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REPUBLIQUE RWANDAISE
MINISTERE DE
L'EDUCATION NATIONALE.

Direction des Programmes.

PROJET DE PROGRAMME DE LA SECTION
ECONOMIQUE ET ADMINISTRATIVE.-
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Branches : Correspondance -~ Organisation

Dactylographie.

l. Correspondance (6e, Te).

lh/sem. en 6e
lh/sem. en Te

2. Jrganisation

2h/sem. en Te

———————— ——— -~

S5h/sem. en 4e
2h/sem. en 5e
3h/sem. en 6e
lh/sem. en Te.
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I. Lettres commerciales.

l. La correspondance

a) R6le
b) Présentation de la lettre

c) La graphie dans la lettre d'affaires.

2. La rédaction

a) La composition de la lettre d'affaires
b) Le vocabulaire, 1la phrase, le style
commercial
c) La vente..
3. La correspondance bancaire
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11. Lettres administratives.
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ggganisation et Sciences Administratives (7e).
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60h/ sem.

I. Drgafisation du trgvail

2. Le_commandement - méthodes de direction

III. Scisnces administratives

l. Travaux administratifs
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) administration

) Fonction

) Etudes et Programmes
) Contr6les
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150h/4e - 60h/Se - 60h/6e - 30h/Te.

4e année.

L!'apprentissage du clavier (Sheures par semaine).

Premier trimestre : les trois rangées en bas du clavier.

en haute.

Troisidme trimestre : exercices de correction et de

vitesse de textes Kinyarwanda,

Frangais et Anglais.

La disposition des titres et ls tabulateur décimal (1h/sems) o

Premier trimestre : disposition des titres :

- maniére de disposer
- disposition symétrique ¢
e« au milieu de la feuille
8 dans l'angle gauche de
la feuille
« dans l'angle droit de
la feuille

« EXercicese.

Deuxieéme trimestre : le tabulateur décimal :

- egxercices

.« tableaux de chiffres.

Troisidme trimestre: Documents commerciaux et bancaires.
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6e année.

La correspondance commercigle et administrative (1 heure par semaine).

Premler trimestre ¢ les trois systémzs de correspondance
5 anglaise:
- le systéme belge 9
- le systéme frangais

- le systéme des Nations Unies.

Deux1éme trimestre ¢ la correspondance administrative :

3 - la demande d'emploi et sa réponse

~ la demande de congé ou d'agbsence
Troisiéme trlmestre

et sa réponse
- la demande d'excuse
-~ la demande de documents
- la lettre de transmission
- la lettre de rappel
- 1l'invitation et la convocation
- la note de service
- la eirculaire
- 1l'avis au public, le communiqué

- le rapport

" maintien des connaissances acquises." . 1 heure/semaine.
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