OIF «¢¢ PARCOURS D’ACCES A

Réunion & Mayotte A

CENTRE DE FORMATION

OlIA] IEICATION

Secteur Administratif, Accueil, Secrétariat et Bureautique

QUELQUES INFORMATIONS CHIFFREES

Cette formation a déja été suivie par nombre stagiaires.
L’évaluation de leur satisfaction se monte a nombre %.
(taux de retour de l’enquéte : nombre %)
Le taux de réussite (objectifs atteints) est de nombre %.
Le taux de participation est dénombre %.

Objectifs

a Acquérir les prérequis permettant d'intégrer une formation certifiante ou
d'accéder a un contrat d'apprentissage

o Découvrir le secteur du secteur administratif dans sa diversité de métiers, et se
familiariser aux interactions du monde de |'entreprises eu aux postures
professionnelles.

« Affiner son choix d'orientation et préparer la suite de parcours en apprentissage
ou en formation.

Contenu

o Période d'intégration : 35 heures

o Découverte des métiers en environnement professionnel simulé
« Maitriser les savoirs de bases

o Les bases de I'anglais professionnel

« Initiation bureautique (Word, Excel, PowerPoint)

« Le développement durable

o L'égalité homme, femme

o Lalaicité

o La non-discrimination

« L'égalité des chances

Modalités et délais d'acces

* A la réception de la fiche d'inscription, nous vous contacterons pour vous confirmer
votre inscription

et une convention de formation professionnelle,

établie selon les textes en vigueur,

vous sera adressée en double exemplaire dont un a nous retourner signé.

* Dans le cas ol le nombre de participants inscrits serait jugé pédagogiquement
insuffisant, le Centre de Formation se réserve

le droit d'annuler ou de reporter la session.

Le délai d'annulation est toutefois limité a 15 jours avant la date prévue de
commencement de la formation.

Les places étant limitées nous vous conseillons de nous retourner ce formulaire
d'inscription au plus vite.

Démarches pédagogiques
Inscription et démarche inductive

Moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement

o Une responsable pédagogique

« Formateur/trice dipldmée en Andragogie et en insertion socio professionnelle
Méthodes pédagogiques
Cette formation combine différentes modalités pédagogiques :

* Séances de formation intégrant I'utilisation d'outils pédagogiques numériques
* Exercices en individuel ou en sous-groupe

Outils pédagogiques

*Travaux de groupe
‘Exercice d'application
-Plateforme Dendreo
‘MES
Supports pédagogiques
Déroulé pédagogique / Méthode ADVP
Eléments matériels de la formation
o Salle de formation : table chaise, écran

« Equipements divers mis & disposition : ordinateur avec connexion
o Documentation : Support

Modalités  d'évaluation des résultats (ou
d'acquisition des compétences)

Suivi : Evaluation :
Questionnaire de satisfaction Ewaluation des acquis en cours de formation,
« Questionnaire sur le devenir stagiaires « Evaluation de la satisfaction : Enquéte de satisfaction
Tout au long de la formation : stagiaire.
Présence d'un référent de parcours, Xahdat_'ond: i de . d is d
Ascompagnement et orientation vers ttest?tlon le suivi de formation (ou d'acquis des
dautre structure pour la levée de freins  [cOMPétences)
périphériques.
En fin de formation :
Bilan
Apres la formation :
Suivis de lintégration du candidat en
eftreprise ou en formation.
http://www.oif-formation.fr/ : Equivalences, passerelles
* Programme https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36
* Taux de participation 648./
* Taux de satisfaction
* Taux d'abandon Suites de parcours
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36
648/

Accessibilité aux PSH

Les personnes se trouvant dans une situation de handicap et qui nécessitent
une adaptation technique, matérielle ou pédagogique doivent prendre contact
avec le centre avant de s'inscrire. Cela afin d'étudier la faisabilité du projet de
formation ainsi que les modalités a mettre en ceuvre pour un accueil optimal.



