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OFFRE DE FORMATION 

EMPLOYE ADMINISTRATIF 
ET D’ACCUEIL 

 

Objectifs 
Pédagogiques 

L'employé administratif et d'accueil (EAA) exerce ses fonctions avec 
une grande polyvalence et joue un rôle essentiel dans le quotidien 
d'un service ou d'une structure. Par sa position physique au sein de 
l'entreprise, il véhicule l'image de la structure et facilite son 
fonctionnement. Il fluidifie la diffusion des informations et travaille 
dans un esprit de service avec les différents collaborateurs et les 
interlocuteurs externes. La dimension relationnelle de la fonction est 
de ce fait essentielle. 

Durée de la 
formation 

588 heures de formation 
Dont 140 heures de stages en entreprise 

Date Du 25/03 au 25/07/2023 
Lieu 16 Rue des Légouvé 42600 MONTBRISON 

Formation en e-learning + visioconférence sur la plateforme SPOT 
LMS 

Synchrone et asynchrone 

Modalités et 
délais d’accès 

Le parcours avant l'entrée en formation est formalisé de la manière 
suivante : de la demande d'information à l'entrée en formation, il ne 
peut excéder un délai de plus de 3 mois. Le demandeur est informé 
lors de la demande d'information des dates de 
formations. 

Public(s) visé(s) Tout public 

Accessibilité 
aux personnes 
en situation de 
handicap 

 
La formation est adaptable aux situations de handicap en fonction du 
handicap rencontré et des possibilités d'adaptations au centre de 
formation 

Formation 
certifiante 

Oui enregistrée au Répertoire National des Certifications 
Professionnelles 
Lien certification : 
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36803/ 

Contact de 
formation 

Gisèle BARRAUD 
06 36 31 46 31 
gisele.barraud@gmail.com 

Modalités de la  
formation 

Active  
Participative  
Interrogative 
Démonstrative 
Expérientielle 
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La formation est jalonnée par des exercices/mise en situation et jeux 
Les interactions avec le groupe et le formateur sont permanentes 

Un test de formation est fait en début de formation 

Modalités 
d'évaluations 

Avant la formation : Entretien de positionnement 
 Pendant la formation : Questionnaire à choix multiples 
-Exercices 
-Mises en situation 
-Etudes de cas 
-ECF 
Fin de formation : 
Examen devant un jury de professionnels 

Moyens 
d’encadrements 

Les stagiaires sont encadrés par des professionnels ayant : 
 Une expertise en tant que formateurs professionnels d’adultes et/ou 

titulaire du titre professionnel. 
- Une expertise sur le module d’intervention 
Le formateur est chargé d’animer le groupe et d’accompagner les 
stagiaires vers l’acquisition de connaissances et de compétences. 

Equipe 
pédagogique 

Gisèle BARRAUD  
Audrey GIRAUD 

Documents 
remis aux 
stagiaires 

Support de cours (diaporama + PDF des éléments vus durant la 
session de formation) 
Mise en place d'une classe virtuelle avec des liens sur les éléments 
vus en formations (fiches métiers, vidéos explicatives, PDF etc…) 

Contenu de la 
formation 

Chapitre 1 : Réaliser les travaux administra fs courants liés aux  
diverses ac vités d’une structure (203h) 
Module 1 : Compléter et me re en forme des écrits professionnels  
courants  
Module 2 : Saisir, actualiser et contrôler des données liées à son  
ac vité  
Module 3 : Gérer la disponibilité des équipements et suivre les  
consommables  
Module 4 : Reproduire, numériser et classer des informa ons pour  
le partage et la conserva on  
 
Chapitre 2 : Accueillir et renseigner les interlocuteurs, contribuer à  
la diffusion de l’informa on (182h) 
Module 1 : Recevoir, orienter, renseigner le visiteur à l’accueil  
Module 2 : Traiter les appels téléphoniques, prendre des  
messages, tenir à jour les agendas  
Module 3 : Rechercher et transme re des informa ons à par r  
d’une demande  
Module 4 : Traiter le courrier entrant et sortant  
 
 
Chapitre 3 : RSE (14) 
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Chapitre 4 : Devenir SST (14h) 
Module 1 : Les notions du SST 
Module 2 : Rôle du SST. 
Module 3 : Les accidents du travail. 
Module 4 : Les dangers 
Module 5 : Protéger 
Module 6 : Examiner la victime et faire alerter  
Module 7 : Secourir 
 
Atelier TRE : 14h 
 
Ecrits professionnels : 21h 

Tarif 4 900€ 

 


