
 

 

 

R é p u b l i q u e  A l g é r i e n n e  D é m o c r a t i q u e  e t  P o p u l a i r e  

 

Ministère de la  Formation et de l’Enseignement 

Professionnels 

والتعليــم المهنيــينالمعهـــد الوطـــني للتكـويـــن   

الطــاهـر قـاسـي  
 

 

Institut National de la Formation et  de l’Enseignement Professionnels 
- KACI Taher      - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بيار الجزائرأولحاج  طريق حيدرة  سابقا  الأ  وعمروش محند،  شارع أ9  

               09, Rue OUAMROUCHE MOHAND OULHADJ ex chemin d’Hydra El-biar Alger tél :(021)92.24.27.92.14.71  fax (021)-92.23.18 

Plan d’équipement  

SERCETARIAT DE DIRECTION 

CODE : TAG 0713 

Niveau : V 
BTS 

 2019 

Visa d’homologation N°: TAG37/07/19 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



INFEP / TAG 0713- Secrétariat de direction BTS 

  1 

Plan d’équipement 

 
Branche professionnelle : Techniques d’administration et de gestion 
(TAG) 

 

 

Famille de métier : Néant  
 

 

Spécialité : Secrétariat de direction  
 

 

Niveau de qualification : Brevet de technicien supérieur (Niveau V) 
 

 

Durée de formation : 30 mois soit 2465 h dont 24 semaines de stage pratique 

 

 

Nombre de stagiaires : 20 stagiaires   
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Plan d’équipement 

 
Spécialité : Secrétariat de direction  

 

Catégorie 01 : Machines – appareils et accessoires 
 

 
 

 

 

 

 

Code Désignation Caractéristiques Type de local Quantité Obs. 

 

 
MA.1 

 

 
 

- Micro-ordinateur 

 

 

  

 

- Pentium 4 – 3GHZ 

- DD 160 GO 

- 1GO RAM 

- Lecteur disquette 1.44 

- Lecteur CD 50X 

 

- Salle machine  
 

 

 

20 

 

 

 

MA.2 

 

- Imprimante  

 

 

- Laser  

- Jet d’encre  

 

- Salle machine  
 

 

 

02 
 

 

 

MA.3 

 

- Clavier 

 

 

- Touches bilingues  
 

 

- Salle machine  

 

 

 

20  

 

 

MA.4 

 

- Souris 

 

- A double boutons  

 

- Salle machine  

 

 

20 
 

 

 

MA.5 

 

- Ecran  

 

- Ecran Led  

- 17 pouces  

 

- Salle machine  
 

 

 

20 
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Plan d’équipement 

 
 
 
Spécialité : Secrétariat de direction  

 

Catégorie 02 : Outils et instruments  
 
 

 

 

 

 

 

Code Désignation Caractéristiques Type de local Quantité Obs. 

 
OI.1 

 

- Système 

d’exploitation  

 

- Windows sous réseau 

- Système d’exploitation   
 classique 

 

 

- Salle machine  

 

 

02  

02 
 

 

 
OI.2 

 

- Logiciels 

utilitaires de 

bureautique  

 

- MS Office Word 

- MS Office Excel 

- MS Office Publisher  

- MS Office Access 

- MS Office Power Point  

- MS Office Outlook 

- Antivirus, Scan Disk  

 

 

- Salle machine  

 

 

02 

02 

02 

02 

02 

02 

02 

02 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



INFEP / TAG 0713- Secrétariat de direction BTS 

  4 

Plan d’équipement 

 
 
Spécialité : Secrétariat de direction  

 

Catégorie 03 : Matériel de sécurité   
 
 

 

 

 

 

 

Code Désignation Caractéristiques Type de local Quantité Obs. 

 

 
MS.1 

 

 

- Extincteurs 

 

 

- Extincteur à CO2 

- Extincteur à poudre 

- Extincteur à eau 

 

 

- Salle machine 

- Salle de cours 

 

 

02 

02 
 

 

 
MS.2 

 

 

- Climatiseurs 

 

 

- Système Split 

 

 

- Salle machine 

- Salle de cours 

 

 

01 

01  

 

 
MS.3 

 

 

- Boites à 

pharmacie 

 

 

- Eau oxygénée 

- Compresse 

- Iode 

- Alcool 

- Coton 

- Etc. … 

 

 

- Salle machine 

- Salle de cours 

 

 

01 

01 
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Plan d’équipement 

 
 
 

Spécialité : Secrétariat de direction 
 

Catégorie 04 : Matériel didactique 

 

 

 

Code Désignation Caractéristiques Type de local Quantité Obs. 

 
MD.1 

 

- Rétroprojecteur 

 

- Pour projection d’image 

 Tension de service 

220/V 

 Type H.R 224 avec 

ventilation 

 

- Salle de cours 

 

 

 

01 

 

 

 
MD.2 

 

- Micro 

ordinateur 

 

 

 

 

- Salle de cours 

- Salle machine 

 

 

01 

01 

 

Pour 

l’enseignant 
 

 
MD.3 

 

- Ecran mural 

 

 

- Pour projection d’image 

1,7 m x 1,5 m 

 

- Salle de cours 

- Salle machine 

 

 

01 

01 
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Plan d’équipement 

Spécialité : Secrétariat de direction  
 

Catégorie 05 : Matière d’œuvre   
 

ode Désignation Caractéristiques Type de local Quantité Obs. 

