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CEVEDOM

1. VOTRE FORMATION

1.1 LE PROGRAMME

CEVEDOM

Centre deformafion dappentis BAC PRO - ASSISTANCE A LA GESTION DES
rganisme de mormation -
ORGANISATIONS ET DE LEURS ACTIVITES

PROCHAINES SESSIONS :

BICP34608
FORMACODE : 35035 . .
CODE ROME. : D401 / ML501 [ ACCESSIBLE TOUTE L'AMMEE EM 3
M1507 f M1203 JOURS MIM.
_/ o Programme :

;.V Ohjectif - Organiser Période d'im:égrar_ion = Accueil, présemtation des objectifs de formarion,
'(/ et suivre activité de connaissance de 'envirennement professionnel, sensibilisarion an dé-
\production; Gestion
of des relations avec les ]
woclients, les usagers et maine ).
\adhérents;
Administration de

veloppement durable, adaptation du parcours de formation (1 se-

Unité 11 — Economie - droit

personnel,
|/9 Prix: dapartir de 5 Unité 12 — M maariques
? Dl 11111358 Unité 2 — Organiser et suivre IFactwite de Proclucr_ion

W

| B Prérequis : Cuvert Unité 31 — Gestion des relarions avec les clierns, les usagers et les ad-
auz timlaire 4 un DME,

CFG, CAPouplus. hérems
_*(_‘,\aMudalité daccas ;  Unité 32 — Administration du personnel
W de formation : Test
wie positionnement
ainsi qu'un entretien  Unité 41 — Langue vivamte étrangére 1

L

Unité 33 — Prévermions Sarmé Environnement

, est nécessaire. » ] . )

!/0 Présentiel. Unité 42 — Lanpue vivamte étrangére 2

W Accessibilite Aux  Unité 51 — Frangais

V PSH: Pour les Unité 52 — Histoire Géogra.phie & enseignemernt moral et civique

personnes en
situation de Unité 6 — Arns a.pp].iqués et culmires artistiques

\handicap, un L : _ )
Q\accumpagﬂement Unité 7 — Educarion phys1que €t sportive

sspécifique peut Etre ninge Faculrarives -
engageé pour faciliter )

. Mleur parcours. Unité facultative 2 — Education physique et sportive
Validation : Unité facultarive 3 — Mobilié
Baccalauréat L . . .
/ Professionn el Métiers Période en entreprise - Le stagiaire effectueras 22 semaines (770
P./_?___ & Asmistance 4 la heures) en entreprise.
~ gestion des Session de validarion : La session de validation pour le BAC est géne-

{/ organisations et de leurs ralemert organisée fin mai, résultar fin juin.
activités. Possibilité de
o \validatiun par Unité.
'? Durée : 2 anz ou
‘mnins en fonction du
profil

’ Financement : CFPF - . .

-/_.9 TRANSITIONS pro,  Moyenspédagogiques:
j

| E

POLE EMPLOI, CAF

/  EMPLOL Particulier, Formateurs capacitares, professionnels du secteur, utilisation d outils
/ Entreprise : plan de nformatiques, QCW, wideoprojecteur, supports de fonmation délivrés
formation.

au apprenants, ...
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CEVEDOM

1.2 LE METIER & LES DEBOUCHES

BAC PRO - ASSISTANCE A LA GESTION DES ORGANISA-~
TIONS ET DE LEURS ACTIVITES
Diescription générale

LEz METIEFRS DE L'ASSISTANCE & LA GESTION DET ORGANISATIONS ET DE LEUES ACTIVITES COMSISTENT & APFORTEER 1T AFPUT & UM DIEIGEANT DE PETITE
STEUCTURE, A U9 O PLUSIEUERS CADEES OU & UNE fQU]IE DANZ UNE PLUF GRAWMDE STEUCTURE, EIY ASSURANT DEF MIZSI0NS D'IMTERFACE, DE COOFDL
WATION ET D' OR.GANIZATION DANZ LE DOMAINE ADMINISTEATIE.

