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Site de formation tertiaire de Montereau 

Atelier de Pédagogie Personnalisée 
4, rue Pierre 

77130 MONTEREAU 
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Site de formation tertiaire de Combs la Ville 

Atelier de Pédagogie Personnalisée 
Centre de Langues 
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77380 COMBS LA VILLE 

Tél. 01 60 34 51 20 
Fax : 01 60 34 51 29 

 

Jean-Marc Serougne 

Conseiller en formation continue 
01 64 10 29 56 
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Durée 

Variable 
 

Lieu(x) de formation 

Montereau, et Combs la Ville 
 

Certification 

Attestation de capacité 

Modalités pédagogiques 

Alternance d'apports de connaissances et 
d'applications pratiques. 
 
 

Objectifs 

Maîtriser les différents outils d’organisation. 

Contenus 

���� L’entreprise et l’organisation du poste de travail. 
 

���� La gestion de la documentation. 
 

���� La gestion de l’information. 
 

���� La gestion du temps. 

���� Mise en application au moyen d’études de cas. 
 
 

Public 

Toute personne ayant acquis une qualification 
professionnelle grâce à une expérience antérieure ou 
dans le cadre de formations. 
 

Pré-requis 

Bonne connaissance de la langue française. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 


