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ENSEIGNEMENT  TECHNIQUE  DE  QUALIFICATION

OPTION  DE  BASE  GROUPEE :   GESTION

GRILLE - HORAIRE

COURS 3  TQ 4  TQ

    Formation générale orientée

    Langue moderne   I

    Langue moderne  II
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    Informatique de gestion

    Secrétariat – Dactylographie – Bureautique
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2
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4

2

6

2

2
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GLOSSAIRE

Les programmes d'études proposent des situations d'apprentissage et indiquent des
contenus d'apprentissage qui peuvent être obligatoires ou facultatifs.

     Décret-Missions (1997) Art. 36 § 5 et Art. 50 § 4

CONTENUS D'APPRENTISSAGE

Savoirs nécessaires pour entreprendre correctement les apprentissages permettant
le développement des compétences liées à la concrétisation des activités.

SITUATIONS D'APPRENTISSAGE

Situations-problèmes mettant en œuvre des habiletés liées au développement des
compétences conduisant à la concrétisation, à l'opérationalisation des activités.

COMPETENCE

Aptitude à mettre en œuvre un ensemble organisé de savoirs, de savoir-faire et
d'attitudes permettant d'accomplir un certain nombre de tâches.

COMPETENCES DISCIPLINAIRES

Référentiel présentant de manière structurée les compétences à acquérir dans une
discipline scolaire.

COMPETENCES TRANSVERSALES

Attitudes, démarches mentales et démarches méthodologiques communes aux
différentes disciplines, à acquérir et à mettre en œuvre au cours de l'élaboration des
différents savoirs et savoir-faire; leur maîtrise vise à une autonomie croissante
d'apprentissage des élèves.

EVALUATION FORMATIVE

Evaluation effectuée en cours d'activité et visant à apprécier le progrès accompli par
l'élève et à comprendre la nature des difficultés qu'il rencontre lors d'un
apprentissage; elle a pour but d'améliorer, de corriger ou de réajuster le
cheminement de l'élève; elle se fonde en partie sur l'autoévaluation.

EVALUATION CERTIFICATIVE

Evaluation qui débouche soit sur l'obtention d'un certificat, soit sur une autorisation
de passage de classe ou d'accès à un nouveau degré.
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ENSEIGNEMENT  TECHNIQUE  DE  QUALIFICATION

OPTION  DE  BASE  GROUPEE :   GESTION

  3  TQ
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VENTILATION  DES COURS  DE
SCIENCES  ECONOMIQUES

       3e année        4e année

  Economie

  Droit civil

  Informatique de gestion

               6

               2

               2

               6

               2

               2

                          TOTAL               10               10
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                CONSIDERATIONS      GENERALES

Les programmes d’études proposent des situations d’apprentissage et  indiquent
des contenus d’apprentissage qui peuvent être obligatoires ou facultatifs.
Ils  fournissent des orientations méthodologiques.  Les  situations  et contenus
d’apprentissage ainsi que les orientations méthodologiques  doivent permettre
d’acquérir les compétences et savoirs visés.    

                                                                         Décret-Missions du 17/07/1997.  Art.36 § 5 et 50 § 4

• Les compétences à développer au deuxième degré sont les suivantes :

   R 1

   R 2

   R 3

   R 4

   R 5

   R 6

   R 7

    Connaître le vocabulaire technique propre à l’option.

    Maîtriser les notions vues en classe.

    Transposer  les éléments d’un message ou d’une information.

    Appliquer  les  connaissances  acquises à des situations étudiées
    ou  nouvelles  simples.

    Utiliser les outils informatiques.

    Rechercher des éléments et les relations simples existant entre
    ceux-ci.

    Présenter  de  manière  structurée  les  relations  simples entre
    divers éléments.

• La compétence R 2 constitue une condition de base à la mise en œuvre des autres
compétences. Elle doit par conséquent être rencontrée au travers de toutes les situations
d’apprentissage proposées.

• En plus des compétences cognitives reprises dans le référentiel ci-dessus, l’enseignant
veillera à développer des compétences méthodologiques ( telles que respecter les
consignes, gérer son temps, tenir ses documents avec soin et ordre ) ainsi que des
compétences relationnelles ( travailler en groupe, rechercher une motivation ).
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• Le développement de compétences repose sur la mise en situation d’apprentissage de
l’élève et sur les tâches à accomplir qui en résultent.
Il incombe, par conséquent, à l’enseignant de :
- proposer des activités signifiantes pour l’apprenant ;
- laisser le temps nécessaire  pour les effectuer ;
- fournir les ressources indispensables à la résolution des problèmes posés.

• L’apprentissage de l’élève portera non seulement sur le développement de compétences
disciplinaires et transversales mais également sur l’appropriation d’un savoir notionnel
indispensable à l’exercice des compétences visées.

• Les savoirs notionnels sont présentés en deux catégories :
- les contenus obligatoires qui doivent nécessairement être abordés en cours d’année ;
- les contenus facultatifs qui peuvent être abordés, mais jamais au détriment du contenu

obligatoire.

• Le programme propose, à titre d’exemples, des situations d’apprentissage.
Il appartient au professeur de s’y référer ou d’en proposer d’autres, à la condition
impérieuse de pratiquer une pédagogie active basée sur une participation réelle de l’élève
à son apprentissage ( en travail individuel ou en travaux de groupes ).
L’enseignant veillera à rencontrer, sur l’ensemble de l’année scolaire , les diverses
compétences énoncées dans le référentiel proposé ci-dessus.

• Des synthèses ( partielles et/ou globales ) seront régulièrement construites, au moins à la
fin de chaque séquence d’apprentissage. Elles figureront dans le cahier de l’élève.

• Une période de cours/semaine correspond à environ 22 périodes de cours/année effectives
( hors évaluation certificative et événements parascolaires ).
Il convient, par conséquent, de ne pas être exagérément ambitieux et de circonscrire les
objectifs à atteindre.
L’évaluation formative, quant à elle, est incluse dans l’espace-temps disponible.

• La gestion du temps est un problème traditionnel de l’enseignant. La tenue d’un cahier de
matières prévisionnel doit lui permettre de répartir les contenus à aborder sur les
périodes de cours dont il dispose en tenant compte de la démarche qu’il envisage de suivre
( pour rappel, une méthode incitative et participative exige beaucoup plus de temps qu’un
enseignement exclusivement transmissif ! ).

• L’évaluation certificative portera sur les différents niveaux taxonomiques rencontrés par
l’apprentissage de l’élève.
Aussi variée que possible dans les formes de consignes données, elle sera le reflet fidèle
de la démarche mise en place par l’enseignant et ne portera que sur les contenus
obligatoires.

• La bibliographie relative aux programmes de sciences économiques pourra être consultée
sur le site Internet ad hoc :

       http://www.restode.cfwb.be/sc_eco
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                                               ECONOMIE

                                                    6  périodes / semaine
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    *  Assimiler  le  vocabulaire  et les techniques spécifiques aux transactions commerciales
        effectuées par  l’entreprise.

    *  Prendre  conscience  des  fondements  et  de  la  structure  de  l’activité  économique.

    *  Résoudre des situations-problèmes relatives aux activités commerciales de l’entreprise.

    *  Appréhender  les  mécanismes  de rédaction  des  documents inhérents aux différentes
        phases d’une opération commerciale.

    *  Maîtriser  les  principes  fondamentaux  de  présentation  et  de rédaction du courrier
       d’affaires.

    *  Prendre conscience du rôle de la banque et de la monnaie dans la vie quotidienne
       de l’entreprise.

    *  Cerner les modalités de fonctionnement des principaux instruments de paiement.

     OBJECTIFS  GENERAUX  DU  COURS
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• Si les concepts relatifs à l’activité économique ont déjà été abordés au premier degré par
tous  les élèves, le professeur  procédera à un simple rappel des éléments essentiels.

• Afin de rendre l’apprentissage significatif, les contenus proposés seront abordés dans le
      cadre de situations concrètes.

A cet égard, l’enseignant aura recours à une démarche orientée vers des apprentissages
fonctionnels et fondée sur :
- l’exploitation de dossiers de simulation ( par exemple, les modules UNICAP ou les

travaux d’une classe-bureau ) ;
- l’implication des apprenants dans des activités basées davantage sur le

développement de compétences que sur l’acquisition de savoirs ;
- une approche intégrée des concepts et techniques ( par exemple, au travers de

situations-problèmes avec documents en chaîne ).

• Lors de l’étude des différents documents commerciaux, l’accent sera mis sur les
conditions d’utilisation, sur les mécanismes de fonctionnement ( notamment à l’aide de
schémas ) ainsi que sur les modalités à respecter.
On utilisera de préférence des documents réels.

• En ce qui concerne les instruments de paiement, il  convient  de  recourir  à des spécimens
     ( ou   des   documents  réels )  de  différents  organismes  financiers  afin  de  respecter  la
     réglementation en matière de publicité dans les écoles.

• L’approche des techniques du calcul commercial ne constitue – en aucune manière –
une fin en soi ; elle doit toujours être envisagée dans une optique fonctionnelle sous-
jacente à l’analyse des opérations commerciales de l’entreprise.

      Incluse  dans  les  diverses  situations  d’apprentissage, elle  ne  fait, par  conséquent, pas
      l’objet d’une étude systématique.

• La partie relative au courrier commercial ne doit porter que sur la fixation des principes
fondamentaux de présentation, de rédaction et de gestion du courrier d’affaires.

      Elle ne peut faire l’objet d’une approche  systématique  mais  doit  être  intégrée  à l’étude
      des différents documents commerciaux.

• Le chapitre consacré à la banque se limitera à situer celle-ci dans le contexte économique
quotidien ainsi qu’à initier l’élève aux modalités d’utilisation du compte à vue dans le
cadre du règlement d’une transaction commerciale.

     CONSIDERATIONS  METHODOLOGIQUES
                            PARTICULIERES
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• Liste non-exhaustive du matériel susceptible de rendre significatif l’apprentissage des
opérations d’achat et de vente :

- annuaires téléphoniques pages jaunes

- annuaires pages blanches

- demandes de prix pré-imprimées

- catalogues

- diverses offres de prix

- tableau de comparaison d’offres

- bons de commande pré-imprimés

- bons de commande complétés

- liste des employés d’une entreprise

- listing des clients d’une entreprise

- répertoire d’adresses

- les tarifs postaux

- listing des fournisseurs d’une entreprise

- enveloppes

- notes d’envoi pré-imprimées

- notes d’envoi complétées

- factures pré-imprimées

-     factures d’achat

- doubles de factures de vente

- factures erronées

- listing de stock

- fiches de contrôle des commandes reçues

- lettre commerciale erronée

- cartes de visite d’entreprises, papier à en-tête

- logos d’entreprises locales et/ou connues

- liste d’entreprises régionales

- taux de conversion / taux de change des principales monnaies

- etc
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            CONTENUS
     D’APPRENTISSAGE
        OBLIGATOIRES

      SITUATIONS  D’APPRENTISSAGE
  RENCONTRANT  LE  REFERENTIEL
                 DE  COMPETENCES

 COMPETENCES
 RENCONTREES

                CONTENUS
  D’APPRENTISSAGE
       FACULTATIFS

 1      L’activité   économique                                                        ( temps suggéré :  10  périodes )

  1.1. Les besoins

 
• classification

• caractères

• satisfaction

   Dans une liste de besoins énoncés par les élèves,
   identifier ceux qui font l’objet d’une satisfaction
   indispensable, régulière, occasionnelle,…

   Procéder à une classification de ces besoins et les
   caractériser.

   En observant des illustrations ( autoroutes,
   restaurants, hôpitaux, maisons, …), distinguer
   besoins individuels de besoins collectifs.

   Etablir une hiérarchisation des besoins selon la
   propre échelle de valeur des élèves.

   Comparer les besoins de nos ancêtres et les nôtres,
   ceux des Africains et des Européens, ceux des
   jeunes et des vieux,… En induire le principe de
   l’évolution des besoins dans le temps et dans
   l’espace.

R 1

R 6

R 7

R 6
R 7

   Niveau de vie et genre
   de vie
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  1.2. Les biens

• classification

• caractéristiques des biens
      économiques

 1.3.  L’activité économique

• la production

• la distribution

• la consommation

   Au départ d’une liste de besoins, rechercher dans
  diverses sources d’informations ( catalogues,
  presse écrite, dépliants publicitaires, Internet, …)
  des illustrations de biens et/ou services susceptibles
  d’y apporter satisfaction.

   Sur la base d’illustrations sélectionnées, procéder
  à une classification des biens présentés.

