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PRISE DE NOTES RAPIDE
ET SUPPORT TECHNIQUE

Pour qui ?
Tout public &gé de plus de 15 ans

Objectifs et prolongements possibles
L’unité de formation vise a permettre a I'étudiant :

- de combiner différentes techniques de prise de notes rapide appropriées a des situations de

communication largement rencontrées dans le milieu professionnel ;

- de sténographier sous la dictée en appliquant les principes d’écriture simplifiée pour atteindre la

vitesse de 60 mots a la minute pendant au moins deux minutes ;

- de développer des comportements professionnels en matiére d’utilisation du support technique ;

Titre délivré : attestation de réussite de 'unité de formation « Prise de notes rapide et support
technique » , unité de formation commune aux sections « Technicien de bureau »

ou ?

Ecole Industrielle et Commerciale de Courcelles
Enseignement de promotion sociale

Place Roosevelt 2-3 , 6180 Courcelles

Tél: 071/46.63.50 (52)

e-mail : eicourcelles@gmail.com

Quand ?
Du: 07/09/18 Au : 10/05/19

Durée
80 périodes

Horaire ?
Le vendredi de 8h30 a 10h45

Programme ?
Technigues de prise de notes rapide :
- combiner différentes techniques de prise de notes rapide et d’appliquer celle qui est la plus

appropriée pour reproduire intégralement une intervention donnée (technique du sténogramme),

reproduire le sens d’un discours (prise de notes arborescente) ;

- participer a des exercices d’entrainement pour acquérir, améliorer, maintenir ses performances

globales afin de développer des comportements professionnels ;
- de s’organiser pour restructurer ses notes ;
- de lire ses notes et de produire le texte demandé dans le respect des consignes données ;
- de participer a des exercices d’entrainement de prise de notes a I'audition selon une (des)
technique(s) appropriée(s)
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Matériel auditif : laboratoire
- utiliser le matériel auditif de facon professionnelle en vue :
o transcrire intégralement les textes enregistrés,
o rectifier les erreurs de dictée : redites, omissions, ...

Organisation ?
Cours collectifs

Nombre de places disponibles : 20

Procédure d’inscription ?
A l'inscription, prévoir :
- carte d’identité
- copie de diplédme sanctionnant le niveau d’études le plus élevé
- numeéro d’inscription au FOREM pour les demandeurs d’emploi
- attestation du CPAS pour les personnes bénéficiaires du revenu minimal d’insertion
- attestation de I'AViQ pour les personnes reconnues par celle-ci

Sélection ?
Etre titulaire de 'attestation de réussite de I'unité de formation « Initiation a la prise de notes » ou test
d’admission

Conditions financieres ?

Droit d’inscription de 44,40 euros

Exonération pour les demandeurs d’emploi, les bénéficiaires du revenu minimal d’insertion, les
personnes reconnues par 'AViQ, les étudiants de moins de 18 ans.
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