Ref. formation 202003079395

TP AD - Assistant de direction

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GRETA CFA AQUITAINE
GCA

05.40.54.7
contact@greta-cfa-aquitaine.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

Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

Conditions d'acces :
sur dossier
Prérequis pédagogiques :

connaissances bureauthues et un niveau de
base en anglais

Contrat de
professionnalisation
possible ?

du 14/09/2020 au
25/06/2021

du 31/08/2021 au
03/02/2022

du 01/09/2021 au
08/07/2022

002

du 03/10/2022 au
05/04/2024

Objectif de la formation

BCO1 Assister la direction au quotidien et faciliter la prise de décisions BC02 Gérer le traitement, I'organisation et le partage de I'information
BCO03 Assister la direction dans la gestion de projets et dossiers spécifiques

Contenu et modalités d'organisation

"Le programme proposé est conforme au REAC, a savoir : CCP1 - Assister la direction au quotidien et faciliter la prise de décisions -
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 CCP 2 - Assister la direction dans la gestion de projets et dossiers spécifiques -
Participer & 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 CCP 3 - Gérer le traitement, I'organisation et le partage de I'information - Assurer larecherche, la synthese
et la diffusion de l'information - Communiquer par écrit, en francais et en anglais - Assurer l'interface orale entre les dirigeants et leurs
interlocuteurs, en frangais et en anglais - Organiser la conservation et la tracabilité de I'information"

Durées de la formation *650h en cours du jour *210h en entreprise
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé
Commentaires sur la parcours personnalisable 14 h en centre, selon calendrier de I'alternance. La durée totale en

entreprise (21h par semaine pour I'alternance) indiquée est une moyenne, elle varie en fonction de la durée du contrat de
travail. Selon les sites, semaine entiere de formation avec une alternance de type 1 semaine sur 3 environ.

Validation(s) Visée(s)

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