Filiere

Administration et
gestion




TECHNICIEN SUPERIEUR D’ADMINISTRATION ET FINANCES (LOE)

MODULES DE FORMATION ) -
code matiere Eias CF\I;E?'I;—S
MPO0179 | Anglais 160 heures 7
MP0647 | Gestion de documents juridiques et d entreprise 80 heures 6
MP0648 | Ressources humaines et RSE (Responsabilité 80 heures 6
~§ Sociétale des Entreprises)
§ MP0649 | Bureautique et TIC 240 heures 12
B MPO0650 | Processus de la commercialisation 133 heures 11
MP0651 | Communication et service a la clientcle 160 heures 12
MPO0658 | Formation et Orientation du Travail 107 heures 5
TOTAL HEURES 1™ année | 960 heures
MPO0652 | Gestion des ressources humaines 105 heures 6
MPO0653 | Gestion financiere 123 heures 7
© MP0654 | Comptabilité et fiscalité 157 heures 7
§ MPO0655 | Logistique et gestion commerciale 105 heures 6
h MP0656 | Simulation d’entreprise 140 heures 8
MPO0657 | Projet d"administration/gestion et finances 26 heures 5
MP0660 | Formation dans un Centre de Travail 384 heures 22
TOTAL HEURES 2° année | 1040 heures

Programa de accion

en el ambito del

aprendizaje permanente




TECHNICIEN SUPERIEUR DE SECRETARIAT (LOGSE)
MODULES DE FORMATION .
code matiere PUREE

CS0056 | Communication et relations professionnelles 80 heures

CS0063 | Organisation du service et du travail de secrétariat 80 heures

CS0072 | Gestion de données 110 heures

3 CS0058 | Elaboration et presentation de documents et d informations 185 heures
§ CS0622 | Eléments du droit 55 heures
- CS0062 | Langue étrangere (Anglais) 130 heures
CS0069 | 2° langue étrangére (Frangais) 130 heures
CSOFOL | Formation et Orientation du Travail 55 heures
CS0067 | Projet multidisciplinaire 135 heures
2°année | CS0061 | Formation dans un Centre de Travail 340 heures

TOTAL HEURES | 1300 heures

Programa de accion
en el ambito del
aprendizaje permanente




TECHNICIEN DE GESTION ADMINISTRATIVE (LOE)

MODULES DE FORMATION

DUREE
code matiére
MPO0156 | Langue étrangere (anglais) 160 heures
MP0438 | Opérations administratives d’achat/vente 133 heures
§ MP0440 | TIC/Informatique 267 heures
&2 MP0441 | Technique comptable 133 heures
MP0448 | Opérations auxiliaires de la gestion de la trésorierie 160 heures
MP0449 | Formation et Orientation du Travail 107 heures

TOTAL HEURES 1 année | 960 heures

2¢ année

MP0437 | La comunicacion d entreprise et at le service clientele 123 heures
MPO0439 | Entreprise et Administration 123 heures
MP0442 | Gestion administrative des ressources humaines 123 heures
MP0443 | Gestion de la documentation comptable 105 heures
MP0446 | L’entreprise a 1’école 156 houres
MPO0451 | Formation dans un Centre de Travail 410 heures

TOTAL HEURES 2¢ année | 1040 heures

Programa de accion
en el ambito del
aprendizaje permanente




