
ASSistant(e)
de direction

TP

1

RNCP38667, certification de niveau 5 
(Bac+2)
Nombre de participants : 1 à 15 personnes 
Rythme : 3 jours en entreprise / 2jours CFA
Format : En présentiel, distanciel / hybride

Public visé
 
Tout public 

Prérequis 
Accessible à tous, à condition de détenir le 
baccalauréat ou de l’obtenir au terme du 
cursus.

Durée

En centre : 980 heures

Financement de la formation

CPF (Compte Personnel de Formation) : 
Financement total ou partiel selon le solde 
d’heures.

Pôle Emploi : Aide individuelle à la forma-
tion (AIF).

OPCO (AKTO) : Prise en charge pour les 
salariés dans le cadre du plan de dévelop-
pement des compétences.

Alternance : Prise en charge par l’em-
ployeur si le candidat suit la formation en 
contrat d’apprentissage ou de profession-
nalisation.

 

 
L‘assistant(e) de direction occupe un poste 
central qui allie des compétences administra-
tives, organisationnelles et communication-
nelles. Il/elle travaille en étroite collaboration 
avec la direction pour assurer la gestion des 
tâches quotidiennes, la coordination des 
projets, ainsi que la communication interne et 
externe. Ce poste nécessite un sens aigu de 
l’organisation, de la rigueur et une grande ca-
pacité à s’adapter aux priorités changeantes 
du management. 
 

Objectifs 

Bloc 1 : Assurer les fonctions de sup-
port administratif et organisationnel à 
l’équipe de direction

Bloc 2 : Organiser et suivre les 
projets et dossiers spécifiques de 
l’équipe de direction

Méthodes pédagogiques

Formation interactive : cours théo-
riques, études de cas, mises en 
situation professionnelle.

Utilisation d’outils numériques et 
collaboratifs (Trello, Microsoft 365).

Ateliers pratiques : organisation 
d’événements, gestion de projets.

Coaching et accompagnement 
personnalisé.
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Objectif de la formation 

Assister une équipe de direction dans la gestion administrative et organisationnelle.

Gérer les projets et événements spécifiques confiés par la direction.

Assurer une communication professionnelle fluide en français et en anglais.

Débouchés professionnels

Assistant(e) de direction.

Office manager.

Assistant(e) de manager.

Assistant(e) de projet.

Responsable administratif et financier junior.

Modalité d’évaluation 

Évaluations continues : Réalisation de projets, tests de compétences en gestion admi-
nistrative et en communication.

Mises en situation professionnelles : Simulation de situations de travail pour évaluer la 
capacité à organiser, gérer et communiquer de manière professionnelle.

Examen final : Entretien avec un jury composé de professionnels du secteur pour éva-
luer les compétences acquises et valider le titre.

Périodes d’inscription 

Les inscriptions sont ouvertes dès maintenant.
 Les candidats peuvent s’inscrire en ligne via le site web de l’organisme ou par mail.

Limite des candidatures 

Le nombre de places peut être limité, il est donc recommandé de déposer sa candida-
ture le plus tôt possible. 

Accessibilité 

Pour toute question relative à l’accessibilité ou pour signaler des besoins spécifiques, 
contactez M.GUEHRAR, notre référent handicap, à l’adresse suivante : 
stephane.guehrar@webacad.fr

PLUS D’INFORMATION SUR 
NOTRE SITE 


