
Cette formation a pour objectif d'enseigner aux étudiants comment
optimiser la gestion de leur activité. En plus elle leur permettra de trouver
des mécanismes d'organisation et coordination des informations internes et
externes, parfois confidentielles, liées au fonctionnement de la structure.
Enfin elle vise à prendre en charge le suivi complet de dossiers ou
d'évènements spécifiques.

BTS - DTS EN ASSISTANAT DE
DIRECTION
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Le titulaire du Diplôme de Technicien Supérieur peut prétendre aux postes :
Assistant/Assistante de direction
Assistant/Assistante de direction bilingue
Assistant/ Assistante de direction trilingue
Assistant/Assistante commercial
Assistant/Assistante manager
Secrétaire de direction

Durée de la formation : Deux années
Diplôme : BTS-DTS

Coût annuel : 200 000 FCFA
Niveau minimum requis : Terminale

OBJECTIFS :

DÉBOUCHÉS : 
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PROGRAMME DE LA FORMATION

MODULES
VOLUMES
HORAIRES

CRÉDITS NOMBRE D’ÉVALUATIONS

INTRODUCTION AU
MANAGEMENT

20H 3 1 Devoir, 1 TPE, 1 examen final

ORGANISATION
ADMINISTRATIVE

20H 3 2 Devoirs, 1 examen final

TECHNIQUE D’EXPRESSION ET
DE COMMUNICATION

20H 3 1 Devoir, 1 TPE, 1 examen final

INTRODUCTION AU
MARKETING  

20H 4 1 Devoir, 1 TPE, 1 examen final

DROIT DES AFFAIRES 20H 4 2 Devoirs, 1 examen final

ANGLAIS DES AFFAIRES 20H 3 1 Devoir, 1 TPE, 1 examen final

BUREAUTIQUE/SECRÉTARIAT 40H 5 2 Devoirs, 1 examen final

COMPTABILITÉ 40H 5 2 Devoirs, 1 examen final

INFORMATIQUE 20H 4 1 Devoir, 1 examen final

ICO 40H 5 2 Devoirs, 1 examen final

PRÉPARATION À LA VIE EN
ENTREPRISE

20H 4 1 Devoir, 1 TPE, 1 examen final


