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Modalités d’acces Objectifs de la formation

) L La formation permet d’assurer les travaux courants administratifs d'une PME. A l'issue, la personne
Cette formation est destinée a toute | formee sera capable de :

personne souhaitant développer ses
compétences dans le secrétariat

La formation peut étre compléte ou
partielle.

Un entretien préalable permet de
connaitre les besoins de la personne.

A la suite de ce recueil de besoins, une
évaluation est proposée pour pouvoir
adapter au mieux la proposition.

Produire des documents professionnels courants

Communiquer des informations par écrit

Assurer la tracabilité et la conservation des informations

Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement

Planifier et organiser les activités de I'équipe

Assurer 'administration des achats et des ventes

Répondre aux demandes d'information des clients et traiter les réclamations courantes
Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de I'activité commerciale

Assurer le suivi administratif courant du personnel

Un devis est alors envoyé. Ce devis

deétaille le déroulé de la formation etles | | e déroulement de la formation
méthodes employées. |l précise les

dates proposées. La formation étant o  Entrées et sorties permanentes
individualisée, le calendrier est fixé ° Méthodes adaptées aux méthodes , .
avec la personne a ce moment. d’apprentissage du stagiaire Les moyens pedagogiques
. o . e  Parcours individualisés e 1 bureau par stagiaire avec
Dés validation du devis, une e Parcours continus ou discontinus, & temps plein ou un ordinateur équipé de logiciels
convocation est envoyée  dans la temps partiel bureautiques professionnels
quinzaine suivante. e Possibilitt de Formation Ouverte et a Distance courants (traitement de texte,
e (FOAD) tableur, base de données,
Codt horaire : 15 €/h e Périodes de stage en entreprises. dactylographie) et d'un logiciel de
) gestion commerciale, fonctionnant
Evaluation et validation en réseau et avec acces internet
e 1 documentation professionnelle
Chaque séquence et module sont évalués. En cas de spécifique.

formation compléte, passage des EPCF (évaluations en
cours de formation) et du Titre professionnel de niveau 4 Accessibilité
« Secrétaire assistant(e)» délivré par le Ministére chargé

de I’E_mploi. _Attestation .d(.a. pompétences en cas de les locaux et matériels sont
formation partielle ou possibilité de passer un certificat de accessibles.
Pré requis compétence professionnelle. L'entretien en amont de la formation
Le contenu de la formation permet de mettre en ceuvre les
v Autonomie et réactivité La formation s'organise en 2 parties conformément au moyens ~ de  compensation
v Esprit d'initiative et sens des REAC (Référentiel Emploi Activités Compétences) du necessaires.
responsabilités metier : ) )
v’ Capacité d’adaptation et e Assister une équipe dans la communication des Passerelles etdebouches
d’organisation informations et l'organisation des activités o o S
v Esprit de rigueur et de méthode e Traiter les opérations administratives liges & la Secrétaire, secretaire administratif(ve),
v Facilité & communiquer  I'écrit et & gestion commerciale et aux ressources humaines, ~ Secretaire polyvalent(e), - assistant(e)
loral administratif(ve).
v' Intégrité et discrétion i . . . .
v/ Capacités relationnelles Cholffres'cle_fs 20.23 . Evolution pos&blg vers  secretaire
92 % de réussite au titre professionnel comptable,  secrétaire  assistant(e)
v' Aptitude au changement 0 idati i i i comptable, ) .
8 % de validation partielle au titre professionnel. immobilier,  secrétaire  assistant(e)
v" Niveau minimum : CAP - BEP 0 ; 0 Stiar iad ,
71% en emploi dont 80% dans le métier visé médico-social.
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