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1. VOTRE FORMATION

1.1

LE PROGRAMME

CEVEDOM

Centre de formation d'apprentis
Organisme de formation

X

Formation dipldmante

Titre professionnel de niveau 4

RNCP30504
FORMACODE : 35035 f
35029 f 35007

CODE ROME : M1&07

Ohjectif | Assister
une éguipe dans la
communication des
informations et
I"organisation des
activités, Traiter les
opérations
administratives liges
4 la gestion

cothn erciale et aux
tessoutces humaines.

Prix : Gratuit.

Prérequis . Ouvert
aw dipldm és de niveau
3 (CAP /PREMIERE)
OU UHLE premidte armée
el premiére, voir plus,
aisance dans
lexpression écrite et
orale.

Modalité d accés/
de formation : Test
de positionnem ent
aitsi gu’un entretien
egt nécessaire.
Présentiel.

Accessibilité aux
PSH : Four les
pPersOnies en
situation de handicap,
un accompagnem ent
spécifique peut Etre
engage pour faciliter
leur parcouts.

Validation : Titre
professionnel de niveau
4 (hac technigue) de
secrétaire assistantfe.
Fossibilité de
validation par CCP.

Durée : 1 ans ou
moing en fonetion du
profil.

Financement : Priz
en charge 'OFCO.

CEVEDOM

SECRETAIRE ASSISTANTE

EM ALTERMANCE

PROCHAINES SESSIONS :

ACCESSIELE TOUTE L'ANMEE EN 3
JOURS MIM. UME FOIS L'ACCORD DE
L'EMTREFRISE.

Programme :

Période d'intégration : Accueil, présentation des objectifs de
formation, connaissance de I'environnement professionnel,
sensibilisation au développement durable, adaptation du

parcours de formation (1 semaine).

CCP 1 — Assister une équipe dans la communication des
informations et Forganisation des activités

. Produire des documents professionnels courants
. Communiquer des informations par écrit

«  Assurer la tracabilité et la conservation des informa-
tions

. Accueillir un visiteur et transmettre des informations
oralement

. Planifier et organiser les activités de I'équipe
CCP 2 — Traiter les opérations ad ministratives Lides i la ges-
tion commerciale et aux ressources humaines

. Assurer 'administration des achats et des ventes.

. Répondre aux demandes d'information des clients et
traiter les réclamations courantes

. Elaborer et actualiser des tableaws: de suivi et de I'acti-
vité commerciale

. Assurer le suivi administratif courant du personnel

Période en entreprise : Elle est définie dans le lanning de
I'apprenti et prend en comptes les besoins de Fentreprise et
de la formation.

Session de validation : 1 semaine d’ examen en fin de forma-
tion, selon les modalités d’examen du titre professionnel.

Moyens pédagogigues:

Form ateurs de spécialités sont internes au centre et professionnels du secteur.
Utilisation des outils inform atiques, vidéoproj ectent, suppotts de formation délivrés
au apprenants, ..

Orzanisme de formation enregistré sous le numéro 96 97 304 14 97, Cet enre gistrement ne vwaut pas agrément de |'état
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CEVEDOM

