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Bac Professionnel Secrétariat

>  ORGANISATION DE LA FORMATION

OBJECTIF :

Préparation au BAC Professionnel Secrétariat

Contenu : 

Domaine technique et professionnel :

> Pôle communication,

> Pôle organisation,

> Pôle gestion des dossiers fonctionnels,

> Pôle comptabilité,

> Pôle économique et juridique.

Formation générale :

> Français,

> Anglais,

> Mathématiques,

> Histoire-géographie,

> Education artistique – arts appliqués.

Formation en entreprise :

16 semaines obligatoires (dispense possible pour les candidats répondant à certaines exigences).

MODALITES PEDAGOGIQUES :

> Tests d’entrée et de positionnement suivis d’un entretien.

> Individualisation de la formation :

> Le parcours d’apprentissage est adapté au profil de chaque personne,

> Chaque stagiaire travaille à son rythme sous la conduite d’un formateur, à partir de supports pédagogiques.

Résultat de la formation : 

Présentation à l’examen du Bac Professionnel Secrétariat ou possibilité de validation d’épreuves en Contrôle en Cours de Formation.

DUREE 

Durée variable (de 600 à 1500 heures) en fonction des acquis du stagiaire et des exigences administratives et financières.

Possibilité de temps plein ou temps partiel.

>  CONDITIONS D’ACCES

PUBLIC :

> Salariés 

- en Congé Individuel de Formation (CIF)

- en Plan Formation Entreprise (PFE) 

- en Contrat de Professionnalisation ou période de Professionnalisation

PRE REQUIS/EXPERIENCE :

BEP du secteur tertiaire administratif en priorité 

Expérience professionnelle ou autres diplômes nous consulter.

 >   SESSIONS

Lieu : 

GRETA Tertiaire - Antenne CPI -

Lycée Colbert
20 rue Louis Jouvet

69008 Lyon

>  ELEMENTS FINANCIERS

Nous consulter – Devis sur demande

>  DUREE DE VALIDITE DE L’OFFRE

Offre valable jusqu’au 31/12/2008


> INFORMATIONS ET INSCRIPTION 

GRETA Tertiaire-CPI

Tel : 04 72 53 22 53

Tél. : 04 72 78 08 50 (à partir du 25 août 2008)
Mél.  cpi.lyon@ac-lyon.fr

Site : www.greta-tertiaire-cpi.com

>  GRETA Tertiaire


     Lycée Albert Camus



Avenue des Nations 69140 RILLIEUX



Tél. 04 72 01 88 50



Fax 04 72 01 88 51



www.ac-lyon.fr/greta/tertiaire



   N° de déclaration d’activité 82 69 P0026 69



   N° SIRET 196 925 176 00030
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LA FORMATION CONTINUE.




>   EFFECTIF
- Dispositif d’entrées et sorties permanentes  

>  QUALIFICATION DES FORMATEURS*
· Professeurs titulaires E.N détachés en Formation Continue 

· Professeurs contractuels recrutés à partir du niveau bac + 3 dans le domaine de spécialité

· Vacataires dans le domaine de spécialité.
* tous, personnels habilités à enseigner en Formation Continue de l’Education Nationale
 >   RESSOURCES
· 1 poste informatique par stagiaire, connecté à Internet

· .pack office

· Logiciels de comptabilité

· Logiciels graphiques

· Salles Informatiques équipées de 60 PC
· 1 centre de ressources
>  RESPONSABLE DU PRODUIT
Rama GUENE, Conseillère en Formation Continue










