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Matière de 3e année : Travaux de bureau

Introduction

S’inspirant de la philosophie de la Certification par unité (CPU), le Parcours d’Enseignement Qualifiant (PEQ) généralise, à partir de septembre 2023, un parcours de formation à un métier en 3 ans dès la 4e année. Le PEQ offre donc à l’élève une année scolaire de plus pour atteindre les compétences du métier qu’il a choisi. 
Selon les Options de Base Groupées (OBG), le PEQ s’appuie soit sur un profil de formation CCPQ découpé en Ensembles articulés de compétences (EAC), soit sur un profil de formation SFMQ découpé en Unités d’Acquis d’Apprentissage (UAA) commun à tous les opérateurs de formation et d’enseignement.
Au cours des prochaines années, l’ensemble des profils de la CCPQ seront amenés à être remplacés par les nouveaux profils du SFMQ.
C’est le cas pour le profil « Auxiliaire administratif et d’accueil » qui sera remplacé, en septembre 2023, par le profil « Collaborateur administratif » issu du SFMQ .
Le programme du D2 « Travaux de bureau » sera encore d’application en 3e avec une grille horaire qui reste inchangée. Il est donc important que les enseignants disposent d’un document leur indiquant, sur base du profil du « Collaborateur administratif » qui commencera en 4e, les compétences à aborder dans les différents cours de 3e année. C’est l’objet de ce document.

[bookmark: _Toc132290971][bookmark: _Toc409008032]Grille horaire
	
	3e année

	
Techniques d’accueil
	
3 ou 4

	Techniques de secrétariat
	3 ou 4

	Économie de l’entreprise
	3 ou 4

	Informatique appliquée
	5 ou 6

	Langue moderne
	2 à 4

	Langue moderne : Néerlandais
	

	Langue moderne : Anglais
	

	Langue moderne : Allemand
	

	
TOTAL
	18 à 22


	
Description des cours de 3e année
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Techniques du secrétariat 
3e année - 3 ou 4 périodes/semaine

Le cours de « Techniques du secrétariat » a pour objectif de préparer aux compétences de base du profil de « Collaborateur administratif ». Le professeur choisira des situations d’apprentissage liées à la vie quotidienne des élèves pour passer progressivement à des mises en situation plus professionnelles.
Le profil de « Collaborateur administratif » laisse suffisamment de temps pour amplifier les cas pratiques liés au monde du travail. De plus, partir de la vie quotidienne montre aux élèves le bienfondé de cette initiation à diverses compétences de base qui amélioreront leur maîtrise du monde contemporain.
En 3e année, les compétences à aborder dans le cours de « Techniques de secrétariat » sont les suivantes.
· Informer les visiteurs et les clients : lire et comprendre une information codifiée. 
Au travers de situations rencontrées dans la vie quotidienne l’élève sera capable de : 
· Décoder les différents symboles et pictogrammes, abréviations, sigles 
· Utiliser ce décodage adéquatement dans une situation problème donnée pour fournir une information, un renseignement.
· Orienter le visiteur : décrire un parcours dans la vie quotidienne
· Assumer des travaux administratifs de premier niveau 
· Classer alphabétiquement et numériquement
· Utiliser la photocopieuse
· Assurer le traitement du courrier entrant et sortant dans la vie quotidienne
· Réceptionner le courrier papier
· Expédier le courrier papier
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Techniques d’accueil
3e année - 3 ou 4 périodes/semaine

Le cours « Techniques d’accueil » propose prioritairement d’exercer, de manière   plus systématique, les compétences de communication orale. 
Les mises en situation s’appuieront en 3e année sur des expériences personnelles, des sujets d’actualité, les loisirs, d’autres activités, des événements de la vie courante des élèves pour progressivement s’orienter vers la vie professionnelle, comme présenter l’école ou la section lors d’une « journée portes ouvertes » (en collaboration avec le cours d'« Informatique appliquée »), participer à des activités d’accueil dans l’école, le quartier…

