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Nom et prénom du stagiaire :  
Entreprise :  
Date de formation :    
Durée de la formation :  

LISTE DES MODULES DE FORMATION 
 

PÉRIODE D’INTÉGRATION (8 heures)  
Accueil et présentation des objectifs de la formation. 
Prise de connaissance de l’environnement professionnel. 
 
ACTIVITÉ 1 : RNCP36803BC01 - Réaliser les travaux administratifs courants d'une structure (176 heures) 
 
1 – Présenter et mettre en forme des documents professionnels à l'aide d'un traitement de texte 
Utiliser les fonctions bureautiques adaptées aux travaux demandés 
Saisir et rédiger des écrits simples en respectant les règles orthographiques, syntaxiques et grammaticales 
Présenter des documents selon les normes professionnelles liées à la structure 
Utiliser des modèles de documents 
Utiliser les fonctions de base d’une messagerie électronique 
Rédiger un mail simple ou utiliser un modèle de mail 
Insérer des fichiers ou des éléments à un mail 
Contrôler sa production avant transmission 
S’adapter aux évolutions des outils technologiques 
Organiser son travail en fonction des productions demandées  
Organiser son poste bureautique 
 
2 – Saisir et mettre à jour des données à l'aide d'un tableur 
  Suivre et appliquer une procédure 
Utiliser les fonctions de base d’un tableur 
Effectuer des calculs simples avec un tableur (somme, min. max., moyenne, pourcentage)  
Saisir et mettre à jour différents types de données 
Présenter des données chiffrées et des graphiques 
Contrôler sa production avant transmission 
S’adapter aux évolutions des outils technologiques 
Maintenir son attention de façon soutenue 
Travailler en lien avec différents interlocuteurs de la structure  
 
3 – Utiliser les outils collaboratifs pour communiquer et traiter l’information 
 Utiliser des outils collaboratifs (agendas, plannings partagés, web conférence, chat, forums, réseau social 
d'entreprise...) 
Utiliser des outils bureautiques dans le Cloud, si en usage dans la structure 
Utiliser les outils de communication 
Utiliser les fonctions avancées d’une messagerie électronique partagée (filtres, indicateurs de suivi, gestion 
des messages automatisés…) 
S’adapter aux évolutions des outils technologiques 
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Respecter la politique de sécurité 
informatique en vigueur dans la structure 
Organiser son travail de façon méthodique en fonction des besoins repérés 
Travailler en équipe 
Respecter la confidentialité 
 
4 – Trier et traiter les mails et le courrier 
Repérer la fonction et le rôle des différents interlocuteurs de la structure 
Identifier les différents types de documents circulant dans l'entreprise 
Utiliser des outils de numérisation 
Traiter le courrier entrant (tri, numérisation, enregistrement numérique et diffusion) Traiter le courrier 
sortant (enregistrement numérique, mise sous pli et affranchissement)  
Respecter les normes d'expédition du courrier 
Utiliser les matériels de traitement du courrier 
Identifier le tarif en vigueur d’un envoi 
Choisir l’imprimé postal approprié et le renseigner par écrit ou en ligne  
Utiliser une messagerie électronique 
Traiter les mails entrants (en temps réel, tri, filtrage, transmission) 
Appliquer les procédures de traitement des mails et du courrier 
Organiser ses tâches en fonction des priorités et des contraintes des interlocuteurs internes et externes 
Gérer son temps en fonction des travaux demandés 
 
5 – Classer et archiver les informations et les documents 
Identifier et suivre le plan de classement, physique ou numérique 
Classer les mails, les fichiers ou les courriers numérisés dans les dossiers concernés  
Enregistrer, sauvegarder des fichiers numériques et numériser des documents 
Respecter les règles d’identification et de nommage des fichiers 
Rechercher des informations sur les règles juridiques de conservation des documents  
Archiver des dossiers en respectant les procédures de la structure 
S’adapter aux évolutions des matériels technologiques 
Organiser son travail de façon méthodique 
S’inscrire dans une démarche respectueuse d’éco-citoyenneté 
 
ACTIVITE 2 : RNCP36803BC02 - Assurer l'accueil d'une structure  (176 heures) 
 
6 – Accueillir et orienter les visiteurs et les collaborateurs 
 Repérer la fonction et le rôle des différents interlocuteurs de la structure 
Appliquer les procédures de sécurité liées à l’accueil (tenue d’un registre, délivrance de badges, prise de 
pièces d’identité, ...) 
Identifier la demande et la prendre en compte 
Rechercher des informations fiables adaptées à la demande et les transmettre 
Traiter simultanément un accueil physique et téléphonique 
Utiliser les techniques de prise de notes 
Prendre des messages et les transmettre aux destinataires concernées 
Gérer la simultanéité des tâches  
Organiser son environnement d’accueil 
Mettre en œuvre les techniques d’écoute active 
Faire preuve de courtoisie 
Se conformer aux codes vestimentaires en vigueur dans la structure 
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Véhiculer une image positive de la structure 
Adapter son comportement à la situation et aux interlocuteurs internes et externes 
 
7 – Traiter les appels téléphoniques 
Identifier la demande et la prendre en compte 
Filtrer les appels dans le respect des consignes reçues 
Traiter simultanément un accueil téléphonique et physique 
Prendre des messages et les transmettre aux destinataires concernées 
Utiliser les outils de communication: téléphone, mobile, messagerie électronique ou instantanée, 
plateforme de communication unifiée 
Rechercher des informations fiables adaptées à la demande 
Mettre en œuvre les procédures d’accueil téléphonique en vigueur dans la structure 
S’adapter à la multiplicité des tâches et aux interruptions fréquentes dans la situation d’accueil 
S’adapter à l’interlocuteur et à la situation 
Respecter la confidentialité des informations transmises 
 
8 – Répondre aux demandes d’informations internes et externes 
Effectuer des recherches dans des sources adéquates 
Utiliser le Web avec pertinence et rapidité 
Sélectionner l’information pertinente et la transmettre de façon adéquate 
Rédiger des écrits professionnels simples à l’aide de modèles 
Respecter les délais dans la transmission des informations 
Respecter le cadre et les limites des consignes données 
S’adapter à la multiplicité des tâches 
Organiser son travail en fonction des besoins repérés 
Adopter une posture professionnelle 
 
PRÉPARATION À L’EXAMEN (96 heures) 
 
Les épreuves composant le titre professionnel : 
une mise en situation professionnelle  
les résultats des évaluations passées en cours de formation ; 
un dossier professionnel dans lequel le candidat a consigné les preuves de sa pratique professionnelle, 
complété d’annexes 
un entretien final avec le jury. 
 
ACCOMPAGNEMENT   
 
-  Bilans intermédiaires 
 
 


