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Contexte professionnel

Public et conditions d’acces

L'ADEA est un titre enregistré au Répertoire
National des Certifications Professionnelles de
niveau 4 qui prépare aux fonctions et réles clés
de bras droit du dirigeant. Particulierement
adaptée aux besoins des entreprises artisanales
et compatible avec l'activité professionnelle,
cette formation permet d'obtenir des
compétences transférables dans divers secteurs
professionnels.

Objectifs

Chef d’entreprise - Conjoint collaborateur - Assistant du chef
d'entreprise - Salarié - Créateur / repreneur - Demandeur
d'emploi - Alternant

Aucun prérequis nécessaire pour cette formation

Effectif minimum par classe : 10 apprenants.
Effectif maximum par classe : 20 apprenants.

Cette formation est accessible aux personnes en situation
de handicap.

Contacts

© Participer aurecrutement et a l'accueil d'un
collaborateur.

© Réaliser la gestion administrative du
personnel
® Assister le dirigeant d'entreprise dans

'organisation et le pilotage de I'équipe
@ Participer a la motivation, a la fidélisation et

a la prévention des conflits au sein de
'équipe

Tarif

CMA Formation Schiltigheim - Isabelle CRIQUI
30 avenue de 'Europe, 67300 SCHILTIGHEIM

% 0388197918 /™= jcriqui@cm-alsace.fr

CMA Formation Colmar - Armelle KERAMPRAN
13 avenue de la République, 68000 COLMAR

‘o 0389468975 /PXi akerampran@cme-alsace.fr

CMA Formation Mulhouse - Agnés LUSTENBERGER
12 boulevard de I'Europe, 68100 MULHOUSE

Re 0389 46 89 11 /™ 5lustenberger@cm-alsace fr

Référente handicap - Véronique LITTEL
% 0388197917 /= ylittel@cm-alsace.fr

Lieu et date

1890,00 euros nets de taxes.

Possibilité de prise en charge totale ou
partielle en fonction de la situation propre au
stagiaire.

Formation éligible au Compte Personnel de
Formation (CPF).

& Laformation est proposée au sein des sections CMA de
Schiltigheim, Colmar et Mulhouse.

8 Pour connaitre les calendriers de formation, nous
contacter ou consulter la programmation sur notre site
internet : www.cm-alsace.fr
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Durée de la formation — délai d’'acces

o rorvirion 4
Modalités de formation

84 heures / 12 jours a raison d'une journée par
semaine (le mardi).

Le délai moyen d'accés a la formation se situe entre
1 et 4 mois.

Modalités de validation

Les évaluations support a I'obtention du bloc de
compétences sont composées d'une épreuve écrite
de 4 heures et d'un oral de 20 minutes (+ 20 minutes
de préparation)

PROGRAMME

© Participer au recrutement et a I'accueil d'un
collaborateur
Les étapes incontournables d'un processus de
recrutement
L’élaboration d’'une fiche de poste
La rédaction et la diffusion d’'une annonce offre
d’emploi
Le choix du bon candidat
L’intégration d’'un nouveau collaborateur

® Réaliser la gestion administrative du
personnel

- Introduction au droit du travail

- Les contrats de travail

- Les formalités liées a 'embauche

- L’exécution du contrat de travail

- La rupture du contrat de travail

Modalités pédagogiques

Cette formation est accessible en:

- Formation Continue.

Taux de Taux d'insertion Taux de

professionnelle recommandations

Taux de
réussite

satisfaction

88% Nouveauté 95.7% (données Nouveauté
(base: 25 France Compétences —
candidats cohortes 2020, 2021 et
présentés en 2022)
2025)

® Assister le dirigeant d’entreprise dans I'organisation et
le pilotage de I'équipe

- L'appui a la planification et au pilotage de I'équipe

- L'utilisation des outils de planification et de gestion du temps

@ Participer a la motivation, a la fidélisation et a la
prévention des conflits au sein d'une équipe

- La motivation

- La cohésion de groupe et la communication

- L'anticipation, le désamorgage et la gestion des conflits

- La qualité de vie au travail

- La sensibilisation des collaborateurs au respect de
I'environnement

Equipement technique

e Formation réalisée en présentiel et s'appuyant
sur une pédagogie active et participative
(travaux de groupe et sous-groupes, mises en
situation / jeux de réles, études de cas...).

Modalités d’'évaluation

e Les moyens matériels mobilisés sont en adéquation avec
le référentiel de formation. Dans ce cadre, les journées de
formation sont réalisées au sein d'une salle comprenant
entre autres équipements, un vidéoprojecteur et un acces
internet haut débit.

Intervenants

e Tout au long du parcours de formation, des
évaluations formatives permettent de mesurer
I'atteinte progressive des objectifs visés

Retrouvez toutes
nos formations
sur notre site

FORMATIONS COURTES
FORMATIONS DIGITALES
TITRES PROFESSIONNELS
FORMATIONS INDIVIDUALISEES

L'équipe pédagogique est constituée de formateurs experts
de la thématique enseignée et des entreprises artisanales.
La liste des intervenants est disponible en nous contactant.

Conditions générales
de vente:

La Région

Grand st

Financé par
'Union européenne
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