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1.
FINALITES DE LA SECTION

1.1.
Finalités générales

Conformément à l’article 7 du décret de la Communauté française du 16 avril 1991 organisant l'enseignement de promotion sociale, cette section doit :

· concourir à l’épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion professionnelle, sociale et culturelle ;

· répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des administrations, de l’enseignement et d’une manière générale des milieux socio-économiques et culturels.

1.2.
Finalités particulières

Conformément au champ d’activité et aux tâches décrites dans le profil professionnel ci-annexé et approuvé par le Conseil supérieur de l’enseignement de promotion sociale, cette section doit permettre à l’étudiant de développer des ensembles de compétences :

pour assurer les différentes fonctions de l’assistant de direction :
· utiliser les techniques de l’information et de la communication pour gérer les aspects administratifs ;

· prendre en charge l’organisation d’événements de la vie de l’entreprise ;

· participer à la gestion des ressources humaines ;

· participer à la politique de communication de l’entreprise ;

pour s’insérer de manière adéquate dans le contexte socio-économique :

· prendre en compte le contexte économique et les modes de gestion des organisations ; 
· relier des pratiques à leurs fondements juridiques ;

· communiquer au moins dans deux langues étrangères.
2.
UNITES DE FORMATION CONSTITUTIVES DE LA SECTION

	Intitulés
	Classement de l’unité
	Codification de l’unité
	Domaine

de formation
	Unités 

déterminan-tes
	Nombre 

de périodes
	Nombre d'ECTS

	FRANÇAIS : COMMUNICATION ECRITE ET  ORALE
	SCEC
	03 31 25 U32 D1
	002
	
	120
	10

	DROIT CIVIL  
	SCEC
	71 32 01 U32 D2
	703
	
	40
	3

	DROIT COMMERCIAL   
	SCEC
	71 33 01 U32 D1
	703
	X
	50
	4

	DROIT SOCIAL 
	SCEC
	71 34 01 U32 D1
	703
	
	50
	4

	ELEMENTS DE DROIT PUBLIC
	SCEC
	71 38 01 U32 D1
	703
	
	20
	2

	ELEMENTS DE STATISTIQUE
	SCEC
	01 32 03 U32 D1
	002
	
	40
	3

	FAITS ET INSTITUTIONS ECONOMIQUES
	SCEC
	71 51 01 U32 D1
	702
	
	60
	5

	ELEMENTS  DE COMPTABILITE ET DE FISCALITE 
	SCEC
	71 12 30 U32 D1
	702
	X
	100
	7

	ORGANISATION DES ENTREPRISES ET ELEMENTS DE MANAGEMENT
	SCEC 
	71 82 11 U32 D1
	702
	
	40
	4

	COMPLEMENTS DE GESTION DE L'ENTREPRISE
	SCEC 
	71 12  31 U32 D1
	702
	
	60
	5


	PREMIERE LANGUE ETRANGERE 
	ANGLAIS 
	NEERLANDAIS 
	ALLEMAND 
	
	
	

	langue : XX economique – u.f. 1
	SCEC 
	73 XX 41 U32 D1
	706
	
	80
	7

	langue : .XX economique – u.f. 2
	SCEC 
	73 XX 42 U32 D1
	706
	X
	80
	7


	DEUXIEME LANGUE ETRANGERE 
	AU CHOIX  
	
	
	

	NEERLANDAIS EN SITUATION APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF2
	SCEC
	73 01 92 U32 D1
	706
	
	80
	7

	NEERLANDAIS EN SITUATION APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF 3
	SCEC
	73 01 93 U32 D1
	706
	
	80


	7

	LANGUE : INITIATION AU NEERLANDAIS ECONOMIQUE
	SCEC 
	73 01 40 U32 D1
	706
	
	80
	7

	langue : néerlandais economique – u.f. 1
	SCEC 
	73 01 41 U32 D1
	706
	X
	80
	7


Ou

	ANGLAIS EN SITUATION APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF2
	SCEC
	73 02 92 U32 D1
	706
	
	80
	7

	ANGLAIS  EN SITUATION APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF3
	SCEC
	73 02 93 U32 D1
	706
	
	80
	7

	LANGUE : INITIATION A L’ANGLAIS ECONOMIQUE
	SCEC

	73 02 40 U32 D1
	706
	
	80
	7

	langue : ANGLAIS economique – u.f. 1
	SCEC 
	73 02 41 U32 D1
	706
	X
	80
	7


Ou

	ALLEMAND EN SITUATION

APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF2
	SCEC
	73 03 92 U32 D1
	706
	
	80
	7

	ALLEMAND EN SITUATION

APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF3
	SCEC
	73 03 93 U32 D1
	706
	
	80
	7

	LANGUE : INITIATION A L’ALLEMAND ECONOMIQUE
	SCEC 
	73 03 40 U32 D1
	706
	
	80
	7

	langue : ALLEMAND eConomique – u.f. 1
	SCEC 
	73 03 41 U32 D1
	706
	X
	80
	7


Ou

	ESPAGNOL EN SITUATION

APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF2
	SCEC
	73 04 92 U32 D1
	706
	
	80
	7

	ESPAGNOL  EN SITUATION

APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF3
	SCEC
	73 04 93 U32 D1
	706
	
	80
	7

	LANGUE : INITIATION A L’ESPAGNOL ECONOMIQUE
	SCEC 
	73 04 40 U32 D1
	706
	
	80
	7

	langue : ESPAGNOL economique – u.f. 1
	SCEC 
	73 04 41 U32 D1
	706
	X
	80
	7


Ou

	ITALIEN EN SITUATION

APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF2
	SCEC
	73 05 92 U32 D1
	706
	
