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ASSISTANTES – SECRETAIRES

Formations 2009
	ASSISTANTES - SECRETAIRES


Formations 2009

	  Efficacité professionnelle

	 
	· Ecrits professionnels 

· Gérer son temps et ses priorités, sans stress 

· Mieux communiquer au téléphone 

· Renforcez votre efficacité au quotidien 

· Réussir ses présentations avec powerpoint 

· Savoir travailler avec plusieurs managers 

	 


	  Expertise métier

	 
	· Assistante d'équipe, participez à la performance de l'équipe! 

· Assistante de direction 
· Etre le copilote de votre manager 

· Optimiser votre fonction de secrétaire médicale 

· Profession Assistante: un nouveau savoir-faire ! 

	 


	Ecrits professionnels
Domaine de formation: Assistantes-Secrétaires
Sous-domaines de formation:Efficacité professionnelle
Réconciliez-vous avec la grammaire et l'orthographe
REF : lg60    |    DUREE : 2 Jours ( 14 heures)
 

OBJECTIFS DE LA FORMATION
- Revoir les règles fondamentales d'orthographe et de grammaire 
- Découvrir les astuces pour éviter 90 % des fautes les plus fréquentes 
- Construire des phrases claires, courtes et ponctuées 

     PROGRAMME DE LA FORMATION
Les plus de la formation 
- Remise à chaque stagiaire d'un livret pratique pour s'entraîner après la formation 
- Une approche pédagogique pratique et ludique dispensée par un professionnel de la presse écrite 
- Humour, énigmes et histoires vécues accompagnent toujours ses exercices inspirés des mots de l'actualité ou du monde professionnel 
  
Jour 1 : 

  
Situer sa pratique de la grammaire et de l'orthographe dans le contexte professionnel 
- Les caractéristiques de la rédaction professionnelle 
- Le diagnostic de ses difficultés : répérer ses fautes récurrentes 
(méconnaissance de règles, fautes d'étourderie...) 
- Validation des acquis : synthèse et échanges sur les besoins 
du groupe et les besoins individuels. Questionnaire d'autoévaluation. 

Maîtriser les règles d'orthographe pour écrire sans faute 
- Les pluriels délicats : noms communs, mots composés et chiffres 
- Le féminins délicats : noms communs, adjectifs et noms de métier 
- Les règles de base de la typographie (majuscules, titres...) 
- Les fautes classiques : tout, quelque/quel que, leur/leurs, quand/ 
quant... 
- Validation des acquis : entraînement intensif et appropriation 
de moyens mnémotechniques pour éviter les principales difficultés 
orthographiques. Synthèse et reformulation. 

  

Jour 2 : 


Enrichir son vocabulaire en s'amusant ! 
- Comprendre le sens des mots : les racines grecques et latines 
- Choisir les mots justes 
- Distinguer les homonymes, synonymes et antonymes 
- Validation des acquis : exercices sous forme de jeux d'équipes. 

Réapprendre les principales règles de grammaire 
- Le verbe et la conjugaison (temps courants, impératif) 
- La concordance des temps 
- Les accords spécifiques avec « la plupart », « plus d'un », des chiffres... 
- L'accord du participe passé 
- L'accord de l'adjectif, les formes en « -ant » 
- Validation des acquis : mise en application à partir d'exercices 
et de textes rédigés par les participants. 

Contourner les erreurs et les incohérences de phrases les plus courantes 
- Écrire court et efficace 
- Éviter les tournures impropres (syntaxe, pléonasmes, paronymes) 
- Adopter une méthode de relecture efficace 
- Validation des acquis : entraînement à la traque des fautes sous forme de jeu. La dictée du formateur ! 
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CONSEILS ET INSCRIPTIONS
Tél. : 01 40 55 06 47 
contact@adonya.fr 

 

PROFIL STAGIAIRES & PRÉ-REQUIS
Toute personne souhaitant améliorer son orthographe, sa grammaire et son style. Les stagiaires sont invités à apporter plusieurs exemples d'écrits professionnels qu'ils ont rédigés en précisant l'objectif, les destinataires et le temps approximatif passé à la rédaction : lettres, mails, compte-rendus, présentations powerpoint, notes de service, etc. 
 

INTERVENANT(S)
Véronique VELLARD Consultante en communication écrite
 

DATES DE FORMATIONS
Paris: 15/06/2009; 27/08/2009; 19/10/2009; 07/12/2009
 

APRES CE STAGE VOUS POUVEZ SUIVRE
- Communication et développement personnel 
- Expertise métier
 

PRIX
Paris : 

995 € HT - 1190.02 € TTC



	Gérer son temps et ses priorités, sans stress
Domaine de formation: Assistantes-Secrétaires
Sous-domaines de formation:Efficacité professionnelle
REF : vo28    |    DUREE : 2 Jours ( 14 heures)
 

OBJECTIFS DE LA FORMATION
 

- Prendre du recul par rapport à son organisation personnelle et privilégier les tâches essentielles de sa fonction 
- Faciliter le travail de ses managers et contribuer davantage à la performance de l'équipe 
- Gérer son stress pour maintenir son efficacité et sa fiabilité au quotidien 

     PROGRAMME DE LA FORMATION
  
Les plus de la formation 
Une demi-journée animée par Martine Orlewski, spécialiste de la prévention et du traitement du stress en entreprise. 
Jour 1 : 

Maîtriser les règles d'or de la gestion du temps 

Evaluer, hiérarchiser et organiser ses activités 
- Faire le tri entre les activités à valeur ajoutée, les impératifs, les urgences. 
- Faire émerger les priorités essentielles personnelles et collectives 
- Identifier et réduire les activités ou les comportements chronophages pour soi et les autres 
- Cas pratique : identifier son rapport entretenu avec la notion de temps, d'échéance, d'urgences ou de priorités. 

