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16494 - Titre professionnel de
Secrétaire Assistant — Niveau 4
CCPletCCP2

Elan Formation
9 rue des Freres — 57100 THIONVILLE

Du 20 février 2023 au 31 juillet 2023
35 heures / semaine - Du lundi au vendredi
De 8H30 a 12HO00 et de 13H30 a 17H00

763 heures dont 623 heures en centre et 140 heures en entreprise.

Demandeur d’emploi dont le projet est validé par conseiller pole emploi ou mission locale.
Expériences dans le domaine du secrétariat souhaitée
Motivation a suivre la formation dans sa totalité.

15 places

L'objectif de cette action de formation est I'obtention des compétences techniques avec la possibilité de
valider le titre de secrétaire Assistant.

Programme de formation, totalement individualisé en fonction du niveau de départ du candidat,
comprenant :

e  Accueil et formalisation du livret de formation et bilan

e Remise a niveau tout au long du parcours

e Techniques de Recherche d’emploi

e  Préparation a la sensibilisation a la session d’examen

e Perfectionnement bureautique / informatique

e Communication orale et Savoir Etre

e Communication Ecrite et organisation personnelle

e CCP 1 - Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités

e CCP 2 —Traiter les opérations administratives liées a la gestion commerciale et aux ressources

humaines
e  Construction du dossier professionnel

Formation active et participative, comprenant des exercices pratiques et des études de cas. Les supports de

pédagogiques et cours et exercices sont donnés, expliqués et corrigés par un formateur salarié d’Elan de maniére individualisée.

supports

Info &
Inscriptions

Adresse de
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Tél. 03 88 30 78 30 m www.elan-formation.fr B elan@elan-formation.fr B SAS ELAN au capital de 37 000€
RCS Strasbourg B390758241 - SIRET 390 758 241 00108 - APE 8559A - Siége Social : 14 rue du Rhéne 67100 STRASBOURG ForauoN prOFEsSIONNELLE Lacen
Organisme de Formation, déclaration DRTEPP N°42670182967 - Ne vaut pas agrément de 'Etat.

Version 2

Modalités de formation en présentiel et distanciel

Renseignements : Pole Emploi, Mission locale, CAP EMPLOI ou téléphoner a ELAN

Informations collectives :
le 6 février 2023 a 9h00 et le 13 février 2023 a 9h00
ELAN - 9 rue des Fréres — 57100 THIONVILLE
Passage de tests de positionnement avant entrée en formation (prévoir une demi-journée) et entretien de

motivation.
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