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CEVEDOM

1. VOTRE FORMATION

1.1

CEVEDOM

Centre de formation d"apprentis
Organisme de formation

X

LE PROGRAMME

SECRETAIRE ASSISTANT

Formaton dzp Jimante PROCHAINES SESSIONS :

. . . ACCESSIELE TOUTE L ANMNEE EM 3
Titre professionnel de nivean 4

AOURS MIN.

FICP193
FORMACODE : 35054
CODE RCOME : M1&07

Programme :

Période d'intégration : Accueil, présentation des objectifs de
formation, connaissance de I'environnement professionnel,
sensibilisation au développement durable, adaptation du par-
cours de formation (1 semaine).

CCP 1 — Assister une équipe dans la communication des in-
formations et I'organisation des activités

Ohjectif : Assister une
éouipe dans la
communication des
informations et
I"organisation des
activités, Traiter les
opérations
administratives lides 4 la o
gestion comm erciale et

ALK TESSOMLCES .
humaines.

Produire des documents professionnels courants
Communiquer des informations par écrit

o »  Assurer la tracabilité et la conservation des informations
Prix : & partir de 5 000

£. . Accueillir un visiteur et transmettre des informations

Prévequis . Cuvert aux oralement

dipldm és de nivean 3
(CAFP FPREMIERE) woir
plus, aizance dans
lexpression écrite et orale.

. Planifier et organiser les activités de I'équipe

CCP 2 — Traiter les opérations administratives liées 3 la ges-
tion commerciale et aux ressources humaines

Modalite d’accés f de .. .
Assurer 'administration des achats et des ventes.

formation : Test de .
positionnem ent aitsi . . . .
quiun entretien est « FRépondre aux demandes d’information des clients et

nécessaire. Présentiel

Accessibilité aux PSH :
Pour les personnes en

traiter les réclamations courantes

Elaborer et actualiser des tableawux de suivi et de I'activi-
té commerciale

situation de handicap, un
accompa gnem ent -
spécifique peut Btre
etigagé pour Faciliter
leur parcours.

Assurer le suivi administratif courant du personnel

Période en entreprise : Le stagiaire effectueras 5 semaines (175
heures) en entreprise.

Session de validation : 1 semaine d’'examen en fin de forma-
tion, selon les modalités d’examen du titre professionnel.

Validation : Titre
professionnel de niveau 4
(hac technigue) de
secrétaire assistantfe.
Fossibilité de validation
par CCFP.

Durée : 1 ans oumoins

en fonction du profil.

Financement : CPF, Moyens pédagogigues:
TRAWNIITIONE FRO,
POLE EMIPLOI, C AP
EMPLOI, Particulier,
Entreprise : plan de
forimation.

Form ateurs de spécialités sont internes au centre et professionnels du secteur.
Ttilisation des outils inform atiques, vidéoprojecteur, supports de formation déliveés
Al apprenants, ..

Qrganistme de formation enre gistré sous le numéro 96 97 304 14 97, Cet enregistre ment ne vaut pas agrément de I'état
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CEVEDOM

1.2 LE METIER & LES DEBOUCHES

Secrétaire assistante

L'emploi de secrétaire assistant (e) se caractérise par une gra.nde polyvalence. Le (la) secrétaire assistant (e)
intervient en appui administratif et logisthue auprés d'un re spons able hi érarchique ou d'une équipe. Il {elle’y az-
sure la coordination et l'orga.nisatlon de l'information au sein de son service ou de sa structure. 11 (elle) effectuae
le suivi administratif des fonctions commerciales et BEH de l'entreprise et traite certains dossiers spéciﬁques. Le
(la) secrétaire assistant (e J4 la qualité de la commimication de l'entreprise. Il (elle) en walorise l'image et est le
relaiz de l'information, tant 4 l'interne qu'a l'externe. La dimension relationnelle de la foncton est de ce Fait es-
sentielle. 11 (elle) facilite le trawail de sa hidrarchie en Prena.nt ern cha.rge la préparat’ton des dossiers, la CORCEp-
Hon, la présentation et la diffusion de documents tels que COUYTIer 3, rapports, tableau= ou graphiques. 11 (e]le:l
assure la recherche d'informations 4 partir de sources identifides et organise le classement et l'archivage phy-
siques et numériques. Il {elle’y assiste l'équipe en gérantl'accueil des wisiteurs et les appels téléphoniques, BN Assl-
rant la prise de rendez—vous et la tenue des agendas ain gl qu'en Drga.nisa.nt les réunions et les dép]acements. Le
(la) secrétaire assistant () peut étre amené (&) & remplacer un (&) autre secrétaire pendant son absence, nécessi-
tant une capacité d'adaptation et d'ouverture sur :on environnement. Selon 'activité de 'entreprise, il (elle) as-
sure le suivi administratif des Dpérations cormmm erciales - achats et wentes - et le suivi administratif courant du
personnel. Azsurant l'interface entre l'entreprise et ses interlocuteurs, il (elle) apporte un premier niveau de reé-
pomse aux demandes et Problémes courants qu'ﬂ (e]le} a identifiés et a.nalysés, en conciliant satisfaction de linter-
locuteur et intérét de l'entreprise. Selon le contexte de la stachare, I"atilisation de la lan gue a.nglaise Peut égale—
ment #re demandée pour transférer um appel téléphonique ou prendre un message. Le (la) secrétaire assistant (&)
exerce sa fonction avec un degré d'autonomie et de responsabilité qui wvarie zelon la taille et le domaine d'activité
de l'entreprise. L'organisation des téches qui lui incombent reléwe de za propre initiative. La multiphcité des
tiches et des intervenants entraine des interruptons fréquentes de 1'activité en cours et nécessite ume apprécia-
ton etune geston des urgences et priorités. L'essentiel de 'activité s'exerce de fagon sédentaire avec 'utilization
J'ouatls bureautiques et de commmunicaton, mais aussi de logiciels professionnels. L'éwolution technologjque de
ces outils nécessite une misze a‘ljour et une adaptatlon des compétences gn perrmanence. Les horaires sont stables
méme s l'amplitude des horaires de travail tend & s'élargir pour sadapter auw flux des sollicitations de la clientéle
ou des usagers.

