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DEROULEMENT DE LA FO

Les 12 heures hebdomadaires d’en-
seighement professionnel ont pour
objectif la maitrise :

ede l'outil informatique : Word, Excel,
Powerpoint,PGI (gestion com- merciale,
comptable, paye, gestion de la relation
clients)

edes outils de communication et
d’organisation :téléphone, inter- net,
intranet,agenda partagé, plani-
gramme.

edes techniques de communication
écrite (rédaction de courriers) et orale
(accueil téléphonique, accueil en face a
face)

edes techniques de compréhension
des processus, des documents et des
états de gestion

20 SEMAINES DE STAGE!

Les stages ou Périodes de Formation en
Milieu Professionnel permettent
d’acquérir ou d'approfondir des com-
pétences professionnelles en situa- tion
réelle de travail et d'améliorer la
connaissance du milieu professionnel et
de I'emploi

3 POLES D’ACTIVITES

Gestion des relations avec les clients,
les usagers et les adhérents :

Prise en charge des demandes des
clients, usagers ou adhérents et
les traiter administrativement

Organisation et suivi de I'activité
de production :

Suivis administratif, financier et comptable
des activités ainsi que la gestion
des espaces de travail

Administration du personnel :

Recrutement,formation, paye,
droit du travail, déplacements...

L’ACCES A UNE SECTION EUROPEENNE AU
SEIN DE LA FILIERE AGORA .

CETTE SECTION OFFRIRA UN ENSEIGNEMENT
RENFORCE DE L’ANGLAIS ET NOTAMMENT DE
L’ANGLAIS PROFESSIONNEL.

La mention “SECTION EUROPEENNE” au
baccalauréat professionnel est un véritable
ATOUT pour votre poursuite d’études et
sera un “PLUS” sur votre CV lors votre
insertion professionnelle.

CONDITIONS D'ACCES
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- D’une 3¢me de college.
- D’une classe de Seconde.
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- D’une classe de seconde GATL



