toutes les compétences atten- section la formation

oo clee L elEldadsnissere | dues en fin de cycle (compétences de Favoriser I'équité de I'éva-
Sl Elelies S deiltiniesr | niveau 6) luation

Glelfl =l eideseedeiaeelle | Donner des directives de TFE explicitant
quant analyses = | les attentes

recherches.
(AT p. 42 R21)

laieii=e g s si=ce elen | Renforcer la collaboration avec les 1 Enseignants Juin 2018 Augmenter la base de
promoteurs pour le TFE. Maitres de stage externes dans le cadre Maitres de données des maftres de
(RFS p. 8 R3) du TFE stage stage quantitativement et
qualitativement

Page 8/15



= Ferrer @

Recommandations / Forces
3.1 Etudiants

Poursuivre la  démarche
d'implication des étudiants
dans la vie de la catégorie.
(RFS p. 5 R3)

3.2 Diplomés

Se saisir de toutes les oppor-
tunités offertes par la nou-
velle organisation de
I'enseignement supérieur en
péles pour proposer ou par-
ticiper a l'organisation de
formations continues perti-
nentes pour répondre aux
besoins des assistants de
direction qui souhaitent pro-
gresser dans la carriere ou
maintenir leurs compétences
au niveau des exigences du
marché.

(AT p. 34 R5)

Définir et communiquer
clairement aux étudiants les
possibilités de passerelles
vers les diplémes de niveau 7
pertinents.

(AT p. 34 R6)

Assistant(e) de direction — Plan d'action

AXE 3 — RELATIONS AVEC LES PARTIES PRENANTES INTERNES ET EXTERNES

Degré Degré de
Description des actions de Responsable(s) | réalisation / Résultats attendus Conditions de réalisation
priorité Echéance(s)
Rendre plus lisible la composition, les 1 Coordinateur En cours Amélioration de l'implica-
roles et les activités du Conseil des Etu- section / CEA tion des étudiants
diants Administrateurs
Proposer des formations continuées par 1 Service forma- | Juin 2018 Améliorer l'insertion pro-
exemple dans |'apprentissage de nou- tion continuée fessionnelle des diplomés
veaux logiciels
Augmenter la visibilité de
notre offre de formation
Communiquer sur les possibilités de pas- 2 Directeur de Juin 2017 Contribuer au Life Long
serelles vers le niveau master catégorie Learning
Augmenter la visibilité de
notre formation
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Recommandations / Forces

Capitaliser sur les anciens
pour établir le réseau de
professionnels de I'établisse-
ment.

(AT p. 45 R30)

3.3 Monde professionnel

Développer la relation avec
le monde professionnel.
(RFS p. 6 R1)

Collaborer autant que faire
se peut avec les associations
professionnelles et autres
organismes de maniere a
mieux faire connaitre le mé-
tier et ses différents débou-
chés.

(AT p. 53 R49)

Prendre des initiatives de
contacts fréquents et régu-
liers avec le monde de l'en-
treprise, foyer des futurs
diplémés en AD.

(AT p. 45 R27)

Promouvoir une plus grande
présence de représentants
du monde professionnel
dans les diverses activités
pédagogiques (pas seule-
ment dans les jurys de TFE).
(AT p. 45 R28)

Assistant(e) de direction — Plan d'action

Degré Degré de
Description des actions de Responsable(s) | réalisation / Résultats attendus Conditions de réalisation
priorité Echéance(s)

Systématiser les enquétes auprés des 2 Directeur de Juin 2018 Disposer d'un tableau de
diplémés pour récolter des données pro- catégorie/ bord qui inclut des don-
pices au pilotage du programme et pour Commission nées sur l'insertion pro-
renforcer notre réseau (aprés 1 an — Qualité fessionnelle pour piloter le
aprés 3 ans) programme
Création du ComPAs (comité permanent 2 Commission En cours Bénéficier d'espaces de
pluridisciplinaire d'avis sur les pro- Qualité rencontres profession-
grammes) nelles
Identifier les organisations profession- 2 Commission En cours Augmenter la visibilité de
nelles Qualité notre offre de formation
Offrir aux étudiants et diplomés des pos- 2 Directeur de En cours
sibilités de networking (job day, journée catégorie/
d'études...) minimum 1 fois /an Coordinateur

de section
Communiquer sur nos activités aupres du 2 Directeur de En cours
monde professionnel catégorie/

Infocom
Organisation de conférences — Visites 3 Enseignants En cours

extérieures (minimum 3 par an)
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Recommandations / Forces

Associer le monde profes-
sionnel au pilotage du pro-
gramme.

(AT p. 52 R43)

3.4 HE/Promotion sociale

Prendre toutes les mesures,
lorsque le nombre d'étu-
diants inscrits dans la section
Assistant de direction est
critique, pour remédier a
cette situation pédagogi-
qgquement difficile et écono-
miquement peu raisonnable:
déployer des efforts supplé-
mentaires pour augmenter
le nombre d'étudiants ins-
crits, décider de fermer la
section ou encore se rappro-
cher d'autres établissements
en vue d'une mutualisation
des ressources.

(AT p. 24 R2)

3.5 Canaux de communi-
cation

Inciter les enseignants a
utiliser davantage la plate-
forme en ligne.

