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 :

Dossier

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

e de direction

Objectif de la formation

Etre capable de : ? Assurer les fonctions de support administratif et organisationnel a I'équipe de direction ? Organiser et suivre les projets et
dossiers spécifiques de I'équipe de direction ? Compétences transversales a I'emploi (communication, organisation...)

Contenu et modalités d'organisation

CCP1 - ASSURER LES FONCTIONS DE SUPPORT ADMINISTRATIF ET ORGANISATIONNEL A L'EQUIPE DE DIRECTION ? Organiser et suivre
sur le plan opérationnel les activités de I'équipe de direction en francais et en anglais ? Concevoir des outils de pilotage et présenter des
informations chiffrées de gestion ? Optimiser les processus administratifs ? Assurer I'interface orale entre I'équipe de direction et les
interlocuteurs internes et externes en francais et en anglais CCP2 — ORGANISER ET SUIVRE LES PROJETS ET DOSSIERS SPECIFIQUES DE
L’EQUIPE DE DIRECTION ? Conduire une veille informationnelle et en diffuser le contenu ? Préparer, coordonner et suivre un projet ?
Organiser un événement ? Mettre en ceuvre une action de communication en francais et en anglais Compétences transversales de I’emploi : ?
Communiquer ? Organiser ses actions ? Mobiliser les environnements numériques

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel assistant de direction - Niveau 5 : DEUG, BTS, DUT, DEUST —
(Niveau 5 européen) i
Eligible au CPF

Et aprés ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

du 08/04/2024 au

00S 5543 23/07/2025

du 08/04/2024 au

00S 78627 23/07/2025

du 08/04/2024 au

00S/5844 23/07/2025

du 01/07/2024 au

004-55 .1 26/06/2025

du 01/07/2024 au

0025500 26/06/2025
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du 15/09/2025 au Non ;
00625018 o0/t Pau (64) ASFO BSB - PAU chotble

du 15/09/2025 au Non ;
00625024 0/00/2090 Pau (64) ASFO BSB - PAU A



