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5e et 6e Auxiliaire
administratif(ve) et d’accueil

3e degré ¢ ENSEIGNEMENT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE

Imagine la situation suivante :

tu te présentes au guichet d’accueil A

d’un hépital ol un de tes parents
vient d’étre hospitalisé en urgence. INFORMATIQUE
L’employé, a l'aise avec le systéme

informatique, te donne tout de suite
les renseignements attendus,

clairement et avec le sourire.

v/ Cette formation t’aide & acquérir les compétences techniques et
relationnelles pour devenir un collaborateur fiable, pour les clients,
pour les visiteurs, comme pour tes responsables.

v Les lieux de travail sont nombreux : entreprises, administrations,
centres hospitaliers, centres de loisirs, garages, associations diverses.

Prends confLance, va aw boud de tes talents !

NSTITUT SAI
NE ECOLE

|
1]



5e et 6e Auxiliaire = 20 -
administratif(ve) A e
et d’accueil { SN

FORMATION COMMUNE » 18h L& form.a:"ww est divisée

RELIGION CATHOLIQUE n en deux 5"'5-"‘4\5 axes :
R 3 Axe de Laccueil de Ua persovune, enface
MATHEMATIQUE 2h & face, par mail ow par téléphone
FORMATION SCIENTIFIQUE o Ceci suppose d’acquérir une capacité a bien

AN e com.m’unllguer et 61 metFre au pqmt une
qualité d’écoute et d’accueil, ou la patience est

ANGLAIS/NEERLANDAIS 2h

............................................ ’ un ma’l‘tre_mot.

FORMATION SOCIALE ET ECONOMIQUE  2h

FORMATION HISTORIQUE ET Axe de secrétariat

e L R 2h  lemployé doit encoder et présenter des
EDUCATION PHYSIQUE 2h  documents de qualité, a lattention d’'un

service ou d’un responsable. Il utilise les
) outils de bureautique et les méthodes de
OPTION GROUPEE ¢ 18/20h 5°  6° classement, de tri, d’archivage. Ceci demande

l'acquisition d’une grande rigueur et d’un

ACTIVITES D’INSERTION grand soin. Cette formation est basée sur de
FRE AR RO 2 an 2 nombreux exercices de mise en situation.
LANGUE MODERNE Elle nécessite aussi beaucoup d’entrainement,
ANGLAIS/NEERLANDAIS 2h 2h 3y exemple pour pouvoir frapper un texte
OUTILS-APPLICATIONS sans regarder le clavier !

BUREAUTIQUES 6h 6h . PR

TECHNIQUES D’ORGANISATION: UV\' Veea bWﬁC—e 'l

RELATION PUBLIQUE-SOCIALE Chaque jeune qui s’investit dans l'option en
-SECRETARIAT 6h  6h ressort grandi : plus posé, plus accueillant, plus
STAGES / 4h  rigoureux. Loption lui donne aussi les moyens

de continuer a se former par la suite, car les
technologies progressent a toute vitesse et
il ne faut pas se laisser dépasser !

Découvrez toute notre offre sur :

www.istmanage.be
3 implantations, 3 soludions :
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