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DIRECTION

Une direction de l'entreprise qui garantit des prestations orientées clients,
économiques, efficientes et efficaces ainsi que la pérennité de I'institution

de formation continue




A1 Contexte et objetctifs de I'institution de formation continue

A1.1 Contexte

En 2022, I'Université populaire du canton de Fribourg se trouvait a un carrefour critique de son exis-
tence. Autrefois un pilier éducatif et culturel de la région, I'établissement avait progressivement vu le
nombre de participants a ses cours décliner de maniére préoccupante et cette tendance s'est accé-
|érée en raison de la pandémie. Les salles de classe, autrefois vibrantes de connaissances partagées,
semblaient désormais échoir des temps révolus. Une série de facteurs complexes, dont les nombreux
changements comportementaux découlant du choc qu'a été cette pandémie, avait contribué a cette
chute vertigineuse, mettant en péril la réputation et la continuité de cette institution jadis florissante.

La situation était exacerbée par la réduction drastique du personnel administratif. L'équipe qui avait
un jour orchestré avec brio les activités de l'université s'était réduite a une seule secrétaire, ce qui avait
un impact direct sur la qualité de la gestion quotidienne. La perte de confiance était tangible parmi
les enseignants, qui doutaient de la viabilité a long terme de |'établissement. Ces facteurs conjugués
avaient instillé un sentiment d'urgence et d'incertitude au sein de la communauté universitaire.

Face a cette crise imminente, le comité directeur avait agi avec détermination. En mai 2022, un direc-
teur expérimenté dans la conduite et la gestion d'entreprise avait été mandaté pour rétablir la situa-
tion. Ce dernier avait rapidement entrepris un diagnostic approfondi de la situation, dressant un état
des lieux exhaustif des défis auxquels l'université était confrontée. Conscient de la nécessité d'une
approche globale, il avait également mis en ceuvre un audit de gestion minutieux, examinant les prin-
cipaux processus et l'organisation au sein de |'établissement.

Les résultats de cet audit avaient fourni la base nécessaire pour élaborer un plan d'action solide. En

fin d'année 2022, ce plan avait été soigneusement élaboré et validé par toutes les parties prenantes.
Enfin, I'établissement pouvait entrevoir une lueur d'espoir aprés des périodes incertaines. Le plan
d‘action avait jeté les bases d'une double orientation: d'une part, la gestion efficace et transparente
des ressources pour restaurer la stabilité financiére et opérationnelle; d'autre part, la revitalisation de la
qualité de l'offre de formation, assurée par le tout nouveau coordinateur pédagogique recruté confor-
mément aux recommandations du plan d‘action.

L'année 2023 marquait ainsi un nouveau départ pour I'Université populaire du canton de Fribourg.
Avec des objectifs multiples et ambitieux a I'horizon, l'institution s'engageait a restaurer sa position en
tant que pilier éducatif et culturel dans la région. Tant du point de vue de la gestion que du point de
vue éducatif, l'université populaire du canton de Fribourg se préparait a relever les défis avec détermi-
nation. La confiance renaissante des enseignants, des participants et de la communauté environnante
constituait un puissant moteur pour cette renaissance tant attendue. L'Université populaire du canton
de Fribourg était préte a écrire un nouveau chapitre de son histoire, réaffirmant sa pertinence et son
impact sur la scéne éducative et culturelle.

Face au contexte que nous venons de décrire, il est apparu essentiel de définir des objectifs straté-
giques pour 2023 et les années suivantes afin de répondre adéquatement aux enjeux présents et futurs.

Principaux objectifs quantitatifs
e Augmentation de 30% des participants inscrits sur les années 2023-2024

e Réduction de 50% du déficit opérationnel

Principaux objectifs qualitatifs

e Mise en ceuvre du plan d'action

* Recertification EduQua 2021 & Qualicert

e Lifting du programme de cours, plus de cohérence et d'efficience dans l'offre de formation

¢ Intensification de la publicité avec la nouvelle orientation graphique

Ces objectifs ont été communiqués a tous les formateurs a l'occasion du Kick-off meeting début 2023.
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qui n'a pas d’objectifs ne risque pas de les atteindre”

keine Ziele hat, wird sie wahrscheinlich auch nicht erreichen”

» réduction de 50% du déficit opérationnel

* Augmentation de 30% des inscriptions sur deux ans

ceuvre du plan d'action et
- Observation des résultats et
adaptation
+ Recertification EduQua & QualiCert
selon nouveaux critéres

. Intensification de la publicité

. Lifting du programme de cours

: - Nouveau site web
~.Conquéte de la clientdle de demain

- Umsetzung des Aktionsplans und
Marketing

- Beobachtung der Ergebnisse und
Anpassung

-EduQua & QualiCert Rezertifizierung
nach neuen Kriterien

-Intensivierung der Werbung

- Kurseprogram-Lifting

- Neue Website

- Die Kunden von morgen gewinnen

«Reduzierung des Betriebsdefizits
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A1.2 Ladirection intégre dans sa gouvernance les facteurs de I'environnement

L'Université populaire du canton de Fribourg, en sa qualité d'acteur culturel et éducatif, se doit d'étre
engagée dans l'intégration des éléments de I'environnement dans sa gouvernance. Cet engagement
s'appuie sur l'utilisation de la plateforme «Boussole Culturelle», développée par la ville de Fribourg
pour ses partenaires culturels et subventionnés. Cet outil novateur favorise la prise de décisions éclai-
rées et la planification de mesures concrétes, notamment en faveur de I'environnement. Le présent
document expliqgue comment I'Université populaire intégre cette plateforme dans sa gouvernance et
décrit les mesures prévues pour renforcer son engagement environnemental.

I. La Plateforme «Boussole Culturelle»: Un Outil au Service de la Gouvernance Environnementale

La «Boussole Culturelle» est une plateforme numérique développée par la ville de Fribourg pour pro-
mouvoir une gestion culturelle durable et responsable au sein de ses partenaires culturels et subven-
tionnés. Elle vise a faciliter la prise de décisions en fournissant des informations pertinentes et actuali-
sées dans divers domaines, dont I'environnement. L'Université populaire a opté pour I'utilisation de cet
outil, qui est désormais une composante essentielle de sa gouvernance.

Il.  L'Intégration de la Plateforme dans la Gouvernance de I'Université Populaire

L'intégration de la «Boussole Culturelle» dans la gouvernance de I'Université populaire est le fruit
d'une démarche proactive en faveur de la durabilité et de la responsabilité environnementale. Cette
plateforme a été adoptée de maniére obligatoire pour tous les prestataires subventionnés, ce qui ren-
force son intégration et son impact. Les étapes clés de cette intégration sont les suivantes:

Obligation d'utilisation

Tous les prestataires subventionnés, dont fait partie I'Université populaire, sont tenus d'utiliser la
«Boussole Culturelle» pour bénéficier de leurs subventions. Cette obligation incite a 'adoption et a la
prise en compte des informations et des fonctionnalités offertes par la plateforme.

Collecte de Données

L'Université populaire fournit régulierement des données sur ses activités, ses projets et ses initiatives
a la plateforme. Ces données permettent d'évaluer I'impact environnemental de ses actions et d'identi-
fier les domaines nécessitant des améliorations.

Aide & la Décision

La «Boussole Culturelle» fournit des informations actualisées sur les bonnes pratiques environnemen-
tales et propose des recommandations spécifiques a I'Université populaire en fonction de ses activités.

Cela permet a I'Université populaire de prendre des décisions éclairées pour réduire son empreinte

environnementale.

Planification de Mesures

La plateforme aide I'Université populaire a planifier la mise en place de mesures concrétes en faveur
de I'environnement. Elle propose des scénarios, des calendriers et des indicateurs pour guider la mise
en ceuvre efficace de ces mesures.

lll. Les Premiéres Mesures Formelles et Perspectives Futures

A la suite de l'intégration de la «Boussole Culturelle» dans sa gouvernance, I'Université populaire

du canton de Fribourg a réalisé un premier bilan en 2023. Ce bilan a permis d'évaluer les premiéres
avancées et de définir de nouvelles orientations pour renforcer son engagement environnemental. Les
principales conclusions de ce bilan sont les suivantes:
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Identification des Axes d’Amélioration

Le bilan a permis de mettre en évidence les domaines ou des mesures environnementales peuvent
étre renforcées au sein de I'Université populaire.

Renforcement des Actions

A partir de 2024, I'Université populaire mettra en ceuvre des mesures formelles liées a 'environne-
ment, basées sur les recommandations de la «Boussole Culturelle». Ces mesures visent a réduire la
consommation énergétique, a promouvoir la sensibilisation environnementale auprés des participants
et a adopter des pratiques écoresponsables.

Suivi Continu

L'Université populaire continuera a utiliser la plateforme pour suivre I'évolution de ses actions envi-
ronnementales, évaluer leur impact et ajuster ses mesures en conséquence. Un nouveau bilan sera
effectué en 2024 pour évaluer les progres réalisés.

Conclusion

L'Université populaire du canton de Fribourg démontre son engagement envers la durabilité et la
responsabilité environnementale en intégrant activement la plateforme «Boussole Culturelle » dans sa
gouvernance. Cet outil lui permet de prendre des décisions éclairées, de planifier la mise en place de
mesures concrétes et d'évaluer régulierement son impact environnemental. Les premiéres mesures for-
melles qui seront mises en place en 2024 témoignent de la volonté de I'Université populaire de jouer
un réle actif dans la préservation de l'environnement et dans la promotion de la durabilité au sein de la
communauté.
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A1.3 Ladirection interagit avec I'ensemble des parties prenantes de facon judicieuse

L'Université populaire du canton de Fribourg accorde une grande importance a la communication ainsi
qu'a l'interaction judicieuse avec ses diverses parties prenantes. Cette approche vise a maintenir des
relations solides, transparentes et mutuellement bénéfiques. Voici comment 'université interagit avec
chaque partie prenante et les canaux de communication utilisés:

Comité et Membres

e Bulletin Annuel: Un bulletin annuel est créé spécifiquement pour les membres du comité et de
I'Université populaire. Il contient des informations clés sur les réalisations, les projets en cours et
les perspectives futures. Cela permet au comité et aux membres de rester informés sur les activités
de l'université.

* Séances de comité

e Assemblée générale

Etat de Fribourg et Ville de Fribourg

» Rapports d’Activité : Des rapports d'activité détaillés sont régulierement présentés a |'Etat de Fri-
bourg et a la Ville de Fribourg. Ces rapports fournissent des informations sur I'impact des pro-
grammes éducatifs et culturels de I'Université populaire. lls démontrent ainsi la contribution posi-
tive de I'université a la communauté.

Participants et Prospects

® Programme Semestriel: Un programme semestriel détaillé des cours et activités est diffusé sous
forme papier et électronique. Cela permet aux participants inscrits et aux prospects de découvrir
les offres éducatives disponibles et de planifier leur participation.

¢ Newsletters Périodiques: Des newsletters sont envoyées régulierement aux participants inscrits et
aux prospects pour les tenir au courant des derniéres actualités, des événements a venir et des
opportunités offertes par I'Université populaire.

Personnel Enseignant

e Réunions Pédagogiques: Des réunions périodiques sont organisées avec le personnel enseignant
pour discuter des plans de cours, des méthodologies pédagogiques et des retours d'expérience.
Cette interaction favorise une amélioration continue de la qualité des programmes.

e Courriels d'information périodiques de la direction, env. 4/an

Autres Partenaires Entreprises

e Courriers d'Information: Les partenaires commerciaux potentiels recoivent des courriers d'infor-
mation qui détaillent les opportunités de collaboration, les avantages mutuels et I'impact de leur
soutien sur les activités de I'université.

Communes du Canton

¢ Courriers d'Information et de Sollicitation : Les communes du canton sont informées de maniére
proactive des événements, des initiatives éducatives et des opportunités de partenariat avec |'uni-
versité. Des courriers de sollicitation peuvent également étre envoyés pour encourager leur partici-
pation et leur soutien.

Réseaux Sociaux

e Posts et Publicités: Les réseaux sociaux sont utilisés pour partager des informations, des mises a
jour et des actualités avec les membres, les prospects et d'autres parties prenantes. Des posts et
des publicités ciblées sont utilisés pour atteindre efficacement ces publics.

2
o
-
(S)
w
o
(a]
|
<
Ll
o
©)
Z
o
o




Site internet: www.unipopfr.ch

Portail Central: Le site internet de I'Université populaire agit comme un portail central ou toutes les
parties prenantes peuvent trouver des informations pertinentes, des détails sur les cours, les événe-
ments a venir, les rapports d'activité et bien plus encore. Le site internet va faire 'objet d’'une mise a
jour majeure d'ici la fin 2023. Le nouveau site se voudra plus dynamique et plus performant.

L'Université populaire du canton de Fribourg adopte une approche holistique en matiére de com-
munication avec ses parties prenantes, en utilisant une combinaison variée de canaux pour assurer
la diffusion d'informations précises et opportunes, ainsi que pour encourager l'engagement et la
participation active.
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Cliquez sur les vignettes ci-dessous et visionnez les pdf dans leur intégralité ou en pleine page

Annexes

de tout

le monde! Fine
fiiralle!

A1.4 A1.5

2
o
-
(S)
w
o
(a]
|
<
Ll
o
O
Z
o
o



https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/A1.4-Rapport-Annuel-pour-les-parties-prenantes.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/A1.5-Programme-de-cours-S2_2023.pdf

A2 Charte et principes directeurs sur le plan andragogique

A2.1 Définition d’une nouvelle Charte

L'Université populaire du canton de Fribourg, depuis sa création, a toujours eu pour vocation de
dispenser un enseignement de qualité, répondant aux besoins évolutifs de sa population. Au fil des
années, les attentes des apprenants, le contexte éducatif, les enjeux sociétaux et les méthodes péda-
gogiques ont considérablement évolué. Il est donc apparu impératif pour I'Université de revoir et de
moderniser ses principes directeurs, afin de rester en phase avec ces évolutions.

