le soutlen du Forema

PRATIQUE DE
L’ACCUEIL

CET Centre Buropéen du Travail

est un centre de formation subventionné par :

W

REGION WALLONNE

Vous étes :

Inscrit comme demandeur d’emploi;

Prét a poursuivre une des formations du Forem Formation
(employée de secrétariat, employée administrative, employée
comptable, langues... ou autres);

Disponible 5 jours par semaine, 7 heures par jour.

Nous vous proposons :

Une formation concréte et dynamique;

Une pédagogie adaptée au rythme de chacun et un suivi
personnalisé;

Un soutien dans |’élaboration d’un projet personnel et
professionnel;

Un suivi a Uentrée en formation qualifiante;

Une formation pratique avec un stage en entreprise qui
constitue un atout professionnel.
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VOUS préparer
a...

Vous voulez travailler dans une
fonction de secrétariat ?

Vous étes intéressé(e)s par les
formations d’employé(e) adminis-
tratif(ve) ou comptable du Forem
Formation ?

Le Centre Européen du Travail de
Thuin vous propose une formation
préqualifiante pour vérifier votre
intérét pour le métier que vous
visez et pour vous donner toutes
les chances de réussir les tests
d’entrée et la formation quali-
fiante du Forem.

.. une formation qualifiante..,

La formation est organisée autour de 3 axes :

1. Formation générale de remise a niveau :
= Informatique;
- Néerlandais ou en anglais;
3 Francais;
c Soutien a la définition d’un projet professionnel et/ou de
formation;
Découverte des métiers de services.

2. Formation spécifique aux métiers du tertiaire : communication et
organisation
- Connaissance du monde de ’entreprise;
5 Techniques d’accueil;
7 Pratiques administratives et de comptabilité;
- Communication;
- Gestion des appels téléphoniques;
s Gestion de ’information - Internet.

3. Stage en entreprises et passerelle
4 Confirmation de son orientation;

- Préparation a ’entrée en formation qualifiante et/ou vers
un emploi.

« A La décowverte des métiers de services »



