Ref. formation 201807038631

Titre Professionnel Assistant.

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

ASFO BSB - PAU

Sandrine RODRIGUEZ-LAMBENG
05.59.90.01.18
sandrine.rodriguez-lambeng@asfo.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Tests
Entretien
Niveau d'entrée requis :

Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

Conditions d'acces :
Non renseigné
Prérequis pédagogiques :

Justifier d'un niveau bac validé et d'une année
d’expérience professionnelle

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui
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Objectif de la formation

Etre capable de : ? Assister la Direction au quotidien et faciliter la prise de décision ? Gérer le traitement, I'organisation et le partage de
I'information ? Assister la Direction dans la gestion de projets et dossiers spécifiques

Contenu et modalités d'organisation

CCP1 - ASSISTER LA DIRECTION AU QUOTIDIEN ET FACILITER LA PRISE DE DECISION ? Organiser et coordonner les activités
quotidiennes de I'équipe de direction ? Concevoir des outils de pilotage et présenter des informations chiffrées de gestion ? Optimiser les
processus administratifs CCP2 — GERER LE TRAITEMENT, L’'ORGANISATION ET LE PARTAGE DE L'INFORMATION ? Assurer la recherche, la
synthese et la diffusion de I'information ? Communiquer par écrit, en frangais et en anglais (niveau B2) ? Assurer l'interface orale entre les
dirigeants et leurs interlocuteurs, en francais et en anglais ? Organiser la conservation et la tracabilité de I'information CCP3 — ASSISTER LA
DIRECTION DANS LA GESTION DE PROJETS ET DOSSIERS SPECIFIQUES ? Participer a la coordination et au suivi d'un projet ? Organiser un
événement ? Mettre en ceuvre une action de communication ? Contribuer a la gestion des ressources humaines

Durées de la formation *574h en cours du jour *140h en entreprise
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Modularisé

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel assistant de direction - Niveau 5 : DEUG, BTS, DUT, DEUST _—

(Niveau 5 européen) coMpTE (SN
Eligible au CPF

Et aprés ?

Suite de parcours

Non renseigné
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