CEZ METIER? £ EXERCENT DANEZ TOUE LES SECTEURS D'ACTIVITE ET 41 SEIN DE TOUT TYPE D'ORGANISATIONS DE PETOE, MOYEMME 0T GRAMDE TAILIF.
112 SF DEPLOTENT DANS UM COMNTEXTE DE MUTATIONS PEOFONDES DES ACTIITES DE SERVI CEZ, NOTAMMENT FIN EATZ0N DE L'IMPACT DES RESTEUTCTUERA-
TIONE, DEF NOUVELLES FORMES D' ORGANISATION DTF TRAVAIL, DE La DEMATERIALITATION DES IMFOFMATIONE, DE LA TEAMNSFOFMATION N'UT\{EEIQ[UE
DES ACTIVITES ET DE L'AUTOMATISATION DE CERTADNG PROCEZUE,

LE TITULAIRE DU BAC CALAUEEAT PROFESSIOMMEL ACOFRA PEUT ETRE COMDUIT DANE LES LIMITES DE 54 EESP ONSARILITE ET DE 20N AUT OHOMIE & :

= GEREF. DEZ RELATIONS AWEC LEZ CLIFMTSE, LES UPAGERS ET LEZ &DI—IF:RENTS,
= ORGANISEF. ET SUIVEE L'ACTIVITE DE PEODUCTION l:DZE FIEME 01T DE SER‘.?ICES:]J
= ADMIMNISTEEFR. DT PERSONMEL.

L'ASTISTANCE & La GESTION DES OFRGANIZATIONS ET DE LEURS ACTIVITE? FOSTEDE A L& FOIZ UME DIMEMSION TRANSVERSALE ET SPfE]l"IQ_U'E :

= TEAITSWEFRSALF, CAFR LA COMPOZANTE ADMINISTRATIVE EXISTE MATURFLLFMENT DANE CHAQUE FOMCTION, PEOCESSTS OTF FEOJET, FELEVANT DE
TOUT TYPE D' OF.GANISATION, ATT SEIM DE TOUS LEF SECTEURS II'.!!.C'I'I'iﬂ'I'fJ MAIT ATTEST AR CE QU ON &SSISTE & UME FORTE MUTUALISATION DES
FOMCTIONS ADMIMIETEATIVES ;

= FPECTFIQUE, ATT JEMS 0T L& GETTION ADMINISTRATIVE INTEGEE LES PARTICULARITES, HOTAMMENT ECOMOMIQUES, TURIDIQUES ET REGLEMEN-
TAIRES, DES CONTEXTES D'EXERCICE ET DEF SECTEUES D'ACTIVITE : MEDIC O-S0CIAL, SANTE, FATIMENT, IMM OFILIER, ASSOCIATIONS, ECONOMIE
20CIALE FT S0LIDATRE, MUTTIELLES, SERVICES FUBLICS, AGRICULTURE, ETC.

LEBAC

LE BaC PROFESIONNMEL EST UM DIPLOME NATIONAL QUI £ OFTIENT GENERALEMENT EN TE.OIS ANNEES APRES LA CLASTE DE L& IE, OUF EN 2 AMSS APRES
e CAP o i BEP. LE BaC PREO EST UM DIFLAOME DE WTVELTT IV

WOICI LEZ TEOIZ ANMEES O'ETUDES QTUE WOTrs EFFECTUEREL GEMERALEMENT : SECONTE FROFESIONMELLE, PREMIERE PEO ET TERMIMALE FEO.

AU COURZ DE LEUE CURSUE, LEZ ELEVES ABOEDERONT EGALEMEWT DES ENSEIGHMEMENT? BASES JUE L& MAITRISE DES TECIMIQUES FEOFESION-
WELLEZ PROTRES & LEUE, SPECIALITE. CET ENSEIGHNEMENT PROFESIONHEL EST DIFFERENT SELON L& MEWTION D17 BAC PRO.

LEZ B&AC PROS SE PREPARENT DANMS DEF LYCEES FROFESSIOMMELS FRIVES O PUBLICS, DANS LES CENTRES DE FORMATION DES AFPEENTIS (CF4) 017 DAMS
DEZ MAIZOME FAMILIALES FUERALES (MER).

