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ACTION DE FORMATION

MODALITES PRATIQUES

Admission
e Pré-inscription en ligne
¢ Validation par un conseiller

Tarifs

Financées par
Compétences et les OPCO.
Pour plus de renseignements,
n'hésitez pas a nous contacter.

France

Durée
21h

Lieu
Sur site

Type de formation
Individuelle en face a face

Langue d'enseignement
Francais
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Secrétariat et Ingénierie de la
Formation — Maitriser les
OPCO et les Contrats
d'Apprentissage

Dans un environnement réglementaire en constante évolution, cette formation
permet d’acquérir les compétences indispensables pour assurer efficacement le
suivi des actions de formation en lien avec les opérateurs de compétences (OPCO)
et les contrats d’apprentissage.

Les participants apprendront a structurer un dossier de financement, a dialoguer

avec les OPCO, a sécuriser les démarches administratives et a piloter les aspects
techniques et juridiques des contrats.
Destinée aux professionnels du secrétariat formation, de la gestion RH ou de
I'ingénierie pédagogique, cette formation combine apports réglementaires, outils
pratiques et cas concrets pour une mise en ceuvre immédiate en entreprise ou en
organisme de formation.

Prérequis
e Pas de prérequis

Objectifs
o Acquérir une maitrise des bases du secrétariat et de I'ingénierie de la formation
e Apprendre a naviguer et a gérer les dispositifs OPCO et les contrats
d’apprentissage
o Utiliser des outils et des méthodologies pour optimiser la gestion administrative et
la formation professionnelle

Programme
e Jour 1:Introduction aux OPCO et a la gestion des contrats d’apprentissage
* Jour 2 : Gestion des démarches et des financements OPCO
e Jour 3 : Outils de gestion et évaluation des dispositifs de formation

Moyens pédagogiques
Apports d'outils et de méthodologies, confrontation d’expériences. Les stagiaires
travailleront sur des imprimés fiscaux professionnels. Remise d’un document de cours.

Suivi et Evaluation
Evaluation de I'atteinte des objectifs en fin de formation. Remise d'une attestation de
fin de formation ou d’une attestation d’assiduité par Occitanie Business School.