La précédente charte, bien que pertinente a I'époque de sa rédaction, ne correspondait plus totale-
ment aux réalités actuelles du monde éducatif. Elle est devenue, avec le temps, désuéte, et ne reflétait
plus 'ambition et la dynamique de I'Université populaire.

En définissant de nouvelles valeurs et principes directeurs, 'Université populaire du canton de Fri-
bourg souhaite:

e Affirmer son identité: Une université se doit d'avoir des valeurs claires et partagées pour guider ses
actions, ses décisions et son évolution.

e Assurer la pertinence des contenus: Dans un monde en perpétuel changement, il est crucial de
proposer des programmes a jour, en adéquation avec les besoins actuels et futurs des apprenants.

* Mettre 'accent sur l'orientation vers les objectifs: Chaque programme, chaque cours doit avoir
un objectif clair, permettant aux apprenants de savoir ou ils vont et ce qu'ils vont acquérir comme
compétences.

e Adopter une approche centrée sur l'apprenant: Chaque individu est unique, avec ses besoins, ses
aspirations et ses méthodes d'apprentissage. Reconnaitre cette unicité est essentiel pour offrir un
enseignement adapté.

e Valoriser I'expérience préalable: Lapprentissage ne démarre pas a zéro. Chaque apprenant ap-
porte avec lui un bagage, une expérience, des connaissances qu'il est essentiel de prendre en
compte et de valoriser.

e Tenir compte des aspects environnementaux

Au-dela de ces principes directeurs, la nouvelle charte s'inscrit dans une démarche de communication
transparente et de dialogue ouvert avec la communauté éducative et les apprenants. Elle est le reflet
de I'engagement de 'Université populaire du canton de Fribourg envers une éducation de qualité,
innovante et inclusive.

En somme, cette nouvelle charte qui sera validée par le comité lors de sa prochaine réunion au 4e tri-
mestre 2023, ne se contentera pas simplement de remplacer I'ancienne; elle vient poser les fondations
d'une université moderne, tournée vers l'avenir, et surtout, a I'écoute de ses apprenants.

La nouvelle charte sera présentée aux formateurs via une directive et sera également disponible pour
toutes les parties prenantes sur le site internet de l'institution.
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A2.2 Charte de I'Université populaire du canton de Fribourg

Nous, membres de I'Université populaire du canton de Fribourg, sommes fiers de présenter notre
charte pour I'année 2023. Cette charte définit nos valeurs, engagements et objectifs en tant qu'éta-
blissement de formation des adultes. Nous nous engageons a offrir une expérience éducative de
qualité qui répond aux besoins et aux aspirations de nos apprenants.

Acces a I'éducation pour tous

Nous croyons que I'éducation est un droit fondamental de chaque individu. Nous nous engageons
a rendre nos programmes accessibles a tous, indépendamment de leur origine, de leur 4ge, de leur
statut socio-économique ou de leurs capacités physiques ou intellectuelles.

Excellence

Nous visons l'excellence dans nos programmes de formation. Nous nous engageons a fournir des
cours dispensés par des enseignants qualifiés et expérimentés, en utilisant des méthodes didac-
tiques innovantes et interactives. Nous cherchons a développer les compétences et les connaissances
de nos apprenants pour leur permettre de réussir dans leur vie personnelle et professionnelle.

Pertinence et adaptabilité

Nous nous engageons a proposer des programmes qui répondent aux besoins du marché de I'em-
ploi et de la société en général. Nous tenons compte des évolutions technologiques, économiques
et sociales pour offrir des cours a jour et pertinents. Nous sommes en constante évolution pour
nous adapter aux besoins changeants de nos apprenants et de notre communauté.

Partenariats stratégiques

Nous promouvons les partenariats stratégiques avec des entreprises, des associations et des orga-
nisations locales et régionales. Ces partenariats nous permettent d'affirmer notre identité, d’enrichir
nos programmes, d'offrir des possibilités d'apprentissage pratique et de favoriser I'employabilité et
le développement personnel de nos apprenants.

Promotion de la diversité et du dialogue interculturel

Nous croyons en la valeur de la diversité et du dialogue interculturel dans l'apprentissage. Nous
nous engageons a créer un environnement inclusif qui encourage le respect, la tolérance et la com-
préhension entre les individus de différentes origines culturelles, linguistiques et sociales.

Engagement environnemental

Nous sommes conscients de notre responsabilité envers I'environnement et nous nous engageons
a intégrer des pratiques durables dans nos activités. Nous encourageons la sensibilisation a I'éco-
logie et I'adoption de comportements respectueux de I'environnement dans nos cours et dans le
fonctionnement quotidien de notre établissement.

Cette charte, qui incarne nos valeurs et nos engagements, guidera nos actions et nos décisions
pour l'année 2023 a I'Université populaire du canton de Fribourg. Nous sommes déterminés a offrir
une formation de qualité et a contribuer au développement personnel et professionnel de nos
apprenants, ainsi qu'au bien-étre et a I'épanouissement de notre communauté.

Université populaire du canton de Fribourg

—=Cc —

Francgois Genoud, président Olivier Guex, directeur
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A2.3 Projet de directive relative a la nouvelle charte

Une fois la nouvelle charte validée par le comité une information générale assortie d'une directive sera
adressée a l'ensemble du personnel administratif et éducatif. Un travail plus approfondi sur les valeurs
et la charte sera effectué avec les formateurs lors du Kick Off meeting 2024.

Le contenu prévu pour cette directive est le suivant:

Introduction

Dans le cadre du processus qualité de I'Université populaire du canton de Fribourg, une nouvelle
Charte de I'établissement a été rédigée afin d'établir des lignes directrices claires et cohérentes pour
notre organisation. Cette directive interne vise a informer tous les organes et collaborateurs de notre
engagement a respecter cette nouvelle Charte, qui entrera en vigueur le 1¢" septembre 2023.

Raison d’étre de la Charte

La Charte de ['établissement a été rédigée dans le but de renforcer notre engagement envers nos
étudiants, collaborateurs, partenaires et parties prenantes. Elle définit les valeurs qui faconnent notre
Université populaire, ainsi que les principes éthiques et les comportements professionnels attendus
de chacun.

Intégration de la Charte dans notre processus qualité

La Charte de l'établissement fait désormais partie intégrante de notre processus qualité. En adhérant
a ses principes, nous nous engageons a offrir un enseignement de qualité, a promouvoir I'égalité
des chances, a soutenir I'innovation pédagogique et a favoriser un environnement d‘apprentissage
inclusif.

Engagement a respecter la Charte

Tous les organes de I'Université populaire du canton de Fribourg, y compris les membres du comité,
les enseignants, les collaborateurs administratifs, ainsi que les étudiants, sont tenus de respecter et
de promouvoir les valeurs et les principes énoncés dans la Charte de l'établissement.

Responsabilités et mesures de suivi

Le respect de la Charte sera intégré dans les responsabilités individuelles de chaque membre de
notre université populaire. Des mesures de suivi seront mises en place pour évaluer réguliérement la
conformité a la Charte et pour identifier d'éventuelles améliorations a apporter.

En conclusion, la nouvelle Charte de I'établissement de I'Université populaire du canton de Fribourg
refléte notre engagement envers l'excellence, I'intégrité et le respect mutuel. Nous comptons sur la
participation active de tous les organes et collaborateurs pour créer un environnement harmonieux,
propice a l'apprentissage et au développement personnel.

Cette directive interne entre en vigueur (date a définir) et tout non-respect des principes énoncés
dans la Charte sera traité de maniére appropriée.

Fribourg, automne 2023

Université populaire du canton de Fribourg

Olivier Guex, directeur
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A3 Organisation

A3.1 Articuler la structure d'organisation de l'institution de formation continue
autour des objectifs et de I'offre de formation

L'Université populaire du canton de Fribourg, dans sa mission d'offrir une formation continue de qua-
lité, a élaboré et continue d'élaborer une structure organisationnelle robuste et réfléchie. Cette struc-
ture, loin d'étre une simple organisation hiérarchique doit étre une réponse adaptée aux enjeux de la
formation continue, intégrant divers éléments clés pour assurer son succés et sa pérennité.

La santé financiére (solvabilité et liquidité)

Au cceur de toute institution éducative se trouve la nécessité de maintenir une santé financiére stable.
L'Université a mis en place des mécanismes de suivi réguliers pour assurer sa solvabilité et sa liquidité.
Ces mécanismes permettent de garantir que les ressources financiéres sont disponibles pour soutenir
I'offre de formation continue, tout en assurant que I'Université peut répondre a ses obligations finan-
cieéres a court terme.

* Gestion de la comptabilité par la direction
e Gestion des salaires par la direction

¢ Fixation d'objectifs quantitatifs

L'engagement et la satisfaction des parties prenantes

Chaque partie prenante, qu'il s'agisse d'étudiants, de professeurs, de partenaires ou de sponsors, joue
un réle crucial dans le succes de I'Université. La structure de I'organisation veille a instaurer des canaux
de communication ouverts, des enquétes réguliéres et des forums de feedback pour mesurer et amé-
liorer continuellement I'engagement et |a satisfaction de toutes les parties impliquées. Ces échanges
ont lieu dans les séances avec les professeurs ou le personnel administratif, au travers des question-
naires de satisfaction, lors des workshops ou encore lors des assemblées générales.

e Mise a disposition de documents institutionnels sur le site internet
e Participation réguliéres avec les parties prenantes «externes»

¢ Organisation d'échanges réguliers avec les parties prenantes «internes»

L'efficacité opérationnelle

L'Université populaire mise sur une gestion agile et efficace de ses opérations. Elle s'assure de dispo-
ser des outils, des processus et des ressources nécessaires pour répondre rapidement aux besoins
changeants de la formation continue. Le Team administratif (direction, secrétariat et coordinateur
pédagogique) veille a I'optimisation constante des procédures et a la mise en place de meilleures
pratiques.

e Utilisation de la plateforme Welante® comme «course manager»

¢ Utilisation de la plateforme Accounto® pour la gestion de la comptabilité

e Utilisation des services en ligne Infomaniak® pour I'hébergement des données, du site internet
et I'envoi de newsletter, entre autres.

La qualité de l'offre de formation

Au centre de sa mission, I'Université place la qualité de I'éducation qu'elle dispense. Des comités de
formation (telle les commissions de langue composée par le coordinateur de formation et les forma-
teur de langues) sont en place pour revoir régulierement les programmes, les adapter aux besoins du
marché et s'assurer qu'ils répondent aux standards les plus élevés en matiére d'andragogie.
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La communication externe & interne

Consciente de I'importance d'une communication efficace, 'Université populaire a investi dans des

stratégies de communication modernes pour la communication externe. La direction, en charge de

la communication, veille a augmenter le taux de visibilité de I'institution, & promouvoir ses offres de

formation et a établir un dialogue constant avec la communauté. Les outils digitaux, les médias sociaux

et les relations publiques sont harmonieusement utilisés pour atteindre cet objectif.

Au niveau interne, la communication est réalisée via différents canaux

e Séances périodiques

e Courriels d'information & directives (I'établissement doit désormais privilégier la mise en place

de directives pour faciliter la prise de décision de chacun, une approche précédemment sous-

exploitée)

En conclusion, l'articulation de la structure organisationnelle de I'Université populaire du canton de

Fribourg est un savant mélange d'éléments stratégiques, opérationnels et relationnels. Chaque élé-

ment est soigneusement intégré pour garantir que I'Université ne se contente pas de fonctionner, mais

qu'elle prospere, innove et reste pertinente dans le paysage dynamique de la formation continue.

A3.2 Organigramme
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Secrétariat & Logistique

Anita Marti

Comité

Francois Genoud , président

Direction générale

Olivier Guex

Y

Marketing & communication

Olivier Guex

-

-

Formateurs

r
Administration & Finances Coordinateur de formation
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A3.3 Cabhier des charges et descriptions de fonction

Direction

Le poste de directeur est actuellement externalisé. Un mandat a été signé en fin mars 2022 et est
renouvelable d'année en année.

Cabhier des charges du directeur mandataire

Administration générale e Assurer la direction opérationnelle de I'établissement
e Gestion de la structure administrative

* Gestion des locaux de 'UPCF

e Etablissement du rapport d'activité

e Secrétariat du comité

Consulting e Réalisation d'un état des lieux (audit) couvrant les domaines
administratifs, financiers et marketing

* Elaboration d’un plan d’action global

® Mise en ceuvre du plan aprés validation par le comité

Finances e Organiser la reprise de la comptabilité au sein de |'association
e Mise en place d'un systéme de gestion et comptable
e Etablissement de budgets, plan ou projections financiéres

e Etablissement des demandes de subventions

Informatique e Supervision de I'informatique

e Maintenance du site internet de |'association

Marketing & communication e Ftablissement d'un plan marketing
(sous-chapitre du plan d'action global)

® Mise en ceuvre du plan aprés validation par le comité

Représentation e De concert avec le comité, représentation de l'association a
I'externe, notamment auprés des autorités, cercles économiques

Formation e Supervision du programme de formation

e Validation du concept de qualité

Ressources Humaines e Formalise I'engagement des formateurs sélectionnés par le
coordinateur de formation

e Evalue et qualifie le personnel administratif
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Coordinateur de formation

Le coordinateur de formation a un statut de salarié de l'institution. Le coordinateur actuel a été engagé
fin décembre 2022. Ce poste a demeuré vacant durant plusieurs mois aprés le départ de la précé-
dente directrice de l'institution en 2021. Le coordinateur suit actuellement la formation qui le ménera a
l'obtention du brevet fédéral de formateur d’adultes FFA-SVEB

Cabhier des charges du coordinateur de formation, taux d'activité 50 %

Formateurs e |dentifie les besoins en force de formation
e Sélectionne les candidats
e Evalue et qualifie les formateurs

e Programme la formation interne des formateurs

Programme de cours e Conduit I'élaboration du programme de formation

e Identifie les besoins en formation exprimés par le marché

Qualité e Conduite des commissions de langues

e Sélection des livres et méthodes didactiques
® Responsable de la qualité (EduQua)

e Correspondant FIDE

Divers e Collabore aux autres taches de l'institution

Secrétariat

Le poste de secrétaire a un statut de salarié de l'institution. La secrétaire actuelle a été engagée en
2018 et il s'agit de la seule personne dans le team administratif qui est resté en place depuis cette
date.

