
Durée de la formation

Formation financée : Oui 
Rémunération : selon statut

Modalités d'information
et de recrutement

Module 1 : Contenus Généraux 

Communiquer en Français à l'écrit à l’oral
(Orthographe / Conjugaison/ Accords)
Rédiger un courrier officiel
Rédiger un mail
Communiquer en Anglais à
l’écrit et à l’oral

Tous demandeurs d’emploi inscrits à
Pôle emploi en Île-de-France sans
distinction d’âge, de genre ou
de statut. 

Cette formation a pour objectif de permettre de
préparer l’accès à une formation qualifiante/pré-
qualifiant ou à l’emploi.

Public

Modalités de sélection
Entretien individuel de motivation 

315 heures
dont 245 heures en centre et
70 heures en entreprise

Présentation de la formation lors de
l’information collective
Remplissage du dossier de
candidature
Évaluation de la maîtrise des
prérequis pédagogique par le biais de
tests écrits ou oraux.

Assofac
14 rue de la Beaune
93100 Montreuil
cf92@assofac.org 
01 76 36 21 78

PARCOURS 
ACCÈS À LA QUALIFICATION 

ASSISTANT DE DIRECTION

Niveau 4 acquis et 6 mois d’expérience dans
l’assistanat de direction
ou 1 an d’expérience dans le secteur
Avoir une bonne maitrise du Français, de
l’utilisation de l’outil informatique et de l’Anglais

Prérequis

Objectifs

Financement

Programme

Module 2 : Utilisation outil informatique

Utilisation outil WORD
Utilisation OUTLOOK
Utilisation TEAMS
Utilisation internet

Module 3 : Accompagnement vers l'emploi

Méthode active et participative
exposés théoriques et applications
pratiques, rencontre de
professionnels / cas concrets /
FOAD


