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Conditions d'entrée et
prérequis

? Etre titulaire d’un dipléme, titre
ou certificat de niveau 4 (niveau
Baccalauréat)

? Anglais niveau B1/B2

? Bonne maitrise des outils
bureautiques

? Capacités rédactionnelles et
relationnelles

? Intérét pour les fonctions
administratives et I'environnement
des collectivités territoriales.

Niveau d'entrée
Niveau 4 - BAC
Niveau de sortie
Niveau 5 - BAC +2
Public visé

Tout public
Rythme
Alternance

Durée en centre
574 heures

Durée en entreprise

12 mois

Validation

Titre professionnel Assistant de
Direction de niveau 5 (niveau
Bac+2) délivré par le Ministere du
Travail, du Plein Emploi et de
I'Insertion.

Modalités d'évaluation

Mises en situation professionnelles
reconstituées a partir de situations
réelles. Evaluation formative tout
au long du parcours.

Objectifs professionnels

Obtenir le Titre Professionnel Assistant de direction pour assurer les fonctions
de support administratif et organisationnel auprés d’un dirigeant ou d’'une
équipe de direction et acquérir des compétences complémentaires permettant
d’exercer des missions administratives au sein des collectivités territoriales.
A lissue de la formation, 'apprenant(e) sera capable de :

? Assurer les fonctions de support administratif et organisationnel a I'équipe
de direction

? Organiser et suivre les projets et dossiers spécifiques de I'équipe de
direction

? Participer a la gestion de I'information et a la communication
professionnelle

? Développer des compétences spécifiques a I'environnement des
collectivités territoriales

Contenu

La formation est composée de 2 certificats de compétences professionnelles
(CCP):

DOMAINES PROFESSIONNELS

? CCP 1: Assurer les fonctions de support administratif et organisationnel a
I'équipe de direction

Organiser et suivre sur le plan opérationnel les activités de I'équipe de
direction en francais et en anglais / Concevoir des outils de pilotage et
présenter des informations chiffrées en gestion / Optimiser les processus
administratifs / Assurer I'interface orale entre I'équipe de direction et les
interlocuteurs internes et externes en frangais et en anglais.

? CCP 2 : Organiser et suivre les projets et dossiers spécifiques de I'équipe
de direction

Conduire une veille informationnelle et en diffuser le contenu / Préparer,
coordonner et suivre le projet / Organiser un évéenement / Mettre en oeuvre
une action de communication en francgais et en anglais

ENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES LIES AU METIER

Parcours renforcé Secrétariat de mairie :

? Fonctionnement des collectivités territoriales et de I'environnement
communal

? Fondamentaux de I'état civil

? Rédaction des actes administratifs des collectivités

? Notions de finances publiques locales

? Sensibilisation aux marchés publics

? Environnement juridique et réglementaire des collectivités territoriales
FORMATION EN ENTREPRISE

Elle s’exerce au sein d’entreprises privées ou publiques, d’associations ou
de collectivités territoriales qui prennent une part active a la formation. Un
formateur référent planifie un suivi régulier afin d’évaluer la progression de
I'alternant et d’identifier les éventuelles difficultés rencontrées. Formateur et
maitre d’apprentissage/tuteur définissent conjointement les activités
professionnelles confiées a I'alternant.

Modalités pédagogiques
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Possibilité de validation Alternance. Présentiel. Pédagogie active basée sur des mises en situation
par blocs de compétences professionnelles, études de cas, travaux collaboratifs, projets tutorés et outils
numériques professionnels.
Non
Profil des intervenants
Nombre de participants
Formateurs spécialisés en assistanat de direction, gestion administrative,
communication professionnelle et environnement territorial. Professionnels
expérimentés de la formation pour adultes et du secteur public territorial.

20

Entrée-sortie permanente

Non Les plus
Codes réglementaires Pas d’antériorité de résultat, nouvelle session
 Code RNCP : 38667 AT
« Formacode : 35047, 35018 Possibilité d'aménagement du parcours
e Code NSF : 324p oui
 Code ROME : M1604 ul

Durée

Alternance : 2 jours en centre de formation / 3 jours en entreprise

Délais et modalités d’acces

Dossier d'inscription et entretien de motivation. Admissions sous réserve de
la signature d’un contrat d’apprentissage ou de professionnalisation. Tout
autre mode de financement sera étudié.

Financements possibles

Contrat d’apprentissage : cot contrat (en fonction de I'lDCC) pris en
charge par 'OPCO.

Contrat de professionnalisation : 9,15 €/heure de formation. Prix net de
toutes taxes.

Tarif public donné a titre indicatif, hors accord négocié, modulable en fonction
du projet et du statut du candidat. Pour une réponse sur mesure : nous
contacter. Organisme non assujetti a la TVA. Conditions générales de vente :
https://www.greta-cfa alsace.fr/reseau/greta-alsace-sud/

Modalités de financement

Contrat d’apprentissage et contrat de professionnalisation financés par les
OPCO et/ou les employeurs. Formation hors contrat d’apprentissage et
contrat de professionnalisation : nous consulter.

Poursuite de parcours

Poursuite d’études possible (H/F) : Licence professionnelle Métiers de
'administration territoriale ; Licence professionnelle Gestion des
organisations ; Licence professionnelle Management des organisations ;
Licence professionnelle Ressources Humaines ; Bachelor Administration
publique ; Licence Administration Economique et Sociale (AES)

Débouchés (H/F) : Assistant de direction, Assistant de manager, Office
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manager, Assistant administratif, Assistant de gestion, Assistant de service,
Secrétaire administratif, Assistant au sein d’'une collectivité territoriale.

Référent handicap

Toutes nos formations sont accessibles a la candidature de personnes en
situation de handicap. Nos référents handicap sont a votre écoute pour
I'analyse de vos besoins spécifiques et I'adaptation de votre formation.

Réseau

e GRETA ALSACE SUD (GAS)
e 74 rue de Logelbach

68000 COLMAR
e contact@greta-alsace-sud.com
03892292 22
e www.greta-alsace-sud.fr/
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