Cabhier des charges de la secrétaire, taux d'activité 60 %

Adminsitration e Traitement du courrier

® Réception et téléphone

e FEtablissement des confirmation de cours

* Gestion des inscriptions et des participants
e Facturation

e Correspondance

Logistique e Recherche, réservation et gestion des salles et locaux de cours
* Saisie du contenu des cours dans le course manager
e Collabore a la rédaction du programme de cours

e Organisation et logistique des examens FIDE

Divers e Collabore aux autres taches de l'institution
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A4  Gestion des activités de I'entreprise

A4.1 Gestion des activités de l'entreprise

Dans le paysage complexe et compétitif des instituts de formation d'adultes en Suisse, un défi majeur
auquel sont confrontées les institutions est de trouver I'équilibre entre qualité et rentabilité.

Les résultats opérationnels demeurent un facteur décisif pour la pérennité et la continuation des insti-
tutions de formation continue.

Nous allons examiner ci-aprés les défis auxquels sont confrontés les instituts de formation continue et
I'importance pour la direction de faire preuve d'agilité pour atteindre les objectifs de qualité tout en
garantissant la rentabilité de l'institution.

L'un des principaux défis auxquels est confrontée I'Université populaire du canton de Fribourg est de
s'assurer que son offre de formation réponde aux normes de qualité (EduQua 2021). Cela implique de
développer des programmes pertinents, d'embaucher du personnel qualifié et de fournir des ressources
adéquates aux étudiants. La direction doit étre agile dans sa gestion pour s'adapter aux évolutions du
marché et aux besoins changeants des apprenants. Cela peut signifier la mise en place de nouveaux
programmes, la révision des cursus existants ou la formation et le développement des enseignants pour
garantir une qualité d'enseignement optimale. Par exemple, si une institution constate que la demande
pour un programme spécifique diminue, elle peut réorganiser ses ressources pour proposer de nou-
velles formations plus en phase avec les besoins du marché. Cette capacité d'adaptation permet a l'insti-
tution de maintenir sa réputation mais est un véritable défi pour que ce soit économiquement viable.

L'autre défi majeur concerne donc la gestion des colts. L'UniPop doivent

veiller a ce que ses activités soient rentables sans compromettre
la qualité de I'enseignement. Cela nécessite une attention
constante a la budgétisation, a la gestion des ressources et a
I'identification d'opportunités d'économies. Par exemple,
I'utilisation de technologies de l'information et de la
communication peut réduire les colts liés aux supports
| d'enseignement, aux locaux et aux déplacements. De
s - 1 plus, des partenariats stratégiques avec d'autres institu-
: tions ou des entreprises peuvent permettre de partager
les colits et de mutualiser les ressources, de renforcer
I'identité et d'améliorer la visibilité. La direction doit étre
capable d'évaluer régulierement l'efficacité des proces-
sus en place, d'identifier les domaines ou des économies
peuvent étre réalisées ou alors des domaines ou la profita-
bilité peut étre augmentée. En définitive, prendre les mesures
appropriées pour garantir la rentabilité de l'institution.

Enfin, il estimportant de souligner que la rentabilité a court terme ne peut pas étre le seul critére de
succés pour un institut de formation continue. La direction doit prendre en compte des mesures plus
qualitatives, telles que la satisfaction des étudiants et les performances d'apprentissage, pour évaluer
I'efficacité de I'institution. Par exemple, si une formation est moins rentable mais offre une valeur ajou-
tée importante en termes de qualité de I'enseignement et de résultats des étudiants, il peut étre justifié
de maintenir cette offre malgré les pressions financieres. Il est donc essentiel pour la direction d'avoir
une vision a long terme et de définir des objectifs de qualité clairs pour l'institution.

En conclusion, les défis économiques auxquels sont confrontés les instituts de formation d'adultes
sont nombreux, mais trouver I'‘équilibre entre qualité et rentabilité est essentiel pour la viabilité et la
continuité des institutions comme I'UniPop. La direction doit étre agile dans sa gestion, en s'adaptant
aux évolutions du marché, en veillant a la rentabilité des activités tout en maintenant une haute qua-
lité d'enseignement. Cela nécessite une vision a long terme, une gestion rigoureuse des codts et une
évaluation réguliere de l'efficacité des processus en place.
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A4.2 Définir un cadre clair et vérifier en permanence les résultats

Définir, Mesurer et Réajuster pour I'Excellence

L'Université populaire du canton de Fribourg, en qualité d'acteur important dans le domaine de la forma-
tion continue dans le canton de Fribourg, a conscience de l'importance cruciale d'un cadre d'action bien
défini et d'une évaluation constante de ses activités. Ces deux éléments, combinés, garantissent non
seulement la pertinence de |'offre éducative mais aussi la satisfaction et la réussite de ses participants.

Définir un Cadre Clair

L'essence méme d'une organisation florissante est la capacité de créer un cadre clair et précis pour ses
actions. Pour I'Université populaire, cela signifie:

¢ Vision et Mission: Ces énoncés fondamentaux guident chaque décision, chaque nouvelle initiative,
en s'assurant qu'elles correspondent aux objectifs a long terme de I'Université.

* Objectifs Stratégiques: Ces derniers sont définis périodiquement pour permettre aux équipes
(administratives et éducatives) de disposer d'outils immédiats et tangibles. Ils peuvent concerner
I'expansion de l'offre de cours, la diversification des sujets traités ou l'intégration de nouvelles
méthodes pédagogiques.

¢ Normes de Qualité: L'UniPop utilise les critéres et normes EduQua 2021 pour orienter la qualité,
le choix des intervenants et le contenu des programmes.

Mesurer, contréler en Permanence les Résultats

Avec un cadre bien établi, I'étape suivante est la mesure constante des résultats:

e Efficacité Opérationnelle: Des indicateurs clés de performance sont définis pour évaluer la maniere
dont les ressources, humaines et matérielles, sont utilisées. Cela peut inclure des mesures telles que
le taux d'utilisation des salles de classe ou la rapidité de mise en ceuvre des nouvelles initiatives, le
taux de confirmation de cours, le nombre de particpants par cours etc.

o Efficacité Financiére: En veillant sur la santé financiére, I'Université évalue non seulement ses
revenus et dépenses mais aussi la rentabilité des programmes offerts, assurant ainsi la pérennité
de l'institution. La direction est en mesure de communiquer un résultat intermédiaire en temps réel.
La direction mesure également en permanence les écarts par rapport au budget, la rentabilité des
cours proposés etc.

e Popularité des Nouveaux Cours: L'adoption et I'intérét pour les nouveaux cours sont constamment
surveillés. Un cours populaire peut indiquer un besoin du marché, tandis qu'un cours moins
fréquenté peut nécessiter des ajustements ou une réévaluation.

¢ Taux de Satisfaction des Participants: L'opinion des participants est essentielle. Des enquétes
réguliéres, des quesitonnaires d'évaluation, et des séances d'échange direction -coordinateur de
formation -formateurs permettent a 'UniPop de mesurer la satisfaction et d'identifier les domaines
d‘amélioration.

e Auto-évaluation annuelle des 19 critéres EduQua 2021 : Cette auto-évaluation a été réalisée pour
la premiére fois en 2023 et sera effectuée désormais de maniére annuelle permettre a |'établisse-
ment d'évoluer sur I'ensemble des critéres de qualité.

Réajuster pour I'Excellence

Avec les données en main, I'UniPop ne se contente pas de constater; elle doit agir. Si un domaine né-
cessite une amélioration, des plans d'action sont immédiatement mis en place, garantissant ainsi que
I'institution reste dynamique, pertinente et axée sur l'excellence.

En conclusion, a travers ce processus rigoureux de définition, de mesure et de réajustement, I'Universi-
té populaire du canton de Fribourg affirme son engagement envers la qualité éducative et la satisfac-
tion de ses participants.
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A5 Gestion des risques et des opportunités

A5.1 Gestion des risques et des opportunités

L’Art de Naviguer entre Risques et Opportunités a l'aide de la Matrice SWOT

Dans le paysage dynamique et en constante évolution de I'éducation, I'Université populaire du canton
de Fribourg doit se distinguer non seulement par la qualité de son enseignement, mais aussi par sa
capacité a anticiper, identifier et gérer les risques et les opportunités. Cette clairvoyance, essentielle

a sa pérennité et a son développement, est en grande partie obtenue grace a des outils stratégiques
éprouvés, tels que la matrice SWOT.

La matrice SWOT, un acronyme pour «Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats» (Forces, Fai-
blesses, Opportunités, Menaces), est un instrument d'analyse qui permet a l'institution de dresser un
bilan exhaustif de sa situation interne et externe.

Forces et Faiblesses: Ces éléments donnent un apercu clair du fonctionnement interne de I'UniPop,
mettant en lumiére ses points forts, comme peut-étre une équipe pédagogique renommée ou des
infrastructures de pointe, tout en identifiant les domaines qui nécessitent une amélioration ou un ren-
forcement.

Opportunités et Menaces : En scrutant I'environnement externe, I'Université peut anticiper les ten-
dances, comme I'’émergence de nouveaux domaines d'étude ou I'évolution des besoins en formation
continue, tout en restant vigilante face aux défis potentiels, qu'il s'agisse de la concurrence, des chan-
gements réglementaires ou des évolutions technologiques.

En utilisant la matrice SWQOT, I'Université populaire du canton de Fribourg s'assure non seulement
d'étre proactive face aux risques, mais aussi de saisir les opportunités qui s'offrent a elle, garantissant
ainsi un avenir serein et dynamique. Cette approche stratégique souligne l'importance pour I'Univer-
sité de ne jamais rester passive, mais plutdt d'étre constamment en mouvement, attentive et préte a
s'adapter, pour le bénéfice de ses étudiants et de la communauté dans son ensemble.

Strenghts (forces) Weaknezses (faiblesses)
® L
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FORCES

® Reconnaissance et réputation régionale

La reconnaissance et la réputation régionale d'une institution de formation continue sont essentielles
pour se démarquer dans un contexte compétitif. Elles découlent souvent d'un contexte historique et
d'une offre de qualité qui facilitent les partenariats et inscriptions. Cette réputation représente un avan-
tage compétitif, attirant davantage d’'opportunités et renforcant la confiance des parties prenantes.

La reconnaissance et la réputation sont des éléments centraux. L'UniPop a choisi par exemple de
moderniser son identité visuelle et d'augmenter sa publicité et ses interactions avec les parties pre-
nantes pour cultiver ces dimensions.

® Diversité et qualité des programmes

La diversité des programmes d'une institution de formation continue répond aux besoins variés des
apprenants, tandis que la qualité assure la pertinence et 'actualité du contenu andragogique. En-
semble, ces forces renforcent la crédibilité de l'institution, augmentent la satisfaction des participants
et améliorent par exemple leur employabilité, positionnant l'institution comme une référence dans le
domaine de la formation.

A partir du 2e semestre 2023 l'offre de formation de I'UniPop a été rendu plus cohérente et plus qua-
litative. L'engagement du coordinateur de formation fin 2022 a permis d’améliorer ces éléments.

® Un corps enseignant expérimenté et engagé

Un corps enseignant expérimenté et engagé renforce la qualité et la pertinence de l'enseignement
dans une institution de formation continue telle que I'UniPop. Leur expertise assure un contenu a jour
et pragmatique, tandis que leur engagement enrichit I'expérience des apprenants. Cette dynamique
accrofit la crédibilité de l'institution aux yeux des étudiants et des employeurs si 'on considére égale-
ment l'aspect professionnel.

L'Université populaire du canton de Fribourg peut compter sur des formateurs qualifié avec un haut
niveau d'expérience dans l'application des principes andragogiques, notamment en faisant partager
I'expérience du participant et en focalisant sur ses objectifs.

® Partenariats avec d‘autres institutions et entreprises

Les partenariats tissés avec d'autres institutions et entreprises enrichissent le contenu pédagogique,
offrent des opportunités concrétes aux étudiants et favorisent des programmes conjoints. Ces colla-
borations assurent une formation alignée avec les besoins du marché, renforcent le positionnement et
I'identité de l'institution et bénéficient mutuellement aux entreprises et autres institutions partenaires.

Chaque fois que cela est possible I'UniPop participe aux séances et autres manifestations d'acteurs
régionaux pour affirmer son identité et saisir les opportunités du marché (synergies avec d‘autres ins-
titutions, best practices, renforcement de la visibilité, opportunités de collaboration avec entreprises).

Augmentation de la demande pour la formation continue

Face a un monde en mutation rapide, 'augmentation de la demande représente une réelle opportu-
nité pour les institutions comme I'UniPop. Cette tendance refléte le besoin croissant de compétences
nouvelles et d'adaptation professionnelle. Pour une institution, cela offre la chance d‘élargir son offre,
d‘attirer un public diversifi¢, d'augmenter ses revenus, de collaborer étroitement avec les entreprises
et de créer des programmes innovants. En exploitant cette dynamique, l'institution peut renforcer sa
position d'acteur majeur voire de leader dans la formation continue (hors formation professionnelle).

L’UniPop doit se tenir préte et doit anticiper une augmentation de la demande en la suscitant au
travers d’un programme de cours aussi classique que moderne.
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Possibilité de développer des programmes en ligne, autonomes ou hybrides

Ces formats répondent a la demande croissante de flexibilité et d'accessibilité, permettant d'atteindre
un public élargi et de s'adapter aux contraintes des apprenants. En adoptant ces méthodes innovantes,
I'institution de formation continue peut se positionner en acteur moderne, répondant aux besoins
actuels tout en explorant de nouvelles sources de revenus.

Dés le début du 2e semestre 2023, une offre de cours diffusé simultanément en ligne et en présen-
tiel a vu le jour pour certains cours de langues mais aussi pour d'autres disciplines. L'UniPop a com-
muniqué sur ce nouveau canal de distribution via son programme et sa publicité.

