Titre professionnel Assistant de direction (en alternance)
Sous statut apprenti ou de contrat de professionnalisation

055 892

méditerranée

Mise a jour le : 11.09.2024 Par AA
Taux de réussite en 2024 : 100%

OBJECTIF :
Se former au métier d’Assistant de Cj
direction

Obtenir les savoirs de base du métier
afin de valider son Titre professionnel

PUBLIC : 009
. S~
Tout public .:a;‘

« Centre de formation accessible au public
en situation de handicap »

PRE-REQUIS :
Etre titulaire d’un dipldme de niveau
d’équivalence Baccalauréat

DELAIS D’ACCES :
L’entrée en formation est permanente, elle
peut se faire tout au long de ’année

DELAIS DE REPONSE :
48 heures

Contact : Caroline BAAS
contact@formationplus.org

PARCOURS PASSERELLE :

https://www.francecompetences.fr/recher
che/rncp/1325/

SAS FORMATION PLUS MEDITERRANEE au capital de 15 000 € ® Siret 81456842400018

LIEU DE LA FORMATION :
Formation Plus Méditerranée
32 boulevard Jean Bourrat,
66000 Perpignan

TARIF :
Aucun frais de scolarité
Financé par les OPCO

FORMATEUR :
Professionnel confirmé dans l’exercice de
ses fonctions

DUREE DE LA FORMATION :

400 heures sur 1 an (parcours adapté en
fonction du profil)

En cas d’acquisition partielle ou de bénéfices
de notes dans le dipldme correspondant, la
durée de formation sera adaptée

METHODOLOGIE ET MOYENS

PEDAGOGIQUES : /E) \

o
Cours théorique et pratique en salle de \Q Q/
<«

cours et ateliers professionnels

SUIVI ET EVALUATION :

Evaluation tout au long de la formation

Passage d’examen sous forme ponctuelle

« En cas d’échec a cet examen lors d’une précédente
session, datant de moins d’un an, votre parcours et
votre examen final sera adapté sur les blocs de
compétences (CCP) manquants »
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PROGRAMME DE LA FORMATION :

Notre programme de préparation suit le référentiel de la DREETS

CCP1. ASSURER LES FONCTIONS DE SUPPORT ADMINISTRATIF ET ORGANISATIONNEL A
L' EQUIPE DE DIRECTION

Organiser et suivre sur le plan opérationnel les activités de ’équipe de direction en francais et en anglais

(Les priorités et les délais sont respectés, les imprévus sont pris en compte, Les personnes concernées sont alertées, Les
procédures et les contraintes budgétaires sont respectées, |'expression écrite en anglais correspond au niveau B2 du
CECRLD)

Concevoir des outils de pilotage et présenter des informations chiffrées de gestion
(L'organisation et la présentation des données facilitent ['analyse, Les graphiques et les indicateurs de performance mettent
en valeur les éléments clés, Les commentaires issus de |'analyse sont pertinents, Les interlocuteurs concernés sont alertés)

Optimiser les processus administratifs

(L’analyse de la performance des processus existants est judicieuse, La procédure ou le mode opératoire est modélisé de
maniére claire et précise, L'objectif de la procédure ou du mode opératoire est expliqué clairement, Le stockage des
procédures ou modes opératoires est organisé et leur accessibilité est facilitée aux utilisateurs)

Assurer Uinterface orale entre I’équipe de direction et les interlocuteurs internes et externe en francais et en anglais

(Les consignes et les régles de confidentialité sont respectées, La posture adoptée face a des sollicitations simultanées
et/ou insistantes est neutre et courtoise, Les techniques d'écoute active sont mises en ceuvre (questionnement,
reformulation, synthése), L’information transmise oralement par un interlocuteur anglophone est comprise sans ambiguité
(*), L’expression orale en anglais est compréhensible par un interlocuteur anglophone (*) (*) Anglais : Niveau B2 du Cadre
Européen Commun de Référence pour les Langues (CECRL))

CCP2. ORGANISER ET SUIVRE LES PROJETS ET DOSSIERS SPECIFIQUES DE L'EQUIPE DE DIRECTION

Conduire une veille informationnelle et en diffuser le contenu

(Les sources d’information sont adéquates, Les données collectées sont appropriées a l'objectif de la veille, Les
éléments-clés sont mis en valeur, Le stockage des documents facilite 'accessibilité des résultats de la veille aux
collaborateurs)

Préparer, coordonner et suivre un projet

(Les contraintes sont recensées (procédures, échéances, budget), La planification et 'ordonnancement des différentes
opérations tiennent compte des délais, Les retards du réalisé par rapport a 'objectif sont identifiés, Les acteurs concernés
sont alertés, les mesures correctives proposées (ajustement de délais ou modification de points d’étapes du projet) sont
adaptées)

Organiser un événement
(La liste des taches nécessaires a I’organisation de ’événement est exhaustive, I’lordonnancement des étapes est cohérent,
Le budget prévisionnel est convenablement établi en termes de postes et de dépenses)

Mettre en ceuvre une action de communication en francais et en anglais
(Linformation communiquée correspond a lobjectif, L’information est diffusée aux cibles destinataires, Le style
rédactionnel est adapté a la cible et a 'objectif, I'expression écrite en anglais correspond au niveau B2 du CECRL)
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