PROGRAMME

SECRETARIAT DE DIRECTION

nimae anco,
s 2 ra
0° Ssy

SD1

Unité d'enseignement Module Vol. H Crédit Coeff.

MODULE PROFESSIONNEL Prise rapide de la parole | 50 3.0 3.0
Techniques d'expression | 40 4.0 4.0
Saisie rapide | 70 3.0 3.0
Correspondance commerciale | 30 2.0 2.0
Organisation administrative/bureau | 120 8.0 8.0

MODULE ENVIRONNEMENT DE Economie générale | 50 3.0 3.0
Comptabilité générale et analytique | 50 3.0 3.0
Statistiques | 30 2.0 2.0
Psychosociologie | 40 2.0 2.0
Droit (introduction et droit du travail) | 50 3.0 3.0

MODULE INFORMATIQUE/LANGUE Bureautique (excel, word) / internet | 80 5.0 5.0
Anglais technique et correspondance | 40 5.0 5.0

TOTAL Annuel 650.0 43.0 43.0

TOTAL 650.0 43.0 43.0
TOTAL SD1 650.0 43.0 43.0
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SD2

ANNUEL

Unité d'enseignement Module Vol. H Crédit Coeff.
MODULE PROFESSIONNEL Technique d'expression Il 50 30 30
Saisie rapide Il 30 3.0 3.0

Communication d'entreprise I 40 2.0 2.0

Correspondance commerciale Il 40 2.0 2.0

Organisation administrative/Bureau Il 120 8.0 8.0

Technique D’accueil Il 40 3.0 3.0

Prise rapide de la parole Il 50 3.0 3.0

MODULE ENVIRONNEMENT DE L' Organisation des entreprises Il 40 2.0 2.0
Mathématiques financiéres Il 30 2.0 2.0

Droit commercial Il 40 3.0 3.0

MODULE INFORMATIQUE / LANGUE Bureautique Il 80 5.0 5.0
Anglais technique Il 40 5.0 5.0

TOTAL Annuel 600.0 41.0 41.0

TOTAL 600.0 41.0 41.0

TOTAL SD2 600.0 41.0 41.0
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