Partenariats avec des entreprises locales pour des formations ciblées

Lopportunité de développer des programmes sur mesure répond aux besoins spécifiques de I'indus-
trie locale. Cette collaboration assure la pertinence du contenu, facilite I'insertion professionnelle des
apprenants et renforce la position de l'institution dans le développement économique local. Pour l'insti-
tution, cela permet également l'accés a d'autre sources de financement public. Pour les entreprises, cela
garantit une formation alignée sur leurs objectifs, renforcant ainsi la synergie entre les deux entités.

Le renforcement de l'identité et de la visibilité de I'lUniPop dés mi 2022 permet d'obtenir a partir de
mi 2023 des demandes spécifiques provenant de grandes entreprises pour leurs employés, mais
aussi de cours privés. De grandes institutions, convaincues par la qualité de nos formations et de nos
formateurs, nous ont également «sous-traité » la formation de nombreux participants pour des cours
de langues. Des démarches proactives auprés de grandes entreprises doivent encore étre planifiées.

Expansion vers de nouveau publics

Diversifier son offre en ciblant des groupes démographiques ou secteurs émergents, l'institution per-
met d'accroitre ses revenus, renforcer sa pertinence et anticiper les tendances futures de la formation.
Cette expansion nécessite d'adapter les méthodes pédagogiques pour répondre aux besoins spéci-
fiques de ces nouveaux groupes.

L’UniPop doit explorer la possibilité d'étre reconnue comme leader dans de nouvelles niches et ainsi
pouvoir capter des participants supplémentaires, précieux pour la rentabilité de I'établissement.

FAIBLESSES

® limitations budgétaires

Les limitations budgétaires pour une institution de formation continue comme I'UniPop peuvent entra-
ver l'investissement dans de nouveaux programmes, la modernisation des infrastructures et I'adoption
de technologies innovantes. Ces contraintes peuvent réduire la compétitivité de I'institution face a ses
concurrents mieux financés, limiter sa capacité a s'adapter aux changements et accroitre sa dépen-
dance a des financements externes, affectant ainsi sa position sur le marché.

L'UniPop a traversé une période difficile (2021-2022) sans réelle gestion au sein de ['établissement.
Le rapatriement de la comptabilité, de I'établissement des budgets et de la gestion des salaires
permet désormais d'avoir un meilleur contréle et d'étre plus proactif. L'UniPop peut ainsi établir une
planification et optimiser son budget et par conséquent conjuguer limitations et objectifs.

® Infrastructures vieillissantes ou non adaptées a certaines formation modernes

Des infrastructures vieillissantes ou non adaptées limitent la capacité d'une institution de formation
continue a intégrer des outils technologiques et des méthodes pédagogiques innovantes. Cela nuit a
I'expérience des apprenants et a la perception externe de l'institution, risquant de diminuer les inscrip-
tions, de réduire les revenus et d'affaiblir sa réputation sur le marché de la formation continue.

L’UniPop a la chance de disposer de locaux administratifs et salles de cours idéalement situés en ville
de Fribourg ainsi que dans les principales villes du canton. Les locaux sont parfois vétustes et il est
nécessaire de les raffraichir, tout comme nous avons raffraichi I'identité visuelle et que nous allons
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moderniser le site internet dans l'objectif de maintenir voir de renforcer notre réputation sur le mar-
ché de la formation d'adultes.

® Difficultés a s'adapter rapidement aux nouvelles tendances technologiques

La difficulté d'une institution de formation continue a s'adapter rapidement aux nouvelles tendances
technologiques la rend moins compétitive et peut rendre ses programmes obsolétes. Cela affecte la
satisfaction des participants, quelquefois leur employabilité, limite l'efficacité opérationnelle. Cette
lacune peut également éroder la confiance des partenaires, impactant ainsi la réputation et la position
de l'institution sur le marché.

La difficulté de s'adapter aux nouvelles tendances technologiques est principalement financiére.
C'est pour cette raison que, par exemple, la gestion des cours est externalisée sur la palteforme We-
lante®, toujours «up to date » technologiquement. Nous privilégions pour l'instant la notion dabon-
nement plutét que l'investissement dans une solution maison plus colteuse et moins dynamique.

MENACES

® Concurrence accrue de plateformes d‘apprentissage en ligne, low cost

La montée des plateformes d'apprentissage en ligne low cost représente une menace pour les institu-
tions de formation continue traditionnelles. Ces plateformes offrent une flexibilité, une accessibilité et
une capacité d'adaptation rapide, attirant ainsi de nombreux apprenants. Leur structure de co(ts est
largement plus légeére et permettent d'investir dans la technologie. Si les institutions traditionnelles

ne s'adaptent pas telles que I'UniPop ne remettent pas systématiquement leur business model en
question, elles risquent de perdre des étudiants, des revenus et une part de marché face a ces acteurs
numériques ultra compétitifs.

L'UniPop doit étre attentive a la concurrence, c'est pour cette raison qu'elle effectuera en 2024 un
audit de marché, qui complétera avantageusement l'audit de gestion réalisé en 2022.

® Changements réglementaires affectant les institutions de formation

Des changements réglementaires peuvent imposer aux institutions de formation continue de nou-
velles régles concernant I'agrément, les subventions, le contenu des programmes ou la qualification
des enseignants. Ces modifications peuvent engendrer des colts supplémentaires et influencer les
choix des participants. Les institutions non préparées ou a ressources limitées risquent d'étre désa-
vantagées face a la concurrence. Lincertitude réglementaire peut aussi reporter les investissements,
limitant ainsi le développement de l'institution.

L'UniPop doit étre attentive aux changements réglementaires et anticiper autant que faire se peut en
privilégiant la qualité et les qualifications de ses intervenants. Si cette facon de faire est permanente,
I'éventuel impact sur le budget devrait étre moindre.

® Variation des inscriptions et de la demande en général en fonction de la conjoncture économique

La conjoncture économique influence la variabilité des inscriptions dans les institutions de formation
continue. En période de croissance, les individus peuvent privilégier le travail a la formation, tandis
qu'en récession, malgré un intérét pour la formation, I'incertitude financiére peut dissuader les investis-
sements en éducation. Cette fluctuation rend la prévision des revenus et la planification a long terme
difficiles pour l'institution, la mettant potentiellement face a des risques financiers et opérationnels.

La pandémie Covid-19 nous a appris combien il fallait étre réactif face a un violent changement de
paradigme. Le risque d’une nouvelle interruption est désormais un risque avéré dont il faut tenir
compte dans la stratégie globale.

® Nécessité d'investir constamment dans la technologie en rapide évolution

L'évolution rapide de la technologie exige des institutions de formation comme I'Université populaire
du canton de Fribourg des investissements constants en matiére d'outils et de plateformes de for-
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mation ou de gestion. Ne pas suivre cette tendance peut peser sur les finances, affecter la qualité de
I'enseignement et diminuer la réputation de l'institution. Les étudiants potentiels peuvent également
étre dissuadés par une technologie obsoléte, rendant l'institution moins compétitive et attractive.

L’'UniPop doit mettre en place et formaliser une veille technologique, servant a planifier ses investis-
sements en la matiére.

2
o
-
(S)
w
o
(a]
|
<
Ll
o
©)
Z
o
o




Cliquez sur les vignettes ci-dessous et visionnez les pdf dans leur intégralité ou en pleine page

'COMPTE DE PERTES ET PROFITS AU 31.12.2022
‘COMPTES DE PERTES €7 PROFITS COMPARES
Des exercices 2020-2021 £7 2022

"
>
)
-
-

<

ProduITS | wmam
Prodis ensegnement
e o 3949 cir ssszoss
T dosamen oo testo00 cor 329000

(G o929 i e85

[—— weaknosses faicsses pom s
St s o [
J— o svom o acson
S e o sun
Ao ar

Cor w00 oo 20
Deducion s produis
P onr w0 e nsz100

[ — o o0 oo noooco)
swort

analysis

G a0 cor o0
[Concurrnce accrue de plateformes
dapprentissage en e
Char régiementaies afectant es Tote desprocuis G 45027945 Cre_owazon s
institutons éducatves.
Variabits des nscriptions et e
en fonction de a corjoncture

o
Nécessité dinvestir constamment dans fa
technalogie e rapide évolution

Augmentation de a demands pourla
formation continve

Possibit de développer des
programmes en igne, autonomes ou
Partenariats avec des enireprises locales

pour des formations ciblées.
Expansion vers de nouveau publics

Opporturities(opportunités) Threats(menaces)

21 Univarst popisiedu carton d iboury | bty

A5.2 A5.3 A5.4

UniP=p
VHE
COMPTE DE RESULTAT intermédiaire  UNIVERSITE POPULAIRE DU a2
CANTON DE FRIBOURG s ‘Comité Université populaire du canton de Fribourg
g 1013023310202 b s 0600 203 Joudi 29 soptembro 2022
Procés-verbal
2
Chfr s rsulan de ventes  des presttions deservices
Chire duttsics sésantdes ventes prisats.
PO — ms0
2. Liste dos présences.
Total Citre dattares réslant des vntes mse b
Marc Chasot (MC),ban Volken
chire datares resulant des presaions (W), Ovier Guex Diecteur (0)
3400 vemes o rseaions oz
Total i datfres réstant des presttions s Heimke Piysont oxcusés
F Maliri s répond 3 convocation Doodle
J————
PR ————— 000 3 Informatons o la résidence
3608 Subention e deFaboury 0000 cla
o e e i ranconiesavecoDiecteur. Auw du v d  icton ot du
0 oisucn e o Secrtarit, '  pas e i 3 convocuer un comit U e jour
3001 Toesde cours semesties s nsoreso G rappsls qus s comie dait fancionner comme un « onsail
5002 Tone o cours o -t oy adminiration et sisera ircton grer Fopérationnal. .
3004 Toes de cours semestics - ntton ez Lo com
2005 Tanes examan 2700
Charges g il o aschandises o o prstaion d iars
harges do materiol s
4000 Crargesde e gt snn
4002 slares prots - autes waoaon
4003 Stares prots - nataion e
4005 onorares prof naépendarts a0
r——— ey

A5.5 A5.6 A5.7

DIRECTION

PRINCIPE A -



https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/A5.3-compte-de-resultat-2022.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/A5.4-Rapport-de-revision-2022.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/A5.5-compte-de-resultat-au-31082023.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/A5.6-PV-comite-du-29-septembre-2022.pdf
http://
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/A5.7-Annexe_PV_comite_29092022.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/A5.2-Matrice-SWOT.pdf

A6 Pilotage des documanents et protection des données

Aé6.1 Pilotage des documents et protection des données

Dans un monde ou l'information est omniprésente et précieuse, I'Université Populaire du Canton de
Fribourg prend des mesures rigoureuses pour piloter, gérer et protéger chaque fragment de données
et d'informations documentées. La responsabilité n'est pas simplement réglementaire; elle est aussi
éthique et vise la confiance de chaque étudiant, collaborateur et partenaire. En conformité avec les
exigences de la loi sur la protection des données 2023 (nLPD 2023) I'UniPop a rédigé et communiqué sa
politique de confidentialité sur son site internet. Des informations relatives a ces modifications sont com-
muniquées a chaque collaborateur de I'UniPop (formateurs et personnel administratif). (cf. annexe A6.2)

Création et Conservation des Informations Documentées

L'Université Populaire attache une grande importance a la maniére dont les informations sont créées,
catégorisées et conservées. Pour cela, elle est entrain de mettre en place un processus structuré,
permettant de garantir l'authenticité, la pertinence et I'accessibilité des données. En parallele, une
politique de réduction progressive de |'utilisation du papier est fortement préconisée. L'ambition étant
d'atteindre, a terme, une gestion entiérement dématérialisée ou «paperless», minimisant ainsi les
risques liés a la conservation physique et améliorant I'efficacité opérationnelle.

Protection des Données Personnelles

La protection des données personnelles est au coeur des préoccupations de I'Université. Pour garantir
cette protection, I'établissement mise sur une formation approfondie de ses collaborateurs. Tous sont
informés des enjeux et des responsabilités, tandis que le personnel administratif, en premiére ligne
dans la gestion des documents et des données, bénéficiera avant fin 2023 d'une formation spécifique
dans ce domaine.

Assurance de la Sécurité des Données

Reconnaissant I'importance cruciale de la sécurité des données, 'UniPop a adopté «Welante®» comme
«course manager», Cette solution permet une décentralisation efficace des données. De plus, pour

le traitement local, I'UniPop utilise la solution de stockage «K-drive» d'Infomaniak®, elle garantit un
stockage sécurisé sur le cloud. Ce stockage distant, exclusivement sur des serveurs en Suisse, est hau-
tement sécurisé et crypté. La sécurité de I'exhaustivité des données est renforcée par des sauvegardes
sur plusieurs serveurs et un systéeme d'alerte en cas d'éventuel incident lors de ces sauvegardes. Les
sessions locales sur les ordinateurs de I'UniPop sont toutes protégées par un mot de passe.

Les données financiere dans le systéme de gestion Accounto® bénéficient d’'une sécurité optimale, les
données sont stockées sur des serveurs en Suisse exclusivement.

En somme, I'Université Populaire du Canton de Fribourg a mis en place un systéme robuste et cohé-
rent, alliant technologie, formation et processus, afin de garantir une gestion optimale et sécurisée
des informations documentées et des données personnelles. Dans ce cadre, chaque collaborateur est
non seulement un acteur, mais aussi un garant de cette protection, reflétant ainsi 'engagement fort de
I'institution envers sa communauté.

Une information générale a ce sujet, assortie d'une directive relative a la protection des données a été
faite a I'ensemble des professeurs au début du mois de septembre 2023.

Une formation détaillée concernant la sécurité des documents doit encore étre dispensée auprés du
personnel administratif avant la fin 2023.

Le site internet unipopfr.ch est désormais assorti d'une politique de confidentialité qui traite de la pro-
tection des données.

