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REFERENTIE@DTIVITESASSISTANT(E) DE DIRECTION

« Les certifications professionnelles enregistrées au répertoire national des certifications professionnelles permettbdatioe des compétences et des connaissances
acquises nécessaires a l'exercice d'activités priofasslles. Elles sont définies notamment paréf@rentiel d'activitésqui décrit les situations de travail et les activités
exerceées, les métiers ou emplois visésgtarentiel de compétencequi identifie les compétences et les connaissances, y cotrgmsversales, qui en découlent et un

référentiel d'évaluationqui définit les critéres et les modalités d'évaluation des acguis.
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Référentiel

Décrit lessituations de travail
et les activités exercées, les
métiers ou emplois Visés

Référentiel de compétences

27 £ OAT OEAT Adi OAI OAOQET 1

Définit lescriteres et les modalités d'évaluation des acquis

Identifie les compétences et les connaissances,
compris transversales, qui découlent du référentiel
ABAAOEOEOiI O

1 AAIEOT O A

#OEOT OAO Adi OAI OAOE

1.1.Collecte et
production de
f QAYF2NYLE G

1.1.1 Gérer les courriers postaux et
électroniquesavec une démarche
méthodologiqueafin de permettrela
diffusion / conservatiordes documents

Evaluation commune aux
activités 1 et 2

Mise en situation
professionnelle

Réalisée sur ordinateur,
indi viduel | ¢
d’"outils bur

V Les courriers sont traités avec une méthode. Cette dernig

est justifiée par le candidat.
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El'l e porte s
L et |l a conser
1.1.2.Elal:30rer des écrits A _ |professionne V  Pour chaque écrit professionnel a réaliser, la situation de
LINEFTSaaAz2yySta Rl|lg' aide a | a communication est clairement identifiée.
OKI NI S R (&8 goisdaniNA V Les normes de présentation des écrits professionnels sor
| ' e mp eneiform¢mentale respectees. _ ] ]
numérique de sa pratique, afin de VL'information présenteée es
. , . V Les écrits produits respectent une syntaxe professionnell
formaliser | " acti
1.1A.3.Elabor,er des tabl?al,Jx de , V Les formules de calculs sont justes et les graphiques adal
NELE2NUAY3I Su 2dzu,A V La présentation des donnéeése
via untableuren prenant en compte les f aci | i t(strudturaton, aiérgrchisation et
nouvelles modalités digitalesfin formalisation des informations). _
d’ aider la direct V Le candidat cite plusieur g
décision digitale concernant la production de documents numériqu
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Référentiel Référentiel d ‘ 27 A& OAT OEAT Adi OAI OAOQEI 1

ASAAOE O pelelEicRUEIeaiNpClcecs Définit les critéres et les modalités d'aluation des acquis

Décrit les situations de travail Identifie les compétences et les connaissances,
is t les, qui découlent du référenti AL oA R SN2 Aa AR A R BEe AAT A A A

et lesactivités exercées, les | o e R s EeT o - T AAT EOI O A # OEOT OAO Adi1 OAI OAOE]

métiers ou emplois visés

1.2.1Concevoir les procédures de
classement et de recherche de

documents via des outilsollaboratifs V Le plan de classement créé par le candidat est béti a parti
dans | ' optique d:¢ techniques de classement.
accessibilité et exploitation par Evaluation commune aux V Le process de classement défini ssticturé etpensé dans
, P P activités 1 et 2 une optique deransmissiorde savoirfaire.
|7 ens e wdidbaratedre s V Le candidat utilise les fonctions de classement et navigatia
Mise en situation de laGEDpour organiser les informations données.
. professionnelle V Les versions précédentes des documents sont archivées &
1.2.Gestion de la : .
tracabilité et de la rapidement accessibles.
, Réalisée sur ordinateur, V Le cadidat est capable de prendre des initiatives dans le
conservation des ) S . :
. individuell e cadre de la gestion et/ ou la conservation des documents
documents online et , L . . . .
d’ out iadtiquesb ur V Le candidat cite plusieutso nnes prati que s

offline . L.
le concernant laonservation de documentsumériques.

