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Contexte : Le chargé d'accueil et administratif joue un réle essentiel dans les activités d'accueil et administratives d'une structure. En tant que
point de contact privilégié, il contribue & créer une premiére impression positive et & faciliter les échanges au sein de I'entreprise. Il est un
interlocuteur important tant pour les collaborateurs que pour les partenaires externes. De plus, il participe activement & la qualité de la
communication de la structure, valorise son image et assure le relais de linformation. La dimension relationnelle de cette fonction est
primordiale.

Objectifs de la formation

Assurer les activités d'accueil d'une structure
« Assurer I'accueil physique et téléphonique
« Gérer des situations complexes & l'accueil

« Traiter les flux d'information internes et externes

Gérer les activités administratives d'une structure

» Prendre en charge les activités administratives courantes
 Assurer le traitement administratif des dossiers

- Traiter les réclamations courantes

Compétences transversales de I'emploi (le cas échéant):

Organiser son environnement de travail et ses activités [ Assurer
une veille technologique et informationnelle / S‘adapter & des
situations et des interlocuteurs variés

Modalités d'accés

Délaid’acceés
Salariés en CDI, CDD, Intérim, demandeurs d’emploi selon certaines *+ Entrées et sorties permanentes tout au long de I'année et/ou selon
conditions (financements possibles: Apprentissage, Pro-A, Contrat de dates de sessions définies avec le financeur : nous contacter

professionnalisation, CPF, CPF de Transition Professionnelle, plan de

développement des compétences...). Accessibilité & Hundicup

* Nos référents « handicap » accompagnent l'intégration et la mise
Positionnement sur les bases d'un ‘entretien individuel et de tests. en ceuvre d’aide & la compensation du handicap afin d’optimiser
Prise en compte de I'expérience antérieure, du niveau initial et des un parcours de formation réussi.

objectifs & atteindre Contact : Olivier BLAITEAU capformation@capformation.net

Mise en relation avec des employeurs potentiels /aide & la recherche * Locaux répondant aux normes d'accessibilité, de circulation,

d’'un contrat d'autonomie, d’accés aux équipements & prestation.

Etablissement d’'un contrat pédagogique & planning adapté & la
situation du participant et aux exigences de I'employeur et/ou OPCO

Méthodes utilisées
La formation se déroule en trois phases::

* Apport de contenu théorique: le positionnement initial permet de proposer un plan de formation adapté visant a s'initier ou se perfectionner
selon les objectifs du module visé.

Mise en Situation contextualisée : Cette modalité propose de développer, exercer et acquérir des connaissances et des compétences du
module visé a I'appui d’exercices pratiques organisés et utilisés en tant qu’environnement professionnel d taille réelle.

Stage pratique : Immersion en entreprise qui vient compléter les contenus théoriques

+ Pédagogie: Personnalisation et individualisation des apprentissages /| Contenus et rythmes de formation adaptés / Centre de ressources
multimédia / Apports pratiques (prise en main guidée du logiciel - études de cas) / Présentiel [ Blended learning

Modalités d*évaluation

*+ Suivi des progressions avec livret d’Evaluation tout au long du parcours de formation

*+ Suivi régulier de stage - Préconisations en lien avec I'entreprise

+ Organisation d’une évaluation finale pour I'obtention du titre professionnel Chargé.e d'Accueil et De Gestion Administrative (code NSF : 324p)
aupres d'un jury du titre désigné par les Unités Territoriales des DREETS : une mise en situation professionnelle écrite et orale, un entretien
technique, un questionnaire professionnel, questionnement & partir de production(s) /un dossier faisant état des pratiques professionnelles/des
résultats des évaluations passées en cours de formation pour les candidats issus d'un parcours de formation
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