Les types d’'emplois accessibles sont les suivants :

Secrétaire

= = Secrétaire généraliste

= Secrétaire administratf (ve) = Azsistant () administratif (ve)
= Secrétaire polyvalent (e} =  Assistant (o) d'équipe

= Assistant(e) d'entreprise

FOEMATION SIMILAIRE

= BAC PEO assistance ala gestion des organisations et de leurs actiwités (ex bac pro GA - gestion-
administration’
= BAC TECHMO sciences et technologies dumanagement et de la gestion
POURSUITE DETUDE f PASSERELLE

En walidant ce ttre professionnel ou en obtenant I'm des CCF, wous waliderez également des CCP d'un autre
TP, soit dun méme niveau ou d'un niveau au-dessus.

CEVEDOM

Centre de formation d'apprentiz
Nrqanisme 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

CEVEDOM Formation — SARL au capital de 15000 euros — RCS Cayenne 518 673 322 00013 — NAF 00000 — Code APE : 8559 A
Organisme de formation enregistré sous le numéro 96 97 304 14 97



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
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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 derniéres 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 compé-
tences, 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 1’activité formative. Nous
ne discuterons pas ici des effets de ces instruments sur la conception, I’organisation et la con-
duite des formations ; notre intérét portera sur 1’émergence et 1’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/secretaire-assistant-niveau-iv-bac
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CEVEDOM

2. 1’ ORGANISATION ADMINISTRATIVE

2.1 LE FORMULAIRE DE PREINSCRIPTION

IDENTIFICATION DU BENEFICIAIRE

Mail. : si
N° sécu. Sociale :

Numéro PE :

Date de naissance :

Lieu de naissance :

MOTIVATION DU BENEFICIAIRE
Situation professionnelle :

Objectif professionnel :

Date souhaitée d'entrée en formation : / /

Disponibilités :

Durée souhaitée de la formation :

Nombre d'heures CPF :

CONTRAINTES A VERIFIER !

Transport ok ? : (information optionnelle)

Garde d’enfant ? :

(information optionnelle)

Contraintes / travail ? :

Autres contraintes :

Situation de handicap :

Autre(s) contrainte(s) a spécifier :

AUTRES INFORMATIONS

Souhait de mobilité a 1’international ? :

IDENTIFICATION DU FINANCEUR

Dénomination :

N° sécu. Sociale :

Numéro d’identification de la structure :

NIVEAU DU BENEFICIAIRE
Niveau d'études max. :

Diplome 1 :

Diplome 2 :

Diplome 3 :

Formation(s) suivie(s) :

Résultats du test de positionnement :

Note en Math. (de A3 E) :
Bureautique (de AaE) :
Francais (de AaE) :

Compta. /Gestion (de Aa E) :

Niveau d’autonomie
(autoévaluationde AaE):
Rapidité de compréhension
(autoévaluation de Aa E) :
Qualité de compréhension
(autoévaluation de Aa E) :
Dernier emploi :

Total années expérience pro. :

Actions a réaliser :

J'ATTESTE QUE LES INFORMATIONS CI-DESSUS SONT EXACTES

DATE & SIGNATURE
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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’identité et lettre de motivation s’adressant a une entreprise.

e Photocopie des diplémes possedés.

e Pour les candidats étrangers, « titre de séjour » et « 1’autorisation de travail sur le terri-
toire frangais ».

e Photocopie du certificat de recensement ou de la journée d’Appel de la préparation a

la défense

e Photocopie de la carte d’identité

1 photo d’identité (format numérique accepte).

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.

10
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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/secretaire-assistant-niveau-iv-bac

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 1’inscrip-

tion sera élaboré avec le candidat pour instruction et prise de décision.

11
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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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