
Ref. formation 201806033825

Parcours modularisés : tertiaire de bureau

Financement

Formation professionnelle continue
Programme régional de formation
(PRF AS)

N° de marché :2018I072S00010

Organisme responsable et
contact

INSUP AQUITAINE
Nathalie ROUSSEAU
05.58.91.78.68
paysdacquois@insup.org

Accès à la formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)
Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Information collective
Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Non renseigné

Conditions d'accès :

Aucune

Prérequis pédagogiques :

Public ayant besoin de compléter une
première qualification et/ou expérience
professionnelle en développant des
compétences opérationnelles ou en se
spécialisant dans des domaines transverses à
différents secteurs d'activité : bureautique,
comptabilité, gestion du personnel (contrats,
paie), action et stratégie commerciales. Avoir
résolu les difficultés inhérentes à la vie
quotidienne (garde d'enfants, logement,
mobilité, etc.) Adhérer à l'organisation, au
contenu et aux objectifs de l'action de
formation

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Permettre aux publics de compléter une première qualification et/ou expérience professionnelle en développant des compétences
opérationnelles ou en se spécialisant dans des domaines transverses à différents secteurs d'activité : bureautique, comptabilité, gestion du
personnel (contrats, paie), action et stratégie commerciales. Consolider l'accès à l'emploi ou à une suite de parcours vers une qualification.

Contenu et modalités d'organisation

Accueil/positionnement/Bilan - Repérer, capitaliser et valoriser ses compétences (savoirs, savoir-faire et savoir-être) Personnaliser son
parcours de formation au regard de son niveau de compétences et de qualification Définir un projet pédagogique individualisé en fonc-tion de
ses attentes et objectifs Valider son engagement dans la formation Évaluer la progression pédagogique et le déroulement de l'action - 7 h
Sensibilisation au développement durable - Favoriser une prise de conscience citoyenne et une représentation des enjeux sociétaux en
termes de développement durable, de changement climatique Aménager son cadre de vie Prévenir les risques et traiter la pollution
Appréhender et intégrer dans sa vie personnelle et professionnelle les éco-gestes et l'éco-responsabilité Se doter d'outils, de répertoires des
« lieux ressources » et d'une webographie - 7 h Techniques de recherche d'emploi - S'approprier l'environnement économique du secteur et
les métiers ciblés Mettre en oeuvre les différentes étapes de son projet d'insertion professionnelle Élaborer des stratégies individuelles,
efficaces et opérationnelles Acquérir/ consolider des techniques de recherche d'emploi Engager des démarches de recherche d'emploi Définir
les étapes de sa suite de parcours d'accès à l'emploi. - 14 h Recherche de la période en entreprise / Bilan - Trouver une entreprise d'accueil en
lien avec son projet professionnel Négocier les objectifs de la période en entreprise et officialiser l'engagement Réaliser le bilan de sa période
en entreprise et compléter son passeport de compétences Mettre en place des actions correctives, le cas échéant Enrichir ses outils de
communication vers l'entreprise. - 14 h Réalisation de la période en entreprise - Améliorer sa connaissance du secteur professionnel en lien
avec son projet Appréhender les réalités et les activités d'un métier donné Approfondir la connaissance de soi en situation de travail
Expérimenter les compétences professionnelles acquises en centre Acquérir, renforcer et développer ses compétences transversales en
entreprise Enrichir son expérience professionnelle Élargir son réseau professionnel Négocier un contrat en alternance ou un emploi. - 70 h
Bureautique - L'essentiel de l'ordinateur L'essentiel du Web : Navigation L'essentiel du Web : communication Traitement de texte Tableurs
Présentations Base de données Travail collaboratif en ligne Sécurité des technologies de l'information Certification PCIE - 42 h Comptabilité -
Comptabilité générale Logiciel comptabilité - 42 h Gestion du personnel - Gestion du personnel - contrats Gestion du personnel - Paie Logiciel
de paie - 42 h Action et stratégie commerciales - Action commerciale Stratégie commerciale - 42 h Méthode et outils FOAD : Module
transverse - Présentation et accès à la plateforme (DIDACT) Tutorat : contacts et planning Transmission des fichiers Présentation des outils :
Teamviewer, Skype, etc. - Apprendre à Apprendre : Module transverse - Verbaliser : ses représentations, ses stratégies d'apprentissage afin
de les transférer Se repérer dans des systèmes d'information Construire des compétences pour prendre de l'assurance -

...
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

PCIE - Passeport de compétences informatique européen - Sans niveau spécifique

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00087617
du 17/09/2018 au

12/11/2018
DAX (40)

INSUP PAYS
DACQUOIS

Non
éligible

00087618
du 22/10/2018 au

17/12/2018
Capbreton

(40)
INSUP PAYS
DACQUOIS

Non
éligible



00120753
du 04/02/2019 au

29/03/2019
CAPBRETON

(40)
INSUP PAYS
DACQUOIS

Non
éligible

00088770
du 04/03/2019 au

29/04/2019
DAX (40)

GRETA SUD
AQUITAINE

Non
éligible

00144982
du 16/09/2019 au

12/11/2019
DAX (40)

INSUP PAYS
DACQUOIS

Non
éligible

00144983
du 21/10/2019 au

17/12/2019
CAPBRETON

(40)
INSUP PAYS
DACQUOIS

Non
éligible

00144984
du 02/03/2020 au

27/04/2020
DAX (40)

GRETA SUD
AQUITAINE

Non
éligible

00201699
du 02/06/2020 au

13/07/2020
DAX (40)

GRETA CFA
AQUITAINE

Non
éligible

00201700
du 14/09/2020 au

06/11/2020
DAX (40)

INSUP PAYS
DACQUOIS

Non
éligible

00201701
du 23/10/2020 au

04/12/2020
Capbreton

(40)
INSUP PAYS
DACQUOIS

Non
éligible

00214318
du 08/03/2021 au

03/05/2021
DAX (40)

GRETA CFA
AQUITAINE

Non
éligible


