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OBJECTIFS DE LA FORMATION

% lzz‘g'g'gz; . GERER LES RELATIONS AVEC LE CLIENT, LES USAGERS ET ADHERENTS : ACCUEIL TRAITEMENT ET
’ GESTION DES DEVIS, COMMANDES, LIVRAISONS, FACTURATIONS, RECLAMATIONS
. ORGANISER ET SUIVRE L'ACTIVITE DE PRODUCTION (DE BIEN ET DE SERVIGES) - SUIVI DES STOCKS, DES

DOSSIERS FOURNISSEURS, SUIVI DE LA TRESORERIE, DECLARATION DE TVA, GESTION DES FOURNITURES,
DE L'INFORMATION INTERNE CAFFICHAGE...), ORGANISATION DE REUNION EN PRESENTIEL OU A DISTANCE

o ASSURER LE SUIVI ADMINISTRATIF DU PERSONNEL : SUIVI DES DOSSIERS DU PERSONNEL, SUIVI
CERTIFICATION QUALITES REQUISES ORGANISATIONNEL ET FINANCIER (TEMPS DE TRAVAIL, DEPLACEMENT, PAIE), PARTICIPATION A

NIVEAU 4 - BACCALAUREAT SENS DES RESPONSABILITES L'ACTIVITE SOCIALE DE LA STRUCTURE
PROFESSIONNEL DELIVRE ~ BONNES APTITUDES

PARL'EDUCATION ~ RELATIONNELLES, ORGANISE, IN FURM ATIUNS GUM PLEMENT AI RES

NATIONALE RIGOUREUX

.................................................................................................................................................................................... ODALITES PEDAGOGIQUES -
-------------------------------- « ENMIXITE DE PUBLIC SEANGE EN GROUPE ENTIER, EN PRESENTIEL
« MISE EN APPLICATION DES COURS THEORIQUES SOUS FORME DE TRAVAUX DIRIGES ET TRAVAUX

SUIVEZ-NOUS
PRATIQUES
—_— MODALITES D'EVALUATIONS :
S » DEVOIRS SURVEILLES HEBDOMADAIRES PERMETTANT L'ETABLISSEMENT DU LIVRET DE SUIVI POUR
R LEXAMEN

o EXAMENS BLANCS
« CONTROLE EN COURS DE FORMATION, ORAUX D'EXAMENS, EPREUVES PONCTUELLES FINALES

PERMETTANT LA VALIDATION DU DIPLOME.
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COMPETENCES DEVELOPPEES :

POLE 1: GESTION DES RELATIONS AVEC LES CLIENTS, LES USAGERS ET LES POLE 2 : ORGANISATION ET SUIVI DE L'ACTIVITE DE PRODUCTION (DE

ADHERENTS : BIENS OU DE SERVICES) :
~« PREPARATION ET PRISE EN CHARGE DE LA RELATION AVEC LE « SUIVI ADMINISTRATIF DE L'ACTIVITE DE PRODUCTION
CLIENT, L'USAGER OU L' ADHERENT « SUIVI FINANCIER DE L'ACTIVITE DE PRODUCTION
« TRAITEMENT DES OPERATIONS ADMINISTRATIVES ET DE GESTION « GESTION OPERATIONNELLE DES ESPACES (PHYSIQUES ET
LIEES AUX RELATIONS AVEC LE CLIENT, L'USAGER OU L'ADHERENT VIRTUELS) DE TRAVAIL

« ACTUALISATION DU SYSTEME D'INFORMATION EN LIEN AVEC LA
RELATION AVEG LE CLIENT, L'USAGER OU L'ADHERENT

POLE 3 : FIDELISER LA CLIENTELE ET DEVELOPPER LA RELATION CLIENT ~ ACTIVITES : ETUDE DE SITUATIONS PROFESSIONNELLES LIEES A

« SUIVI ADMINISTRATIF DE L'ACTIVITE DE PRODUCTION L'ORGANISATION ET AU SUIVI DE L' ACTIVITE DE PRODUCTION, GESTION
« SUIVI ORGANISATIONNEL ET FINANCIER DE L'ACTIVITE DU PERSONNEL  DES RELATIONS AVEC LES CLIENTS, LES USAGERS ET LES ADHERENTS,
« PARTICIPATION A L'ACTIVITE SOCIALE DE L'ORGANISATION ADMINISTRATION DU PERSONNEL, PREVENTION SANTE