1.2 LE METIER & LES DEBOUCHES

SECRETAIRE ASSISTANTE

EN ALTERMANCE

L'emp].oi de secrétaire assistant(e] s cavactérize par une grande Pol}"valence. Le (la) secrétaive asistant(e) intervient en ap-
pd adrninistr atif et logisﬁque aul:-rés d'un resPDnsa]:].e l]iérarc]m'q_ue ou d'une équiPe. 11 I:e]le:] asrure la coordination et ].'Drganisa—
tion de l'information s sein de son serwice ou de 2a shuchare. I1 l:e]le:I effectiue lo miivi administratif des fonchons corornerciales
et RH de ].'ent’epcri:ze et traite certaine dossiers spéci.ﬁques. Le (la:l racrataire assi.stant(e :Ié la quali.té de la commaunication de l'en-
treprize. 1l I:e]le] eny walarize l'in';age et art le relair de l'i:nformation, tanut & l'interne qu'é l'esternie. La ditnension relationnells de
la fonction et de ce fait essentialle. 11 I:e]le:l facilite le trawail de 22 hidrarchie en Frenant en charge la Préparation des dossiers, la
conception, la Présentati.on et la diffusion de doournents tel: que courriers, rapports, tableanz ou graP]niq_u.es. 11 l:e]le:l asmare la
recherche d'informations & partir de sources identifides ot organize le classernent ot l'acrchivage Phjrsiques st nurnériques. I elle)
azziste l'équipe en gérant l'accueil der wisiteurs et les aPPe].s béléP]:mniques, en asrurant la Frize de rendez—wous et la tene des
agendas ainsi clu'en or ganiz ant les réunions et les dép]acernenh. Le [:].a:l recrétaire assirtant (&) peut Bre anené el a ren‘xP].acer un
{e) satre secrétaire pendant son sbsence, ndcessitant une capacitd d'adaptation et d'ouwertire sar son envir onnernent, Selon l'acti-
witd de ].'entrePrige, i l:e]le:] azore le suvi adininistratif des opérati.ong cornrnerciales - achate et venter - et le suivi admninistr atif
corant du personnel. Asnurant linterface entre l'entreprise et ses interlonateurs, i (elle) spporte un prermier niveau de réponse
s dernandes et problimes courants qu'il (elle) a identifids et analysds, en conciliant satisfartion de interlooatenr et intdrét de
].'entrePrise. Celon le conteste de la shruachre, I'atlization de la ].angue ang].aise Peut égale‘rnent tre dernandée powr transfdrer wm
appel téléphonique o prendre un rneszage. Le (la) secrdtaire assistant () emerce sa foncton avec un deged d'sutonornie et de
resPDnsa]:i.]ité qui warie zelon la taille et le domaine d'activité de ]'enh'eptise. L'Drga.nisation des téches qui lui incombent reléwe
de za propre initiative. La mtﬂﬁp]icité des tiches et der interwenants entraine des interruptons i:réquentes de l'actwité em cowrs ot
nécessite une appréciation et une gestion des wrgences et prioritds. L'essentel de D'activitd +'emerce de fagon sédentaive aver Iuadli-
zation d'outils bureauﬁques et de cormranic ation, rnais awsd de logiciels Professionnels. L'évralution technologique de ces outls
nécessite une roize & jour et une adaptation des -:mnpéten-:es &0 PRFTNATnen: & Les horaires sont stables mirmne i l'arnp]itude des

horaires de trawail tend & s'éla:rgi.r pow s'adapter auw flus der sallicitations de la clientéle au des uFAZEYS.

Secteurs d’adivitéettypu lfm:nplms ax:ce:sil:lulnr L ditenteunr du titre
= Les différents sectevrs dactivités concernés sont Pcrincipalement H
= L’emploi de secrétaiveassistant (&) Sexerce dans tous types d’entreprises, privées, établizzernents Pu]:\]i-:s, azrociatons et

danz tous sectewrr dackivités.
= Crans les grandes enty eprises, [activité est centrée s les sPécj.'Ecités i1 service dans lequel elle est emercée.
= Drans une PME ou une TPE, une Plus grande Pol}ﬁralence est nécessaive.

Les types crunles accersibler sont les nuivants =

= Secrétaire

= Secrétaire adrn:in:ish’aﬁfl:w) -, Cacrétaire généra]iste

= Secrétaire polyvalent (] = Assistant [ o) administr atif {ve)
=

Assistantl:e) d’entreprise = Assistant[ej d’équipe

FORMATION SIMILAIRE

= BAC PRO assistance & la gestion des organisations et de leurs activitds (ex bac pro GA- geston-adeninistration)
= BAC TECHINO sciences e tec]::no].ogies du managerment et de la gertion

POURSUITE IYETUDE f

BTS gestion de la PME
BTS npport 4 l'action managériale

=
==
= BTS aszistance tech:nique d'ingén:ietu’
= BTS cmnpta]:ﬂité gestion

=

BTS managemnent commmer cial opé'raﬁonnel

DALY CEVEDOM

En wvalidant ce tire Professionne]. ou en obtenant 'un des CCP, wour waliderez égaletnent des CCF Lertre de formation d'apprentis

d'un autre TP, soit d'un raérne nivean ou d'un nivean ardezsus. Oeqaniztne de formation
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CEVEDOM

1.3 REMUNERATION

L’apprenti pergoit un salaire qui correspond a un pourcentage du SMIC (salaire minimum
légale en France).

