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Contenuti

Révision grammaire

Passé composé

L’accord du participe passé
Imparfait

Futur simple

Le conditionnel présent

Grammaire

Le subjonctif (accenni)

DOSSIER 1 Administration

Unité 1: Premiers pas dans I'entreprise :
Présenter une entreprise , se renseigner sur une entreprise, Lire un
organigramme, Analyser des données, Présenter un projet d’entreprise
Lecture : Les seroius games

Nos clients sont des hyper — consommateurs (caricato su classroom)
L’ entreprise et son organisation : typologies d’entreprise , organisation et
structure de I'entreprise
Unité 2 : Flux d’'informations internes et externes :
gérer les flux d’informations , participer a une visioconférence, rédiger un
courriel( la Nétiquette), présenter une lettre commerciale, accueillir au téléphone.
Accéder al'emploi: La recherche d’emploi et les contrats de travail
Unité 3 : Les ressources humaines :

Chercher un emploi sur Internet, rédiger une lettre de motivation, analyser et
rédiger un CV, passer un entretien d’embauche , comment réussir son
entretien d’embauche

Etudes de cas: chercher un emploi

Lecture : Les réseaux sociaux : des outils indispensables pour décrocher un
job



DOSSIER 2 Les Finances

Unité 4 : Les services bancaires :
Les banques, les banques en ligne, les opérations boursieres
Lecture : Conseil pratiques pour ne pas vous faire pirater

Cartes bancaires NFC : une taille permet de voler des millions d’
euros

Aux Etats — Unis , la carte bancaire ne fait pas recette chez les moins de
30 ans

Unité 5 : Les assurances :

La police d’assurance, | ’assurance transport, Les assurances marittimes,
L’entreprise et 'assurance : les assurances obligatoires et facultatives
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