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Parcours de préparation a la qualification

Financement

([ noiiane. ¢ 3ar France
Aquiine #%%e Travail

Formation professionnelle continue
Programme régional de formation
(groupement d'achat)

N° de marché :2015ID047S1366

Organisme responsable et
contact

GIP FCIP AQUITAINE

MILHET Rose Marie
05.58.90.96.98
agence.dax@greta-sud-aquitaine.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Inscription obligatoire par un conseiller
en insertion professionnelle

Entretien

Information collective

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Adopter la posture professionnelle et atteindre le niveau de compétences requises pour engager une suite de parcours vers une qualification.
Remettre a niveau les savoirs de base indispensables a I'exercice des taches inhérentes aux postes de secrétariat et/ou de comptabilité.
Remettre a niveau les compétences bureautiques de base.

Contenu et modalités d'organisation

POSTIONNEMENT - - Accueil : Présentation de la démarche et des objectifs du positionnement - Positionnement : Evaluations initiales de
connaissances générales et de raisonnement logique. Evaluation personnelle et/ou professionnelle (nature du projet, adhésion a la demande
de formation,...) - Formalisation du diagnostic : Corrections des tests et exercices par les formateurs référents matiére. Etablissement de
grilles et/ou fiches de résultats. Réunion pédagogique - Restitution / Synthése : Explications cognitives. Définition des objectifs et des
contenus de formation. - INITIATION AUX GESTES PROFESSIONNELS DE BASE ET POSTURES PROFESSIONNELS - - S'initier & I'exercice du
métier - Adapter sa posture aux attentes de I'entreprise - Préparer I'immersion - Optimiser la mise en oeuvre des suites de son parcours Sur
les métiers suivants: Secrétaire comptable Comptable assistant Gestionnaire de paie Secrétaire assistant(e) Secrétaire assistant médico-
social - COMMUNICATION ECRITE - Techniques de la langue (orthographe, grammaire, vocabulaire) Techniques rédactionnelles
(commentaire, dissertation, résumé) Entrainement aux épreuves de sélection - COMMUNICATION ORALE - Communication - Verbale, non
verbale, - Les éléments et les formes de la communication - Les freins a la communication Techniques d'entretien - Approche des techniques
d'animation de groupe : tour de table, études de cas, simulation, questions/ réponses... - Prise de parole en public : adaptation a la situation
de communication, attitude et niveau de langue, effet recherché, reformulation.... - Participation a un dialogue, un débat : prise en compte des
propos des autres, écoute, exposition de son point de vue, respect de la distribution du temps de parole, reformulation,... - CULTURE
MATHEMATIQUES - - Arithmétique : Numération / Les quatre opérations / Regle de trois / Rapports et proportions / Pourcentage/ Notion de
cumul / Moyenne ... - Algebre : Nombres relatifs / Fractions / Calcul algébrique / Equations et inéquations / Identités remarquables /
Puissances / Racines carrées / Factorisation ... - Statistique : Tableaux / Graphiques / Evolution / Répartition / Comparaison / Ecart / Ratios /

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions
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13/12/2016

Saint-Paul- “Non FP
les-Dax (40) eligible

H

BAYONNE Non " fpC
(64) éligible

BAYONNE Non
(64) éligible i

BAYONNE Non :
(64) éligible i



00031105

00031929

00035140

00035141

00035142

00074688

00074687

00081242

00134461

00134463

00134462

du 02/01/2017 au
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