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Profil

L'assistant(e) de direction (appelée
également secrétaire de direction,
attaché(e) de direction, management
assistant, secrétaire) assiste un cadre
dans I'organisation journaliere de son
travail. Il/elle travaille avec des
informations généralement a
caractére confidentiel et jouit d'un
large domaine d'autonomie et de
responsabilités dans I'exécution de
son travail. Il/elle peut également
assurer le suivi de certains dossiers
et diriger une équipe de secrétaires.

Conditions d'admission

Enseignement
de niveau
secondaire
supérieur

et supérieur
de type court

Débouchés
professionnels

On observe une demande constante,
au sein des entreprises, de
collaborateurs possédant un niveau de
formation générale relativement élevé:
connaissance de plusieurs langues
ainsi que de compétences pratiques
organisationnelles afin d’étre
opérationnelles en tant qu’assistant de
direction.

Formation qualifiante

Cette formation, organisée en
partenariat avec le CEFORA, n’est pas
certificative. Seules des attestations de
réussite sont délivrées a lissue de la
formation.

Cette formation s'adresse a des demandeurs d'emploi (H/F) de longue durée et
possédant un niveau relativement élevé de formation (de Al de type court
jusqu'a des diplébmés universitaires), et qui sont intéressés par l'idée d'assumer
dans l'avenir les fonctions de secrétaire polyvalent de haut niveau ou

d’assistant(e) de direction.

La sélection s’effectue en partenariat avec le CEFORA sur base de tests écrits et

d’entretiens de motivation.
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Ecole Industrielle Contenu de la formation

et Commerciale
Cette formation est issue d'un partenariat entre le CEFORA, fonds de formation de

d’Andenne
la CP 218 (employés) et de I’'Ecole Industrielle d’Andenne. Une partie du cursus est
Rue Adeline Henin, 1 composée d’unités de formation.
5300 And . , ) -
naenne - Elles seront dispensées par des enseignants de I'EIC et donneront droit a
, i des attestations de réussite.
Tel : 085/84.49.63
Fax : 085/24.53.70 L'autre partie du cursus est composée de cours créés et dispensés par
des formateurs CEFORA.

eic@andenne.be
www.eicandenne.be

Un accompagnateur de projet du CEFORA vous accompagnera également tout au
long de la formation pour vous aider dans votre recherche de stage et d’emploi et
veiller au bon déroulement de la formation.