LISTE DES METIERS ACCESSIELES

= AZTISTAWT DE GESTION

= GESTIONMAIRE ADMIMISTEATIF
= FMPLOYE ADMINISTEATIE

= SECRETAIRE

= ASTISTANT RESOURCES HUMATHNES
= ASTITTANT COMEPTAFLE

= ASSISTANT COMMERCIAL
FORMATION SIMILATRF

= TP COMITABLE AZSISTANT

= SECRETATRE COMPTAELE
POURSUITE D'ETUDE

= ETS GEsTION DE Lo PME
= BTS COMPTABILITE ET GESTION
= BTS SUrPORT i L'ACTION MAMAGERILLE

= BT?3 MEGOCIATION ET DIGITALISATION DE L& FELATION CLIENT
P ASSFRFLLE

En warmawT cE BAC PEQ v0US OURREE DIRECTEMENT INTEGREE, L ¥IE ACTIVE OU POURSUIVEE W02 ETUDES. E E V E D u M

[ettre deformation d'apprentis
lrqanizte de formation
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CEVEDOM

1.3 LE PLANNING

HEURES LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI

8 h
9h
10 h
COURS COURS COURS COURS
11h
12 h

13 h
15h
]

17 h
18 h

19h

21h
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CEVEDOM

14 LE LIEU DE MA FORMATION

Une convocation par mail et téléphonique vous confirmant I'adresse du centre
de formation et les horaires est envoyée au moins une semaine avant le début
de la session.

1.4.1LE PLAN D’ACCES

Le centre de formation ou aura lieu les cours est situé au 33 rue Molé a
Cayenne

Les
Amandiers
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S Wy SR
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U . N =] ) I O, D“’I:I l:ll:lw
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[
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AN 1w ]
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XDD e I _ AL 10 1] DDDU

D~ ) (e [ ) =) ot [ e eramccs S

1.4.2 ENVIRONNEMENT DU CENTRE

CEVEDOM est situé en Amerique du sud, en Guyane Francaise plus précisement dans la capitale au centre ville

de Cayenne.

= Transport : A proximité immédiate du Centre de la VAE, |a gare routiere qui desert toutes les
communes entre Cayenne et Saint-Georges mais aussi entre Cayenne Saint-Laurent, stations
de taxi (Place du Coq, Place des Palmiste).

= Hébergement : Central hotel, Hotel Amazonia et de nombeux Airbnb

= Restauration : Le bamboo, La taverne, Kaz Mimi, Macdonald's.

= Lieux touristiques et culturels : Musée Départemental et bibliothéque Alexandre
FRANCONIE, Office de Tourisme, Enseigne MO KONTAN TO CAYENNE au fort Cérépou.

= Administration : Mairie, Collectivité Territoriale, hotel de police, diverses banques (BNP,
BRED, LA POSTE, CREDIT MUTUEL).

= Lieu de santé : Pharmacie, Médeciens, Laboratoire Bio Soleil, le Centre Hopitalier Andrée
ROSEMON.
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CEVEDOM

1.5  LE(S) REFERENTIEL(S)
Qu’est-ce qu’un référentiel ?

A la périphérie de I’activité formative, et en accompagnement des actions de formation, s’est
développé, au cours des trois dernieres décennies, un ensemble d’instruments de différentes

natures partageant 1’appellation de « référentiels ».

Issus, a I’origine, de la sphere de la formation professionnelle, ces référentiels se déclinent en
référentiels de métier, référentiels d’activités, référentiels de situations, référentiels de
compétences, référentiels de formation, référentiels de validation. Chacun de ces référentiels
est censé avoir un impact sur le contenu et les modalités de mise en ceuvre de I’activité
formative. Nous ne discuterons pas ici des effets de ces instruments sur la conception,
I’organisation et la conduite des formations ; notre intérét portera sur 1’émergence et
I’élaboration de ces nouveaux outils en tant qu’elles témoignent d’une évolution des rapports

entre les différents acteurs du champ de la formation.

Votre référentiel est téléchargeable sur notre site, a la page :

https://of.cevedom.com/tp-assistante-import-export
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CEVEDOM

2. I’ ORGANISATION ADMINISTRATIVE
2.1  LE FORMULAIRE DE PREINSCRIPTION

IDENTIFICATION DU BENEFICIAIRE

AUTRES INFORMATIONS

) Niveau d'études : Souhait de
NOM:: mobilité a I’international ? :
Prénom : Stage a prévoir :
Adresse : Dernier emploi :

. Total d’expérience
Complément : .

professionnelle :

Ville : gji:le NIVEAU D’ETUDE DU BENEFICIAIRE
TéL1 : Tél2 : Niveau d'études :
Mail : Diplome 1 :

