
Ref. formation 202211151982

Assistant(e) de direction : optimisation de l'action

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GERFI +
TARDET MYRIAM
05.46.50.64.63
contact@gerfiplus.fr

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 :

Inscription obligatoire par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

Secrétaires, assistant(e)s de direction

Prérequis pédagogiques :

Secrétaires, assistant(e)s de direction

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

? Améliorer en tenant compte des évolutions à venir le rôle et le travail de l'assistant(e) de direction. ? Développer, par un apport
méthodologique et un échange d'expériences entre les participants, l'efficience dans les fonctions. ? Contribuer par l'analyse des relations
humaines et psychologiques à l'efficacité du binôme Directeur(trice) ou Chef de Service / Assistant(e).

Contenu et modalités d'organisation

Mieux connaître le secteur médico-social et ses enjeux actuels - l'établissement dans son environnement politique et législatif - ses objectifs -
focus sur les dernières évolutions réglementaires impactantes sur les missions de l'assistant(e) de direction Le cadre de fonctionnement
d'une organisation sanitaire ou médico-sociale : - l'organigramme et ses enjeux - place et fonction spécifiques du secrétariat - élaboration de
la fiche de poste Quelques outils pour améliorer son efficience sur les différentes fonctions : - accueil - communication - gestion de
l'information - la gestion du temps La nécessaire complémentarité entre cadre de direction et assistant(e) de direction ou secrétaire : -
comment la construire ?

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné
Commentaires sur la parcours personnalisable 5 jours de formation consécutifs

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00333334
du 05/06/2023 au

09/06/2023
La Rochelle

(17)
GERFI + Non

éligible

00414626
du 03/06/2024 au

07/06/2024
La Rochelle

(17)
GERFI + Non

éligible

00554670
du 19/05/2025 au

23/05/2025
La Rochelle

(17)
GERFI + Non

éligible

00659431
du 18/05/2026 au

22/05/2026
La Rochelle

(17)
GERFI + Non

éligible