Ce pourcentage évolue en fonction de 1’age de I’apprenti et de son ancienneté dans
I’entreprise.

Cette grille est donnée a titre indicatif, les valeurs sont arrondies et les taux de rémunération
changent en fonction de I’inflation. Ce tableau est mis a jour sur le site suivant :
https://www.lapprenti.com/html/apprenti/salaire.asp

Rémunération de I'apprenti par mois la 1™ année

aent 18 ans 18-20 ans 21-25 ans
27% du SMIC 43% du SMIC 53% du SMIC
453 € 722 € 890 €

Rémunération de I'apprenti par mois la 2¢ année

aent 18 @Ns 18-20 ans 21-25 ans
39% du SMIC 51% du SMIC 61% du SMIC
655 € 856 € 1024 €

Rémunération de I'apprenti par mois la 3¢ année

mant 18 ans 18-20 ans 21-25 ans
55% du SMIC 67% du SMIC 78% du SMIC
923 £ 1125 € 1310 €

En aofit 2022, montant du SMIC BRUT mensuel: 1678 ,95 €

Un simulateur vous permettra de mieux comprendre cette grille :
https://www.alternance.emploi.gouv.fr/simulateur-alternant/etape- 1
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1.4

HEURES
8h

9h
10 h
11h
12 h
13h
14h
15h
16 h

17 h

18 h

CEVEDOM

LE PLANNING

LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI

- - o ..

e L ——
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CEVEDOM

15 LE LIEU DE MA FORMATION

Une convocation par mail et téléphonique vous confirmant I'adresse du centre
de formation et les horaires est envoyée au moins une semaine avant le début
de la session.

1.5.1LE PLAN D’ACCES

Le centre de formation ou aura lieu les cours est situé au 33 rue Molé a
Cayenne
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1.5.2 ENVIRONNEMENT DU CENTRE

CEVEDOM est situé en Amerique du sud, en Guyane Francaise plus précisement dans la capitale au centre ville

de Cayenne.

= Transport : A proximité immédiate du Centre de la VAE, |a gare routiere qui desert toutes les
communes entre Cayenne et Saint-Georges mais aussi entre Cayenne Saint-Laurent, stations
de taxi (Place du Coq, Place des Palmiste).

= Hébergement : Central hotel, Hotel Amazonia et de nombeux Airbnb

= Restauration : Le bamboo, La taverne, Kaz Mimi, Macdonald's.

= Lieux touristiques et culturels : Musée Départemental et bibliothéque Alexandre
FRANCONIE, Office de Tourisme, Enseigne MO KONTAN TO CAYENNE au fort Cérépou.

= Administration : Mairie, Collectivité Territoriale, hotel de police, diverses banques (BNP,
BRED, LA POSTE, CREDIT MUTUEL).

= Lieu de santé : Pharmacie, Médeciens, Laboratoire Bio Soleil, le Centre Hopitalier Andrée
ROSEMON.
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CEVEDOM

1.6  LE(S) REFERENTIEL(S)
Qu’est-ce qu’un référentiel ?

A la périphérie de I’activité formative, et en accompagnement des actions de formation, s’est
développé, au cours des trois derniéres décennies, un ensemble d’instruments de différentes

natures partageant 1’appellation de « référentiels ».

Issus, a I’origine, de la sphere de la formation professionnelle, ces référentiels se déclinent en
référentiels de métier, référentiels d’activités, référentiels de situations, référenticls de compé-
tences, référentiels de formation, reférentiels de validation. Chacun de ces référentiels est censé
avoir un impact sur le contenu et les modalités de mise en ceuvre de ’activité formative. Nous
ne discuterons pas ici des effets de ces instruments sur la conception, I’organisation et la con-
duite des formations ; notre intérét portera sur 1’émergence et 1’élaboration de ces nouveaux
outils en tant qu’elles témoignent d’une évolution des rapports entre les différents acteurs du

champ de la formation.

