
Bac professionnel Secrétariat
Parcours modulaire

Site Orfila
MFC
96, rue Orfila
75020 PARIS
Tél 01 44 62 10 10
Fax 01 46 36 13 35

Objectifs Public

Acquérir les compétences professionnelles dans le
domaine du secrétariat permettant d'exercer le métier
de secrétaire bureautique, polyvalent ou spécialisé.
Préparer le baccalauréat professionnel Secrétariat.

Reconnaissance des acquis
Diplôme

Certification accessible par la VAE

Salarié en congé individuel de formation,
Salarié

Prérequis
Être titulaire d'un CAP ou BEP 
ou avoir accompli la scolarité complète y
conduisant 
+ 6 mois consécutifs d'expérience
professionnelle dans la branche, 
ou avoir accompli la scolarité complète d'une
classe de première compatible avec la finalité
du diplôme
ou avoir 2 ans minimum d'activité
professionnelle.

Possibilité de remise à niveau en amont de la
formation. 

Organisation de la formation Contenu

Dates
Du 03/09/2010 au 17/06/2011
Formation en entreprise : 
5 semaines du 29/11/2010 au 02/01/2011
5 semaines du 21/02/2011 au 27/03/2011

Durée
1450 heures - 1100 heures en centre (32
semaines de 35 heures en moyenne) et 10
semaines de stage en entreprise.

Coût de la formation
Se renseigner auprès du GRETA

Modalités de recrutement
Test et entretien

Modalités pédagogiques
Formation modulaire individualisée
Validation : diplôme par contrôle en cours de
formation et examen final

Domaine A1 : formation professionnelle,
technologique et scientifique (836 h) :
Secrétariat bureautique (420 h) 
Administration commerciale et comptabilité
(256 h) 
Préparation à l'oral du projet
 professionnel (16 h) 
Droit et économie (64 h) 
Mathématiques (64 h) 
Technique de recherche de stage (16 h). 

Domaine A2 : expression et ouverture
 sur le monde (228 h) :
Expression écrite (100 h) 
Histoire et géographie (64 h) 
Langue vivante anglais (64 h) 

Domaine A3 : formation artistique (36 h)

Lieu de formation Contact et inscription

Site Orfila - Maison de la Formation Continue
96, rue Orfila - 75020 PARIS

T 01 44 62 10 10
infos.mfc@greta-tpc.fr

Dossier d'inscription :
www.greta-tpc.fr/Doc/TPC_Dossier_Inscription.doc

Demande d'information :
www.greta-tpc.fr/TPC_DemandeInfo.php
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