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3. MODALITES DE CAPITALISATION DE LA SECTIONEN DE TECHNICIEN DE

BUREAU

Initiation & la
comptabilité appliquée
60 p.

Eléments de droit civil
40 p.

Bases de
communication
appliquée au
secteur tertiaire

100 p. I

Connaissance de
I’entreprise
40 p.

Techniques d’accueil et
organisation de bureau

— 40 p.

Eléments de législation
sociale

Courrier d’affaires
40 p.

Prise de notes rapide et
support technique
120p

TR

traitement de textes
80 p.

Initiation & la dactylographie et au

Tt
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Traitement de textes

120 p.
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Dactylographie
60 p.

Stage : Technicien de

A

bureau

Eléments de bureautique
120 p.

» 120 /20 p.

E

Compléments de bureautique

Mathématiques appliquées
60 p.

80p.

Techniques approfondies de
secrétariat
100 p

F 3

40 p.
L :
Langue : .... Technicien Langue :... Technicien
de bureau - UE1 > de bureau — UE 2
100 p 100 p

Epreuve intégrée de la section « Technicien de bureau »

80 /20 p.




4. UNITES DE FORMATION CONSTITUTIVES DE LA SECTION

Code du -
Initulés Classement Code des domaine lj—gi% Nombre
dsUE | UE e | s | e
formation | — — — | périodes
Bas.es‘ de communication appliquée au secteur ESST | 035015U21D1 001 100
tertiaire
Mathématiques appliquées ESST | 012301U21D1 001 60
Eléments de bureautique ESST | 725101U21D1 701 120
:s)lit::suon a la dactylographie et au traitement de ESST 723201U21D2 201 80
Techniques d’accueil et organisation de bureau ESST 725201U21D1 701 40
Initiation a la comptabilité appliquée ESST 711220U21D1 701 60
Eléments de droit civil ESST 713201U21D1 703 40
Techniques approfondies de secrétariat ESST 725203U21D2 701 X 100
Compléments de bureautique ESST 725102U21D2 701 X 80
Connaissance de 'entreprise ESST 718101U21D2 701 40
Eléments de législation sociale ESST 713402U21D1 703 40
Courrier d’affaires ESST 727101U21D2 701 X 40
Dactylographie ESST 723202U21D2 701 X 60
Prise de notes rapide et support technique ESST 726102U21D2 701 120
Traitement de textes ESST 724102U21D2 701 X 120
Langue : Néerlandais Technicien de bureau — UE1 ESST 730175U21D2 705 100
Langue : Néerlandais Technicien de bureau — UE2 ESST 730176U21D2 705 X 100
ou
Langue : Anglais Technicien de bureau — UE1 ESST 730275U21D2 705 (100)
Langue : Anglais Technicien de bureau — UE2 ESST 730276U21D2 705 (X) (100)
ou
Langue : Allemand Technicien de bureau — UE1 ESST 730375U21D2 705 (100)
Langue : Allemand Technicien de bureau — UE2 ESST 730376U21D2 705 (X) (100)
Stage : Technicien de bureau ESST 715501U21D1 705 120/20
El}::::l‘;fe intégrée de la section : Technicien de ESSQ 715501U22D2 701 80/20

TOTAL DES PERIODES DE LA SECTION

A) nombre de périodes suivies par I'étudiant 1500

B) nombre de périodes professeur 1340




