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DOCUMENT 8 Bis DOSSIER PEDAGOGIQUE UNITE DE FORMATION

1. La présente proposition émane du résean (1)

® Communauté frangaise 04ibre—eenfessionnel
0-Regvinetalst—popunal— 0 - -pon—cenfessionnel
et se rapporte a 1'établissement suivant : 8.117.002
COMMUNAUTE FRANCAISE
dénomination e INSTIFUT-D'ENSEIGNEMENT
adresse COMPIALR © viveviiieeasianeemennuuiiannnnneeeenee DE-PROMOTION -SOCIALE:
............................................. AVenUe'HBTbOfin R
0° de MALTICULE & cvvvesvunnenssonnnnnosenenenniones 8800 LIBRAMONT-CHEVIGNY
n° de tELEPhOME & tvevrnverrmmrennnasinnsrinseennes Tol. 061/22 46 71
2. Intitulé de 1'unité de formation :
Code : #3201 U2t EN J ()

.......................................................................................................

pages (2)

4. Connaissances préalables requises : repris a 1'annexe n°2 de ..... pages (2)

5. Classement de 1'unité de formation.
¢ (1) enseignement secondaire @ transition (1) guatifieatien (1)
deqré : jnfériewr (1) supérieur (1)
0 (1) enseignement supérieur de type court :

CELBQOTIE 1 vurerenenunernevunouenusnusnenusrenesnosiesnssioousenerssseneesnne

0 (1) enseignement supérieur de type long :
CBLEGOTIE I «vvenvvsenerononiansnsrusnsroneranssonsesronnetsraarsessneesisnness

6. Recomaandations particuliéres pour la constitution des groupes ou le regroupement.

Repris en annexe n’ 3 de ..... pages (2)
7. Progranme de (des) cours Repris en annexe n° ¢ de ..... pages (2)
8. Fixation des capacités terminales Repris en annexe n° 5de ..... pages (2)
9. Profil du (des) chargé(s) de cours Repris en annexe n° 6 de ..... pages (2)

(1) Biffer les mentions inutiles
(2) A compléter
(3) Réservé a l'administration.



Horaire minimum

1. Dénomination des cours ) Classement Nombre de
des cours (4) périodes (5)
......... Mcrﬂo{/fﬂfﬁfc}'d@@
. ) Y o
2. Part d'autonomie cs ‘i ..................
Total des périodes ” ﬁ 6’ ..............

11. Date de la proposition du P.0O. : 5 ‘%”‘y/f Transmis par le réseau

18t it

Signature du :
Chef d'établissement de la C.F. (1)

Reprasentant-du-P H—subventionné—{1)

12. Observations du service d'inspection (annexe éventuelle)

Date : /,7 //2/7& ..... Signature : /‘,_7" ’?.—
o

13. Décision : ACCORD PROVISOIRE - PAS D'AECORD (1)

Motivation de la décision

e PPN . .20 LSS Signature :

(4) soit CG, CS, CT, CTPP, PP ou CPP¥
(5) 1 période = 50 minutes.

)



Document 8bis. Annexe 1.

UNITE DE FORMATION : DACTYLOGRAPHILE Niveau 1.

1. - Finalités de 1’Unité de Formation :

Concourir a 1l’/épanouissement individuel en promouvant une
meilleure insertion professionnelle, sociale, culturelle et
scolaire.

Répondre aux besoins et demandes en formation émanant des
entreprises, des administrations, de l’enseignenent et, d’une
maniére générale, des milieux socio-économiques et culturels.

Permettre a 1’étudiant de maitriser la technique de frappe
spécifique a 1’étude du clavier.

Donner a 1l’étudiant les moyens d‘appliquer les techniques
spécifiques de la dactylographie en tenant compte de 1la
normalisation et de la rationalisation.



Document 8bis. Annexe 2.

UNITE DE FORMATION : DACTYLOGRAPHIE Niveau 1.

1. Capacités préalables requises :

L’étudiant qui maitrise de facon suffisante les capacités
suivantes :

1. en Francais: capacités du niveau de la fin de la
troisieme année de l’enseignement secondaire général ou technique
de plein exercice ou d’une quatriéme année de la section "emploi de
bureau" de l’enseignement professionnel de plein exercice.

5. en Mathématiques: capacités du niveau de la fin de la
troisieme année de 1l’enseignement général ou technique de plein
exercice ou de la quatrizme année de la section "emploi de bureau" de
1’enseignement professionnel .