  Montrer, par des exemples, qu’un même bien peut
  être tantôt bien de production et tantôt bien de
  consommation.

  Rechercher, dans les annuaires téléphoniques, des
  exemples d’entreprises régionales illustrant les
  phases de l’activité économique.

  Réaliser une représentation schématique des étapes
  de la fabrication d’un bien utilisé régulièrement.

  Au départ d’illustrations représentant les étapes de
  la fabrication d’un bien, repérer les opérations de
  production.

  En induire les phases consécutives de
  distribution et de consommation.

R 3
R 6

R 1
R 6
R 7

                R 4
R 6

R 1
R 3
R 6

R 7

R 1
R 3

    L’économie d’échange
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• les agents économiques

1.4.  Le circuit économique

1.5. La place de l’entreprise
       dans le circuit
       économique

  Associer les différentes phases de l’activité
  économique aux différents agents économiques
  qui  y participent.

  Sur la base de données chiffrées relatives à des
  échanges ménages / entreprises, induire les notions
  de flux et d’équilibre entre ceux-ci.
  Identifier l’agent « origine » et l’agent
  « destination ».

  Construire une représentation schématique des
  relations d’une entreprise locale avec d’autres
  agents économiques connus.

  Sur la base d’une liste d’activités donnée, apparier
  chacune d’entre elles à l’agent économique qui y
  correspond.

  A l’occasion de la visite d’une entreprise locale
  ( ou de son site Web ), induire les  divers aspects
  de son rôle ( économique, social, technique, …).

  Au départ de documents ( fiche de paie, billet de
  chemin de fer, ticket de caisse,…) :
   * schématiser les flux réels et financiers ;
   * transposer ces flux dans un tableau d’emplois et
      de ressources ;
   * mettre en évidence l’équilibre qui en résulte.

            R 3
                R 6

R 1
R 3

R 3
R 7

R 1
R 6

R 1
R 3

R 1
R 3
R 7
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 2      Les opérations d’achat et de vente                                    ( temps suggéré : 90 périodes )

 2.1. Les principes juridiques
        du contrat de vente

 2.2. Les conditions
        générales de la vente

          ( la qualité, la quantité, le
          conditionnement, le prix,
          les réductions sur le prix,
          la livraison et le règlement )

     Découvrir, à partir de l’analyse d’un contrat de
    vente simple, les éléments juridiques essentiels
    d’une transaction commerciale.

  Identifier, au travers de l’analyse de divers supports
  les conditions générales d’une vente.

  Les présenter, avec leurs spécificités, sous forme
  d’un tableau récapitulatif.

              R 1
              R 6

             R 1
             R 6
             R 7

   Les réductions sur le poids
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   2.3. Les phases de la vente
          et les documents qui
          y correspondent.

  Représenter, à l’aide d’une ligne du temps, les
  différentes phases d’un contrat de vente.

              R 6
              R 7

      L’étude des phases de la vente et des documents qui s’y rapportent repose, notamment, sur la
      maîtrise des notions relatives aux :    *  techniques du calcul commercial
                                                                               -  la règle de trois
                                                                               -  le calcul des pourcentages
                                                                               -  le calcul d’un taux
                                                                               -  le calcul d’un intérêt
                                                                               -  les règles de l’arrondi

                                                                   *  bases du courrier commercial

    Ces notions seront abordées ponctuellement dans les situations d’apprentissage proposées.

    Exemples : - le calcul des pourcentages sera traité lors de l’analyse des réductions de prix ;
                       - les règles de l’arrondi seront appliquées à l’occasion d’une facturation ;
                       - la structure de la lettre commerciale sera découverte dans le cadre de la rédaction
                         d’une lettre ordinaire de demande de prix ;
                       - la rédaction d’une lettre de réclamation dans le cas d’une facture incorrecte.
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• la demande de prix
( la lettre ordinaire, le
formulaire, …)

• l’offre de prix
( le catalogue, la lettre
  ordinaire, la liste de
  prix,…)

• la commande
( le bon de commande )

• la livraison et l’expédition
( la note d’envoi )

  Effectuer des opérations diverses en relation avec
  les phases de la vente :

- rechercher des noms et adresses de
fournisseurs ;

- rédiger ou compléter un document de
demande de prix ;

- répondre à une demande de prix en rédigeant
une offre sur la base d’un catalogue ;

- rechercher des offres de prix relatives à un
      même bien ( service ) mais  provenant de
      sources  différentes ( catalogue, lettre
      ordinaire, prospectus, Internet, télé-achat) ;
-    calculer des offres de prix ;
-    construire un tableau comparatif d’offres

            reçues afin de choisir le fournisseur
            répondant le mieux à des critères fixés
            ( modicité du prix, délai de livraison,
            conditions de paiement, service après-
            vente) ; argumenter le choix effectué ;

- rédiger un bon de commande ;
- détecter des erreurs ou omissions dans des

documents commerciaux ( facture, lettre de
commande, …) ;

R 1

R 3

R 4

R 6

R 7

    La confirmation de
    commande
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• la réception
( l’accusé de réception,
la fiche de stock )

• la facturation :

*  la TVA 
          -  la notion de valeur
             ajoutée
          -  le mécanisme

      *  les documents
          ( la facture, la note de

     débit, la note de crédit )

- rédiger ou compléter une note d’envoi ;
- réceptionner une commande ;
- tenir des fiches de stock ;
- dégager la notion de valeur ajoutée lors du

processus de fabrication d’un bien ( meuble,
pain, fromage ) ainsi que les modalités de
taxation qui la concernent ;

- calculer une TVA ;
- rédiger une facture sur la base d’un bon de

commande ;
- classer divers documents commerciaux ;
- contrôler des factures reçues ;
- adresser une lettre de réclamation pour non-

conformité de la livraison ;
- vérifier la conformité entre facture, bon de

commande et note d’envoi ;
- dresser le listing des clients à partir des

factures de vente ;
- mettre à jour le listing des fournisseurs à

partir des factures d’achat ;
- rédiger un document rectificatif de la
      facture.

R 1

R 3

R 4

R 6

R 7

 

  La  monnaie                                                                             ( temps suggéré : 10  périodes )

  3.1. Les fonctions    Au départ des représentations mentales des élèves,
   découvrir les différentes fonctions de la monnaie.

                R 1
                R 3

 L’historique de la monnaie

3
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  3.2. Les formes

• la monnaie fiduciaire

• la monnaie scripturale

• la monnaie électronique

3.3. La banque

• son rôle d’intermédiaire
dans l’activité
économique

• le compte à vue
( ouverture, gestion,
  documents )

  Au départ d’une documentation bancaire ou d’une
  recherche sur Internet, identifier et caractériser les
  formes de monnaie.

  Etablir un tableau comparatif des avantages et
  inconvénients des différentes formes de monnaie.

  A l’occasion de la visite d’une banque, identifier
  les fonctions et services offerts.

    Rechercher de la documentation auprès de diverses
   institutions financières afin de déterminer les
   conditions et modalités requises pour ouvrir un
   compte à vue et pour pouvoir l’utiliser.
   Etablir un tableau comparatif.

R 1
R 3
R 6

R 1
R 7

R 1
R 3

R 1
R 7

   Le compte d’épargne

      

   Les instruments de paiement                                                                      ( temps suggéré : 22 périodes )

  4.1. Sans intermédiaire

• l’acquit

• la quittance

 Au départ de situations concrètes ( factures à payer,
 loyers à payer, etc…), découvrir les concepts
 d’acquit et de quittance.

 Mettre en évidence leur rôle en tant que preuve.

               R 1
               R 3
               R 6

    Le reçu

4
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 4.2. Par l’intermédiaire
        d’un organisme
        financier

• le versement

• le virement

• le chèque

• les cartes
( de paiement, de crédit,
 de garantie, Proton, …)

• la domiciliation

• l’ordre permanent

• le règlement par
téléphone,
par P.C., par Internet,…

    Choisir le(s) document(s) de paiement approprié(s)
   à des situations données et en schématiser le
   mécanisme de fonctionnement.

     Reconnaître, dans un ensemble de documents,
   celui (ceux)  qui est (sont) approprié(s) à des
   tâches déterminées.

    Rédiger, à partir de factures diverses, les
   documents de paiement qui y correspondent.

   Effectuer une enquête auprès d’utilisateurs de
   «  cartes de paiement » afin d’en déterminer les
   conditions d’utilisation, les avantages et
   inconvénients, les dangers, …

    Questionner les parents à propos de l’utilisation de
   la domiciliation et de l’ordre permanent afin de :

• induire les deux concepts ;
• déduire une liste de situations convenant à

chacune des formules.

R 1

R 3

R 4

R 6

R 7

  Le mandat
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                                           DROIT   CIVIL

                                              2  périodes / semaine
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      *  Comprendre la nécessité et les principes de l’organisation juridique de notre société.

      *  Maîtriser le vocabulaire et les mécanismes juridiques qui régissent le fonctionnement
          de notre société.

      *  Comprendre et interpréter les dispositions spécifiques au droit civil.

      *  Prendre conscience des droits et des devoirs des mineurs et des majeurs.

      *  Etablir des relations entre le droit civil et les autres disciplines de la Science
          économique.

      *  Développer des attitudes relationnelles.

     OBJECTIFS  GENERAUX  DU  COURS
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Outre l’appropriation de savoirs de base ( vocabulaire, mécanismes, …), l’enseignement
devra porter sur l’acquisition de savoir-faire et de savoir-être, tels que :

*  l’analyse de textes juridiques ;

*  l’analyse de jugements

*  la prise de notes lors d’exposés, de conférences ;

*  le respect des consignes (exemple : établir un tableau comparatif des droits et devoirs
des mineurs et majeurs) ;

*  la communication (exemple : interview d’un avocat) ;

• l’intégration dans un travail de groupe.

Dans le but de rendre l’enseignement significatif, l’enseignant abordera les différents
concepts de notre vie quotidienne de façon concrète. Dans ce but, il construira des situations-
problèmes surtout au départ du vécu des apprenants (ou de leurs proches) et, à défaut, sur la
base de textes juridiques à leur portée ou de contacts avec des personnes compétentes
(juristes).

     CONSIDERATIONS  METHODOLOGIQUES
                            PARTICULIERES
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CONTENUS
D’APPRENTISSAGE

OBLIGATOIRES

     SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
   RENCONTRANT  LE REFERENTIEL
               DE COMPETENCES

COMPETENCES
 RENCONTREES

      CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
     FACULTATIFS

1.  Généralités                                                                                               (temps suggéré : 8 périodes)

1.1. Nécessité et définition du droit

Les sources du droit

  Au moyen de textes juridiques, d’extraits de presse,
  etc,… :

-  mettre en évidence la nécessité d’une société
    bien ordonnée (règles, sanctions) ;
-  amener les élèves à construire la définition
   du droit et à identifier ses sources.

R 1
R 3
R 6

  Distinction entre la morale
  et le droit
  Les divisions du droit
  Les pouvoirs de l’Etat

1.2.  Le monde judiciaire et les
       différentes  juridictions

   Lors d’une visite au Palais de Justice ou à partir
   d’extraits de jugement, de codes, de textes
   juridiques, identifier les acteurs du monde
   judiciaire et les différentes  compétences des
   juridictions.

   A l’aide d’une série d’articles de presse
   commentant des jugements et du schéma des
   juridictions, déterminer le tribunal compétent.

                 R 1
                 R 5

                R 4

  La procédure civile
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2.  Les personnes                                                                                         (temps suggéré : 12 périodes)

 2.1. La personnalité juridique

 2.2. La classification des personnes

 2.3. L’identification de la personne
        physique

 2.4. L’alliance, la parenté, la famille

  Au départ d’un annuaire téléphonique,
  distinguer personne physique de personne
  morale.

  A partir de documents officiels (carte
  d’identité, extraits d’actes de l’état-civil,…),
  identifier la personne physique.

  Construire un arbre généalogique sur la base
  d’un avis nécrologique.

  Par la méthode du brain-storming, montrer
  que la personne physique a des droits et des
  obligations.

  Lors de l’étude d’un arbre généalogique,
  distinguer parenté directe de parenté
  collatérale et calculer les degrés de parenté.

  Au départ d’actes de l’état-civil, distinguer
  la filiation paternelle de la filiation  maternelle
  et de la filiation adoptive.

R 1
R 3

R 1
R 6

R 3
R 7

R 1
R 3
R 6

R 1
R 3

R 1
R 3
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3.  Capacité et incapacité                                                                              (temps suggéré : 8 périodes)

3.1.   La jouissance et l’exercice des
          droits

3.2.   Les différents types d’incapacité

3.3.   La tutelle

  A partir d’une liste d’actes de la vie
  quotidienne, distinguer les droits de
  l’adolescent de ceux de l’adulte.

