
SecrÃ©taire
AssistantÂ·e

Titre professionnel
niveau 4 - Bac

+ Une formation pratique et opérationnelle qui vous permettra d'acquérir les

compétences nécessaires à l'exercice du métier

+ L'utilisation de logiciels métier, supports de formation, exercices & études de cas

+ La possibilité d'individualiser votre parcours ou de réaliser votre formation en contrat

d'apprentissage



SECRÃ©TARIAT - ASSISTANAT SecrÃ©taire AssistantÂ·e
Titre professionnel niveau 4 - Bac

DUREE

7 mois  - 945 h
dont 25 jours en entreprise, Ã  raison de

2 Ã  3 jours par semaine

TAUX DE REUSSITE

94%

SATISFACTION

SESSION(S)

Rennes, dates sur le siteÂ du GREF

Bretagne

PREREQUIS

+ Connaissance du mÃ©tier, doublÃ©e

d'uneÂ motivation certaine Ã  l'exercer

+ Bon niveau en orthographe et

rÃ©daction

+ CapacitÃ© Ã  communiquer et Ã 

travailler en Ã©quipe

SUITE DE PARCOURS

Titre professionnel Â« SecrÃ©taire

comptable Â» en validant les 2 blocs

restants sur la comptabilitÃ© et la paie

DEBOUCHES

SecrÃ©taire, SecrÃ©taire

administratifÂ·ive,

SecrÃ©taireÂ polyvalentÂ·e,

AssistantÂ·e administratifÂ·ive

CODE(S)

Fiche RNCP 193

 Code CPF 239765

POSSIBILITE CONTRAT
APPRENTISSAGE

Vous aimez organiser, communiquer et produireÂ des documents ?

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Le mÃ©tier de secrÃ©taire assistantÂ·e se caractÃ©rise par une grandeÂ polyvalence :
appui administratif et logistique auprÃ¨s d'une Ã©quipe, coordination et organisation des
informations, suivi administratif des fonctions commerciales ou traitement des dossiers
RH courants.

PROGRAMME
L'objectif de la formation est la validation des 2 blocs de compÃ©tencesÂ constitutifs du
titre professionnel "SecrÃ©taire assistant".

BLOC 1 : Assister une Ã©quipe dans la communication des informationsÂ et
l'organisation des activitÃ©s (10 semaines)

BLOC 2 : Traiter les opÃ©rations administratives liÃ©es Ã  la gestionÂ commerciale et
aux ressources humaines (7 semaines)

Les compÃ©tences visÃ©es par les blocs sont dÃ©taillÃ©es dans le
rÃ©fÃ©rentielÂ (REAC) disponible sur le site du ministÃ¨re de l'Emploi.

MODULES TRANSVERSAUX : CompÃ©tences de base,
CompÃ©tencesÂ numÃ©riques, Soft skills, Ã?galitÃ© professionnelle et Techniques de
rechercheÂ de stage et d'emploi.

METHODES PEDAGOGIQUES
80 % en prÃ©sentiel et 20 % en distanciel.

Alternance d'apports thÃ©oriques et de mises en pratique.

MODALITES D'EVALUATION
Pendant la formation, des cas pratiques, des questionnements oraux et desÂ QCM
Ã©valuent l'acquisition individuelle des compÃ©tences.

Pour valider son titre, laÂ·le candidatÂ·e doit :

> rÃ©aliser une Ã©valuation passÃ©e en cours de formation (EPCF) pour chaqueÂ bloc
de compÃ©tences.
> prÃ©parer un dossier professionnel (DP) Ã  partir des missions du stage et desÂ cas
rÃ©alisÃ©s en formation.
> participer Ã  la session d'examen selon les modalitÃ©s dÃ©crites dansÂ le
rÃ©fÃ©rentiel de certification.
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Votre formation qualifiante
chez BUROSCOPE
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