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TP assistant de direction

CERTIFICATION ASSOCIÉE

Titre professionnel assistant de direction

Descriptif

L'assistant de direction assiste l'equipe de direction au quotidien, organise et suit ses projets et dossiers 
specifiques. L'assistant de direction contribue activement a la valorisation de l'image de la structure, en interne 
comme en externe. Il joue un role central dans le systeme de communication, d'organisation et de decision de la 
structure. Compte tenu de son implication dans les projets, il a connaissance d'informations confidentielles et 
respecte les regles de reserve et de discretion professionnelle. Dans l'echange ecrit et oral, il utilise couramment
l'anglais au niveau B2 du cadre europeen commun de reference pour les langues (CECRL) et integre, en fonction 
du contexte, la dimension interculturelle et internationale dans la communication. Il s'approprie les outils 
numeriques en constante evolution ; il respecte et fait respecter les regles d'hygiene informatique.

Objectifs

Les competences de l'assistant de direction sont caracterisees par un ensemble indissociable de composantes 
techniques, relationnelles et organisationnelles ; leur maintien necessite le recours a la formation et l'auto-
formation en continu. L'assistant de direction optimise les journees des membres de l'equipe de direction en 
assumant la tenue des agendas. Il organise des reunions et deplacements ; dans toutes ses activites relevant de 
l'accueil et de l'organisation, il prend en compte d'eventuelles situations de handicap.
Il prepare et suit les dossiers et coordonne les activites, concoit et actualise des outils de pilotage adaptes. Il 
collecte et synthetise des informations chiffrees de gestion et contribue au reporting d'activites ou de resultats. Il
peut etre force de proposition aupres de la direction afin d'ameliorer les processus administratifs.
L'assistant de direction collabore avec le chef de projet et l'equipe projet dans le cadre de la gestion des projets 
de l'equipe de direction ; il contribue a l'atteinte des objectifs des projets. Il met en place des actions de veille 
informationnelle permettant a la structure de suivre l'actualite reglementaire, juridique, economique, fiscale et 
societale. Il collecte et analyse les donnees recueillies, redige et met en valeur les elements cles puis diffuse les 
resultats de la veille au format adequat. Il participe a la definition du plan de projet, recense les contraintes et 
determine les ressources necessaires. Il planifie et ordonnance les differentes operations et communique sur le 
projet en interne et en externe. L'assistant de direction prend en charge et optimise l'organisation d'un 
evenement. Il recueille l'ensemble des informations necessaires a la preparation de l'evenement et en planifie le 
deroulement. Il concoit des supports de communication en fonction des cibles, assure leur diffusion via des 
prestataires adaptes et les medias sociaux.
L'assistant de direction travaille sous la responsabilite d'un ou plusieurs superieurs hierarchiques ; il respecte les 
limites de son champ d'action et son niveau de delegation. Son autonomie varie en fonction de la taille et 
l'organisation de la structure.

Durée de formation : 1 an

Niveau de sortie des études : Bac + 2
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Son role de facilitateur et de coordinateur l'amene a travailler avec un grand nombre d'acteurs de tous niveaux 
hierarchiques, de provenances et de metiers divers, a l'interne comme a l'externe. L'emploi s'exerce 
generalement de maniere sedentaire, avec des deplacements ponctuels. La variete et l'interaction des taches et 
des acteurs donnent lieu a de nombreuses interruptions. L'assistant de direction peut etre confronte a des 
situations complexes ; il maintient une disponibilite importante et une grande reactivite en fonction des 
priorites.

Modules
• Certificat de competences professionnelles (CCP) - 1. Assurer les fonctions de support administratif et 
organisationnel a l'equipe de direction

• Certificat de competences professionnelles (CCP) - 2. Organiser et suivre les projets et dossiers specifiques de 
l'equipe de direction

Débouchés

Secteurs d'activites et types d'emploi accessibles par le detenteur du titre :

Secteurs d'activites :

L'emploi d'assistant de direction interesse tout type et toute taille d'organisation : entreprise commerciale, 
association, administration, autres organismes publics ou prives, nationaux ou internationaux

Types d'emploi accessibles :

• assistant de direction

• assistant de manager

• office manager
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OÙ SE FORMER ?

