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1 TRIMESTRE
 
Le monde économique

 
Unité 1 Administration
Premiers pas dans l'entreprise

- Présenter une entreprise
- Se renseigner sur une entreprise
- Lire un organigramme
- Analyser des données
- Présenter un projet d’entreprise
- Grammaire: le futur


Unité 2 Flux d'informations internes et externes


- gérer les flux d’information
- participer à une visioconférence
- Comment rédiger un courriel
- Présenter une lettre commerciale
- Accueillir au téléphone
- Grammaire: le conditionnel 


 
2 PENTAMESTRE
 
Unité 3 Les ressources humaines
 

- comment rédiger une lettre de motivation
- Analyser et rédiger un CV
- Passer un entretien d’embauche
- Grammaire: le subjonctif présent, formation irrégulière

- les typologie d’entreprises
- Organisation les structures de l’entreprise
- Accéder à l’emploi

Unité 4 Les services bancaires 

-  S’informer sur les services bancaires
- Ouvrir un compte en ligne
- Gérer des opérations en ligne
- Faire des opérations en Bourse
- Grammaire: la forme passive


 
Grammaire en capsules
 
Pronoms personnels
Articles contractés
Impératif
Négation partielle et totale
Interrogation totale
Article partitif
Adj.possessifs
Conditionnel prés
Imparfait
Pronoms démonstratifs
Féminin noms et adj.
Gérondif
Interrogatifs
Comparatifs
Pluriel noms et adj
Vbs rég/irr
 
 Travaux en coopération:
- S’informer sur les services bancaires
- Ouvrir un compte en ligne
- Les ONG (Education civique)
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