
ASSISTANT JURIDIQUE
RNCP 36412 (Niveau 5) 

Certification professionnelle pour trois ans avec effet au 25 avril 2022 jusqu'au 25 avril 2027,  délivré sous l'autorité par IFOCOP (INST DE FORMATION 
COMMERCIALE PERMANENTE)

Une formation professionnalisante pour devenir un appui opérationnel essentiel aux 
professionnels du droit, en cabinet comme en entreprise.

Nos Piliers Fondamentaux

Droit Procédures Sécurisation Juridique

Notre promesse

Former des assistants juridiques 
immédiatement opérationnels, capables de 
sécuriser les procédures juridiques, d’assurer 
le suivi administratif et documentaire des 
dossiers et de soutenir efficacement les 
professionnels du droit dans leur activité 
quotidienne.

Objectifs de la formation

Assurer le suivi administratif et juridique 
des dossiers
Maîtriser les fondamentaux du droit 
appliqué
Rédiger et suivre les actes et documents 
juridiques
Gérer les procédures et formalités légales
Sécuriser l’information juridique et la 
conformité des dossiers

Votre Montée en Compétences

🔍 SÉCURISER

Droit
Procédures
Conformité

✍️ ASSISTER

Rédaction
Suivi 
Organisation

📂 COORDONNER

Dossiers 
Délais
Communication



Structure du Programme

BLOC 1
Assurer le suivi juridique 
et administratif des 
dossiers
Devenez un appui fiable dans 
la gestion des dossiers 
juridiques.

Finalité professionnelle

Assurer le suivi administratif 
et juridique des dossiers 
dans le respect des 
procédures, des délais et des 
règles de confidentialité.

Compétences certifiées
Identifier et analyser les risques 
sociaux et juridiques

Contrôler la conformité des 
pratiques RH
Réaliser des audits sociaux 
individuels et collectifs

Sécuriser la représentation du 
personnel

Contenus du bloc

Fondamentaux du droit
Sources et hiérarchie des 
normes

Notions de droit civil, droit 
commercial et droit social

Vocabulaire et raisonnement 
juridique

Gestion des dossiers 
juridiques

Constitution et suivi des 
dossiers
Classement, archivage et 
traçabilité

Gestion des délais et échéances

Formalités et procédures
Déclarations, dépôts et 
formalités légales

Relations avec les 
administrations et juridictions
Suivi des procédures 
contentieuses et non 
contentieuses

BLOC 2
Rédiger et suivre les actes 
et documents juridiques
Contribuez à la fiabilité des 
actes et écrits juridiques.

Finalité professionnelle

Participer à la rédaction, à la 
mise en forme et au suivi des 
documents juridiques.

Compétences certifiées
Rédiger des documents 
juridiques simples
Mettre en forme et contrôler les 
actes
Assurer le suivi des documents 
contractuels

Contenus du bloc

Rédaction juridique
Techniques de rédaction 
juridique
Courriers, actes et documents 
professionnels

Terminologie et formalisme 
juridique

Documents contractuels
Contrats et avenants

Suivi contractuel et obligations

Gestion des modifications et 
mises à jour

Outils bureautiques et 
juridiques

Logiciels juridiques et outils 
bureautiques
Bases de données juridiques

Sécurisation et diffusion de 
l’information

BLOC 3
Assister les professionnels 
du droit et coordonner 
l’activité juridique
Devenez un véritable relais 
organisationnel et 
opérationnel.

Finalité professionnelle

Assister les professionnels 
du droit dans l’organisation 
de leur activité et la gestion 
des relations internes et 
externes.

Compétences certifiées
Organiser l’activité juridique 
quotidienne
Assister les professionnels du 
droit

Communiquer avec les 
interlocuteurs internes et 
externes

Contenus du bloc

Organisation et 
coordination

Gestion des agendas et des 
priorités

Organisation des rendez-vous et 
audiences
Suivi des échéances et 
procédures

Relation avec les acteurs 
juridiques

Relations avec clients, avocats, 
notaires, huissiers

Relations avec les juridictions et 
administrations

Communication professionnelle 
écrite et orale

Déontologie et 
confidentialité

Secret professionnel

RGPD et protection des données
Éthique et posture 
professionnelle



Modalités d'évaluations Conditions d'obtention de la 
certification

Bloc 1 : Étude de cas pratique

Bloc 2 : Mise en situation 
professionnelle

Bloc 3 : Étude de cas et mise en 
situation professionnelle

Épreuve finale de certification

Validation de l’ensemble des blocs de 
compétences

Réussite aux épreuves de certification

Jury de certification composé de 
professionnels

Débouchés professionnels
Assistant Juridique
Assure le suivi administratif et juridique des 
dossiers

Assistant juridique en cabinet 
d'avocats
Assiste les avocats dans la gestion des 
dossiers et procédures.

Assistant juridique en entreprise
Soutient le service juridique et la conformité 
interne

Assistant en droit social
Gère les dossiers liés au droit du travail.

Passerelle et poursuite d'étude. 
BUT Carriére Juridique (Bac+3)

Certification spécialisée dans le juridique avec 
choix des parcours selon RNCP.

Pourquoi cette formation fait la différence ?

Formation reconnue 
RNCP niveau 5

Positionnement 
polyvalent cabinet / 
entreprise

Forte employabilité

Compétences 
opérationnelles et 
immédiatement 
mobilisables

Formation 
professionnel et 
sécurisante

Taux de réussite en 
préparation