Les 4 clés de l'efficacité organisationnelle : décider, s'adapter, négocier, coordonner 
- Prendre les bonnes décisions pour faire face aux urgences et priorités contradictoires 
- Respecter le temps des autres et délimiter le sien en situation de communication 
- Savoir dire non, négocier un délai, relancer un interlocuteur, gérer les interruptions 
- Etablir des règles de fonctionnement pour communiquer et s'organiser rapidement 
- Cas pratique : réaliser un diagnostic de son organisation : auto-évaluation de sa capacité à gérer plusieurs taches simultanément, des relances ou des sollicitations diverses. 

Mettre en place une organisation optimale 

Rendre le temps de son manager et de l'équipe plus productif 
- Appréhender les attentes et contraintes de son responsable hiérarchique 
- Identifier les différences de rythme pour mieux les synchroniser 
- Recentrer sur les priorités : informer et argumenter, bâtir son plan d'actions 
- Augmenter sa contribution à la performance globale de l'équipe et du manager 
- Cas pratique : Etre force de proposition, oser intervenir et aider à la prise de décision 
  
Jour 2 : 

Mettre au point son propre système de gestion du temps 
- Devenir maître de son temps : identifier et exploiter ses rythmes 
- Composer son propre panel d'outils : outils de planification : GANTT et PERT 
- Gérer son temps comme on gère un projet en équipe 
- Cas pratique : concevoir un plan d'action personnalisé pour travailler en mode projet avec les équipes. 

Gérer son temps pour gagner en efficacité professionnelle 

Savoir lutter contre le stress : méthodes et outils 
- Analyser ses réactions et ses limites face au stress 
- Apporter une réponse complète au stress : intellectuelle, mentale et corporelle 
- S'approprier les techniques qui permettent de traiter et prévenir les tensions 

Convertir le stress en moteur de son efficacité 
- Améliorer sa capacité de récupération 
- Mettre l'énergie produite par le stress au service de l'action 
- Cas pratique : analyse de son type de stress et préconisation de réponses adaptées. Cas pratiques de mentalisation, de visualisation, de relaxation, de ré-énergisation et de prévention des tensions avec un médecin spécialiste du stress. 
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CONSEILS ET INSCRIPTIONS
Tél. : 01 40 55 06 47 
contact@adonya.fr 

 

PROFIL STAGIAIRES & PRÉ-REQUIS
Secrétaires et assistantes souhaitant trouver de nouveaux outils pour gagner du temps ! 
Aucun pré-requis n'est nécessaire pour suivre cette formation
 

INTERVENANT(S)
Anne CHERRET Consultante formatrice - Cabinet United Partners Martine ORLEWSKI Médecin et Docteur en psychologie médicale
 

DATES DE FORMATIONS
Paris: 29/06/2009; 28/09/2009; 30/11/2009
 

APRES CE STAGE VOUS POUVEZ SUIVRE
- Communication et développement personnel 
- Expertise métier
 

PRIX
Paris : 

995 € HT - 1190.02 € TTC



	Mieux communiquer au téléphone
Domaine de formation: Assistantes-Secrétaires
Sous-domaines de formation:Efficacité professionnelle
les 7 étapes de l'entretien téléphonique
REF : vo29    |    DUREE : 2 Jours ( 14 heures)
 

OBJECTIFS DE LA FORMATION
 

- Renforcer son aisance et la qualité de ses entretiens téléphoniques 
- S'adapter vite et bien à ses interlocuteurs, même les plus difficiles
 - Savoir valoriser et incarner l'image de marque de l'entreprise 

     PROGRAMME DE LA FORMATION
Les plus de la formation 
Apprentissage de techniques d'expression orale utilisées par les acteurs et comédiens pour communiquer avec aisance 
  
Jour 1 : 


Acquérir les bons réflexes téléphoniques 

Projeter une image positive au téléphone : l'état d'esprit idéal 
- Savoir se présenter et donner une image valorisante de soi et de l'entreprise 
- Aborder sans stress la communication téléphonique 
- Donner une image chaleureuse 
- Valoriser son esprit qualité de service au téléphone 
- Etude de cas : Autodiagnostic de l'image que l'on transmet à son interlocuteur au téléphone. 

