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Une force pour I'emploi

Erwan
Formation assistant de direction ) ‘
en mars 2012.

En CDI depuis novembre 2012.

-

En moins d'un an, un diplome,
un métier, un emploi.

ASSISTANT(E) DE DIRECTION

Formation niveau Il reconnue par I’Etat
LA {C]J Un enseignement polyvalent pour s’adapter a tous les secteurs d’activité

OBJECTIF Code CPF - 2200

A l'issue de la formation les participants ont acquis une qualification technique solide et Du fé P
un savoir-faire tres opérationnel, permettant une efficacité immédiate en entreprise.
Ils peuvent se spécialiser en assistanat de direction bilinque/trilingue pour exercer la
profession dans un cadre international, ou en assistanat de direction web pour maitriser Formu |e

parfaitement les technologies de I'information et de la communication dans le cadre de « 4 mois de cours a I'lnstitut

la fonction (cf.programme au verso). - 4 mois d'application pratique en entreprise

, Indemnisation
COMPETENCES ACQ“'SES Le stagiaire est indemnisé selon les cas par I'Etat,

Pole Emploi ou un OPACIF (acces possible en CIF-CDD
pour les demandeurs demploi), ou rémunéré par

8 mois - 1200 heures

« Maitriser les techniques du secrétariat

- Connaitre parfaitement les outils bureautiques lentreprise dans le cadre dune période de
- Comprendre le fonctionnement d’une entreprise professionnalisation ou du plan de formation.
- Prendre des initiatives et savoir déléquer Tam(
, Le tarif est fonction du statut du candidat.
PERSPECTIVES D'EMPLOI Merci de contacter le centre IFOCOP choisi.
« Assistant(e) de direction et / ou a l'international PUbllC
» Secrétaire de direction et / ou a I'international )
] L / o . « Demandeur demploi (AREF, ASP. CSP, RSA)
+ Attaché(e) de direction et / ou a l'international - Salarié (CIF, CIF-CDD, plan de formation, CPF
« Assistant(e) services commerciaux et / ou a l'international contrat de professionnalisation, période de
« Assistant(e) services généraux professionnalisation, congé de reclassement)
* Responsable service administratif P[é-[eqms
- Office manager - Sagissant de formations professionnelles pour
adultes, la motivation est un facteur déterminant
A 1 % « Niveau bac ou plus, ou autodidacte
AIDE A LA RECHERCHE D'UNE PERIODE PRATIQUE EN ENTREPRISE |~ e e 200 oo ot

Nos formations tres opérationnelles proposent une pédagogie active animée par
des professionnels et une immersion en entreprise pour consolider les acquis.
La recherche d’une entreprise pour cette période d'application pratique fait partie Sur dossier et entretien personnel approfondi.
L . . ] . Recours a la Validation des Acquis Professionnels
intégrante de la formation. Les stagiaires sont formés et accompagnés dans cette 3 Tentrée en formation.
recherche par nos responsables de formation, jusqu’a l'obtention d'une entreprise Dl | O me
d'accueil. Ces derniers, tous experts en reconversion, enseignent a leurs stagiaires p
° . ~ . ,'

comment définir leur projet professionnel, construire un CV attractif, se présenter et Diplome niveau Ill reconnu par IEtat

) i , e Ciblé + Titre certifié d'assistant(e) de direction, enregistré
faire valoir leurs atouts en quelques mots, comprendre |'entreprise ciblée et au Répertoire National des Certfications
ses besoins en compétences, organiser le rythme de leurs recherches et relances. Professionnelles ().0. du 19janvier 2012 code 324 p).

Admission




ASSISTANT(E) DE DIRECTION

Suite

PROGRAMME

Assister le manager
« Assurer l'organisation administrative et réaliser les écrits professionnels
« Maitriser les calculs commerciaux
« Assurer le suivi des ventes
« Assister l'organisation commerciale
« Assister le service marketing de I'entreprise
« Gérer |'administration du personnel en conformité avec le droit du travail
« Veiller a la conformité des documents et des process au regard du droit civil et du droit
des sociétés

Traiter et partager I'information
« Optimiser I'utilisation du clavier
« Elaborer et / ou gérer les documents du service a l'aide d'un logiciel de traitement de
texte
« Réaliser des tableaux, des graphiques, gérer des données... a I'aide d'un tableur
« Réaliser et animer des présentations professionnelles sur un logiciel approprié

Collaborer avec une équipe
- Communiquer en anglais a I'écrit et a l'oral avec divers interlocuteurs
- Développer une communication efficace dans les différentes situations de travail
« Maitriser les principes d'une communication efficace / gérer son temps

Communiquer via le web
« Concevoir et diffuser d'une newsletter
« Outils collaboratifs et de communication on-line
* Mettre a jour un site web
« Utiliser de facon professionnelle les réseaux sociaux
- Environnement, droit internet et netiquette

Spécialisation bilingue/trilingue
- Communiquer en anglais dans tout contexte professionnel
- Communiquer en espagnol a I'écrit et a l'oral avec divers interlocuteurs

Spécialisation web
« Concevoir et diffuser d'une newsletter
* Mettre a jour un site web

Dossier professionnel
Chaque stagiaire doit rédiger un mémoire en rapport avec sa période en entreprise
et le remettre a I'Institut en fin de formation. Le sujet est choisi en accord avec le tuteur
en entreprise. Le document doit proposer une méthodologie de réflexion et des
recommandations.

Siege social IFOCOP 3 rue du Caducée + 94516 Rungis Cedex « Tél. 0146 87 2405
Fax: 0145129214 - information@ifocop.fr

Contact VAE Sylvie Serre « Tél. 0146 872405 (uniquement lundi, mardi et jeudi)
sserre@ifocop.fr

Coordinatrice du cycle Genevieve Balayre « Tél. 0156346953 + gbalayre@ifocop.fr
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LIEUX Périodes de formation

AUXERRE novembre a juillet

(Cl « Service formation

26 rue Etienne Dolet

89015 Auxerre Cedex

Stéphanie Dos Santos : sdossantos@ifocop.fr

Tél. 0386494090

ERAGNY novembre a juillet

mars a décembre

Parc dactivités des Bellevues
Allée Rosa Luxemburg

BP 20069 - Eragny

95612 Cergy-Pontoise Cedex
Louisa Sadaoui: Isadaoui@ifocop.fr

Tél. 0130378833

MELUN novembre a juillet
avril a décembre

49-51 avenue Thiers

77000 Melun

Sophie Francois : sfrancois@ifocop.fr

Marie Viviani: mviviani@ifocop.fr

Tél. 0164373674

PARIS XI novembre a juillet

mars a novembre

37-39 rue Saint Sébastien

75011 Paris

Hadjira Debbou: hdebbou@ifocop.fr
Tél. 0149292012

PARIS XIII octobre a juin

avril 3 décembre
58A rue du Dessous

des Berges * 75013 Paris
Corinne Bisson: cbisson@ifocop.fr

Tél. 0145838129

RUNGIS novembre a juillet
décembre a aoit
mars 3 novembre

3 rue du Caducée

94516 Rungis Cedex
Dominique Guédon: dguedon@ifocop.fr

Tél. 0156346952

ST QUENTIN novembre a juillet

EN YVELINES 14 av. Gustave Eiffel

78180 Montigny-le-Bretonneux
Régine Diane: rdiane@ifocop.fr

Tél. 0139534404

VILLENEUVE  décembre a aoit

D'ASCQ février a octobre
27 tue Denis Papin

59650 Villeneuve-d'Ascq

Stéphanie Fleury: lille@ifocop.fr

Tél. 0320476092



