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. Informations générales
e e |dentification de la matiere

Nom de la matiére dans le décret : Bureautique

ece Programme
Le numéro du programme : 262/2007/249
http://www.wallonie-bruxelles-enseignement.be/progr/262-2007-249.pdf

Le lien pour les normes bureautiques: "www.cuy.be/orthotypo/NORMES D.pdf.

LE PROGRAMME EN VIGUEUR EST OFFICE 2013

Rappel : Les consignes qui suivent ne se substituent pas au programme de la Fédération Wallonie-
Bruxelles. Ce document compléte le programme et précise notamment les modalités d’évaluation.

ece Titre visé, type d’enseignement et I’option

Certificat d'enseignement secondaire du deuxieme degré pour I'enseignement secondaire
Professionnel (CE2D) — Travaux de Bureau.

e-e Rencontre obligatoire

Le candidat devra se présenter a une RENCONTRE OBLIGATOIRE (voir horaire sur le site)
En cas d’absence a celle-ci, le candidat ne sera pas convoqué a la suite des épreuves ci-apres.



http://www.cuy.be/orthotypo/NORMES_D.pdf
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Il. Organisation de(s) I’'examen(s)

e e Modalité d’évaluation d’examen(s)

oo Type d’examen

Examen pratique sur ordinateur.

Nombre d’heures : 3h
Une tenue vestimentaire adéquate est souhaitée.

ece Matériel pour I'épreuve écrite.
Matériel requis : Stylos, Effaceur, Tipp-ex, Bics de couleur, Surligneur, Gomme

Matériel refusé : GSM, smartphone, tablette et montre connectée

e e Consignes d’examen(s)

BUREAUTIQUE / SECRETARIAT

e Bien savoir créer un dossier sur le bureau

e Bien savoir copier un fichier d’une clé USB sur |'ordinateur

e Bien savoir enregistrer les fichiers au bon endroit sous un nom valable

e Manipulation plus que correcte de I'ordinateur

e Tableau de chiffres a présenter correctement (cfr programme)

e Respect d’une frappe et vélocité correctes

e Disposition correcte du courrier (disposition américaine)

e Connaitre les deux dispositions de courrier : la disposition bloc a la date.

e Les normes bureautiques doivent également étre connue, notamment au niveau des
espacements dans la ponctuation et également dans la présentation des différentes mentions
de la lettre (disposition américaine).

Ill. Evaluation et sanction des études

e-e Pondération
La matiére sera notée sur 20 points
ece Dispense

Pour étre dispensé, il faut obtenir une note minimum de 10/20.
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