Une épreuve de contrdle peut étre organisée pour ces deux branches.

Le CESI, le dipléme d‘une section tertiaire du niveau CTSI ou
1’attestation de réussite d‘une quatriéme année année d’une section
vepploi de bureau " de 1’enseignement professionnel de plein exercice
avec au moins 60% des points en Francais et en Mathématiques couvrent
les capacités minimales requises.



Annexe 3.

Document g8bis.

UNITE DE FORMATION : DACTYLOGRAPHIE Niveau 1.
étudiants.

de regroupeme ou dédoubizggnt’g;t fonctigg/du’ﬁmere de
i : crfose la formation.

- Y étudiant: . par
clavier. '
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¥ . PROGRAMME

¢.1. Maitrise de la technique de frappe zjcﬂ'que a PPétude du clavier
/o Ane b, e e ik el % :a‘r.rgd)!oém(/;dl-

- Idendfication des princigaux organes de la machine ut et spécification des F‘nan‘ues
et des possibilités.

- Adoption d’une position comreciz devant la machine 3 écrire et exécuton des exercicss de
relaxation. :

- Aménagement de 1'aire de travail du dactylographe.

Placement d’une feuille dans la machine 2 écrire et délimitation des marges.

- Exécution des exercices d'assouplissement des poignets et des mains. Maitrise, par 1a gymnastique
digitale, de 1'indépendancs physique et nerveuse des doigts et d:s pmgncs ainsi que de la streté
et la rapidité des mouvements.

- Acquisition, par la méthode aveugle et I'utlisation des dix doxg'.s. des automatismes spécifiques
d la maitrise du clavier : 1'alphabet, les majuscules, les chiffres, les signes de poncmation, les
signes spéciaux. ’

Réglage de 1a force de frappe.

- Amédlioraton de la fluidité de la gymnastque digitale. Contmdle de la précision statique et
dynamique du repérage des touches par des exercices exigeant une parfaite symétrie
neuromusculaire.

- Respect des rgles grammaticales, des coupures de mots au fur et 3 mesure de I'émude du clavier.

- Prise en compte des espaces 3 ménager avant et aprés les signes de poncmuatdon et les signes
spéciaux,

- Amélioration des habiletds motricss et maitrise de la cadence de frappe par le biais de cerraines
techniques audidves. Exécuton et maitrise des opérations de coordination en tenant compte des
facieurs psycho-sensori-moteurs.

- Amélioration de la vélocité en dactylographiant des mots de 6 frappes maximum et en suivant un

rythme correspondant 3 50 frappes/minute.
Mmtnse de la posidon spatiale de chacune des touches par rapport aux autres.

- Aﬁincmcm de I'apprearissage par la dactylographie de mots compormant deux leares consécudves
identques.

- Dactylographie d'une phrase dont la longueur n’exc3de pas 100 frappes et obtendon d'ure vitesse
de 15 mots pendant 1 minute avec un maximum d'emeurs de 1 %
Calcul de 1a vitesse et du pourcentage d’erreurs.
Etablissement d’un graphique.

¥ 2. Applicgtion des techniques et des E:Ies élem ires spec:f'ques é la dactylographie

v o o e e e v
- efforaddn dc la maitrise vier par des exercicss variés et soL

formc de jeux éducanfs

- Centrage des meations au mﬂzeu de la fcuﬂlc. cq manchem: et parc rappon ila largeur du texte
(applications occasionnelles).

- Centrage des mentions ou d’un texte par rappon: 3 1a hauteur de 1a feuille (cearrages limités aux
titres des textes dactylographiés). * -

- Identification du mécanisme du tabulateur simple et justification concte de ses possibilités.

- Répartition des blancs entre les différentes colonnes de chiffres ou de mots.

Utdlisation de tabulateurs simples pour la mise en colonnes.

- Respect des propriétés évolutves de 1a frappe cadeacée. Dactylographie de mots qui ne renferment
aucune répétiten consécutive de la méme letre afin d’obtenir une autcmatisatcn egdmale de la
frappe cadencée.

- Accroissement de la vélocité ea dacrylcgraphiant des mots de 6 a & fracpes maximum en suivant
un rythme correspondant 3 120 frappes par minute. Les mots proposés sont des substandis au
singulier et des verbes A l'infinidf,

- Dactylograchie d'une phrase dont la lengueur n’excide pas 135 frappes pendant 1 minute en
atteignant la vitesse de 20 mots par minute. Lz maximum d'erreurs ©olér€ est de 1 %.