El'l e porte s
) ) et |l a conser
1.2.2Pratiquer laGestion professi onn e|Lesqualitts non observies des compétences évaluées sont les
Bectronique Documentaire GEDen |d' ai de a | a | suivantes professionnalisme, organisation, capacités de structurat
utilisant des fonctions de classement et de synthése, rigueur et autonomie.

et de navigatiorafin de gérer les
documents dans | ]
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Référentiel

Décrit les situations de travail
et les activités exercées, les
métiers ou emplois visés

Référentiel de compétences

Définit les critéres et les modalités d'évaluation des acquis

27 A& OAT OEAT Adi OAI OAOQEI 1

Identifie les compétences et les connaissances,
compris transversales, qui découlent du référentig

A6 AAOEOEOIT O
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1.3. Diffusion
collaborative des
informations aux
différents services de
la structure

1.3.1Définir et faire respecter les
circuits de circulation de

f QA Y T 2 aldatilisant ang
méthode spécifiqued ans | ' o
d optimiser | e f
structure et concevoir des solutions
face a dedysfonctionnements

1.3.2Diffuser les informationgar le
biais de |’ ensem
diffusion (outils collaboratifs,

emailing, newsl ef
considérant |’ em
environnementale de chaque action
afin d optimiser
Il i nformation

Mise en situation
professionnellespécifique
b £ QFrOGABAGS

Réalisée sur ordinateur,
i ndi viduell e

Le circuit institutionnel
défini.
Le candi dat a recours a un

Le choix des canaux de communication est approprié par
rapport a la situation professionnelle donnée.
Lescontenus digitaux sont rédigés dans le respect de la
netiquette.

d" outils col

Elle porte sur la diffusion
d’informatio
professionnelles.

Le choix des principaux canadxcommunicationest
appropriépar rapport ala situation professionnelldonnée
Le candidat cite plusieul®nnes pratiques écologiques
concernant la transmission des informations papier et
numeérique.

LINAaS RS RSOA&AZ2YX

Les qualités non observables des compétences évaluées$esont
suivantes aisance communicationnelle, capacité de jugement et d

a8y &
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Référentiel Référentiel d ‘ 27 £ OAT OEAIT A61i1 OAI OAOQOET 1
''''' ) e eren 'e, € compe en‘?es Définit les criteres et les modalités d'évaluation des acquis

. - ) Identifie les compétences et les connaissances,
Décrit les situations de travail| - compris transversales, qui déatent du référentiel

et les activités exercées, les ASAAOEOEOT O -1 AAT EOiI O A # OEOT OAO Adi OAI OAOEI
meétiers ou emplois visés
2.1.1Représentef QA y i SNF |
manager /la direction et ses V Les termes utilisés en langue francaise ainsi que la tenue d{
interlocuteurs, enadoptant une candidat sont professionnels.
posture adaptée a la fonction V La tenue vestimentaire et |
d’ assi st antuneatituddi parfaitement adaptées a | a

courtoise avec les interlocuteurs
internes comme externes
Mise en situation

professionnellerelative a
f QI OUABAGS ™

2 1. Assurance de 2.1.20rienter aupres du bon Réalisée individuellement, V Le candidat utilise une technique de filtrage appropriée en
f QAy G SNF I ¢ Interlocuteur / bon servicetout en a | oral et fonction des situations a traiter.

manager et ses assurant un filtrage des appelsafindd ’ out i I s bur V Les consignes de filtrage sont respectées.

interlocuteurs prendre en charge les appels entrant

Elle porte sur les activités
d’accueil té
physigue en langues
francaise et anglaise.

V L”expression écrite et oral
de | "interlocuteur (vocabul

2.1.3Apporter un premier niveau de
phrases correctes).

réponseécrit comme orala

t QA y_u _S,N‘I a @_dzs Sbzel) Les qualités non observables des compétences évaluéesesont
une continuite de service suivantes assertivité, politesse, fiabilité, intelligence émotionnelle
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27 £ OAT OEA

Décrit les situations de travail ef

les activités exercées, les métie
ou emplois visés

Référentiel de compétences
Identifie les compétences et lesnnaissances, y
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Définit les critéres et les modalités d'évaluation des acquis

compris transversales, qui découlent du référentie
ABAAOEOEOQI O

[ AAI

EOI

O

A
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2.2.Organisation des
activitésquotidiennes
RQdzyS 2dz LI
personnes

2.2.10rganiser planifier et rendre
opérationnellesles activitésainsi que
lesdéplacementsvia des outils
bureautiques et collaboratif¢out en
favorisant | afiécol
d’ all éger |duanmst i{
leurs besoins

2.2.20ptimiser le fonctionnement de
f QF O0dzSAt Rdz &SNJ
entransmettant des savoifaire

bureautiques etollaboratifs dans
|l " optique de gar i
des interlocuteurs internes / externes

Mise en situation
professionnellerelative a
fQFr OGABAGS

a
I

b

@ D D

H

|
| e
ur

Les planifications somffectuées avec méthode et tiennent
compte des différentes contraintes énumérées dans les
consignes.

