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CIRCuLAlRE  No .31

Objet:  Cours  de lanques,  cours  de communication  et  possibilit6s  d'autoformation:

15  septembre-12  d6cembre  2003

1.  COURS  DE LANGUES  (Date  limite  d'inscription:  24 juin  2003)

IL NE SERA  PAS  DONNE  SUITE  AUX  DEMANDES  D'lNSCRIPTION

REqUES  APRES  CETTE  DATE.

En raison  de l'importance  de la demande  pour  le programme  de formation  linguistique,

pour  les trimestres  a venir,  priorit6  sera  donn6e  aux  6tudiants  qui  veulent  continuer  leur

formation  et font  d6ja  partie  du programme  (a condition  qu'ils  soumettent  leur  inscription

avant  la date  limite).  Par  consequent,  le nombre  de places  disponibles  pour  les nouveaux

candidats  sera limite  et ces places  seront  distribu6es  dans  l'ordre  de r6ception  des

demandes.  Les candidats  seront  informes  par  6crit  s'ils  ont  une  place  ou non.

Des  cours  de langues  sont  offerts  dans  les six langues  officielles  de l'Organisation  des

Nations  Unies.  On trouvera  un descriptif  complet  du programme  de formation  linguistique  sur

le site  Intranet  de la Section  de la formation  et du perfectionnement  du personnel  a l'adresse

http://157.150.73.60.  II convient  de noter  que  ce site  n'est  accessible  qu'aux  fonctionnaires  du

Secretariat  de I'ONU.

Calendrier  des  cours  d'automne  2003

Cours  g6n6raux:  48 heures  par  trimestre

pour  toutes  les langues

Cours  sp6cialis6s:  24 heures  par  trimestre

En russe

Anglais,  arabe,  chinois,  espagnol,  russe

Frangais  -  uniquement  niveaux  debutants  (1-

2-3)

1 heure/4  fois  par  semaine

Expression  orale  en russe

2 heures  par  semaine

Niveaux  8 et post-aptitude
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Calendrier  pour  les  cours  g6ns:raux  de frangais  -  niveaux  int6rtnediaires  et  avanc6s

Intermediaire:  niveaux  4, 5 et 6

1 heure/4  fois  par  semaine  ou 2 heures/2  fois
par  semaine

Avance:  niveaux  7 et 8

2 heures/2  fois  par  semaine

Les 6tudiants  qui auront  ete  absents  13 fois  ou

plus,  ne pouvant  pas  atteindre  les objectifs  du

programme,  devront  raptter  le cours  et seront

obliges de payer  les frais  de redoublement  s'ils

souhaitent  continuer  dans  le programme.

Personnes  pouvant  s'inscrire

Les  fonctionnaires  des Nations  Unies  titulaires  d'un  contrat  valable  au moins
jusqu'au  12  d6cembre  2003.

*  Les  fonctionnaires  des  institutions  specialis6es  et des  autres  organisations

internationales  qui  doivent  faire  valider  leur  demande  d'inscription  par  leur  section
du personnel/de  la formation.

Les  retraites,  les agents  diplomatiques  des  missions  permanentes,  les entreprises

installees  au Palais  des  Nations  au service  de l'Organisation,  les ONG  accreditees

aupres  des  Nations  Unies,  les membres  du service  de presse,  les consultants  et les

adultes  a charge  des  fonctionnaires,  admis  a titre  payant  (cours  generaux  - 515  FS,
cours  specialists  -  325  FS).

Proc6dure  d'inscription

Veuillez  remplir  le formulaire  d'inscription  ci-joint  et le faire  viser  par  votre  superieur

hierarchique  (votre  superieur  hierarchique  doit  autoriser  le premier  ainsi  que  le

deuxieme  choix  horaire).  Soumettez  votre  demande  le 24  juin  2003  au plus  tard.  II

ne sera  pas  donn6  suite  aux  demandes  d'inscription  regues  apres  cette  date.

