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Contenuti e Tempi:  
         
Dossier 1 Administration 

• Unité 1Premiers pas dans l’entreprise 

• Unité 2 Flux d’informations internes et externes 

• Unité 3 Les ressources humaines 

• Etude de cas : chercher un emploi     ( 
collegamento con l’alternanza scuola-lavoro) 

• La lettre commerciale 

• La Nétiquette 

• La communication au téléphone 
 

Dossier 2 Les Banques 

• Unité 4 Les services bancaires 

• Les  différentes banques 

• La Banque de France 

• La Banque en ligne 

• Conseils pratiques pour ne vous faire pirater 
 
 

Dossier 4 La vente 

• De l’offre à la vente : la transaction 
commerciale 

• L’appel d’offre, le dévis, la commande et ses 
posssibles modifications 

 
 

 
 

• A teatro nel mese di gennaio si è assistito  alla 
commedia  in lingua “Révolution “ con un lavoro 
preparatorio sulla trama  

• Révolution de mai 1968 

• Lettre du Président  Macron aux français en réponse 
aux gilets jaunes 

 
 
 

Civilisation 
 
L’emploi: recherche et recrutement 
 
L’Europass 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les institutions politiques et l’élection 
du Président de la République 
 
L’organisation administrative 
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