Travailler sa communication : la voix, l'élocution, la formulation des messages 
- Utiliser sa voix comme un outil : trouver le ton et les mots justes, soyez R.A.V.I.S de votre voix 
- Choisir les tournures de phrases et des temps adaptés 
- Valoriser sa présentation par le vocabulaire et la formulation 
- Etude de cas : Exercices pour travailler le para verbal : voix, intonation, débit ; l'infra verbal : le sourire, les bonnes attitudes 

Maîtriser toutes les étapes de l'entretien 

Structurer son entretien téléphonique 
- De la prise de contact à la prise de congé : les 7 étapes de l'entretien 
- Les techniques de communication à mobiliser : l'écoute, la reformulation, le questionnement, l'argumentation, la négociation 

  
Jour 2 : 


S'adapter vite et bien à son interlocuteur 
- Identifier le profil de son interlocuteur 
- Rassurer et valoriser son interlocuteur 
- Identifier le besoin et y répondre de manière pertinente 
- Apporter sa valeur ajoutée : conclure de façon personnalisée 
- Etude de cas : Exercices pour travailler le langage et les formulations spécifiques au téléphone. 

Se sortir habilement de situations difficiles 

Trouvez les mots justes face à des situations difficiles 
- Calmer un interlocuteur mécontent ou agressif 
- Savoir recentrer avec diplomatie 
- Canaliser son énergie et ses émotions (mental, respiration, relaxation) 
- Déjouer les manoeuvres d'intimidation (technique du disque rayé) 
- Etude de cas : Canaliser un interlocuteur bavard ou insistant, calmer un interlocuteur agressif. 

Acquérir les réflexes essentiels pour traiter les réclamations 
- Prendre en charge son interlocuteur : comprendre pour traiter la réclamation, développer l'écoute active, poser les bases d'un échange constructif 
- Mener l'entretien : être proactif en termes de propositions, s'affirmer avec diplomatie 
- Conclure positivement un entretien avec un client difficile 
- Etude de cas : gérer une réclamation et négocier un accord satisfaisant avec son interlocuteur 

  
	 
	[image: image3]
 

CONSEILS ET INSCRIPTIONS
Tél. : 01 40 55 06 47 
contact@adonya.fr 

 

PROFIL STAGIAIRES & PRÉ-REQUIS
Secrétaires et assistantes souhaitant progresser dans la qualité et l'efficacité d'un entretien téléphonique 
Aucun pré-requis n'est nécessaire pour suivre cette formation
 

INTERVENANT(S)
Régis MONOT
 

DATES DE FORMATIONS
Paris: 25/05/2009; 02/07/2009; 19/10/2009; 30/11/2009
 

APRES CE STAGE VOUS POUVEZ SUIVRE
- Communication et développement personnel 
- Expertise métier
 

PRIX
Paris : 

995 € HT - 1190.02 € TTC



	Renforcez votre efficacité au quotidien
Domaine de formation: Assistantes-Secrétaires
Sous-domaines de formation:Efficacité professionnelle
REF : om22    |    DUREE : 3 Jours ( 21 heures)
 

OBJECTIFS DE LA FORMATION
 

- Maîtriser les outils d'aide à l'organisation 
- Mieux gérer votre temps et vos priorités
 - Utiliser les Nouvelles Technologies de l'Information 

     PROGRAMME DE LA FORMATION
Les plus de la formation 
« Formation dynamique. Des propositions de travail faciles à réaliser en pratique. J'en ressors motivée »Secrétaire, IME 
  
Jour 1 : 


Mieux gérer vos priorités 

Faire l'auto-diagnostic de votre organisation personnelle 
Bilan personnel sur votre mode d'organisation et vos relations avec votre manager et premières pistes de progression personnelle (éléments d'analyse transactionnelle). 

Les principes de base d'une gestion du temps efficace 
- Qu'est-ce que la gestion du temps? 
- La loi de Pareto ou règle des 80/20 
- Principe de Mintzberg : notion d'échéance, de missions principales et secondaires 

Brainstorming sur les notions de gestion du temps, urgence, importance 

La gestion du temps et des priorités 
- La méthode ABC : comment planifier des activités et des tâches en parallèle 
- Choisir le bon moment pour chaque type d'activité 
- Repérer les activités chronophages (les "voleurs de temps") 

Elaborer ses outils d'aide a l'organisation 

Travaux de groupe : Outils d'aide à l'organisation 
- Elaboration de vos outils d'aide à l'organisation en fonction de vos priorités de progression personnelles 
- Mise en situation sur un ensemble d'activités types à classer et hiérarchiser 
- Choix de l'organisation la plus efficace possible en fonction de ses propres contraintes et de celles de son manager direct 

  
Jour 2 : 


Comment choisir et utiliser efficacement les outils d'aide à l'organisation 
- Echéancier, agenda/organizer, plannings (rétro-plannings, GANTT), check-lists, fiches de prises de messages téléphoniques, fiches de liaison, compte-rendu 
- Savoir être synthétique et efficace 

Connaître et tirer parti des Nouvelles Technologies de l'Information 
- Messageries internes, Intranet, Internet, visio-conférences et réunions à distance 
- Savoir filtrer et hiérarchiser les informations 
- Comment faire une recherche d'informations rapide et efficace 

Elaboration de votre guide d'organisation personnel 
- Les grands principes d'un tableau de bord efficace 

Diagnostiquer ses méthodes de classement 
- Analyser la lisibilité et l'efficacité de vos outils de classement 
- Gestion et hiérarchisation des documents et supports informatiques 

Méthode pour créer et/ou transformer un plan de classement 
- Diagnostiquer ses méthodes de classement 
- Mettre en place un classement pour gagner du temps : facilité de mise en oeuvre, de suivi quotidien et de recherche 
- Avoir une méthode simple et compréhensible par tous, sur ordinateur et sur papier 

Ajustement de votre plan d'actions personnel 
Les participants élaboreront leurs propres tableaux de bord. 

