Durée

595 heures en cenire
203 h de siage en
entreprise

Du 08/01/2024 au
26/06/2024

Lieu et acces PMR

Dole, accessible PMR

Nombre de parficipants

4a12

Sortie de formation

Niveau 5 (BAC +2)

Tarif

Variables selon le statut du

demandeur ef les
dispositils mobilisés

Public

Salarié, demandeur
d’emploi, particulier.

Prérequis

Prérequis niveau BAC
Niveau B1 en anglais

Délai d‘acces

1 & 3 mois avant la
formation

Intervenants

Formatrice disposant
d'une expertise
significative en secrétariat
et organisation
d'enfreprise

Taux d'obtention

Nouvelle certification

MON
COMPTE

FORMATION

Formation
Titre Professionnel Assistant(e) de Direction

Ohjectifs :

A lissue de la formation, vous serez capable de :

» Rssister la direction au quofidien et faciliter la prise de décisions (CCP1)

= Gérer le fraitement, 'organisation et le partage linformation (CCP2)

= Assister la direction dans la gestion de projets et dossiers spécifiques
(CCP3)

Programme de la formation :

= Organiser et coordonner les activités quotidiennes de I'équipe de
direction

= Concevoir des outils de pilotage ef présenter des informations
chiffrées de gestion

= Oplimiser les processus adminisiratifs

= Assurer la recherche, la synthése et la diffusion de linformation

= Communiquer par écrit, en francais ef en anglais

= Assurer linterface orale enfre les dirigeants ef leurs interlocuteurs, en
francais et en anglais

= QOrganiser la conversation ef la fragabilité de I'information

= Pariiciper a la coordination ef au suivi d'un projet
= QOrganiser un événement

= Mefire en ceuvre une action de communication

= Confribuer & la gestion des ressources humaines

Méthodes pédagogiques et livrables :

* Meéthode pédagogique active basée sur des exercices prafiques et
analyses réflexives.

Mise en situation professionnelle sur la base d'une entreprise fictive.
Chaque pariicipant dispose d'un micro-ordinateur et d'une imprimante.
Passage de la certification en fin de formation

X/
L X4

X/
L X4

X3

S

N° d'enregistrement d'organisme de formation : 27390108539
99 avenue du Maréchal Juin- 39100 DOLE / 21 rue Rouget de Lisle 39000 LONS LE SAUNIER
Tél.: 09 50 48 08 84 confact@savoirs-formation.fr
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