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Objectifs de la formation :  
- Assister la direction au quotidien et faciliter la 
prise de décisions, 
- Gérer le traitement, l’organisation et le 
partage de l’information, 
- Assister la direction dans la gestion de projets 
et dossiers spécifiques.  
 
Débouchés :  
Assistant de direction, assistant de manager, 
office manager. 
 
Durée :  
- 650 heures de formation, 
- 175 heures de stage pratique.  
 
Prérequis :  
- Utilisation courante du micro-ordinateur, 
- Utilisation courante des logiciels Word, Excel 
et Powerpoint.  
 
Modalités de formation : 
- En distanciel, 
- Examen en centre au sein de notre plateau 
technique. 
 
Méthodes mobilisées :  
- Accès à notre plateforme de formation en 
continu, 
- Correction de vos productions sous 24 à 48 
heures, 
- 1 référente de parcours, 
- Visios et appels téléphoniques en fonction de 
vos besoins, 
- Classes virtuelles, 
- Visios de préparation à l’oral. 
 
Modalités d’évaluation :  
- Evaluations ponctuelles, 
- 3 épreuves blanches.  
 
Equivalence et passerelle :  
Aucune  
 
Suite de parcours :  
Aucun 
 
Tarifs :  
Entre 2 890 euros et 6 500 euros  
 
Taux d’obtention de la certification en 2023 :  
100 %

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Examen final :  
- 6 heures 00 de mise en situation professionnelle, 
 - 30 minutes de mise en situations orales en français et en anglais, 
- 15 minutes d’entretien technique, 
- 20 minutes d’entretien final.  

 
 
 

Nous assurons la préparation aux épreuves orales à travers des visios 
d’entrainement.  

 

Titre professionnel « Assistant de Direction » 
Délivré par le Ministère du Travail – Niveau 5 (BAC+2) 

PROGRAMME 

Bloc de compétences 1 : Assister la direction au quotidien et faciliter 
la prise de décisions :  
 
- Gestion de l’agenda, 
- Organisation de réunions et de déplacements, 
- Préparation et suivi des dossiers, 
- Suivi des outils de pilotage. 
 
 
Bloc de compétences 2 : Gérer le traitement, l’organisation et le 
partage de l’information : 
 
- Gestion et traitement des informations, 
- Rédaction de documents divers. 
 
Bloc de compétences 3 : Assister la direction dans la gestion de 
projets et de dossiers spécifiques : 
 
- Participation à la coordination et au suivi de projets, 
- Pilotage de l’organisation d’un évènement, 
- Suivi budgétaire, 
- Gestion des ressources humaines.  

mailto:contact@m2aconsulting.fr