Des contrdles de conformité seront effectués périodiquement par la direction et cas échéant des mesures et
adaptations devront étre prises au niveau logistique si la sécurité des documents ne pouvait étre garantie.
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Ab6.3 page «politique de confidentialité » sur le site unipopfr.ch

Protection des Données

L'Université populaire du canton de Fribourg (www.unipopfr.ch) attache une grande importance a la protection de
vos données personnelles. Dans cette politique de protection des données, nous vous expliquons quelles données
nous collectons, pourquoi nous les collectons et comment nous les utilisons.

Données que nous collectons

Lors de votre interaction avec notre site, certaines données peuvent étre collectées. Ces données comprennent
les informations que vous nous fournissez volontairement, par exemple lorsque vous vous inscrivez a notre news-
letter, lorsque vous participez a un événement ou lorsque vous nous contactez via notre formulaire de contact.
Ces informations peuvent inclure votre nom, adresse, adresse e-mail, numéro de téléphone et autres informations
pertinentes.

Comment nous utilisons vos données

Nous utilisons vos données pour gérer votre compte, pour vous fournir des informations ou des services que vous
avez demandés ou qui pourraient vous intéresser, pour communiquer avec vous a des fins administratives ou de
service a la clientéle, pour améliorer notre site internet et nos services, et pour respecter nos obligations |égales
ou réglementaires.

Comment nous partageons vos données

Nous ne vendons pas, n'échangeons pas ni ne louons vos informations personnelles a des tiers. Cependant, nous
pouvons partager des informations avec des tiers lorsque cela est nécessaire pour fournir un service que vous
avez demandé ou pour améliorer nos services. Par exemple, nous partageons des informations avec Google Ana-
lytics pour comprendre comment les visiteurs interagissent avec notre site internet.

Cookies

Notre site utilise des cookies. Les cookies sont de petits fichiers textes qui sont stockés sur votre ordinateur ou votre
appareil mobile lorsque vous visitez notre site. Nous utilisons des cookies pour améliorer votre expérience utilisa-
teur, par exemple en mémorisant vos préférences et en vous reconnaissant lorsque vous revenez sur notre site.

Protection des données et réseaux sociaux

Nous utilisons également des plugins ou des intégrations de réseaux sociaux tels que Facebook, Instagram,
YouTube ainsi qu'avec la plateforme de gestion de cours welante.ch. Si vous choisissez d'interagir avec ces plate-
formes via notre site internet, ces plateformes peuvent collecter des informations sur vous et peuvent partager ces
informations avec nous conformément a leurs politiques de confidentialité. Nous vous encourageons a consulter
les politiques de confidentialité de ces plateformes pour comprendre comment elles collectent et utilisent vos
données.

Vos droits

Vous avez le droit de demander l'accés a vos informations personnelles, de demander la correction ou la suppression
de vos informations personnelles, ou de vous opposer a notre traitement de vos informations personnelles. Si vous
souhaitez exercer I'un de ces droits, veuillez nous contacter a direction@unipopfr.ch

Modifications de cette politique de protection des données

Nous nous réservons le droit de modifier cette politique de protection des données a tout moment. Les modifica-
tions seront publiées sur cette page avec la date de mise a jour. Veuillez vérifier réguliérement pour vous assurer
que vous étes au courant des mises a jour.

Contact

Si vous avez des questions ou des préoccupations concernant cette politique de protection des données, veuillez
nous contacter a direction@unipopfr.ch
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PRINCIPE

MANAGEMENT DE LA QUALITE

Un systeme de management de la qualité qui garantit I'assurance
de la qualité conformément a la structure de I'organisation et permet un haut niveau
de transparence des processus et de son impact




B1 Systéme de management de la Qualité

Le systéeme de gestion de la qualité de I'Université Populaire du Canton de Fribourg (désigné plus loin
par « UniPop») comprend plusieurs processus pour garantir la satisfaction des clients et améliorer en
continu les prestations offertes. Le systeme de gestion de la qualité de I'UniPop se base sur les prin-
cipes décrits dans la «boucle de la qualité».

Les processus utilisés pour la gestion de la qualité sont les suivants:

Planification de la qualité

Cette étape consiste a définir les objectifs de qualité de l'institution de formation pour adultes en se
fondant sur les attentes des clients, les normes applicables, les réglementations, la concurrence et la
formation continue. Cette étape implique une analyse de la demande et des besoins des clients, une
définition des processus, des procédures et des normes, ainsi qu’une identification des ressources
humaines et matérielles nécessaires pour atteindre les objectifs de qualité.

Contréle de la qualité

Cette étape consiste a contrdler les activités et les ressources pour garantir que les prestations de
I'UniPop sont conformes aux objectifs de qualité définis. Cette étape implique une évaluation réguliére
des processus et des procédures en vue de détecter les erreurs et les anomalies de fonctionnement.
Elle implique également une surveillance des résultats et une prise en compte des retours clients pour
améliorer en continu la qualité des prestations.

Assurance qualité

Cette étape consiste a définir les processus et les procédures pour garantir que les prestations sont
conformes aux normes et aux attentes des clients. Elle implique la mise en place de processus de véri-
fication et d'audit régulier pour garantir la qualité des prestations offertes.

Les responsabilités et les réles des acteurs impliqués dans la gestion de la qualité sont également
définis.
Le directeur de I'UniPop est le responsable de la mise en place du systéeme de gestion de la qualité. Il

définit les politiques et les objectifs de qualité, et veille a leur application.

Le Coordinateur de formation est responsable de la mise en place des processus de contréole et d'assu-
rance qualité pour chaque prestation de formation.

Les formateurs sont responsables de la qualité des formations offertes. lls veillent a I'application des
procédures et des normes, a I'évaluation des résultats et a la mise en place d'actions correctives.



Les clients sont également impliqués dans le systétme de gestion de la qualité. lls sont régulierement
sollicités pour donner leur avis sur les prestations de l'institution de formation. Ces retours clients sont
traités pour améliorer en continu les prestations offertes.

Les normes applicables sont celles qui sont définies par les organismes de réglementations et d'accré-
ditation. La norme «eduQua 2021 » est la norme utilisée pour la gestion de la qualité des prestations
de formation. Elle garantit une approche globale de la qualité et une prise en compte des besoins des
clients.

En résumé, le systeme de gestion de la qualité mis en place pour gérer la qualité des prestations de
I'UniPop comprend des processus de planification, de contrdle et d'assurance qualité. Les roles et les
responsabilités pour chaque acteur impliqué sont définis, ainsi que les normes applicables et la prise
en compte des retours clients pour améliorer en continu la qualité des prestations offertes.

B1.1 Planification de la qualité

Analyse de la demande et des besoins des clients

L'UniPop a mis en place un systéme de veille, qui consiste a reporter au coordinateur de formation
toute demande de cours, de modification d'un cours ou d'aménagement d'un cours faite par té-
|éphone, courriel ou par le systéme d'évaluation interne contenu dans le systéme informatique de
gestion des cours (désigné plus loin par « Welante»). Le coordinateur de formation analyse la demande
et prépare une réponse. Celle-ci peut étre une nouvelle formation, une adaptation au niveau d'une
formation existante ou une réponse négative dans le cas ou le besoin exprimé ne doit pas se traduire
par une formation ou que ce besoin ne peut pas étre concrétisé par une formation offerte au sein de
I'UniPop. Dans tous les cas, le client a l'origine de la demande est informé personnellement de la suite
donnée a sa demande.

Définition des processus

Demande exprimée par téléphone

Administrative

Coordinateur de
formation
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Demande exprimée par courriel

nature du courriel,
Assistante
Administrative

formation

Coordinateur de
formation

Ressources

Toute l'activité de I'UniPop tourne autour du systéme de gestion de la qualité et dans la plupart de nos
actions est présente la «boucle de la qualité». C'est pourquoi il est difficile de distinguer les ressources
internes destinées a la gestion de la qualité des ressources destinées a d'autres taches.

Les ressources humaines identifiées sont les suivantes :

* 1 Assistante administrative salariée avec un taux d'activité a 60%
e 1 Coordinateur de formation salarié avec un taux d'activité 4 50%
e 1 Directeur sur mandat avec un taux d'activité équivalent a 50%

Au total cela correspond a 1.6 postes a plein temps.

\

w
=
-
<
=}
o
<
-l
w
[a]
[
2
w
=
1]
O
<
b4
<
=
|
[an]
L
=
O
P
o
o




Les ressources matérielles identifiées sont les suivantes :

® |e systéme de gestion « Welante»
* Le site internet www.unipopfr.ch
¢ e document«eduqua-2021_auto-evaluation»

B1.2 Contréle de la qualité

Evaluation des processus

L'UniPop réalise en principe deux fois par année une évaluation des processus et procédures pour
vérifier et corriger les erreurs de fonctionnement au moyen d'un audit interne au cours duquel ces pro-
cessus sont décrits et analysés en commun (Direction- opérations) lors d'une séance ad hoc. Compte
tenu du contexte particulier de I'année 2022 et qu’un audit de gestion respectivement un plan d'action
ont été élaborés, 'évaluation des processus pour I'année 2023 interviendra en fin d'année pour évaluer
globalement la mise en ceuvre du plan d'action. Le rythme semestriel d'évaluation débutera en 2024.

Surveillance des résultats

L'UniPop souhaite réaliser une analyse des résultats portant sur la fréquentation des cours et les évalua-
tions des cours par les participants. Dans le méme esprit, les formateurs seront invités a effectuer une
autoévaluation de leurs cours. Cette mesure débutera en 2024.

Il en résultera de ces deux mesures des recommandations d'adaptation de l'offre, qui seront soumises
a la direction afin de déterminer les mesures correctives nécessaires pour le semestre suivant.

B1.3 Assurance de la qualité

Processus de création des offres de cours.

Analyse et
création des
COUrS par
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La création de l'offre de cours concerne aussi bien la direction que l'administration des cours représen-
tée par le coordinateur de formation et I'assistante administrative.

Cette procédure est sous la responsabilité de 'assistante administrative en collaboration avec le coor-
dinateur de formation et sous la supervision de la direction.

Vérification des procédures

La vérification des procédures se fait de maniére dynamique dés qu'un dysfonctionnement est décelé
ou qu'une possibilité d'amélioration est identifiée. Une revue des processus et procédures et effectuée
deux fois par année lors de la fin des semestres par le Coordinateur de formation.

Elle fait 'objet d'une proposition de changement qui est soumise a la direction pour approbation.




B1.4 Documentation d’un projet qualité mis en ceuvre et évalué

Préambule

Le projet décrit plus bas se référe a une demande d'offre de cours privés de francais qui nous est par-
venu par téléphone au secrétariat.

Processus de traitement

Conformément au processus en place, notre assistante administrative a répondu a la demande et l'a
adressé au Coordinateur de formation qui a déterminé que la réponse a cette demande était bien une
formation dans le cadre d'un cours privé suite a un premier entretien téléphonique avec le mandant.

Analyse des besoins

Il s'est agi de déterminer le profil de la participante, son parcours scolaire, ses besoins en formation et
ses objectifs d'apprentissage. Ceci a été réalisé lors d'un entretien téléphonique.

Réalisation de l'offre de formation

Suite a l'analyse des besoins, il est apparu qu’un cours intensif de 2 heures 5 fois par semaine était le
plus adéquat de maniére a respecter les objectifs d'apprentissage de la participante et en accord avec
le mandant qui était son compagnon. (cf. annexe B1.4.2)

Nous avons ensuite déterminé la formatrice adéquate pour donner ce cours en fonction de ses qualifi-
cations et ses disponibilités et avons partagé l'offre de formation en 2 cours.
Code Facture Titre / Début

Statut
B v zozaarzontiR Payé Facture THOUSH Francais A17 - Privé

040520230733

B v roza-srzo01-iR
05042023 1245

CHF 4'680.00 Standard

Payé B racture 179857
CHF 4'680.00 Standard

Facture 179756
CHF 11'500.00

Réalisation de la formation

Lu 22.05.2023 13.30 - Ve 16.06.2023 17.00

Francais A1.7 - Privé
Lu 24.04.2023 13:30 - Me 17.05.2023 11:00

Les cours ont été organisés selon le planning établi dans une de nos salles de cours a la rue de Ro-
mont, certains cours ont été réalisés a I'extérieur de maniére a faciliter le transfert et d'autres se sont

déroulés a distance (MS Teams).

Evaluation du cours

A la fin du cours la formatrice a réalisé une évaluation personnelle du cours. (cf. annexe B1.4.1)

Une demande d'évaluation a été envoyée a la participante.

] « Cours 2023-41-2911-FR Frangais A1 2 - Privé
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0T DR 8
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/B1.42-Planning-Cours-prives-francais.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/B1.41-Evaluation-de-la-formatrice.pdf

La formation a été un succes et les objectifs de la participante ont été atteints et méme dépassés.
(Conversation téléphonique)

Amélioration des processus

De notre c6té, ce cours privé étant I'un des premiers a étre proposé depuis que la nouvelle équipe est
en place, et suite a cette expérience nous avons éprouvé le besoin de formaliser les offres de ce type
au niveau administratif. C'est pourquoi un formulaire a été créé et les nouvelles offres de cours privés
sont désormais proposées a l'aide dudit formulaire standard. (cf. annexe B1.4.3)

\

1]
-
o
<
2
g
<
-
[11]
[a]
[
2
w
=
w
L)
<
2
<
=
|
[a]
Ll
o
O
Z
x
o



https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/B1.43-Modele-offre-de-cours-prives.pdf

Cliquez sur les vignettes ci-dessous et visionnez les pdf dans leur intégralité ou en pleine page

B1.41 évaluation de la formatrice

Cours A.1
24,04 au 16.06.2023, 2h par jour, 5x par semaine.

