
DÉLAIS D'ACCÈS

Après avoir passé les conditions
d'admissions, le planning de
formation vous sera communiqué.

Spaces Euratlantique 
31 rue d'Armagnac, 33800
BORDEAUX

LIEU DE FORMATION

PROFIL DES APPRENANTS

Personne polyvalente, ouverte,
communicante et organisée qui
dispose de qualités rédactionnelles
et d'une appétence pour les outils
bureautiques et numériques.

PRÉ-REQUIS ET ACCESSIBILITÉ

Un niveau Bac+2 minimum.

Expérience : une expérience
professionnelle en tant que
secrétaire, service support, ou bien
dans le domaine administratif est
appréciée (stage compris). 

Si vous êtes en situation de handicap,
merci de nous contacter pour les
adaptations nécessaires.

Être demandeur d'emploi.

Niveau de français et d’Excel requis 

MOYENS PÉDAGOGIQUES
ET ENCADREMENT

Formation dispensée en présentiel
et en distanciel par des formateurs
professionnels.

Mise à disposition de plateforme
e-learning 

Attaché(e) de Direction 
Office Manager (ADOM)  

PO
EC

 

33 jours - 230 heures
dont 9 jours de stage et 

un job dating

✓ Coordonner et optimiser la gestion des affaires courantes
✓ Organiser et coordonner les actions liées au
fonctionnement de la structure
✓ Participer aux opérations liées aux ressources humaines
✓ Piloter des projets transversaux et événements
✓ Créer des écrits professionnels avec l’aide de l’IA

OBJECTIFS & COMPÉTENCES
PROFESSIONNELLES VISÉES

DÉBOUCHÉS 

info@checkup-formation.fr 
06 46 73 37 74

Attaché(e) de Direction - Office Manager - Adjoint(e) de
Direction Administration Communication - Assistant(e)
Administratif(ive) et Commercial(e) - Assistant(e) de
Recrutement - Chargé(e) d'appel d'offres - Chef de projet

CONDITIONS D'ADMISSIONS 
Réunion d'information collective
Dossier de candidature
Entretien individuel

Vous êtes le bras droit de votre responsable d’entreprise, vous
l’épaulez dans l’organisation, la coordination, et dans ses
tâches quotidiennes. Personne de confiance, vous optimisez la
gestion des activités et participez à la communication interne et
externe liée au fonctionnement de la structure. 

MODALITÉS D'ÉVALUATION 

Évaluation de la compréhension et de l'assimilation des
savoirs et savoir-faire par la mise en application d'un cas
pratique, le Projet Fil Rouge (PFR) qui sera remis sur dossier
puis exposé à l'oral devant un jury.

À la fin de la formation 

Attestation de fin de formation.

Du 13/10/2026 au 27/11/2026Du 13/10/2026 au 27/11/2026

Indicateurs de satisfaction
72% de retour à l’emploi à 3 mois, 90% à 6 mois après formation
Note moyenne attribuée par les stagiaires : 9.4/10 
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PROGRAMME DE FORMATION
ATTACHÉ(E) DE DIRECTION - OFFICE MANAGER

Mise à jour le
24/07/2026

INTÉGRATION ET
COMMUNICATION
42h

RESSOURCES 
HUMAINES 
28h

GESTION DE PROJET -
OUTILS
35h

SECURITE - TECHNOLOGIE
3h30

PO
EC

RSE RSE - écoresponsabilité 
    Définition de la RSE et les avantages et enjeux des entreprises
 

7h

Les indications concernant le nombre de jours et les horaires sont fournies à titre indicatif et peuvent être modifiées.

Intégration
✓ Intégration des apprenants au sein du groupe
✓ Présentation du parcours, des modalités et lancement du PFR
Communication
✓ Adapter sa communication aux interlocuteurs et aux situations
✓ Mieux se connaître pour mieux communiquer
✓ Créer des écrits professionnels avec l’aide de l’IA : mails, comptes rendus...
✓ Préparer, animer une réunion et rédiger le compte rendu

Initiation à la Cyber Sécurité
✓ Identifier les risques numériques, phishing, mots de passe et données sensibles
✓ Mise à disposition de ressources pour préparer une certification en autonomie

Contribution à la gestion du personnel
✓ Acquérir les repères essentiels du droit du travail utiles à la fonction
✓ Constituer les dossiers collaborateurs et suivre les entrées / sorties
✓ Contribuer au suivi des absences, accidents du travail et notes de frais
✓ Collecter, organiser et transmettre les variables nécessaires à la paie
Techniques de recrutement et marque employeur
✓ Participer à la diffusion d’une offre, à la présélection et à l’intégration
✓ Contribuer à l’expérience candidat / collaborateur

Piloter et gérer un projet
✓ Coordonner les activités quotidiennes de l’équipe de direction
✓ Planifier les rendez-vous, réunions et déplacements
✓ Gérer les imprévus, les priorités et les échéances
✓ Animer / piloter les équipes en transverse
✓ Améliorer son organisation et sa gestion du temps
S’organiser avec les outils
✓ Construire des outils de pilotage avec l’aide de l’IA : plan d’action,
rétroplanning, tableau de suivi, reporting
✓ Mettre en pratique les outils d’organisation dans le Projet Fil Rouge
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Exemples de missions : 
    Créer des tableaux de pilotage et suivi d'activités
    Coordonner les activités quotidienne
    Effectuer de la gestion administrative, de recrutement, des réunions 
    Rédiger des documents professionnels (notes, courriers, rapports...)
 
   

PROJET FIL ROUGE (PFR)
35h

Mise à jour le
24/07/2026

RELATION
COMMERCIALE
14h

STAGE
9 jours - 63h

Réaliser un stage de 9 jours dans une entreprise de proximité pour mettre à
profit vos connaissances en tant qu'attaché(e) de direction - office manager. 

Candidater pour un poste 
À l'issue de votre préparation, rencontrez plusieurs entreprises dans le cadre d'une
mise en situation en entreprise (votre stage) et d'un recrutement (emploi).

JOB DATING

PROGRAMME DE FORMATION
ATTACHÉ(E) DE DIRECTION - OFFICE MANAGER

PO
EC

Les indications concernant le détail des blocs, le nombre de jours et les horaires sont fournies à titre indicatif et peuvent être modifiées.

Client
✓ Développer une expérience client efficace
✓ Qualifier une demande, assurer le suivi et traiter l’insatisfaction
✓ Contribuer au suivi administratif d’un appel d’offres ou d’un devis
Fournisseur - Achat Services Généraux
✓ Identifier et suivre les besoins de l’entreprise et des collaborateurs
✓ Concevoir un cahier des charges simple, comparer des devis et suivre une
prestation

Mon projet emploi en mode projet
✓ Définir son positionnement professionnel, ses cibles et ses objectifs
✓ Travailler son image professionnelle et sa communication via LinkedIn
✓ Construire son CV, sa lettre / message de motivation et son pitch avec l’aide
de l’IA
✓ Développer son réseau et préparer ses messages de prise de contact
✓ Organiser sa recherche comme un projet : agenda électronique, tableau de
pilotage, relances
✓ Agir pour trouver sa PAE puis son emploi
✓ Pitcher son projet pour l’emploi devant un jury : positionnement, outils, plan
d’action et prochaines étapes

2,5h
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