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NIVEAU THÈME GÉNÉRAL SOUS THÈMES TACHES COMPÉTENCES ÉCONOMIE DROIT 

2nde 
ORGANISATION 

D’UN SÉMINAIRE 

CRÉATION DU PAPIER 
À EN TÊTE DE 
L’ENTREPRISE 

1 – Répondre aux questions sur 
la charte graphique 
(définition, but d'une charte 
graphique, typologie, couleurs…) 
2 – Créer un papier à entête de 
l’entreprise 

Pôle 3 Gestion administrative interne 

3.1.2. Production d’informations structurées 

Le droit à l’image et la 
propriété intellectuelle 

 
Les sources du droit 

ORGANISATION D’UN 
SÉMINAIRE 

1 – Rechercher un hôtel 
2 – Réserver un hôtel 
3 – Envoyer un fax de 
confirmation 
4 – Rechercher un moyen de 
transport 
5 – Faire un e-mail de 
convocation 
6 – Rédiger et saisir une lettre de 
confirmation de visite d’usine 
7 – Rechercher un cadeau 
publicitaire personnalisé 
8 – Rédiger une note au gérant  
 

Pôle 2 Gestion administrative des relations 

avec le personnel 

2.1.3. Préparation et suivi des déplacements du 
personnel 

 

 

ENTREPRISE FLEURUS Activité 

 
Grossiste en fleurs, plantes et accessoires divers 

Locations de plantes et compositions florales à la journée ou au 
mois. 

 

Clients 

 
Fleuristes 

Professionnels (entreprises, collectivités, etc.) 
 

 


