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Contenu et programme

Objectifs :

e |dentifier et présenter, le cas échéant, |'objet d'une demande

¢ Actualiser les informations mises a la disposition de la structure en réalisant une recherche
documentaire, sur internet ou dans des lieux préalablement identifiés

e Reépertorier et indexer des documents a classer

e Appliquer la réglementation pour archiver des dossiers et des documents relatifs aux
activités de la structure

¢ Identifier les éléments nécessaires pour renseigner des formulaires administratifs ou
spécifiques a la structure

¢ Renseigner de maniére adaptée les éléments nécessaires pour constituer et suivre des
dossiers administratifs en se conformant a la réglementation en vigueur

e Analyser ses actions et proposer des solutions correctives

¢ Ultiliser les outils numériques de référence et les régles de sécurité informatique pour
acqueérir, traiter et produire de l'information ainsi que pour collaborer en interne et en externe

e Documenter un sujet en identifiant, en sélectionnant et en analysant diverses ressources
avec un esprit critique

e Analyser et synthétiser des données en vue de leur exploitation



e Répondre a une demande en développant une argumentation avec un esprit critique

¢ Informer, conseiller, communiquer en se servant aisément des différents registres
d'expression de la langue francaise et en s'assurant de la compréhension des interlocuteurs

e Apporter des conseils appropriés au regard d'un sujet concernant l'activité de la structure

Programme :

PROGRAMME DAEU A

UE Francais *

UE Anglais ou Allemand ou Espagnol ou Portugais *
UE Méthodologie *

(ne faisant pas I'objet d’'un examen a la fin de 'année)
Options spécifiques (deux a choisir) :

UE Histoire

UE Géographie

UE Mathématiques

UE Philosophie

UE Finance d’entreprise

UE Comptabilité

UE Initiation au travail social

UE Métiers de la santé

*Matieres obligatoires

PROGRAMME DAEU B

UE Mathématiques *

UE Francais *

UE Méthodologie *

(ne faisant pas I'objet d’'un examen a la fin de I'année)
Options spécifiques (deux a choisir) :

UE Physique

UE Chimie

UE Sciences de la vie et de la terre (SVT)

UE Anglais

UE Finance d’entreprise

UE Comptabilité

UE Programmation informatique

UE Métiers de la santé

UE Génie Civil

UE Qualité Logistique Industrielle et Organisation (QLIO)
*Matiéres obligatoires
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