LA LISTE DES COMPETEN CES DES PROGRAMMES EN BUREAUTIQUE

O0UW

TITRE DE LACOMPETENCE

DEC Techniques de
bureautique

Faire du traitement de texte \4
00UX Traiter et représenter les données v
oouz Produire et traiter linguistiquement des textes francgais '
0oov3 Exploiter les outils et les services liés au travail de bureau v
O00VA Produire des documents \4
O0VE Elaborer et adapter un systéme de gestion de I'information v
OOVF Elaborer et adapter des procédures de travail de bureau v
oouy Communiquer oralement en francais v
0ooVvo Produire et traiter, linguistiquement, des textesanglais v
oov1 Communiquer oralement en anglais v
00V5 Interagir dans des situations de travail variées v
00VS Assurer le traitement de I'information financiere et la gestion de budget de I'unité y

de bureau
00v9 Créer et exploiter une base dedonnées v
00VM Organiser des activités a caractére professionnel v
00v2 Traduire des textes \4
oova Assurer un soutien technique v
00ve Assurer son intégration au travail et son cheminementprofessionnel v
oov7 Analyser la fonction de travail v
oovB Automatiser des opérations \
0[0)V/@ Résoudre des problemes v
00VvD Adapter son intervention aux particularités du milieu du travail v
00VG Contribuer au recrutement du personnel de I'unité de bureau v
oovl) Assurer la gestion des ressources matérielles de I'unité de bureau v
00VK Evaluer le rendement du personnel de I'unité de bureau v
0o0ovL Assurer la formation du personnel de I'unité debureau '
O0VH Procéder a I'organisation et au suivi du travail de I'unité de bureau (Stage) v




