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3 EFFOR SKILLS

Notre Centre de Formation d'Apprentis (CFA) a pour
mission d'accompagner et former les personnes, vy
compris celles en situation de handicap, souhaitant
s'orienter ou se réorienter par la voie de l'alternance. |l
s'agit de developper leurs connaissances et leurs
competences en facilitant leur intégration dans
I'emploi, en cohérence avec leur projet professionnel.

Notre raison d'étre : redonner a l‘alternance ses
lettres de noblesse !

3 DESPROFESSIONNELS MOTIVANTS & INSPIRANTS
¥ UN APPRENTISSAGE OPERATIONNEL & IMMERSIF
¥ UNE PEDAGOGIE DYNAMIQUE & PERFORMANTE

3 EMPLOYE ADMINISTRATIF ET D’ACCUEIL (H/F)

Objectifs de la formation

I Réaliser les travaux administratifs courants d’'une
structure

I Assurer 'accueil d’'une structure

¥ Répondre aux demandes d’informations internes
et externes

Durée

* 12 mois - Temps plein dont 406 heures de
formation

e 2 15 journées de formation en distanciel ou en
presentiel par semaine

e /4journees en structure d'accueil

e 3 seminaires de 2 jours a la charge de I'employeur

Moyens

Les temps de formation sont dispensés par des
professionnels, afin d’apporter les clés théoriques et
pratiques necessaires au deéveloppement des
competences mises au service des entreprises
partenaires.

Mise a disposition d’un ordinateur portable pour chaque
apprenant, equipe de la suite Office et d’'un acces
personnel a la plateforme de Digital Learning
Certification en présentiel (sur 'ensemble du territoire
métropolitain et outre-mer)

Ses missions

Au guotidien, 'employé.e administratif et d’accueil (H/F)
est amene a gerer differents types de missions :

2V Présenter et mettre en forme des documents
professionnels & I'aide d'un traitement de texte.

I Utiliser les outils collaboratifs pour communiquer
et traiter 'information.

I Accueillir et orienter les visiteurs et les
collaborateurs.

I Repondre aux demandes d’informations internes
et externes.

Modalités pédagogiques

Formation en classe virtuelle, en présentiel ou en
modalité hybride.

Les futurs professionnels  beéneficient  d'un
apprentissage qui alterne entre theéorie et pratique,
pedagogie active avec des jeux de roles, des etudes de
cas, des travaux en petits groupes et pedagogie
experientielle.

Tarif de la formation

Apartirde 3947€ encontrat d'apprentissage*

(Intégralement pris en charge par 'OPCO de I'entreprise
d’accueil dans le cadre d'un contrat d'apprentissage)

*Pour un autre type de contrat, nous contacter



Public

La formation est ouverte a tous les publics, y compris
aux personnes ayant besoin d'ameéenagements
specifiques.

Prérequis

e Presenter une experience professionnelle, personnelle ou
citoyenne.

e Comprendre et s’exprimer en frangais a I'oral et a I'écrit

e Etre mobile : aucune exigence de permis de conduire
(permis B)

Modalités et conditions
d’acces

Le premier contact se fait a l'initiative du candidat via nos
offres en ligne.
Constitution du dossier de candidature avec le CV actualise.

- Tests de positionnement pour attester du niveau de
maitrise des prérequis
Obtenir une note supérieure ou €gale a 8/20 aux tests
e Maitrise des regles dorthographe, de grammaire et
d'accord pour une communication a  visee
professionnelle
e Calculs
e Utilisation des logiciels du Pack Office
e Connaissance filiere et metier

Délai d'acces
Délai d'accés de minimum 10 jours (ce délai peut

s'allonger pour les personnes en situation de handicap
ou en fonction du dispositif de financement).

»

g FOOTRALL

Modalités d’évaluation

Evaluations passées en cours de formation (ECF) pour
valider les compeétences professionnelles visees par les
blocs de competences.

Redaction du dossier professionnel et de ses annexes.

Certification

Titre professionnel de Niveau 3 (CAP/BEP)) délivré par le
Ministere du Travail, de I'Emploi et de I'lnsertion et inscrit au
Repertoire National des Certifications Professionnelles
(RNCP) n° 36803.

Examen de certification qui comprend :
e Livret ECF (Evaluations passees en Cours de Formation)
» Dossier professionnel (et annexes)
e Mise(s) en situation professionnelle
e Entretien final

Les epreuves de certification sont organisées en présentiel.
Possibilité de certification partielle (blocs de compétences)
ou totale (intégralité du titre professionnel).

Les avantages

3 Pour I'apprenti

» 1ordinateur portable mis a disposition, en fonction de la prise
en charge par I'OPCO.

» Possibilité d'augmentation du salaire net (exonération des
charges salariales) pour les salariés rejoignant la formation.

37 Pourl'entreprise ou le club

e 6000 € d'aide pour un apprenti de moins de 30 ans.

¢ Indemnite tutorale en fonction de votre OPCO.

e Developpement des competences pour perenniser
I’entreprise ou le club.

e Desnouvelles ressources.



Insertion professionnelle

RNCP36803BC01 L’gmploye’ administratif et d’accgejill (H/.F) integre
principalement les secteurs d'activite suivants : le
secteur public, le secteur de I'économie sociale et
solidaire, le secteur privé. A lissue du Titre
Professionnel, vous pourrez pretendre aux metiers
suivants::

e Agent administratif (H/F)

e Employé administratif (H/F)

e Employé de bureau (H/F)

e Agentd‘accueil (H/F)

Codes ROME :

e M1601 - Accueil et renseignements

e M1606 - Saisie de donnees

e M1602 - Opeérations administratives

Passerelles &
poursuites de formation

RNCP36803BC02

La formation vise [linsertion directe en emploi.
Cependant, vous pouvez egalement poursuivre votre
cursus avec une certification ou diplome de niveau 4
(équivalence bac). Accédez a la fiche RNCP de France
Compétences::
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/3

6803/

Accessibilité aux
personnes en situation
de handicap

Accessibilité aux personnes en situation de
handicap

Pour tout besoin speécifique necessitant une
adaptation de la formation, nous vous invitons a
contacter le reférent handicap.
referent.nandicap@effor-group.com



mailto:referent.handicap@effor-group.com
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36803/
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36803/
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Contactez-nous !

@ 0310 45 40 02 recrutement@effor-group.com @effor—group.com

EFFOR SKILLS Niveau de performance et
74 rue du Docteur Lemoine d'accomplissement
51100 REIMS
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