Votre référentiel est téléchargeable sur notre site, a la page :

HTTPS://CFA.CEVEDOM.COM/SECRETAIRE-ASSISTANT-NIVEAU-IV-BAC
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CEVEDOM

2. 1’ ORGANISATION ADMINISTRATIVE

2.1 LE FORMULAIRE DE PREINSCRIPTION

IDENTIFICATION DU BENEFICIAIRE

Mail. : si
N° sécu. Sociale :
Numéro PE :

Date de naissance :

Lieu de naissance :

MOTIVATION DU BENEFICIAIRE
Situation professionnelle :

Objectif professionnel :

Date souhaitée d'entrée en formation : / /

Disponibilités :

Durée souhaitée de la formation :

Nombre d'heures CPF :

CONTRAINTES A VERIFIER !

Transport ok ? : (information optionnelle)

Garde d’enfant ? :

(information optionnelle)

Contraintes / travail ? :

Autres contraintes :

AUTRES INFORMATIONS

Souhait de mobilité a ’international ? :

Stage a prévoir :

Demande de mise en place d’un échéancier :

IDENTIFICATION DU FINANCEUR
(OPCO pour I’apprentissage)

Dénomination :

N° sécu. Sociale :

Numéro d’identification de la structure :

NIVEAU DU BENEFICIAIRE
Niveau d'études max. :
Diplome 1:

Diplome 2 :

Diplome 3 :

Formation(s) suivie(s) :

Résultats du test de positionnement :

Note en Math. (de AaE) :
Bureautique (de Aa E) :
Francais (de Aa E) :

Compta. /Gestion (de Aa E) :

Niveau d’autonomie
(autoévaluationde AaE):
Rapidité de compréhension
(autoévaluation de Aa E) :
Qualité de compréhension
(autoévaluation de A3 E) :
Dernier emploi :

Total années expérience pro. :

Actions a réaliser :

J'ATTESTE QUE LES INFORMATIONS CI-DESSUS SONT EXACTES

SIGNATURE
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CEVEDOM

2.2 LA LISTE DES PIECES A FOURNIR

Les documents a joindre impérativement a votre dossier :

e CV avec photo d’identité et lettre de motivation s’adressant a une entreprise.

e Photocopie des 3 derniers bulletins de notes de la derniére classe fréquentée.

e Photocopie des dipldmes possédes.

e Pour les candidats étrangers, « titre de séjour » et « 1’autorisation de travail sur le terri-
toire frangais ».

e Photocopie du certificat de recensement ou de la journée d’ Appel de la préparation a
la défense

e Photocopie de la carte d’identité

e | photo d’identité (format numérique accepté).

e 1 dispense de sport totale pour les candidats inaptes.

Nous garantissons la confidentialit¢ des informations que vous communiquez.
Conformément a la loi N°78-17 du 6 janvier 1978 relative a I’informatique, aux fichiers
et aux libertés, vous avez a tout moment la possibilité d’avoir accés a ces informations,
de les faire rectifier ou détruire.
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CEVEDOM

2.3 LES DELAIS ET PROCEDURES DE TRAITEMENT DE VOTRE DOSSIER

L’instruction du dossier de d’admission est rapide. En deux jours minimum une premicre
réponse concernant la faisabilit¢ de 1’inscription est donnée au candidat sur la base du

formulaire de préinscription transmis, sous réserve que toutes les piéces soient fournies.
Téléchargement du formulaire de préinscription sur la page :

HTTPS://CFA.CEVEDOM.COM/SECRETAIRE-ASSISTANT-NIVEAU-IV-BAC

La décision définitive intervient apres le respect des étapes de I'instruction indiquées ci-

dessous :

e Une vérification administrative est d’abord réalisée, notamment avec la vérification des
piéces nécessaires a I’inscription ;

e Un dossier d’admission permettant une analyse partagée de 1’opportunité de 1’inscrip-
tion sera élaboré avec le candidat pour instruction et prise de décision.

e Une évaluation du niveau de I’apprenant au regard du référentiel sera effectuée avec le

centre de formation et, si possible, avec I’entreprise d’accueil ;

L’instruction s’achéve avec la décision d’inscription prise en concertation avec 1’entreprise ou

uniquement par le CFA si ’entreprise d’accueil n’a pas encore été trouvée.