  A l’aide d’extraits de jugement,  construire un
  tableau comparatif des différents régimes
  d’incapacité.

R 1
R 3
R 6

R 1
R 3
R 7

4.  Le mariage                                                                                               (temps suggéré : 9 périodes)

   4.1. Les caractères et les conditions
          requises

          Les effets

  Au départ d’un livret de mariage, déterminer
  les conditions requises et les effets du mariage.

  Comparer mariage et contrat de vie commune
  à partir de documents réels.

  Montrer l’influence de l’évolution des mœurs
  sur la conception de la vie en couple.

R 1
R 3

R 6

R 6

  4.2. Les régimes matrimoniaux
         (types, caractères, procédure,
          effets,…)

  A l’aide de documents (brochures de la
  Fédération royale des notaires de Belgique),
  choisir le régime matrimonial le plus approprié
  à une situation donnée.

R 1
R 3
R 6
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5.   Le divorce                                                                                                (temps suggéré : 7 périodes )

   5.1. Les types et leurs caractères

   5.2. Les  causes

   5.3. Les procédures

   5.4. Les effets

  A l’analyse d’extraits de jugements, identifier
  les causes et les conséquences du divorce pour
  cause déterminée.

  A l’aide de textes juridiques, brochures
  (exemple : Fédération royale des notaires de
  Belgique),… établir un tableau comparatif des
  différentes formes de divorce.

  Proposer une solution relative au problème de
  la garde des enfants dans des cas concrets de
  divorce.

  A partir d’exemples concrets, montrer
  l’évolution dans le temps et dans l’espace du
  droit relatif au divorce.

R 1
R 6

R 1
R 3
R 7

R 6

R 7

  La séparation de corps et
  de biens
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      INFORMATIQUE  DE  GESTION

2 périodes / semaine
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Temps suggéré : 22 périodes
A moduler en fonction du préacquis des élèves

         1.   Le système d’exploitation et les TIC
                        en sciences économiques
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      *  Maîtriser les principales fonctions d’un système d’exploitation.

      *  Prendre  conscience  de l’importance des TIC  dans la vie professionnelle et dans
   la vie quotidienne.

     *  Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.

     *  Résoudre des situations-problèmes recourant aux TIC.

   OBJECTIFS  GENERAUX  DU  MODULE
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• L’informatique doit rester un outil au service d’autres disciplines.

• Si l’appropriation de savoirs ( vocabulaire, mécanismes, …) ne se conteste pas,
l’enseignement devra porter essentiellement sur l’acquisition de savoir-faire tels que la
résolution de situations-problèmes signifiantes faisant appel aux connaissances acquises
des apprenants.

• Le concept pédagogique de transfert doit prendre ici tout son sens.

     CONSIDERATIONS  METHODOLOGIQUES
                            PARTICULIERES
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CONTENUS D’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
RENCONTRANT LE REFERENTIEL

DE COMPETENCES

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE

FACULTATIFS

COMPETENCES RENCONTREES :  R 1, R 3, R 4, R 5, R 6

1. Introduction

• Le matériel (hardware) :
ordinateur, écran, clavier, souris, lecteurs,
imprimante, modem, scanner, …

• Les logiciels (software)

• Découvrir les différents éléments d’un ordinateur.

2.  Le système d’exploitation (actuellement Windows).

• Le démarrage • Démarrer Windows ;
• découvrir le bureau ;
• utiliser le clavier, la souris ;
• utiliser un menu, les boutons de commande ;
• démarrer le programme Bloc-notes ;

• La personnalisation de
Windows 

• L’Explorateur 
• Le Panneau de

configuration
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• L’arrêt
• saisir, enregistrer, imprimer un texte ;
• quitter le programme Bloc-notes ;
• découvrir l’aide de Windows ;
• quitter Windows;
• …

• La barre des tâches 

• Les icônes   

• La corbeille 

• Les boîtes de dialogue

• Déplacer et agrandir la barre des tâches ;
• masquer la barre des tâches ;
• afficher l’heure dans la barre des tâches ;
• utiliser la corbeille ;
• découvrir les boîtes de dialogue ;
• déplacer les icônes ;
• réorganiser les icônes ;
• créer un raccourci ;
• …

• Les fenêtres • Différencier les commandes de menu ;
• identifier les éléments d’une fenêtre ;
• ouvrir une fenêtre ;
• utiliser la barre d’outils ;
• varier l’affichage dans une fenêtre ;
• déplacer, agrandir et diminuer une fenêtre ;
• déplacer un contenu de fenêtre ;
• fermer une fenêtre ;
• …

• Le poste de travail • Découvrir l’importance de l’organisation d’un
disque ( en dossiers et sous-dossiers ) ;

• comparer deux dossiers dans deux fenêtres ;
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• créer un dossier ;
• déplacer, copier, renommer des fichiers ;
• formater une disquette ;
• sauver sur disquette ;
• …

3.  Internet

• Les premiers pas sur Internet : la recherche

- le matériel nécessaire  : ordinateur, connexion
      téléphonique, fournisseur d’accès, logiciel de
      navigation

-   le site Internet : adresse, première page, liens

• La récupération d’une information

• La recherche d’une information

• Consulter un site en connaissant son adresse ;

• imprimer une page ;
• sauvegarder un document ;
• sauvegarder une image ;

• utiliser un annuaire ;
• utiliser un moteur de recherche.

4.  Le courrier électronique

• Les principes de base • Envoyer un message ;
• recevoir un message ;
• relever le courrier.
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Temps suggéré : 22 périodes

A adapter en fonction du temps consacré au module 1.

2.  Logiciel  de  facturation
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OBJECTIFS GENERAUX DU MODULE

• Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.

• Résoudre des situations-problèmes relatives à l’encodage de factures, notes de crédit et
      notes de débit.

• Résoudre des situations-problèmes relatives à la mise à jour des stocks.
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  *   Préalablement à l’utilisation du logiciel de facturation, le professeur devra rassembler les

       informations permettant la constitution et l’encodage des fichiers clients, fournisseurs  et stocks

       dans le contexte d’une simulation d’entreprise.

  *   Les travaux seront réalisés en partie sur la base de documents réels ou de fac-similés et en

       partie sur la base d’énoncés.

     CONSIDERATIONS  METHODOLOGIQUES
                            PARTICULIERES
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CONTENUS D’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
RENCONTRANT LE REFERENTIEL

 DE COMPETENCES

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE

FACULTATIFS

COMPETENCES RENCONTREES :  R 1, R 3, R 4, R 5, R 6

• La gestion des fichiers de base.
• L’édition des fichiers de base.
• L’encodage des documents Clients et Fournisseurs.
• L’encodage des mouvements de stock et des
      opérations d’inventaire.
• L’impression des documents.

   *  Gérer les fichiers Clients, Fournisseurs et Stocks.
   *  Editer les fichiers Clients, Fournisseurs  et Stocks.
   *  Encoder les factures et notes de crédit.
   *  Encoder les bons de livraison.
   *  Mettre le stock à jour et réaliser les opérations
       d’inventaire.
   *  Imprimer les différents documents.
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ENSEIGNEMENT  TECHNIQUE  DE  QUALIFICATION

OPTION  DE  BASE  GROUPEE :   GESTION

  4  TQ
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VENTILATION DES COURS DE
SCIENCES ECONOMIQUES

3e  année 4e année

  Economie

  Droit civil

  Informatique de gestion

6

2

2

6

2

2

                          TOTAL 10 10
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                 CONSIDERATIONS      GENERALES

Les programmes d’études proposent des situations d’apprentissage et
indiquent des contenus d’apprentissage qui peuvent être obligatoires ou
facultatifs.
Ils  fournissent des orientations méthodologiques.  Les  situations  et contenus
d’apprentissage ainsi que les orientations méthodologiques  doivent
permettre d’acquérir les compétences et savoirs visés.    

                                                       Décret-Missions du 17/07/1997.   Art.36 § 5 et 50 § 4

• Les compétences à développer au deuxième degré sont les suivantes :

   R 1

   R 2

   R 3

   R 4

   R 5

   R 6

   R 7

    Connaître le vocabulaire technique propre à l’option.

    Maîtriser les notions vues en classe.

    Transposer  les éléments d’un message ou d’une information.

    Appliquer  les  connaissances  acquises à des situations étudiées
    ou  nouvelles  simples.

    Utiliser les outils informatiques.

    Rechercher des éléments et les relations simples existant entre
    ceux-ci.

    Présenter  de  manière  structurée  les  relations  simples entre
    divers éléments.

• La compétence R 2 constitue une condition de base à la mise en œuvre des autres
compétences. Elle doit par conséquent être rencontrée au travers de toutes les
situations d’apprentissage proposées.

• En plus des compétences cognitives reprises dans le référentiel ci-dessus, l’enseignant
veillera à développer des compétences méthodologiques ( telles que respecter les
consignes, gérer le temps, tenir ses documents avec soin et ordre ) ainsi que des
compétences relationnelles ( travailler en groupe, rechercher une motivation ).
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• Le développement de compétences repose sur la mise en situation d’apprentissage de
l’élève et sur les tâches à accomplir qui en résultent.
Il incombe, par conséquent, à l’enseignant de :
- proposer des activités signifiantes pour l’apprenant ;
- laisser le temps nécessaire  pour les effectuer ;
- fournir les ressources indispensables à la résolution des problèmes posés.

• L’apprentissage de l’élève portera non seulement sur le développement de
compétences disciplinaires et transversales mais également sur l’appropriation d’un
savoir notionnel indispensable à l’exercice des compétences visées.

• Les savoirs notionnels sont présentés en deux catégories :
- les contenus obligatoires qui doivent nécessairement être abordés en cours

d’année ;
- les contenus facultatifs qui peuvent être abordés, mais jamais au détriment du

contenu obligatoire.

• Le programme propose, à titre d’exemples, des situations d’apprentissage.
Il appartient au professeur de s’y référer ou d’en proposer d’autres, à la condition
impérieuse de pratiquer une pédagogie active basée sur une participation réelle de
l’élève à son apprentissage ( en travail individuel ou en travaux de groupes ).
L’enseignant veillera à rencontrer, sur l’ensemble de l’année scolaire , les diverses
compétences énoncées dans le référentiel proposé ci-dessus.

• Des synthèses ( partielles et/ou globales ) seront régulièrement construites, au moins à
la fin de chaque séquence d’apprentissage. Elles figureront dans le cahier de l’élève.

• Une période de cours/semaine correspond à environ 22 périodes de cours/année
effectives ( hors évaluation certificative et événements parascolaires ).
Il convient, par conséquent, de ne pas être exagérément ambitieux et de circonscrire les
objectifs à atteindre.
L’évaluation formative, quant à elle, est incluse dans l’espace-temps disponible.

• La gestion du temps est un problème traditionnel de l’enseignant. La tenue d’un cahier
de matières prévisionnel doit lui permettre de répartir les contenus à aborder sur les
périodes de cours dont il dispose en tenant compte de la démarche qu’il envisage de
suivre ( pour rappel, une méthode incitative et participative exige beaucoup plus de
temps qu’un enseignement exclusivement transmissif ! ).

• L’évaluation certificative portera sur les différents niveaux taxonomiques rencontrés
par l’apprentissage de l’élève.
Aussi variée que possible dans les formes de consignes données, elle sera le reflet
fidèle de la démarche mise en place par l’enseignant et ne portera que sur les contenus
obligatoires.

• La bibliographie relative aux programmes de sciences économiques pourra être
consultée sur le site Internet ad hoc :

     http://www.restode.cfwb.be/sc_eco
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ECONOMIE

                                                      6  périodes / semaine
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    *   Situer  l’entreprise  dans  son  environnement  économique.

    *   Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques aux opérations
         commerciales de l’entreprise.

    *   Appréhender  les principes généraux de la formation du prix sur un marché.

    *   Résoudre  des  situations-problèmes  inhérentes  aux  activités  commerciales  de
         l’entreprise.

    *   Recourir aux méthodes, documents et instruments propres à la comptabilité
         simplifiée.

    *   Résoudre des situations-problèmes susceptibles d’être traitées par la comptabilité
         simplifiée.

    *   Maîtriser les principes fondamentaux de la comptabilité en partie double.

     OBJECTIFS  GENERAUX  DU  COURS
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• Diverses activités d’apprentissage seront proposées aux élèves afin de rappeler les
     éléments essentiels relatifs aux opérations commerciales abordés en troisième année.

