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2. £quipe p®dagogique 
  

 

Si la VIE est un perpétuel mouvement, le parcours 
professionnel peut lô°tre tout autant ! 
 
Tout au long de ma carri¯re, jôai travaill® dans 
lôenseignement et la formation par passion. Je suis 
intimement convaincue quôil est toujours possible de 
se former, dô®voluer, dôaffiner et dôacqu®rir de 
nouvelles compétences. La formation 
professionnelle est un levier qui permet de 
sôadapter ¨ un environnement mouvant et en 
constante évolution. 
 
Jôai construit mon expertise en formation 
professionnelle en exerçant dans différentes 
structures, jusquô¨ la cr®ation de mon organisme de 
formation AôVenir ¨ lôIle de La R®union (97400). 
Réagir, adapter, sécuriser et accompagner les 
changements est ce que je propose de faire pour 
vous. 
 
Ensemble, allons vers votre avenir ! 
 
 
 

Mme Catherine Mancel  
 
  

 

Créatrice et responsable dôAôVenir 

Á Doctorat de lôUniversité de Bordeaux, mention Sciences de l'Éducation. 

Á Master recherche/D.E.A. des Sciences de l'Éducation, Université Victor Segalen 

Bordeaux 2. 

Á Master Pro./D.E.S.S. - Responsable de Formation dôAdultes - Sciences de l'Éducation, 

Université Victor Segalen Bordeaux 2. Maîtrise en Sciences de l'Éducation, Université 

Victor Segalen Bordeaux 2. 

Á Licence en Sciences de l'Éducation, Université de La Réunion. 

  

De nombreuses années d'expériences dans l'enseignement dont 9 ans à l'Université et en 

IUFM. Mais aussi plusieurs années dans le domaine de la formation et lôorientation 

professionnelle. 
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3. Nos valeurs 

Notre souci permanent est de mettre en adéquation nos valeurs avec nos objectifs afin 
de valoriser, considérer et reconnaître les stagiaires.  
 
Telle est lôambition qui caract®rise notre organisme de formation. 
 

 
 
 

 

A      ȣ Avenir confiant 
V     ȣ Valeurs 

E    ȣ Estime de soi 
N   ȣ Novateur 

I  ȣ Identifier les besoins 
R ȣ Réaliser son projet 
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4. Nos certifications 

 

Ĕ La certification ICPF & PSI CNEFOP  reconnue comme 
satisfaisant au Décret du 30 juin 2015, permet, en plus du 
professionnalisme, de faire reconnaître la capacité à 
satisfaire les crit¯res qualit® et dô°tre r®f®renc® sur le 
catalogue de tous les financeurs. 
 
 

Ĕ DATADOCK  assure la qualité des actions de formation selon 

le décret n°2015-790 du 30 juin 2015 qui fixe les critères. 

 

 

Ĕ Enregistré au catalogue de référence des prestataires de 

formation de La Région Réunion  répondant aux exigences 

de qualité prévues par le décret n°2015-790 du 30 juin 2015. 

 

 

Ĕ QUALIOPI  est une certification qui garantit la haute qualité 

des prestations de lôorganisme ainsi que des formations y 

étant proposées. 

 

 

Ĕ La charte  déontologique du CPF  marque lôengagement de 

lôorganisme concernant 10 points particuliers dôengagements 

envers la plateforme moncompteformation.gouv.fr 

 

 

La reconnaissance du professionnalisme des intervenants 

 

https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000030820633&amp;categorieLien=id
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5. Le secr®taire assistant 

  

Fait preuve d'une grande 
polyvalence.

Joue un rôle essentiel dans le 
ÆÏÎÃÔÉÏÎÎÅÍÅÎÔ ÄȭÕÎ ÓÅÒÖÉÃÅ ÏÕ 
ÄȭÕÎÅ ÅÎÔÒÅÐÒÉÓÅȟ ÓÅÓ ÍÉÓÓÉÏÎÓ ÓÅ 
ÓÉÔÕÁÎÔ ÁÕ ÃÏÅÕÒ ÄÅ ÌȭÁÃÔÉÖÉÔï 

quotidienne.

Intervient en appui administratif 
ÅÔ ÌÏÇÉÓÔÉÑÕÅ ÁÕÐÒîÓ ÄȭÕÎ 

responsable hiérarchique ou 
ÄȭÕÎÅ ïÑÕÉÐÅȟ ÁÓÓÕÒÅ ÌÁ 

ÃÏÏÒÄÉÎÁÔÉÏÎ ÅÔ ÌȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ 
des informations, effectue le 

suivi administratif des fonctions 
commerciales ou traite les 

dossiers administratifs courants 
des ressources humaines.

Contribue à la qualité de la 
communication de la structure.

