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ASSISTANTE
DE DIRECTION (TP)

7 AIRLISE

éussite

Nombre de participant : de 1 a 12 personnes
Durée : 315h - (4 a 6 mois) Délai d'inscription : J-21
Formation en continue ou alternance (2 sessions / an)

Lieu : La Réunion, France - Antilles - A distance - Hybride

TARIF DE FORMATION

Sur devis selon profil/ financement OPCO, CPF,
France Travail, La Région, code RNCP38667, code
ROME M1604 (Formation exonérée de TVA)

Public concerné :

Tout public, Salarié ou demandeur d'emploi
+ de 18 ans. Accessible aux personnes en situation de
handicap. Contacter le référent handicap.

Pré-requis :

Avoir le niveau Bac
Etre a l'aise avec les outils informatiques.
PC portable requis.

Déroulement de la formation :

1 jour de formation par semaine en alternance

+ Période en entreprise (stage ou contrat
d'apprentissage)

+ Période d'accompagnement a la recherche d'emploi,

+ Soutien personnalisé a distance,

+ Période de préparation et passage des examens

+ Période de mobilité possible en France ou a I'Etranger.

Modalités pédagogiques :

Formation en salle et/ou a distance en visioconférence
Formation accessible en situation de travail (AFEST)
Formation par demi-journée d'enseignement théorique et
de mise en pratique. Participation active.

Moyens pédagogiques :

Démonstration et ateliers de mise en situation pratique.
E-learning, Utilisation des outils numériques,
Développement de projets professionnels

Modalités d’évaluation :

Entretien de diagnostic préalable
Une évaluation en cours et fin de formation
Attestation ou dipléme remis de fin de formation

Poursuite de parcours :

Dipléme de niveau Bac +3

Obijectifs :

A la suite de la formation, le stagiaire est 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

Programme de la formation :

CCP1 : Assurer les fonctions de support administratif
et organisationnel a I'équipe de direction (147h)

« 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 l'interface orale entre I'équipe de direction et
les interlocuteurs internes et externes en frangais et en
anglais

CCP2 : Organiser et suivre les projets et dossiers
spécifiques de I’équipe de direction (168h)

« Conduire une veille informationnelle et en diffuser le
contenu

« Préparer, coordonner et suivre un projet

« Organiser un événement

o Mettre en oeuvre une action de communication en
francais et en anglais

Expériences professionnelles :

Des formateurs d'expériences métiers, diplomés de la
formation professionnelle, et intervenant depuis 5 ans en
CFA.
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TITRE PROFESSIONNEL DU MINISTERE DU TRAVAIL

Assistant de direction

Le titre professionnel Assistant de direction! niveau 5 (code NSF : 324p) se compose de deux activités types, chaque activité type comportant
les compétences nécessaires a sa réalisation. A chaque activité type correspond un certificat de compétences professionnelles (CCP).

L'assistant de direction assiste I'équipe de direction au quotidien, organise
et suit ses projets et dossiers spécifiques.

L'assistant de direction contribue activement a la valorisation de limage
de la structure, en interne comme en externe. Il joue un réle central dans
le systéme de communication, d'organisation et de décision de la
structure. Compte tenu de son implication dans les projets, il a
connaissance d'informations confidentielles et respecte les regles de
réserve et de discrétion professionnelle. Dans I'échange écrit et oral, il
utilise couramment I'anglais au niveau B2 du cadre européen commun de
référence pour les langues (CECRL) et intégre, en fonction du contexte, la
dimension interculturelle et internationale dans la communication. |l
s'approprie les outils numériques en constante évolution ; il respecte et
fait respecter les régles d’hygiéne informatique.

Les compétences de I'assistant de direction sont caractérisées par un
ensemble indissociable de composantes techniques, relationnelles et
organisationnelles ; leur maintien nécessite le recours a la formation et
I'auto-formation en continu.

L'assistant de direction optimise les journées des membres de I'équipe de
direction en assumant la tenue des agendas. Il organise des réunions et
déplacements ; dans toutes ses activités relevant de l'accueil et de
I'organisation, il prend en compte d'éventuelles situations de handicap.

Il prépare et suit les dossiers et coordonne les activités, congoit et
actualise des outils de pilotage adaptés. Il collecte et synthétise des
informations chiffrées de gestion et contribue au reporting d'activités ou de
résultats. Il peut étre force de proposition auprés de la direction afin
d'améliorer les processus administratifs.

L'assistant de direction collabore avec le chef de projet et I'équipe projet
dans le cadre de la gestion des projets de I'équipe de direction ; il
contribue a l'atteinte des objectifs des projets. Il met en place des actions
de veille informationnelle permettant & la structure de suivre I'actualité
réglementaire, juridique, économique, fiscale et sociétale. Il collecte et
analyse les données recueillies, rédige et met en valeur les éléments clés
puis diffuse les résultats de la veille au format adéquat. Il participe a la
définition du plan de projet, recense les contraintes et détermine les
ressources nécessaires. Il planifie et ordonnance les différentes
opérations et communique sur le projet en interne et en externe.
L'assistant de direction prend en charge et optimise l'organisation d'un
événement. Il recueille I'ensemble des informations nécessaires a la
préparation de I'événement et en planifie le déroulement. Il congoit des
supports de communication en fonction des cibles, assure leur diffusion
via des prestataires adaptés et les médias sociaux.

L'assistant de direction travaille sous la responsabilité d'un ou plusieurs
supérieurs hiérarchiques ; il respecte les limites de son champ d'action et
son niveau de délégation. Son autonomie varie en fonction de la taille et
I'organisation de la structure.

Son réle de facilitateur et de coordinateur 'améne a travailler avec un
grand nombre d’acteurs de tous niveaux hiérarchiques, de provenances et
de métiers divers, a l'interne comme a I'externe.

L’emploi s'exerce généralement de maniére sédentaire, avec des
déplacements ponctuels. La variété et l'interaction des taches et des
acteurs donnent lieu a de nombreuses interruptions. L'assistant de
direction peut étre confronté a des situations complexes ; il maintient une
disponibilité importante et une grande réactivité en fonction des priorités.

B CCP - Assurer les fonctions de support administratif et
organisationnel a I'équipe de direction

oOrganiser et suivre sur le plan opérationnel les activités de I'équipe de
direction en frangais et en anglais

eConcevoir des outils de pilotage et présenter des informations chiffrées de
gestion

oOptimiser les processus administratifs

eAssurer l'interface orale entre I'équipe de direction et les interlocuteurs
internes et externes en frangais et en anglais

m CCP - Organiser et suivre les projets et dossiers spécifiques de
équipe de direction

«Conduire une veille informationnelle et en diffuser le contenu
ePréparer, coordonner et suivre un projet

eOrganiser un événement

eMettre en ceuvre une action de communication en frangais et en anglais

[ PEE] reférence du titre : Assistant de direction’

Information source : référentiel du titre : AD

Tce titre a été créé par arrété de spécialité du 15 décembre 2008. (JO modificatif du 1 février 2024)

Emploi métier de rattachement suivant la nomenclature du ROME : M1604 - Assistanat de direction
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