Ref. formation 201908068442

Titre professionnel assistant de direction

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

ADREC

Mickael MICUCCI

04.44.05.21.85
mickael.micucci@adrec-formation.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 :

Test de capacité d'apprentissage + entretien
téléphonique

Prérequis pédagogiques :

niveau B2 en francais, connaissance de base
sur Word et Excel

Contrat de
professionnalisation
possible ?

du 06/09/2021 au
23/02/2022

du 08/11/2021 au
01/09/2022

du 17/01/2022 au
01/09/2022

du 07/03/2022 au
01/09/2022

du 13/06/2022 au
e 07/03/2023

Objectif de la formation

Permettre au (& la) bénéficiaire de prendre en charge I’ensemble des travaux courants de secrétariat en appréciant les urgences et les
priorités, assister un manager, dirigeant... Acquérir le titre professionnel « Assistant(e) de direction » homologué par le Ministere du travail. «
Bloc 1 - Assister au quotidien un dirigeant et faciliter sa prise de décisions * Bloc 2 - Gérer le traitement, I'organisation et le partage de
I'information « Bloc 3 - Assister un dirigeant dans la prise en charge de projets

Contenu et modalités d'organisation

Programme et dossier professionnel (a présenter au jury) La production de documents Méthode de rédaction Word Excel Powerpoint Internet
et Gsuite Environnement entreprise & RH Gestion, organisation et plannification Collecte de l'information Information Juridique Finance Base
Obligations |égales Rémunération Rupture contrat de travail Recrutement Ingénierie de la formation Management Communication orale
Réponse a appel d'offre Informations chiffrées de gestion Projet de mise en application Anglais Evaluations en cours de formation (livret
d'évaluation a remettre au jury)

Commentaires sur la durée hedmomadaire Nous pouvons adapter les modules du programme selon profil La formation
peut étre proposée en e-learning (nous contacter pour plus d'informations)

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Commentaires sur la parcours personnalisable Les cours sont assurés pour la formation en présentiel du lundi au
vendredi de 09h a 12h et de 13h a 16h . Les cours sont assurés pour la formation en e-learning en autonomie via la plateforme
Nellapp

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

- Poursuite d'études en BTS Assistant de Gestion ou BTS Assistant Manager, en Bachelor européen Assistant Ressources Humaines ou
Bachelor européen Management ou par un autre titre professionnel Assistant en Ressources Humaines). -Offre de nombreuses opportunités
d’emplois dans tout type et toute taille d’organisation : entreprise, association, administrations, organismes publics, organismes nationaux...
Assistant(e) manager Attaché de direction Secrétaire de direction
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