
Programme de Formation 3 
Assistant Juridique
Code RNCP : 39768 3 Niveau 5

Durée : 450 heures 3 1 an

Dates : 17/11/2025 3 17/11/2026



Informations Pratiques

Rythme
Ɓ ĈĝőĿŅ eĖ eĖŌĿeļĿùŅe Ɲ ƀ ĈĝőĿŅ eĖ 
dùŅŌaĖcùeĎ

Tarif
ſž ƃžž ǀ

ƟïùĖaĖceĕeĖŌ OPCO ļĝŅŅùbĎeƠ

Durée
Ƃƃž öeőĿeŅ ŅőĿ ſ aĖ

Organisme : FORM IMPACT

AdĿeŅŅe ƒ ſſƇ B Rőe de CĝĎĝĕbeŅƑ ƇƀƄžž AŅĖùèĿeŅƥŅőĿƥSeùĖe

SIRET ƒ ƇƆƇƅƆƅƀƁƇžžžſƃ Ƨ NőĕéĿĝ dƶacŌùŦùŌé ƒ ſſƇƀƀƇƆƄƃƇƀ

EĕaùĎ ƒ formimpactgroupe@gmail.com

Référent pédagogique et handicap : Madaĕe SŭĿùĖe HùcöeĿù

CĝĖŌacŌ ƒ ïĝĿĕùĕļacŌðĿĝőļeǦðĕaùĎƐcĝĕ

mailto:formimpactgroupe@gmail.com


Présentation du Centre
FORM IMPACT est un centre de formation spécialisé dans les 
métiers juridiques et administratifs. Nous accompagnons nos 
apprenants dans la professionnalisation grâce à :

Une pédagogie active et orientée pratique

L'alternance entreprise/distanciel pour une immersion professionnelle

L'usage des outils numériques et logiciels juridiques modernes

Un suivi individualisé, avec assistance pour les personnes en situation de 
handicap



Publics Visés

Futurs assistants juridiques Assistants administratifs souhaitant se 
spécialiser

Salariés ou alternants en services juridiques Personnes en reconversion professionnelle



Prérequis

Niveau requis
Niveau Bac (niveau 4) minimum

Compétences en bureautique et secrétariat

Maîtrise du français écrit et oral

Accessibilité PSH
(personnes en situation de handicap) :

Adaptation des supports pédagogiques et des évaluations

Assistance personnalisée via le référent pédagogique et handicap 
: Mme Syrine Hicheri



Ce que vous allez apprendre

Objectifs de la Formation



Objectifs de la Formation
01

Assurer l'accueil et la relation client dans un 
environnement juridique

02

Gérer l'administration, la comptabilité et les dossiers 
juridiques

03

Constituer, suivre et archiver des dossiers juridiques

04

Rédiger des documents juridiques et administratifs

05

Utiliser efficacement les outils numériques et 
logiciels du secteur

06

Préparer à la certification RNCP39768



Aptitudes et Compétences 
Visées
Bloc BC01 3 Gérer la relation client et la 
communication

Accueillir et orienter le client

Analyser et traiter la demande juridique

Diffuser une information claire et confidentielle

Planifier les rendez-vous et gérer l'agenda



Aptitudes et Compétences 
Visées
Bloc BC02 3 Gestion administrative et 
comptable

Tenir la comptabilité et gérer les facturations

Appliquer la fiscalité et respecter la réglementation CARPA

Concevoir des tableaux de bord

Classer et archiver dossiers et documents



Aptitudes et Compétences Visées
Bloc BC03 3 Support juridique

Réaliser la veille juridique

Constituer et suivre les dossiers juridiques

Préparer dossiers de plaidoirie

Suivre les procédures de recours ou de taxation



Durée de la Formation

450 heures réparties 
sur 1 an
Rythme alternance : 3 jours en entreprise / 2 jours distanciel



MĝdaĎùŌéŅ dƶAccèŅ à Ďa FĝĿĕaŌùĝĖ

Entretien individuel et 
positionnement

Validation des prérequis Dossier d'inscription et 
convention de formation / 
contrat d'alternance

DéĎaùŅ dƶaccèŅ ƒ ſž à Ɓž ĈĝőĿŅ aļĿèŅ ŦaĎùdaŌùĝĖ



Méthodes Pédagogiques et Moyens Utilisés

Classes virtuelles et distanciel 
interactif

Mises en situation, jeux de rôle et 
études de cas

Exercices pratiques avec retour 
personnalisé

Supports PDF, vidéos et fiches 
pratiques

Logiciels bureautiques, GED, 
comptabilité et bases juridiques

Assistance pédagogique :