ENVIRONNEMENT, ECONOMIE DROIT, MATHEMATIQUES, LANGUE

 PASSERELLE, EQUIVALENCE ET BENEFICE D'UNITE DE FORMATIONOUDE ~ VIVANTE - ANGLAIS, LANGUE VIVANTE 2 :ESPAGNOL, FRANGAS,
- BLOCS DE COMPETENCES : NOUS CONTACTER POUR ETUDE PRECISE DU HISTOIRE-GEOGRAPHIE-EDUCATION MORALE ET CIVIQUE, ARTS

DOSSIER APPLIQUES, EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
MET|ERS VISES : MODALITES D‘INSCRIPTION :

- GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF 1. PRISE DE CONTACT ET ENVOIDES DOCUMENTS

LES FAMILLES PRENNENT CONTACT AVEC LETABLISSEMENT AFIN DE DEMANDER UN
o ASSISTANT ADMINISTRATIF ENDE-V0LS DAOVISSION
- GESTIONNAIRE DU PERSONNEL  AVANT LENTRETIEN, ELLES DOIVENT TRANSMETTRE
E UNE LETTRE DE MOTIVATION DE LELEVE,

POURSUITE D'ETUDES POSSIBLE - LES DERNIERS BULLETINS SCOLAIRES,

« BTS COMPTABILITE ET GESTION, GESTION DE LA PME (PETITE ET MOYENNE : TOUT AUTRE DOCUMENT JUGE UTILE A LETUDE DU DOSSIER

. CES ELEMENTS PERMETTENT A LETABLISSEMENT DE PREPARER LENTRETIEN ET
ENTREPRISE), BTS SUPPORT A L'ACTION MANAGERIALE  DEVALUER LA CANDIDATURE

NOTRE PROJET : OSEZ L'EXCELLENGE L ENTRETEN M SSOA

. UNENTRETIEN EST ENSUITE ORGANISE AVEC L'ELEVE ET SA FAMILLE.
« UN ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE TOUT AU LONG DU PARCOURS DE  : OBJECTIFS DE CET ENTRETIEN
FORMATION. - EVALUER LA MOTIVATION DE L'ELEVE ET LA COHERENCE DE SON PROJET,
- . VERIFIER LADEQUATION ENTRE LE PROFIL DE L'ELEVE ET LA FORMATION DEMANDEE,
» UNREFERENT POUR CHAGUE AFPRENT - PRESENTER LES ATTENTES DE LA FILIERE, LES PERIODES DE FORMATION EN ENTREPRISE

- DES PLATEAUX TECHNIQUES BIEN EQUIPES, ADAPTES AUX T LES EXIGENCES DULYCEE
APPRENTISSAGES  REPONDRE AUX QUESTIONS DE LA FAMILLE
. UNE AIDE A LA RECHERCHE D'ENTREPRISE D'ACCUEIL - ALISSUE DE CET ECHANGE, UN AVIS FAVORABLE 0U DEFAVORABLE EST DONNE.

. - SILAVIS EST FAVORABLE, LE DOSSIER D'INSCRIPTION EST REMIS A LA FAMILLE.
» tN GUIDE PRATIVE D L APPRENTISSAGE PICRVOUS AIDER - SILAVIS EST DEFAVORABLE, LETABLISSEMENT EN INFORME LA FAMILLE EN

o A5 MINUTES A PIED DE LA GARE ROUTIERE . ARGUMENTANT LA DECISION

» FORMATION ACCESSIBLE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP  : 3. INSCRIPTION DEFINITIVE
. LINSCRIPTION DEVIENT DEFINITIVE UNIQUEMENT LORSQUE :
LE DOSSIER D'INSCRIPTION COMPLET A ETE RETOURNE A LETABLISSEMENT,
CONT ACTEZ-NOUS | TOUTES LES PIECES JUSTIFICATIVES DEMANDEES ONT ETE FOURNIES,
. LES DOCUMENTS ONT ETE VERIFIES ET VALIDES PAR LE PERSONNEL COMPETENT.
UNE CONFIRMATION ECRITE D'INSCRIPTION PEUT ENSUITE ETRE TRANSMISE A LA FAMILLE.
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