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Date d’expiration : 31 décembre 2009.

Circulaire*


Sous-Secrétaire général à la gestion des ressources humaines


Destinataires:
Les fonctionnaires du Siège


Objet:
Programme 2009 d’enseignement des langues 
et des techniques de communication

1. Des cours d’anglais, d’arabe, de chinois, d’espagnol, de français et de russe sont organisés afin de promouvoir l’équilibre linguistique et le multilinguisme au sein du Secrétariat et d’améliorer les compétences linguistiques du personnel, comme l’Assemblée générale en a décidé dans ses résolutions 2480 B (XXIII), 43/224 D et 50/11. Ces cours visent à donner aux fonctionnaires la possibilité d’apprendre les langues officielles de l’Organisation et de les utiliser dans leur travail. Afin qu’ils puissent s’acquitter de leurs tâches avec une compétence accrue et améliorer leurs perspectives de carrière en développant leurs connaissances linguistiques, des cours spécialisés, axés sur des compétences particulières 
– techniques de rédaction ou de présentation d’exposés oraux, par exemple – leur sont proposés.

2. La présente circulaire a pour objet d’informer les fonctionnaires des dates d’inscription et du calendrier des cours de langues et de communication dispensés au Siège.


I.
Calendrier 2009

3. Le calendrier est le suivant :


a)
Première session de 2009 :



Cours de langue :



5 janvier-27 mars



Examens de fin de session : 

30 mars-3 avril


b)
Deuxième session de 2009 :



Cours de langue : 



20 avril-10 juillet



Examens de fin de session : 

13-17 juillet


c)
Troisième session de 2009 :



Cours de langue : 



7 septembre-27 novembre



Examens de fin de session :


30 novembre-4 décembre


II.
Inscriptions

4. Le calendrier est le suivant :


a)
Pour la première session de 2009 :



27 octobre-21 novembre 2008


b)
Pour la deuxième session de 2009 :



23 février-20 mars 2009


c)
Pour la troisième session de 2009 :



25-28 août 2009 (en ligne uniquement)



Formalités d’inscription

5. Les nouveaux participants peuvent se procurer le formulaire d’inscription soit en ligne, soit sur place. Pendant la période d’ouverture des inscriptions, les personnes qui souhaitent suivre des cours peuvent s’inscrire en se rendant soit au bureau DC2-200 entre 10 heures et midi, soit au bureau S-606, au sixième niveau du bâtiment du Secrétariat, entre 13 h 30 et 15 h 30. Pour s’inscrire à plus de deux cours (soit un cours d’intensité moyenne ou un cours accéléré et un cours spécialisé, soit deux cours spécialisés), il faut une autorisation du coordonnateur. Pendant la période des inscriptions, on peut également se procurer le formulaire d’inscription sur la page Web du programme (un.org/depts/OHRM/sds/lcp/UNLCP/french/), puis le remplir et le déposer.

6. Ceux qui ont déjà une certaine connaissance de la langue qu’ils souhaitent étudier doivent s’inscrire à un test d’évaluation destiné à situer leur niveau. Ceux qui souhaitent reprendre les cours après avoir manqué deux sessions ou davantage doivent également se soumettre à une évaluation.

7. Ceux qui, inscrits, suivent un cours d’intensité moyenne ont la possibilité de se réinscrire pour une autre session en salle de cours, avant l’examen de fin de session. S’ils ne le font pas à ce moment-là, ils seront radiés de la liste des élèves, à moins de présenter à leur coordonnateur une explication écrite de leur supérieur hiérarchique.



Langue étudiée

8. Les fonctionnaires qui souhaitent suivre un cours d’intensité moyenne ou un cours accéléré doivent mûrement réfléchir avant de choisir une langue, car ils ne pourront ni s’inscrire à plus d’un cours par session, ni abandonner l’étude d’une langue en cours de session pour en étudier une autre, sauf autorisation écrite préalable du spécialiste de la formation et du perfectionnement du personnel chargé du multilinguisme, responsable du programme d’enseignement des langues et des techniques de communication, à qui la demande doit être adressée.



