Ref. formation 202408265011
Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités - Bloc de
compétences du titre professionnel Secrétaire Assistant

Objectif de la formation

Financement

Produire des documents professionnels courants a l'aide des outils bureautiquesAssurer la communication écrite et orale des

Formation professionnelle continue informationsPlanifier et organiser les activités de I'équipe

Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et Contenu et modalités d'organisation
contact
Produire des documents professionnels courants a I'aide des outils bureautiquesProduire des documents professionnels courants a l'aide
AFPA ENTREPRISES d'un traitement de texteProduire des documents professionnels courants & I'aide d'un logiciel de PréAOProduire des documents
o professionnels courants a l'aide d'un tableurProduire des documents professionnels courants en autonomie Assurer la communication écrite
MC_PSR_NOUVELLE_AQUITAINE@QAFPA.FR des informations Prendre des notes et les exploiterRédiger des écrits professionnelsRédiger des mails simples en anglaisCommuniquer

efficacement a I'aide d'une PREsentation Assistée par OrdinateurAssurer la tragabilité et la conservation des informationsAssurer la
communication écrite des informations en autonomie Assurer la communication orale des informations Accueillir et orienter un visiteurTraiter
les flux d'appels multicanaux (téléphone, chat, visio-conférence, etc.)Prendre en note et retranscrire les noms et numéros de téléphone
énoncés en anglaisAssurer la communication écrite et orale des informations en autonomie Planifier et organiser les activités de

I"équipe Gérer son temps et ses prioritésPlanifier les activités d'une équipeOrganiser des réunions et des déplacements Participer a
I'élaboration d'un budgetPlanifier et organiser les activités de I'équipe en autonomie Session de validation

Acces ala formation

Publics visés :
DEmENG 0 et Commentaires sur la durée hedmomadaire

Jeune de moins de 26 ans P de f ti lisable ? oui T d Mixt
Personne handicapée arcours de formation personnalisable > ui ype de parcours ixte
Salarié(e) Commentaires sur la parcours personnalisable

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection : Validation(s) Visée(s)
Dossier
Entretien

) } Titre professionnel secrétaire assistant - Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4 européen)
Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen) .
Et apres ?

Conditions d'acces :

Non renseigné
} } Suite de parcours
Prérequis pédagogiques :

Posséder le niveau de classe premiére ou
équivalentMaitriser les régles
orthographiques, grammaticales et
syntaxiques de la langue frangaise ainsi
que les calculs arithmétiques de base.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Calendrier des sessions

| Z
o
=1

du 13/10/2025 au Non :
17/12/2025 Pessac (33) éligible FrC

du 15/12/2025 au Non ‘
25/02/2026 Pessac (33) éligible FrC

du 29/09/2025 au Mont-de- “Non FrC
QU 03/12/2025 Marsan (40) eligible
du 08/12/2025 au Mont-de- “Non e
00608776 18/02/2026 Marsan (40) eligible



_ du 23/02/2026 au Mont-de- AFPA MONT DE “Non
28/04/2026 Marsan (40) MARSAN eligible
pypvsm— U 04/05/2026 au Mont-de- AFPA MONT DE “Non
09/07/2026 Marsan (40) MARSAN eligible
- du 07/09/2026 au Mont-de- AFPA MONT DE “Non
09/11/2026 Marsan (40) MARSAN eligible
pypvm—— U 16/11/2026 au Mont-de- AFPA MONT DE “Non
26/01/2027 Marsan (40) MARSAN eligible
00608781 du 01/02/2027 au Mont-de- AFPA MONT DE “Non
06/04/2027 Marsan (40) MARSAN eligible
00581277 | S Bayonne (64) AFPA BAYONNE AR
00581278 /039000 Bayonne (64) AFPA BAYONNE dligible
00581279 | S Bayonne (64) AFPA BAYONNE AR
00581280 05/10/2026 Bayonne (64) AFPA BAYONNE éligible
00581281 | B Bayonne (64) A=V ZONN= ahon
s | AFPAPAU i
00611664 D2/15/9000 Pau (64) AFPA PAU s
s | AFPAPAU | i
00611665 M0 /2000 Pau (64) AFPA PAU AT
. | AFPAPAU | i
00611666 SRI04/00e Pau (64) AFPA PAU AT
00611667 0510719006 Pau (64) AFPA PAU Akl
00611668 010072096 Pau (64) AFPA PAU Akl =



du 28/09/2026 au Non

02/12/2026 Pau (64) ligible
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