Formation

le cham

Hauts-de-France

Diplome d'établissement bac + 1 secrétaire juridique et

comptable

I RPL).N - 60 crédits

PRESENTATION

Public / conditions d'accés

Etre titulaire du baccalauréat ou d'un équivalent.

Objectifs

Ce diplome d'établissement vise a développer des
compétences en droit des affaires, droit du travail et
comptabilité, tout en assurant la maitrise des outils
numériques indispensables (Word, Excel). Il prépare a
I'exercice des missions spécifiques du secrétariat juridique
et comptable dans divers environnements professionnels.
Apres l'obtention du dipléme, il est possible de poursuivre
vers le DEUST assistant juridique du Cnam, puis vers
une licence.

COMPETENCES ET DEBOUCHES

Compétences
Compétences juridiques

e Comprendre le vocabulaire juridique de base
« Effectuer des recherches juridiques simples
o Rédiger des documents simples y compris juridiques

Compétences comptables
o Etablir des documents comptables simples
Compétences en secrétariat

o Utiliser les outils informatiques
e Communiquer efficacement a I'oral et a I'écrit

INFORMATIONS PRATIQUES

Les auditeurs doivent avoir obtenu une moyenne
compensée de 10/20 entre toutes les unités
d'enseignement composant le dipléme.

Niveau(x) d'entrée : BAC
Niveau(x) de sortie : BAC
Lieu(x) : Non proposé en présentiel au Cham HdF, nous contacter
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PROGRAMME

Contenu de la formation Méthodes

Tronc commun pédagogiques:

Ouverture USCF09 3 ects Pédagogie  qui  combine  des

Anglais 1 2 ects enseignements académiques et des

9 USAL3C pédagogies  actives s'appuyant sur

Outils Mathématiques USAL3D 2 ects l'expérience en entreprise et le
développement des compétences.

Informatique et outils numériques USCFOE 6 ects Equipe pédagogique constituée pour
partie de professionnels.

Economie, gestion et organisation de l'entreprise 3 ects

Démarches de projet 1 USAL3G 2ects

Méthodes et outils de la communication écrite 1 - 3 ects e z f

UsLds Modalités d'évaluation:

Ouverture aux Transitions écologiques énergétiques et numériques USAL50 3 ects
Chaque unité (UE, UA) fait I'objet d'une

Présentation générale du droit DRAO001 4 ects évaluation organisée en accord avec
I'Etablissement public (certificateur)

Initiation aux techniques juridiques fondamentales DRAO002 6 ects dans le cadre d'un réglement national
des examens.

Droit du travail : bases aspects individuels et collectifs DRS003 4 ects

Comptabilité et gestion de I'entreprise CFA010 12 ects

Prise en compte expérience professionnelle ou stage UADR11 16 ects

”)

Un référent Cnam est dédié a
I'accompagnement de toute
personne en situation de
handicap. Contactez :
hdf_handicap@lecnam.net

Document non contractuel.
Le programme et le volume horaire de cette formation sont susceptibles d'étre modifiés en fonction des évolutions du référentiel pédagogique national.

Le Cnam Hauts-de-France vous informe, vous
accompagne et vous conseille.

Contactez nos conseillers formation au
ou hdf_contact@lecnam.net

Tous nos programmes sur www.cnam-hauts-de-france.fr
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