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Annexe 1-

I Final-it6s de I'Unit6 de Formation

l" Concourir a I'epanouissernent individuel en promouvant une

meilteure insertion professionnelle, sociale, culturelle et
scolaire.

Rdpondre aux besoins et demandes en fornation dmanant des
entreprises, des administrations, de I'enseignement et, d'une
manigre g6n6rale, des nilieux socio-6conorniques et culturels.

Permettre a lt6tud.iant de maitriser Ia technique de frappe
sp6cifigue a l'6tude du clavier.

Donner a lt6tudiant les moyens d'appliquer les techniques
sp6cifigues de Ia dactytographie en tenant compte de la
nornalisation et de Ia rationalisation'
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Docurnent 8bis Annexe 2

t naCfffPCnePgfn Niveau l-

1.

L'6tudiant qui
suivantes :

maitrise de fagon suffisante les capacit6s

].. en Frangais: capacites du niveau de Ia fin de Ia
troisibme .rrleTaJG="ignement secondaire g6n6ral ou technique
de plein exercice ou d'une- guatribne ann6e de Ia section |temploi de

bureaurt de Irenseignement professionnel d'e plein exercice'

2. en Math6rnatiques: capacites du niveau de la fin de la
troisibme ann€e de I'ensEign"tt"t gdn6ral ou technigue de plein
exercice ou ae Ia quatribme ann6e de Ia section 'remploi de bureaur! de

I' enseigrnement Prof essionnel
Une dpreuve de Lontr6le peut 6tre organis6e pour ces deux branches'

Le CESI, I€ dipl6ne d'une section tertiaire du niveau CTSI ou

Irattestation de rdussite drune guatribme ann6e ann6e d'une section
[emploi de bureau tr d.e Itenseignement professionnel de plein exercice
avec au moins 60t des points en Frangais et en Math6rnatiques couvrent
Ies capacitds minirnales requises'
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9,t. wfaitr;se de la technioue de frappe srr€cifique i I'6tude du davier .2 / ," j;;tE?;2-""o;;-;)p/:-;:';Hc;1j jdte-i)e';"/e^xq/*"b./tu*"J^
- Idenrificadon des princiy'aux organes de la machine u{#det sp&.trcuion des cinc#riscigues

et des possibilirA.
- Adopioo d'ulc position corr*tc devanr fu sxachinc I Ccrirc ct ex&'.rrion dcs cxcries de

rclaxarion
- Am€nagsneu de I'airc de rnvail du dacrylognphe.

Plaemeu 6's1g fgrrille &ns la machine I Ccrhe ct ddlimitation des lnarges.
- Exdcution de( cxcrcices d'assouplisscment des poipes et dcs lqeins. lytaitrjse, par la $rnnastique

digicale, dc I'inddpendancc physigue et Derveuse des doigts et des poigpes rinsi qge de la srlretd
et la npiditC des Eowexnenn

- Ac4uisitiorL par la mdthode aveugle et I'utilisuion des dix doigs, des auromrri<mes spdcifques
l la maitrisc du clavier : I'alphabet, les majusanles, les chitrres, les signes de poncandoe les
signcs spCciauc
Rdglage de la fore de fnppe.

- Anrdiontion de la fluiditd de la rynrnasdqgc digitala Cono0le de la prdcision srarique et
dynamique du rc#nge des oucbes par des exercices cxigernt une parfaire symduie
ncuromusculairc.

- Rcspcct des rtgles g:zmmaricdes, des coupures de mos au fur et l mesure de I'dude du clavier.
- hisc cn compc dcs cspacrs I mCnager avaru c! aprts lcs sig:cs de poncaracion ct les sigres

s$iaux.
- Amdiontion des babiierCs mocies et martrise dc la cadere de frappe par le biais de csneines

tccbniq,ues audicives. Exdsrtion er mar^g'ise des opdntioru de coordinarion en Elurn! compre des
faneurs psycho-sansori-ooreus.

- Amdtiorarion de la vdlocrd en dacrylographianr des mots de 6 fnppes ma:rimrrm et en suivant un
ryhmc corrcspondanr I 90 fnppcslminutc.
lytalrris€ de la posirion spatiaie de e'racrne des ouahes par rappofl aux aures.

- A.ffineneqt de i'apprcnrissage par la dacylographie de lno$ clnlp€nant deux les'es ccnsdcucives

idenrigr:es.
- Dacqrlographie C'une phrase donr la longueur n'exCde pas 1C0 ftappes er obre.lcion d'une viesse

de 15 Eots pcsdant I minute arec lm lna:rnum d'esg.us de I %-

Crlc{ de la vitessc er du pourennge d'erreurs.
Enblisscment d'un graphiqre.

A des et des dacrylogzp
*w<at*la

Ala hie
c'L dt/ta fLt sousE de Ia par des cxffc:cis varids c

formc de.Fux Cducari$.
- Ccotrage des meurions au mi'lieu de Ia feuille, cn mancbetle c! pa.r rappon I la largeur du lexte

(appiications occasiomdles).
- Cfrrng" dg5 menrisp5 ou d'un tecc par rappon I la hauaur de la fe.rille (ccarages Limitds aux

titres dcs tsics dacyiographiis). ' : ';'
- Idcntificuion dr mdcanisme du nbul:t"ur simple a justi-fication concir de ses posibilitds.
- Rdpartition des blancs enne les di-ffdrerres colonnes de chiffres ou de mcs.