Bas-Rhin (67) Rythme & durée Lieu

Elan SAS Apprentissage ; 2 ans Haguenau

Elan SAS Apprentissage ; 2 ans Strasbourg

Meurthe-et-Moselle (54) Rythme & durée Lieu

Elan SAS Apprentissage ; 2 ans Maxéville

Haut-Rhin (68) Rythme & durée Lieu

Elan SAS Apprentissage ; 2 ans Brunstatt

Moselle (57) Rythme & durée Lieu

Elan SAS Apprentissage ; 2 ans Metz

Form High Tech Centre de Formation 
Professionnelle continue

Apprentissage ; 2 ans Metz

Puy-de-Dôme (63) Rythme & durée Lieu

ABC CONSEIL ET FORMATION Apprentissage ; 1 an Aubière

AW Apprentissage ; 2 ans Clermont-ferrand

Doubs (25) Rythme & durée Lieu

GRETA HAUTE-SAONE ET NORD FRANCHE-
COMTE

Apprentissage ; 1 an Montbéliard

La Réunion (974) Rythme & durée Lieu

CEFORA Apprentissage ; 2 ans Port

ARIANE FORMATION Apprentissage ; 1 an Saint-paul

ORDIA Apprentissage ; 1 an Port

CAB EXPERT Apprentissage ; 1 an Saint-denis

CONCEPT FORMATION Apprentissage ; 2 ans Saint-denis

CEFORA Apprentissage ; 1 an Port

A ZOT FORMATION Apprentissage ; 2 ans Saint-paul

MULTI PRESTA FORMATION (M.P.F.) Apprentissage ; 2 ans Saint-denis

AIR'LISE FORMATION SAS Apprentissage ; 1 an Saint-paul

AIR'LISE FORMATION SAS Apprentissage ; 2 ans Saint-paul

CAB EXPERT Apprentissage ; 2 ans Saint-denis

CEFORA Apprentissage ; 1 an Port
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Rhône (69) Rythme & durée Lieu

CIFEP LYON Apprentissage ; 1 an Villeurbanne

ABSUP Apprentissage ; 2 ans Lyon

ADONIS IESCA Lyon Apprentissage ; 1 an Lyon

PLATINIUM ACADEMY Apprentissage ; 1 an Lyon

ABSUP Apprentissage ; 2 ans Lyon

PLATINIUM ACADEMY Apprentissage ; 1 an Lyon

ABSUP Apprentissage ; 2 ans Lyon

AW Apprentissage ; 1 an Lyon

AW Apprentissage ; 2 ans Villeurbanne

Saône-et-Loire (71) Rythme & durée Lieu

ABL FORMATION Apprentissage ; 2 ans Buffières

Haute-Saône (70) Rythme & durée Lieu

GRETA HAUTE-SAONE ET NORD FRANCHE-
COMTE

Apprentissage ; 1 an Vesoul

GRETA HAUTE-SAONE ET NORD FRANCHE-
COMTE

Apprentissage ; 1 an Luxeuil-les-bains

Nord (59) Rythme & durée Lieu

ADONIS Lille Apprentissage ; 1 an Lille

Bouches-du-Rhône (13) Rythme & durée Lieu

AIFCP Apprentissage ; 2 ans Ciotat

Lycée Saint-Exupéry Apprentissage ; 1 an Marseille

S.A.S Apprentissage ; 1 an Marseille

WENO IES Apprentissage ; 1 an Marseille

Finistère (29) Rythme & durée Lieu

AFPA Apprentissage ; 1 an Brest

AFPA Apprentissage ; 1 an Morlaix

Var (83) Rythme & durée Lieu

ASS INITIA FORMATION APPUI PEDAGOGI EMPL Apprentissage ; 2 ans Six-fours-les-plages

ASS INITIA FORMATION APPUI PEDAGOGI EMPL Apprentissage ; 1 an Six-fours-les-plages

Jura (39) Rythme & durée Lieu

SAVOIRS ET FORMATION Apprentissage ; 2 ans Dole
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Alpes-Maritimes (06) Rythme & durée Lieu

Académie culinaire - ESCCOM Apprentissage ; 2 ans Nice

FLC FORMATION Apprentissage ; 2 ans Villeneuve-loubet

ESCCOM Apprentissage ; 2 ans Cannes

FLC FORMATION Apprentissage ; 1 an Villeneuve-loubet

Lycée Jacques Audiberti Apprentissage ; 1 an Antibes

Maine-et-Loire (49) Rythme & durée Lieu

SARL AVENIR FORMATION CONSEIL Apprentissage ; 2 ans Cholet

RWO Apprentissage ; 1 an Angers

Indre-et-Loire (37) Rythme & durée Lieu

ANTEE FORMATION Apprentissage ; 2 ans Joué-lès-tours

Drôme (26) Rythme & durée Lieu

INFREP Apprentissage ; 1 an Montélimar

GRETA Ardèche Drôme Apprentissage ; 2 ans Montélimar

YYYOURS FORMATIONS Apprentissage ; 1 an Beaumont-lès-valence

Pyrénées-Atlantiques (64) Rythme & durée Lieu

Greta CFA Aquitaine - site de Lachepaillet 
Bayonne (IFAS IFAP)