N° sécu. Sociale :

Autres diplomes :

N° Pole Emploi :

Formation(s) suivie(s) :

Date de naissance :

AUTOEVALUEZ VOTRE NIVEAU
(notez-vous vous-méme de 1 a 10)

. . Rapidité de Durée d’1 séance

Lieu de naissance : . .
compréhension : seul(e) :

MOTIVATION DU BENEFICIAIRE Calcul mental : Mémoire :
Situation Raisonnement Autre :
professionnelle : logique: | |
Objecn.f ] Savoir-étre : Savoir-faire :
professionnel :

Date souhaitée d'entrée
en formation :

RESULTAT DU TEST

DE POSITIONNEMENT

(noté par CEVEDOM de A a E)

Disponibilités : Mathématiques : Bureautique :

Durée formation max. . Comptabilité
. Frangais : .

souhaitée : / Gestion :

Capacite financiére :

IDENTIFICATION DU FINANCEUR

) Type de Perso O ; OPCO O ; Entreprise O ; CPF O ; Pole

Montant CPF : financeur : Emploi O ; Transition pro O ; Autre :
CONTRAINTES Dénomination :
Transport : Voiture 00 ; Bus O ;2 roues O ; Représenté par

Autre O : (nom & prénom) :
Garde Voiture OO ; Bus O ; 2 roues O ;

) Adresse :

d’enfant Autre O :
Travail - H. variables O ; Finisa: Complément :

Autre O :
Sltua.t ion de Oui O ; Non O Ville : Code
handicap : postal :
Autres Tél1: Tel 2 :
contraintes :
]?en}andfe de mise en place d’un Mail -
échéancier :

JATTESTE QUE LES INFORMATIONS CI-DESSUS SONT

EXACTES
DATE ET SIGNATURE :

N° Sécurité sociale :

N° d’identification de la
structure :
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CEVEDOM

2.2 LA LISTE DES PIECES A FOURNIR

Les documents a joindre impérativement a votre dossier :

e (CV avec photo d’identit¢ ;

e Option : Lettre de motivation ;

e Photocopie de la carte vital ou de I’attestation de sécurité sociale;

e Photocopie des dipldmes possédés ;

e Photocopie de la carte d’identité / Carte de séjour ;

e Certificat du recensement et de la Journée d’Appel de la préparation de la

défense (pour les personnes nés a partir du 5 janvier 2004).

Nous garantissons la confidentialit¢ des informations que vous communiquez.
Conformément a la loi N°78-17 du 6 janvier 1978 relative a I’informatique, aux fichiers
et aux libertés, vous avez a tout moment la possibilité d’avoir accés a ces informations,
de les faire rectifier ou détruire.
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CEVEDOM

2.3 LES DELAIS ET PROCEDURES DE TRAITEMENT DE VOTRE DOSSIER

L’instruction du dossier de d’admission est rapide. En deux jours minimum une premicre
réponse concernant la faisabilit¢ de 1’inscription est donnée au candidat sur la base du

formulaire de préinscription transmis, sous réserve que toutes les piéces soient fournies.
Téléchargement du formulaire de préinscription sur la page :

https://of.cevedom.com/tp-assistante-import-export

La décision définitive intervient apres le respect des étapes de I'instruction indiquées ci-

dessous :

e Une vérification administrative est d’abord réalisée, notamment avec la vérification des
picces nécessaires a I’inscription ;
e Un dossier d’admission permettant une analyse partagée de 1’opportunité de

I’inscription sera élaboré avec le candidat pour instruction et prise de décision.

L’entrée en formation est effective une fois les modalités d’inscription boucl¢, la formation

débute a la suite de la décision d’inscription tout au long de I’année.

10
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CEVEDOM

2.4 APRES LA VALIDATION DE MA PREINSCRIPTION, LES MODALITES DE

CONTRACTUALISATION

2.4.1 COMMENT S'INSCRIRE A UNE FORMATION CEVEDOM ?

Vous pouvez vous inscrire a une formation CEVEDOM :

e Par téléphone : 0594-28-78-12, le lundi de 15h a 18h, du mardi au vendredi de 8h00 a
12h et de 15h & 18h ;
e Par courrier électronique a : contact.cevedom@gmail.com.

¢ Via le site Internet http://cfa.cevedom.com ou https://of.cevedom.com ;
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