L’¢étude personnalisée concernant I’inscription définitive peut étre effective en trois jours
minimum en fonction des disponibilités de 1’entreprise d’accueil pour finaliser le dossier et

convenir des modalités particulieres.

Rappel : une formation en alternance peut commencer sans avoir trouvé 1’entreprise
d’accueil, mais le contrat d’apprentissage ne sera effectif qu’avec la signature d’un
contrat de travail avec I’entreprise. L’idéal est de mener de front la recherche d’un
employeur et I’inscription dans un organisme de formation.

10
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CEVEDOM

2.4 APRES LA VALIDATION DE MA PREINSCRIPTION, LES MODALITES DE

CONTRACTUALISATION
2.4.1 COMMENT S'INSCRIRE A UNE FORMATION CEVEDOM ?

Vous pouvez vous inscrire a une formation CEVEDOM :
e Par téléphone : 0594-28-78-12, le lundi de 15h a 18h, du mardi au vendredi de 8h00 a
12h et de 15h a 18h ;
e Par courrier électronique a : contact.cevedom@gmail.com.

¢ Via le site Internet http://cfa.cevedom.com ou https://of.cevedom.com ;

2.4.2 QUE DOIS-JE FAIRE APRES L’ ACCEPTATION DE MA CANDIDATURE PAR TELEPHONE

OU COURRIER OU DIRECTEMENT AU CENTRE DE FORMATION ?

Dés l'inscription validée par nos services, vous serez invité(e) apres confirmation par téléphone
ou mail a récupérer a notre centre de formation ou par téléchargement mail une convention ou

un contrat de formation.

Tous nos documents sont dématérialisés : convention, convocation, facture, feuille de
présence... Nous vous les adressons par e-mail et en version papier a la demande. Les factures
et attestation de présence sont disponibles au plus tard une semaine apreés la fin d’une formation.
Si toutefois un retard intervenait il vous revient de nous demander ces documents au plus tot

par tout moyen permettant une tragabilité de votre demande.
2.4.3 COMMENT MODIFIER UNE CONVENTION DE FORMATION ?

Avant signature ou dans les sept jours suivants, une convention de formation peut étre modifiée
apreés accord consensuel. Pour toute demande de modification de convention, vous pouvez
contacter notre centre directement par téléphone, en présentiel ou par mail ou formulaire. Nous
ferons les modifications acceptées par les différentes parties prenantes, et vous adresserons par

mail une nouvelle convention de formation.
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CEVEDOM

3. LES DROITS ET DEVOIRS, LES AIDES RESPECTIFS

3.1  LES DROITS ET DEVOIRS DES APPRENANTS
3.1.1 EN ENTREPRISE :
Il a un contrat ne dépassant pas les 35h par semaine (le temps de formation étant compris dans
ce volume d'heure)
Il est salarié¢ au sein de son entreprise ainsi il doit effectuer le travail confié par ’employeur.

Il a les mémes droits que les autres salariés et acquiere 2.5 jours de congés payés par mois
minimum soit 5 semaines par an, bénéficie de la protection maladie, maternité, accident du

travail

Son salaire doit lui étre versé en temps et en heure (par exemple : mensuellement a date fixe)
cf. : la rémunération n'est pas soumise aux cotisations salariales ainsi son salaire brut est égal a

son salaire net. De plus Il est exonéré d'impot sur le revenu dans la limite du montant annuel du

SMIC.
L'apprenti doit respecter les horaires de I'entreprise
L'apprenti doit respecter le reglement intérieur de 1'entreprise

En cas de non-respect des régles du travail 'apprenti pour faire appel a un médiateur et ou au

conseil des prud’hommes
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CEVEDOM

3.1.2AUCFA:
Il s’engage :
- Assuivre les cours théoriques au sein du CFA en fonction du planning définit en accord
avec l'entreprise.
- Réaliser les examens prévus en fin de contrat.
- Respecter les horaires de formation du CFA.