A moins  que  vous  ne soyez  tout  d6butant,  veuillez  vous  adresser  A

Jane  Drake,  secretariat  des  cours  de langues,  pour  prendre  rendez-vous  en

vue  d'un  test  de placement,  par  courrier  61ectronique  A l'adresse  suivante:

idrakepunoq.ch.  II est  de la responsabilit6  de chaque  candidat  d'envoyer  un
message  par  courrier  61ectronique  au Secr6tariat  des  cours  de  langues,  avant

la date  limite  du  24  juin  2003,  pour  demander  un  rendez-vous  pour  un  test  de

placement,  Faute  de quoi  le candidat  ne sera  pas  admis  aux  cours.

Notification

Veuillez  vous  reporter  aux  listes  de classes  pour  de plus  amples  informations.  Mi-

aoOt  ces  listes  seront  affichees  sur  notre  site  Intranet  (voir  par. 1) ainsi  qu'au  Palais

des  Nations,  portes  2 et 6, et au tableau  d'affichage  de la Section  de la formation

devant  la cafeteria.  Elles  seront  6galement  affichees  dans  les institutions

specialisees  et autres  organisations  internationales.  Vous  recevrez  une  convocation

par  6crit  vous  informant  de la classe  dans  laquelle  vous  avez  ete  place.

Si vous  devez  vous  absenter  pendant  la premiere  semaine  du trimestre,  veuillez  en

avertir  le secretariat  par  6crit,  faute  de quoi  votre  inscription  sera  annulee  et votre

place  pourra  etre  attribute  a une  autre  personne  dont  le nom  figure  sur  la liste

d'attente.  Les  4tudiants  qui  seront  absents  pendant  plus  de la premiere  semaine  du
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trimestre  ne seront  pas  admis  a participer  au cours.  Si vous  devez  vous  absenter

pendant  la periode  d'inscription  veuillez  en avertir  le secretariat  par  6crit  et
soumettre  votre  demande  d'inscription  a l'avance.

II est attendu des 6tudiants  qu'ils achetent  le(s) ouvrage(s)  recommand6(s)  pour
leurs  cours  par  leur  professeur.

Pour  de plus  amples  renseignements,  veuillez  vous  adresser  a Jane  Drake,

secretariat  des  cours  de langues,

jdrake@unog.ch.

2. AUTOFORMATION

Centre  de ressources  et d'autoformation

Le Centre  de ressources  et d'autoformation,  a l'annexe  2 du Bocage  (salle  109),  est

ouvert  aux  participants  au programme  de formation  linguistique  ainsi  qu'a  tous  les
fonctionnaires  des  Nations  Unies.

Centre  de  ressources  et d'autoformation

Horaires I Mat6riel  a disposition

Du lundi  au jeudi  -

9 heures-18  heures

Vendredi

9 heures-14  heures

*  Langues:  ouvrages  de reference,  documents  authentiques

(radio,  presse),  activitys  d'ecoute  et de lecture  et exercices
sur  ordinateur,  CD-ROM  et videos

*  Communication  et gestion:  videos  et CD-ROM

*  Informatique:  acces  ;' la formation  en ligne  et CD-ROM

*  Acces  a l'lnternet

Autoformation  assist6e

Une  autoformation  assistee  est  organisee  en anglais  et en frangais.

Autoformation  assist6e:  anglais  et  frangais

Horaire:  A la carte

Objectifs  et  contenu:  Selon  les besoins  individuels

Participants:  Anglais:  niveaux  intermediaire,  avance  et superieur  (pour  ceux

qui  ont  reussi  l'examen  d'aptitude  linguistique  de I'ONU)

Frangais:  tous  niveaux  sauf  les tout  debutants

Modalit6s:  Entretien  individuel  pr6alable  pour  l'evaluation  des  besoins
Negociation  d'un  contrat

Mise  a disposition  de materiel  p6dagogique  et assistance

pedagogique  pendant  toute  la dur6e  de l'autoformation

Acces  au Centre  de ressources  et d'autoformation

Travail  en groupe

evaluation

Autoformation  de type  A:  515  FS (60 heures)

Autoformation  de type  B:  325 FS (30 heures)
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Renseignements  et  inscription

En anglais: Mma Pamela Schaffner,  adresse electronique:  pschaffner@unoq.ch  ou Mme Christine
De Castro, adresse  61ectronique  : cdecastro(Qunoq.ch

En frangais: Mme Monique Salmon, adresse  61ectronique: msalmon@unoq.ch  (entretien
obligatoire  avant  inscription)

On trouvera  un descriptif  detaille  du Centre de ressources  et d'autoformation  et du

programme  d'autoformation  assistee  sur notre site Intranet, a l'adresse  http://157.150.73.60.
II convient  de noter  que ce site n'est accessible  qu'aux  fonctionnaires  du Secretariat  de I'ONU.