	80
	7

	ITALIEN EN SITUATION

APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF3
	SCEC
	73 05 93 U32 D1
	706
	
	80
	7

	LANGUE : INITIATION A L’ITALIEN ECONOMIQUE
	SCEC 
	73 05 40 U32 D1
	706
	
	80
	7

	langue : ITALIEN economique – u.f. 1
	SCEC 
	73 05 41 U32 D1
	706
	X
	80
	7


Ou

	LUXEMBOURGEOIS EN SITUATION

APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF2
	SCEC
	73 16 92 U32 D1
	706
	
	80
	7

	LUXEMBOURGEOIS EN SITUATION

APPLIQUE A L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR – UF3
	SCEC
	73 16 93 U32 D1
	706
	
	80
	7

	LANGUE : INITIATION AU LUXEMBOURGEOIS ECONOMIQUE
	SCEC 
	73 16 40 U32 D1
	706
	
	80
	7

	langue : LUXEMBOURGEOIS economique – u.f. 1
	SCEC 
	73 16 41 U32 D1
	706
	X
	80
	7


	TRAITEMENT DE TEXTES : ELEMENTS DE BASE
	SCEC 
	72 15 02 U32 D1
	702
	
	60
	6

	TRAITEMENT DE TEXTES : UTILISATION PROFESSIONNELLE 
	SCEC 
	72 15 03 U32 D1
	702
	
	80
	7


	COMMUNICATION PROFESSIONNELLE
	SCEC
	72 15 08 U32 D1
	002
	X
	80
	6

	ASSISTANT DE DIRECTION : GESTION ET COMMUNICATION
	SCEC
	 72 15 05 U32 D1
	702
	
	120
	9

	PRISE DE NOTES RAPIDE 


	SCEC
	72 15 07 U32 D1
	702
	X
	80
	6

	INFORMATIQUE :  LOGICIELS TABLEUR ET GESTIONNAIRE DE BASES DE  DONNEES 
	SCEC 
	75 46 03 U32 D1
	710
	
	80
	6

	INTEGRATION DE LOGICIELS BUREAUTIQUES
	SCEC 
	72 15 04 U32 D1
	710
	
	120
	9

	ATELIER PROFESSIONNEL 
	SCEC 
	72 15 06 U32 D1
	702
	X
	40
	6

	BACHELIER : STAGE D'INSERTION PROFESSIONNELLE
	SCTE 
	32 53 04 U31 D1
	702
	
	120/20
	3

	ACTIVITES PROFESSIONNELLES DE FORMATION: BACHELIER EN ASSISTANT DE DIRECTION OPTION : LANGUES ET GESTION
	SCEC
	72 15 01 U32 D1
	702
	X
	240/ 20
	13

	EPREUVE INTEGREE DE LA SECTION : BACHELIER EN ASSISTANT DE DIRECTION – OPTION : LANGUES ET GESTION
	SCEC 
	72 15 00 U32 D1
	702
	
	160/ 20
	20


	TOTAL DES PERIODES DE LA SECTION
	

	A) nombre de périodes suivies par l'étudiant
	2240

	B) nombre de périodes professeur
	1780


3. MODALITES DE CAPITALISATION
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4. TITRE DELIVRE A L’ISSUE DE LA SECTION

Diplôme de « Bachelier en Assistant de direction option : langues et gestion »
Faits et institutions économiques 


60 périodes





Atelier professionnel


40 périodes 





Eléments de comptabilité et de fiscalité


100 périodes





Compléments de gestion


de l'entreprise


60 périodes





Organisation des entreprises et éléments de management


40 périodes





Eléments de statistique


40 périodes





Informatique : logiciels tableur et gestionnaire de base de données


80 périodes





Prise de notes rapide


80 périodes





Traitement de textes : 


éléments de base 


60 périodes





Traitement de textes :


utilisation professionnelle 


80 périodes





Intégration de logiciels bureautiques


120 périodes 





Assistant  de direction : gestion et communication 


120 périodes





Français : communication écrite et orale


120 périodes 





Communication professionnelle


80 périodes





Bachelier : Stage d’insertion professionnelle


120/20 périodes  





Activités professionnelles de formation : 


Bachelier en assistant de direction 


240/20 périodes





Droit civil


40 périodes





Eléments de droit public 


20 périodes





Droit social


50 périodes





Droit commercial


50 périodes





PREMIERE  LANGUE  ETRANGERE : ALLEMAND ou ANGLAIS ou NEERLANDAIS





Langue : ... économique - U.F.2.           80 périodes





Langue : ... économique - U.F.1.


80 périodes





Langue en situation appliquée à l’enseignement supérieur – UF 3 


80 périodes








Langue : ... économique -U.F.1.


80 périodes








Initiation à (au) ... économique


80 périodes 





Langue en situation appliquée à l’enseignement supérieur – UF 2


80 périodes








DEUXIEME  LANGUE  ETRANGERE : AU CHOIX
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Bachelier


Assistant de direction


option : 


langues et gestion


160/20 périodes








Langue : ... économique – UF 1


80 périodes





PREMIERE  LANGUE  ETRANGERE : ALLEMAND ou ANGLAIS ou NEERLANDAIS





Langue en situation appliquée à l’enseignement supérieur – UF 3 


80 périodes








Langue : ... économique – UF 2           80 périodes





Langue : ... économique –UF 1


80 périodes








Initiation à (au) ... économique


80 périodes 





Langue en situation appliquée à l’enseignement supérieur – UF 2


80 périodes








DEUXIEME  LANGUE  ETRANGERE : AU CHOIX








� Le masculin est utilisé à titre épicène
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