 
MO.1 

 

- Rame papier 

 

- Blanc 21 X 27 

 

- Salle de cours  

 

20 

 

 

 

 
MO.2 

 

- Rame papier 

 

- Pelure 21 X 27 

 

- Salle de cours  

 

10 

 

 

 

 
MO.3 

 

- Rame fiche  

 

- Cartonnée 21 X 27 

 

- Salle de cours  

 

05 

 

 

 

 
MO.4 

 

- Dossier   

 

- Chemise Cartonnée   

 

- Salle de cours  

 

100 

 

 

 

 
MO.5 

 

- Rame   

 

- Sous chemises    

 

- Salle de cours  

 

05 

 

 

 

 
MO.6 

 

- Dossier    

 

- A tirette    

 

- Salle de cours  

 

100 

 

 

 

 
MO.7 

 

- Pochette   

 

- En plastique      

 

- Salle de cours  

 

100 

 

 

 

 
MO.8 

 

- Pochette de 

feutres pour 

tableau à papier   

  

- Salle de cours  

- Salle machine  

 

30 paquets 

 
 

 

 
MO.9 

 

- Pochette de 

feutres pour 

tableau blanc  

  

- Salle de cours  

- Salle machine  

 

30 paquets 

 
 

 

 
MO.10 

 

- Papier pour 

tableau à papier   

 

- 65 X 100 Format A0 

 

 

- Salle machine  

 

02 rames  

 
 

 

 
MO.11 

 

- Cartouche d’encre 

- Tonnerre 

  

- Salle machine  

 

15 cartouches 

et 05 tonnerres  

 

 

 

 
MO.12 

 

- Disque compact  

 

- CD-Rom  

- DVD 

 

- Salle machine  

 

20 boites                  

de chaque  
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Plan d’équipement 

 
Spécialité : Secrétariat de direction 

 

Catégorie 06 : Mobilier et équipement de bureau   

 

 

Code Désignation Caractéristiques Type de local Quantité Obs. 

 
ME.1 

 

- Bureau de 

l’enseignant   

 

- En bois avec tiroirs 

 

 

 

- Salle de cours 

- Salle machine  

 

01 

01 

 

 

 
ME.2 

 

- Chaise enseignant 

 

- Skaï 

- Chaise réglable  

 

- Salle de cours 

- Salle machine  

 

01 

01 

 

 
ME.3 

 

- Chaise stagiaire  

 

- En bois 

- Chaise réglable  

 

- Salle de cours 

- Salle machine  

 

20 

20 

 

 
ME.4 

 

- Table stagiaire  

 

- En bois  

- Table micro ordinateur  

 

- Salle de cours 

- Salle machine  

 

20 

20 

 

 
ME.5 

 

- Armoires 

 

- Métalliques  

 

- Salle de cours 

- Salle machine  

 

02 

01 

 

 
ME.6 

 

- Porte manteau 

 

- Mural à plusieurs têtes 

        

 

 

- Salle de cours 

- Salle machine  

 

01 

01 

 

 

 
ME.7 

 

- Tableau blanc  

 

- Tableau mural à deux 

battants 4m X 1m  

 

- Salle de cours   

 

01 

 

 
ME.8 

 

- Tableau à papier 

 

- Long : 1,20 cm 

- Large : 0,90 cm 

 

- Salle de cours  

- Salle machine  

 

01 

01 

 

 
ME.9 

 

- Estrade  

 

- En bois  

- Largeur du tableau 

 

 

- Salle de cours 

 

01 
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Plan d’équipement 

Tableau indicatif pour la salle de cours  
 

° Désignation Observation 

01 Bureau de l’enseignant   

02 Chaise de l’enseignant   

03 Chaise du stagiaire   

04 Table du stagiaire   

05 Tableau blanc   

06 Tableau à papier  

07 Armoires métallique  

08 Fenêtres  

09 Rétroprojecteur  

10 Micro-ordinateur   

11 Ecran mural    

12 Extincteur  

13 Climatiseur   

14 Porte manteau   
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Plan d’équipement 

Salle de cours 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

5 

8 

Porte  

4 

3 

2 

7 

6 

                       

11 

12 

9 

10 

 

13 

  

14 
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Plan d’équipement 

Tableau indicatif pour la salle machine  
 

 

N° Désignation Observation 

01 Bureau Enseignant avec tiroir  

02 Chaise de l’enseignant   

03 Tableau papier ou à feutre  

04 Ecran de projection  

05 Chaise du stagiaire   

06 Tables pour micro  

07 Micro ordinateur de l’enseignant   

08 Micro-ordinateur du stagiaire   

09 Table pour imprimante  

10 Imprimante  

11 Rétroprojecteur  

12 Armoire de rangement  

13 Climatiseur  

14 Fenêtre  

15 Extincteur   

16 Porte manteau   
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Plan d’équipement 

Salle machine 
 
 

6 

8 

12 
 

 

 

 

 

 

      

 

 

       

15 

Porte 

3 

11 

1 

4 

14 

5 

7 

2 

 
9 

10 

 

13 

  

16 
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