Jour 3 : 



Renforcer l'efficacité du binôme manager / secrétaire 

Autodiagnostic de la situation personnelle des participants 

La gestion des priorités vis-à-vis de votre manager 
- Comment gérer un "patron stressé" ? 
- Obtenir les bonnes informations rapidement 
- Développer votre autonomie et devenir pro-active pour améliorer la relation de travail 
- Gérer plusieurs managers 

Les conditions de réussite du travail en équipe 
- Référentiel de compétences et descriptif de fonction 
- Des outils d'aide à l'organisation du travail d'équipe 

Les règles d'une action efficace 
- Le tableau des règles de fonctionnement 
- Organiser et gérer l'emploi du temps de votre manager 


Autodiagnostic de vos attitudes 
Savoir demander, refuser, relancer votre manager, établir une relation gagnant-gagnant. 

Affirmation de soi et communication 
- Connaître le niveau d'exigence de votre (vos) manager (s) pour anticiper ses (leurs) attentes 
- Mettre en place un "contrat de services" entre vous et votre manager 
Les participants établiront leurs priorités de progression en termes d'affirmation de soi et de communication. 
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CONSEILS ET INSCRIPTIONS
Tél. : 01 40 55 06 47 
contact@adonya.fr 

 

PROFIL STAGIAIRES & PRÉ-REQUIS
- Secrétaire / Assistant(e) de Direction - Secrétaire / Assistant(e) commerciale - Secrétaire / Assistant(e) de projets - Secrétaire / Assistant(e) d'équipe - Secrétaire / Assistant(e) médicale - Secrétaire / Assistant(e) d'élu - Assistant(e) de fonction
 

INTERVENANT(S)
Isabelle JOUANIN PERIN Directeur associé - Cabinet IJP RH Catherine BERLIET
 

DATES DE FORMATIONS
Paris: 27/04/2009; 10/06/2009; 14/09/2009; 30/11/2009
 

APRES CE STAGE VOUS POUVEZ SUIVRE
Être le copilote de votre manager
 

PRIX
Paris : 

1795 € HT - 2146.82 € TTC



	Réussir ses présentations avec powerpoint
Domaine de formation: Assistantes-Secrétaires
Sous-domaines de formation:Efficacité professionnelle
présenter, animer, convaincre!
REF : vo30    |    DUREE : 1 Jour ( 7 heures)
 

OBJECTIFS DE LA FORMATION
 

- Renforcer son aisance et la qualité de ses entretiens téléphoniques

 - S'adapter vite et bien à ses interlocuteurs, même les plus difficiles 

- Savoir valoriser et incarner l'image de marque de l'entreprise 

     PROGRAMME DE LA FORMATION
Les plus de la formation 

De nombreux ateliers pratiques basés sur les cas concrets des stagiaires. 

Jour 1 : 

Maîtriser les clés d'une communication visuelle efficace 

Définir ses objectifs, hiérarchiser ses idées et réaliser un cahier des charges 

Renforcer l'impact visuel de ses supports 
- Le choix des titres et sous-titres 
- Le choix des couleurs : symbolique et principes de lisibilité 
- Le choix des polices de caractères : les familles de police, les niveaux de lecture 
- Le choix des illustrations : l'impact des images, la dynamique de lecture, la mise en page 

Scénariser ses présentations pour séduire son public 
- Cas pratique : apprendre à réaliser un storyboard pour mettre en image ses idées. 


Illustrer et animer sa présentation pour en renforcer l'impact 

Harmoniser le visuel de sa présentation 
- Distinguer modèle de présentation et masques de diapositives et de documents 
- Concevoir votre charte graphique et utiliser les jeux de couleurs 
- Créer vos modèles personnalisés 
Enrichir et personnaliser sa présentation 
- Télécharger des images animées ou non pour enrichir votre fonds documentaire 
- Utiliser un appareil photo numérique 

Créer des schémas complexes et imbriqués 
- Utiliser les formes dessinées et leurs fonctionnalités avancées 
- Construire des organigrammes et diagrammes, utiliser les connecteurs, bulles et légendes 

Animer ses présentations 
- Optimiser les effets de transition et d'animation : ouverture, emphase et fermeture 
- Dessiner une trajectoire et définir son temps de parcours 
- Intégrer du son et de la vidéo 
- Cas pratique : Des exercices sont proposés pour créer des effets de transition et d'animation, dessiner une trajectoire. 

Gérer différents scénarios et temps de parole 
- Importer/Exporter des diapositives dans une présentation 
- Mettre en oeuvre les diaporamas personnalisés 
- Cas pratique : Apprendre à construire une présentation à partir de diapositives de sources diverses (WORD, EXCEL). 