6ÁÌÏÒÉÓÅ ÌȭÉÍÁÇÅ ÄÅ ÃÅÌÌÅ-ci et 
ÁÓÓÕÒÅ ÌÅ ÒÅÌÁÉÓ ÄÅ ÌȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎȢ

Facilite le travail de sa hiérarchie 
en prenant en charge la 

préparation des dossiers, la 
conception, la présentation et la 
diffusion de documents tels que 
mails, courriers, comptes rendus, 

tableaux ou graphiques et 
organise le classement et 
ÌȭÁÒÃÈÉÖÁÇÅ ÐÈÙÓÉÑÕÅÓ ÅÔ 

numériques.

!ÓÓÉÓÔÅ ÌȭïÑÕÉÐÅ ÅÎ ÇïÒÁÎÔ 
ÌȭÁÃÃÕÅÉÌ ÄÅÓ ÖÉÓÉÔÅÕÒÓ ÅÔ ÌÅÓ ÆÌÕØ 
ÄȭÁÐÐÅÌÓ ÍÕÌÔÉÃÁÎÁÕØȟ ÅÎ ÇïÒÁÎÔ 

la prise de rendez-vous et la 
ÔÅÎÕÅ ÄÅÓ ÁÇÅÎÄÁÓ ÁÉÎÓÉ ÑÕȭÅÎ 
organisant les réunions et les 

déplacements.

Traite les commandes clients ou 
ÌÅÓ ÄÅÍÁÎÄÅÓ ÄȭÁÃÈÁÔÓ ÅÔ ÌÅÓ 
approvisionnements, assure 
ÌȭÉÎÔÅÒÆÁÃÅ ÅÎÔÒÅ ÌȭÅÎÔÒÅÐÒÉÓÅ ÅÔ 

ses interlocuteurs. 

Répond aux demandes 
ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÅÔ ÔÒÁÉÔÅ ÌÅÓ 
ÒïÃÌÁÍÁÔÉÏÎÓ ÃÏÕÒÁÎÔÅÓ ÑÕȭÉÌ Á 

identifiées et analysées, en 
conciliant satisfaction de 
ÌȭÉÎÔÅÒÌÏÃÕÔÅÕÒ ÅÔ ÉÎÔïÒðÔ ÄÅ 

ÌȭÅÎÔÒÅÐÒÉÓÅȢ

La multiplicité des tâches et des 
intervenants entraîne des 

interruptions fréquentes de 
ÌȭÁÃÔÉÖÉÔï ÅÎ ÃÏÕÒÓ ÅÔ ÎïÃÅÓÓÉÔÅ 

une appréciation et une gestion 
des urgences et priorités.

Participe au suivi administratif 
du personnel en tenant à jour les 

dossiers, en procédant aux 
ÆÏÒÍÁÌÉÔïÓ ÄȭÅÍÂÁÕÃÈÅ ÅÔ ÄÅ 

départ des salariés et en 
apportant des réponses 

conformes au droit du travail aux 
demandes courantes 

ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÄȭÏÒÄÒÅ ÓÏÃÉÁÌȢ

Utilise des outils numériques et 
des progiciels propres à la 
ÓÔÒÕÃÔÕÒÅȢ ,ȭïÖÏÌÕÔÉÏÎ 

technologique de ces outils 
nécessite une mise à jour et une 
adaptation des compétences en 

permanence.
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6. A qui sôadresse cette formation ? 

Les prérequis 

 

 

  

A qui s'adresse la formation au TP SA ?

Salarié

Demandeur d'emploi 

Quels prérequis et aptitudes ?

Avoir le niveau baccalauréat (ou équivalent)

-ÁÉÔÒÉÓÅ ÄÅ ÌȭÏÕÔÉÌ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÑÕÅȟ ÄÅÓ ÏÕÔÉÌÓ ÄÅ ÂÕÒÅÁÕÔÉÑÕÅ ÅÔ ÄÅ Ì΄ïÃÒÉÔ

Sur dossier, tests et entretien individuel approfondi

Motivation (ce parcours de formation requiert une implication et un investissement important 
tant sur le plan personnel que professionnel)

La connaissance de la langue anglaise serait un plus, ainsi que des capacités d'organisation et 
d'adaptation et une appétence pour l'utilisation des outils numériques 

Qualité d'écoute, capacité d'analyse, esprit d'équipe, esprit d'initiative, disponibilité
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Moyens pédagogiques et techniques 

7. Moyens p®dagogiques et dur®e de la 
formation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Moyens 
pédagogiques 
et techniques

Salle de 
formation 

dédiée 
Equipements 

tableau 
numérique, 

vidéo 
projecteur, 

paper board et 
tableau blanc

Etudes de cas 
concrets, 
exposés 

théoriques, 
analyses de 
situations 

professionnelles

Extranet
dédié au 
groupe et 
quizz en 

ligne

Blended 
learning / 

Technologies 
numériques

Réalisation du 
Dossier de 

Synthèsede 
Pratique 

Professionnelle

Evaluation
Quizz, mise en 
situation, ECF, 
examen blanc, 
eval formative 
& sommative

