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Lobjectif est d'acquérir les compéetences clés pour réussir dans votre metier : la maitrise des
techniques de secrétariat, l'utilisation des outils bureautiques, la connaissance du fonctionnement
d'une entreprise dans son ensemble, acquisition de connaissances dans le domaine commercial et
la gestion du personnel, la prise dinitiative, lorganisation et la communication

ASSISTANT ADMINISTRATIVE
ASSISTANT COMMERCIALE

FORMATION

DUREE

945 heures; durée personnalisee en fonction des besoins (dont 5 semaines de stage pratique)
SESSIONS

Entrées et sorties permanentes ; veuillez nous consulter pour les dates de session
ALTERNANCE

| jour en formation ; 4 jours en entreprise par semaine sur |8 & 24 mois

FORMATION CONTINUE

9 mois de formation temps partiel / temps complet en fonction des besoins du stagiaire
LIEU DE FORMATION

Nice et/ou Cannes

POUR QuI ?

Salarie¢ CDD / CDI, demandeur d'emploi, particulier, ¢tudiant (formation initiale)
DISPOSITIFS DE FINANCEMENT

Projet de Transition Professionnelle, VAE, CPFE, Plan de Développement des Compétences, Pro A, CSP
Contrat de Professionnalisation / Contrat d’Apprentissage et Contrat d’Apprentissage Monegasque
V0223



PROGRAMME DE FORMATION

MODULE 1: CONNAITRE LE METIER D’ASSISTANT(E) DE DIRECTION

Connaitre les missions et activites de l'assistant de direction,

son environnement de travail et les conditions d'exercice de son métier

Connaitre I'environnement professionnel de I entreprise : organisation interne, \

relations externes

MODULE 2 : ASSISTER AU QUOTIDIEN UN DIRIGEANT ET FACILITER SA PRISE DE DECISIONS

Organiser et coordonner les activités quotidiennes du dirigeant et ET APTITUDES
de son l'equipe

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

Contribuer a l'am¢lioration des processus administratifs Maitrise de l'expression

francaise, ¢crite et orale

Connaissances de la
bureautique

MODULE 3 : GERER LE TRAITEMENT, L'ORGANISATION ET LE PARTAGE DE L'INFORMATION
Assurer la recherche, la synthese et la diffusion de linformation Connaissance de la langue
Communiquer par ecrit, en francais et en anglais anglaise

Organiser la conservation et la tracabilité de linformation Autonomie

MODULE 4 : ASSISTER UN DIRIGEANT DANS LA PRISE EN CHARGE DE PROJETS
Participer & la coordination et au suivi d'un projet

Contribuer & la mise en ceuvre d'actions de communication
Organiser un évenement

Contribuer a la gestion administrative des RH

MODULE 5 : ANGLAIS DU SECRETARIAT
Permettre au futur assistant de direction d'etre autonome
en anglais pour pouvoir accueillir et renseigner des clients, ASSISTER, OPTIMISER | gestion de l'activite d'un

en face-a-face ou par télephone responsable (planning, déplacements,
réunions, accueil, communication)

MUDALITES D’EVALUATIUN COORDONNER, ORGANISER |z s informations internes

et externes, confidentielles ou non, relatives
au fonctionnement de l'entreprise

COMPETENCES
DEVELOPPEES

DOSSIER PROFESSIONNEL
PRENDRE EN CHARGE | suivi complet de

EPREUVE DE SYNTHESE dossiers ou d'evenements lies

a lactivité du service

ENTRETIEN FINAL AVEC JURY ETRE linterlocuteur privilegie

au sein de la structure
EVALUATION ET SUIVI

FEUILLES DE PRESENCE CONDITIONS
D’ADMISSION

EVALUATION FORMATIVE / EVALUATION SOMMATIVE Entrefien

Tests de positionnement

GRILLES DE POSITIONNEMENT ET DE PROGRESSION

EVALUATION DE SATISFACTION DE LAPPRENANT

Vérification

des pre-requis

!,

ET APRES ?

* Poursuivre vers un Titre Certifie Esccom Formation Professionnelle Cannes  Esccom Formation Professionnelle Nice
Chargé de Gestion en
Ressources Humaines 6 Boulevard Carnot Le Paradisio - 2 Avenue Brown Sequard
06400 CANNES 06000 NICE
- Integrer une entreprise et exercer 04 92 98 08 29 0493535555
formationcannes@ecole-esccom.com formationnice@ecole-esccom.com

les metiers vises.



