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Parcours de préparation a la qualification
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Organisme responsable et
contact

INFA AQUITAINE - BORDEAUX
Carole CAPDEBOSCQ
05.59.98.50.50
dd64@infa-formation.com

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

Accueil Positionnement / Bilan - Identifier de maniére précise les besoins de la personne. Déterminer les durées centre et entreprise. Définir
les objectifs pédagogiques Etablir le parcours individuel du stagiaire Bilan de I'ensemble du parcours de pré-qualification Validation de la
suite de parcours en qualification - 7 h TRE - Ateliers thématiques sur la recherche d'emploi. Travail de groupe et individuel (structures, sites
internet, presses spécialisées, etc.) Les outils spécifiques (CV, LM, préparation a I'entretien d'embauche, etc.). Mise en oeuvre du passeport
aquitain de compétences pour permettre au stagiaire de se doter d'un outil exhaustif de tous les éléments de sa vie professionnelle. En fin de
formation, bilan sur les démarches réalisées - 28 h Pré qualification spécifique secrétaire SA - remise a niveau Frangais remise a niveau
Arithmétiques environnement informatique technique de I'information et de la communication bureautique traitement de texte bureautique
tableur connaissance métier /actualités/Sensibilisation au développement durable - 266 h Pré qualification spécifique comptable assistant -
remise a niveau Frangais remise a niveau Arithmétiques environnement informatique technique de I'information et de la communication
bureautique traitement de texte bureautique tableur Mise a niveau comptabilité connaissance métier / fonctions de I'entreprise /Sensibilisation
au développement durable - 266 h Pré qualification spécifique gestionnaire de paie - remise a niveau Francais remise a niveau Arithmétiques
environnement informatique technique de I'information et de la communication bureautique traitement de texte bureautique tableur initiation
au droit social connaissance métier / fonctions de I'entreprise /Sensibilisation au développement durable - 266 h Pré qualification spécifique
secrétaire SAMS - remise a niveau Francgais remise a niveau Arithmétiques environnement informatique technique de I'information et de la
communication bureautique traitement de texte bureautique tableur connaissance métier /actualités/Sensibilisation au développement
durable - 266 h Bilan final - Permettre a chaque stagiaire de présenter un bilan individuel retragcant son parcours, ses acquis, les éléments a

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

du 21/03/2016 au
29/04/2016

du 29/03/2016 au
03/06/2016

du 09/05/2016 au
08/07/2016

du 23/05/2016 au
29/07/2016
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