550 heures 
pédagogiques

Soit 190h présentiel 
& 360h en E-learning

200 heures de 
stage,

soit 35 jours 

Durée totale de la 
formation 750h

soit 110jours



 

 
 

TP SA 

8 

 

8. Progression p®dagogique de la formation 

¶ Assister une équipe dans la communication des informations et de l'organisation des activités 
o Produire des documents professionnels courants 
o Communiquer des informations par écrit 
o Assurer la traçabilité et la conservation des informations 
o Accueillir un visiteur et transmettre des informations 
o tƭŀƴƛŦƛŜǊ Ŝǘ ƻǊƎŀƴƛǎŜǊ ƭŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ŘŜ ƭΩŞǉǳƛǇŜ 

 

¶ Traiter les opérations administratives liées à la gestion commerciale et aux ressources humaines 
o !ǎǎǳǊŜǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŀŎƘŀǘǎ Ŝǘ ŘŜǎ ǾŜƴǘŜǎ 
o wŞǇƻƴŘǊŜ ŀǳȄ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŎƭƛŜƴǘǎ et traiter les réclamations courantes 
o 9ƭŀōƻǊŜǊ Ŝǘ ŀŎǘǳŀƭƛǎŜǊ ŘŜǎ ǘŀōƭŜŀǳȄ ŘŜ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭŜ 
o Assurer le suivi administratif courant du personnel 

 

¶ Compétences transversales 
o Organiser son environnement de travail et ses activités 
o Assurer une veille règlementaire et informationnelle 
o Utiliser les logiciels de bureautique et de communication 
o Inscrire ses actes professionnels dans une démarche de développement durable 
  

¶ Les plus pour votre progression 
o Accompagnement du stagiaire en Blended Learning, e-Learning, Social Learning, Rapid Learning 
o Utilisation des technologies numériques : Tableau numérique, Mini site web dédié aux stagiaires, 

création de forum, Outils 2.0 
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9. Conception p®dagogique 3.0 

Afin de r®pondre ¨ lô®volution de la formation, lôint®gration de lôenvironnement num®rique mobile 

est devenue importante. Côest pourquoi Aȭ6enir propose tout au long de la formation pédagogique 

dôint®grer ces m®thodes et outils, sans pour cela en constituer un module sp®cifique. 

Le dispositif de formation du TP SA se déroule en Blended Learning, côest-à-dire que la 

formation combine formation en présentiel (en centre de formation) et formation à distance (en E-

Learning). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La formation donne lôopportunit® ¨ lôapprenant de sôhabituer aux technologies num®riques. Cette 

initiation en douceur à lôe-Learning permet davantage dôindividualiser lôaccompagnement de 

lôapprenant. Le stagiaire peut ainsi apprendre ¨ son rythme. 

- Cours disponible en e-learning pour les personnes en situation de handicap - 

En début de formation, le dispositif global est présenté aux stagiaires, avec un temps accordé aux 

apprenants afin de se familiariser avec le matériel de formation en ligne. Les stagiaires utilisent, 

au travers de lôextranet, plusieurs m®thodes leur permettant de r®pondre ¨ des tests et quizz, ainsi 

que de participer à des blogs et forums. 

 

La mise en place dôun espace de social Learning permet un apprentissage collaboratif au sein 

du groupe. Cette logique est impuls®e par lôusage des outils 2.0 en formation. Le social Learning 

implique que les apprenants ®changent entre eux, participent ¨ lô®laboration/lô®volution du contenu 

de la formation. Lôapprenant devient acteur de sa formation et apprend des autres. Une pratique 

qui sôancre dans la culture du travail collaboratif, en mode projet. 
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Au cours de la formation, le résultat du contenu en ligne des activités des apprenants sera 

éventuellement présenté lors des journées de formation en présentiel. Il sera également organisé 

« une revue » sous forme de jeu, lors duquel les apprenants devront rendre compte de leurs 

apprentissages en ligne. Une partie des informations des activités en présentiel se retrouvera en 

ligne sur lôextranet. Certaines révisions peuvent être aussi faites en Rapid Learning via 

lôextranet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ce mixte de méthodes contribue ¨ am®liorer les apprentissages, et ¨ garantir quôil nôy ait pas 

de ruptures entre ceux-ci. Cette solution consiste à concevoir et animer les formations comme un 

continuum dôactivit®s dôapprentissages se renforant entre elles dans le cadre dôun projet 
pédagogique. La cohérence des approches est essentielle car il ne faut pas passer brutalement du 

concret à « lôabstrait » et vice versa. 

  

 
Pour AôVenir, il sôagit r®ellement dôune conception du dispositif pédagogique, 

contenant un ensemble de moyens matériels et humains, en vue de faciliter le 

processus dôapprentissage de lôapprenant. 

Outils collaboratifs

Extranet

Tableau digital interactif

Formulaire d'évaluation








