Ministére de 1a Communauté francaise 1010 Bruxelles , le 09 Nov 2001
Boulevard Pachéco, 13, Bte 0

Administration générale de 02 / 210.58.52

1'Enseignement et de la Recherche

scientifique.

Direction générale de 1'Enseignement

non obligatoire et de la Recherche

scientifique.

Service de 1'enseignement Monsieur Jacques LEFERE
de promotion sociale. Administrateur délégué
------------------------------------ CPEONS

rue des Minimes 87-89

1000 BRUXELLES

Ref.: VS / Dossier pédagogique 3114

Objet : Dossiers pédagogiques de Régime 1
----- Unité de formation : UTILISATION DU MATERIEL AUDITIF ET PRISE DE NOTE RAPIDE -

CONVENTION
Classement : ENSEIGNEMENT SECONDAIRE SUPERIEUR DE
TRANSITION
Code Référence : 722003U21X1
Domaine : 701 Economie-SE:gestion,comptabilité,fiscalité, finances...

Monsieur 1'Administrateur délégué,

J'ai 1'honneur de vous faire parvenir en retour, avec accord provisoire, le dossier
pédagegique relatif & 1'unité de formation mentionnée sous rubrique.

Veuillez agréer, Monsieur 1'Administrateur délégué, 1'assurance de ma considération distinguée.

Le Directeur général adjoint,

Julien Laermans



1.2.a

ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE - REGIME 1

DOCU“NE\@TT 8 bis DOSSIER PEDAGOGIQUE UNITE DE FORMATION

1. La présente demande émane du réseau :

O (1) Communauté frangaise O (1) Libre confessionnel
X (1) Provincial et communal O (1) Libre non confessionnel

y e ool
Identité du responsable pour le réseau : Jacques LEFERE ... Date et si gnatur /é?) .

2. Intitulé de I'unité de formation : (2) j B

UTILISATION DU MATERIEL AUDITIF ET PRISE DE NOTE RAPIDE- CONVENTION

CODE DE ] CODE DU DOMAINE
L'UF. (3) 22 0o V24 x4 DE FORMATION
701
3. Finalités de 'unité de formation : Reprises en anmexen® 1  de..l... page(s) (2)
4. Capacités préalables requises : Reprises en annexen® 2 de....1... page(s) (2)
5. Classement de l'unité de formation :
O (1) Enseignement secondaire de : X (1) transition O (1) qualification
du degré : O (1) inférieur X (1) supérieur
O (1) Enseignement supérieur de type court O (1) Enseignement supérieur de type long
Pour le classement de 1'unité de formation de I'enseignement supérieur
Proposition de classement (D Classement du Conseil supérieur (1) Date de I'accord du Conseil
supérieur :
Technique 0O Technique 0]
Economique 0 Economique 0 Signature du Président du
Paramédical O Paramédical o Conseil supérieur :
Social O Social 0]
Pédagogique 0 Pédagogique 0
Agricole O Agricole 0]
Maritime O Maritime O

6. Caractére occupationnel : O (1) oui X (1) non
de ..1....page(s) (2)

7. Constitution des groupes ou regroupement :  Repris en annexen® 3

8. Programme du (des) cours : Repris en annexe n° 4 de..l...page(s) 2)
5
6

de ....1... page(s) )
de ....1.page(s) (2)

9. Capacités terminales : Reprises en annexe n°

10. Chargé(s) de cours : Repris en annexe n°

(1) Cocher la mention utile

(2) A compléter

(3) Réservé a 'administration

(4) Proposé par le réseau et avalisé par I’inspection D 8 BIS/UF : au 01.03.98



1.2.b

| Code de I'unité de Code du domaine

formation : (3) , i de formation : (4)
%2.’2.@@} WA J4q 701

11. Horaire minimum de 'unité de formation :

Horaire minimum :

1:Dénomination du (des) cours @) Classement | CodeU | Nombrede
du(des) cours périodes
@) (5 2) (6 2)
Utilisation de matériel auditif et prise de notes rapide CS H 64
2. Part d'autonomie KXXXXXXX P 16
Total des 80
périodes

12. Réservé au Service d'inspection :

a) Observation(s) de '(des) Inspecteur(s) concerné(s) relative(s) au dossier pédagogique [annexe(s) éventuelle(s)] :

«‘gan £ /o
V/{X‘/Z»Oa 7 bowsctf

b) Décision de {'Inspecteur coordonnateur relative au dossier pédagogique :

ACCORD PROVISOIRE - PASD ORD
e o L A. COLLINET
En cas de décision négative, motivation de cetfe derniere : ADM. PEDAG
2 4 0CT. 2001
Date 1 oo Signature :
(2) A compléter

(3) Réservé a l'administration

(4) Proposé par le réseau et avalisé par 1’inspection

(5) Soit CG, CS, CT, CTPP, PP ou CPPM

(6)Soit A,B,C,D,E,F, H,J,K,L, Q,R, S, T - (I'approbation de cette rubrique est réservée a l'administration)

D 8 BIS/UF : au 01.03.98




Utilisation du matériel auditif et prise de notes rapide - ¢oW VT NI ON
Annexe 1

1. FINALITES DE L'UNITE DE FORMATION

1.1 Finalités générales

Dans le respect de l'article 7 du décret de l[a Communaute {rangaise du 16 avril 1981 organisant
I'enseignement de promation socizale, cette unité doit:

1.1.1 concourir 2 I'épanouissement individue!l en promouvant une meilleure insertion professionnelle,
saciale, culturelle et scolaire;

1.1.2  répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entrecrises, des administrations, de

1.2 Finalités particulieres de ['unité de formation

1.2.1 ldentifier les grincipaux organes de la machine a dicter et 'utiliser raticnnellement .