Mettre au point une présentation interactive et multimédia 

Connaître les techniques de l'interactivité 
- Réaliser un schéma de navigation personnalisé 
- Créer les boutons d'action et les liens hypertextes 
- Minuter la présentation et la faire jouer en boucle 

Communiquer avec d'autres logiciels 
- Importer ou exporter un plan depuis Word 
- Lier ou incorporer des objets provenant d'autres applications : tableau, graphique 
- Cas pratique : Réaliser un chemin de fer, créer les outils de navigation, incorporer des graphiques provenant d'Excel. 
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CONSEILS ET INSCRIPTIONS
Tél. : 01 40 55 06 47 
contact@adonya.fr 

 

PROFIL STAGIAIRES & PRÉ-REQUIS
Secrétaires et assistantes qui souhaitent se perfectionner à PowerPoint. Les participant(e)s sont invité(e)s à apporter une de leur présentation réalisée avec powerpoint.
 

INTERVENANT(S)
Nicole DUTRONC formatrice spécialiste des applications bureautiques et techniques d'animation. - formatrice spécialiste des applications bureautiques
 

DATES DE FORMATIONS
Paris: 20/06/2009; 20/10/2009
 

APRES CE STAGE VOUS POUVEZ SUIVRE
- Communication et développement personnel 
- Expertise métier
 

PRIX
Paris : 

695 € HT - 831.22 € TTC



	Savoir travailler avec plusieurs managers
Domaine de formation: Assistantes-Secrétaires
Sous-domaines de formation:Efficacité professionnelle
REF : dm16    |    DUREE : 2 Jours ( 14 heures)
 

OBJECTIFS DE LA FORMATION
 

- Définir ses priorités - Développer des méthodes et des outils pour être plus efficace 

- S'adapter aux personnalités des différents managers 

     PROGRAMME DE LA FORMATION
Les plus de la formation 
« Deux journées enrichissantes, très bien organisées et qui nous apportent des pistes pour travailler avec plusieurs managers » 
Assistante de direction service client 
  

Jour 1 : 


Analyser son poste pour mieux l'appréhender 

Autodiagnostic : Évaluer le contenu de votre poste 
A partir des informations rassemblées sur le "journal du temps" distribué avant la formation, vous serez amenés à recenser et définir vos activités, les tâches et responsabilités que vous confient les personnes avec lesquelles vous travaillez, leur temps d'exécution, ainsi que les difficultés rencontrées pour les mener à bien (interruptions, changement de priorités...). 
Ces informations vous permettront de mieux cerner votre poste et vont servir de base pour la recherche de solutions pratiques pour faire évoluer votre organisation, applicables à votre situation dès votre retour en entreprise. 

Analyser votre poste pour mieux l'appréhender 
- Analyser les forces et faiblesses de l'organisation actuelle de votre 
secrétariat/assistanat 
- Connaître l'ensemble des moyens à votre disposition dans votre service, dans votre entreprise : outils, dossiers partagés, ressources documentaires, intranet, agenda partagés, bases de données partagées... 
- Découvrir les dysfonctionnements les plus fréquents et leur chercher des parades mieux gérer les demandes 

Mettre en évidence les besoins des "clients internes" 
- Définir les besoins des donneurs d'ordre, prendre en compte leurs impératifs 
- Bien comprendre les objectifs de chacun, repérer leur mode de fonctionnement et d'organisation 
- Découvrir les motivations et les valeurs qui président à l'échelle de leurs priorités pour mieux pouvoir en tenir compte : savoir ce qui 
est important pour eux 


Choisir les meilleures méthodes d'organisation pour être efficace 

Connaître les outils pour optimiser la gestion partagée du temps 
- Agenda partagé, messagerie, planning et tableaux de bord... maîtriser les outils de gestion du temps 
- Optimiser les tâches réalisées à plusieurs 
- Faire un suivi partagé des dossiers 
- Assurer la fiabilité et la ponctualité dans la réalisation du travail 

Création d'un agenda d'assistant(e) 
Vous serez amenés à réfléchir à l'importance d'un agenda pour votre fonction, outil d'organisation incontournable. À partir de l'analyse de toutes les applications possibles de cet outil, vous déterminerez l'usage qu'il faut en faire afin de comprendre l'aide qu'il vous apportera lorsque vous travaillez pour plusieurs personnes. 

Apprendre à évaluer la charge de travail pour mieux gérer les demandes 
- Travailler avec vos managers pour évaluer leurs besoins 
- Evaluer le "poids" de chaque tâche : charge de travail, délais, durée, faisabilité, etc. 
- Analyser les processus de travail en place et les tâches récurrentes pour créer des outils facilitateurs 
- Adapter les outils, existants ou nouveaux, aux habitudes et besoins de chacun 
- Automatiser tout ce qui peut l'être pour gagner du temps et limiter le risque d'erreurs 

Définir et hiérarchiser vos priorités ainsi que celles de ses interlocuteurs 
- Connaître les priorités liées à l'entreprise, au service, aux personnes 
- Evaluer l'importance relative de chaque tâche 
- Hiérarchiser les demandes et établir les priorités en fonction des impératifs 
- Organiser la gestion des différentes tâches 
- Urgent ou prioritaire : déterminer le niveau d'importance de chaque chose 
- Savoir déléguer lorsque cela est possible 

  
Jour 2 : 


Bâtir une méthode de travail valable pour tous ses managers 

Construire un questionnement pour établir les priorités 
Ensemble vous élaborerez un questionnaire qui vous aidera à clarifier les enjeux, hiérarchiser les demandes et donner des bases d'arbitrage entre plusieurs options, afin de vous apporter des réponses pratiques à la question : "comment choisir entre telle et telle mission ?". 

