
Assistant·e de
Direction

Formation professionnalisante
niveau 5 - Bac+2

APPRENTISSAGE

Vous aimez assister, organiser, communiquer et produire
des documents ?

+ Une formation pratique et opérationnelle qui vous permettra d'acquérir les

compétences nécessaires à l'exercice du métier

+ L'utilisation de logiciels métier, supports de formation, exercices & études de cas

+ La possibilité d'individualiser votre parcours



APPRENTISSAGE

SECRETARIAT - ASSISTANAT Assistant·e de Direction
Formation professionnalisante niveau 5 - Bac+2

DUREE

12 mois  - 525 h

TAUX DE REUSSITE

100%


PREREQUIS

+ Certification de niveau 4 / Bac ou

expérience professionnelle de plus de 3

ans dans le domaine visé

+ Utilisation des outils informatiques et

d'Internet

+ Bon niveau en orthographe

et rédaction

+ Capacité à communiquer et à

travailler en équipe

SUITE DE PARCOURS

Licence pro ou Bachelor dans les

domaines des Ressources Humaines ou

de la Communication

DEBOUCHES

+ Assistanat de direction

+ Assistanat technique et administratif

+ Assistanat en ressources humaines

+ Assistanat commercial

+ Assistanat de gestion

ACCESSIBILITÉ

Nos bâtiments sont accessibles aux

personnes en situation de handicap.

 

Si un aménagement du poste de travail,

des modalités de formation ou du

programme est nécessaire,

contactez-nous afin d'évoquer avec nos

conseillers formation les adaptations

possibles, en lien avec les structures

concernées.

CODE(S)

RNCP 34143

L'assistant-e de direction est au coeur du système de communication,
d'organisation et de décision de l'entreprise ou de la structure qui l'emploie. Il
assiste la direction et se voit confier des missions qui confortent ce rôle
central. Il/ elle est en capacité d'analyser une situation, d'établir un diagnostic
et de proposer une solution.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
+ Concevoir, organiser et coordonner les activités quotidiennes de l'équipe de direction
et les outils de pilotage.
+ Assurer la recherche, la synthèse et la diffusion de l'information et organiser sa
conservation et sa traçabilité.
+ Assurer l'interface orale entre les dirigeants et leurs interlocuteurs, en français et en
anglais.
+ Organiser un événement et participer à la coordination et au suivi d'un projet.

PROGRAMME
BLOC 1 - Assurer les fonctions de support administratif etorganisationnel à l'équipe de
direction :
· Organiser et suivre sur le plan opérationnel les activitésde l'équipe de direction en
français et en anglais
· Concevoir des outils de pilotage et présenter desinformations chiffrées de gestion
· Optimiser les processus administratifs
· Assurer l'interface orale entre l'équipe de direction etles interlocuteurs internes et
externes en français et enanglais

BLOC 2 -Organiser et suivre les projets et dossiers spécifiquesde l'équipe de direction
· Conduire une veille informationnelle et en diffuser lecontenu
· Préparer, coordonner et suivre un projet
· Organiser un événement
· Mettre en oeuvre une action de communication enfrançais et en anglais

METHODES PEDAGOGIQUES
80 % en présentiel et 20 % en distanciel.

Alternance d'apports théoriques et de mises en pratique

MODALITES PEDAGOGIQUES
> Apprentissage
> Contrat de professionnalisation Pro A
> Calendrier adapté à l'immersion en entreprise (2jrs / 3jrs)

MODALITES D'EVALUATION
Possibilité d'aménagement de parcours en validant un ou des blocs de compétences.

LES COMPÉTENCES DES CANDIDATS SONT ÉVALUÉES PAR UN JURY AU VU :

D'une mise en situation professionnelle ou d'une présentation d'un projet réalisé en
amont de la session, éventuellement complétée par d'autres modalités d'évaluation :
entretien technique, questionnaire professionnel, questionnement à partir de
production(s)

D'un dossier faisant état des pratiques professionnelles du candidat

Des résultats des évaluations passées en cours de formation pour les candidats issus
d'un parcours de formation
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