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 Référence du programme: 104/2002/248B         4 heures / semaine 

 

3-4TQ SEC 
 

 
 
 
 
 
 
 

OBJECTIFS: 
 
 
 
 

- Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques aux transactions 
commerciales effectués par l'entreprise. 
 
- Prendre conscience des fondements et de la structure de l'activité 

économique. 
 
- Cerner les modalités d'utilisation et de fonctionnement des principaux 

instruments de paiement. 
 
- Résoudre des situations-problèmes relatives aux activités commerciales de 

l'entreprise. 
 
- Appréhender les mécanismes de rédaction des documents inhérents aux 

différentes phases d'une opération 
  commerciale. 
 
- Maîtriser les principes fondamentaux de présentation et de rédaction du 

courrier d'affaires. 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Présentation de la section secrétariat-tourisme 3e – 4e TQ 
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TAOS:  
Techniques d'Accueil, d'Organisation et Secrétariat          2h / Semaine 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sec 1: Le cadre de travail / le classement 

 

 
 

 
 
 
Sec 2: L’organigramme / le traitement du courrier 

 

 
 

 
 
Sec 3: Les éléments de la communication 
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Sec 4: L’accueil en face à face / l’initiation à la prise de notes 

 

 
 
 

 
 
 
Sec 5: Le téléphone / le perfectionnement de la prise de notes 
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TTXT: Secrétariat - Dactylographie - Bureautique           6h / Semaine 
 

 
 
 
Buro 1: L'ordinateur et le clavier alphanumérique  
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Buro 2: Présentation des documents simples 
 
 

 
 
 
 
Buro 3: Communication écrite et l'édition des documents 
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Buro 4: Les diverses présentations des documents écrits 

 

 
 
 
 
Buro 5: La présentation des textes longs et tableaux / les NTIC 
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ECONOMIE (3TQ) 
 

Compétences à acquérir 
 

OBJECTIFS: 
 
 
 
 

- Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques aux transactions commerciales effectués par l'entreprise. 
 
- Prendre conscience des fondements et de la structure de l'activité économique. 
 
- Cerner les modalités d'utilisation et de fonctionnement des principaux instruments de paiement. 
 
- Résoudre des situations-problèmes relatives aux activités commerciales de l'entreprise. 
 
- Appréhender les mécanismes de rédaction des documents inhérents aux différentes phases d'une opération 
  commerciale. 
 
- Maîtriser les principes fondamentaux de présentation et de rédaction du courrier d'affaires. 
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COMPETENCES A DEVELOPPER 
 

R 1 
 

Connaître le vocabulaire technique propre à l'option. 
 

 

R 2  
 

Maîtriser les notions vues en classe. 
 

 

R 3 
 

Transposer les éléments d'un message ou d'une information. 
 

 

R 4 
 

Appliquer les connaissances acquises à des situations étudiées ou nouvelles simples. 

 

 

R 5 
 

Utiliser les outils informatiques. 

 

 

R 6 
 

Rechercher des éléments et les relations simples existant entre ceux-ci. 

 

 

R 7 
 

Présenter de manière structurée les relations simples entre divers éléments. 
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PARTIE 1 : L'activité économique 
 
 

 

PARTIE 2 : Les opérations d'achat-vente 
 

 

 

1) Les besoins 
  Classification 
  Caractères 
  Satisfaction 

 
2) Les biens 

  Classification 
  Caractéristiques des biens économiques 

 
3) L'activité économique 

  La production 
  La distribution 
  La consommation 
  Les agents économiques 

 
4) Le circuit économique 
 
5) La place de l'entreprise dans le circuit économique 
 
 

 
 

1) Les principes juridiques du contrat de vente 
 
2) Les conditions générales de la vente 

  La qualité - la quantité - le conditionnement - le prix - les   
       réductions sur le prix - la livraison - le règlement 
 
3) Les phases de la vente et les documents qui y correspondent 

  La demande de prix 
  L'offre de prix 
  La commande 
  La livraison et l'expédition   
  La réception 
  La facturation: TVA - les documents 

 
4) Les instruments de paiement 

  Sans intermédiaire (l'acquit -  la quittance) 
  Par l'intermédiaire d'un organisme financier: 
  - le compte à vue 
  - le versement 
  - le virement  
  - le chèque 
  - les cartes 
  - la domiciliation 
  - l'ordre permanent 

 

 



AR « Les Marlaires » de Gosselies  
 

 
 Référence du programme: 104/2002/248B         4 heures / semaine 

 

3-4TQ SEC 
 

 
ECONOMIE (4TQ) 

 
Compétences à acquérir 

 
 

OBJECTIFS: 
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COMPETENCES A DEVELOPPER 
 

R 1 
 

Connaître le vocabulaire technique propre à l'option. 
 

 

R 2  
 

Maîtriser les notions vues en classe. 
 

 

R 3 
 

Transposer les éléments d'un message ou d'une information. 
 

 

R 4 
 

Appliquer les connaissances acquises à des situations étudiées ou nouvelles simples. 

 

 

R 5 
 

Utiliser les outils informatiques. 

 

 

R 6 
 

Rechercher des éléments et les relations simples existant entre ceux-ci. 

 

 

R 7 
 

Présenter de manière structurée les relations simples entre divers éléments. 
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PARTIE 1: L'entreprise dans l'activité économique 
 
 

 

PARTIE 2: La transaction commerciale 
 

 

 

1) Les critères de classification des entreprises 
Fonction 
  Dimension 
  Secteur d'activité 
  Forme 

 
2) Le marché 

  Eléments constitutifs 
  Formation du prix 

 
 
 

 
 

 
  Rappels des concepts 
  Documents et techniques spécifiques aux opérations commerciales 

 

 

PARTIE 3:  
L'enregistrement des opérations commerciales de l'entreprise 
 
 
 

 

1) Le cadre légal 
 
2) Le code de la TVA 
 
3) Les livres comptables 
 
4) La déclaration à la TVA 
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