TP - EMPLOYE ADMINISTRATIF
ET D’ACCUEIL (RNCP36803)

Certification professionnelle inscrite au RNCP : Titre
Professionnel Employé administratif et d’accueil (code
RNCPO1318) délivré par le Ministére du Travail.

DUREE : 44 heures d’E-learning + 51 heures avec un expert + 280 heures de stage (optionnel)
PREREQUIS : Non

MODALITES PEDAGOGIQUES : Action de formation et mise en situation sous forme
d’exercice, évaluation des acquis en fin de formation.

METHODES PEDAGOGIQUES STAGIAIRES ET MOYENS TECHNIQUES : Formation au centre
de formation Neoone ou possibilité de Visio.

RNCP36803BCO1: REALISER LES TRAVAUX ADMINISTRATIFS

COURANTS D'UNE STRUCTURE

Objectifs :
e Présenter et mettre en forme des documents professionnels.
e Saisir et mettre a jour des données a I'aide de logiciels bureautiques (tableur,
traitement de texte).
e Trier, classer et archiver les informations et documents.
'| e Utiliser des outils collaboratifs pour la communication interne et externe.
Thémes abordés :
e Techniques de bureautique et de gestion administrative : création, mise en forme
et partage de documents.
¢ Organisation et gestion documentaire : tri des mails et du courrier, archivage.
e Compétences numeériques : outils collaboratifs et messagerie professionnelle.
Evaluation des acquis :
e Réalisation d'exercices pratiques sur des outils numériques.
e Création et mise a jour de documents administratifs.

RNCP36803BCO02 : ASSURER L'ACCUEIL D’'UNE STRUCTURE
Objectifs :
o Accueillir, orienter et renseigner les visiteurs et collaborateurs.
e Répondre aux appels téléphoniques et transmettre les messages.
e Fournir des informations fiables en respectant les consignes internes.
Thémes abordés :
2 e Techniques d'accueil physique et téléphonique : posture professionnelle, écoute
active, gestion des priorités.
¢ Communication interpersonnelle : courtoisie, gestion des demandes internes et
externes.
e Gestion des outils d'accueil : messageries téléphoniques, agendas collaboratifs.
Evaluation des acquis :
e Mises en situation d'accueil téléphonique et physique.
e Traitement de demandes et gestion de conflits simulés
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MAITRISER L'IA GENERATIVE

Objectifs :
e Respecter et faire respecter la reglementation en vigueur en formation et dans sa
spécialité

e Réaliser une veille pour maintenir son expertise de formateur et de professionnel
dans sa spécialité
e Analyser ses pratiques professionnelles

Thémes abordés :
e Comprendre et exploiter I'lA générative
e Introduction a I'lA générative
e Maitriser les outils de génération de contenu rédactionnel
e Découvrir les bases du prompt engineering

3 Produire des contenus multimédias avec I'lA
e Générer des contenus visuels attractifs et professionnels
e Exploiter Microsoft 365 avec I'l|A pour booster sa productivité
e Approfondir les techniques avancées du prompt engineering
e Associer rédaction et design des contenus percutants

Automatisation et optimisation stratégique

e Créer desvidéos personnalisées pour caper son audience
Automatiser la création de contenu et la gestion des taches
Générer des contenus audios de qualité pour enrichir ses projets
Optimiser sa présence en ligne avec I'lA et le SEO
Intégrer les principes d'accessibilité et d'inclusivité dans ses contenus
Veille réglementaire et conformité RGPD dans l'usage de I'lA
Préparation et validation des acquis
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Objectifs :
e Appliguer les compétences acquises en situation réelle.
e Gérer des missions administratives et d'accueil dans un environnement
professionnel concret.
Modalités :
e Réalisation dans une structure d'accueil (entreprise, collectivité, association
ou organisme).
e Accompagnement et suivi par un tuteur expérimenté dans le domaine
administratif et/ou d'accueil.
Evaluation :
e Rapport de stage : Analyse des pratiques professionnelles et mise en
perspective des acquis.
¢ Entretien de bilan : Réalisation d'un entretien final avec le tuteur et le
formateur référent pour évaluer la progression et l'intégration des
compétences.

La certification est délivrée par le Ministére du Travail, autorité certificatrice.
Conditions de validation :

1. Dossier professionnel (DP) :
e Recueil des travaux réalisés pendant la formation et le stage,
incluant des exemples concrets de missions effectuées.

2. Epreuve finale devant un jury:
e Mise en situation professionnelle réelle ou simulée (ex.: gestion d'un
accueil physique ou traitement administratif).
e Entretien technique et oral portant sur les compétences
développées tout au long du parcours.

e Acquisition des compétences nécessaires : pour exercer efficacement en
tant gu'employé administratif et d'accueil.

¢ Obtention du Titre Professionnel : Employé administratif et d'accueil
(RNCP36803).

e Certification reconnue : Inscrite au Répertoire National des Certifications
Professionnelles (RNCP).

e Employabilité renforcée : Métier recherché dans des secteurs variés
(administrations, entreprises privées, commerces, associations).

¢ Polyvalence professionnelle : Développement de compétences
transversales en bureautique, communication et gestion documentaire.
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