[image: image2.jpg]B CPEF

Comission Paitaike.
de LEmploi e1 di L Forvarion

forwatio professionnelle





[image: image1.jpg]B CPEF

Comission Paitaike.
de LEmploi e1 di L Forvarion

forwatio professionnelle






CQP Assistant(e) de formation
Référentiel de formation synthétique
	Compétences


	Modules de formation

	Compétence 1 – Traiter les informations permettant le suivi administratif des prestations de formation
	· Module 1.1 : Les différents acteurs de la formation professionnelle et leur rôle

· Module 1.2 : La réglementation de la formation professionnelle

· Module 1.3 : La saisie d’informations dans les bases de données et logiciels

· Module 1.4 : Le suivi, la mise à jour des dossiers des apprenants et des prestations de formation

· Module 1.5 : Les bilans de formation

· Module 1.6 : Les documents de fin de prestation de formation 

· Module 1.7 : Le classement et l’archivage des dossiers des formations et des dossiers des apprenants

· Module 1.8 : Les mesures correctives suite à des écarts ou des erreurs dans les dossiers des apprenants et des prestations de formation

	Compétence 2 – Organiser son activité et la logistique des prestations de formation
	· Module 2.1 : L’organisation des activités 

· Module 2.2 : La réservation des moyens nécessaires aux prestations de formation

· Module 2.3 : La préparation des documents nécessaires aux prestations de formation, aux évaluations et au jury

· Module 2.4 : Le suivi du planning des prestations de formation et des évaluations

· Module 2.5 : Le contrôle de la qualité des activités réalisées et l’identification des points d’amélioration


	Compétence 3 – Accueillir, informer et réaliser le suivi de différents interlocuteurs (clients, apprenants, organismes financeurs, prescripteurs, entreprises)
	· Module 3.1 : L’accueil et l’information de différents interlocuteurs 

· Module 3.2 : La conduite d’un entretien, le questionnement et la réponse aux  objections

· Module 3.3 : L’accompagnement et le suivi des apprenants

· Module 3.4 : L’évaluation des conditions d’accueil, d’information et de suivi et les actions d’amélioration

	Compétence 4 – Traiter les aléas et les situations difficiles
	· Module 4.1 : L’analyse de situations difficiles

· Module 4.2 : La gestion d’aléas, de situations difficiles, ou de situation de tension 

	Compétence 5 – Rédiger des documents professionnels
	· Module 5.1 : La recherche et la collecte d’informations

· Module 5.2 : Le traitement de données chiffrées

· Module 5.3 : La mise en forme de documents

· Module 5.4 : La rédaction de documents (par exemple : courriers, mails, devis)

· Module 5.5 : La rédaction de documents administratifs (par exemple : compte rendu, bilan, note de synthèse, rapport d’activités, support de communication, procédure)

	Compétence 6 –Coordonner des informations liées aux prestations de formation
	· Module 6.1 : Le traitement du courrier

· Module 6.2 : La recherche et la transmission d’information

· Module 6.3 : L’enregistrement de données sur systèmes informatisés

· Module 6.4 : Le classement et l’archivage de documents

· Module 6.5 : Le travail en équipe
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