
STAGE au 3e degré 

En 5e et 6e année, les élèves réalisent un stage ac�f au 

sein d'entreprises . 

En 5e, les élèves ont 3 semaines de stage en entreprise 

afin de confronter leurs acquis théoriques au monde 

professionnel. 

 

En 6e, les élèves réalisent 6 semaines de stage répar�es 

en 2 périodes. 

 

A l'issue de celles-ci, un rapport de stage est demandé. 

 

LES PRESTATIONS 
 
Les élèves sont amenés en 5e et 6e  à collaborer à des 

événements  et à me&re en pra�que leur acquis: 

 

• Par�cipent à l'organisa�on d'accueils et de guidages 

en lien avec les événements de la vie culturelle et 

sociale marchoise et des environs 

• Salon BATIMOI (accueil des visiteurs) et encodage 

• Salon HORECATEL (encodage) 

• Soirée d’accueil des parents (orienta�on dans 

l'école) 

• Portes ouvertes de nos écoles 

• ... 

. 

LA 6 e COLLABORATEUR ADMINISTRATIF 
PERMET L'ACCES: 

• à une 7e de perfec�onnement. Parmi plusieurs  

7e complémentaires, nous offrons l'op�on spécifique 

"Ges�onnaire de Très Pe�tes Entreprises" qui prépare 

l'élève à créer son entreprise. 

• à des forma�ons en promo�on sociale: Informa�que, 

comptabilité, langues,…  

 

DESCRIPTION SUCCINCTE 

Le mé�er de collaborateur administra+f est proche 

d’autres mé�ers administra�fs comme celui de secrétaire, 

d’assistant de direc�on ou d’agent d’accueil. Le collabora-

teur administra�f peut exercer des tâches communes à 

tous ces mé�ers et des tâches spécifiques relevant de di-

vers domaines. Dans ce cas, on parlera de collaborateur 

administra�f juridique, technico-commercial, en comptabi-

lité, en construc�on, … 

 
PARCOURS DE CARRIÈRE POSSIBLE 

Le collaborateur administra�f peut évoluer vers une car-

rière de secrétaire, d’assistant de direc�on. 
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Qualification Professionnelle 

 

3e - TRAVAUX DE BUREAU  

4e à 6e - COLLABORATEUR 

ADMINISTRATIF 



FORMATION COMMUNE 3e 

Education physique 2 

Religion 2 

Français 4 

Anglais 2 

Mathématiques 2 

Formation historique et géographique 2 

Formation scientifique 2 

Méthode 1 

TRAVAUX DE BUREAU 

Techniques d'accueil 3 

Techniques de secrétariat 3 

Economie de l’entreprise 3 

Néerlandais 2 

Informatique appliquée 5 

TOTAUX 33 

FORMATION COMMUNE 4e 5e 6e 

Education physique 2 2 2 

Français 4 4 4 

Religion 2 2 2 

Mathématiques 2 2 2 

Anglais 2 2 2 

Formation historique et géogra-
phique 

2 2 2 

Formation sociale et économique 0 2 2 

Formation scientifique 2 2 2 

COLLABORATEUR ADMINSTRATIF 

Techniques d'organisation: relation 
publique - sociale - secrétariat 

9 6 6 

Informatique - Bureautique  5 6 6 

Activités d'insertion professionnelle 0 4 4 

Néerlandais 2 2 2 

TOTAUX 32 36 36 

 

MISSION(S), PRODUCTION(S), SERVICE(S) ATTENDU(S) 
 

Le collaborateur administra�f assure l’accueil et la com-

munica�on, gère des écrits, des données, des 

dossiers et apporte un sou�en administra�f et logis-

�que aux ac�vités de la structure qui l’emploie. 

Selon la taille de l’entreprise, ses tâches varieront et 

pourront être spécifiques à son service 

d’affecta�on. Son niveau d’autonomie et de responsa-

bilité sera également variable.  

CAPACITES PROF. ET PERS. ATTENDUES ET TRA-
VAILLEES 
 
Des capacités professionnelles: connaissance du 

monde du travail au travers de nombreux exercices 

pra�ques: 

∗ lecture et/ou rédac�on de documents divers, 

∗ connaissance de classement, 

∗ traitement du courrier, 

∗ orienter un visiteur, recevoir un client, 

∗ communica�on orale et par téléphone, 

∗ u�lisa�on de l'ordinateur et connaissance de diffé-

rents logiciels, ... 

Des capacités individuelles: connaissance de nom-

breux éléments auxquels seront confrontés les futurs 

adultes dans la vie quo�dienne: 

∗ lecture d'une facture, 

∗ ges�on d'un compte bancaire, 

∗ u�lisa�on des moyens de paiement, 

∗ connaissance du crédit, des assurances, … 

 

Au 2e et 3e degré, une forma�on en langue permet 

des échanges linguis�ques en situa�on de stage.  

COMPETENCES PROFESSIONNELLES TRAVAILLEES 
DANS LES COURS 
 
• Assurer l'accueil et la communica�on au sein de 

l'entreprise ou de l'ins�tu�on. 

• Gérer des écrits, des données et des dossiers. 

• Soutenir les ac�vités de l'entreprise ou de l'ins-

�tu�on. 

Nouveau PEQ   

Parcours d'enseignement  

qualifiant en 3 ans 