Déroulement du cours

Annexes
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/B1.41-Evaluation-de-la-formatrice.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/B1.42-Planning-Cours-prives-francais.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/B1.43-Modele-offre-de-cours-prives.pdf

FORMATRICES et FORMATEURS ET
ACCOMPAGNATRICES et
ACCOMPAGNATEURS D'APPRENTISSAGE

Des formatrices et formateurs ainsi que des accompagnatrices et accompagnateurs
qualifiés, dotés de compétences élevées en méthodologie et didactique
qui réfléchissent a leurs pratiques et les font évoluer en permanence




C1 Profils de qualification et compétences

C1.1 Profils de qualification pour le personnel de formation continue

Qualification pour

Formatreur-trice en

langues
h 4 = Y
FSEA/ SVEB ,Td'“e ol y
Certificat FSEA .
de formateur & .ragf}gle
d'aultes - BFFA : IEJEE
i PR equivalent

Qualification
reconnue dans la
langue enseignée

\_/_"‘\

Formateurs et formatrices en langue

Les formateurs et formatrices en langue doivent étre porteurs du BFFA-1 ou un titre jugé équivalent
ainsi qu'une qualification reconnue dans la langue d'enseignement.

Qualification pour

Formatreur-trice

FSEA/ SVEB ,Td'tre = ;
Certificat FSEA P agoglt?
de formateur and_rag?g|e
d"aultes - BFFA ; ijge

Moduled équivalent

Qualification
reconnue dans la
matigre enseignée

Mon

Expérience attestee
de plus de 10 ans
dans
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Formateurs et formatrices autres

Les formateurs hors langues doivent étre porteurs du BFFA -1 ou titre jugé équivalent ainsi qu'une cer-
tification reconnue dans la matiére enseignée ou a défaut attester d'une expérience d'enseignement
dans cette matiere de plus de 10 ans.

Formateurs et formatrices en Natation, Aquagym et Aqua-fit

Les formateurs et formatrices dans ce domaine sont soumis aux normes de qualité «Qualicert».

e En natation, ils/elles doivent étre porteurs du Brevet «Base Pool» délivré par « Swimsports».

ua Iicert e B fit iz — S0y
m I ngIFIED QUALITY swimsports swimsports

( Brevet Base Pool* 1 jour|
_____1
( BLS-AED-SRC Cours complet® 1 jow)

Cours de base mesures de réanimation
*Dipit étre termine avant ki fin de la formation spécifique

EAL HOH PROFONDE

Structure formation Instructeur-trice Aqua-Fitness

e En Aquagym et Aqua-fitils/elles doivent avoir le brevet «Base Pool» + avoir fait le parcours de
«Swimsports» jusqu‘au dipldme de «Moniteur-trice Aqua-fitness» ou en processus d‘acquisition.
Dans ce dernier cas, le formateur ou la formatrice est accompagné-e dans ce processus par I'Uni-
Pop qui contréle le bon déroulement de la formation et son acquisition dans un délai raisonnable
convenu avec le formateur ou formatrice en question.

Liste de toutes les formatrices et tous les formateurs ainsi qu'accompagnatrices et accompagnateurs
d'apprentissage internes et externes. (cf. annexe C1.1)

Guide du formateur

A l'entrée en fonction, les formateurs et formatrices de I'UniPop recoivent dans leur portail formateur
un guide qui décrit les éléments a tenir en compte pour une bonne collaboration, les devoirs et les
droits des formateurs. (cf. annexe C1.6)
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C1.1-Liste-des-formateurs-trices-actifs.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C1.6-Guide-du-formateur-francais.pdf

Cliquez sur les vignettes ci-dessous et visionnez les pdf dans leur intégralité ou en pleine page
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Guide des formateurs-trices
Septembre 2023

Université populaire du canton de Fribourg
Rue de Romont 12
CP 587
1701 Fribourg
02632277 10
info@unipopfr.ch
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C1.1-Liste-des-formateurs-trices-actifs.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C1.4-Concept-de-formation-continue.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C1.5-Concept-de-support-pedagogique.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C1.5-Concept-de-support-pedagogique.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C1.6-Guide-du-formateur-francais.pdf

C2 Mesures de développement et formation continue du personnel

Concept de formation initiale

Un nouveau concept de formation initiale sera mis en place pour le 1¢" semestre 2024 qui comporte les
points suivants :

e Visite des locaux du sieége et présentation de I'équipe administrative

¢ Visite des salles de classe et infrastructures techniques WIFI, Beamer, Visualiseur, Lecteur DVD,
photocopieuse, etc.

e Visite de la bibliotheque UniPop.

* Remise d'un document décrivant les infrastructures disponibles dans le site de formation concerné,
si le formateur ou la formatrice ne travaille pas au siége. (En cours de réalisation)

e Entretien d'entrée avec évaluation des besoins immédiats en rapports avec son activité de
formation.

Concept de formation Continue

Le nouveau concept de formation continue a été présenté aux formateurs et formatrices en janvier
2023 lors du «Kick Off meeting 2023 ». (cf. annexe C1.4)

Plusieurs de ces événements ont déja eu lieu d'autres sont prévus lors du second semestre 2023, voir
pour le début de 'année 2024.

En outre, un concept de «Support pédagogique» a été également présenté en janvier 2023 et mis
en place pour permettre aux formateurs et formatrices de partager autour de leurs pratiques avec le
coordinateur de formation ainsi qu‘entre pairs. (cf. annexe C1.5)

Liste des formations continues internes et externes

Internes
Kick Off 2023, liste des participants. (cf. annexe C2.1)

MS Teams, liste des participants. (cf. annexe C2.2) (cf. annexe C2.3)

Externes
Selon dossiers de formation externes.

La liste des formations externes n'est pas exhaustive puisque tous les formateurs n'ont pas retourné le
formulaire ad hoc et que la liste ne tient pas compte des formations non encore planifiées qui auraient
lieu durant le second semestre de l'année.

Cette liste sera complétée au fur et a mesure de la réception des formulaires. La liste se trouve en
annexe & ce document. (cf. annexe C2.4)
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C1.4-Concept-de-formation-continue.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C1.5-Concept-de-support-pedagogique.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C2.1-Kick-Off-2023-Liste-des-participants.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C2.2-MS-Teams-Debutants-Liste-des-participants.jpg
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C2.3-MS-Teams-Avances-Liste-des-participants.jpg
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/C2.4-Liste-des-formations-externes-par-formateur-trice.pdf

Cliquez sur les vignettes ci-dessous et visionnez les pdf dans leur intégralité ou en pleine page
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PRINCIPE

CONCEPTION DES OFFRES DE FORMATION

Des offres de formation qui prennent en compte
les besoins généraux en matiére de formation continue
et les besoins particuliers de la clientéle




D1 Développement et orientation des offres de formation

D1.1 Concept de développement et orientation des offres de formation

L'offre de formation continue de I'UniPop est orientée vers un public essentiellement adulte de ma-
niére a permettre un complément de formation répondant aux besoins, objectifs de formation et
rythme d'apprentissage des divers publics cibles.

* Groupe 1: Public sénior
* Groupe 2: Public actif

e Groupe 3: Public jeune

Groupe 1

Définition: Personnes dgées de 65 ans ou plus sans activité lucrative

L'UniPop organise des cours de langues adaptés et d'autres domaines spécifiques selon la demande
du marché. Les objectifs et rythme d'apprentissage sont discutés avec les participants. L'UniPop couvre
tous les niveaux de langue nécessaires. Elle répond a toutes les demandes en termes d'organisation de
cours dans divers domaines techniques, artistiques, sportifs, etc. Le rythme d'apprentissage est toujours
adapté

Groupe 2

Définition: Personnes en cours d'emploi dgées entre 25 et 65 ans.

L'UniPop organise des cours de langues et de compétences de base, ainsi que sur dautres domaines
en fonction de la demande. Le rythme est plus soutenu et les objectifs clairement établis et commu-
nigués aux participants. L'UniPop couvre tous les niveaux de langue nécessaires. En outre, des cours
de mathématiques et informatique sont proposés deés le second semestre 2023. Parallélement a cette
offre, I'UniPop a étoffé son offre destinée a ce groupe dans divers domaines comme le «Leadership, la
citoyenneté et la politique, etc.

Groupe 3

Définition: Personnes dgées entre 16 et 25 ans (exceptionnellement enfants de moins de 16)

L'UniPop organise des cours de natation pour jeunes pour répondre a la demande du marché. Ces
cours sont trés demandés et sont toujours trés fréquentés.

D1.2 Procédures ou instruments permettant de déterminer les besoins généraux
et particuliers des publics cibles

L'UniPop va mettre en place dés ce second semestre 2023, a c6té des évaluations de cours déja en
place et analysés 2 fois par an, des enquétes a travers les médias sociaux et une surveillance des activi-
tés de la concurrence pour mieux cerner les besoins des différents publics identifiés dans le canton de
Fribourg.



D2 Conception didactique des offres de formation continue

D2.1 Concept d'offres de formation continue

En suivant cette structure générale, la conception didactique des offres de formation continue devrait
permettre d'atteindre les compétences ou objectifs visés. Les formes appropriées pour le contréle de
la réussite de l'apprentissage peuvent étre définies dans la section d'évaluation de I'apprentissage, en
fonction des critéres et des méthodes choisies.

Introduction
e Présentation de la formation continue
¢ Objectifs généraux de la formation

e Contexte et public cible

Analyse des besoins
¢ Identification des compétences ou objectifs visés
¢ Analyse des besoins des apprenants

e Identification des prérequis nécessaires

Contenu et méthodologie
e Sélection des contenus pertinents pour atteindre les objectifs
e Définition des compétences spécifiques a développer

e Choix des méthodes pédagogiques adaptées (ex.: cours magistral, études de cas, travaux de
groupe, etc.)

e Utilisation de supports didactiques variés (livres, vidéos, exercices pratiques, etc.)

Evaluation de I'apprentissage
e Définition des critéres d'évaluation
¢ Choix des formes d'évaluation adaptées (ex.: épreuves écrites, études de cas, simulations, etc.)

¢ Mise en place d'un suivi individualisé des apprenants (ex.: feedback, coaching)

Validation des acquis
e Certificats ou attestations de formation pour les apprenants ayant atteint les objectifs

® Reconnaissance des compétences acquises.

Révision et amélioration continue
e Evaluation de la formation continue par les apprenants et les formateurs
e Révision et ajustement des contenus et méthodes en fonction des retours

e Actualisation réguliere de la formation pour tenir compte des évolutions du domaine concerné

D2.2 Lignes directrices didactiques spécifiques pour les unités d‘apprentissage et
les formes d‘apprentissage dans des domaines spécifiques de l'offre

L'UniPop a identifié sept lignes directrices didactiques spécifiques que nous tentons d'appliquer a
chaque offre d'apprentissage. En voici le détail :

Objectifs d'apprentissage clairs et spécifiques pour chaque unité d'apprentissage, définis en fonction
des besoins des apprenants et des exigences du domaine spécifique de la formation continue.



Utilisation de méthodes d'enseignement variées et interactives pour favoriser 'engagement et la par-
ticipation des apprenants. Cela peut inclure des présentations, des études de cas, des discussions de
groupe, des projets pratiques, etc.

Utilisation de supports pédagogiques adaptés au domaine spécifique de la formation continue. Cela
peut inclure des documents écrits, des vidéos, des jeux de réle, des exercices interactifs, etc.

Evaluation réguliere de 'apprentissage des apprenants pour mesurer leur progression et leur com-
préhension des concepts et compétences enseignés. Cela peut étre réalisé a travers des évaluations
formatives telles que des quiz, des travaux de groupe, des réflexions personnelles, etc.

Intégration d'exemples concrets, actes authentiques et de mises en situation liés au domaine spéci-
fique de la formation continue. Cela peut aider les apprenants a comprendre comment appliquer leurs
connaissances et compétences dans des situations réelles. Favoriser le transfert.

Encouragement de la collaboration et de I'échange entre les apprenants pour favoriser l'apprentissage
mutuel. Cela peut étre réalisé a travers des activités de groupe, des discussions en ligne, des études
de cas collaboratives, etc.

Adaptation de la durée et de l'intensité de l'apprentissage en fonction des besoins des apprenants
et des exigences du domaine spécifique de la formation continue. Certaines unités d'apprentissage
peuvent nécessiter une plus longue période d'apprentissage intensive, tandis que d'autres peuvent
étre plus courtes et autonomes.
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INFORMATION

Une présentation transparente des offres de formation continue, des publics cibles

ainsi que des frais de cours et des conditions contractuelles




E1 Information

E1.1 Apercu des offres de l'institution de formation continue

L'UniPop offre des formations dans les domaines suivants. L'offre peut évoluer d'un semestre a 'autre
en fonction de la demande du public. (cf. annexe E1.2_Programme de cours).

