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SANS NIVEAU SPECIFIQUE EN 8 MOIS

* Assister I'équipe de Direction au quotidien
» Organiser et suivre ses projets et dossiers spécifiques
¢ Contribuer a la valorisation de I'image de la structure, en interne comme en externe

Sans niveau spécifique Tout public

Contrat d'apprentissage Statut Etudiant

Contrat de professionnalisation V AE (validation des Acquis de I'Expérience)
Finangable et rémunérée CPF (compte Personnel de Formation)

( selon critéres d ’é/IglbI/I té) PTP (projet de transition Professionnelle)

Pro-A (rReconversion ou promotion par alternance)
différent selon le centre choisi
Nous contacter pour plus d'informations

Mix-learning Face-a-face pédagogique
Plateforme e-learning
Evaluations ponctuelles en cours de formation ~ Alternance d'apports théoriques et d'exercices

Evaluation finale (ury /examen / dossier professionnei...) prlatl.que_s ' .
Réalisation d'une étude de cas

NMica an citiiatinn

Dossier d’inscription Entrées / sorties permanentes  Contactez-nous
Entretien

Des équipes pluridisciplinaires disponibles pour un accompagnement personnalisé
Des ressources et supports accessibles tout au long du parcours de formation

RNCP38667
TP - Assistant de direction
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MINISTERE
DE REUSSITE AUX EXAMENS DE TAUX DE SATISFACTION BB ;fé\l\h/ll\lzlhpl_c)l
LAHO FORMATION ET DE L'INSERTION

Bloc 1- Assurer les fonctions de support administratif et organisationnel a I'équipe de direction
» Organiser et suivre sur le plan opérationnel les activités de I'équipe de direction en frangais et en anglais
e Concevoir des outils de pilotage et présenter des informations chiffrées de gestion
e Optimiser les processus administratifs
¢ Assurer l'interface orale entre I'équipe de direction et les interlocuteurs internes et externes en francais et
en anglais

Bloc 2 - Organiser et suivre les projets et dossiers spécifiques de I'équipe de direction
¢ Conduire une veille informationnelle et en diffuser le contenu
¢ Préparer, coordonner et suivre un projet
¢ Organiser un événement
* Mettre en ceuvre une action de communication en francais et en anglais

Assistant de Direction Titre - Chargé de Ressources Humaines (CRH -
Assistant de manager BAC+3)
Office manager

BEAUVAIS 03.44.79.80.26
LENS 03.21.79.42.42
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