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SANTE / SOCIAL

TITRE PROFESSIONNEL ASSISTANT(E) DE DIRECTION
( NIVEAU 5)

HOTELLERIE FORMATIONS ACCOMPAGNEMENT ET

PREVENTION / TRANSPORT / NUMERIQUE /
TERTIAIRE RESTAURATION GENERALES, SOCLE DEVELOPPEMENT
TOURISME / CLEA PERSONNEL SECURITE LOGISTIQUE AUDIOVISUEL

OBJECTIFS DE LA FORMATION

L'assistant(e) de direction, assistant manager est au coeur du systéme de
communication, d’organisation et de décision de I’entreprise. Il (elle) assiste un ou
plusieurs dirigeants et se voit confier des missions qui confortent ce réle central :
- Assister au quotidien un dirigeant et faciliter sa prise de décision

- Gérer le traitement, I'organisation et le partage de I'information

- Assister un dirigeant dans la prise en charge de projets

CONTENU DE LA FORMATION

Enseignement Professionnel : Décliné en 3 blocs de compétences
correspondant a 3 certificats de compétences professionnelles :

CCP 1 : Assister au quotidien un dirigeant et faciliter sa prise de décision
Organiser et coordonner les activités quotidiennes du dirigeant et de son équipe
Concevoir des outils de pilotage et présenter des informations chiffrées de gestion
Contribuer a I'amélioration ds processus administratifs

CCP 2 : Gérer le traitement, I’organisation et le partage de I’'information
Assurer la recherche, la synthése et la diffusion de I'information

Assmljrgar a l'oral I'interface entre le dirigeant et ses interlocuteurs, en francais et en
anglais

Organiser la conservation ert la tracabilité de I'information

CCP 3 : Assister un dirigeant dans la prise en charge de projets

Particper a la coordination et au suivi d'un projet

Contribuer a la mise en oeuvre d’actions de communication, organiser un
évenement

Contribuer a la gestion administrative des RH

Enseignement Général

Culture générale et expression / Anglais

CONDITIONS DE FORMATION

La formation est individualisée, le parcours est adapté aux connaissances déja
acquises et aux objectifs de chacun.

MODALITES D'EVALUATION

Le GRETA-CFA, Agence du Pays Basque est agréé, par le ministere chargé de
I’'emploi (DREETS Nouvelle-Aquitaine) pour organiser des sessions d'examen
conduisant au Titre Professionnel Assistant(e) de Direction.

Ce t:tre professionnel de niveau 5 (Bac +2) peut étre obtenu partiellement ou en
totalité.

CONDITIONS D'ADMISSION

e Dossier de candidature
e Entretien oral - Tests si nécessaires

PROFIL DES INTERVENANTS

Formateurs permanents du GRETA- CFA Agence du Pays Basque et/ou des
professeurs Titulaires Education Nationale.

VOS CONSEILLERS DE L' AGENCE DU PAYS BASQUE

Florence FRANCKE
Sandrine BACQUER Conseillere - Agence de
Assistante Administrative Bayonne
sandrine.bacquer@greta-cfa- florence.francke@greta-cfa-
aquitaine.fr aquitaine.fr
0971046434 0559 52 98 47
06.44.38.04.39

PLUS D'INFORMATIONS SUR WWW.GRETA-CFA-AQUITAINE.FR
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