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Agent administratif et d'accueil : préformation
(pour personnes en situation de handicap

visuel)
REF | 9237

Objectif La préformation a pour objectif de préparer a la formation
qualifiante d’agent-e administratif-ve et d'accueil. Elle vise a
se préparer a une pratique professionnelle et a renforcer les
compétences exigées dans ce secteur.

Programme

Acquisition/remise a niveau des prérequis en francais

écrit.

e Introduction aux écrits professionnels.

» Développement de la communication orale.

e Informatique et initiation aux logiciels de bureautique.

» Développement de la confiance en soi, gestion du
stress.

» Méthodologie.

» Néerlandais.

« Initiation aux bases de la Iégislation sociale en lien avec
le métier administratif.

e Lecture et rédaction en braille.

e Dactylographie.

Certification(s) Attestation de formation professionnelle
visée(s)

Type de formation Organisme d'insertion socio-professionnelle (OISP) - Contrat
de formation professionnelle pour chercheur d'emploi reconnu
par Bruxelles Formation

Durée 22 semaines - 23h/semaine

Horaire en journée
Programme de formation entre 19 et 24h par semaine, selon
le niveau de départ et le type de handicap, d'une durée de 2
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ans maximum.

Début 2024. La date sera communiquée ultérieurement. 1 fois par
an

Colt Gratuit.

Prérequis Etre chercheur d'emploi. Avoir au moins 18 ans.

administratifs Personnes malvoyantes ou aveugles (déficience visuelle

évaluée sur base d'un certificat médical établi par un
ophtalmologue).

ET étre inscrit-e chez Actiris et/ou au Phare ou étre inscrit-e
au Forem et/ou a I’'Aviq ou Vdab.

Connaitre Connaissance suffisante du frangais oral et écrit pour suivre
une préformation a d'agent.e administratif.ve et d’accueil.

Connaissances en informatique, associées a un programme
d’agrandissement ou de synthese vocale, adapté a la
déficience visuelle du stagiaire.

Connaissance du raisonnement logico-mathématique.

Remarques Possibilité de suivre des modules de base avant I'entrée en
préformation.

Pour s'informer et Contactez I'organisme.

postuler

Organisme Ligue Braille - Centre de formation professionnelle &
service d'insertion professionnelle et
d'accompagnement
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Rue d'Angleterre 57
1060 Saint-Gilles
Tél: 02 5333211
http://www.braille.be
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