• En guise de conclusion aux transactions commerciales et à leur règlement, le
     professeur effectuera une épreuve intégrée de synthèse ( avec documents en chaîne ).

• L’étude des principes relatifs à la formation du prix sur un marché constitue une réelle
     opportunité pour réaliser une approche graphique  des problèmes traités.

• Le professeur  veillera à concrétiser l’approche de la comptabilité simplifiée par le
recours à des reproductions de documents réels ; il situera, en outre, ses activités
d’apprentissage dans le cadre d’une petite monographie.

• L’accent sera mis sur le respect d’un principe fondamental de l’enregistrement
comptable : la présence d’une pièce justificative servant de preuve de l’exactitude des
inscriptions dans les livres appropriés.

• Le cours de comptabilité générale n’ambitionne, en aucune manière, de former des
techniciens comptables mais  vise à faire acquérir les mécanismes comptables de
base.
 Dans cette optique, l’enseignant veillera à :

      *  donner la priorité à la comptabilisation, dans les potences, d’opérations
          indépendantes, c’est-à-dire ouvrir les comptes nécessaires pour chaque
          opération et donc pas de report au grand-livre unique avec indication
          de   numéros  pour  les  différentes  opérations, pas  de   présentation
          systématique des résultats et du bilan ;

      *  réaliser deux courtes applications complètes, pour en montrer le principe :
- la première, dans le cadre de la comptabilité de situation ( bilan initial,
      journal, grand-livre, balance de vérification et bilan final ) ;
- la seconde, dans le cadre de la comptabilité de gestion ( bilan initial,
      journal, grand-livre, balance de vérification, résultats et bilan final ) ;

      *  habituer les élèves à utiliser systématiquement le plan comptable.

      Les activités proposées devront être variées dans leur forme et mettre l’accent sur la
      compréhension plutôt que sur l’application mécanique d’une procédure.

     CONSIDERATIONS  METHODOLOGIQUES
                            PARTICULIERES
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            CONTENUS
     D’APPRENTISSAGE
        OBLIGATOIRES

     SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
    RENCONTRANT LE REFERENTIEL
                 DE COMPETENCES

 COMPETENCES
 RENCONTREES

        CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
      FACULTATIFS

   L’entreprise dans l’activité économique                            ( temps suggéré : 18  périodes )

 1.1. Les critères de
      classification des
      entreprises

• la fonction

• la dimension

• le secteur d’activité

• la forme

  1.2. Le commerce et le
         commerçant

• les principes juridiques

  A la suite d’une recherche dans la presse locale, dans
  des annuaires, sur Internet,…. établir une liste
  d’entreprises de la région afin de :

- identifier leur activité principale ;
- les classer en fonction de leur dimension ;
- les regrouper selon leur secteur d’activité ;
- caractériser leur forme.

  Les présenter sous la forme d’un tableau
  récapitulatif.

  Au départ d’une enquête auprès de commerçants de
  la région, faire ressortir les avantages et les
  inconvénients de l’entreprise individuelle et de
  l’entreprise sociétaire.

  Sur la base d’une liste d’activités, distinguer les
  actes commerciaux des autres.

                R 1
                R 6
                R 7

R 1
R 3

              R 1
              R 6

1
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• les modalités et formalités
requises pour exercer une

      activité commerciale

  1.3. Le marché

• les éléments constitutifs
( l’offre, la demande,
 le prix )

• la formation du prix
( la loi de l’offre et de la
demande )

  Sur la base de l’interview d’un commerçant,
  déterminer les modalités et formalités requises pour
  exercer une activité commerciale.

  Analyser le marché local d’un bien ou d’un service.

  Construire et analyser des graphiques afin d’établir
  la loi de l’offre et de la demande.

  Représenter graphiquement et analyser l’évolution
  du prix d’un bien ou d’un service.

R 1
R 3
R 6

R 1
R 6

R 1
R 6
R 7

R 6
R 7

   Les opérations commerciales                                               ( temps suggéré :   12  périodes )

  Rappel des notions, documents et
  techniques spécifiques aux
  opérations  commerciales de
  l’entreprise  abordés en troisième
  année :  de la demande de prix au
  règlement  de la commande.

  Les applications seront basées sur l’exploitation de
  documents en chaîne en fonction du niveau des
  élèves.

2
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  L’enregistrement des opérations commerciales : la comptabilité simplifiée      ( temps suggéré : 32  périodes )

  3.1. Le cadre légal

      Les dispositions relatives à la
       petite entreprise

 3.2. Le code de la TVA

       Les obligations comptables
       spécifiques limitées au
       régime  normal des assujettis
       ordinaires

 3.3. Les livres comptables

• Le journal des achats ou
facturier des entrées

• Le journal des ventes ou
facturier des sorties

• Le journal des recettes

• Le journal de trésorerie

• Le livre des inventaires

 3.4. La déclaration à la TVA

     - Etablir la fiche signalétique de l’entreprise.
     - Etablir la liste des clients et des  fournisseurs.
        - Dresser l’inventaire au début de l’exercice.

- Enregistrer les factures et les documents
  rectificatifs des factures dans le journal des
  entrées.
- Enregistrer les factures et les documents

         rectificatifs des factures dans le journal des
         sorties.

- Enregistrer les ventes sans facture dans le
   journal des recettes.
- Enregistrer les pièces justificatives des
   mouvements financiers dans le journal de
   trésorerie.

         - Tenir le livre des inventaires en fin d’exercice.

- Etablir une déclaration simple à la TVA.

R 1
R 4

R 1
R 3
R 4

R 4

3



   L’enregistrement des opérations commerciales : la comptabilité en partie double.
                                                                                                                                 ( temps  suggéré :  70  périodes )

     A.  Les principes de base

• Le bilan initial
• Les bilans successifs
• La situation nette de l’entreprise
• La forme et la présentation du

bilan en droit belge

  Appréhender la notion de bilan et les mécanismes
  de base de la comptabilité de situation :

• imaginer une situation de départ d’une entreprise
individuelle sur la base d’apports minima ( par
exemple, un immeuble et des espèces ) ;

• analyser une situation en termes :
- économiques ( emplois – ressources )
- juridiques ( avoirs – dettes )
- comptables ( actif – passif ) ;

• établir le bilan initial et découvrir son égalité
fondamentale ;

• analyser les modifications des postes du bilan à la
suite des opérations réalisées par l’entreprise

      ( bilans successifs), différencier les opérations
       productives des opérations improductives et
      dégager les principales règles de compensation :

- diversifier l’actif
      ( par exemple : achat de marchandises au
        comptant, ouverture d’un compte en
        banque, vente de marchandises au
        comptant, sans facture, avec bénéfice ou
        perte, paiement différé, …) ;

              R 1

              R 3

              R 4

              R 6

              R 7

4
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   B.  La comptabilité de
               situation

• Le plan comptable minimum
normalisé

• Les comptes d’actif et de passif
     ( de la création à la clôture )

- diversifier les ressources
( par exemple : achat de marchandises à
  crédit, emprunt, …) ;

• déterminer la situation nette d’une entreprise ;
• introduire la structure légale du bilan au départ du

bilan d’une entreprise locale.

   Saisir le rôle et le fonctionnement des comptes
   d’actif et des comptes de passif :

• décomposer le bilan en comptes ;
• transposer les règles d’équilibre vers

l’enregistrement, dans les comptes, des
opérations abordées dans les bilans successifs ;

• induire les règles de fonctionnement des comptes ;
• calculer le solde d’un compte ;
• déterminer la nature du solde d’un compte et sa

position dans le compte ;
• clôturer les comptes et dresser le bilan sur la base

des données de clôture ;
• rouvrir les comptes au début de l’exercice

suivant ;
• dégager la notion de comptabilité en partie double.

               R 1

               R 3

               R 4

               R 6

               R 7



51

   C.  La comptabilité de
                gestion

• Les comptes de gestion
( de la création à la clôture )

• Le compte «  variation des
stocks de marchandises »

• Le compte de résultats
( sous forme de liste et de
compte )

   Prendre conscience de la classification des comptes
   et de l’utilité du plan comptable :

• distinguer les catégories de comptes ;
• interpréter la structure générale du plan comptable

minimum normalisé.

Synthétiser la « mécanique comptable » de la
comptabilité de situation :
réaliser une courte application intégrant les étapes
de l’exercice comptable ( du bilan initial au bilan
final ).

  Appréhender les notions de charges et de produits
  ainsi que les éléments de la comptabilité de gestion :

• donner, reconnaître des exemples de charges et de
produits ;

• distinguer les grandes catégories de charges et de
produits ;

• enregistrer, dans les comptes appropriés, des
opérations simples concernant des charges et des
produits ;

• appliquer la notion de produit aux ventes de
marchandises et la notion de charge aux achats ;

• mesurer l’incidence de la variation du stock de
marchandises dans la détermination du résultat ;

R 1

R 3

R 4

R 6

R 7

R 1

R 3

R 4

R 6



52

• présenter, de manière sommaire, un compte de
résultats sous forme de compte et sous forme de
liste.

Synthétiser la « mécanique comptable » de la
comptabilité de situation  et de la comptabilité de
gestion :
réaliser une courte application intégrant les étapes
de l’exercice comptable ( du bilan initial au bilan
final  y compris le résultat ).

R 1

R 3

R 4

R 6

R 7

                                  Suggestions d’activités ponctuelles applicables
             tant à la comptabilité de situation qu’à la comptabilité de gestion 

        - Identifier, au départ d’un enregistrement comptable, la pièce justificative qui y correspond  ;
        - retrouver l’énoncé d’une opération correspondant à un enregistrement comptable donné  ;
        - compléter un enregistrement comptable ;
        - corriger une erreur dans un enregistrement  comptable  ;
        - enregistrer une opération comptable sur  la base d’un document de référence ;
        - identifier l’intervenant chez qui une écriture comptable est passée.
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                                          DROIT   CIVIL

                                            2  périodes / semaine
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OBJECTIFS   GENERAUX   DU  COURS

    *  Comprendre la nécessité et les principes de l’organisation juridique de notre société.

    *  Maîtriser le vocabulaire et les mécanismes juridiques qui régissent le fonctionnement
       de notre société.

    *  Comprendre et interpréter les dispositions spécifiques au droit civil.

    *  Situer les relations patrimoniales dans les droits et les devoirs du citoyen.

    *  Etablir des relations entre le droit civil et les autres disciplines de la Science
        économique.

    *  Développer des attitudes relationnelles.



55

Outre l’appropriation de savoirs de base (vocabulaire, mécanismes,…), l’enseignement
devra porter sur l’acquisition de savoir-faire et de savoir-être tels que :

• l’analyse de textes juridiques ;

• l’analyse de jugements ;

• la prise de notes lors d’exposés, de conférences ;

• le respect des consignes (exemple : établir un tableau comparatif);

• la communication (exemple : interview d’un avocat) ;

• l’intégration dans un travail de groupe.

Dans le but de rendre l’enseignement significatif, l’enseignant abordera les différents
concepts de notre vie quotidienne de façon concrète. Dans ce but, il construira des
situations-problèmes  au départ du vécu des apprenants (ou de leurs proches) et sur la base
de textes juridiques à leur portée ou de contacts avec des personnes compétentes (juristes).

     CONSIDERATIONS  METHODOLOGIQUES
                            PARTICULIERES
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CONTENUS
D’APPRENTISSAGE

OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
RENCONTRANT LE REFERENTIEL

DE COMPETENCES

COMPETENCES
RENCONTREES

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE

FACULTATIFS

    1.  Les  biens                                                                                                                        (temps suggéré : 12 périodes)

1.1.  La distinction entre les choses
       et les biens

 1.2. La classification des biens

   Sur la base d’un texte et du code civil :

    *  différencier le concept juridique des choses de
        celui des biens ;
    *  distinguer les différentes catégories de biens.

              R 1
              R 6

   Déterminer, à partir de situations-problèmes, les
   attributs de la propriété ainsi que les limites du droit
   de propriété.

              R 1
              R 3
              R 6

 1.3. Le droit de propriété

   Identifier, à l’aide d’extraits de presse et de
   jugements, les différents modes d’acquisition de la
   propriété correspondant aux situations données.

              R 1
              R 6

     Les successions et
           donations

  1.4. L’usufruit    A partir d’une situation particulière (exemple : décès
   d’un des époux), induire les droits du conjoint
   survivant et des enfants, la source de leurs droits et
   leur extinction possible.

              R 1
              R 3
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   Décrire, sur la base du plan de quartier d’une
   commune, la situation des différentes parcelles, la
   schématiser afin de résoudre le problème des terrains
   enclavés.

