Le Répertoire National des Certifications Professionnelles (RNCP)
Résumé descriptif de la certification Code RNCP : 7465

TP : Titre professionnel Assistant (e) de direction.

AUTORITE RESPONSABLE DE LA CERTIFICATION QUALITE DU(ES) SIGNATAIRE(S) DE LA CERTIFICATION

Ministere chargé de I'Emploi (DELEGATION Directeur de I'unité territoriale de la DIRECCTE
GENERALE A L'EMPLOI ET A LA FORMATION (direction régionale des entreprises, de la
PROFESSIONNELLE (DGEFP).) concurrence, de la consommation, du travail et de
Modalités d'élaboration de références : I'emploi).

CPC Gestion et traitement de I'information

Niveau et/ou domaine d'activité

11l (Nomenclature de 1969)
5 (Nomenclature Europe)
Convention(s) :
Code(s) NSF :
324t Saisie, mise en forme et communication des données
Formacode(s) :
Résumé du référentiel d'emploi ou éléments de compétence acquis
L'assistant(e) de direction est au coeur du systeme de communication, d'organisation et de décision de I'entreprise. Il (elle) assiste un ou
plusieurs dirigeants et se voit confier des missions qui confortent ce role central.
Par ses qualités organisationnelles et sa rigueur, il (elle) optimise les journées du dirigeant ou de I'équipe. Il (elle) contribue a I'évolution des
procédures d'organisation et facilite la prise de décision en construisant dans les délais des outils de pilotage efficaces. Il (elle) compile et
consolide des données sous forme de reporting des activités ou des résultats. Dans les grandes structures, il (elle) peut participer a
|'élaboration des budgets.
Vecteur de I'image de I'entreprise, il (elle) gere le traitement de la communication écrite et orale : il (elle) assure l'interface avec les
interlocuteurs et collecte, analyse et diffuse I'information, tant a I'interne qu'a I'externe.
L'assistant(e) de direction participe également a différentes fonctions assurées par la direction de I'entreprise : il (elle) assiste le pilote de
projet dans la coordination et le suivi d'un projet, il (elle) prend en charge I'organisation compléte d'un événement et il (elle) participe a la
mise en ceuvre d'opérations de communication liées a ces projets. Il (elle) assure un réle de relais RH en contribuant a la gestion
administrative du personnel et en participant au processus de recrutement.
L'assistant(e) de direction, sous la responsabilité de son hiérarchique direct, exerce son métier en toute autonomie, dans le respect de la
confidentialité, en appréciant les urgences et les priorités. Selon le domaine de I'entreprise, il (elle) prend en compte les différences
culturelles et professionnelles dans ses activités.
Dans un contexte de plus en plus cosmopolite, la fonction d'assistant(e) de direction requiert un niveau d'anglais permettant de
communiquer avec spontanéité et aisance aussi bien a I'écrit qu'a I'oral.
Le travail en réseau et les évolutions technologiques des outils de communication exigent une maitrise des outils collaboratifs
Point d'ancrage d'un dirigeant ou d'une équipe de plus en plus nomade, I'assistant(e) de direction est au centre de relations souvent
complexes, a l'interne et a I'externe. Il (elle) représente le dirigeant et veille au maintien de I'image de I'entreprise, ce qui exige de fortes
compétences relationnelles.
Il (elle) exerce généralement ses activités de facon sédentaire, mais peut étre amené(e) a assister sa hiérarchie lors de ses déplacements.
1. Assister au quotidien un dirigeant et faciliter sa prise de décision

Organiser et coordonner les activités quotidiennes du dirigeant et de son équipe.
Concevoir des outils de pilotage et présenter des informations chiffrées de gestion.
Contribuer a I'amélioration des processus administratifs.

2. Gérer le traitement, I'organisation et le partage de I'information

Assurer la recherche, la synthése et la diffusion de I'information.
Communiquer par écrit, en francais et en anglais.
Assurer a l'oral I'interface entre le dirigeant et ses interlocuteurs, en francais et en anglais.
Organiser la conservation et la tracabilité de I'information.

3. Assister un dirigeant dans la prise en charge de projets

Participer a la coordination et au suivi d'un projet.
Contribuer a la mise en ceuvre d'actions de communication.
Organiser un événement.
Contribuer a la gestion administrative des RH.

Secteurs d'activité ou types d'emplois accessibles par le détenteur de ce diplome, ce titre ou ce certificat

L'emploi d'assistant(e) de direction intéresse tout type et toute taille d'organisation : entreprise, association, administration, autres
organismes publics ou privés, nationaux ou internationaux.

Assistant(e) de direction ; assistant(e) de manager.




Codes des fiches ROME les plus proches :

M1604 : Assistanat de direction
Réglementation d'activités :
Néant

Modalités d'acces a cette certification

Descriptif des composantes de la certification :
Le titre professionnel est composé de trois certificats de compétences professionnelles (CCP) qui correspondent aux activités

précédemment énumérées.

