REPARTITION DES VOLUMES HORAIRES DE LA FORMATION

ASSISTANT(E) de

RECTION(S) (740h)

Titre R.N.C.P. Certifié Niveau Il (JO du 14.04.2012) de

CCl France

Formation en Alternance de SEPTEMBRE 2014 a DECEMBRE 2015

ACCUEIL PHYSIQUE ET TELEPHONIQUE

A-2.

ORGANISATION ADMINISTRATIVE

A-3.

TIC _CULTURE WEB ET OUTILS COLLABORATIFS + GED

A-4.

ANGLAIS PROFESSIONNEL (ACCUEIL / TELEPHONE)

A-5.

COMMUNICATION INTERPERSONNELLE (DEVELOPPEMENT
PERSONNEL, IMAGE DE MARQUE, PRISE DE PAROLE,
GESTION DE STRESS)

A-6.a

ORGANISATION DE L’ENTREPRISE (DONT APPROCHE DE LA
QUALITE)

A-6.b

QUALITE

A-7.a

EXPRESSION ECRITE

A-7.b

ECRIT PROFESSIONNELS

A-7.B

PRISE DE NOTES

A-8.a

ENVIRONNEMENT BUREAUTIQUE (DONT ENTRAINEMENT
CLAVIER)

A-8.b

WORD

A-8.c

EXCEL

A-8.d

POWERPOINT

A-9.

GESTION DE PROJET (METHODOLOGIE ET
FONCTIONNEMENT EN MODE PROJET)

BLOC B- TRAITEMENT ET CIRCULATION DE

L’INFORMATION AU SEIN DE SON ENTITE

B-1. COLLECTE DE L'INFORMATION (CANAUX / SUPPORTS MEDIAS)

B-2. TRAITEMENT DE L'INFORMATION (REVUE DE PRESSE)

B-3. COMMUNICATION D'ENTREPRISE & TIC

B-4. CLASSEMENT / ARCHIVAGE (TYPOLOGIE)

C-1. DROIT DU TRAVAIL

C-2. COMPTABILITE/GESTION (Initiation 35h / Perfectionnement 42h)

C-3. ACHAT-APPROVISIONNEMENT DE FOURNITURES

25h



D-1. MARKETING DE BASE

D-2. TECHNIQUES DE COMMERCIALISATION

D-3. MARKETING TELEPHONIQUE

D-4 ANGLAIS DES AFFAIRES

D-5 GESTION COMMERCIALE

D-6 TECHNIQUES ADMINISTRATIVES DU COMMERCE EXTERIEUR

D-7 DROIT COMMERCIAL

D-8 GESTION ADMINISTRATIVE DES DOSSIERS D’APPELS D’OFFRE

N N

T-1. APPRENDRE A APPRENDRE

T-2. COHESION D'EQUIPE

T-3. DEVELOPPEMENT DURABLE

T-4. SECURITE AU TRAVAIL

T-5. ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE

T-6. METHODOLOGIE de la REDACTION DU RAPPORT PROFESSIONEL

T-7. METHODOLOGIE de la SOUTENANCE DU RAPPORT
PROFESSIONEL

T-8. PREPARATION AUT.O.E.I.C.

T-9. CERTIFICATION VOLTAIRE (Test Blanc)




