Ref. formation 202411281054

Anglais du Secrétariat — Face a Face Distanciel — Parcours Individuel 100% Personnalisé

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

JEREMY WAINSTEAD CONSEIL
ET FORMATION

Philippe DARRICARRERE
09.71.04.94.44

jwef@jwef.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 :
Entretien

Niveau d'entrée requis :
Sans niveau spécifique
Conditions d'acces :
Aucun prérequis

Prérequis pédagogiques :
Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

31/12/2026

31/12/2026

31/12/2026

du 07/11/2024 au

du 07/11/2024 au

du 07/11/2024 au

Objectif de la formation

- Améliorer les capacités de compréhension et d’expression orales pour pouvoir communiquer aisément avec des interlocuteurs
anglophones, en face a face ou par téléphone, - Acquérir et perfectionner le vocabulaire et les termes spécifiques au domaine du secrétariat, -
Développer les capacités de lecture et de rédaction de documents professionnels, - Renforcer les fondamentaux grammaticaux & syntaxiques
de lalangue anglaise.

Contenu et modalités d'organisation

Une formation 100% sur mesure, comprenant : - des séances individuelles en face a face distanciel avec votre formateur attitré, - le passage
de la certification CLOE en fin de formation pour valider vos acquis. PROGRAMME Un programme de formation centré sur le domaine du
secrétariat, dont le contenu est adapté a votre niveau, a vos objectifs et a votre fonction. Les activités suivantes peuvent étre abordées : -
Consolider I'alphabet, les chiffres et les dates, - Gérer les appels téléphoniques (prendre et laisser des messages, transférer des appels,
organiser des rendez-vous et des réunions...), - Comprendre et rédiger tous types de courriers, de courriels et de documents administratifs, -
Les réunions : rédiger des présentations, préparer des ordres du jour, prendre des notes, et rédiger des comptes-rendus - Accueillir des
visiteurs et interagir socialement en anglais. ENCADREMENT PERSONNALISE - Entretien individuel pour cibler vos attentes et besoins
spécifiques & évaluation de votre niveau (expression et compréhension orales & écrites), permettant la personnalisation de votre programme
pédagogique. - Vous planifiez les séances en direct avec votre formateur en toute flexibilité en fonction de votre emploi du temps. - Votre
formateur vous met a disposition sous 24h un feedback post séance permettant de revoir les éléments abordés pendant le cours (erreurs
commises, nouveau vocabulaire, régles grammaticales, prononciation...). - A I'issue de la formation, vous recevrez votre attestation des
acquis de la formation, précisant les connaissances et compétences acquises. - Accompagnement et préparation au passage de la
certification. - Supervision & coordination de votre formation par une coordinatrice pédagogique dédiée. ENGLISH CORNER : NOTRE FORUM
D’ECHANGES Vous bénéficiez d'un acces libre 24h/24 a notre forum d’échanges « English Corner », vous permettant de varier votre pratique
de I'anglais grace aux divers contenus proposés chaque semaine (quiz, vidéos, actualités, jeux). L’'occasion de pratiquer un peu plus 'anglais
dans un contexte différent, pour booster votre progression.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Validation(s) Visée(s)

MON
COMPTE

Certification CLOE anglais - Sans niveau spécifique 3
Eligible au CPF

Et aprés ?

Suite de parcours

Toute formation complémentaire servira au stagiaire pour le maintien de ses acquis.
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