Notification d’admission

9. Les fonctionnaires et les autres participants qui se sont inscrits en fin de session ou pendant la période des inscriptions sont invités à consulter les listes d’élèves qui sont affichées sur le site susmentionné la semaine précédant le début de la session.



Annulation d’une inscription

10. Si un participant pense ne pas pouvoir suivre le cours auquel il est inscrit et souhaite annuler son inscription, il doit remplir, avant la fin de la deuxième semaine de la session, l’imprimé prévu à cet effet, qu’on peut se procurer dans le bureau 
S-606, entre 13 h 30 et 15 h 30. Un participant payant qui annule son inscription après le délai prescrit de deux semaines continue d’être considéré comme inscrit pour la session et doit acquitter le montant intégral des droits d’inscription (autrement dit, les droits d’inscription ne sont pas remboursés après la deuxième semaine de cours). En outre, s’il s’inscrit au même cours pour une session ultérieure, il sera considéré comme redoublant. Ceux qui souhaitent se réinscrire à la session suivante d’un cours spécialisé peuvent le faire s’ils ont assisté à plus de 75 % des classes et s’il reste des places disponibles. S’ils ont assisté à moins de 75 % des classes, ils ne peuvent pas se réinscrire, à moins que leurs absences soient dues à la maladie (congé certifié) ou à un départ imprévu en mission, ce pour quoi ils doivent présenter une note de leur supérieur hiérarchique.

11. Les droits d’inscription sont les suivants, selon la durée du cours : 550 dollars pour 60 heures, 500 dollars pour 48 heures, 450 dollars pour 36 heures, 400 dollars pour 30 heures, 300 dollars pour 24 heures, 200 dollars pour 16 à 18 heures, 150 dollars pour 12 heures et 100 dollars pour 6 à 8 heures; pénalité de redoublement : 100 dollars.



Pénalité de redoublement

12. Tout élève inscrit à un cours d’intensité moyenne ou à un cours accéléré ou spécialisé qui tombe dans un des cas ci-après doit payer une pénalité de redoublement :


a)
Ayant échoué à l’examen de fin de session ou ne s’y étant pas présenté, il souhaite se réinscrire à un cours à moins de 75 % des classes duquel il a assisté;


b)
Il a annulé son inscription ou cessé d’assister aux classes après la deuxième semaine du cours.

13. La pénalité peut ne pas être demandée si l’élève remplit une des conditions ci-après :


a)
Il a laissé passer deux sessions avant de reprendre le cours;


b)
Il a été en congé de maladie, avec certificat médical, pendant au moins trois semaines;


c)
Il a été envoyé en mission pendant au moins trois semaines, ce qu’il ne savait pas au moment de son inscription; cela doit être attesté par son supérieur hiérarchique;


d)
Son travail a changé d’une manière qui gêne sa participation au cours, ce qui doit être attesté par son supérieur hiérarchique; 


e)
Il a assisté à plus de 75 % des classes mais éprouve le besoin ou le désir de redoubler.


Cette dérogation ne peut être demandée qu’une fois par période de 12 mois.


III.
Cours de langue

14. Trois types de cours sont offerts à chaque session : des cours d’intensité moyenne, des cours accélérés et des cours spécialisés. Le Service de la formation organise également, à la demande des départements, des cours de langues spéciaux répondant à des besoins particuliers.

15. Afin d’offrir une plus grande souplesse à ceux qui veulent suivre des cours de langue pendant l’exécution du plan-cadre d’équipement, de nouvelles formules seront proposées en 2009. Une formule nouvelle de cours d’intensité moyenne de 10 semaines sera mise à l’essai en janvier 2009. On pourra suivre des cours de français intensifs de trois, six et neuf semaines. Une formule de téléenseignement sera offerte pour les cours de chinois. D’autres possibilités seront éventuellement ajoutées en cours d’année.



