Guide pour la réforme de I'examen d'Assistante et Assistant de direction

Réglement de I'examen a partir de 2023

Remarque 4 propos du guide :

Le guide indique dans quelles compétences d'action du nouveau raglement d’examen les anciens champs d'apprentissage sont

couverts. Vous trouverez d's détails et

directive 3 partir de 2023,

[Domaine (ocoy [CO_N"_cO_titre [Champ d'appr.1_ancien [Champ d’appr.2_ancien [Champ d'appr.3_ancien [Remarques pour les nouveaux themes
[Soutien des cadres dans leur fonction au sein de I'entreprise Préparer les données per: i@ i ur les cadres i i jocuments [Applications d'Office
Traiter les questions relatives au personnel pour les cadres du personnel Initiation du personnel Dispositions juridiaues
Organiser des réunions et des événements pour les cadres Organisati uivi des réunions et des formations Gestion des défais (Gestion de Finformation
Dresser les procés-verbaux des réunions Rédaction d'un procés-verbal
Coordonner le planning des cadres Gestion des délais Gestion de Finformation
46 Coordon les visites d pour les cadres é Prise en compte de la langue étrangére
A7 Traiterla pour les cadres c I
B (Gestion de son domaine d'activite 'E] Erablir des textes et des publications c icati s intéressées [Programmes Office du travail [Outils pour la marche des affaires et | Microsoft 365,
- Connais base i
-c dutil de d ,
B2 Exploiter desinformations et des données Gestion de Finformation Programmes Office Protection et sécurité des données données.
- Présenter des données
B3 Préparerles iffres pour les [Acauisition, préparation et présentation offi - Créer et évaluer des résultats de recherche
Soutenir | Tors de Futil des technologies de I dela
B4 (mic) Utilisation lateformes & Relati d ibl orientation client
85 Diriger des projets dans son domaine Bases de la gestion de projets R intéressées
B6  Défendreles points 3 ordre du jour de son domaine lors des réunions de direction Organisati uivi des réunions p c les parties intéressées
[Relations entre Ientreprise et son environnement
87 Entretenir des contacts avec les diffé dintérét c les parties intéressées é Production de texte / commerciale
B8 Contribuer 3 une ambiance de travail en conformité ave le systéme Principes de base de la modération et de la conduite d'entretien Gestion des conf Réflexion entrepreneuriale
[ Gestion des collaborateurs de I équipe €T Recruter! ‘pour son &quipe du personnel personnel
c debase I seinde
2 Gererles dans leur travail quotidien entreprise c cati les parties intéressées |Conduite
c é de son équipe Fidélisation Gestion c les parties intéressées
Principes de base de la modération et de Ia conduite
lca___ Appliquer des stratégies de résolution des confits Analyse et gestion des conflits drentretien
csDiriger desré teliers et [ de I'équipe rincipes de et de la conduite d'entretien c
b < 7 Fentrepr DI Coordonner et traiter les questions relatives 3 a gestion financiere. Gestion financiére
D2 Coordonner et traiter les questions relatives au personnel Gestion du personnel
D3 Clarifier les questi d ases juridiques
D Coordonner et traiter les questions relatives au marketing et a i de base en marketing et relations publiques
D5 Coordonner et organiser les technologies de Finformation et de la (Tic) tilisation Office et des platef [Clouds, Sharepoints, et
Organiser i avec " & avec des prestataires de services,
D6 externes Relati les di dintéréts |Réfl orientation client
E Conception du self-management EL_ Assurer personnelles et agiité fes problémes Gestion des confiits "en compte de la langue etrangere
E2 Appliquer des méthodes de travail efficaces du travail Gestion des rendez-vous é Respecter les outils et prise en compte de [a langue étrangére
E3 Gérer ses propres ressources c les parties intéressées
Ea_ Créer, étendre et entretenir un réseau Principes de base d et de la conduite d'entretien . I é Prise en compte de compte de la langue étrangére
E5_ Adopterune Principes e ion et de Ia conduite d'entretien c i prise en compte de la




