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PROGRAMME D'ÉTUDES

Programme Bloc Caractère

CC-Assistant de direction 2 Obligatoire

Partie 1  Contribution de l'UE au profil d'enseignement du programme et acquis d'apprentissage spécifiques (AAS) sanctionnés
par l'évaluation

CONTEXTUALISATION

Connaître et utiliser les règles budgétaires, juridiques et comptables liées à une activité

Identifier les structures, la culture, la stratégie et les priorités de l'organisation

Rechercher, sélectionner, vérifier, comparer, synthétiser, hiérarchiser les informations

Gérer et suivre l'information imprimée et numérique : classer, archiver, dispatcher

ACQUIS D'APPRENTISSAGE SPÉCIFIQUES (AAS)

Au terme de l'AA Environnement financier, l'étudiant

-définit, décrit et illustre les concepts-clés relatifs aux environnements financier et bancaire 

-Conseille un futur client sur le choix d'un placement ou d'un emprunt, en fonction
notamment de ses besoins.

-décrit, identifie et interprète des faits et/ou résultats économiques ou financiers à partir de
documents d'actualité

-évalue le prix, le rendement et le risque de produits financiers à partir de données chiffrées

Au terme de l'AA Comptabilité, l'étudiant démontre qu'il est capable de

-tenir la comptabilité sur base des pièces justificatives et conformément à la législation en
vigueur

-établir les comptes annuels et les documents fiscaux

-utiliser un logiciel comptable et exploiter les résultats intermédiaires et définitifs comptables

-assurer le suivi des dossiers

-décrire, identifier et illustrer les concepts clés de la fiscalité

OBJECTIFS DE DÉVELOPPEMENT DURABLE

Document annexe à la fiche UE accessible via un lien explicitant en quoi le programme d’études s’inscrit dans une politique de développement durable.
Une ou plusieurs UE spécifique(s) pourraient être ciblée(s) dans cette annexe.

Partie 2  Description de l'unité d'enseignement
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OBJECTIFS

L’unité d’enseignement transmet à l’étudiant une capacité d'analyse et d'exécution des

tâches comptables, fiscales et financières courantes. Elle vise autant la tenue d'une

comptabilité sur logiciel et la réalisation d'analyses financières que la compréhension du

système bancaire, des crédits et des placements. L’étudiant apprend à enregistrer les

pièces justificatives et préparer les documents officiels, puis à interpréter les indicateurs

financiers pour conseiller les interlocuteurs

CONTENU

Activité d'apprentissage 1 - Comptabilité

I. La comptabilité informatisée

-Installation et découverte de BOB 50

-Les écritures cycliques et opérations diverses

-L'impression des documents

II. Analyse financière

-Les écritures de fin d'exercice

III. Fiscalité

-L’impression des documents : journaux, déclarations TVA, balances 

Activité d'apprentissage 2 - AA2: Finance

I.Environnement économique: monnaie, inflation, conjoncture

II.Environnement bancaire: Banque centrale européenne, banques commerciales, Produits bancaires

(compte à vue, compte d'épargne, compte à terme, bons de caisse et d'état), Crédits bancaires à but privé

et professionnel

III.Environnement financier: marchés financiers, types d'institutions financières, finance durable, profil de

l'investisseur, obligations, actions, fonds d’investissement

SOURCES ET RÉFÉRENCES

Sources référencées sur les supports de cours et/ou sur Moodle

SUPPORTS DE COURS

Activité d'apprentissage Support

AADA2012A — Comptabilité Les supports visuels, syllabus, articles de presse, exercices, vidéos sont disponibles sur Moodle.

Les supports sont à compléter par des notes prises par l'étudiant lors des cours.

AADA2012B — Environnement financier Les supports visuels, syllabus, glossaire, articles de presse, exercices, vidéos sont disponibles sur Moodle.

Les supports sont à compléter par des notes prises par l'étudiant lors des cours.

Partie 3  Méthodologie mise en œuvre et éventuel découpage de l'UE

DESCRIPTION DES ACTIVITÉS D'APPRENTISSAGE (AA) AU REGARD DE LEUR STATUT

Activité d'apprentissage Heures Langue d'enseignement Langue d'évaluation

AADA2012A — Comptabilité 48 h Français Français

AADA2012B — Environnement financier 36 h Français et anglais français, anglais

MÉTHODES D'ENSEIGNEMENT ET D'APPRENTISSAGE

Activité d'apprentissage Méthodes d'enseignement et d'apprentissage

AADA2012A — Comptabilité Cours magistraux, démonstrations, exercices dirigés sur les logiciels comptables
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Activité d'apprentissage Méthodes d'enseignement et d'apprentissage

AADA2012B — Environnement
financier Cours magistraux sur des supports variés, lecture d'articles de presse,

exercices, mise en situation

DÉTERMINATION DE LA COHÉRENCE PÉDAGOGIQUE EN CAS DE REGROUPEMENT D'AA FAISANT L'OBJET D'UNE ÉVALUATION DISTINCTE

Cette UE s'inscrit dans la cohérence du programme en contribuant directement au développement d'une ou

plusieurs compétences du profil de compétences du bachelier en assistant de direction. Elle participe à la

construction progressive des compétences visées par le référentiel, en synergie avec les autres UE du pôle, et

prépare les étudiants à la polyvalence du/des métier(s) d’assistant(s) de direction et ce peu importe le contexte,

le secteur ou l’environnement.

Partie 4  Évaluation de l'unité d'enseignement

STRUCTURE DU DISPOSITIF GÉNÉRAL D'ÉVALUATION (EN LIEN AVEC LE PROGRAMME D'ÉTUDES)

L'évaluation au sein de cette UE est intégrée

MÉTHODOLOGIE DE CONSTRUCTION DE LA NOTE FINALE DE L'UE

La note finale est calculée conformément aux modalités d'évaluation reprises plus bas dans la fiche

LA PONDÉRATION DE L'ÉVALUATION DE L'UE À DES FINS DE DÉLIBÉRATION LORS DU CALCUL DE LA MOYENNE

Au sein du programme d'études, lors du calcul de la moyenne, la pondération de l'évaluation de l'unité d'enseignement est effectuée sur base des
crédits affectés à cette unité d'enseignement et évalués

MODALITÉS D'ÉVALUATION

Épreuve intégrée Modalités d'évaluation

AADA2012A, AADA2012B Q2

A. Travaux journaliers

AA 2- Environnement financier : travaux de groupe et/ou tests individuels (13%)
B. Evaluations

AA 1 - Comptabilité: Examen écrit et pratique (57%)

AA 2- Environnement financier : examen écrit (30%)

 

Q3

Evaluations:

AA 1-Comptabilité: examen écrit et pratique (57%)

AA 2 - Environnement financier : examen écrit (43%) 

MODALITÉS CONCRÈTES D'ÉVALUATION

Une mention sur la fiche informera les étudiants du fait que les précisions sur les épreuves seront disponibles sur Moodle au plus tard 6 semaines avant
l'évaluation.
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