R 1
R 3
R 7  1.5. Les servitudes

   A partir d’un jugement, schématiser le problème
   posé, identifier la servitude et rechercher le mode
   d’extinction qui y correspond.

R 3
R 4
R 7

    2.  Les obligations                                                                                                              (temps suggéré : 9 périodes)

  2.1. L’objet des obligations   A partir de situations données, déterminer l’objet des
  obligations du créancier et du débiteur.

R 1
R 3

      Les modalités des
           obligations

  2.2. Les sources des obligations
  Analyser des cas simples de la vie courante afin
  d’identifier la(les) source(s) d’obligations de chaque
  partie. Les termes identifiés seront définis à l’aide du
  code civil.

R 1
R 6

  2.3. Les modes d’extinction des
         obligations

  Après une recherche de la signification des termes
  relatifs à l’extinction des obligations, analyser des
  situations données et associer le mode d’extinction
  correspondant.

  Analyser  une situation d’exécution forcée.

R 1
R 6
R 7
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   3.  Les  contrats                                                                                                                  (temps suggéré : 12 périodes)

  3.1. Les conditions de validité
         des contrats

  Identifier l’argument juridique qui entraîne ou non la
  nullité du contrat dans une série de problèmes simples
  donnés.

R 1
R 3
R 6

  3.2. La classification des contrats   Sur la base d’une liste de contrats et à l’aide du code
  civil, établir un tableau comparatif des différents
  caractères juridiques des contrats.

R 1
R 6
R 7

  Analyser des cas vécus ou fictifs afin de déterminer
  les effets juridiques des conventions passées.

R 3
R 6  3.3. Les effets des contrats

  Rechercher des exemples de contrats dans la vie
  quotidienne afin d’en dégager leurs effets juridiques.

R 3
R 6

  A partir d’un exposé fait par une personne-ressource,
  découvrir les éléments essentiels d’un contrat ( par
  exemple : contrat d’assurance, contrat de bail, contrat
  de prêt).

R 1
R 7

  3.4. L’analyse d’un contrat

  Au départ d’un contrat, compléter une grille d’analyse
  à l’aide du code civil.

R 4
R 6

    Les sûretés réelles et
         personnelles
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    4. La responsabilité civile                                                                                               (temps suggéré : 8 périodes)

  4.1. La responsabilité civile et
         la responsabilité pénale

  Identifier le type de responsabilité engagée en
  fonction de situations tirées de la vie quotidienne.

R 1
R 3
R 6

  4.2. Les conditions d’application
         de la  responsabilité civile

  A partir d’un fait divers (extrait de presse),
  schématiser le problème posé afin de vérifier si les
  conditions d’application de l’article 1382 du code
  civil (dommage, faute, lien de causalité) sont réunies
  et déterminer les responsabilités.

R 1
R 6

  Analyser un jugement afin d’en identifier les éléments
  principaux (parties en cause, objet du litige, décision
  du juge et motifs de sa décision).

R 6
R 7

  Réaliser un tableau synthétique des cas où la
  responsabilité civile est engagée d’après des extraits
  de presse et sur la base des articles 1384 et suivants
  du code civil.

R 4
R 6
R 7

  4.3. Les types de responsabilité
         civile

  Imaginer un cas de responsabilité civile du fait
  d’autrui (ou du fait des choses). R 4
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    5.  La preuve                                                                                                                         (temps suggéré : 3 pério

  5.1. La charge de la preuve
  Analyser la problématique de la preuve (qui, quoi,
  comment ?) en proposant aux élèves un jeu de rôles
  où le droit invoqué sera contesté.

R 1
R 6

  Choisir le mode de preuve le plus approprié aux
  situations-problèmes  proposées et justifier son choix.

R 4
R 6  5.2. Les modes de preuve

  Dresser, à partir de documents réels ou de fac-similés,
  un tableau comparatif des éléments relatifs aux actes
  authentiques et sous seing privé.

R 6
R 7
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          INFORMATIQUE  DE  GESTION

                                         2  périodes / semaine



62

1.      LOGICIEL  DE  PRESENTATION

                                          Temps suggéré :  12   périodes



63

     *   Prendre  conscience  de l’importance du logiciel de présentation dans la vie
          professionnelle.

     *   Etablir des relations entre les notions d’économie et le logiciel de présentation.

     *   Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.

     *   Résoudre des situations-problèmes recourant à un logiciel de présentation.

OBJECTIFS  GENERAUX  DU  MODULE
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• L’informatique doit rester un outil au service d’autres disciplines.

• Si l’appropriation de savoirs ( vocabulaire, mécanismes, …) ne se conteste pas,
l’enseignement devra porter essentiellement sur l’acquisition de savoir-faire tels que la
résolution de situations-problèmes signifiantes faisant appel aux connaissances
acquises des apprenants.

• Le concept pédagogique de transfert doit prendre ici tout son sens.

CONSIDERATIONS  METHODOLOGIQUES
PARTICULIERES
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     CONTENUS D’APPRENTISSAGE
                   OBLIGATOIRES

       SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
     RENCONTRANT LE REFERENTIEL
                    DE COMPETENCES

         CONTENUS
 D’APPRENTISSAGE
      FACULTATIFS

COMPETENCES RENCONTREES : R1, R3, R4, R5, R7

1. La fenêtre

2. L’ouverture d’un modèle de
présentation

3. La création d’une présentation

4. L’enregistrement d’une présentation

  Découvrir la fenêtre d’un logiciel de présentation
  ( à titre d’exemples : PowerPoint, Lotus, Corel,
  AppleWorks, …).

  A l’aide de la commande « diaporama », parcourir
  une  présentation existante.

  Créer une présentation à l’aide de l’assistant ou d’un
  modèle.

  Enregistrer le travail réalisé.
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2.    LA  CREATION  D’UN  SITE  WEB

                                          Temps suggéré :  12   périodes
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     *   Prendre  conscience  de l’importance de l’outil informatique dans la vie
          professionnelle et dans la vie quotidienne.

     *   Etablir des relations entre les notions d’économie et l’outil informatique.

     *   Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.

     *   Résoudre des situations-problèmes recourant à l’outil informatique.

OBJECTIFS  GENERAUX  DU  MODULE
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• Le temps imparti pour la création d’un site Web est limité. Il ne permet, par
conséquent, que la construction d’un site simple.

• L’informatique doit rester un outil au service d’autres disciplines.

• Si l’appropriation de savoirs ( vocabulaire, mécanismes, …) ne se conteste pas,
l’enseignement devra porter essentiellement sur l’acquisition de savoir-faire tels que la
résolution de situations-problèmes signifiantes faisant appel aux connaissances
acquises des apprenants.

• Le concept pédagogique de transfert doit prendre ici tout son sens.

CONSIDERATIONS  METHODOLOGIQUES
PARTICULIERES
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     CONTENUS D’APPRENTISSAGE
                   OBLIGATOIRES

       SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
     RENCONTRANT LE REFERENTIEL
                    DE COMPETENCES

         CONTENUS
 D’APPRENTISSAGE
      FACULTATIFS

COMPETENCES RENCONTREES : R1, R3, R4, R5, R7

La création d’un site Web.

• Créer une première page :

    *  construire le fichier ;
             *  consulter notre première page.

• Créer un site :

    *  concevoir  ( une première étape « papier
        crayon ») ;

          *  utiliser un éditeur de pages html ;
          *  consulter le site ;
          *  publier le site.
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3.    LOGICIEL  DE  COMPTABILITE  SIMPLIFIEE

                                        Temps suggéré :  20  périodes
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OBJECTIFS  GENERAUX  DU  MODULE

• Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.

• Résoudre des situations-problèmes relatives à la saisie, à l’enregistrement et
      à  l’édition des données à l’aide d’un logiciel de comptabilité simplifiée.
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• La monographie comptable prévue dans le cadre du cours d’économie pourra servir de
base aux situations d’apprentissage.

• Des exercices ponctuels de saisie d’opérations dans les différents journaux, au départ
de reproduction de documents ou d’un énoncé, devront également être réalisés.

     CONSIDERATIONS  METHODOLOGIQUES
                            PARTICULIERES
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     CONTENUS D’APPRENTISSAGE
                   OBLIGATOIRES

       SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
     RENCONTRANT LE REFERENTIEL
                    DE COMPETENCES

         CONTENUS
 D’APPRENTISSAGE
      FACULTATIFS

COMPETENCES RENCONTREES : R1, R3, R4, R5, R7

      Le démarrage du programme

      Les coordonnées de l’entreprise

      La gestion des fichiers de base

      Les saisies

      Les éditions

      Les clôtures

• Saisir le signalétique de l’entreprise.
• Encoder les fichiers de base.
• Saisir les factures dans le journal des achats.
• Saisir les notes de crédit dans le journal des achats.
• Saisir les factures dans le journal des ventes.
• Saisir les notes de crédit dans le journal des ventes.
• Saisir les recettes dans le journal des recettes.
• Saisir les mouvements financiers dans le journal de

trésorerie.
• Editer les fichiers de base.
• Editer les journaux.
• Editer les historiques.
• Editer la déclaration et le listing TVA.
• Effectuer la clôture périodique.



PROGRAMME DU COURS DE

SECRETARIAT – DACTYLOGRAPHIE - BUREAUTIQUE
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 ORGANISATION DU PROGRAMME D'ETUDES

Le programme d'études "Secrétariat-Dactylographie-Bureautique" présente le
développement de certaines activités de manière structurée en modules.

MODELE D'ORGANISATION DES ACTIVITES
SECRETARIAT-DACTYLOGRAPHIE-BUREAUTIQUE

3e TQ 4e TQ

Buro 1

ú L'ordinateur et le clavier
alphanumérique

ú Le cadre de travail

Buro 3

ú La communication écrite et
l'édition des documents

ú L'initiation à la prise de notes et
à la synthèse

Buro 2

ú La présentation des documents
simples

ú Le classement

Buro 4

ú Les diverses présentations des
documents écrits

ú La prise de notes

Buro 5

ú La présentation de textes longs
et tableaux

ú Les NTIC

Les programmes présentent l'organisation des activités de manière logique. Le
professeur peut y déroger en fonction de circonstances particulières tel qu'un projet
d'école. Cependant, les modules ne peuvent être permutés d'une année à l'autre.

Les contenus de ce programme sont tous obligatoires. Toutefois, le professeur
aura la latitude d'étoffer les contenus abordés, mais l'évaluation se limitera aux
indicateurs définis.

A l'intérieur même des cours, certaines compétences ne pourront s'acquérir que si
elles sont exercées de manière transversale et régulière tout au long de
l'apprentissage.
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CONSIDERATIONS METHODOLOGIQUES

MÉTHODOLOGIE

Il est important de diversifier les exercices de telle sorte que la réflexion soit toujours
nécessaire: elle conduit au jugement, à l'évaluation des éléments de la situation
avant toute décision d'action. C'est la construction des savoirs.

Les activités seront exercées afin d'atteindre les compétences de savoir, de savoir-
faire et de savoir-devenir. Pour atteindre la maîtrise souhaitée, de nombreux
exercices et de nombreuses simulations seront proposés.

RÔLE DE L'ENSEIGNANT PENDANT CES ACTIVITÉS

L'enseignant sera:

ú un soutien affectif pour l'apprenant,
ú un facilitateur d'apprentissage.

Il veillera à:

ú la qualité et la diversité du matériel didactique;

ú une organisation du travail variée (recherche individuelle, en petits groupes …);

ú maintenir ou provoquer la poursuite du travail (motivation, animation, gestion du
temps, des groupes …);

ú fournir aux apprenants des vues d'ensemble régulières (synthèses);

ú mesurer le résultat sous forme d'évaluation formative.

LES PRÉREQUIS

En 4e année, si certains élèves ne possèdent pas les prérequis, il y aura lieu d'y
remédier et de gérer deux groupes en début de formation. Toutefois, des moments
d'activités communes pourront être organisés (contrôle de la progression en saisie,
mise en page, travaux de groupes, synthèse …).
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L'ÉVALUATION

L'EVALUATION FORMATIVE

L'évaluation formative est un outil indispensable à un bon apprentissage.

L'évaluation formative correspond à l'intention d'observer ou de recueillir des
informations afin d'améliorer les apprentissages. Elle constitue une information qui
permet à l'apprenant de progresser; c'est un diagnostic qui s'intègre de manière
constante dans le processus d'apprentissage afin d'aider l'apprenant à améliorer son
cheminement.

