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ASSISTANT DE DIRECTION :
GESTION ET COMMUNICATION

ENSEIGNEMENT SUPERIEUR ECONOMIQUE DE TYPE COURT

1. FINALITES DE L'UNITE DE FORMATION

1.1. Finalités générales

Conformément & l'article 7 du décret de la Commtdainancaise du 16 avril 1991
organisant I'enseignement de promotion socialée ceiité de formation doit :

¢ concourir a I'épanouissement individuel en promaudvaine meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire ;

¢ répondre aux besoins et demandes en formation émat@s entreprises, des
administrations, de l'enseignement et d'une manigémérale des milieux socio-
économiques et culturels.

1.2. Finalités particulieres

Cette unité de formation vise a permettre a I'&ntd’acquérir les techniques relatives a
I'organisation du travail, la gestion des relatitignaines et a la communication efficace en

milieu professionnel.

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES
2.1. Capacités

en francais :

¢ résumer les idées essentielles d’'un texte d'ingFééral ;
¢ rédiger un message structuré.

2.2. Titre pouvant en tenir lieu

C.E.S.S.



3. HORAIRE MINIMUM DE L'UNITE DE FORMATION

3.1. Dénomination des cours Classemen Nombre de
des cours Code U périodes

Techniques de communication et d’accueil CT B 24

Techniques de gestion des relations humaines en CT B 32

milieu professionnel

Méthodes de travail appliquées a la gestion djun  CT B 40

secrétariat

3.2. Part d’'autonomie P 24

Total des périodes 120

4. PROGRAMME

Au départ de situations professionnelles en retativec la fonction d’assistant de direction, dans
le respect des régles de la déontologie, en reapetds regles et usages de la langue francaise,

I'étudiant sera capable :
4.1 Techniques de communication et d’accueil

¢ de déterminer les enjeux de la communication istetrexterne ;
¢ d’appréhender les principaux canaux de communitdti&seaux sociaux, presse ...) ;

¢ d'utiliser des techniques spécifiques pour attairlds objectifs de la communication de
masse et/ou interpersonnelle (convaincre, argumentermer, faire agir) ;

¢ d’organiser I'accueil (y compris téléphonique) daniére appropriée ;

4.2 Techniques de gestion des relations humaines en iau professionnel

¢ de développer un contexte relationnel efficacetiisant des outils tels que :
* l'assertivite,
* I'écoute active,
* la négociation,

¢ d’'appliquer des techniques de gestion du stressaail ;

¢ d’'appliquer des technigues de gestion des conflits

4.3 Méthodes de travail appliquées a la gestion d'un egétariat
en respectant les contraintes (colts, espace, stppuiglais ...),

¢ d’'appliquer les techniques de gestion :

de l'agenda,

du carnet d’adresses,

* de réunions,

» de déplacements et séjours,
d’échanges d’informations sur le réseau,



» documentaire et d’archivage en tenant compte :
0 du type de support,
o des criteres d’accessibilité ou de confidentialité,
0 du caractere du document (factures, contrats ...) ;
» d'une messagerie (récupérer/envoyer des mémoshates de service, des
lettres-circulaires ...) ;

¢ de planifier et de coordonner la distribution dashes ;
¢ d’'appliquer des technigues de gestion du temps.

5. CAPACITES TERMINALES
Pour atteindre le seuil de réussitd;étudiant sera capahle
au départ de situations professionnelles déternsingge le chargé de cours, en relation avec la
fonction d'assistant de direction, dans le respdes$ regles de la déontologie, en respectant les

regles et usages de la langue francaise,

¢ d'utiliser des techniques spécifiques de la comgation ;
+ d'utiliser des outils relationnels adaptés ;
+ d’'appliquer les techniques de gestion spécifiques.

Pour la détermination du degré de maitriseil sera tenu compte des critéres suivants :

¢ du degré d’autonomie atteint ;
¢ de la précision et de la clarté de I'expression.

6. CHARGE(S) DE COURS

Le chargé de cours sera un enseignant ou un expert.

L’expert devra justifier de compétences particel&issues d’une expérience professionnelle
actualisée en relation avec le programme du prékessier pédagogique.

7. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Aucune recommandation particuliére.