Cours d’intensité moyenne

16. Les classes des cours d’intensité moyenne durent une à deux heures et ont lieu plusieurs fois par semaine, selon le niveau. Les horaires sont les suivants :


Avant le travail : 8 h 30.


À l’heure du déjeuner : midi, 13 heures et 14 heures


Après le travail : 17 h 30 (18 heures pendant la session de l’Assemblée générale)

17. Il n’y a pas à chacune des heures indiquées un cours de chaque niveau pour chacune des langues. Il convient, au moment de l’inscription, de consulter les horaires prévus, qui sont affichés dans les bureaux S-606 et DC2-202 et sur la page Web (adresse susmentionnée). Le maximum sera fait pour répartir les élèves en respectant leurs préférences en matière d’horaire; cependant, vu que le nombre de places aux classes données à l’heure du déjeuner est limité, il n’est pas garanti que chacun obtiendra l’horaire qu’il a demandé.



Cours accélérés

18. Les cours accélérés permettent de suivre un enseignement plus intensif que les cours d’intensité moyenne. Les classes ont lieu cinq jours par semaine, de 8 h 30 à 9 h 30.


IV.
Techniques de communication spécialisées

19. Des cours spéciaux ont été élaborés pour répondre au fait que l’Organisation a besoin que ses fonctionnaires apprennent à mieux communiquer dans le travail, comme l’a indiqué le Secrétaire général dans son rapport sur l’application de la stratégie de gestion des ressources humaines et d’autres aspects de cette gestion (A/59/263).

20. Le module de formation à la communication écrite répond à la nécessité d’améliorer les qualités d’écriture des fonctionnaires qui sont appelés, de par leurs fonctions, à rédiger des textes dans une des langues de travail de l’Organisation. Les cours portent sur la rédaction de lettres et de mémorandums (en anglais et en français), ainsi que de rapports; ils ont généralement lieu une fois par semaine, de 15 heures à 17 heures ou de 17 h 30 à 19 h 30 (de 18 à 20 heures pendant la session de l’Assemblée générale). D’autre part, des cours de présentation d’exposés oraux en anglais et en français sont offerts pour permettre aux fonctionnaires d’apprendre à mieux parler devant un auditoire. Enfin, des ateliers spécialisés qui offrent des possibilités de perfectionnement axées sur certaines compétences linguistiques sont organisés par roulement. Au moment de l’inscription, les participants peuvent vérifier lesquels de ces ateliers sont offerts dans la langue de leur choix.

21. On trouvera le descriptif des cours en consultant soit la page du Programme de perfectionnement du personnel, sur le site du Bureau de la gestion des ressources humaines, soit l’intranet, sous la rubrique consacrée à la Section de la formation et du perfectionnement du personnel, soit dans la brochure consacrée au programme de perfectionnement du personnel.


V.
Renseignements complémentaires



Cours de langue à l’heure du déjeuner

22. Les supérieurs hiérarchiques des fonctionnaires qui suivent des cours à l’heure du déjeuner sont priés de les autoriser à prendre 20 minutes pour se restaurer rapidement avant de reprendre le travail.



Absences

23. Les participants qui ne se présentent pas aux cours pendant la première semaine de la session sont automatiquement rayés de la liste des inscrits et leur place peut être attribuée à des personnes placées sur la liste d’attente, à moins qu’ils n’aient informé par écrit le coordonnateur des cours de langues de leur absence. Les absences en cours de session doivent être motivées par écrit auprès du coordonnateur de cours de langue concerné.



Manuels

24. Lors du premier cours, les participants sont informés des manuels qui seront utilisés. Ils peuvent se les procurer à des conditions spéciales auprès des distributeurs ou à la Librairie des Nations Unies, salle GA-032A (bâtiment de l’Assemblée générale). Les coordonnateurs des cours de langues indiquent aux participants comment se procurer les manuels.



