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Présentation

Objectifs et compétences visées
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o Assurer une publication de l'offre de formation sur les outils
disponibles (EDOF, CARIF OREF, Site Internet, reseaux
sociaux..), en respectant les regles de communication des
differents supports et en assurant une communication
inclusive, afin de permettre au grand public d'acceder a
linformation sur differents supports

o Accueillir les candidats a la formation, en mettant en place
une procedure daccuell permettant de leur proposer une
action de formation et un financement en adequation avec
leurs profils (Actif, personne en situation de handicap, non
actif..) et leurs attentes

o Assurer le suivi satisfaction et insertion durant, en fin et post
formation des apprenants, selon les regles imposees par le
financeur et le commanditaire ou mises en place en interne,
afin d'etablir les bilans qualitatifs et quantitatifs de la
formation

e Organiser la tenue du dossier candidat et de laction de
formation de lentree en formation jusqua la cloture de
laction, afin d'assurer la fiabiliteé des documents et le
reperage des documents
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Moyens
pédagogiques

Modalités péedagogiques
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e Etre titulaire dun dipldme dans le domaine
administratif, gestion ou secretariat, assistanat PME
et/ou une experience de 2 ans sur un poste
administratif ;

e Maitriser les outils PackOffice

e Maitriser les outils de recherches sur Internet

e AvVOir un premier niveau de connaissances de
l'organisation et de l'environnement d'un organisme de
formation

e Salarié dans un organisme de formation prive et
les entreprises beneficiant d'un service formation.

e Demandeur d'emploi bénéficiant  d'une
formation ou d'une experience dans la gestion
administrative, deésirant faire évoluer ses
competences dans le domaine specifiques de la
formation
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Le cadre legislatif
e Connaitre la loi « avenir professionnel », les obligations des
organismes de formation en termes de formalisation, de suivi et
de tracabilite

La demarche qualite
e Mettre en place une déemarche Qualité conforme au 32
indicateurs du referentiel Qualiopi

Les financements de la formation

e |dentifier les intervenants possibles dans le financement
e Referencer son catalogue sur les plateforme dediees
e Dispenser une information claire et accessible au public

La gestion des candidats

o Mettre en place une procedure d'accuell permettant de mettre
en coherence les attentes et besoins du candidat avec la
proposition de formation

e Assurer le suivi administratif du candidat jusqu'a la cléture de la
formation dans le respect des procedures et obligations legales

e Mettre en place un process de suivi et d'analyse de satisfaction
et d'insertion du candidat, des financeurs et effectuer le suivi
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Cette offre de formation
est eligible a

e Admission : entretien de
verification d'éligibilite

e L'inscription a notre formation
doit se faire au maximum 5
jours ouvres avant le
demarrage de la formation.
Au-dela, les inscriptions sont
prises en compte pour les
sessions suivantes.

FORMATION

moncomptetormation.gouv.fr

==

61H dont 21H synchrones + 40H de FOAD validees par
la remise du dossier du candidat

e Formation inter entreprise . 1 600 euros HT
Exonération de TVA — Art. 261.4.4 a du CGl/
/ CPF 1760€ HT

e Formation intra entreprise : nous consulter

Financement possible par votre OPCO
Formation eligible au CPF
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CERTIFICATION Cette formation est inscrite au registre
des competences et habilitation aupres de France
Competences sous le n” RS6711- Date d'echeance
19/07/2026 - Organisme Certificateur : Formites

A lissue de la formation, le stagiaire s'engage a passer
'examen preparant a la certification.

 Modalites d’'evaluation : mise en situation
professionnelle portant sur la mise en place et le sulvi
d'une activite de formation avec soutenance orale et
remise d'un rapport. Le candidat a 30 jours de
preparation avant la remise de ses ecrits. L'ecrit est
ensuite suivi d'une presentation orale de 20 minutes
devant un jury.

» Processus de candidature : afin de s'inscrire a la
certification, le candidat devra transmettre son
dossier de candidature accompagne d'un CV a jour.

Le jury evalue l'ensemble des competences a la lecture
du dossier

* Entretien technique avec le jury : a partir d'un guide
de questions, le jury questionne le candidat, afin de
preciser les criteres qui n‘auraient pas pu etre valides
a lecrit
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Vous soutthaitez en savoir plus ?

. 0974190020

P24 contact@insyst.fr

@ www.insyst.fr

Pour les personnes en situation Q
handicap, nous mettrons tout en
oeuvre pour vous accuelllir ou pour
vous  reorienter.  Vous = pouvez
contacter notre reférente handicap au

@ 74 19 00 20 - referents@insyst.fr

Sasu InSyst - EuraTechnologies / HIPTOWN - 177 Allée Clémentine Deman - 59000 LILLE - RCS O9
Lille Metropole B 852 119 726 - SIRET : 852 119 726 00036 - Code APE : 70227 - TVA
Intercommunautaire FR44852119726 - Tél: 09 74 19 00 20 - E-mail : contact@insyst.fr - www.insyst.fr