Le titre professionnel peut étre complété par I'(les) unité(s) de spécialisation correspondante(s) au(x) certificat(s) complémentaire(s) de
spécialisation (CCS) précédemment mentionné(s).

Le titre professionnel est accessible par

capitalisation de certificats de compétences professionnelles (CCP) ou suite a un parcours de

formation et conformément aux dispositions prévues dans I'arrété du 9 mars 2006 relatif aux conditions de délivrance du titre professionnel
du ministére chargé de I'emploi.
Bloc de compétence :

INTITULE DESCRIPTIF ET MODALITES D'EVALUATION

Bloc de compétence n°1 de
la fiche n® 7465 - Assister au
quotidien un dirigeant et
faciliter sa prise de décision

Organiser et coordonner les activités quotidiennes du dirigeant et de
son équipe.

Concevoir des outils de pilotage et présenter des informations
chiffrées de gestion.

Contribuer a I'amélioration des processus administratifs.

Bloc de compétence n°2 de
la fiche n°® 7465 - Gérer le
traitement, I'organisation et
le partage de I'information

ssurer la recherche, la synthese et la diffusion de l'information.
Communiquer par écrit, en francais et en anglais.

ssurer a l'oral I'interface entre le dirigeant et ses interlocuteurs, en
rancais et en anglais.

Organiser la conservation et la tracabilité de I'information.

Bloc de compétence n°3 de
la fiche n® 7465 - Assister un
dirigeant dans la prise en
charge de projets

Participer a la coordination et au suivi d'un projet.
Contribuer a la mise en ceuvre d'actions de communication.
Organiser un événement.

Contribuer a la gestion administrative des RH.

Validité des composantes acquises : 5 an(s)

CONDITIONS D'INSCRIPTION A LA
CERTIFICATION

Apres un parcours de
formation sous statut d'éleve
ou d'étudiant

OUINON COMPOSITION DES JURYS
X

En contrat d'apprentissage

X Le jury du titre est désigné par les Unités territoriales (UT)
des DIRECCTE - Direction régionale des entreprises, de la
concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi.
Il est composé de professionnels du secteur d'activité
concerné par le titre. (Art. R 338-6 du Code de I'Education).

Aprés un parcours de
formation continue

X Le jury du titre est désigné par les Unités territoriales (UT)
des DIRECCTE - Direction régionale des entreprises, de la
concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi.
Il est composé de professionnels du secteur d'activité
concerné par le titre. (Art. R 338-6 du Code de I'Education).

En contrat de
professionnalisation

X Le jury du titre est désigné par les Unités territoriales (UT)
des DIRECCTE - Direction régionale des entreprises, de la
concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi.
Il est composé de professionnels du secteur d'activité
concerné par le titre. (Art. R 338-6 du Code de I'Education).

Par candidature individuelle



http://recrutement.pole-emploi.fr/fichesrome/ficherome?codeRome=M1604

Par expérience dispositif VAE | X Le jury du titre est désigné par les Unités territoriales (UT)
prévu en 2002 des DIRECCTE - Direction régionale des entreprises, de la
concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi.
Il est composé de professionnels du secteur d'activité
concerné par le titre. (Art. R 338-6 du Code de I'Education).

Accessible en Nouvelle Calédonie X
Accessible en Polynésie Francaise X

LIENS AVEC D'AUTRES CERTIFICATIONS ACCORDS EUROPEENS OU INTERNATIONAUX

Référence du décret général :
Code de I'éducation, notamment les articles L. 335-5, L. 335-6 et R. 335-13, R. 338-1 et R. 338-2 et suivants.
Référence arrété création (ou date ler arrété enregistrement) :
Arrété du 15/12/2008 paru au JO du 01/01/2009 Arrété du 19/02/2014 paru au JO du 02/03/2014
Référence du décret et/ou arrété VAE :
Arrété du 9 mars 2006 modifié relatif aux conditions de délivrance du titre professionnel du ministre chargé de I'emploi ;
Arrété du 8 décembre 2008 modifié relatif au réglement général des sessions de validation conduisant au titre professionnel du ministere
chargé de I'emploi.
Références autres :
Statistiques :
Autres sources d'information :
www.emploi.gouv.fr/titres-professionnels
Lieu(x) de certification :
Lieu(x) de préparation a la certification déclarés par I'organisme certificateur :
Centres agréés par le Ministére chargé de I'emploi.
Historique de la certification :
Assistant(e) de direction optin binlingue, option trilingue anglais-allemand, option trilingue anglais-espagnol, option trilingue anglais-
italien
Certification précédente : Assistant( e) de direction option bilingue, option trilingue anglais-allemand, option trilingue anglais-espagnol,
option trilingue anglais italien



http://www.rncp.cncp.gouv.fr/grand-public/visualisationFiche?format=fr&fiche=2434
http://www.rncp.cncp.gouv.fr/grand-public/visualisationFiche?format=fr&fiche=2434

