2°m DEGRE TECHNIQUE DE QUALIFICATION GESTION

Le 2¢™ degré technique de qualification en gestion a pour objectif de jeter les
bases des compétences communes aux 4 profils de formation du 3™ degré

technique de qualification du secteur économie a savoir :

- Technicien(ne) de bureau
- Technicien(ne) en comptabilité
- Technicien(ne) commercial(e)

- Agent(e) en accueil et tourisme
Les compétences de base s'articulent autour de:

1) la Bureautique: I'outil informatique envahit autant la vie quotidienne que les
bureaux, aussi une bonne formation de base aux logiciels utilisés dans les
différentes taches administratives personnelles et professionnelles constituent
un atout pour les éléves.

2) I'Economie de I'entreprise ambitionne d'ouvrir le champ de compréhension
de nos jeunes au monde de I'entreprise tout en les initiant a la vie économique,
politique, juridique et sociale. lls acquerront une rigueur dans |'utilisation de la
terminologie de base de la vie de I'entreprise.

Le cours d'économie de l'entreprise permettra aussi, en fonction des
circonstances et de |'actualité, d'initier les éléves au droit civil, commercial ou
social ainsi qu’a des notions plus globales d’économie générale.

3) les Techniques d'accueil, d'organisation et secrétariat: une formation a la
communication orale et téléphonique, au décodage de l'information sous
toutes ses formes, a la recherche et au traitement de l'information, a la prise de
notes, aux taches de base du secrétariat comme le classement ou encore la
gestion du courrier.

FORMATION GENERALE COMMUNE

Frangais

Mathématique

Langue moderne 1 (NdlIs-Agls)
Formation historique et géographique
Formation scientifique

Education physique

Religion catholique

OPTION DE BASE GROUPEE

Economie de I'entreprise

Techniques d’accueil, d’organisation et
secrétariat

Bureautique

Langue moderne 2 (NdIs/Agls)
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