UoLisarion de ubulueurs simples pour la misc en colonnes.
- Respect des propriCtCs dvoiurives de la fnppe caderCe. Dacrylographie de mcu qui ne re:rfe:':nen(

aucJne rCpCdricn coasdcutive de ia m€ne leure afrn d'obrcnir une aurcm3isaicn opcimrie de la
eqpc cadeeCe.

- Ac;oissenent de la vdoctC cr drcrylcgrrphianr des mots de 6 A 8 fncpes marjmum en suivant
un rydme ccrrcspondanr I 120 fr'appcs par minure. Les mots prcpcs€s scnt des zubsrendts au

singulier et des ve$es A I'in-dnitif.
- Dacrylognphie d'ule phmse donr la lcngueur n'exclCe pas 135 frrppes pendant I minute er

a[eigDaru la vitesse de 20 mots par minure. Lc manmum d'ereuts toidre esi de | ?o.

Ca1ed de la vitessc et du p€urc:nnge d'e:-reurs.
Eubtissene:u d'un grephique.

- ICerrificedon c: dacrylognphie des princpaies unids de mesure e: de leun symboles
ccnformd:nerr ert-\ dcsriErcs nornes cr vig''leur-

- Dacqringnpir.ie des diffenres cpendcns natl,enaricues : sclrure, Cit'e:g:c:. cucie:r. c:r:j. c'.:bc.
;----j^F-
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Lccurrc ct Caonc! des sombrcs et dcs fncdons.
- [Jtilisatisn de la nechnique de Ia fnppe rec:o-verso.

Justificetion de la largeur de Ia marge de droite et du haur de la page du ve$o.
- Dacrylognphie des dlitrles romairs.

Justificarion de l'4sin:rc en toutes lcru'es des chiffres arabes eg des nombru.
- Idcruificadon c! disposition barmonieuse des Cnumdrarions simples. dcs drurndnrions avcc

snbdivisions
- Uriiisuion des tectrriques rclarives A la correcrion des erreurs.
- Dactvlographie dg 20 motslninrrte duranr 3 minutes.

1
4t

D I le d+gylographie z_
ft-t h'fu,< *rrpaaLllA @t'k f e-

eo Cvidencc des citadons e! sous-cir,'dcrs. Justificadon grammadcaie de la poncnrarion
speifiquc arx cincions-

- Dacrylognphie de mors de 8 I 10 ftzppes marjmrrm en zuivant un ryfrme corrcspondanr A

150 frappcstnirutc.
- Dacrylogxehie d'une phnse pouvant contenir tous les si$es de la nac.\ine mais donr la longueur

n'excide pas 165 frappes.
k vitcssc de 25 moulminutc doit €m ancirue. I-e maxim''m d'clrcun toid:e est de I ?o.

Il y a lieu d'e.ffecarer le caiod de la vitesse er du pourcennge d'ereurs, et de compldrer le
graphigue.

- Idc.rrificarion er dacrylographie des noms e[ des adjecifs dont Ia prenidn leci" est une majuscuie.
Justifi-"tion de I'eroploi d'ur.e majusc.r-ie aprds csrtairu signes de ponc:uarion

Idendficarion er dactylographie des abrd.riacions couruttes (uzuelles. tiries de qvilird, poinu

crrdi.oaux, advcrbrs numdrigues, adjecifs ordinaux, fornas d'impnmc-:e, divisicns et subdivisions

d'un ouvrage) ccnformdnoent aux derri0res NOR-VES cn vigucur-

Identificuion des sigles el des ac:cnymes les plus couranrs, jusifcation de leur geue gnmmadcel-

idarrification e! dacrylographie des principaux slmboles d'ruritds mcr:dnires cs des indices de

nadonalitC S'y npportant ; ceux-ci seront conformes aux Dormes ldgales.

Appliceriou des rtgles grammaticdes reiarives I leur enpioi cn lenaff crmpte de la piace qu'iJs

occupcnt par npport aux nombrcs qu'ils accomPagrent.
Rcprdscrution des symboles ne figuranr pas sur la machine
Identificarion et dacryiographie du pian d'un tcxtc cxplictC Par la nrrrndrcErion ddcimale.

Idendficadon et prCsenrarion coriec:e d'un renvoi.
A-ononcc d'un renvoi de diffd:enrcs manidrcs et placcrtent correct de la poncruadcn acccmpagnant

la menrion Vrdc{dant cet appcl de notc. . :. -

Dacrylognphie d'un tcxte composd d'au moiru deux pangraphes pouvant contenir tous les signes

de la machine mais donr la longueur n'exCde pas 15C0 fnpPes. La vitesse de 20 mots/minute

dunnt l0 minutes doit ttre aneinte. Lc maximum d'errcurs toldr{ est de I ?o.
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g. Evaluation des capacit6s terminales

1". Lr€tudiant sera capable de dactylographier un texte ou une phrase
en respectant la frappe aveugle d Ia vitesse de 25 mots/minute pendant
trois minutes.

2. L'6tudiant sera capable de pr6senter un texte comportant deux
paragraphes au moins a la vitesse de 20 mots/minute pendant dix
minutes. (18 d'erreur est to16r6).
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Lo. Profil du charq6 de cours

- professeur de cours spdciaux en dactylographie'

- expert dont Irexp6rience professionnelle repondra 1t* exigences
rninimales du progr.rnroe dans son contenu et ses m6thodes et dont
lrexp6rience utif" dans une entreprise ou dans une administra-
tion sera dOnent attest6e

)