Apprentissage ; 2 ans Bayonne

Lycée professionnel Honoré Baradat Apprentissage ; 1 an Pau

Seine-Saint-Denis (93) Rythme & durée Lieu

TAXI GALLIENI Apprentissage ; 1 an Aulnay-sous-bois

Côte-d'Or (21) Rythme & durée Lieu

THOT LEARNING Apprentissage ; 2 ans Dijon

Seine-Maritime (76) Rythme & durée Lieu

EXEGO Apprentissage ; 1 an Havre

GRETA ROUEN MARITIME Apprentissage ; 1 an Barentin

Mayotte (976) Rythme & durée Lieu

INSTITUT DE FORMATION WAKATI Apprentissage ; 1 an Pamandzi

Val-d'Oise (95) Rythme & durée Lieu

CFP CONSEIL Apprentissage ; 1 an Montmorency

PREP'AVENIR FORMATION Apprentissage ; 1 an Franconville
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Yvelines (78) Rythme & durée Lieu

S.A.S Apprentissage ; 1 an Versailles

S.A.S Apprentissage ; 2 ans Versailles

Ariège (09) Rythme & durée Lieu

Lycée polyvalent Pyrène (LPO) Apprentissage ; 1 an Pamiers

Lycée polyvalent Pyrène (LPO) Apprentissage ; 1 an Pamiers

Isère (38) Rythme & durée Lieu

GRETA DE GRENOBLE Apprentissage ; 2 ans Grenoble

Guyane (973) Rythme & durée Lieu

LV CONSULTANTS Apprentissage ; 1 an Kourou

LV CONSULTANTS Apprentissage ; 1 an Saint-laurent-du-maroni

LV CONSULTANTS Apprentissage ; 1 an Cayenne

Paris (75) Rythme & durée Lieu

CLASSEOS Apprentissage ; 1 an Paris

AFPA Apprentissage ; 1 an Paris

RAINER SCHOOL Apprentissage ; 1 an Paris

AFPA Apprentissage ; 1 an Paris

STUDI Apprentissage ; 1 an Paris

CLASSEOS Apprentissage ; 1 an Paris

NUEVO CFA Apprentissage ; 1 an Paris

IBS GLOBAL SERVICES Apprentissage ; 1 an Paris

Tarn (81) Rythme & durée Lieu

Lycée général Bellevue Apprentissage ; 1 an Albi

Aveyron (12) Rythme & durée Lieu

GRETA MIDI-PYRENNEES NORD Apprentissage ; 1 an Millau

GRETA MIDI-PYRENNEES NORD Apprentissage ; 1 an Rodez

Guadeloupe (971) Rythme & durée Lieu

FORE Alternance Apprentissage ; 1 an Baie-mahault

Haute-Garonne (31) Rythme & durée Lieu

GRETA TOULOUSE-PYRENEES Apprentissage ; 1 an Muret

SAM & FT ACCOMPAGNEMENT Apprentissage ; 1 an Toulouse
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Haute-Garonne (31) Rythme & durée Lieu

ADONIS IESCA Rose Carmin Toulouse Apprentissage ; 1 an Toulouse

Val-de-Marne (94) Rythme & durée Lieu

AFPA Apprentissage ; 1 an Créteil

Hautes-Pyrénées (65) Rythme & durée Lieu

GRETA CFA MIDI-PYRENEES OUEST Apprentissage ; 2 ans Tarbes

Loire-Atlantique (44) Rythme & durée Lieu

ADONIS Nantes Apprentissage ; 2 ans Saint-herblain

ADONIS Nantes Apprentissage ; 1 an Saint-herblain

Sarthe (72) Rythme & durée Lieu

RWO Apprentissage ; 1 an Mans

Morbihan (56) Rythme & durée Lieu

RWO Apprentissage ; 1 an Lanester

RWO Apprentissage ; 1 an Vannes

Hérault (34) Rythme & durée Lieu

AFPA Apprentissage ; 1 an Saint-jean-de-védas

Pas-de-Calais (62) Rythme & durée Lieu

GROUPE MMR EDUCATION Apprentissage ; 1 an Annay
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