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Les métiers du tertiaire 

Les activités du pôle tertiaire s’exercent dans différents services 

administratifs et comptables et dans différents secteurs d’activité. 

La polyvalence des tâches maîtrisées est source d’emploi sur le 

territoire. 

Les formations proposées : 

- Employé(e) Administratif(ve) et d’Accueil (EAA)  1 155 heures 

- Comptable Assistant(e) (CA)     1 225 heures 

- Secrétaire Assistant(e) (SA)    1 155 heures 

- Secrétaire Comptable (SC)      1 225 heures 

- Secrétaire Assistant(e) Médico-Social (SAMS)   1 225 heures 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

Validation (totale ou partielle / CCP) % 2022 

 

2023 

Employé(e) Administratif(ve) et d’Accueil (EAA) 51 100 

Comptable Assistant(e) (CA) 71 100 

Secrétaire Assistant(e) (SA) 84 100 

Secrétaire Comptable (SC) 100 91 

Secrétaire Assistant(e) Médico-Social (SAMS) 100 67 

    
Taux d’insertion (retour enquête) % 75 65 

63 Dans le métier visé 83 63 

En formation 17 32 

 
 
 

 

 

 
 

EN PRATIQUE 

Public cible : 

• Travailleurs handicapés sur 

notification MDPH, 

• Salariés d’entreprises, 

• Particuliers. 

Modalités d’accès : 

• Maîtrise des prérequis, 

• Entretiens individuels, 

• Tests de niveau, 

• Programme co-construit 

validé. 

Accessibilité : 

• Formations accessibles à 

tout handicap sous réserve 

de la maîtrise des prérequis. 

Prérequis : 

• Maîtriser les connaissances 

de base en matières 

générales et en bureautique 

(référentiels CléA). 

Tarif horaire : 

• Tarif de base : 

12.00€ / heure 

• Nous consulter pour un 

parcours personnalisé et sur 

mesure 
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Moyens techniques 

- 3 salles de formation 

- 1 poste de travail par bénéficiaire 

- 1 ordinateur équipé de logiciels métier, avec 

accès internet 

- Ordinateurs de prêt avec support technique 

(hot line) 

- Documentation professionnelle 

- Plateformes pédagogiques 

Modalités 

- Autoformation accompagnée 

- Durée variable selon les formations  

- Entrées et sorties tout au long de l’année 

- Internat possible 

- Remise à niveau possible en amont 

- Formation Ouverte A Distance possible 

- Périodes en entreprise 

 

 

Mis à jour le 05 mars 2024 

 

 
 

Comment ? 

Accompagnement assuré par une équipe interdisciplinaire : Direction, Coordinateur, Formateurs, 
Secrétaires, Chargée d’Insertion, Psychologue, Médecin, Ergothérapeute et Conseillère en 

Economie Sociale et Familiale. 
 

Pédagogie 

La stratégie pédagogique est une pédagogie individualisée. Elle permet de prendre en compte les 
rythmes d'apprentissage de chacun. 
Le système pédagogique en usage dans notre établissement est celui de l'autoformation 
accompagnée (le bénéficiaire se forme à l'aide de ressources pédagogiques adaptées tout en 
bénéficiant d'un suivi personnalisé des formateurs). Ce système permet de : 

• Rendre le stagiaire Acteur de sa formation, 

• Privilégier la découverte et l’autonomie, 

• Développer la capacité à échanger, 

• Encourager le bénéficiaire à s'évaluer pour mieux s'apprécier, 

• Développer la capacité à négocier, 

• Favoriser l'émergence d'un projet professionnel. 

Validation : 
• Titres Professionnels du Ministère chargé de l’emploi, 

• Validations partielles Certificats de Compétences Professionnelles (CCP). 
Notre centre est agréé par la DREETS Nouvelle Aquitaine pour organiser les sessions d’examens 

conduisant aux Titres Professionnels pour lesquels nous organisons les formations. 

 
Qui contacter ? 

Secrétariat admissions : 

Laurence LARRIVIERE - larriviere.laurence@ladapt.net – 05 53 20 47 33 

Laetitia CONSTANTIN – constantin.laetitia@ladapt.net – 05 53 20 47 33 
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