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Situations intégrées
Deuxième degré Gestion

Vous êtes en possession de 20 documents de l’entreprise X :
· Différencier le courrier des documents comptables.
· Classer les documents à l’entrée et à la sortie. 
· Enregistrer via un logiciel de traitement de texte ou de tableur le courrier dans les registres respectifs (entrant, sortant).
· Adresser et mettre sous enveloppe le courrier-départ
· Distribuer le courrier-arrivée
· Comptabiliser les documents comptables.

Economie de l’entreprise

Initiation à la technique comptable :
L’élève recueille les informations comptables, les trie, les classe, «analyse » les documents:
Sur base d’une liasse de documents rencontrés dans le vécu professionnel, l’élève doit être capable  de trier: des documents d’achat, des documents de vente, des documents financiers 

Sur base de documents réels ou simulés, l’élève applique les principes de la comptabilité double et impute dans les comptes de bilan et de gestion les écritures comptables demandées sur base du plan comptable normalisé simplifié (PCNM).

TAOS

Assurer le traitement du courrier entrant et sortant
Enregistrer le courrier reçu, mettre sous enveloppe le courrier à envoyer, distribuer le courrier au sein de l’entreprise.

BUREAUTIQUE

Utiliser un logiciel de traitement de texte ou de tableur
Saisir du texte
Vérifier le résultat à l’écran
Mettre en forme des caractères, des paragraphes



· Repérer dans l’annuaire 20 entreprises locales susceptibles d’insérer une publicité dans une brochure à l’occasion d’un concert organisé dans votre ville.
· Prendre contact téléphonique avec ces entreprises.
· Disposer en tableau les contacts établis et les résultats obtenus.
· Présenter la brochure publicitaire.

TAOS

Communiquer par téléphone
Pratiquer des recherches dans des annuaires téléphoniques
Connaître et appliquer les formules de politesse et les usages téléphoniques courants tant au niveau personnel que dans un lieu de travail

BUREAUTIQUE

Utiliser un logiciel tableur
Saisir des données et les mettre en forme
Réaliser la mise en page et l’impression

Utiliser un logiciel de publication assistée par ordinateur
Créer une composition à l’aide ou sans assistant



· Actualiser l’organigramme de l’entreprise après avoir pris connaissance des nouveaux engagés dans la société.
· Représenter graphiquement la répartition du personnel entre les différents sièges mais aussi en fonction des catégories professionnelles. 
· Laisser un message sur le répondeur de votre responsable afin de l’avertir de la réalisation du travail.

ECONOMIE DE L’ENTREPRISE

Une entreprise et ses travailleurs
Au départ de données, l’élève doit être capable :
· De les représenter à l’aide d’un graphique
· De construire l’organigramme de l’entreprise

BUREAUTIQUE

Utiliser un logiciel tableur
Saisir des données et les mettre en forme
Réaliser des graphiques simples avec assistant

Utiliser un logiciel de présentation assistée par ordinateur
Insérer, modifier un cadre, une image, un diagramme 

Communiquer par téléphone
Se familiariser à la préparation d’un message téléphonique simple 
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