(RFS p. 5 R6)

Assistant(e) de direction — Plan d'action

Degré Degré de
Description des actions de Responsable(s) | réalisation / Résultats attendus Conditions de réalisation
priorité Echéance(s)
Récolter les avis des professionnels sur 2 Commission Juin 2017 Amélioration de notre
notre programme grace au Compas. Qualité programme et adéquation
avec les attentes du milieu
professionnel
Préparer un dossier sur les possibilités de 3 Directeur de Juin 2019 Recherche de synergies et | Contraintes politiques
co-organisation du programme catégorie d'économies d'échelle
Faire un relevé des utilisateurs de 1 Coordinateur Juin 2016 Amélioration de la qualité

Icampus

Former a l'utilisation de la plateforme

section

Relais Icampus

de l'information et de la
circulation de I'informa-
tion
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Recommandations / Forces

Privilégier un canal unique
de communication pour les
informations relatives a I'ins-

titution.
(AT p. 53 R48)

Assistant(e) de direction — Plan d'action

Description des actions

Centraliser toutes les informations dispo-
nibles pour les étudiants

Actualiser chaque année les informations
(fiches UE, directives, mémentos...)

Degré
de
priorité

Responsable(s)

Coordinateur
section

Enseignants/
coordinateur
section

Degré de
réalisation /
Echéance(s)
Juin 2016

En cours

Résultats attendus

Conditions de réalisation

Contraintes techniques
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Recommandations / Forces
4.1 Coordination section

Mettre en place une coordi-
nation pédagogique pour la
section.

(RFS p. 5 R5)

Installer une coordination
pédagogique du programme
pour en assurer la cohérence
et en organiser collective-
ment la réflexion par I'insti-
tution (0[] réunions
formalisées et systéma-
tiques.

(AT p. 52 R42)

4.2 Démarche qualité

Travailler a une démarche
qualité pérenne dissociée
des obligations externes.
(RFS p. 5 R4)

Veiller a ce que la démarche
qualité soit congcue comme
un outil pérenne d'amélio-
ration continue et partie
intégrante du fonctionne-
ment de la formation.

(AT p. 54 R50)

Assistant(e) de direction — Plan d'action

AXE 4 — PILOTAGE DU PROGRAMME PAR LA QUALITE

Degré Degré de
Description des actions de Responsable(s) | réalisation / Résultats attendus Conditions de réalisation
priorité Echéance(s)
Désigner un coordinateur de section 3 Directeur de Réalisé Améliorer le fonctionne-
catégorie ment de la section

Favoriser I'appartenance a
la section

Organiser des réunions de section (mini- 3 Coordinateur En cours Améliorer la cohérence du

mum 2/an) et décider des thémes de ces de section programme et mettre en

réunions en cohérence avec la démarche ceuvre la démarche

qualité qualité

Créer une commission permanente de la 3 Direction de Réalisé Contribuer a la mise en

qualité (minimum 2 réunions / an) catégorie place de la démarche qua-
lité et a la sensibilisation
des acteurs

Décrire les processus-clés 3 Commission En cours

Systématiser les bonnes pratiques Qualité

Revoir annuellement le plan d'action
Intégrer les parties prenantes au pilotage
du programme
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Degré Degré de
Recommandations / Forces Description des actions de Responsable(s) réalisation / Résultats attendus Conditions de réalisation

priorité Echéance(s)

4.3 Services transversaux

blalsleaae e elieeias cles | Désigner des personnes relais et commu- 2 Directeur de Réalisé Soutien accru aux étu-

Sisslsnelaies desls el cie | niquer cette information catégorie diants dans la poursuite et

croitre la visibilité des ser- réussite de leurs études.

vices transversaux aupres

des étudiants.

(RFS p. 5R7)

feilsenis e Bareciieeiien | Organiser des moments de contacts entre 2 Directeur de En cours

CUale leltsnse slirfelaedenn | les services transversaux et les ensei- catégorie

S e seees el gnants/les étudiants

en cours d'année, en lien

avec un Mobility Day. Diffuser l'information sur les réles de ces Coordinateur

(RFS p. 9 R2) services section/

Enseignants

4.4 Pilotage du pro-
gramme

elenlise cr B deailsiiels | Définir et recueillir des données internes 3 Directeur de Juin 2017 Disposer d'un tableau de
el eleninisss el i inl= | pour le pilotage du programme catégorie/ bord qui inclut des don-

(RFS p. 9 R3) Commission nées pour piloter le pro-
Qualité gramme

Elaborer un systéme de col-
lecte et d'analyse de don-
nées chiffrées propres au
cursus pour favoriser le pilo-
tage du programme.

(AT p. 55 R55)
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Recommandations / Forces

4.5 Evaluation globale de
la formation et des
enseignements

Impliquer plus fortement
I'ensemble des parties pre-
nantes dans les dispositifs
d'autoévaluation.

(RFS p. 10 R1)

Généraliser |'évaluation des
enseignements et en conce-
voir l'articulation avec I'éva-
luation globale de Ia
formation.

(AT p. 55 R53)

Veiller a ce que les résultats
des évaluations fassent I'ob-
jet d'un retour auprés des
étudiants.

(AT p. 55 R54)

Patrick CORTOOS
Coordonnateur Qualité

Assistant(e) de direction — Plan d'action

Degré Degré de
Description des actions de Responsable(s) | réalisation / Résultats attendus Conditions de réalisation
priorité Echéance(s)
Activer les liens avec le monde profes- 3 Directeur de Juin 2017 Amélioration de notre
sionnel catégorie programme et adéquation
Utiliser le ComPas avec les attentes du milieu
professionnel
Intégrer les résultats des évaluations des 3 Direction/ En cours
enseignements a I'amélioration du pro- Conseil de ca-
gramme tégorie
Diffuser la synthese des résultats des 3 Coordinateur Calendrier Amélioration de l'implica-
évaluations et communiquer les amélio- section des évalua- | tion des étudiants
rations découlant de ces évaluations aux tions + 1 an
étudiants
P il
Dominique DAEMS Renaud LORIDA

Directrice-présidente

oI

~Myriam HANNOT

Coordonnatrice qualité

Directeur de catégorie

galjf HENNEBERT
Coordonnatrice qualité
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