Le réseau des GRETA de ’académie de Versailles .

) ) FORMATION DESADULTES

BAC Professionnel Secrétariat

GRETA Quest Val d'Oise

Lieu de Formation : GRETA OUEST VAL D'OISE Lycée Jules Verne - 1, rue Michel

Strogoff 95800 CERGY LE HAUT

Objectifs

Préparation au dipléme du baccalauréat
professionnel secrétariat

Contenus

- Informatique et logiciels de bureautique
- Communication et organisation
- Gestion des dossiers fonctionnels

Secteurs et domaines professionnels
Secrétariat et assistance

Public

Demandeurs d'emploi

Jeunes adultes en insertion

Individuels

Salariés Congé Individuel de Formation
Salariés Plan de Formation Entreprise

- Comptabilité
- Expression francaise Durée
- Mathématiques 1450 heures

- Anglais - Espagnol

- Histoire - Géographie

- Economie et Droit

- Education artistique

- Prévention Sécurité Environnement

Méthodes pédagogiques
Formation de groupe

Face a face

A distance

Cours du jour

Informations complémentaires

40 semaines en centre pour I'ensemble de la
formation

dont 10 semaines de stage pratique

100 % de réussite en 2011
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gducation
nationale LA FORMATION CONTINUE.

enseignement
supérieur
recherche

RErUBLIQUE FRANGAISE

Variable selon positionnement
Dont 350 heures en entreprise

Dates

Début : 27 Aot 2012
Fin : 21 Juin 2013
Entrée périodique

Pré requis
Niveau 5 BEP / CAP

VERSION 2000

Etre titulaire d'un dipldbme de niveau V en rapport avec

la finalité du dipléme postulé

ou titulaire d'un dipléme de niveau IV et justifiant de
I'exercice d'une activité professionnelle dans le domaine
correspondant a la finalité du dipléme d'au moins 6 mois

consécutifs
Bonne maitrise de la langue francaise

Etre méthodique et aimer prendre des initiatives

Validation
Dipléme / unité de diplome
BAC PRO SECRETARIAT

Colt
Selon statut

Financement

Conseil régional lle de France
Entreprise et OPCA
OPACIF / FONGECIF

Contact

Ariane GETTE / Michel CHARLES
01 34 48 59 00
contact@gretaouestvaldoise.com
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