- Informer et justifier ses absences et retards.

- Respecter les reglements intérieurs du CFA.
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CEVEDOM

3.2 LES OBLIGATIONS DES ENTREPRISES D’ ACCUEIL

3.2.1 LES OBLIGATIONS DE L’EMPLOYEURS

- Choisir la personne qui accompagnera 1’alternant au sein de I’entreprise dans I’acquisi-
tion des savoir-faire (maitre d’apprentissage). Il doit s’agir d’un salarié¢ de I’entreprise
volontaire, qui justifie d’une expérience professionnelle significative dans une qualifi-
cation en rapport avec 1’objectif de professionnalisation visé par le salarié.

- L’employeur doit également effectuer la déclaration préalable a I’embauche aupres de
I’URSSAF.

- Définir avec le salarié et I’organisme de formation quelles seront les modalités pratique
de la formation, notamment 1’emploi du temps.

- L’employeur est tenu d’assurer dans I’entreprise une formation pratique de 1’apprenti
en lui confiant des taches et des postes de travail permettant I’exécution de travaux for-
mateurs conformes a une progression annuelle définie par les entreprises et le centre
d’apprentissage.

- Il doit prendre part aux activités destinées a coordonner la formation en centre et celle

délivrée en entreprise.
3.2.2 LES OBLIGATIONS DU MAITRE D’ APPRENTISSAGE

- Etre titulaire du diplome (ou équivalent) relevant du méme domaine que celui de ’ap-
prenti et justifiant de 2 années d’exercice d’une activité professionnelle en relation
avec la qualification visée par le dipléme ou le titre préparé (ou titulaire d’un diplome
inférieur mais justifiant de 3 années d’expérience a son poste).

- Chaque maitre d’apprentissage ne forme pas plus de deux apprentis ou de deux éleves

de classe préparatoire au maximum.
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3.3 LES OBLIGATIONS DES CFA

Accompagner les candidats dans la recherche d'un employeur ;

Informer les apprentis de leurs droits et devoirs ;

Accompagner les apprentis en rupture dans la recherche d'un nouvel employeur ;
Accompagner les apprentis ayant interrompu leur formation et ceux n'ayant pas, a I'issue
de leur formation, obtenu de dipléme ou titre a finalité professionnelle ;

Aider les apprentis a résoudre leurs difficultés d'ordre social et matériel

Favoriser la diversité ;

Encourager la mixite des métiers et I'égalité professionnelle femmes/hommes ;
Encourager la mobilité nationale et internationale - CEVEDOM peut mettre en place
une mobilité nationale ou internationale a destination de ses apprentis. Il existe un réfé-
rent mobilité, Monsieur Linden SINCLAIR, formateur en Anglais ;

Accompagner les apprentis quand la formation est dispensée en tout ou partie a distance;
Evaluer les compétences acquises dans le respect des régles définies par chaque orga-
nisme certificateur ;

Accompagner les apprentis dans leurs démarches pour accéder aux aides auxquelles ils

ont droit.

(Article L6231-2 du Code du travail)
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3.4  LESAIDES

3.4.1POUR L’APPRENTI
Il est possible de bénéficier d'un accompagnement social pour aider I'apprenti a financer un
logement, le matériel nécessaire a votre formation ou encore le permis de conduire.
N’hésitez pas a vous rapprocher de I'administration de CEVEDOM CFA car de nombreuses
aides en accord avec les OPCO sont proposées.

3.4.2 POUR L’EMPLOYEUR

e Une aide de5 000 € ou8 000 € est accordée aux entreprises pour les embauches
d'apprentis dont les contrats sont signés jusqu’au 31 décembre 2022, le dipléme ou le
certificat professionnel préparé en contrat d'apprentissage ne doit pas étre supérieur au
niveau Bac +5

e A partir du 01 janvier 2023 :

- 1re année d'exécution du contrat : le montant maximum de l'aide est de 4 125 €

- 2e année d'exécution du contrat : le montant maximum de I'aide est de 2 000 €

- 3e année d'exécution du contrat (et la 4e année si le contrat dépasse les 3 ans) : le

montant maximum de l'aide est de 1 200 €
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