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• Assister une équipe dans la communica琀椀on des informa琀椀ons et 
l’organisa琀椀on des ac琀椀vité 

• produc琀椀on de documents professionnels courants à l’aide des ou琀椀ls 
bureau琀椀ques

• communica琀椀on écrite et orale des informa琀椀ons
• plani昀椀ca琀椀on et organisa琀椀on des ac琀椀vités de l’équipe  

• traiter les opéra琀椀ons administra琀椀ves liées à la ges琀椀on commerciale et aux 
ressources humaines

• traitement des opéra琀椀ons administra琀椀ves des achats et des ventes
• réponse aux demandes d’informa琀椀on des clients et traitement des 

réclama琀椀ons courantes 
• élabora琀椀on et actualisa琀椀on des tableaux de suivi de l’ac琀椀vité 

commerciale suivi administra琀椀f courant du personnel 

Période d’intégration : 
accueil, présenta琀椀on des objec琀椀fs de forma琀椀on, connaissance de 

l’environnement professionnel, sensibilisa琀椀on au développement durable, 
adapta琀椀on du parcours de forma琀椀on

PROGRAMME / MODULES
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Nos forma琀椀ons peuvent être accessibles aux personnes en situa琀椀on de 
handicap. Merci de nous contacter pour étudier votre situa琀椀on

oBJeCtiFS :
• Assister une équipe dans la communica琀椀on des informa琀椀ons et l’organisa琀椀on 

des ac琀椀vités
• Traiter les opéra琀椀ons administra琀椀ves liées à la ges琀椀on commerciale et aux 

ressources humaines
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CertiFiCation
L’ensemble des 2 modules permet d’accéder au 琀椀tre professionnel de niveau 
4 ( BAC) de secrétaire assistant.

Quali昀椀ca琀椀ons par琀椀elles sous forme de cer琀椀昀椀cats de Compétences 
Professionnelles (CCP)

BloC de ComPétenCeS : 
Assister une équipe dans la communica琀椀on des informa琀椀ons et 
l’organisa琀椀on des ac琀椀vités

BloC de ComPétenCeS : 
Traiter les opéra琀椀ons administra琀椀ves liées à la ges琀椀on commerciale et aux 
ressources humaines. 

Le Titre professionnel est obtenu lorsque les 2 CCP correspondants sont 
validés. À par琀椀r de l’obten琀椀on d’un CCP, vous pouvez vous présenter aux 
autres CCP pour obtenir le Titre professionnel dans la limite de la durée de 
validité du 琀椀tre.
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Prérequis 
Une bonne expérimentation du 
terrain . 

Niveau de sortie 
Niveau 4 (Bac) 

Public concerné 
Tout public. 

Lieu de formation 
Soissons 

Durée 
509 heures en centre. 

280 heures en entreprise.

Période de certi昀椀cation 2 jours

Rythme 
Temps plein. 

35 heures/ semaine. 

Accès a la formation

Plusieurs étapes possibles selon le 

prestataire :

• Informa琀椀on individuelle ou 
collec琀椀ve

• Dossier de demande de 
forma琀椀on

• Test de posi琀椀onnement.
Les délais d’accès à la formation 
dépendent de la programmation 
sur les différents sites et places 
disponibles.

Prix

Code RNCP

36804
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leS FormationS ComPlémentaireS
• Forma琀椀on complémentaire perme琀琀ant d’a琀琀eindre le niveau 5 (BTS/DUT) 

Assistant de direc琀椀on (réf. produite Master Forma琀椀on MF000358).
• Vous pouvez poursuivre votre parcours de forma琀椀on en prenant contact 

auprès de votre conseiller emploi joignable au 3936

métHodeS et moYenS PédagogiQUeS
• Forma琀椀on individualisée avec un accompagnement personnalisé
• Kit pédagogique avec Clés USB, Documents écrits, Diaporama, Supports 

audio et visuels, ou琀椀ls mul琀椀médias. 
• Espaces modernes et performants comprenant : des salles polyvalentes, 

des salles informa琀椀ques o昀昀rant l’accès à la plateforme numérique de 
forma琀椀on, vidéo projecteur,  

modalitéS d’éValUation
• En cours de forma琀椀on Évalua琀椀on périodes d’applica琀椀on pra琀椀que
• Bilan de la période en entreprise Cer琀椀昀椀ca琀椀on TP, CCP 
• Délibéra琀椀on du jury sur la base : 

 - Du dossier Professionnel,
 - Des résultats aux épreuves de la session d’examen, de la mise en 

situa琀椀on professionnelle, 
 - De l’entre琀椀en 昀椀nal Évalua琀椀on sa琀椀sfac琀椀on

• Enquête de sa琀椀sfac琀椀on stagiaire.
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