Calcul de 1a vitesse et du pourcenmge d'erreurs.
Ewblissement d'un graghique.

- Idearficaticn ¢t dactylograchie des principales unitds de mesure ef de leurs symtoles
cenformément aux dernidres normes en vigueur

- PCactylograchie des différenies cpémmtcns mathémariques @ scmme, différence. cuctent, cane, cuee

[
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Lecture et énoncé des nombres ¢t des fracdons.
- Udlisation de la technique de la frappe recio-verso.
Justification de la largeur de la marge de droite et du haut de la page du verso.
- Dactylographie des chiffres romains.
Justification de 1'écriture en toutes lettres des chiffres arabes et des nombres.
- Idendfication et disposition harmmonieuse des énuméradons simples, des énumérations avec
subdivisions.
- Udlisation des techniques relatives 2 la correction des erreurs.
- Dactyl_grapme de 20 mots/minute durant 3 minutes.

segnEnr § IS

}.3 Deve!o?‘pement ques et r?da%eﬂfquﬁ gja dactylographie /- ?u&
31: Eon

s canon ct .c finé citation.
Mise en évidencs des citatons et sous<citarions. Justificaion grammaricale de la poncruation

spécifique aux citations.
- Dactylographie de mots de 8 3 10 frappes maximum en suivant un rythme correspondant 3

150 frappes/minute.
- Dactylographie d'une phrase pouvant contenir tous les signes de la machine mais dont la longueur

n’excide pas 165 frappes.
La vitesse de 25 mots/minute doit étre aneinte. Le maximum d’erreurs tolére est de 1 %.

I y a lieu d'effecruer le calcul de la vitesse et du pourcentage d'erreurs, et de compléter le
graphique.

- Ideartificarion et dactylographie des noms et des adjecdfs dont la premiére letre est une majuscule.
Justification de I'emploi d’ure majuscule apres csrtains signes de ponctuaton.

- Identfication et dactylographie des abréviadons courantes (usuelles, ttres de civilité, points
cardinaux, adverbes numériques, adjectfs ordinaux, formats d’imprimerie, divisicns et subdivisions
d’un cuvrage) conformément aux demidres NORMES ea vigueur.

Identification des sigles et des acronymes les plus courants, justification de leur genre grammatical.

- idendfication et dactylographie des principaux symboles d’unités menétaires et des indices de
nationalité s’y rapportant ; ceux-ci seront conformes aux normes légales.
Arpplication des régles grammarcales relatives A leur emploi en tenant compte de la place qu’ils
occupent par rapport aux nombres qu'ils accompagneat.
Représentation des symboles ne figurant pas sur la machine.

- Identification et dactylographie du plan d'un texte explicité par la numérotation décimale.

- Idendficadon et présentaion correcte d'un reavoi.
Annoncs d'un renvoi de différentes manieres et placement correct de la ponctuation accompagnant

la mendon précédant cet appel de note.

- Dactylographie d'un texte composé d’au moins dcux paragraphes pouvant contenir tous les signes
de la machine mais dont la longueur n'excide pas 1500 frappes. La vitesse de 20 mots/minute
durant 10 minutes doit étre atteinte. Le maximum d'erreurs toléré est de 1 %.

2. Loy oclen n?le;u Seromd A2-F-R-y-T-0-7
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Document 8bis. : Annexe 5.

UNITE DE FORMATION : DACTYLOGRAPHIE Niveau 1.

9. Evaluation des capacités terminales :

1. L’étudiant sera capable de dactylographier un texte ou une phrase
en respectant la frappe aveugle a la vitesse de 25 mots/minute pendant
trois minutes.

2. L’étudiant sera capable de présenter un texte comportant deux
paragraphes au moins & la vitesse de 20 mots/minute pendant dix
minutes. (1% d’erreur est toléré¢).



Document 8bis. Annexe 6.

UNITE DE FORMATION : DACTYLOGRAPHIE Niveau 1.

10. Profil du chargé de cours :

- professeur de cours spéciaux en dactylographie.

- expert dont 1’expérience professionnelle répondra aux exigences
minimales du programme dans son contenu et ses méthodes et dont
1’expérience utile dans une entreprise ou dans une administra-
tion sera diment attesteée.



