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Notre situation 
I.F.PRO 



 Métiers    Qualités requises 

 Assistant(e) Comptable 

 Assistant(e) Gestion 

 Assistant(e) de Direction 

 Secrétaire polyvalent(e) 

 

 Organisation 

 Rigueur 
 Autonomie 

 Travail 

Niveau Pré-requis 

Conditions d’admission: 
 Être titulaire d’un diplôme ou un titre de niveau  IV  

 Avoir fini la scolarité menant à un diplôme de niveau IV 

 Justifier de trois années d’expérience professionnelle 
 

Recrutement: 
 Réunion d’information collective: Le  .............................................................  

 Tests 

 Admission après étude du dossier de candidature et entretien 

  

Stages :  
 2 jours par semaine en entreprise / 3 jours en centre de formation 

 

Objectifs de la Formation 

 

Objectifs Professionnels 

 
 Accès à l’emploi 
 Reconversion Professionnelle 

 

Objectifs Pédagogique 
 

 Préparer un diplôme 
niveau III 
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Programme 

Pôles Professionnels : 
 Gestion de la relation avec la clientèle 

 Gestion de la relation avec les fournisseurs 

 Gestion  et développement des ressources 

 Organisation et planification des activités 

 Gestion des ressources 

 Pérennisation de l’entreprise 

 Gestion des risques 

 Communication Globale 
 

Matières générales : 
 Culture Générale et expression 

 Economie-Droit 

 
 
 
 Anglais  

Descriptifs des épreuves 

 

Epreuves         Mode   Durée    Coef 

Culture Ge ne rale et expression  Ecrit τÈ φ  

LV1 
Production orale 
Compre hension Orale 

Ecrit 
Oral 
Oral 

ςÈ 
ςπ -ÉÎ 
ςπ ÍÉÎ 

ς 
ς 
ς 

Economie-Droit Ecrit τÈ τ  

Management des entreprises Ecrit σÈ ς 

Situation d'e valuation des relation avec les clients et fournisseurs   Oral σπ ÍÉÎ τ 

Situation d’e valuation de communication interne et externe Oral  τπ ÍÉÎ τ  

Organisation et gestion de la PME  %ÃÒÉÔ τÈ  χ 

Situation d’e valuation du syste me d’information et des risques  
informatiques  

Ecrit ςÈ  ς 

Projet de de veloppement de la PME  Oral σπ ÍÉÎ υ 


