
Association Soutien Admini & Insertion  

10 rue des Ardennes  57140 WOIPPY - 06 37 66 32 04- 06 94 98 53 59  Association.insertion@gmail.com 

 

Les missions proposées par l’association   

 
1- Pôle Accueil et Information  

C’est un pôle visant à renforcer la cohésion sociale. 

 

 Orienter le public vers l’interlocuteur ad »quat 

 Accueillir le public et le renseigner selon sa demande (mesures pour 

l'emploi, dispositifs de formation, ...) 

 Accueil physique et téléphonique du public et analyse de la demande, aide 

aux démarches auprès de Pôle Emploi (inscription, actualisation 

mensuelle),  

 Relations avec les partenaires 

 Effectuer le suivi des actions  
 

2- Pôle accompagnement  

Instaurer un accompagnement adapté dans le but de permettre aux personnes 

d’améliorer leur quotidien  

 

 Aide au remplissage de dossiers administratifs (demande de logement, 

RSA, diverses réclamations, CMU …) 

 Mise en place d’ateliers d’initiation à l’outil informatique  

 Accompagner les personnes dans les administrations en qualité 

d’interprète, particulièrement à la préfecture pour les demandes de titre de 

séjour  

 Prise de rendez-vous direct avec les organismes sociaux 

 Accompagner et soutenir dans les démarches de recherche d’emploi et/ou 

de formation  

 
 

3- Pôle Insertion et Formation  
 

 Participer à la gestion des ressources humaines par un appui  et un 

accompagnement des personnes en parcours d’insertion  

 Identifier les besoins et attentes d'employeur en matière de recrutement, 

gestion des compétences, formation, ... et définir des modalités de 

collaboration 

 

 Promouvoir la connaissance des dispositifs de l'alternance à savoir le 

contrat de professionnalisation et d’apprentissage auprès du public et des 

employeurs, principalement des PME/TPE. 

 Identifier la nature de la demande et analyser les besoins de la personne 

(évolution professionnelle, formation, insertion, ...)  

 Pôle d’information sur les dispositifs de formation et les aides existantes  

 Inciter les entreprises à embaucher des jeunes et adultes en alternance 
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Nous accompagnons les : 

- Jeunes sans qualification  

- Les seniors  

- Personnes en situation d’handicap  

- Les demandeurs d’emplois  

- Les étudiants  

 

Partenaires à contacter : CFA, AFPA, CCI, GRETA, Pôle Emploi, Missions 

locales, entreprises privés   

 

 

 

4- Pôle Jeunesse  

Soutenir et guider les jeunes étudiants ou non dans leurs projets professionnels.  

 

 Aide à la réalisation de CV + LM  (ateliers par petit groupe de personnes) 

 Préparations aux entretiens  

 Placement ponctuel de jeunes en stages à l’étranger  
 

 

5- Pôle Emploi  

Participer au dispositif d’aide à l’embauche, particulièrement pour le public 

éloigné de l’emploi. 

 

 Mettre en place une veille informationnelle des métiers (en fonction du 

public concernés) 

 Centraliser les fiches métiers (existants sur les sites emploi.gouv.fr ou 

poleemploi.fr)  

 Technique de recherches d’emplois et de formation 

 Accompagnement de personnes en individuel : écoute et analyse du besoin, 

construction du projet professionnel, aide à l'élaboration des candidatures, 

préparation à l'entretien d'embauche 

 Animation d'ateliers collectifs portant sur la recherche d'emploi 
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