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Présentation de la formation
Objectifs

Gérer le traitement, l'organisation et le partage de l'information

Assister la direction au quotidien et faciliter la prise de décisions

Assister la direction dans la gestion de projets et de dossiers spécifiques

Programme

Module préparatoire : Acteur autonome de mon alternance

 

1. Gérer le traitement, l'organisation et le partage de l'information

Assurer l'interface orale entre les dirigeants et leurs interlocuteurs, en français et en anglais

Communiquer par écrit en français et en anglais, véhiculer l'image de l'entreprise

Organiser la conservation et la traçabilité de l'information

  2. Assister la direction au quotidien et faciliter la prise de décisions

Organiser et coordonner les activités quotidiennes de l'équipe de direction

Concevoir des outils de pilotage et présenter des données chiffrées de gestion

Optimiser les processus administratifs

 3. Assister la direction dans la gestion de projets et dossiers spécifiques

Participer à la coordination et au suivi d'un projet

Organiser un événement

Mettre en œuvre une action de communication

Contribuer à la gestion des RH

Session d'examen

 

Certifications préparées et métiers visés

Niveau d'entrée

Aucun prérequis
Niveau de sortie

Niveau BTS - Bac +2

Liste des certifications

Titre professionnel assistant de direction
Code RNCP : 38667

Métiers associés

M1604 — Assistanat de direction



Dates et lieux de formation

N° session Modalité Lieu Du Au

1955014S Présentiel Brest 02/03/2026 06/04/2027

2080944S Présentiel Morlaix 03/11/2025 14/12/2026

2080946S Présentiel Morlaix 05/01/2026 08/02/2027

2080947S Présentiel Morlaix 13/04/2026 20/05/2027

2128743S Présentiel Brest 01/06/2026 05/07/2027

2128744S Présentiel Brest 07/09/2026 07/10/2027

2128745S Présentiel Brest 01/12/2026 10/01/2028

2128746S Présentiel Morlaix 06/07/2026 23/08/2027

2128747S Présentiel Morlaix 07/09/2026 07/10/2027

2128748S Présentiel Morlaix 09/11/2026 13/12/2027
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