C'est une pédagogie qui débouchera soit sur:

ú une modification de la démarche didactique de l'enseignant - chaque individu
possède un style d'apprentissage dominant (visuel, auditif, kinesthésique) que
l'on peut privilégier;

ú une remédiation - l'erreur en cours d'apprentissage ne doit pas être considérée
comme une faute, ni être sanctionnée; une démarche d'analyse s'établit pour
identifier la cause de l'erreur; elle débouche sur une proposition de remédiation.

L'évaluation formative s'intègre dans une perspective d'un enseignement différencié.
La différenciation ne signifie pas nécessairement "travail individuel" mais un
apprentissage qui s'appuie sur la prise en compte des aptitudes de l'apprenant.

L'EVALUATION CERTIFICATIVE

L'évaluation certificative permet de signifier dans quelle mesure le travail accompli
par l'apprenant rencontre les exigences imposées par un programme. Elle intervient
après une séquence d'apprentissage ou à la fin d'une période pour évaluer le
passage de classe ou l'obtention d'un titre. L'évaluation certificative doit être
cohérente et répondre aux objectifs d'apprentissage. Elle doit mesurer la capacité
observable attendue et spécifier les conditions dans lesquelles le comportement est
attendu. La définition des critères implique la détermination des seuils de réussite.

CONCLUSIONS

L'autoévaluation qui amène l'apprenant à porter un jugement sur la valeur du travail
accompli en fonction des critères déterminés s'insère bien dans la logique de
l'évaluation formative et dans la progression des apprentissages.

L'évaluation certificative ne peut être envisagée qu'après une évaluation formative et
une remédiation.

Un nouvel apprentissage ne peut faire l'objet d'une évaluation certificative.
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LES TRAVAUX REALISES

Les travaux sont rangés dans un classeur. L'organisation des classeurs peut faire
l'objet d'une application et d'une évaluation dans le cadre du cours.

Trois travaux minimum par période feront l'objet d'une évaluation certificative. Ils
devront impérativement prendre en compte les indicateurs de maîtrise des
compétences. Les travaux faisant l'objet d'une évaluation certificative restent dans
l'établissement scolaire.

EVALUATION D'UN DOCUMENT EDITE PAR TRAITEMENT DE TEXTE

LE RESULTAT 100 %

L'aspect visuel

Précision du texte 60 - 70

Respect du code d'imprimerie 20

Respect des conventions 20 - 10

LA REALISATION 100 %

L'aspect technique

Méthode de travail 50 - 60

Respect des consignes 20 - 30

Temps alloué 10 - 20
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EVALUATION D'UN TEST DE VITESSE ET PRECISION

1. CRITÈRE D'ÉVALUATION:  "VITESSE"

3e année

1er novembre 1er mars 1er juin
Cote  /10

1 min. 3 min. 3 min.

10 points 14 mots/min. 16 mots/min. 18 mots/min.

8 points 12 mots/min. 14 mots/min. 16 mots/min.

6 points 10 mots/min. 12 mots/min. 14 mots/min.

5 points 9 mots/min. 11 mots/min. 13 mots/min.

4 points 8 mots/min. 10 mots/min. 12 mots/min.

2 points 6 mots/min. 8 mots/min. 10 mots/min.

0 point - de 6 mots/min. - de 8 mots/min. - de 10 mots/min.

4e année

1er novembre 1er mars 1er juin
Cote  /10

5 min. 5 min. 5 min.

10 points 18 mots 20 mots 23 mots

9 points 17 mots 19 mots 22 mots

8 points 16 mots 18 mots 21 mots

7 points 15 mots 17 mots 20 mots

6 points 14 mots 16 mots 19 mots

5 points 13 mots 15 mots 18 mots

4 points 12 mots 14 mots 17 mots

3 points 11 mots 13 mots 16 mots

2 points 10 mots  12 mots 15 mots

1 point 9 mots 11 mots 14 mots

0 point - de 9 mots - de 11 mots - de 14 mots

 CALCUL DE LA VITESSE

Nombre de frappes – (nombre de fautes x 6) = nombre de mots/minute
Temps x 6
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2. CRITÈRE D'ÉVALUATION:  "PRÉCISION"

3e et 4e années

Cote  /10 Pourcentage
d'erreurs

Cote /10 Pourcentage
d'erreurs

10 points 0 % 4 points 0,6 %

9 points 0,1 % 3 points 0,7 %

8 points 0,2 % 2 points 0,8 %

7 points 0,3 % 1 point 0,9 %

6 points 0,4 % 0 point 1  %

5 points 0,5 %

CALCUL DE LA PRECISION

Nombre de fautes x 100 = … % d'erreurs
Nombre de frappes
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INFRASTRUCTURE ET EQUIPEMENT

L'élève dispose de son poste de travail de manière continue. En vue de l'évaluation,
les résultats sont imprimés régulièrement.

Les directives européennes relatives au travail sur écran de visualisation et l'Arrêté
royal du 27 août 1993 relatif au travail sur des équipements à écrans de visualisation
(M.B. 93 09 07) sont respectés en ce qui concerne la position de l'opérateur face au
poste de travail.

Celui-ci doit disposer d'un espace de travail suffisant. Un porte-documents placé à
côté de l'écran améliore la rentabilité et permet le respect de l'ergonomie.

Il est conseillé d'organiser l'ensemble des cours de "Secrétariat-dactylographie-
Bureautique" dans une "classe-bureau" équipée notamment de (d'):

ú un ordinateur par élève (Pentium),

ú imprimantes,

ú un accès ponctuel à l'Internet,

ú matériel didactique de référence (annuaires, dictionnaires, didacticiel d'apprentis-
sage du clavier, …).
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3 TQ BURO 1 L'ORDINATEUR ET LE CLAVIER ALPHANUMERIQUE

LE CADRE DE TRAVAIL

SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

BUREAUTIQUE

1. A partir d'une présentation visuelle, identifier
les composants de l'ordinateur et les différents
périphériques.

Le matériel informatique:

ú l’unité centrale,
ú les unités d'enregistrement des informations,
ú le moniteur,
ú le clavier,
ú la souris,
ú l’imprimante.

SYSTEME D'EXPLOITATION WINDOWS

2. Mettre en pratique les principales fonctions du
système d'exploitation (Windows…).

Le bureau de Windows:

ú le poste de travail,
ú la corbeille,
ú les icônes.

Les applications:

ú les fenêtres,
ú les menus,
ú les barres d'outils.

Selon les consignes données:

ú ouvrir une application de Windows;

ú exécuter les consignes en respectant les pro-
cédures adéquates en un temps déterminé;

ú terminer la session de travail.

3. A partir de consignes:

ú identifier dossiers et fichiers,
ú afficher l'arborescence d'un dossier,
ú afficher le contenu d'un dossier,
ú créer un dossier dans le répertoire adéquat.

L'Explorateur de Windows:

ú l'arborescence,
ú le contenu des dossiers,
ú la création d'un dossier.
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SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

4. Démarrer le logiciel de traitement de texte et/ou
le didacticiel d'apprentissage du clavier et ter-
miner la session de travail en respectant les
procédures adéquates.

L'écran du logiciel:

ú les différentes zones,
ú les outils,
ú la zone de saisie.

Les procédures d'ouverture et de fermeture d'une
application.

CLAVIER

5. Saisir des mots et phrases à l'aveugle et avec
les dix doigts selon:

ú un rythme imposé,
ú un rythme personnel.

L'étude du clavier:

ú évaluation et mémorisation des distances et des
directions de l'emplacement des touches par
rapport aux touches-repères AZER UIOP;

ú exercices d'apprentissage.

En 30 minutes, l'élève réalise un minimum de
20 lignes d'exercices libres, en utilisant le doigté
correct et en adoptant la position adéquate.

L'autocorrection est prévue.

6. Déplacer le curseur d'une manière efficace. Les déplacements du curseur:

ú au moyen de la souris,
ú au moyen des raccourcis clavier.

L'insertion et l'effacement de caractères, au moyen
des touches:

ú Delete,
ú Rappel arrière,
ú Enter.

7. Enregistrer le fichier dans le dossier adéquat.
Classer les fichiers par ordre alphabétique et
chronologique.
Ouvrir un document sauvegardé.
Imprimer le fichier.

La sauvegarde et la consultation des données.
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SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

8. A partir de phrases ou d'un petit texte:

ú rétablir les espacements correspondant aux
signes de ponctuation et aux signes spé-
ciaux;

ú placer, de manière adéquate, les majuscu-
les au début d'une phrase, dans un titre,
dans les noms propres d'utilisation cou-
rante;

ú choisir la représentation d'un nombre en
chiffres ou en lettres;

ú appliquer le format de la représentation des
nombres (numéros, sommes, dates, quan-
tités, début de phrase).

Les règles d'édition associées aux caractères étu-
diés:

ú la ponctuation et les règles d'espacement;
ú l'emploi courant des majuscules (au début d'une

phrase, dans un titre, dans les noms propres);
ú l'utilisation courante des chiffres, des nombres

et leur représentation;

ú les symboles mathématiques et les signes spé-
ciaux du clavier alphanumérique.

En 20 minutes, au départ d'un fichier préalable-
ment encodé par le professeur, l'élève corrige et
applique + 20 règles d'édition relatives aux espa-
cements, majuscules, chiffres et symboles.

Le fichier est imprimé et sauvegardé dans le ré-
pertoire indiqué.

9. Utiliser les fonctions élémentaires d'un logiciel
de traitement de texte.

La sélection de mots, de phrases et paragraphes
pour:

ú le soulignement,
ú le gras,
ú la casse minuscules/majuscules.

A partir de consignes, utiliser les fonctions de mise
en évidence en respectant les procédures adé-
quates.

VITESSE ET PRECISION

10. Réaliser des exercices d'évaluation de la maî-
trise du clavier.

Dactylographier, à l'aveugle et en utilisant le doigté
correct, un exercice de 120 frappes en 2 minutes,
en adoptant la position adéquate.

L'évaluation sera établie en fonction des critères
"vitesse" et "précision" définis dans le chapitre
"Considérations méthodologiques générales".
L'autocorrection est permise.
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SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

LE CADRE DE TRAVAIL

11. Représenter l'implantation idéale du mobilier
dans un bureau.

L'ergonomie dans le local:

ú lumière naturelle et artificielle,
ú déplacements,
ú champ de vision.

Créer un plan d'aménagement du bureau selon des
consignes données (superficie, emplacement des
portes et des fenêtres).

12. Organiser le plan de travail en respectant l'er-
gonomie.

L'aménagement du plan de travail:

ú ordinateur et périphériques,
ú éclairage,
ú porte-documents,
ú petit matériel de bureau.

Sur base des règles d'utilisation, déterminer les
critères d'une bonne disposition du matériel.
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CONSEILS METHODOLOGIQUES

LES OUTILS BUREAUTIQUES (LE MATERIEL ET LE GESTIONNAIRE DE FICHIERS)

Chaque élève doit disposer de son propre poste de travail.

Il est recommandé d'utiliser le gestionnaire de fichiers pour l'archivage des fichiers et la personnalisation de l'environnement de travail.
Les documents seront enregistrés sur le disque dur; l'unité périphérique servira aux copies de sécurité.

Le professeur aidera l'apprenant à:

ú développer des compétences de savoir-faire et de savoir-être;
ú travailler de manière logique;
ú respecter rigoureusement les procédures, notamment pour l'enregistrement et la récupération des fichiers;
ú apprendre à apprendre pour pouvoir s'adapter et transférer ses acquis;
ú acquérir un vocabulaire de base afin de lui permettre de comprendre une information proposée par une fiche technique élémentaire

ou un didacticiel.

LA SAISIE OU L'ENCODAGE AU CLAVIER

L'apprentissage du clavier s'effectue sur ordinateur. La rangée repère est "azer". Toutefois, le positionnement acquis antérieurement
(pour autant qu'il soit correct) ne sera pas modifié. L'utilisation des dix doigts permet de créer des repères et d'utiliser le clavier sans le
regarder. En effet, seule la méthode "aveugle" permet de progresser en rapidité d'exécution. Elle facilite les travaux de saisie et d'enco-
dage, mais elle est également  très appréciable lors des travaux de rédaction; en effet, elle permet à l'opérateur de se concentrer sur son
activité. En outre, cette méthode permet de respecter un maintien conforme aux règles d'ergonomie.

Deux heures d'apprentissage pour l'étude de deux touches est un temps normal. Eventuellement, ce temps pourra être prolongé pour
l'étude des touches-repères, de "b" et "n", "c" et ";".

