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256 pages
Présentation de l'éditeur
Exploitable sur tout type de PGI.

Un ouvrage construit à partir d'organisations réelles et variées qui propose une double approche : par
situations ou par scénarios, pour répondre à toutes les pédagogies mises en oeuvre.

Un sommaire clair pour visualiser toutes les compétences et un code couleur par pôle pour se repérer
facilement.

Pour chaque activité, un repérage simplifié des situations professionnelles, complexités et aléas pour
compléter le passeport professionnel ainsi qu une grille de correspondance pour la validation du BEP MSA.

2 scénarios complets organisés service par service avec des missions précises à réaliser.

Un socle de savoirs de gestion et d'administration sous forme de fiches Savoirs et de fiches Outils.

Une méthodologie, étape par étape, du suivi administratif du projet à travers un projet mis en place et illustré
(spécifique Pôle 4).

5 ateliers rédactionnels (le courrier de relance client, la fiche de synthèse...) en lien avec les situations
professionnelles pour aider à la maîtrise des différents genres d écrits professionnels cités dans le référentiel.

Des activités "Vers le BTS" pour sensibiliser les élèves à la poursuite d'études vers les BTS administratifs et
comptables (AG, AM, CG).

Pour animer le cours, le CD-Rom du professeur propose les corrigés de l ensemble des activités, les fichiers
bureautiques pour la réalisation des exercices TICE, des données pour créer les bases dans tout type de PGI,
une proposition d'accompagnement pédagogique et des documents complémentaires.
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