COURS  L'UNIPOP  INFOSGENERALES FIDE  JOBS PARTICIPANTS  COWVID  CONTACT

E1.2 Exemples de descriptions d'offres de formation continue

Frangais AL 1 {intensif) 2023-53-411116-GR Coblége du Sud Ma 1205203 16:00 - Je 14122003 13:30 L
Objectis du cours - o i jons simples et vous réussisser 3 saisir lessentiel de messages clairs,
- Vous vous faites comprendre dans des situations qui vous sont familiéres.
- En lisant, vous comprener des textes simples et courts.
-Vous pouvez &crire des notes et des messages simples et courts.
Description Ce cours, ¢ par semaine (mandi et jeudi), et destiné ‘ayant jamais sund de de frangais.
Début Ma 12.09.2023 1800 Attestation Neon
Jour de lasemaine Mardi, Joudi Session 24
Professeur Delpnine Broggio Places min/max 58
Place Raum 104 Collige du Sud Prix Standard; CHF 875
Rue Dardirs 79
1630 Bulle
Langue d'snseignement  Fransfssch Type d
Livre de cours: sera communigqueé a la premiére legon [Fr 50—
Matériel de cours Copies: Fr. 3.—
Agua-Gym (bilingueewelyprachig) F023-52-T21002-FR Les Bussonnets Lu 04092023 19:45 - L 11.12.2023 20:30 ®
Objectifs du cours - Alier plaisir et détente & wn entrainement physique.
- Rester en forme.
Description Lasanté est dans La piscine ! Uaquagym e=t une adtivité physique complite qui allie plaisir, détente, travail musculaire et candiovasculaine. Uentrainerment e fait en
eau non profonde, é sigue. £ i soulfrant d ded is et desting aussi 3 tout le monde, méme aux ron-
nageurs.
Centrése de la piscine est comprise dars be prix du cours.
Début L AL09. 2023 19:8% Attestation o
Jour de la semaine Lundi Session 13
Professeur Arthvisr Cuenin 1012
Places min/max complet
Place schwimmbad Les Buissonnets Prin standarck CHF 260
Rte de Villars fes-Jones 3/5
1700 Fribourg/Freiburg
4
Langue Type de cours Somederkurs o
<
s
o
'8
Mathématiques pour prévenir ou ATELOLI00LFR Hibourg /Hreiburg J 1409 2023 13:30 - B 1412 O 15230 ® =z
reposser La maladie d'Alzheimer —
Description Ce desting aux Sipbes dienviron 65 2ns ot plus qui pensent qu'il vaut mieux prévenir que guénir el qui veulent passer un bon moment avec les |
aubres en apprenant quelgue chy chaga sne.
e w
Début Je 14.09.2023 13:30 Attestation Kon w
Jour de la semaine Jewsdi Session 12 E
Professeur Aahd Hagar Cacudi Slaou Places min/maz 58 O
Z
Place Fribovirg/Fréibug Prix Standard: CHF 528 —
1700 Fribeourg,Freiburg, oz
o
Langue d'enseignement  Francsisch Type
Aprendre D quel écrire



https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/E1.2-Programme-des-cours-S2-2023.pdf

E1.3 Conditions générales de participation

Les conditions générales de participation se trouvent sur notre site internet. Elles peuvent également
étre obtenues aupres du secrétariat a la rue de Romont 12 durant les heures d'ouverture du secrétariat
ou sur demande par courriel. (cf. annexe E1.1)

E1.4 Description de la procédure d'inscription pour les offres visant a l'obtention
de diplémes

Non applicable car pour le moment nous n'offrons pas de formations débouchant directement sur un
dipléme.

Toutefois, voici la procédure d'inscription ordinaire: Il s'agit d'un cours de francais.

Une fOIS que Ie par.tICIpant a |den' :‘::,.:::.:‘i‘nkr-yw\l-- 00357 ANZINT5E Fanbe pramain e Coutopin Mo N2O9 2073 18:48 - Mo 121200732005 L]
tifié le cours qui l'intéresse sur e e s
tarmiliéres clans be travall, & Nicole, dans b i
notre site internet il clique sur le Rl o o sl aait G bt e sl i
bouton «inscription» pour lancer st ok e e e e "
, " . . Cueseriplion Dt ludigine o perscnnalishe, ks irsapes [paries, éoouet, dorine of e i bt of vos Consarvsne = fmmatioles senl divel ppoees dunnt o (e

la procédure d'inscription. T R T 75

Seur du s emaine M rads. Bession n

Profeuveur Cibclio Calns Places min/mas wn

Place ;':;T.rn‘::;lr-rn-‘rm Pl Standard CHF 407

1784 Courtepin
Langus dreneigrement  Franstnnch Type de cours Semestorias

Un masque de saisie apparait qui INS

Cours: FOESE-4121175E

représente la fiche d'inscription.
Participant-e

Civilits £ Madame ) Monsies
Fion Jan Manyel A Gargia IEnirapri
Fam. Lnrpubinchuae B4 NP 2200 - b Frauan —
L manu b0 @ hotmal o Corrmepondan i voudis la comesy
L e — Tebtphona Taiphonn
motsile peiv professionnel
Date der 20, v ||Baphsmbar v Langui o
nalssance 1568
Remarguos
Lisw fos canditons géniralos
Veuillez remplir e i jusquau bout du p Si vous ne receves pas de courriel de confirmation, merci de contacter le secrétanial au

026 322 T7 10 0u par courriel info@unipopir.ch

Une fois les informations person- IN

nelles saisies, il est obligatoire

de cliquer sur le bouton lire les I [ mvsmmeg)

conditions générales pour les Conditions générales de participation
afficher complétement. Inscription

Lircrigton se lafl par doril u via ot aite Inbivrel wi unigspl o

Par son insonpbon, W /12 pArSoepant -0 S0t w0 PR CONnABEAnC 006 00Nitons gicdeales do
partepaten

L Inciuire i 64 adestbo par s-mail, confrmant ainsi bs cours

51N D00 S5t DOMPA! o0 A (noorptons rsutantsa), il /sl on s indomi/o par e
L rix s cosars a1 & payer avant b premione logon du cours.

Loa cours duna seuls logon dowant Btre acquitids au moing 10 urs cuvrables avant lour date.

Cours: Horaires, lieux de cours et nombre de
participants/es
Urss wrvtih o 0OUNS OOITOSpONG & G0 minules Jonssgnemant

Veuillez remplir le formulaire jusquau bout du processus. 5 vous ne recevez pas de courriel de confirmation, merci de contacter le secrétariat au
026 322 T¥ 10 ou par courriel infe@unipopir.ch
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/E1.1-Conditions-generales-de-participation.pdf

Ala fin de I'affichage des condi-
tions générales, le participant doit
cliquer sur la case «J'accepte les
conditions générales» pour aller
plus loin et pouvoir cliquer sur
«Continuer».

A I'étape suivante, le prix du cours
est confirmé au participant qui
doit l'accepter en cliquant sur le
bouton du prix, puis sur «conti-
nuer» pour poursuivre le proces-
sus.

Ensuite le participant peut indi-
quer une autre adresse de fac-
turation s'il y a lieu. Sinon il suffit
de cliquer sur « Terminer» pour
finaliser l'inscription.

Ala fin du processus, le partici-
pant recoit la confirmation de son
inscription et clique sur « Conti-
nuer» pour revenir sur le site in-
ternet et continuer sa navigation.

INSCRIFTION
At rEUSON 1 L BCEOrTHRD PoUr e Npons mingubes
Una tackurn ceale & saignant/e n'est pas coneidisnis comme un
dsistemant

En cas 'aksincs pour causs de matiche ou o soowdent {sur présontation fun confieat midioal
romis dars un dilal de 2 SeMAINeE], HOUS SOMEANGoNG lse kGons manqubes pa un bon
Un wat .

Attestation de suivi de cours

L /1 pricipare & drist b s AMOSLATE b suiet 6 oo & SondBon quil ! dlls ko suii ais
mimimim B0% des legons

Responsabilité

| L e e o o Gl

o vl catint hes GOUME GU IFGLCRONG.

3 Faccuptn s condtns ginaratn

| | m

Veuillez remplic le formuslaire jusqu'au bout du p 15, Si vous pas de courriel de confirmation, merci de contisctes le secrétariat au
036322 T7 10 ou par cousriel info@unipophr.ch

INSCRIPTION
Gomsr: 2023-82412117-8E
Prix

Prasims.
FPrix 3 Saanclard CHI 4003.00

Veuiller remplir le formulaire jusqu’au bout du processus. Sivous ne recever pas de courriel de confirmation, merci de contacter le secritariat au
026322 77 10 ou par courriel info@unipopfr.ch

INSCRIPTION
Congtn PO2I-B2412117-5F
Prix

Froise
Priz ) Standard CHF 403,00

Veuillez remplir le formulaire jusqu’au bout du processus. 5i vous ne recever pas de courriel de confirmation, menci de contacter be secrétariat au
026 322 77 10 ou par courriel info@unipopfrch

PTION

Gours: JOF3ER-415117-5E

Cours réservé

Mol VoLl NETHItoNS POUT VOIre instephon

Veuillez remplic be formulaire jusqu'au bout du processis. Sivous ne recever pas d iel de ion, menci d étariat au
026 322 T7 10 0u par courriel info@unipoplr.ch
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/E1.2-Programme-des-cours-S2-2023.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/E1.1-Conditions-generales-de-participation.pdf

E2 Sélection des participantes et des participants

La mission méme des Universités Populaires donne le cadre qui stipule que les cours
proposés doivent étre accessibles au plus grand nombre.

Toutefois dans certains cas, une sélection est nécessaire. C'est le cas des cours de langues et des cours
qui composent un cursus de type « Débutant-moyen-avancé» par exemple.

Pour les cours de langue

La sélection se fait a l'aide des tests a disposition sur notre site internet. Les participants sont invités a
passer le test correspondant a la langue en question avant de s'inscrire. A la fin du test un niveau est
indiqué et des propositions de cours sont faites.

La description des cours permet également aux participants et participantes de s'orienter et vérifier
quel est le cours le plus adapté.

En dernier lieu, le formateur fait une évaluation a l'aide de petits exercices représentatifs du niveau lors
de la premiére semaine de cours pour vérifier l'adéquation du participant ou de la participante avec le
niveau du cours. A la fin de chaque cours, le formateur ou formatrice fait une évaluation formative et
confirme a chaque participant qu'il peut continuer au niveau suivant.

Pour les autres matiéres

La description du cours peut orienter le cas échéant les participants sur les prérequis avant de s'ins-
crire. Le formateur ou la formatrice a également la possibilité de faire un entretien avant le cours a la
demande du participant ou de la participante de maniére a s'assurer qu'il remplit les conditions pour
participer au cours.

Pour les cours de natation

Les participants doivent a la fin de chaque niveau passer un test pour vérifier qu'ils peuvent continuer
au niveau suivant.
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INFRASTRUCTURE ET ENVIRONNEMENT
D'APPRENTISSAGE

Infrastructure et environnement d'apprentissage qui soutiennent

efficacement I'apprentissage




F1 Infrastructure et environnement d’'apprentissage

Directives pour les salles de cours et les espaces d'apprentissage virtuels ainsi que pour l'infrastructure
d'apprentissage.

Salle de cours standard

Toutes nos salles de cours a la rue de Romont 12 sont équipées de maniére suivante:
¢ Un visualiseur

e Un lecteur de DVD

e Un«Beamer» pouvant étre utilisé avec un stylet interactif

e Un Whiteboard.

e Tables et chaises en nombre suffisant

Salle de cours pour cours de yoga, sophrologie, massage, etc.

e 4 tables de massage pliables

e Suffisamment de place pour évoluer librement

e Chaises pliables pouvant étre appuyées sur le mur pour libérer la place.
e Un whiteboard.

Des stylets interactifs en nombre suffisant peuvent étre empruntés a la réception pour la durée du
cours ou remis aux formateurs et formatrices en échange d'une caution.

Les formateurs et formatrice peuvent également utiliser leurs propres marqueurs (non permanents) sur
le whiteboard.

Un accés WIFI a disposition des formateurs et un autre accés «guest» a disposition des participants
sont disponibles dans toutes les salles de cours. Le code est affiché dans toutes les salles (deux au 2¢
étage et cing au 3¢ étage).

L'UniPop loue des locaux dans d'autres lieux en ville de Fribourg ainsi que dans d'autres villes du Can-
ton dans les CO, comme Guin, Courtepin, Bulle, Romont. Ces salles sont équipées selon les standards.
Nous nous efforcons de maintenir notre standard partout ou nous proposons des cours, mais les équi-
pements a disposition peuvent varier [égéerement.

Les salles de cours sont allouées en fonction de I'adéquation de I'équipement de la salle avec le type
de cours donné.

Les cours de natation, Aquagym et Aqua-Fit sont donnés dans des piscines municipales du canton qui
sont surveillées et offrent tous les équipements nécessaires a ces pratiques.

Mesures de sécurité

Les mesures de sécurité standard sont prises concernant les normes anti-incendie et un plan d‘évacua-
tion est disponible a chaque étage.

Une procédure existe pour agir en cas d'accident dans nos locaux et une liste des numéros d'urgence
est disponible a chaque étage. (cf. annexe F1.2) (cf. annexe F1.3)

Dans les salles louées a l'extérieur de nos locaux ces régles s'appliquent également et nous vérifions
périodiquement que ces mesures soient respectées.

Les piscines louées sont surveillées en permanence par du personnel qualifié et possédent tous les
équipements nécessaires pour agir rapidement en cas d'accident.
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/F1.2-Procedure-en-cas-daccident.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/F1.3-Liste-des-numeros-durgence.pdf

F1.2 Procédure d’urgence en cas d‘accident

1. Assurer la sécurité: Si nécessaire, assurez-vous que la personne accidentée est en sécurité, en
évitant tout danger supplémentaire.

2. Fournir les premiers soins: Si vous étes formé en premiers secours, administrez les premiers soins
a la victime dans la mesure de vos compétences et de la gravité de l'accident. Sinon, appelez les
secours d'urgence (numéro d'urgence en Suisse: 144) pour obtenir une assistance médicale.

3. Prévenir le responsable: Informez immédiatement la personne responsable de I'UniPop de l'acci-
dent en cours. lls devront étre informés de l'incident afin de prendre les mesures nécessaires.

4. Remplir un rapport d'accident: Demandez a la personne responsable de I'UniPop de vous fournir
un formulaire de déclaration d'accident. Remplissez ce formulaire en détaillant les circonstances
de l'accident, la nature des blessures subies et toute autre information pertinente.

5. Consulter un médecin (si nécessaire): Si les blessures nécessitent des soins médicaux supplémen-
taires, demandez a la personne responsable de vous diriger vers un médecin ou vers les services
médicaux les plus proches.

6. Informer votre assureur: Contactez votre assurance personnelle pour les informer de l'accident. lls
vous guideront sur les procédures a suivre pour demander une indemnisation.

7. Suivre les instructions de la personne responsable : L'UniPop devra suivre des protocoles spéci-
fiques en cas d'accident. Veuillez suivre attentivement leurs instructions et coopérer pleinement
avec eux afin de faciliter toute enquéte ou demande d'indemnisation ultérieure.

F1.3 Liste des numéros d’urgence

Police: 117

Si vous étes témoin d'un crime ou si vous avez besoin d'une intervention policiére, composez ce numéro.

Pompiers: 118

En cas d'incendie, d'accident ou de besoin d'une assistance des pompiers, appelez ce numéro.

Ambulance: 144

Pour les situations d'urgence médicale ou lorsque vous avez besoin d'une aide médicale immédiate,
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composez ce numéro.