3. Cours  de communication

Personnes  pouvant  s'inscrire

*  Les fonctionnaires  des Nations Unies  titulaires  d'un  contrat  valable  au moins  jusqu'au
12  d6cembre  2003.

Competences  de communication  6crite  -  an41ais

Ce cours est delivre  sur 12 semaines  et compofe  8 heures de cours en presenciel,  du coaching

et l'acces  A un programme  sur internet  contenant  les activitys  a realiser  ainsi  qu'un  feedback

regulier. Ce cours, qui inclut la redaction  de rapports et des 6crits administratifs,  est destine a
ceux dont la langue principale de travail est l'anglais. Les participants  doivent  etre  titulaires  de
l'examen  d'aptitudes  ou 6tre de langue  maternelle  anglaise.

Pour plus d'informations  contactez  Carol Waites, email a cwaites@unoq.ch

Cours  de pr6sentation  -  anqlais

Ce cours  est  delivre  sur  12 semaines  proposant  a la fois  10 heures  d'activites  en groupes,  du

coaching  et du feedback  individuels  ainsi  que  l'acc&s  a un programme  guide  sur  internet  et la

possibility  de voir  des  videos et/ou  des  CD Roms  au Centre  de Ressources  pour  vous

permettre  de developper  vos  competences  de presentation.  Ce cours  est  destin6  a ceux  dont

la langue  principale  de travail  est  l'anglais.  Les participants  doivent  gtre  titulaires  de l'examen

d'aptitudes  ou gtre  de langue  maternelle  anglaise.

Pour plus d'informations  contactez Pamela Schaffner, email : pschaffner@unoq.ch

Le Directeur  de la Division  de l'administration
(Sign6)  Bertrand  Juppin  de Fondaumiere

l
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DEMANDE  D'lNSCRIPTION  PARTIE  A -  DATE  LIMITE  D'lNSCRIPTION:  24 JUIN  2003

LES  DEMANDES  D'lNSCRIPTION  INCOMPLETES  NE SERONT  PAS  PRISE  EN CONSIDERATION

Fonctionnaires  des Nations  Unies: envoyez  le formulaire  d'inscription  a la Section  de la formation  et du pefectionnement  du
personnel,  annexe  2 du Bocage,  bureau 3. Membres  des autres  organisations  internationales:  envoyez  le formulaire  par
l'interm6diaire  du Service  du personnel  de votre organisation.  Agents  des missions  permanentes  et toutes  personnes  a charge:
joignez  votre r6c6pisse  des PTT et envoyez  le formulaire  a la Section  de la formation  et du perfectionnement  du personnel,  annexe
2 du Bocage, bureau  3, Palais  des Nations,  1211 Geneve  10.

POUR  LE CANDIDAT

Titre  du cours:  Date(s)  du cours:

Nom  de famille  (M., M"a):  Pr6nom:

lPOUR LES FONCTIONNAIRES DES NATIONS UNIES ET D'AUTRES ORGANISATIONS- IN-T-E-RNATIONALES I
---l

Organisation:  Division:  Section:  ,

Noa de telephone

' No de bureau:  professionnel  et privy:

lAdresse 61ectronique:  No de code  ONU  (voir  fiche  de paie):

I I
Cat6gorie:  G P S Consultant  Stagiaire  (veuillez  entourer  la r6ponse  qui  convient)

l
Typed'engagement:  Permanent  Dur6ed6terminee  Temporaire  i

I

(veuillez entourer la r6ponse qui convient) i
Date  d'expiration:

-- -- -  -- --- -  I
I POUR  LE SUPERIEUR  HIERARCHIQUE  (le premier  et le deuxi6me  choix  horaires  sont  autoris6s)  

