MINISTERE DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR ET DE LA RECHERCHE

INSTITUT POLYTECHNIQUE

DEFITECH

Agréé par I'Etat

BTS SECRETARIAT DE DIRECTION (Bac A, G1, G2, G3, C, D, E, F)

Aptitudes et Exigences :

- Contact humain aisé, amabilité, confiance en soi, discrétion, disponibilité et dynamisme
- Sens de ’organisation, de la méthode et une bonne maitrise de la gestion des documents
- Ouverture d’esprit et sens de I’initiative

- Diplomatie, sens des responsabilités et présentation impeccable,

Profil terminal :

Le titulaire du BTS Secrétariat de direction est un technicien supérieur des travaux de secrétariat
- Tl est appelé a déployer des aptitudes professionnelles éprouvées en matiéres d’organisation et de gestion des services techniques de
secrétariat. 1l doit avoir une bonne culture générale

- Il doit pouvoir s’adapter aux évolutions technologiques dans le domaine de I’informatique en général et de la bureautique en particulier.

Débouchés

- Secrétariat de direction des grandes ou petites et moyennes entreprises, assistante administrative, service du

personnel, secrétaire comptable etc...

MATIERES ET HORAIRES HEBDOMADAIRES

Networking
Academy

MATIERES Cours/ TD/TP

1% année | 28 année
Formation professionnelle
Organisation et méthodes administratives 4 6
Ecrit professionnel 2 2
Techniques de base de secrétariat 4 3
Sténographie 2 2
Comptabilité 4 2
Statistique 2 2
Bureautique (Word, Excel, Access, Power point) 6 8
Total formation professionnelle 24 25
Formation générale
Communication et expression frangaise 3 3
Langue vivante (Anglais) 2 2
Economie générale 2 2
Economie et organisation des entreprises 3 3
Droit (Droit civil — Droit commercial — Droit du travail) 3 3
Gestion documentaire 2 -
Total formation générale 15 13
Total formation 39 38
Stage obligatoire (en 2™ année) 4 semaines 8 semaines
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