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MISE EN SITUATION DE TRAVAIL

Pour Qui ?

Public Ciblé Demandeur d’emploi (inscrit au FOREM)

Conditions administratives Etre inscrit au Forem comme demandeur d'emploi

d'admission
Posséder le certificat d'enseignement secondaire supérieur (CESS)

Prérequis -Avoir un CTSS option technicien de bureau ou CESS option sciences économiques
-Avoir un CESS quelle que soit I'option et justifier d’'une expérience professionnelle de
minimum 3 mois en secrétariat ou en comptabilité
-Si pas de CTSS/CESS, justifier d’'une expérience professionnelle de minimum 6 mois en
secrétariat ou en comptabilité
-Avoir une bonne orthographe
-Avoir de bonnes connaissances en calcul et en raisonnement logique
-Connaitre Windows, Word et Excel

Sélection

Procédure(s) d'entrée Séance d'information collective

Compétences visées

Compétences visées A l'issue de la formation - qui est une mise en situation de travail dans les services d’'une
entreprise d’entrainement pédagogique - le candidat sera capable :
-D’exercer les taches administratives et commerciales d'un employé de bureau en PME
-De comprendre I'organisation d’'une PME
-De collaborer a un travail en équipe
-De répondre aux besoins de I'employeur en termes de compétences et attitudes
professionnelles
-De renforcer les compétences et les connaissances professionnelles des candidats
-De donner un nouvel élan a leur recherche active d'emploi

Niveau acquis Perfectionnement

Titre delivré Certificat de compétences acquises en formation (CECAF) et Supplément au certificat
Europass

Par Qui ?

Organisme Le Forem Liége/Huy - Direction générale Formation

Type d'organisme FOREM Office wallon de la formation professionnelle et de I'emploi

Carrefour Emploi Formation Orientation est un service du Forem et de ses partenaires :
AVIQ, Enseignement de Promotion Sociale, IFAPME, Interfédération des EFT et OISP, MIRE



Ou et Quand?
Type d'organisation

Année(s) de programmation

Lieu(x) et date(s) de l'action :

Fréquence
Durée

Horaire

Description de I'action
Description

Outils pédagogiques

Organisation

Mode d'organisation

Nombre de places par session

43804

Régulier
2019

Le Forem Liege/Huy - Direction générale Formation
LIEGE(4000)

rue Ernest Solvay 13

Dates : du 03/09/19 au 22/11/19

Annuel

12 Semaine(s)

Précision : du 03 septembre 2019 au 22 novembre 2019 + 160 heures de stage en entreprise
Jour

Précision : Horaire variable, au maximum 5 jours par semaine, entre 8h00 et 16h30

La mise en situation de travail permet a des stagiaires de confronter leurs acquis théoriques
aux activités réelles d’une entreprise.

L'EEP est une reproduction fidéle d'une PME et de son marché concurrentiel. Les fonctions
des différents services sont reproduites (achat, vente, secrétariat, comptabilité, marketing,
parfois RH). Cela permet de comprendre la circulation des documents et d’acquérir une
réelle expérience pratique.

L'EEP est une méthode originale d’apprentissage qui favorise le sens de I'organisation,
I'esprit critique, la capacité de décision et I'efficacité.

La formation comprend les modules suivants :

Gestion administrative et commerciale d’'une PME via I'occupation de postes de travail au
sein de I'Entreprise d’Entrainement Pédagogique

-Suivi des commandes

-Facturation

-Gestion des stocks

-Gestion du courrier

-Elaboration des offres promotionnelles

-Possibilité de pratiquer une langue étrangére

-Utilisation des outils de communication (téléphone, messagerie)
-Utilisation des logiciels Word, Excel, Outlook

-Organisation et participation a un événement (sous réserve)
Gestion comptable

-Traitement des documents comptables

-Notions des regles de TVA

-Gestion informatisée (BOB®)

Recherche emploi et défense de candidature

-Cours collectifs
-Mise en situation professionnelle
-Stage en entreprise (obligatoire)

Mise en situation professionnelle
Stage en entreprise

Cours collectifs

12

Précision : 12
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Comment s'inscrire ?
S'adresser a

Conditions financiéres
Droits d'inscription

Avantage(s) Financier(s)

Statut

Annexes
Complément d'information

43804

Numeéro gratuit Le Forem Centre de contact
Tel:080093947

Payant

Prime de formation d'1€ brut par heure de formation prestée sous certaines conditions
Maintien des droits sociaux sous certaines conditions

Intervention dans les frais éventuels de garderie et/ou de créche (sous certaines
conditions)

Intervention dans les frais de déplacement (forfait sur base de I'abonnement SNCB)

Stagiaire sous contrat de formation (F70bis)

Procédure d'accés

o Participer a une séance d’'information.

0 Inscription obligatoire au numéro gratuit du FOREM 0800/93.947.

o Inscription a la formation a l'issue de la séance d'information.

o Test éliminatoire d’orthographe et grammaire francaises a l'issue de la séance
d’'information.

o0 Tests écrits en calcul et en raisonnement logique.

o Test éliminatoire en Windows, Word et Excel sur Office 2013

o Entretien individuel éliminatoire portant sur le projet de formation et le métier choisi.
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