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Préparer un titre professionnel 

SECRÉTAIRE ASSISTANT

Objectifs de compétences professionnelles* :

1. Produire des documents professionnels courants
2. Communiquer des informations par écrit
3. Assurer la traçabilité et la conservation des 

informations
4. Accueillir un visiteur et transmettre des informations 

oralement
5. Planifi er et organiser les activités de l’équipe

6. Assurer l’administration des achats et des ventes
7. Répondre aux demandes d’information des clients 

et traiter les réclamations courantes
8. Elaborer et actualiser des tableaux de suivis de 

l’activité commerciale
9. Assurer le suivi administratif courant du personnel

Méthode pédagogique et encadrement :

• Méthodes démonstrative, active, expérientielle, 
interrogative et apprentissage par problèmes.

• Ces méthodes mettent l’accent sur des 
démonstrations techniques, procédures et 
compétences, sur des activités pratiques, des 
situations professionnelles réelles, des résolutions 

de problèmes concrets et encouragent la réflexion 
sur des situations professionnelles

• Formation présentielle animée par des formateurs 
professionnels dont les compétences techniques, 
professionnelles et pédagogiques ont été validées 
selon les critères qualité d’Aptitudes 21.

Modalités d’évaluations :

• Exercices pratiques progressifs
• Echanges / questionnements
• Observations directes
• QCM

• Mise en situation / Atelier
• Examen blanc
• Livret de suivi en entreprise
• Audit fi n de formation

Moyens matériel :

• PC dernière génération
• Logiciels de gestion et bureautique
• Imprimante laser couleur

• Vidéo projecteur
• Tableaux
• Supports de cours
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Préparer un titre professionnel 
SECRÉTAIRE ASSISTANT

Moyens de suivi et validation de la formation :

• Feuille de présence émargée par demi-journée
• Livret de suivi de stage en entreprise
• Attestation de formation

• Titre professionnel du Ministère du travail du plein 
emploi et de l’insertion sous réserve de l’évaluation  
du jury lors de la session de validation

Certifi cation :

• Libellé de la certifi cation : TP - Secrétaire assistant
• Code RNCP : 36804
• Nom du certifi cateur : Ministère du travail du plein 

emploi et de l’insertion
• Date d’enregistrement de la certifi cation : 13/07/2022
• Niveau de qualifi cation : 4 (bac)

• Validation partielle : 
CCP1 - Assister une équipe dans la communication 
des informations et l’organisation des activités
CCP2 - Traiter les opérations administratives 
liées à la gestion commerciale et aux ressources 
humaines

Examen :

• Mise en situation professionnelle 4h20
dont mise en situation écrite 4h et mise en situation orale 20 mn

• Entretien technique 25 mn
• Entretien fi nal 15 mn

Type d’emplois accessibles :

• Secrétaire
• Secrétaire administratif
• Secrétaire polyvalent

• Assistant administratif
• Assistant d’équipe
• Assistant d’entreprise

Statistiques France Compétences 2016 :

• Taux d’insertion global à 6 mois  : 53% • Taux d’insertion dans le métier visé à 6 mois : 42%



Secrétaire assistant

Programme

Secrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistant

84h
Communication écrite 

(1, 2, 4, 7, 9)*

28h
Communication orale 

(4, 5, 7, 9, CT)*

35h
Organisation 

(1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 9, CT)*



Secrétaire assistant

Programme

Secrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistant

63h
Techniques et méthodes 

(2, 3, 8, 9, CT)*

42h
Relation client (6, 7)*



Secrétaire assistant

Programme

Secrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistant

280h
Bureautique 

(1, 2, 3, 5, 7, 8, 9, CT)*



Secrétaire assistant

Programme

Secrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistant

70h
Gestion administrative 

des Ressources Humaines (9)*



Secrétaire assistant

Programme

Secrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistant

105h
Anglais (4)*

112h
Administration des 

ventes (6, 7, 8)*



Secrétaire assistant

Programme

Secrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistantSecrétaire assistant

14h
Réglementation et 

sécurité (2, 3)*

42h
Préparation à l’examen 

(1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9)*


