Objectif de la formation
capable de: - Assister une équipe dans la communication des
rmations et l'organisation des activités- Traiter les opérations
administratives liées a la gestion commerciale et aux ressources
humaines
Public visé

Toute personne souhaitant préparer un dipléme reconnu et acquérir une
expérience professionnelle. Contrat de professionnalisation : 16-60 ans
Contrat d'apprentissage : 16-29 ans Attention : Il y a des dérogations
possibles pour certaines catégories de pub

Finalité de la Formation
Préparation a I'accés a une formation qualifiante
Professionnalisation (sans certification RNCP)
Certification Professionnelle (inscrite au RNCP)
Autre :

OXROX

Prérequis
Niveau de classe de 1lre/terminale ou équivalent.Maitrise des régles
orthographiques, = grammaticales, syntaxiques de la langue
frangaise.Maitrise des régles de calculs de base.

Autres conditions d’entrée

Accés a la formation
Modalités de Recrutement : Entreprise

Test de Positionnement : AFPA et Entreprise

O a ire Pré ion Santé
X Questionnaire Style d’Apprentissage
[0 Agrément a la rémunération

Dates de démarrage

Du 12/09/2022 au 15/09/2023 & I'Afpa de Lons

Modalités de la Formation
I Présentiel
O A distance

X Collectif
O Individuel

X Synchrone
O Asynchrone

Aulai

Formation e, acc per: lisé ; mises en pratique permanentes

sur plateau technique ; périodes d'apprentissage en entreprise.

Prix de
référence HT
5050 €
Prix de
référence
Horaire HT
10.98 €
Pour vous aider
dans votre

financement nous
contacter au

Servit atuit
3936 grti iy

Secrétaire assistant en alternance

Contenu

Module préparatoire : acteur autonome de mon alternance 1: S’intégrer
dans un parcours de formation en alternanceActualiser ses connaissances
informatiques et bureautiques de baseS’intégrer dans I'entreprise2. Produire
des documents professionnels courants a I'aide des outils bureautiques 3.
Assurer la communication orale des informationsProduire des documents
professionnels courants a l'aide des outils bureautiques4. Assurer la
communication écrite des informations 5. Assister une équipe dans
I'organisation de ses activités 6. Organiser des réunions et des déplacements
7. Assurer 'administration des achats 8. Traiter les opérations administratives
des ventes 9. Répondre aux demandes d’information des clients et traiter les
réclamations courantesConcevoir et mettre a jour des tableaux de suivi de
I'activité commerciale10. Assurer I'administration courante du personnel
Session de certification

Organisation de la Formation

X Temps Plein
7 >30h
Entrées / X Dates Fixes ( )
Sorties [0 Permanentes DA [ Temps
Partiel (< 30h)
O variable
X Centre
[ Continu X Entreprise
Déroulement [ Discontinu Lieux O Chantier
X Alternance [ A distance
[ Hybride
Durée hebdomadaire conventionnée de 35 heures, réparties
Horaires du lundi au vendredi, sur une amplitude de référence de

08h00 a 18h00

Validation de la Formation
Secrétaire assistant
4 : Niveau 4 (BP, BT, baccalauréat professionnel ou technologique)

La délivrance de la certification est conditionnée par le passage d’un
examen. En cas de réussite partielle a I'examen, une certification
partielle peut étre délivrée



Afpa.

Indicateurs

54.55 %

77.73 %

Date d’actualisation
des indicateurs
2020

Financements
O Compte CPF

O P6le Emploi
[ Conseil Régional

X Entreprise
O Individuel

Secrétaire assistant en alternance

Les formations a I’AFPA reposent en priorité sur I'apprentissage par I'expérience, en favorisant 'autonomie du stagiaire

Orienté avant tout sur I'expérimentation et un fonctionnement « essai-erreur » sur des plateaux de formation reproduisant un environnement réel de
travail, le parcours de formation integrera également des cours magistraux ou des démonstrations, des travaux collectifs et individuels, avec une évaluation
réguliere des performances. Ce mélange permet a tout apprenant de trouver la méthode qui lui correspond, avec une progression a son rythme, et favorise
la réussite tout en répondant au plus prés des attentes des entreprises.

Meéthodes et Moyens Pédagogiques Moyens Techniques

X Supports et ressources pédagogiques (imprimés ou X Salles polyvalentes, matériel standard et audiovisuel

électroni
électroniques) Plateau technique

Livrets individuels (d’apprentissage ; d’évaluation en cours de

X Poste de travail physique ou virtuel

formation selon le cas) physiq

Contextualisation des apprentissages et mise en situation Simulateur

professionnelle reconstituée en centre, virtuelle ou réelle

Mise en situation en entreprise X Plateforme de mise a disposition de ressources électroniques
O Autres : O Autres :

Moyens d’encadrement Modalités d’évaluation des acquis de la formation

L’encadrement de la formation est assurée par une équipe pédagogique, = Evaluation en cours de formation (condition de la présentation

généralement composée d’au moins un formateur, une assistante de
formation et un responsable de formation. Le conseil en formation et
'accompagnement sont assurés par des conseillers en formation, des
animateurs fonctionnels (espace ressources emploi, vie collective
notamment). Ces équipes sont placées sous la responsabilité d’un m|
directeur de centre.

du candidat a I'examen)

= Evaluation du stagiaire par le tuteur pendant les périodes en
entreprise

Autres :

Moyens de suivre I'exécution Moyens d’apprécier les résultats de la formation

Attestation de présence, établie sur la base de feuilles =
d’émargement signée par demi-journée, par le stagiaire et le
formateur, a I'exception des périodes en entreprise émargée a la
demi-journée par le stagiaire et un salarié de I'entreprise

Attestation de fin de formation renvoyant au livret d’évaluation
en cours de formation

= Livret formalisant le résultat des évaluations subies en cours de
formation

Certificat d’assiduité pour la FOAD, établi sur la base d’un . .. . .
Bilan des périodes en entreprise par le stagiaire avec le formateur

X programme de travail mensuel a réaliser et d’indicateurs de X . ) o
e (analyse de pratique en cas d’erreurs ou d’incidents)

réalisation de ce programme

X Bilan intermédiaire et/ou de fin d’action X AccorT]E)agnementl ala -rédaction (.i’un . dlossier professionnel
(condition de la présentation du candidat a I'examen)
. . . . Convocation a un examen (si les conditions prévues par les textes

S d d ECF R R

X uivi de progression pédagogique / X sont remplis par le candidat)
X Evaluation de la satisfaction des stagiaires
O Autre :
O Autres :
Centre . A a
. . Services Accessibilité Référent PSH Centre
Lieu de Formation
Afpa de Lons — 137 rue René .
Maire 39000 Lons Accueil PMR/PSH Alexandre Poulat
Centres n & Aide a solliciter ...
proposant cette
formation
y
Pour les personnes en situation de handicap, y
Les dates de démarrage, les modalités et les moyens peuvent t i t &t z /
varier sensiblement d’un centre a I'autre L accompagnemer.‘. Specitique peut €tre engage pour
faciliter leur parcours
. Par Internet Par Téléphone Sur site
our

A Service gratuit Rendez-vous dans

Candidater FORMATION http://www.afpa.fr 3936 A appel centrep/::PA



http://www.afpa.fr/

