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CENTRES DE FORMATION
Lille, Boulogne, Hénin-Beaumont,
St-Omer, Calais, Béthune

DURÉE DE LA FORMATION
101 jours

ACCUEIL PSH
Formation ouverte aux
personnes en situation de
handicap. Moyens de
compensation à étudier avec le
référent handicap du centre
concerné.

Les + afpi
• 1300 Jeunes formés par an
• 600 contrats d’alternance à pourvoir
• 750 entreprises partenaires
• Accompagnement individualisé
• Diplômes reconnus par l’Etat

• Savoir-être, management, sécurité
• Pédagogie innovante (par projets, en
îlots, projet Voltaire, Olympiades des
métiers)
• Equipement en machines modernes
qui préparent aux métiers de demain

10 CENTRES
dans le Nord Pas-de-Calais situés au
coeur des bassins industriels et
d’emploi

Public et prérequis

Formation ouverte à tous.

Niveau baccalauréat général

Les objectifs
A l'issue de la formation, l'apprenant sera capable :

Assister au quotidien un dirigeant et faciliter sa prise de décisions;
Gérer le traitement, l'organisation et le partage de l'information
Assister un dirigeant dans la prise en charge de projets.

Les méthodes pédagogiques et d'encadrement
Etudes de cas d'entreprises
Animation multimédia
Jeux de rôles
Supports de cours papier

L’AFPI acm Formation atteste que nos formateurs disposent d’un parcours
professionnel significatif en lien avec l’action de formation et de compétences
pédagogiques leur permettant de dispenser ce programme.

Programme
Présentation de la formation

Le titre professionnel Assistant(e) de direction
Programmede la formation
Modalités de l'examen

Organiser et coordonner les activités quotidiennes du dirigeant et de son
équipe

L’organisation de réunions de travail (en présentiel et à distance)
L’organisation des déplacements de travail
L’optimisation de la gestion du temps
La gestion des agendas personnels et partagés
La recherche et l'organisation de l'information
La gestion administrative des ressources humaines

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

La conception et l’actualisation des tableaux de bord
L’analyse des tableaux de bord
La veille des activités
Les reporting des résultats et des activités

Contribuer à l’amélioration des processus administratifs

Titre Professionnel Assistant(e) de
Direction
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