Examens de fin de session

25. Le calendrier des examens est affiché pendant le dernier mois de la session. Les examens, qui font partie intégrante du programme d’enseignement, sont obligatoires. Les participants qui ne les passent pas sont exclus du cours suivi, à moins qu’ils n’aient dûment justifié leur absence, à l’avance et par écrit, auprès du coordonnateur concerné.

26. Pour les cours d’intensité moyenne et les cours accélérés, l’examen, qui a lieu après la dernière semaine de cours, sert à déterminer quels participants passeront au niveau supérieur et lesquels devront redoubler. Les examens comprennent une épreuve écrite et une épreuve orale, et il faut réussir les deux pour être admis au niveau supérieur. En cas d’échec, l’élève peut prendre rendez-vous avec le coordonnateur concerné, une semaine après le début d’une session, pour un entretien sur les résultats qu’il a obtenus à l’examen.

27. Un participant qui, se trouvant dans l’impossibilité absolue de se présenter à l’examen à la date prévue, désire passer un examen spécial doit en faire la demande par écrit au coordonnateur responsable de la langue qu’il étudie.

28. Un participant, reçu ou non à l’examen, qui souhaite redoubler doit en informer son professeur à la fin de la session pour pouvoir se réinscrire au même niveau. Il devra payer la pénalité de redoublement.



Examen d’aptitudes linguistiques

29. L’examen d’aptitudes linguistiques est l’épreuve au moyen de laquelle les connaissances d’un fonctionnaire dans telle ou telle langue sont évaluées officiellement. Peuvent s’y présenter les participants qui ont suivi le niveau le plus élevé des cours de langues de l’ONU et les fonctionnaires qui ont acquis des connaissances linguistiques suffisantes en dehors de l’ONU. Les demandes d’inscription à cet examen doivent être faites séparément. Voir détails à l’adresse suivante : www.un.org/exam/lpe/welcome/main.asp.


VI.
Demandes de renseignements

30. Un service de renseignement est ouvert, de 13 h 30 à 15 h 30 du lundi au jeudi, dans le bureau S-606 (bâtiment du Secrétariat), et un autre, également du lundi au jeudi, de 10 heures à midi dans le bureau DC2-202. On peut aussi se rendre sur le site Web qui a déjà été indiqué, ou poser ses questions par message électronique adressé à Languages@un.org.

31. Pour se renseigner par téléphone, on peut appeler un des numéros suivants :


Programme d’enseignement des langues et des techniques de communication – renseignements d’ordre général, du lundi au jeudi, de 10 heures à midi et de 13 h 30 à 15 h 30 : 917 367 2623


Maria Catherina David-Dakay, assistante à la Section de la formation et du perfectionnement du personnel pour le Programme d’enseignement des langues et des techniques de communication, du lundi au jeudi de 10 heures à midi : 917 367 2623


Rocco Deserto, formateur assistant du Programme d’enseignement des langues et des techniques de communication, du lundi au jeudi de 10 heures à midi : 917 367 2623


Pour les questions d’ordre pédagogique et les demandes de rendez-vous, veuillez contacter :


Samia Montasser, coordonnatrice des cours d’arabe : 212 963 9506


Yong Ho, responsable des cours de chinois : 212 963 2481


Jodi Nooyen, coordonnatrice des cours d’anglais : 212 963 2001


Emmanuel Soyer, coordonnateur des cours de français : 212 963 7019


Alla Padalka, responsable des cours de russe : 212 963 7063


Eva García, coordonnatrice des cours d’espagnol : 212 963 7026


Les horaires des coordonnateurs sont affichés à l’extérieur des bureaux S-606 et DC2-202.


Numéro de télécopieur du bureau du Programme d’enseignement des langues et des techniques de communication, situé dans le bureau S-606 : 212 963 6016

Autres demandes de renseignements


Javier Zanón, spécialiste de la formation et du perfectionnement du personnel responsable du Programme d’enseignement des langues et des techniques de communication : 917 367 7623
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