
Ref. formation 201702014890

Titre professionnel Assistant de direction

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

APTITUDES 21
GUILLORIT Nathalie
05.57.61.20.31
contact@aptitudes21.com

Accès à la formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)
Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Dossier
Tests
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

Conditions d'accès :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Avoir une bonne connaissance de
l'environnement en entreprise, savoir
s'exprimer à l'oral et à l'écrit.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Acquérir les connaissances et les compétences professionnelles nécessaires à l’exercice du métier d’assistant de direction. Se préparer à la
validation du titre professionnel.

Contenu et modalités d'organisation

Module 1 - Assister au quotidien un dirigeant et faciliter sa prise de décisions Organiser et coordonner les activités quotidiennes du dirigeant
et de son équipe Concevoir des outils de pilotage et présenter des informations chiffrées de gestion Contribuer à l’amélioration des
processus administratifs Module 2 - Gérer le traitement, l’organisation et le partage de l’information Assurer la recherche, la synthèse et la
diffusion de l’information Communiquer par écrit, en français et en anglais Assurer à l’oral l’interface entre le dirigeant et ses interlocuteurs,
en français et en anglais Organiser la conservation et la traçabilité de l’information Module 3 - Assister un dirigeant dans la prise en charge de
projets Participer à la coordination et au suivi d’un projet Contribuer à la mise en oeuvre d’actions de communication Organiser un
événement Contribuer à la gestion administrative des RH Préparation du Dossier Professionnel

Durées de la formation  *1008h en cours du jour *280h en entreprise
Commentaires sur la durée hedmomadaire Parcours personnalisable en fonction des acquis et de l'objectif
professionnel. Possibilité de préparer un bloc de compétences.
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé
Commentaires sur la parcours personnalisable Par journée de 7 heures

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel assistant de direction - Niveau 5 : DEUG, BTS, DUT, DEUST
(Niveau 5 européen)

  Éligible au CPF

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00039436
du 06/02/2017 au

31/12/2022
(33) APTITUDES 21

00186215
du 01/04/2020 au

19/02/2021
(33) APTITUDES 21

00265251
du 04/02/2022 au

06/01/2023
(33) APTITUDES 21

00265256
du 01/03/2022 au

06/01/2023
(33) APTITUDES 21

00265257
du 04/04/2022 au

10/02/2023
(33) APTITUDES 21



00265258
du 02/05/2022 au

17/03/2023
(33) APTITUDES 21

00265259
du 01/06/2022 au

28/04/2023
(33) APTITUDES 21

00321385
du 02/01/2023 au

17/11/2023
(33) APTITUDES 21

00349979
du 02/01/2023 au

29/12/2028
(33) APTITUDES 21

00373617
du 04/09/2023 au

05/07/2024
(33) APTITUDES 21

00373621
du 02/10/2023 au

12/07/2024
(33) APTITUDES 21

00373624
du 02/11/2023 au

20/09/2024
(33) APTITUDES 21

00373625
du 01/12/2023 au

18/10/2024
(33) APTITUDES 21

00413819
du 04/01/2024 au

22/11/2024
(33) APTITUDES 21

00413821
du 05/02/2024 au

20/12/2024
(33) APTITUDES 21

00413824
du 04/03/2024 au

31/01/2025
(33) APTITUDES 21

00413825
du 02/04/2024 au

28/02/2025
(33) APTITUDES 21

00413826
du 02/05/2023 au

28/03/2025
(33) APTITUDES 21

00413827
du 03/06/2024 au

11/04/2025
(33) APTITUDES 21

00413828
du 01/07/2024 au

16/05/2025
(33) APTITUDES 21


