INSTITUT CARDIJN-LORRAINE Auméniers du Travail ARLON-DIFFERT-ATHUS A.S.B.L.
Enseignement Technique et Professionnel
69 rue de Neufchateau 6700 ARLON

OPTION SECRETARIAT-TOURISME 3°Qas

DEGRE 2= degré Technique de qualification

CONDITIONS La 3®™ année est accessible a tout éléve qui a réussi la 2°™ année commune ou la 2°™

DACCES complémentaire. La 4% est accessible a tout éléve qui a réussi une 3*™ année de
l'enseignement général ou de l'enseignement technique.

La 3®™ année a pour objectif de développer les compétences de base communes aux 3
formations proposées a partir de la 4éme.

- L’éléve est initié aux fonctions de base du traitement de texte, acquiert la maitrise
du clavier, est initié aux fonctions de base du tableur ainsi qu'a 'un ou lautre
logiciel de présentation assistée par ordinateur.

- La 3*™ année balaie les différentes étapes du fonctionnement de Uentreprise en
lintégrant dans une réflexion plus globale sur 'économie générale et U'éducation du
consommateur. Une initiation aux documents commerciaux et a la comptabilité est
prévue.

- léléve sera également initié aux compétences d'expression orale et de
communication, de classement, de gestion du courrier, de traitement de
linformation, de prise de notes, etc. qui se retrouvent dans les 3 métiers de 4™
année. Les mises en application partiront de la vie courante du jeune pour aboutir
petit a petit au monde de l'entreprise.

- L'apprentissage des langues, le plus important organisable au 2®™ degré, constitue
une part essentielle de la formation.

4*me TQ Technicien(ne) en comptabilité
4%me TQ Technicien(ne) de bureau
4% TQ Agent(e) en accueil et tourisme

La capacité d'intégration de savoirs provenant des différentes disciplines revét, dans le
cadre de cette formation, un intérét primordial.
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