En 3e année, les compétences à aborder dans le cours de « Techniques d’accueil » sont les suivantes.
· Communiquer dans la vie quotidienne  
· Reconnaître les composantes de la communication 
· (Re)formuler l’objet du message
· Communiquer oralement dans la vie quotidienne
· Utiliser les différentes formes de communication (langage verbal et non verbal) au départ de petites mises en situation 
· Pratiquer l’écoute active
· Adapter son langage à la situation
· Identifier les freins à la communication
· Connaître et appliquer les formules de politesse et de salutation
· S'exprimer devant un groupe 
· Dégager et appliquer les qualités indispensables dans une situation d’accueil
· Communiquer par téléphone dans la vie quotidienne 
· Pratiquer des recherches dans des annuaires téléphoniques (numériques)
· S’exercer à l'analyse et à la préparation d'un message téléphonique simple (personnel, dans différentes situations liées à la vie courante)
· Recevoir un message simple : prendre note des informations utiles et répondre correctement
· Connaître et appliquer les formules de politesse et les usages téléphoniques courants
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Économie de l’entreprise 
3e année - 3 ou 4 périodes/semaine

Le cours d’« Économie de l'entreprise » est l'occasion pour les élèves de comprendre, à partir de situations concrètes, le monde économique dans lequel ils vivent en tant que consommateur et dans lequel ils vont progressivement s’insérer en tant que travailleur. 
Ce cours a donc pour objectif d’assurer une initiation théorique mais surtout pratique à la vie de l’entreprise dans des situations concrètes de plus en plus complexes.

En 3e année, les compétences à aborder dans le cours d’« Économie de l’entreprise » sont les suivantes.
· Les besoins du client
· Distinguer besoins, biens et services
· Identifier les limites à la consommation (revenus, budget)
· Analyser les documents courants de la vie quotidienne
· L’entreprise
· Calculer un prix de revient
· Déterminer le bénéfice en fonction d’un prix de vente donné[footnoteRef:1] [1:  Ces deux premières compétences doivent être abordées sur base d’exemples simples] 

· Rechercher un renseignement, un prix et sélectionner un fournisseur
· Effectuer des calculs commerciaux sans erreur
· Construire la carte d'identité d'une entreprise sur base d'une grille d'analyse donnée
· Les circuits de distribution
· Identifier les différentes formes de distribution
· Donner les avantages et les inconvénients des différents modes de vente
· Participer à la commercialisation de prestations de l’entreprise ou du service
· Rechercher une information sur un client à partir d'un fichier donné
· Compléter ou modifier un fichier clients
· Vérifier le paiement de la facture
· Identifier, analyser et utiliser les différents moyens de paiement et types de compte 
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3e année - 5 ou 6 périodes/semaine

Le programme du cours d’« Informatique appliquée » initie les élèves à différentes activités pour permettre une utilisation intégrée de l'outil informatique dans les différents cours du parcours PEQ ainsi que dans les stages. 
Le cours sera bâti entièrement sur des applications pratiques. Le choix des exercices tiendra compte du quotidien des élèves, des projets de l'école ou de l'option groupée ainsi que de leur formation éventuelle future. Les fonctions d'un logiciel ne sont pas apprises en tant que telles mais comme outils au service d'un travail précis à réaliser.
En 3e année, les compétences à aborder dans le cours d’« Informatique appliquée » sont les suivantes.
· Identifier les composants de l'ordinateur et de l'environnement matériel
· Comprendre et utiliser adéquatement un système d'exploitation
· Mettre en œuvre les ressources du système d'exploitation
· Utiliser un logiciel de traitement de texte (petits textes non commerciaux)
· Mise en forme de documents
· Mise en page de documents
· Utiliser un logiciel tableur
· Fonctions de base
· Utiliser un logiciel de Présentation Assistée par Ordinateur
· Utiliser un logiciel de Publication Assistée par Ordinateur
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