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Licence 3 - Semestre 5
Tronc Commun - Semestre 5: LP2A
1. LP2A: Licence Professionnelle d’Assistanat Administratif
Intitulé de ’UE d'Enseignement | Code | Crédits Eléments Constitutifs CM | TD TPE |VHT | %TPE
UE - Majeure 1 LP2A Renforcement en Sténographie 0 10 10
Pratiques d’Assistanat 351 3 Organisation administrative 10 0 10
Pratique du Secrétariat 0 10 10 60 H 50 %
UE - Majeure 2 LP2A 3 Budgétisation axée sur les résultats 10 10 10 60 H
Techniques Quantitatives de Gestion 352 Gestion des Ressources Humaines 10 10 10 33,33 %
UE — Mineure 1 LP2A 2 o 1 10 10 20 40H | 50%
Logiciels de Comptabilité 353 Logiciels de gestion et de comptabilité
UE - Mineure 2 LP2A Communication sociale 10 - 10 40 H 50 %
Communication 354 2 Frangais approfondi 10 - 10
UE - Renforcement 1 LP2A Approche systémique et entreprise 10 - -
Méthodologie 355 2 M¢éthodologie de la recherche 10 - 5 40 H
Gestion de projets 10 5 25 %
UE —Renforcement 2 - Droit LP2A 2 Droit du Travail 10 10 20 40 H 50 %
356
Total Tronc Commun Semestre 5 14 6 UE:12 EC 100 60 120H | 280H | 42,85







Licence 3 - Semestre 6

Tronc Commun - Semestre 6 : LP2A

LP2A : Licence Professionnelle d’Assistanat Administratif

Intitulé de ’UE d'Enseignement | Code | Crédits Eléments Constitutifs CM | TD TPE | VHT | %TPE
UE - Majeure 1 LP2A 4 Conception et gestion de base de données | 10 10 20
Base de données et bureautique 361 Bureautique avancée 10 10 20 80 H 50 %
UE — Majeure 2 LP2A 3 Développement personnel et Leadership 10 10 20
Développement personnel et . 80 H 50 %
pli il erslilip 362 Employabilité ; 10 10
E — Mi 1 LP2A 2
Com[ilerce ot tgcelilgzues de 363 Rédaction administrative et commerciale | 10 10 20 40 50 %
communication
UE — Mineure 2 LP2A . , . 10 [ 10 20 40 50%
Ethique et déontologie 364 2 Ethique et déontologie
Total Tronc Commun Semestre 6 11 6 UE:12 EC 50 60 110 (220H | 50 %




PARCOURS - Semestre 6 - LP2A : Licence Professionnelle d’Assistanat Administratif

Intitulé de ’UE d'Enseignement | Code | Crédits Eléments Constitutifs CM| TD |1TPE |VHT | %TPE
UE - Majeure 1 LP2A Fonction de relai : 10 10 20
Secrétariat administratif 361 4 Gestion du standard et des rendez-vous 80 H 50 %
Pratique du Secrétariat pur 10 10 20
UE - Mineure 1 LP2A 2 - : 50
Gestion de paie
Finance et comptabilité 362 10 0 - SOl
UE- Renforcement 1 LP2A 2 Maths-Financieres 10 10 20 40 H 50
Maths-Financicres 363
UE- Renforcement 2 LP2A 2 Multimédia — Infographie 10 10 20 40 H 50
Conception-Design 364 - Dessin technique
Total Parcours LP2A - Semestre 6 10 SUE:5EC 30 70 100 200 50
Stage LP2A - Semestre 6
Intitulé de ’UE d'Enseignement Code | Crédits Eléments Constitutifs CM TD TPE | VHT %TPE
UE - Majeure 1 LP2A 9 Stage en entreprise 0 0 120 120 100
Pratique du Stage 368 Rapport de Stage 00 0 60 60 100
Total stage LP2A - Semestre 6 9 1UE:2EC 00 00 180 180 100
Total LP2A - Semestre 6 30 10 UE: 19 EC 80 | 130 390 | 600 H | 65,00
Total Annuel LP2A 60 20 UE: 35 EC 260 | 270 670 | 1200H | 55,83




