Formation Assistant(e) Secrétaire

de Direction IPUFSE

formation
OBIJECTIFS

Collaborateur(trice) direct(e) d'un service, d'un cadre supérieur ou d'un chef d’entreprise, il(elle) est chargé(e)
d'assister dans la gestion et I'organisation administrative de sa direction.

L'assistant de direction, sous la responsabilité de sa hiérarchie, exerce son métier en toute autonomie, dans le
respect de la confidentialité, en appréciant les urgences et les priorités. Dans un contexte de plus en plus
cosmopolite, la fonction d'assistant de direction requiert un niveau d'anglais permettant de communiquer
avec spontanéité et aisance aussi bien & 'écrit qu'a I'oral.

PROGRAMME

Ce titre est composé de 3 blocs de compétences. Chacun peut étre validé indépendamment.

Bloc 1: Assister au quotidien le dirigeant et faciliter sa prise de décision
Bloc 2 : Gérer le traitement, l'organisation et le partage de l'information
Bloc 3 : Assister la direction dans la gestion de projets et dossiers spécifiques

METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

Vous étes encadré par votre responsable pédagogique. Vous bénéficiez d'un parcours personnalisé
correspondant & vos capacités et compétences. Les séances de formation sont ainsi animées par un
spécialiste métier, possédant & minima un dipléme de niveau V Européen ou expert reconnu. Vous pouvez
suivre un parcours flexible alternant des phases de face & face, en groupe ou des travaux & distance (vidéo-
conférence, plateforme e-learning, projets tutorés...).

PROFIL FORMATEUR
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