Poison Center (Centre Anti-Poisons): 145

En cas d'ingestion accidentelle de substances toxiques ou de produits chimiques, contactez ce numéro.




Cliquez sur les vignettes ci-dessous et visionnez les pdf dans leur intégralité ou en pleine page
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MISE EN EGUVRE DE MESURES DE
FORATION CONTINUE

Une mise en ceuvre de mesures de formation
qui favorise des processus d'apprentissage durables
et permet le développement de compétences




G1 Planification des séquences et des situations d'apprentissage

G1.1 Lignes directrices didactiques pour les instruments de planification

Analyser les besoins des apprenants

Avant de commencer la planification, il est essentiel de comprendre les besoins spécifiques des appre-
nants. Cela peut étre fait a travers des évaluations, des entretiens individuels. Les formateurs et forma-
trices ont la liberté de choisir la méthode qui leur convient le mieux.

Définir les objectifs d'apprentissage

Sur la base des besoins identifiés, les formateurs et formatrices établissent des objectifs d'apprentissage
clairs et spécifiques. Ces objectifs doivent étre réalisables, mesurables et pertinents pour les apprenants.

Concevoir les séquences d’apprentissage

Les formateurs et formatrices organisent les activités d'apprentissage en séquences logiques et pro-
gressivement complexes. Il est important de prendre en compte la progression des connaissances et
des compétences des apprenants.

Sélectionner les méthodes et les supports d’enseignement

Les formateurs et formatrices choisissent les méthodes pédagogiques appropriées en fonction des ob-
jectifs d'apprentissage et des besoins des apprenants. Les méthodes peuvent inclure des cours magis-
traux, des travaux de groupe, des discussions, des études de cas, des jeux de rdle, etc. lls sélectionnent
également les supports d'enseignement appropriés, tels que des présentations, des vidéos, des
simulations. Les manuels sont pour les domaines des langues déterminés en commission de langue et
imposés par I'UniPop.

Prévoir I'évaluation de l'apprentissage

Les formateurs et formatrices intégrent des mécanismes d'évaluation pour mesurer les progres des
apprenants et pour vérifier s'ils atteignent les objectifs d'apprentissage. lls prévoient des moments
d'évaluation formatifs (tout au long du processus d'apprentissage) ainsi que des évaluations somma-
tives (au niveau A2) pour les cours de langue ORS.

Individualiser I'apprentissage

Les formateurs et formatrices tiennent compte des besoins individuels des apprenants en adaptant la pla-
nification et les activités selon leur niveau, leurs intéréts et leurs styles d'apprentissage. Cela peut inclure
des différenciations andragogiques, des activités supplémentaires ou des ressources supplémentaires.

Assurer l'interaction et la participation

Les formateurs et formatrices prévoient des opportunités d'interaction et de participation des appre-
nants tout au long du processus d'apprentissage. Cela favorise I'engagement et la motivation des appre-
nants, facilite 'apprentissage collaboratif et renforce I'acquisition des connaissances et des compétences.

Assurer la clarté et la cohérence

Les formateurs et formatrices veillent a ce que les instructions, les activités et les objectifs d'apprentis-
sage soient clairs et cohérents tout au long du processus d'apprentissage. Ils s‘assurent que les appre-
nants comprennent ce qu‘on attend d'eux et comment ils peuvent atteindre les objectifs fixés.

G1.2 Exemples de planification de séquences et de situations d‘apprentissage

Nous joignons en annexe trois exemples de grille de planification de cours de langue de différents
niveaux. (cf. annexe G1.1) (cf. annexe G1.2) (cf. annexe G1.3)
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/G1.1-Cours-despagnol-A1-Grille-de-planitifaction.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/G1.2-Cours-ditalien-B1-Grille-de-planification.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/G1.3-Cours-danglais-A2-Grille-de-planification.pdf
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G2 Mise en ceuvre méthodique des séquences d'apprentissage

G2.1 Exemples concrets de méthodes d'apprentissage, exercices d‘autoapprentis-
sage, supports d‘apprentissage ainsi que méthodes de transfert et d‘évaluation
du succés de l'apprentissage

Les formateurs utilisent différentes méthodes, exercices et supports dont voici quelques exemples.
(cf. annexe G2.1) (cf. annexe G2.2) (cf. annexe G2.2b)

En regle générale, I'UniPop encourage les sorties andragogiques pour faciliter le transfert. Voici un

exemple d'une activité réalisée au mois d'avril 2023. (cf. annexe G2.3)

G2.2 Lignes directrices pour le développement et I'utilisation des moyens
didactiques basés sur la technologie

e |esformateurs et formatrices sont fortement invités a utiliser les tableaux blancs interactifs
disponibles a la rue de Romont 12, conformément au manuel du formateur.

e D'autre part, l'usage du visualiseur et du lecteur de DVD est également recommandé.

® |'acces a Internet est également a tenir en compte. La qualité de la réception a été récemment
améliorée par l'installation et configuration d'un second point d'accés.
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/G2.3-Exemple-de-methode-de-transfert.pdf

Cliquez sur les vignettes ci-dessous et visionnez les pdf dans leur intégralité ou en pleine page

Annexes

Planificaion d cours Tai-chi-chun (moyens-avaneés)  SP2023

e e 4 ) 4 R8T 0 b TS 11 T18

G2.1 G2.2 G2.2b

s 213 Bibli change I S avril.
2
Pasaser craps | B | 1 Mowow | ¥ Riseedeiton | - Sedbe |l
5, @ o Morwe S T
r © Thrsen Lrapay R tacvetuie
G . L e
) ma
ot s,
Ak o vt
Pratgun e e il
BElcroqa
AHEUTIET L DSOS TR 1 I AT 3 peITIRSL TR
basion
Soars e apporT E4F 3 Pl mrsmanarcn.
e epatage
Contbeart,
Sorwin
G2.3

w
=)
2
-
2
o)
(S]
2
o
=
<
=
o
(@)
'8
w
[a]
(2]
1]
o
=)
(2]
w
=
w
(a]
w
o
>
=)
Y
4
w
w
(%]
=
|
O
Ll
o
O
Z
o
o



https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/G2.2-Exemples-de-methodes-et-Supports-cours-de-langue.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/G2.1-Exemples-de-methodes-et-Supports-cours-de-Tai-chi-chuan.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/G2.2.b-Exemples-de-methodes-et-Supports-cours-de-langue.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/G2.3-Exemple-de-methode-de-transfert.pdf

EVALUATION ET DEVELOPPEMENT

Des processus d'évaluation qui vérifient le respect des directives,
accords et engagements au niveau de l'institution,
des offres de formation et du succes de I'apprentissage

et qui permettent un développement continu a tous les niveaux




H1 Evaluation des offres de formation continue

H1.1 Présentation des méthodes et instruments d’évaluation utilisés pour I'examen
et le développement des offres de formation continue

Afin d'améliorer notre offre dans les cours de langue, des commissions de langue ont été constituées
dans les langues principales suivantes: Francais, allemand, italien, anglais et espagnol. Une premiére
réunion a eu lieu pour toutes les commissions sauf pour la langue allemande. Pour cette derniére la
réunion aura lieu durant le second semestre de 'année.

Il est prévu également durant le second semestre de tenir une seconde réunion sauf pour l'allemand.
Un compte rendu de réunion a été fait et envoyé aux membres de la commission contenant les activi-
tés et décisions qui en ont découlé. (cf. annexe H1.1a) (cf. annexe H1.1b) (cf. annexe H1.1c)

(cf. annexe H1.1d)

Parallélement aux commissions de langue, une étude de la concurrence a fait apparaitre que nous
n'étions pas présents sur le marché des cours de compétence de base, ce qui a permis de proposer
des cours de mathématiques et d'informatique et de nous positionner sur ce marché.

De plus, nous allons rendre obligatoire a partir de ce semestre 2023 I'évaluation des cours par les
formateurs et formatrices, de maniére a favoriser chez eux une autoévaluation de leurs pratiques et
d‘avoir plus d'information exploitable afin d'améliorer notre offre de formation.

H1.2 Documentation d’une évaluation effectuée avec ses objectifs, résultats et
conclusions

Les offres de formation des deux semestres de 2023 ont été évaluées en partie évaluées en termes
quantitatifs et qualitatifs. Cette évaluation se poursuivra dans le courant de second semestre de maniére
a en tirer les enseignements pour le 1¢" semestre 2024. (cf. annexe H1.2a) (cf. annexe H1.2b)

Cours du 1¢" semestre 2023
Proposés: 285. Réalisés: 148 =51.9 %

Cours du 2¢ semestre 2023 (seulement 3 mois)
Proposés: 218. Réalisés: 84 = 38.5% extrapolé sur un semestre 77 % environ.

Si on prend le trimestre comme référence, nous constatons une augmentation des cours réalisés au se-
cond semestre, ce qui nous fait penser que notre offre de cours était plus adaptée au second semestre.

Au niveau qualitatif, les moyennes observées des évaluations faites par les participants sont bonnes,
voir trés bonnes sur certains cours. (cf. annexe H1.2¢c) (cf. annexe H1.2d)

Au second semestre nous avons introduit beaucoup de nouveautés dans notre offre de formation,
notamment dans le domaine des compétences de base. Pour le moment ces offres n‘ont pas rencontré
leur public et nous devons analyser les offres de nouveau quant a leurs formes et contenus pour véri-
fier qu'elles sont adaptées. D'autre part, nous devons continuer les efforts de communication car I'Uni-
Pop n'est pas encore suffisamment connue dans le public pour fournir de telles offres de formation.

Nous avons décidé de continuer avec la communication de ces offres de cours et de les proposer a
nouveau au 1° semestre 2024.

En revanche, nous avons eu en début de second semestre et nous recevons encore, beaucoup de
demandes pour des cours privés de la part de particuliers auxquels nous avons déja répondu et
avons déja pu confirmer quelques cours. De méme, nous avons regu des demandes d'offres de la part
d'institutions publiques et d'entreprises privées ce qui est nouveau pour I'UniPop. Nous attribuons ces
opportunités au travail de communication et a la campagne marketing que nous avons mené depuis
le mois de juin 2023. Certaines de ces opportunités se sont déja concrétisées. Pour les autres nous
sommes en cours de réalisation.
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/H1.2d-Liste-des-cours-confirmes-du-2e-semestre-2023-1.pdf
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https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/H1.2b-Liste-des-cours-confirmes-du-2eme-semestre-2023.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/H1.2c-evaluations-des-cours-S1-1.pdf
https://eduqua.unipopfr.ch/wp-content/uploads/2023/09/H1.2d-Liste-des-cours-confirmes-du-2e-semestre-2023-1.pdf

H2 Retour d’'information pour les formatrices et les formateurs et les
accompagnatrices et les accompagnateurs d’apprentissage

H2.1 Exemple d’une évaluation de cours ou de processus d‘apprentissage avec
retour d’informations a la formatrice, au formateur ou a 'accompagnatrice,

a l'accompagnateur d’apprentissage

Voici encore un exemple d'évaluation de cours:

Cours d‘allemand de niveau C1

Nom du cours: 2023-40-1551-FR Deutsch C1 Konversation
Formatrice : Heidrun Ultes-Nitsche

Nombre de participants: 4

Nombre d'évaluations exploitables: 2

Résultats

L'évaluation est en moyenne positive, voire trés positive dans certains domaines. (cf. annexe H2.1a)

Conclusion

Il apparait que l'atteinte des objectifs personnels soit en deca des attentes des participants. Apreés dis-
cussion avec la formatrice, il apparait que les objectifs personnels n‘ont pas été vraiment exprimés en
début de cours. Il a été convenu que pour la prochaine période, la formatrice s'assurera que ces objec-
tifs personnels soient clairement exprimés de maniére a pouvoir en tenir compte a coté des objectifs
intrinséques au niveau du cours.

H2.2 Instruments de retour d’informations utilisés

Selon le manuel du formateur, chaque formateur doit consulter les évaluations des cours faites par les
participants sur son portail UniPop.

En cas de résultats négatifs, le Coordinateur de formation prend contact avec le formateur ou forma-
trice en question pour prendre les mesures correctives nécessaires.

H2.3 Compilation des visites de cours ou d’unités d'apprentissage de I'année
écoulée

Plusieurs visites de cours ont été organisées au premier Semestre, d'autres seront organisées au se-
cond semestre. (cf. annexe H2.3a)
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H3 Satisfaction concernant les prestations de l'institution de formation
continue

H3.1 Exemples de résultats de sondages auprés de la clientéle et de mesures

d’amélioration

Etude de cas

Les évaluations de cours du dernier trimestre 2022 ont révélé qu’une partie significative des partici-
pants d'un cours en particulier étaient insatisfaits. Cours d’Aqua-gym.

Il a été décidé de contacter tous les participants par téléphone pour avoir des informations factuelles
et mieux comprendre la situation.

Ce sondage a montré que le formateur en question répétait le méme cours de session en session, ce
qui rendait le cours ennuyeux.

Il a été décidé en accord avec la direction de convoquer le formateur pour discuter de l'insatisfaction
des participants. Le formateur a admis qu'il pouvait améliorer le cours en faisant certains ajustements a
sa préparation.

Suite a cet entretien, il a été convenu avec le formateur de varier la musique et les exercices proposés
de maniére a rendre le cours plus dynamique et intéressant.

Ce cas sera revu a la fin du second semestre 2023 pour vérifier les résultats de ce changement.

H3.2 Outils dévaluation utilisés

Les évaluations de cours fournissent des informations concernant le niveau de satisfaction général de
I'offre de formation. Elles donnent également la possibilité de faire des réclamations ou des sugges-
tions a I'UniPop.

Le téléphone du secrétariat est également utilisé pour recevoir les réclamations et les suggestions des
clients.

La boite aux lettres du secrétariat est parfois également utilisée pour communiquer des réclamations
ou des suggestions damélioration.

H3.3 Description des moyens et de la gestion des réclamations

Le processus de réclamations fait intervenir tous les membres de 'administration comme illustré
ci-dessous.
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