Mettre en place une organisation personnalisée 
- Confronter les exigences de chacun aux contraintes de la nouvelle organisation 
- Trouver des solutions pratiques aux dysfonctionnements les plus courants 
- Installer des tableaux de bord ou de suivi accessibles à tous 
- Pouvoir chiffrer les bénéfices liés aux changements 
- Expliquer ces apports et leurs bénéfices à ceux qui vont les appliquer 
- Evaluer la satisfaction des clients internes et externes et en tirer les enseignements 


Mise en place d'une organisation personnalisée 
A partir de l'exposition de chacun de vos cas, vous rechercherez avec l'aide de la formatrice des solutions pour mettre en place l'organisation la plus adaptée à chacune des situations : outils à mettre en place et méthodologie. 


Savoir communiquer et négocier 

Optimiser les informations à votre disposition 
- Instaurer des points réguliers pour éviter les débordements 
- Rechercher l'information : demander clairement et complètement pour se tenir informé de tout 
- Savoir maintenir la confidentialité entre vos interlocuteurs 

Mieux communiquer pour une plus grande efficacité 
- Optimiser les informations à votre disposition 
- Ecouter pour entendre et comprendre : savoir décrypter le discours des personnes 
- Acquérir le réflexe de communication systématique et de mise en commun des informations 
- Apprendre à transmettre sans altération ni interprétation 

Mise en situation : Transmettre une information 
En essayant de repenser la manière dont la communication doit s'organiser entre les différents acteurs de l'équipe, vous serez mis en situation par groupes de deux pour transmettre une information. 

Gérer le relationnel et le développer dans le cadre de l'équipe 
- Comprendre les diverses personnalités et savoir s'adapter 
- Traiter avec chacun selon ses besoins, ses valeurs, ses croyances et le convaincre 
- Etablir des relations de confiance dans l'équipe et avec vos managers 

S'affirmer pour éviter les situations tendues 
- Gérer les demandes contradictoires ou incompatibles, les conflits d'intérêts entre donneurs d'ordres 
- Accepter les critiques pour en tirer le meilleur parti 
- Asseoir sa crédibilité face à tous les interlocuteurs : 
> savoir s'affirmer quand cela est nécessaire 
> savoir dire "non" 

Entraînement à la négociation 
Construire ensemble des solutions, s'organiser, trouver des adaptations ensemble... pour cela vous serez mis en situation de négociation (sur des délais, des moyens, des procédures, entre deux 
priorités...) avec vos donneurs d'ordres ou d'autres interlocuteurs internes/externes. 
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CONSEILS ET INSCRIPTIONS
Tél. : 01 40 55 06 47 
contact@adonya.fr 

 

PROFIL STAGIAIRES & PRÉ-REQUIS
- Secrétaire / Assistant(e) de direction - Assistant(e) de fonction ou de département - Secrétaire / Assistant(e) d'élu - Et tout(e) Secrétaire et Assistant(e) qui travaille pour plusieurs personnes, dans le cadre d'un secrétariat partagé, d'une équipe...
 

INTERVENANT(S)
Dominique CHARMES Consultante
 

DATES DE FORMATIONS
Paris: 18/06/2009; 24/09/2009; 30/11/2009
 

APRES CE STAGE VOUS POUVEZ SUIVRE
Renforcez votre efficacité au quotidien
 

PRIX
Paris : 

1395 € HT - 1668.42 € TTC



	Assistante d'équipe, participez à la performance de l'équipe!
Domaine de formation: Assistantes-Secrétaires
Sous-domaines de formation:Expertise métier
REF : vo32    |    DUREE : 2 Jours ( 14 heures)
 

OBJECTIFS DE LA FORMATION
 

- Contribuer à améliorer l'organisation de l'équipe 
- Créer un climat relationnel et une collaboration optimale au sein de l'équipe 

- Apporter sa valeur ajoutée : être proactive et force de proposition 

     PROGRAMME DE LA FORMATION
Les plus de la formation 
Une approche pédagogique interactive basée sur l'émergence de solutions, d'échanges d'expériences et de savoir-faire ! 
Jour 1 : 
Organisation et performance: coordonner et faciliter le travail de l'équipe 

Partager les objectifs des responsables et de l'équipe 
- Connaître son équipe et son fonctionnement 
- Se situer vis-à-vis des managers et de l'équipe 
- Comprendre les objectifs et contraintes de chacun 
- S'approprier les moyens nécessaires pour répondre à leurs besoins 
- Etude de cas : Analyser le fonctionnement et l'organisation de son équipe. Identifier ses points positifs et ses dysfonctionnements. 