Une période de cours se divise en trois: un temps de révision et d'évaluation spatiale, un temps d'exercices dirigés et rythmiques (10 à
20 minutes), un temps réservé aux exercices libres.
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Les exercices d'une leçon sont présentés selon un ordre de difficulté progressif et la frappe de phrases est indispensable pour terminer
une leçon.

Dès le début de l'apprentissage, le professeur fera preuve de vigilance quant à l'acquisition des gestes et du maintien. L'apprentissage
repose sur l'évaluation spatiale; il s'agit de mémoriser les directions qui existent entre les touches-repères et les autres touches.
L’utilisation d’un didacticiel d’apprentissage du clavier est recommandée en qualité d'outil pédagogique. Il peut remplacer les exercices
dirigés et rythmiques mais il ne peut être considéré comme le seul outil. L'élève doit être amené à effectuer des exercices de manière li-
bre en fixant son regard sur un support écrit. En méthode d'apprentissage traditionnelle, l'utilisation d'un cache-clavier est recommandée
jusqu'au moment où l'apprenant a atteint le niveau de saisie de 18 à 20 mots à la minute. A ce moment, si sa méthode de travail est
conforme, il peut s'en dégager. Les acquis doivent être consolidés régulièrement.

En ce qui concerne la saisie des chiffres dans un texte, les touches alphanumériques de la rangée supérieure doivent être utilisées. Pla-
cés dans un tableau ou un autre contexte, les chiffres pourront être encodés à l'aide du pavé numérique.

Le professeur amènera l'apprenant à:

ú situer la compétence à acquérir,
ú manipuler le matériel informatique dans le respect des procédures,
ú adopter un maintien correspondant aux normes de l'inspection du travail et des recommandations européennes,
ú appliquer strictement une consigne,
ú mettre en œuvre plusieurs mécanismes de mémorisation (visuelle, auditive, gestuelle),
ú avoir une attitude responsable face à son apprentissage,
ú acquérir une méthode de travail et un objectif d'efficacité et de précision,
ú respecter un rythme de frappe imposé.

L'EVALUATION

L’évaluation formative joue un rôle primordial dans la formation. En début d’apprentissage, le professeur doit placer l’accent sur la mé-
thode de travail et non sur l’erreur commise. Les fautes ne constitueront donc pas un critère d'évaluation; elles peuvent être corrigées en
utilisant la méthode appropriée.

L'évaluation certificative porte sur l'utilisation du matériel et le respect des procédures, la méthode de travail, la gestion du temps, le res-
pect des consignes et la correction des erreurs. Lors d'un exercice d'évaluation, les erreurs non corrigées sont pénalisées.
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3 TQ BURO 2 LA PRESENTATION DES DOCUMENTS SIMPLES

LE CLASSEMENT

SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

MISE EN PAGE

1. Saisir et présenter, selon le style américain, un
texte simple en respectant les règles d'édition
et les principes de disposition.

Les règles d'édition:

ú les règles de coupures de mots,
ú la césure manuelle ou automatique.

Saisir et présenter un texte et une lettre de
+ 700 frappes en 30 ou 40 minutes, en respectant:

ú les conventions relatives aux coupures de mots,
à l'emploi des majuscules, des chiffres et des
symboles;

ú les principes de disposition;

ú les consignes de travail;
ú la méthode à l'aveugle et des 10 doigts.

2. Saisir et présenter, selon le style américain, un
texte nécessitant différents alignements (ex.:
menus, poèmes…).

Les principes de disposition du style américain:

ú le titre,
ú les paragraphes,
ú la source.

Présentation de différents documents:

ú menus, poèmes,
ú textes justifiés avec source.

Enregistrer et imprimer le document.

La correction des erreurs est prévue dans le temps
imparti.

Les critères d'évaluation seront établis sur base du
tableau de référence précité.
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SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

3. Saisir et présenter une lettre simple selon la
disposition "Bloc à la marge".

Les cinq parties indispensables d'une lettre d'affai-
res.

L'organisation des zones de la lettre.

La présentation des éléments:

ú la date et l'adresse de l'expéditeur,
ú la suscription,
ú la vedette,
ú le corps de la lettre,
ú la souscription.

BUREAUTIQUE

4. Utiliser les fonctions élémentaires du traitement
de texte.

Les fonctions du traitement de texte:

ú l'écriture italique appliquée aux mises en évi-
dences;

ú l'alignement des paragraphes (gauche, droit,
centré, justifié);

ú l'impression des documents.

A partir de consignes:

ú retrouver un fichier enregistré en un temps dé-
terminé;

ú imprimer les documents;

ú modifier et enregistrer le document.

VITESSE ET PRECISION

5. Réaliser des exercices d'évaluation de la maî-
trise du clavier.

Dactylographier, à l'aveugle et en utilisant le doigté
correct, un exercice de 240 frappes en 3 minutes,
en adoptant la position adéquate.

L'évaluation sera faite en fonction des critères "vi-
tesse" et "précision" définis dans le chapitre
"Considérations méthodologiques générales".
L'autocorrection est permise.
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SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

LE CLASSEMENT

6. Dans le cadre du cours, utiliser le vocabulaire
spécifique.

Définition des termes:

ú classement,
ú classification,
ú fichier,
ú fiche, dossier,
ú index…

Compléter un texte lacunaire en insérant le terme
approprié.

7. Ranger du matériel de bureau selon les res-
sources disponibles.

Les procédés de classement:

ú classement horizontal ou à plat,
ú classement debout ou sur champ,
ú classement vertical,
ú classement suspendu.

Les meubles et le matériel de rangement.

8. A partir des consignes:

ú classer des données et des documents se-
lon un type de classification;

ú extraire des documents ou des données
dans un type de classification;

ú organiser le classeur;

ú rechercher les coordonnées de 5 personnes
morales et de 5 personnes physiques, dans
un temps imparti.

La classification:

ú alphabétique,
ú numérique,
ú idéologique,
ú chronologique.

Organisation des annuaires téléphoniques.

Classer 20 documents (lettres, revues…) en res-
pectant l'ordre chronologique, alphabétique,  idéo-
logique, numérique dans un temps imparti.

Rechercher et extraire 10 documents ou fiches
d'un classement selon les consignes et dans un
temps imparti.
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CONSEILS METHODOLOGIQUES

Les compétences en matière de saisie au clavier par la méthode professionnelle seront réactivées de manière systématique et régulière
tout au long de l'apprentissage.

Les activités d'apprentissage associeront les fonctions du traitement de texte à l'étude de la présentation des documents. La chronologie
des apprentissages liés au logiciel est laissée à l'appréciation du professeur; cependant, dès l'étude des premières fonctions, il habituera
l'élève à utiliser judicieusement les boutons "Annuler" et "Rétablir".

Chaque écrit soumis au traitement de l'information doit faire l'objet d'une analyse du thème et d'une vérification orale de la compréhen-
sion du texte.

Le professeur amènera l'apprenant à développer:

Saisie et présentation de documents

ú l'observation et la concentration lors de la reproduction exacte d'un texte,
ú la rigueur dans le respect des normes d'édition et de présentation,
ú le souci de la précision et de l'autocorrection.

Utilisation du matériel informatique

ú le choix de la procédure d'utilisation du logiciel la plus adéquate,
ú la logique du raisonnement face à l'outil informatique et au travail à réaliser,
ú des méthodes de travail transférables.

Dans toutes les situations d'apprentissage:

ú respecter les consignes de manière rigoureuse,
ú développer une attitude critique et responsable face à son travail.

L'évaluation certificative tiendra compte des critères définis à la rubrique "Evaluation d'un document édité par traitement de texte".
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Classement

L'étude des types de classifications et les activités de classement seront proposées par le professeur dans le cadre d'un projet ou de situa-
tions couramment traitées.

Les travaux seront classés selon les principes idéologique et chronologique, tant sur le support informatique que dans le classeur. Exem-
ples: théorie, mise en page de textes, courrier, tableaux, entraînement à la vitesse et à la précision, …
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4 TQ BURO 3 LA COMMUNICATION ECRITE ET L'EDITION DE DOCUMENTS

L'INITIATION A LA PRISE DE NOTES ET A LA SYNTHESE

SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

MISE EN PAGE

1. Saisir et présenter, selon le style américain,
des textes contenant des chiffres, des
symboles et des signes spéciaux.

Enregistrer et imprimer le document.

2. Représenter et appliquer les règles
d'utilisation des chiffres romains, des sigles,
des symboles monétaires courants, des
indicatifs de nationalité, des abréviations
usuelles et des unités de mesure.

Les règles d'édition et signes spéciaux:

ú les adjectifs ordinaux;
ú les caractères spéciaux (du clavier);

ú l'identification des lettres composant les chiffres
romains;

ú le principe de la composition des chiffres
romains (de I à XX);

ú l'utilisation des chiffres romains;
ú l'utilisation des principaux symboles monétaires
ú la représentation des sigles et des abréviations.

Saisir et présenter un texte de ± 700 frappes en un
temps déterminé (± 30 à 40 minutes):

ú en reproduisant un modèle,
ú en le disposant,

dans le respect:

ú de la frappe à l'aveugle et du bon doigté;
ú des procédures informatiques;
ú des consignes de travail;
ú des règles de disposition du texte;
ú des règles d'espacement relatives à la

ponctuation, aux symboles et aux caractères
spéciaux.

La correction des erreurs est prévue dans le temps
imparti.
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SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

3. Saisir et présenter, selon la disposition "Bloc
à la marge", une lettre commerciale
comportant:

ú les coordonnées de l'expéditeur;

ú la date;
ú les références;
ú les différentes formes de suscription et

de souscription (raison sociale, fonction
et titre);

et établir des relations entre les différents
éléments d'une lettre (formats de date,
abréviations, titres de civilités…).

Les règles de présentation d'une lettre commerciale:

ú schéma de la lettre (respect des différentes
zones);

ú identification de l'expéditeur et du destinataire;

ú adaptation de l'emplacement et des zones de la
lettre en fonction de l'en-tête;

ú application des différents formats de date;

ú composition et signification des références.

Saisir, à l'aveugle, une lettre selon la disposition
"Bloc à la marge", sans avoir recours à un
document de référence, en un temps déterminé.

A partir d'un  premier courrier:

ú distinguer, interpréter et insérer les références
du destinataire et de l'expéditeur;

ú présenter la lettre de réponse.

L'autocorrection est permise, quels que soient les
correcteurs orthographiques employés.

Le document doit être utilisable.

Les critères d'évaluation seront établis sur base du
tableau de référence précité.

BUREAUTIQUE

4. Gérer un dossier et les fichiers à partir de
consignes:

ú créer un dossier spécifique au courrier;

ú organiser et classer les informations et les
données;

ú insérer la date système et les caractères
spéciaux;

ú utiliser les outils de correction.

La gestion des dossiers et des fichiers.

Les formats de dates.

Les caractères spéciaux.

Le correcteur orthographique.
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SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

VITESSE ET PRECISION

5. Réaliser des exercices d'évaluation de la
maîtrise du clavier.

Dactylographier, à l'aveugle et avec les 10 doigts,
un exercice de ± 400 frappes en 5 minutes, en
adoptant la position adéquate.

L'évaluation sera faite en fonction des critères
"vitesse" et "précision" définis dans le chapitre
Considérations méthodologiques générales".
L'autocorrection est permise.

INITIATION À LA PRISE DE NOTES

6. A partir de l'observation et de l'assocation
"écriture abrégée/image", identifier le tracé
des signes.

Les consonnes, les voyelles et leur tracé.

7. Représenter les signes au départ de sons
dictés.

8. Interpréter les signes de la prise de notes.

Les signes de position correspondant à l'alphabet
(sur la ligne d'écriture).

Au départ d'une dictée, compléter un texte
lacunaire en y insérant des signes de position
étudiés et traduire les notes.

STRUCTURATION D'UN TEXTE

9. Déterminer les paragraphes d'un texte ou
d'une lettre.

10. Déterminer et insérer la ponctuation
adéquate dans un document.

Le plan de la lettre commerciale.

Les règles de ponctuation.

A partir d'un support écrit non ponctué, rédigé en
lettres minuscules et non disposé:

ú déterminer et insérer les signes de ponctuation;
ú déterminer l'emploi des majuscules;

ú déterminer judicieusement les paragraphes et
présenter le texte ou la lettre au moyen du
traitement de texte.
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CONSEILS METHODOLOGIQUES

BUREAUTIQUE

Les documents proposés aux élèves auront un caractère commercial.

L'étude d'une nouvelle notion (mise en page ou fonction informatique) fera d'abord l'objet d'une évaluation formative.

