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ACTION D'ACCOMPAGNEMENT DES ENTREPRISES DANS LE RECRUTEMENT ET LA PROFESSIONNALISATION :
METIERS DU SECRETARIAT
Madame, Monsieur,

Notre groupe d'experts a analysé I'évolution des métiers du secrétariat dans les PME et TPE et notamment les
compétences clefs qui composent le socle de base des métiers du secrétariat. Dés lors, douze candidat(e)s
volontaires ont été sélectionné(e)s et sont mobilisé(e)s dans I'opération "ETUDE-ACTION ET ATELIER
D’ENTRAINEMENT PEDAGOGIQUE AUX METIERS DU SECRETARIAT"

Dés septembre, un parcours de formation individualisé est initié par I'association REFLETS :
= Remise a niveau sur les compétences clefs identifiées par le groupe étude-action
= Formations a la carte sur des spécialisations (définies de fagon individuelle)

=  Travail transversal sur les réflexes professionnels (savoir étre) des bénéficiaires du PLIE de la Communauté
Urbaine Nice Cote d'Azur

Une action de parrainage-tutorat est développée pour chaque participant(e) tout au long de I'action.

A l'issue de cet apprentissage adapté, les bénéficiaires seront en recherche de stage pratique en entreprise et
d'emploi notamment sous contrat de professionnalisation afin de conforter les compétences spécifiques inhérentes
a la fonction.

Dans le cadre du recrutement, notre groupe d'experts sera mobilisé aupres des entreprises pour les accompagner
dans l'articulation des mesures et dispositifs de I'emploi .

Merci de retourner a I'AGEFOS PME le coupon ci dessous pour nous informer de vos projets de recrutement dans les
métiers du secrétariat.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur |'expression de nos sentiments dévoués.
Le Groupe d'Experts
Votre contact : AGEFOS PME — Avenue Guynemer — Bat CAP VAR — D2 — 06700 SAINT LAURENT DU VAR
Tél.04.93.19.36.90 Fax .04.93.19.36.91
COUPON REPONSE PROJET DE RECRUTEMENT METIERS DU SECRETARIAT

NOM DE L'ENTREPRISE

ADRESSE DE L'ENTREPRISE

NOM ET PRENOM DU CONTACT FONCTION
TELEPHONE E.MAIL :
INTITULE DU POSTE Date prévisionnelle de la prise de fonction

Informations sur I'action sur le site de I'ADEF http://www.adef06.org/4.htmI#METIERSSECRETARIAT



