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COMMERCE
Dossier 1 Administration

e Unité 1 Premiers pas dans I'entreprise:
Présenter une entreprise, lire un organigramme et presenter un projet d’entreprise
L’entreprise et son organisation: Typologies d’entreprises: entreprises publiques et

privées . Organisation et structure de I'entreprise

e Unité 2 Flux d’'information internes et externes
Gérer le flux d’informations, participer a une visioconférence, rédiger un courriel et
presenter une lettre commerciale

e Unité 3 Les ressources humaines :Chercher un emploi sur internet, rédiger une
lettre de motivation, analyser et rédiger un C.V., passer un entretien d’embauche
Les contrats de travail
Lecture: les reseaux sociaux: des outils indispensables pour décrocher un job

e Etude de cas : chercher un emploi  ( collegamento con I'alternanza scuola-lavoro)

Dossier 2 Les finances

e Unité 4 Les services bancaires : s’'informer sur les services bancaires, ouvrir un
compte en ligne, gérer des opérations en ligne

Les banques: La Banque de France

Les opérations bancaires

Les banques en ligne

Lectures: Conseils pratiques pour ne pas vous faire pirater
Les Etats-Unis et le secret bancaire suisse



Dossier 3 Le Marketing
e Unité 6 L’étude de marché

e Unité7 Le Marketing mix : élaborer une matrice SWOT et analyser un plan
marketing

e La politique de produit et la politique de prix

CIVILISATION :

Les institutions de la France
Stéphane Hessel: “ Indignez- vous

Comédie “ Saint Germain des Prés”

L'insegnante Gli alunni
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