1.2.2 Transcrire, & 'aide d'un matériel actualisé, les enregistrements en velilant 2 respecter |z fidélité du
texte dicté, l'orthographe a placer la ponctuation et a créer les paragraphes correctement .

1.2.3 Présenter tott type de document professionnel en respectant des cconsignes précises.

1.2.4 Prendre note des idées essentielles d'un message, rechercher des infcrmaticns en utilisant des outiis
de réferences.



Utilisation du matériel auditif prise de notes rapide — ConvznTIoN

Annexe 2

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1 Capacités

Face a un logiciel de traitement de texte étudié, en respectant le temps alloug et les regies
d'utilisaticn de I'eéquipement, en utilisant le doigté et en appliquant les régles appropriées, I'étudiant
doit étre czpable de:

2.1.1 les foncticns simples de traitement de texte:

- rendre le systeme opérationnel,

P
- ‘STl Ty :_ncz\j':c: Iowial,

LT
zuvegarder, imprimer et récupérer un decument,

P P ML o =
- cresr,
- déplacerle curseur en utilisant les meyens les plus sfficaces,

- utiliser correctement et & bon escient 7 fonctions simple étudiées;

D n

2.1..2 leclavier

- dactyicgraphier en méthode aveugle et en utilisant les dix doigts & la vitesse de 18 mots a la
minutes, avec une tolérance de 1% d'erreurs.

2.1..3 |z présentaticn des decuments:

- présenter une lettre commerciale selon la disposition "Eloc & la marge” comerenant au moins 2
menticns complémentaires;

- présenter un rapport de deux pages comportant une énumeéraiicn.

Les documents doivent &ire "utilisables”, c'est-a-dire ne comporier cucune faute d'orthographe ni
d'erreurs cans les mentions primordiales.

2.1..4 lutilisaticn du courrier t€léematique:
- appeler le logiciel

- envoyer un message .
- récectionner un Message.

2.2 Titres pouvant en tenir_lieu

Attestation de réussite de I'unité de formation :

« |nitiation & la dactylographie et au traitement de texte, et au courrier électronique »



Utilisation du matériel auditif et prise de note rapide - convention

Annexe 3

3. RECOMMANDATIONS POUR LE DEDOUBLEMENT.

Chaque étudiant disposera d'un poste de travail .
Vingt personnes maximum par groupe.



Fad

Utilisation du matériel guditif et prise de notes rapide — ConveNTICN

Annexe 4

4. PROGRAMME

L'étudiant sera capable de:

4.1

4.11

4.1.2

4.1.3

4.2

Notions et savoir-faire
Utilisation de I'appareil

ldentifier les principales caractéristiques de I'appareil & dicter.
Rendre le matériel opérationnel et I'utiliser rationnellement.

Transcription des enregistrements

Transcrire un message en Iui conservant son sens exact, en plagant correctement la
ponctuation, en déterminant les paragraphes et en respectant l'orthographe.

Saisir et présenter une lettre dictée ou enregistrée en recherchant et en disposant
correctement les mentions obligatoires et complémentaires.

Saisir et présenter des textes dictés & des vitesses variables, et
tout document utile au secrétariat (notes, rapports, etc.).

3

Correction des documents

Poser des signes de corrections normalisés.

Vérifier le vocabulaire spécifique (commercial, administratif, juridique, médical).
Rectifier les erreurs de dictées, les redites et les incorrections du langage..

Vérifier l'orthographe et utiliser des outils de référence: dictionnaire, annuaire, stc.;
Vérifier 'exactitude des références, des dates, etc.

Prise de notes rapide

Mémoriser et appliquer la méthode de prise de notes rapide par éiéments de
sténographie simplifiée.

Prendre note de messages en utilisant les signes de base de la sténographie simplifiée.

Restituer fidelement les messages.



_Utilisalion du matériel auditif et prise de notes rapide — CONVENTION

Annexe 5

&

FIXATION DES CAPACITES TERMINALES

En fin de formation, la compétence de I'étudiant sera jugée suffisante si, face au
logiciel de traitement de texte connu, en respectant un temps alloué et les regles
d'utilisation de I'équipement, en utilisant ie doigté et en appliquant les r2gles
appropriées, il est capable de :

- transcrife un message oral et présenter une lettre courante ou un document en veillant a
placer tous les éléments d'identification nécessaire, en plagant judicieusement la ponctuation,
en respectant l'orthographe et le sens de la phrase ou du texte, en créant les paragraphes de
maniére judicieuse.

- prendre note sous 12 dictée des idées essentielles d’'un message.

- lranscrire la prise de notes en structurant le message et en veillant a respecter le fond et ia
forme. -

L'exactitude de la présentation et la valeur esthétique seront un critére d'évaluation.

Des corrections peuvent éitre apportées aprés une impression. La deuxidme impression sera
définitive.

Tout outil de référence peut atre utilisé (dictionnaire, grammaire, etc.).
Les fautes d'orthographe et les non-sens sont considérés comme erreur grave.

Les critéres d'évaluation seront communiquégs aux étudiants.



Utilisation du matériel auditif et prise de notes rapide — convention

ANNEXE 6

6. PROFIL DU CHARGE DE COURS

Le charge de cours sera un enseignant



