FORMATION DEMANDEUR D'EMPLOI - FONCTION SUPPORT DE L'ENTREPRISE - ADMINISTRATIF
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1125h en centre, 490h en entreprise

Site CCIl Formation EESC, LAXOU

Demandeur d’'emploi, votre formation peut étre prise en charge par
Pole Emploi ou le Conseil Régional Grand Est. Reste a charge : 0€

Du 03/07/2023 au 26/06/2024

PREREQUIS

- Avoir validé un dipléme de niveau 4
- Validation du projet professionnel par le biais d’'un 1er
emploi ou un stage

OBJECTIFS

Apporter aux stagiares les compétences nécessaires
a la validation du BTS. lls seront compétents pour ap-
porter leur appui aux cadres, en assurant des missions
d’interface, de coordination et d’organisation dans le do-
maine administratif.

PUBLIC

Demandeurs d’emploi inscrits a Péle Emploi.

Pour les personnes en situation de Handicap, vous
pouvez contacter notre référente :

Séverine Valentin - 03 83 95 36 00

MODALITES D’ADMISSION

- Participation a la réunion d’information collective
- Passation de tests de positionnement via E-testing.
- Entretien individuel avec la référente de I'action

EXEMPLES DE MISSIONS EN ENTREPRISE ET APRES...?
Créer, présenter et diffuser des supports écrits internes et Poursuite du parcours de qualification par un
externes. Organiser des manifestations BACHELOR Chargé des ressources humaines

et des évenements.
&

Retrouvez le contenu détaillé du programme en page 2. 1/2

Assistant (e ) de direction
Assistant de manager
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PROGRAMME DETAILLE DE LA FORMATION

U1 Culture générale et expression

U2 Langue vivante étrangére

U3 Culture économique, juridique et managériale

U4 Optimisation des processus administratifs

U5 Gestion de projet

U6 Collaboration a la gestion des Ressources Humaines

EQUIPES, METHODES ET OUTILS PEDAGOGIQUES

- Equipes pédagogiques internes et externes, expérimentées, qua-
lifiées, formées aux méthodes pédagogiques digitales et dotées
sur les enseignements métiers d'une expérience professionnelle
en entreprise.

- Face-a-face pédagogique avec alternance d'apports théoriques,
d'exercices pratiques et de mises en situation.

- Salles de cours banalisées, salles informatiques, logiciels métiers,
Environnement Numérique de Travail (ENT).

MODALITES D’EVALUATION ET DE VALIDATION

Epreuves du BTS SAM, dans le cadre d’une formation diplémante
de 'Education Nationale, en fonction des dates d’examen définies
par le Rectorat.

Des évaluations intermédiaires de contrble d’acquisition des
compétences permettront a I'équipe d’évaluer les acquis et de
mesurer les progres de chacun et son degré d’autonomie par
rapport aux compétences nouvellement acquises. Contrbles en
cours de formation (écrits et oraux) et épreuves ponctuelles en fin
de cursus.

76"

de taux de réussite !

VOS CONTACTS

Stéphanie TRIBOLET
03 83 95 36 07 — s.tribolet@eesc.fr

Adresse
CCl Formation EESC
3 rue du Mouzon, 54520 LAXOU
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