Gérer le temps, les priorités et intégrer les imprévus 
- Coordonner les actions, faire respecter les délais 
- Gagner en proactivité : travailler en rétro planning pour anticiper 
- Maîtriser les outils d'organisation du travail en équipe : tableau de bord, planning de GANTT 

Gagner en efficience : développez une démarche qualité de service ! 
- Faire face à plusieurs demandes simultanées (délais, respects des priorités...) 
- Jouer pleinement son rôle d'interface 
- Proposer et négocier des solutions intermédiaires 
- Mettre en place les outils pour développer le travail en réseau : intranet... 
- Etude de cas : Méthodes de résolution de problèmes et réalisation d'un plan d'action personnalisé pour optimiser le mode de fonctionnement de son équipe. 

  
Jour 2 : 


Maîtriser les techniques clés de la communication interpersonnelle 

Mieux communiquer avec ses managers et l'équipe 
- S'adapter aux spécificités de personnalités différentes 
- Développer sa capacité d'écoute, son empathie, son esprit d'analyse et de synthèse 
- Savoir recueillir, informer, traiter les informations 

Instaurer le dialogue et les échanges avec l'équipe 
- S'impliquer dans l'harmonisation du travail avec et en équipe 
- Savoir poser les bases d'une collaboration efficace au sein de son équipe 
- Maximiser sa capacité d'adaptation : rechercher des compromis 
- Etude de cas: techniques de questionnement et de négociation. Comment formuler une demande, répondre à une objection ou proposer une solution? 

Développer une image de facilitateur et être force de proposition 

Renforcer son assurance pour gagner en efficacité professionnelle 
- Développer son capital confiance pour démontrer sa valeur ajoutée 
- Développer l'affirmation de soi : savoir valoriser ses compétences 
- Oser s'affirmer pour apporter « plus » à son équipe : être force de proposition 

Gérer les tensions et les situations difficiles 
- Résister à la pression et au stress 
- Faire retomber les tensions de l'équipe 
- Faire face et gérer un conflit : les comportements et attitudes à entretenir 
- Etude de cas : Gérer les tensions au sein d'une équipe. Apprendre comment utiliser les techniques de médiation en cas de conflit. 
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CONSEILS ET INSCRIPTIONS
Tél. : 01 40 55 06 47 
contact@adonya.fr 

 

PROFIL STAGIAIRES & PRÉ-REQUIS
Secrétaires et assistantes d'équipe, de plusieurs managers ou de projet Aucun pré-requis n'est nécessaire pour suivre cette formation
 

INTERVENANT(S)
Marie-Agnès CAUCHY Spécialiste de l'efficacité professionnelle des assistantes - CONSULTANTE ET COACH
 

DATES DE FORMATIONS
Paris: 14/05/2009; 29/06/2009; 08/10/2009; 10/12/2009
 

APRES CE STAGE VOUS POUVEZ SUIVRE
- Communication et développement personnel 
- Efficacité professionnelle
 

PRIX
Paris : 

995 € HT - 1190.02 € TTC



	Assistante de direction 
Domaine de formation: Assistantes-Secrétaires
Sous-domaines de formation:Expertise métier
les compétences-clés pour réussir dans son métier
REF : vo27    |    DUREE : 2 Jours ( 14 heures)
 

OBJECTIFS DE LA FORMATION
 

- Mieux fonctionner en binôme avec son manager 

- Instaurer un mode d'organisation à forte valeur ajoutée 
- Identifier ses freins personnels à la bonne gestion du temps 

     PROGRAMME DE LA FORMATION
Les plus de la formation 
Nombreux tests et outils pour faciliter l'ancrage des nouveaux acquis : autodiagnostic, cartographie de compétences, paramétrages d'objectifs 
  

Jour 1 : 

Clarifier son rôle et ses fonctions dans l'entreprise 

Répondre aux nouveaux enjeux de sa fonction 
- Clarifier son rôle, sa fonction, ses missions 
- Se positionner vis-à-vis de son manager et de l'équipe 
- Responsabilités de l'assistante de direction nouvelle génération 
- Cas pratique : Diagnostic du contenu de son poste. Repérer sa marge de manoeuvre et ses axes de progression. Se positionner comme l'assistante pilier de l'entreprise 

Gérer son temps et ses priorités pour une organisation fiable 
- Hiérarchiser ses priorités, planifier et organiser ses activités 
- Faire face aux urgences et priorités contradictoires 
- Repérer les activités chronophages 
- Savoir dire non, négocier un délai, relancer un interlocuteur, gérer les interruptions 
- Augmenter sa contribution à la performance globale de l'équipe et du manager 
- Cas pratique : Créer des outils d'aide à l'organisation pour éviter toutes situations de débordements. 