L’ organisation de |l a réuni
d“une convocation, |iste d
d’” émar gement, | i s tlsieraijmerdares
pour | "organisation de | a

situation professionnelle).

Le candidat fournit 2 copieSicrans montrant les étapes de s
démarche pour organiser les déplacements demandés dar
consigne.

Le candidat mentionn@ sociétés pouvant répondre aux
besoins pour | " organisatio
situation professionnelle.

Le candidat cite plusieurs outils collaboratifs pour effectuel

chaque tache relative a |’
activités.
Le candidatdémontrgu’ i | est capabl e

initiatives face a des situations imprévues.

Le candidat a recours a des outils de gestion du temps po\
organiser son activité et celle du service

Le candidat sait formaliser et transmettre ses savaire,
méthodes & bones pratiques aux membres de son équipe|
en termes de secrétariat / assistanat

Le candidat sait aut@évaluer ses propres productions et / oy
sa propre organisation

Le candidat privil égie
environnementale numérique

des

Les quatés non observables des compétences évaluées spedtion
du temps et du stress, esprit critique, adaptabilité, acceptation du
feed-back.




ifocop

27 £ OAT OEAI

Décrit les situations de travail et

Référentiel de compétences
Identifie les compétences et les connaissances, )

21 £ OAT OEAI Adi OAl ODAODE]

Définit les critéres et les modalitébévaluation des acquis

professionnel,
événement interne,) ou
RQdzy LINR2Si

internes / prestataires externes

3.1.2.Participerau management
transversedes interlocuteurs internes
et externes, via des techniques de
communicati on, af
| "avancement du p

Iesactlvgﬁse?;r;z?’si,slézs métiery  compris transversa'l_o_c?sa, (AU'I& dgcgu(_l;enét gul r(-gerentlel : -I- A Ai E O'I' O A # O E C)T O A O A 6 " O Ai C~) A O E -I-
3111 AAAEGSNI £ F O2y V. L'analyse du contexte du pr
o o enjeux et actions prioritaires a déclencher.
R Q émgnementen utilisant une Mise en situation V Le questionnement CQQCOQP est utilisé pour chaque actid
méthode appropriéedfin de prendre | professionnellerelative a la feuille de route établie.
en charge | " organ/fQlFOlABAGS V Les taches sont définies et ordonnancées.
3.1.Priseenchargede |ceuvr e de ses diff V Le candidat fournit le rétroplanning établi. Pour le réaliser, il
f Q2NBI yAal (planification et déploiement), en R é a I [ s ée a tient compte des délais fixés. _ .
événement (séminaire, collaboration avec les partenaires i ndi v | duel | V Le ca‘ndldat est en mesure de proposer des sqlutlons aun/
colloque, salon d’ outils bu probléme(s) nouveau(x) neontrés lors de la prise en charge

Elle porte sur la prise en
charge d’ un
d’ un évenem

| " événement |/ du projet.

Les qualités non observables des compétences évaluéesesont
suivantes agilité, capacités a travailler sous pression et a travailler ¢
SldA LISET OF LI OAGS £ FILANB T OS

329fF062NI (A4
budget

3.2.1Etablir et suivre le budgetia un
tableur ou un, afin de suivre les
dépenses | i é gespeéter
le budget alloué

Mise en situation
professionnellerelative a
tQFr OGADAGS

Réali sée a
i ndi vi duel |
d’"outils bu

Elle porte sur
| > él aborati
relatif a un projet ou un

V Le candidat démontre qu’ il
équipe (secrétaire(s) de direction, apprenti(stdgiaire(s)), de
gérer une petite unité dédi

V Le budget est correctement établi en termes de postes et dg
dépenses. Il est équilibré.

V Le tableau de bord de suivi de budget permet de le suivre &
Il "instant t

Les qualités non aervables des compétences évaluées sont
[ FAFOAEAGST fF NAIdzSdzNI | Ay aAi
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évenement
professionnel.




ifocop

Description des modalités d'acquisition de la certification
par capitalisation des blocs de compétences et/ou par équivalence

Voie d’"accés a |l a certification par | a formation
Validation des blocs de compétences par | eurs moda!

un dossier de valorisatiole s compétences prenant appui sur |l a gri
pratiqgue en entreprise d’ au moins 3 moi s.

Voie d’accés a |l a certification par | a vae

Validation de | " ensemble des bl ocs udentreteo depaétturejuryc e s |

Parcours mixte

L”"accés a |l a certification professi onnel |nextefosnatiod g a |
+ vae).



