La communication et
l'organisation administrative

Accueil et téléphonie (en francais et langues
étrangeres

Gestion des processus administratifs

La gestion de projet

Gestion des problemes courants

Mise en oeuvre de projets administratifs

La gestion des ressources
humaines

Participation a la gestion des ressources
humaines

Gestion des manifestations nécessaires au
dialogue social
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MATIERES ENSEIGNEES

Optimisation des processus adminis-

tratifs
culture économique, juridique et mana-

Ateliers de professionnalisation et de
gériale appliquée *

Culture économique, juridique et ma-

nagériale
sources humaines

Culture g
Gestion de projet
Collaboration

Dans un environnement ancré
sur les nouvelles technologies

Suites bureautiques
Gestion de projet, plannings

Progiciel de gestion intégre,
gestion électronique de documents

Utilisation d'internet et de la
messagerie électronique

Plateforme collaborative