Suivi individualisé et coaching

Remédiation personnalisée en cas de difficultés

Assistance pour PSH et adaptation des supports



Modalités Techniques
PĎaŌeïĝĿĕe LMS ļĝőĿ Ďe dùŅŌaĖcùeĎ ƀƂƝƅ

AccèŅ aőŬ ĝőŌùĎŅ bőĿeaőŌùľőeŅ eŌ GED

SőļļĝĿŌŅ ùĕļĿùĕéŅ eŌ ĖőĕéĿùľőeŅ dùŅļĝĖùbĎeŅ

VùdéĝŅ eŌ ŌőŌĝĿùeĎŅ ļĝőĿ aőŌĝïĝĿĕaŌùĝĖ



Modalités d'Évaluation

Évaluations formatives :
Quiz et tests réguliers

Exercices pratiques et études de cas

Évaluations certificatives :
Épreuves écrites

Mise en situation professionnelle et jeux de rôle

Cas pratiques et simulations

Entretien avec jury (15 min minimum par bloc)



Certification Finale
Titre RNCP : Assistant Juridique 3 Niveau 5

Certification obtenue par validation des 3 blocs

Jury : 4 membres, dont 3 professionnels du secteur juridique

Enregistrement RNCP : jusqu'au 31/10/2028

Certificateur et cadre légal

Certificateur : RNCP39768 3 AJFR Assistance Juridique

Base légale : Arrêté du 30 juillet 2018 publié au JO du 07 août 2018

L'organisme de formation prépare à la certification mais n'est pas certificateur



Blocs de Compétences Certifiés

BC01
Relation client et communication

BC02
Gestion administrative et comptable

BC03
Support juridique et suivi de dossiers

Modalités de certification

Capitalisation par bloc de compétences

Épreuves écrites et pratiques + entretien devant jury

Simulation de cas réel pour chaque bloc



Débouchés Professionnels
Assistant juridique

Secrétaire juridique

Assistant service juridique en entreprise

Assistant de notaire ou huissier

Collaborateur juridique en cabinet d'avocat



Déroulé Pédagogique

Module Contenu Durée

1 Relation client et communication 3 Accueil, orientation, compte rendu, gestion 
agenda

120 h

2 Gestion administrative et comptable 3 Facturation, conventions, comptabilité, 
archivage

150 h

3 Support juridique 3 Veille, constitution dossiers, suivi procédural, recours 150 h

4 Préparation certification 3 Cas pratiques, examen blanc, simulations orales 30 h

Évaluations formatives et examen blanc

Quiz réguliers

Cas pratiques en entreprise

Jeux de rôle et simulations

Examen blanc avant certification



IĖïĝĿĕaŌùĝĖŅ CĝĕļĎéĕeĖŌaùĿeŅ
BùĎaĖ de ïùĖ de ïĝĿĕaŌùĝĖ

SŭĖŌöèŅe deŅ acľőùŅ eŌ cĝĕļéŌeĖceŅ

RaļļĝĿŌ dƶéŦaĎőaŌùĝĖ ùĖdùŦùdőeĎ

RecĝĕĕaĖdaŌùĝĖŅ ļĝőĿ ļĝőĿŅőùŌe ĝő ŅļécùaĎùŅaŌùĝĖ

SőļļĝĿŌŅ ĿeĕùŅ aőŬ ŅŌaðùaùĿeŅ

SőļļĝĿŌŅ de cĝőĿŅ PDF eŌ ùĕļĿùĕéŅ

FùcöeŅ ļĿaŌùľőeŅ eŌ ĕĝdèĎeŅ de dĝcőĕeĖŌŅ ĈőĿùdùľőeŅ

AccèŅ ļĎaŌeïĝĿĕe LMS eŌ ŌőŌĝĿùeĎŅ Ŧùdéĝ

Gőùde ļĿaŌùľőe de ŅőùŦù eŌ ĝĿðaĖùŅaŌùĝĖ deŅ dĝŅŅùeĿŅ

Lùeő de ïĝĿĕaŌùĝĖ eŌ ĕĝdaĎùŌéŅ dƶaccèŅ

Distanciel : Ŧùa LMS ƟacceŅŅùbĎe ƀƂƝƅƠ

Alternance : eĖ eĖŌĿeļĿùŅe aŦec ŌőŌeőĿ ĿéïéĿeĖŌ

Accessibilité PSH : aŅŅùŅŌaĖce eŌ adaļŌaŌùĝĖ deŅ ŅőļļĝĿŌŅ Ŧùa Mĕe SŭĿùĖe HùcöeĿù Ƨ formimpactgroupe@gmail.com

PaŅŅeĿeĎĎeŅ eŌ ļĝőĿŅőùŌeŅ ļĝŅŅùbĎeŅ

CeĿŌùïùcaŌùĝĖŅ ĝő ŌùŌĿeŅ RNCP de ĖùŦeaő Ƅ

SļécùaĎùŅaŌùĝĖ eĖ dĿĝùŌ deŅ aïïaùĿeŅƑ dĿĝùŌ ŅĝcùaĎƑ ïùŅcaĎùŌé

FĝĿĕaŌùĝĖŅ cĝĕļĎéĕeĖŌaùĿeŅ eĖ cĝĕļŌabùĎùŌé ĈőĿùdùľőe eŌ ðeŅŌùĝĖ de dĝŅŅùeĿŅ cĝĕļĎeŬeŅ

mailto:formimpactgroupe@gmail.com