Des exercices de synthèse feront l'objet d'une évaluation certificative qui tiendra compte:

ú de la méthode de travail,
ú de l'exactitude des éléments et de la mise en page,
ú du respect des consignes,
ú du respect du temps imparti,
ú des erreurs non corrigées.

Les critères d'évaluation et de cotation seront communiqués aux étudiants. Parmi les conditions imposées, il peut être précisé si la
consultation des notes est permise.

DACTYLOGRAPHIE

L'évaluation de la progression de la vitesse se fera de manière régulière.
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INITIATION À LA PRISE DE NOTES ET À LA SYNTHÈSE

Le but de l'initiation à la prise de notes est de procurer à l'élève un outil utilisable à titre personnel. Cet outil pourra trouver des
prolongements ultérieurs, tant dans sa vie d'étudiant que dans sa vie professionnelle.

La transposition du langage oral ou écrit en langage codé s'effectue sur base d'une perception auditive et non pas seulement sur une
perception visuelle. L'exercice de prise de notes doit être considéré comme un moyen d'acquisition et non comme une finalité en soi.

Lors de l'initiation à l'écriture abrégée, le professeur veillera à proposer des textes sous forme lacunaire qui sont ensuite complétés, sous la
dictée, en écriture abrégée. Ces documents sont présentés en traitement de texte.

Remarque

Le professeur alternera les activités de bureautique et de prise de notes tout au long de l'année.



97

4 TQ BURO 4 LES DIVERSES PRESENTATIONS DES DOCUMENTS ECRITS

LA PRISE DE NOTES

SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

MISE EN PAGE

1. A partir d'un texte de lettre:

ú dégager l'idée essentielle du message;
ú formuler l'objet de la lettre et l'insérer dans

la zone prévue;
ú déterminer le nombre de pièces jointes et

représenter la rubrique;

ú présenter la lettre selon la disposition "Bloc
à la marge";

ú enregistrer et imprimer le document.

Le schéma de la lettre commerciale (mentions
obligatoires et utiles) et respect des différentes
zones:

ú intérêt de la mention "Objet";

ú usage de la rubrique "Annexe(s)" ou "Pièce(s)
jointe(s)";

ú présentation de ces mentions utiles.

selon la disposition "Bloc à la marge" et "Bloc à la
date, style américain".

Dans le respect du temps alloué (40 à 50 minutes),
de la frappe à l'aveugle et des règles d'utilisation
du matériel informatique:

ú déterminer judicieusement l'objet d'une lettre et
le placer dans la zone appropriée;

ú déterminer éventuellement les pièces jointes,
libeller la rubrique et la placer correctement;

ú saisir à l'aveugle la lettre selon la disposition
"Bloc à la date" style américain, sans avoir
recours à un document de référence, en un
temps déterminé;

L'autocorrection est recommandée.

Le document doit être complet et utilisable.

2. A partir d'une lettre pré-encodée selon la
disposition "Bloc à la marge":

ú modifier une lettre et adopter la disposition
"Bloc à la date, style américain";

ú saisir et présenter une lettre commerciale
selon la disposition "Bloc à la date" style
américain;

ú enregistrer et imprimer le document.
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3. A partir d'un texte à saisir ou d'un texte
enregistré, disposer un texte selon le style
américain:

ú à l'interligne simple,
ú à l'interligne double,

enregistrer le document "sous" un autre nom
et imprimer le document.

Le schéma de disposition du texte selon le style
américain:

ú mise en évidence du titre (centrage, bordure),
ú mise en évidence des paragraphes.

4. Dans une lettre ou un texte non disposés:

ú déterminer les mentions à présenter sous
forme d'énumérations;

ú choisir le signe introductif de l'énumération
adéquat (puces ou numéros);

ú présenter le document.

Les règles relatives à la présentation des
numérations simples (courtes et longues).

Sur base d'un fichier préalablement encodé par le
professeur, l'élève modifie le document et présente
judicieusement les paragraphes sous forme
d'énumérations.

Il respecte le temps imparti (± 30 minutes) et les
procédures informatiques relatives à:

ú l'insertion de puces et numéros,
ú le retrait négatif de première ligne,

Les critères d'évaluation seront établis sur base du
tableau de référence précité.

BUREAUTIQUE

5. Exploiter les fonctions suivantes:

ú insérer une bordure de paragraphe;
ú déterminer, poser et supprimer des

tabulations (gauche, droite, centrée);

ú modifier le retrait des paragraphes;
ú modifier le format d'interligne;
ú insérer des puces, numéros et signes

iconiques.

La taille et la lisibilité des caractères.

La mise en forme des paragraphes.

Les tabulations.

Face à un système informatique courant, dans le
respect du temps alloué et des règles d'utilisation
de l'équipement et du matériel, en utilisant les
commandes appropriées, l'élève est capable:

ú d'activer les commandes;
ú d'appliquer les consignes de travail.
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VITESSE ET PRÉCISION

6. Réaliser des exercices d'évaluation de la
maîtrise du clavier
.

Dactylographier, à l'aveugle et en utilisant le doigté
correct, un exercice de ± 450 frappes en 5 minutes
en adoptant la position adéquate.

L'évaluation sera faite en fonction des critères
"vitesse" et "précision" définis dans le chapitre
"Considérations méthodologiques générales".
L'autocorrection est permise.

PRISE DE NOTES

7. Au départ d'un support écrit rédigé en français
et/ou une communication orale:

ú identifier et repérer les finales;

ú identifier et repérer les initiales;
ú identifier et repérer quelques abréviations

conventionnelles;

ú déterminer et rédiger l'objet d'une lettre
dictée;

ú rédiger des messages en style
télégraphique (mots clés).

Les finales ment, té, sion et leur extensions:
lement, rement, leté, reté et cation.

Les initiales sous, sur, auto, entre et contre.

Les abréviations conventionnelles courantes
(maximum 10).

Au départ d'une dictée et à l'aide de l'écriture
abrégée:

ú compléter un texte lacunaire en français,
ú traduire les notes,
ú éditer le document.
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Pour réaliser les activités de bureautique, il sera nécessaire de mobiliser les connaissances de base pour développer son aptitude à:

ú saisir des données,
ú organiser la gestion des documents.

Le professeur préparera l'élève à:

ú transférer ses acquis vers une nouvelle matière, en attirant l'attention sur la similitude entre les zones, entre les rubriques …,
ú repérer et corriger ses erreurs en utilisant le correcteur orthographique et grammatical.

Lors des exercices de prise de notes, les consignes données aux élèves seront simples, claires et précises. Le professeur amènera
l'apprenant(e) à:

ú développer l'attention, l'écoute et l'observation,
ú reformuler un message,
ú utiliser un vocabulaire précis et adapté à la situation.

Dans le but d'une initiation à la synthèse, des mots clés peuvent être recherchés à partir de phrases, de paragraphes, de textes courts ou de
lettres commerciales.



101

4 TQ BURO 5 LA PRESENTATION DE TEXTES LONGS ET TABLEAUX

LES NTIC

SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS INDICATEURS DE MAITRISE DES COMPETENCES

MISE EN PAGE

1. Disposer un texte de plus d'une page avec en-
tête et pied de page en sélectionnant une bor-
dure adaptée ainsi que le format de caractères.

La présentation du document fait appel à la
créativité et au bon goût.

2. Modifier un document:

ú selon une mise au net simple;
ú selon des consignes notées (éventuelle-

ment, à l'aide de signes abréviatifs);
ú enregistrer et imprimer le document.

Les règles relatives au texte suivi:

ú pagination;
ú saut de page.

Les signes normalisés de correction (cinq signes
choisis parmi les plus courants).

L'écriture abrégée (voir Buro 3 et 4).

Présenter un document de plus d'une page, en un
temps déterminé, en le disposant dans le respect:

ú des règles d'édition,
ú des règles de présentation d'un document suivi,
ú des consignes de travail,
ú des procédures informatiques.

Les critères d'évaluation seront établis sur base du
tableau de référence précité.

Au départ d'un document à corriger, l'élève inter-
prète les signes de correction ou les annotations,
modifie et présente la lettre en respectant les
consignes.

Après la correction et une deuxième impression
éventuelle, le document doit être utilisable.

3. Présenter un tableau simple selon le respect
des règles de présentation:

ú mettre en évidence les mentions de la ligne
de titres;

ú aligner judicieusement les données alpha-
numériques et chiffrées des colonnes.

Les règles relatives à la présentation des données
chiffrées (nombres entiers) et alphanumériques
sous forme de tableau.

A partir d'un modèle et dans le temps imparti, créer
un tableau selon les consignes et le respect des
règles de présentation. Aucune faute n'est tolérée
dans les données chiffrées.
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BUREAUTIQUE

4. Dans le cadre d'une mise au net, utiliser effica-
cement les fonctions:

ú couper – copier – coller,
ú rechercher – remplacer.

5. Gérer un document de plus d'une page:

ú créer un en-tête et un pied de page;
ú insérer un numéro de page;
ú activer la fonction "Veuve-orpheline" et "Pa-

ragraphes solidaires";
ú insérer un saut de page.

6. Mettre en forme les données d'un tableau:

ú sélectionner une mention, cellule, ligne et
colonne;

ú mettre en évidence les données.

7. Utiliser judicieusement les correcteurs ortho-
graphique et grammatical.

Les barres d'outils "Standard", "Mise en forme",
"Tableaux et bordures".

Les raccourcis clavier

Le déplacement et la copie de paragraphes.

L'en-tête et le pied de page.

Le saut de page manuel ou automatique.

La pagination et l'enchaînement des paragraphes.

L'insertion et la modification d'un tableau.

Les outils de correction.

Face à un système informatique courant, dans le
respect du temps alloué et des règles d'utilisation
de l'équipement et du matériel, en utilisant les
commandes appropriées, l'élève est capable:

ú d'utiliser les procédures adéquates de base,
ú de respecter les consignes de travail.

8. Paramétrer l'impression du document:

ú en entier,
ú la page en cours,
ú par numéro de page,
ú en plusieurs exemplaires.

Les options d'impression.
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VITESSE ET PRECISION

9. Réaliser des exercices d'évaluation de la maî-
trise du clavier.

Dactylographier à l'aveugle, avec les 10 doigts, un
exercice de ± 540 frappes en 5 minutes en adop-
tant la position adéquate.

L'évaluation sera faite en fonction des critères "vi-
tesse" et "précision" définis dans le chapitre
"Considérations méthodologiques générales".
L'autocorrection est permise.

PRISE DE NOTES

10. Au départ d'un support écrit, rédigé en français,
identifier et repérer quelques abréviations
conventionnelles.

Les abréviations conventionnelles courantes
(maximum 20 au total).

NOUVELLES TECHNOLOGIES D'INFORMATION ET
DE COMMUNICATION

11. Selon un mode opératoire et à partir de consi-
gnes, rechercher des informations sur Internet,
au départ:

ú d'une adresse connue,
ú d'un moteur de recherche.

12. Selon un mode opératoire et à partir de consi-
gnes, appliquer les procédures relatives à l'en-
voi et à la réception d'un courrier électronique:

ú encoder l'adresse du destinataire,
ú encoder l'objet et le message,
ú expédier et contrôler l'envoi du message,
ú réceptionner et imprimer un message.

L'Internet:

ú caractéristiques de l'adresse d'un site Web,
ú mots clés dans les moteurs de recherche.

Le courrier électronique:

ú description,
ú fonctionnement,
ú avantages et inconvénients.
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Lors de l'étude de la fonction "couper-copier-coller", le professeur s'assurera que la notion de presse papier a été comprise.

La présentation des documents longs fera appel à l'esprit critique pour éventuellement restructurer l'aspect du document; l'élève pourrait
ainsi modifier:

ú les marges,
ú la taille des caractères,
ú l'espacement des paragraphes,
ú l'espacement des lignes,

en fonction de critères esthétiques et de rentabilité.

Internet est un outil pédagogique. Chaque activité doit faire l'objet d'une préparation minutieuse de la part du professeur. Toute recherche
doit être guidée et s'effectuer à partir de consignes précises.

Le professeur exploitera les capacités de transfert en attirant l'attention sur:

ú la similitude entre les logiciels (menus et barres d'outils),
ú la similitude entre les rubriques communes au courrier postal et électronique,
ú la précision dans l'encodage d'une adresse URL (site Internet),
ú la pertinence du mot clé encodé dans le cadre d'une recherche.

Selon l'équipement et les possibilités, chaque élève devrait pouvoir disposer d'une adresse E-mail personnelle. A cette fin, chacun pourra se
créer un compte auprès d'un fournisseur d'adresses électroniques gratuites (de nombreux sites Internet proposent cette possibilité).
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