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1. La présente demande émane du réseau :

X Communauté francaise

() B,
Identité du responsable pour le réseau : Date et signature : . So .06 FF
Jean Steensels, Président du Conseil de coordination. Y i
ik ;fa_ﬂ*&
2. Intitulé de la section : . \&% s
Techniques de secrétariat juridique — convention.
[CODE:  #2i4co Slo im |
3. Finalités de Ia section : Reprisesenannexen® 1  del page

4, Classement de la section :

X Enseignement secondaire du degré : X supériewr  O-infrieur

Fechnique Ja) Teehnique [2)
HEeonomique o] Eoonemigque o
Raramédiesl a Paramidical 2]
Social o Seeial o
Pad " ) P&d ; o
Apricole 9 Agricole S
3. Titre délivré a I'issue de la section : —teennrbiom

Certificat de techniques de secrétariat juridique¥spécifique 4 I’enseignement secondaire supérieur
de promotion sociale .
6. Modalités de capitalisation :

6.1. Organigramme de la section
6.2. S'il échet, délai maximum entre la délivrance des attestations de réussite et leur prise en compte pour la
participation & I'épreuve intégrée
Reprisenannexen® 2 de 1 page

(1) Cocher Ia mention utile
(2) A compléter
(3) Réservé a 'Administration
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Code de la section : (3)

7. Unités constitutives de la section :

Intitulés Clagsement Code des Code dun Unités | Nombre
des U.F. L.F, domaine de | déter- de
formation | minantes | périodes
@ 2y 3 (6) 4 (2} @)
ESS — Francais 1 ESST 033201021D1 001 120
Informatique — Initiation 3 'informatique ESST 750101021D1 709 i0
Informatique - logiciel graphiqus d’exploitation ESST 753111021D1 709 40
Initiation 4 la dactylographie au traitement de texte et an | ESST 724201U21E1 701 100
courrier éléctronigue
Le courrier et information par traitement de texte ESST 722002U21E1 701 * 160
Techniques et pratique de secrétariat HSST 725202U21E1 701 * 40
Initiation au droit judiciaire — convention ESST Ao @T ULl 703 * 650
Initiation au droit notarial — convention BESST TAYoTe LY tiUA 703 * 30
Deontolggle de Technicues de secrétariat juridique - ESST 122 400t Lwatlind * 10
conveniion :
Utitisation du matériel anditif - convention ESST FL5 3 ulAlodg T01 20
Stage de Techniques de secretariat juridigue - ESST . _ 701 200
s FRE ACAV 4l
convention
Eprefuve. in‘gég'ré.e de la section ; « Technigues de ESSQ 159 Acoiliw] 701 20
secrétariat juridigue » - convention
TOTAL DES PERIODES DE LA SECTION
A) nombre de périodes suivies par 1'éléve (2) 810
B) nombre de périodes professeur (2) 6.0
v
8. Profil professionnel (approuvé par le Conseil supérieur dans les cas visés auy pomt 2.3.8.3. de la circulaire) :
Repris en annexe n° de..... page(s) (2)
9. Tableau de concordance (3 approuver par la Commission de concertation) :
Repris en annexe n° de..... page(s) (2)
10. Réservé au Service d'inspection :
ACCORD PROVISOIRE - PAS D' ORD
En cas de décision négative, motivation de cotte’derniére : Maxq o, 41741
Date © .o Signature 2% PRLLIEET
Af# . SIRAS
(2) A compléter
{3) Réservé 4 ladministration
{4) Proposé par le réseau et avalisé par ’inspection
(5) Soit ESIT, BSIQ, ESST, ES8Q, SCTE, SCEC, SCAG, SCPA, 8CSOC, SCPE, SCMA
(6) A compléter si les UF. ont déji été approuvées, sinon réservé 4 I’administration
D8 TER:au
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FINALITE DE L'UNITE DE FORMATION

1, Finalités générales de 'UF

Dans le respect de l'article 7 du décret de la Communauté frangaise du 16 avril 1991
organisant 'Enseignement de Promotion sociale, cette UF vise a:

1. concourir & V'épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scoiaire,

2. répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des
administrations, de | ‘enseignement et d’une maniére génerale, des milieux socio-
économigues et culturels

2. Finalités particuliéres de I'UF

Répondre aux exigences de I'Ordre des Avocats du Barreau de Liege quant aux
qualifications relatives aux techniques de secrétariat juridique mais également
conférer au certificat des compétences de polyvalence en gestion administrative tout
en respectant les valeurs de I'enseignement et de I'éducation.

Ainsi, & Vissue de la formation, I'employé(e) de secrétariat juridique :

. exécutera les tiches administratives courantes liées aux activités du
Cabinet d’Avocats ou de I'Etude de Notaire ;
- préparera ensemble des dossiers
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ESS - Frangais Technigues \?t pratzque
de secrétariat
Informatique - Informatique -
Initiation a - Logiciel graphique
l'informatique d’expioitation
Initiation a la Le courrier et S
dactylographie, au I'information par le
traitement de texte traitement de texte
et au courrier t
électronique
Utilisation du
dictaphone

Initiation au droit

judiciaire

Déontologie de
I'employé(e) de
secrétariat juridique

Initiation au droit
notarial