' I
' Nom/titre:
i i

Date:  'l:Signature:

i POUR LE SERVICE DES RESSOURCES HUMAINES DES INSTITUTIONS SPECIALISEES
i ET D'AUTRES ORGANISATIONS INTERNATIONALES

Nom  de l'organisation:

IL'organisation contribuera  aux  frais  de participation  au cours  du fonctionnaire  ayant  signe  la presente  demande.  '

:Nom et titre  de l'administrateur  du personnel/

charge  des ressources  humaines  autorise:

Signature:  Date:

i POUR LES PERSONNES A CHARGE ET LES AGENTS DES MISSIONS PERMANENTES

 Je suis  personne  a charge/conjoint(e)  de:

 Je suis  agent(e)  diplomatique  de la Mission  permanente  de:

Adresse  et no de teK.phone:

Adresse  61ectronique:

FONCTIONNAIRES  DES MISSIONS

(Veuillez  cochez  la reponse  qui convient)
I

Accredite(e)  €  'I
I

I

Non-accr6dit6(e)  €  (
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DEMANDE  D'lNSCRIPTION  PARTIE  B -  DATE  LIMITE  D'lNSCRIPTION:  24  JUIN  2003

Je desire  m'inscrire  (veuillez  indiquer
la langue  et le niveau  si le vous  le
connaissez)

Langue: Niveau:

Je me pr6senterai  au test  de placemer,t:  OUI  NON  (veuillez  entourer  la r6ponse  qui convient)

Si vous  estes tout  d6butant(e),  indiquez  niveau  1 dans  la case  ci-dessus  (un test  de placement  n'est  pas  n6cessaire).
Si vous  vous  inscrivez  pour  la premiere  fois  [et si vous  n!Ctes  pas  tout  d6butant(e)]  ou si vous  n'avez  pas  6te inscrit(e)  a
un cours  de langue  de I'ONU  au cours  des  deux  derniers  trimestres,  vous  devrez  passer  un test  de placement.  Vous
pouvez prendre rendez-vous A cette fin par courrier 61ectrcnique A l'adresse suivante: jdrake@unog.ch.

Ma derni6re  inscription  A un
cours  de langue  ONU  6tait:

Ann6e/trimestre: Langue: Niveau:

Pour  les  6tudiants  qui  suivent  actuellement  un cours  general:
Si je  ne r6ussis  pas  l'examen  de passage,  je desire:  (veuillez  entourer  la r6ponse  qui convient)

Continuer  et payer  les  frais  de  redoublement  (150  FS pour  les fonctionnaires  de I'ONU  et 515  FS pour  toute  autre
personne)

Annuler  cette  inscription

Les  frais  de  redoublement  sont  obligatoires  quel  que  soit  le niveau  r6p6t6  !

COURS  DE FRAN(,415  SEULEMENT

Indiquez  votre  premier  (1) et deuxi6me  (2) choix
Les  cases  en grist  correspondent  aux  cours  qui ne sont  PAS  offerts

actuellement  pour  certains  niveaux

Horaire 8 h00-9  hOO

4 xsemaine
9hOO-10hOO

4 x semaine

11h30-12h30

4 x semaine

12h30-al3h30

4 x semaine
13h30-1  4h30

4 x semaine
11h30-13h30

2 xsemaine
l2h30-14h30

2 x semaine

Ni

N2

N3

N4

N5

N6

N7

N8

COURS  D'ANGLAIS,  D'ARABE,  DE  CHINOIS,  D'ESPAGNOL  ET  DE  RUSSE

Choix

horaire

8t100-9hOO

4 x semaine

9hOO-1 0hOO

4 x semaine

" En anglais  uniquement

11h30-1  2h30
4 x semaine

' 12h30-i3h30

4 x semaine
l3tl30-14)130

4 x semaine

4a' choix

2a choix

3a choix

ETUDIANTS  ADMIS  A TITRE  PAY  ANT/REDOUBLANTS,  VEUILLEZ  JOINDRE  L € RECEPISSe  DE
PAIEMENT.  SANS  CELul-Cl,  VOTRE  DEMANDE  NE  SERA  PAS  PRISE  EN  CONSIDERATION.

I


