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APPRENTISSAGE

Vous aimez organiser, communiquer et produire des
documents ?

+ 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
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DUREE

10 mois 
contrat d'apprentissage de 12 mois : 2

jours en CFA / 3 jours en entreprise par

semaine

PREREQUIS

+  IntÃ©rÃªt pour le domaine

deÂ l'assistanat prouvÃ© par unÂ stage

ou une enquÃªte mÃ©tier

+ MaturitÃ©, autonomie,

bonneÂ Ã©locution et prÃ©sentation

+ Bon niveau de franÃ§ais Ã Â l'oral et

Ã  l'Ã©crit

DEBOUCHES

SecrÃ©taire,

SecrÃ©taireÂ administratifÂ·ive,

SecrÃ©taireÂ polyvalentÂ·e,

AssistantÂ·eÂ administratifÂ·ive

CODE(S)

Fiche RNCP 193

Le mÃ©tier de secrÃ©taire assistantÂ·e se caractÃ©rise par une grande
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.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
+ DÃ©velopper des compÃ©tences et capacitÃ©s personnelles en phase avec
lesÂ attentes de l'employeur dans le cadre du contrat d'apprentissage
+ Consolider ou acquÃ©rir les savoirs et savoir-faire liÃ©s aux blocs de
compÃ©tencesÂ de la certification visÃ©e
+ PrÃ©parer aux Ã©preuves d'examen de la certification

PROGRAMME
Le titre professionnel SecrÃ©taire assistant est constituÃ© de 2 blocs de
compÃ©tences.

BLOC 1 : Assister une Ã©quipe dans la communication des informations
etÂ l'organisation des activitÃ©s

BLOC 2 : Traiter les opÃ©rations administratives liÃ©es Ã  la gestion commercialeÂ et
aux ressources humaines

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

Des modules transversaux viennent complÃ©ter l'enseignement et sont
dÃ©taillÃ©sÂ dans le programme de formation.

METHODES PEDAGOGIQUES
Animation en face Ã  face prÃ©sentiel pour 80% : alternance d'apports thÃ©oriques
etÂ de mises en pratique avec utilisation adaptÃ©e de diffÃ©rentes mÃ©thodes
pÃ©dagogiquesÂ (active, interrogative, dÃ©monstrative, expositive, etc.).

Animation, accompagnement ou travail en autonomie en distanciel pour 20% :Â classe
virtuelle / travail collaboratif ou individuel en autonomie.

Investissement personnel : l'apprentissage demande de l'implication et du travailÂ sur le
temps personnel de l'apprentiÂ·e, afin d'optimiser les temps de formation.

MODALITES D'EVALUATION
Pendant la formation, des cas pratiques, des questionnements oraux et des
QCMÂ 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 chaque bloc
deÂ compÃ©tences.
> prÃ©parer un dossier professionnel (DP).
> participer Ã  la session d'examen selon les modalitÃ©s dÃ©crites dans le
rÃ©fÃ©rentiel deÂ certification (RC).

Ce document n'est pas contractuel et peut subir des modifications - 00/00/00
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Votre contrat d'alternance
chez BUROSCOPE
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