
Secrétaire
Assistant·e

Titre professionnel niveau 4 - Bac

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



APPRENTISSAGE

SECRETARIAT - ASSISTANAT Secrétaire Assistant·e
Titre professionnel niveau 4 - Bac

DUREE

12 mois  - 497 h
contrat d'apprentissage de 12 mois : 2

jours en CFA / 3 jours en entreprise par

semaine

TAUX DE REUSSITE

96%


PREREQUIS

+  Intérêt pour le domaine de l'assistanat

prouvé par un stage ou une enquête

métier

+ Maturité, autonomie, bonne élocution

et présentation

+ Bon niveau de français à l'oral et à

l'écrit

DEBOUCHES

Secrétaire, Secrétaire administratif·ive,

Secrétaire polyvalent·e, Assistant·e

administratif·ive

ACCESSIBILITÉ

Nos bâtiments sont accessibles aux

personnes en situation de handicap.

 

Si un aménagement du poste de travail,

des modalités de formation ou du

programme est nécessaire,

contactez-nous afin d'évoquer avec nos

conseillers formation les adaptations

possibles, en lien avec les structures

concernées.

CODE(S)

Fiche RNCP 36804

Le métier de secrétaire assistant·e se caractérise par une grande polyvalence
: appui administratif et logistique auprès d'une équipe, coordination et
organisation des informations, suivi administratif des fonctions
commerciales ou traitement des dossiers RH courants.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
+ Développer des compétences et capacités personnelles en phase avec les attentes de
l'employeur dans le cadre du contrat d'apprentissage
+ Consolider ou acquérir les savoirs et savoir-faire liés aux blocs de compétences de la
certification visée
+ Préparer aux épreuves d'examen de la certification

PROGRAMME
Le titre professionnel Secrétaire assistant est constitué de 2 blocs de compétences.

BLOC 1 : Assister une équipe dans la communication des informations et l'organisation
des activités

BLOC 2 : Traiter les opérations administratives liées à la gestion commerciale et aux
ressources humaines

Les compétences visées par les blocs sont détaillées dans le référentiel
(REAC) disponible sur le site du ministère de l'Emploi.

Des modules transversaux viennent compléter l'enseignement et sont détaillés dans le
programme de formation.

METHODES PEDAGOGIQUES
Animation en face à face présentiel pour 80% : alternance d'apports théoriques et de
mises en pratique avec utilisation adaptée de différentes méthodes
pédagogiques (active, interrogative, démonstrative, expositive, etc.).

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

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

MODALITES PEDAGOGIQUES
> Tutorat pédagogique individualisé avec la·le formateur·rice référent·e
> Revue mensuelle de la progression pédagogique en emploi
> Entretiens trimestriels entre apprenti·e, maitre·esse d'apprentissage et équipe
pédagogique

MODALITES D'EVALUATION
Possibilité d'aménagement de parcours en validant un ou des blocs de compétences.

Pendant la formation, des cas pratiques, des questionnements oraux et des
QCM évaluent l'acquisition individuelle des compétences.

Pour valider son titre, la·le candidat·e doit :

> réaliser une évaluation passée en cours de formation (EPCF) pour chaque bloc
de compétences.
> préparer un dossier professionnel (DP).
> participer à la session d'examen selon les modalités décrites dans le référentiel
de certification (RC).

Ce document n'est pas contractuel et peut subir des modifications - 23/11/23
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Votre contrat d'alternance
chez BUROSCOPE
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