Collecter et assurer la circulation optimale de l'information 
- Développer un esprit d'analyse et de synthèse 
- Savoir traiter et véhiculer l'Information utile 
- Rédiger des comptes rendus à valeur ajoutée 

Concevoir et piloter des projets au service de l'entreprise 
- Acquérir les techniques de base du management de projet 
- Recenser et organiser les besoins des utilisateurs 
- Planifier, affecter des moyens, gérer les relations entre les acteurs du projet 

  

Jour 2 : 

Instaurer une communication optimale 

Former un tandem efficace avec son manager 
- Comprendre et s'adapter aux exigences de son directeur 
- Comprendre son point de vue et développer sa flexibilité face à lui 
- Bâtir des relations positives grâce à l'écoute active 
- Etre proactive : anticiper ses demandes 
- Cas pratique : Adapter votre communication au profil de votre manager : écouter, reformuler, proposer des solutions adaptées 

Assurer l'interface entre ses interlocuteurs internes et externes 
- Représenter son manager auprès des collaborateurs de l'entreprise 
- Apporter votre valeur ajoutée : contribuer aux relations harmonieuses du service 
- Valoriser au mieux l'image de l'entreprise auprès de l'externe 

Développer son réseau pour échanger des bonnes pratiques 
- Développer son esprit « Réseau » pour transmettre des savoir-faire 
- Mettre en place et animer des groupes d'assistantes pour développer des pratiques communes 
- Relayer ses actions : journal interne, intranet? 
- Cas pratique : Identifier un projet lié à son domaine de compétences, fédérer et constituer un groupe de travail, redéployer ses actions dans l'entreprise. 
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CONSEILS ET INSCRIPTIONS
Tél. : 01 40 55 06 47 
contact@adonya.fr 

 

PROFIL STAGIAIRES & PRÉ-REQUIS
Secrétaires / Assistantes de direction ou appelées à le devenir, souhaitant acquérir de nouveaux outils. Aucun pré-requis n'est nécessaire pour suivre cette formation
 

INTERVENANT(S)
Catherine BERLIET
 

DATES DE FORMATIONS
Paris: 11/06/2009; 12/10/2009; 14/12/2009
 

APRES CE STAGE VOUS POUVEZ SUIVRE
- Communication et développement personnel 
- Efficacité professionnelle
 

PRIX
Paris : 

1395 € HT - 1668.42 € TTC



	Etre le copilote de votre manager
Domaine de formation: Assistantes-Secrétaires
Sous-domaines de formation:Expertise métier
REF : cb02    |    DUREE : 2 Jours ( 14 heures)
 

OBJECTIFS DE LA FORMATION
 

- Concevoir vite et bien des présentations professionnelles 

- Maîtriser les techniques clés pour renforcer l'impact visuel de ses présentations 

- Acquérir et intégrer des sources multimédia, libres de droit (images, sons, vidéos?) 

     PROGRAMME DE LA FORMATION
Les plus de la formation 
« A recommander à toute assistante souhaitant réfléchir à l'évolution de sa fonction. » 
Assistante de direction, CRE / RATP 
  
Jour 1 : 


Appréhender la réalité du copilote 

Qui est votre manager ? 
- Cerner et analyser les différents styles de manager : 
> Autoritaire : valorisation de la qualité d'exécution du travail 
> Participatif : valorisation des compétences individuelles 
> Paternaliste : valorisation de la confiance et de la convivialité 
- Comprendre son mode de fonctionnement et ses exigences professionnelles 
- S'adapter à ses méthodes de travail 
- Partager ses objectifs 

Développez votre potentiel relationnel pour une collaboration plus efficace 
- Evaluer votre comportement "spontané" 
- Renforcer votre empathie et votre assertivité 
- Les principes de base de la communication 
- Les trois "v" : visuel, vocal, verbal 
- Contrôler vos émotions pour une meilleure entente 
- Instaurer un climat de confiance et d'estime réciproques : étude des moyens nécessaires pour y parvenir 
- Savoir négocier une situation conflictuelle : 
> diminuer les tensions au quotidien 
> exprimer les non-dits pour favoriser une compréhension mutuelle 


Accroître votre autonomie et vous affirmer comme "copilote" 
- Prendre confiance en vous 
- Les enjeux d'un "contrat d'autonomie" : 
> gain de temps 
> concertations plus productives 
> diversification des missions 
> élargissement des responsabilités 
- Confidentialité : être l'interlocuteur privilégié de votre manager 
- Ouvrir un espace de discussion protégé 

Devenir force de proposition 
- Délimiter vos zones d'initiative et votre périmètre d'action 
- Exploiter les clés d'un dialogue constructif : 
> poser les bonnes questions 
> savoir demander 
> savoir refuser 
- Comment proposer une suggestion : 
> s'exercer à convaincre 
> surprendre votre manager par la présentation de vos idées 
- Influencer par votre créativité 

Cas pratique 
Intégrer par des exercices de mise en situation les différents outils d'amélioration fonctionnelle de la communication 

 
Jour 2 : 


S'appuyer sur la communication pour mieux vous organiser et répondre a vos responsabilités 

Approfondir votre rôle d'interface "interne/externe" 
- L'assistant(e) : "porte-parole" du manager et représentant(e) de l'entreprise 
- Savoir accueillir : comment établir le premier contact (écoute et ouverture) 
- Préparer la collaboration avec les clients : 
> mettre à l'aise vos interlocuteurs 
> assurer la présentation des produits 
- Recevoir les clients étrangers : comment valoriser votre image professionnelle 

Améliorez votre communication 
Avec des exercices de mise en situation vous appréhendez à intégrer les différents outils d'amélioration fonctionnelle de la communication. 

Optimiser la communication pour faciliter la prise de décision de votre manager 
- Etre la "mémoire" et le support de votre manager : 
> apporter un second regard sur les dossiers courant 
> assurer l'écoute et la prise de notes lors des réunions 
- Relayer l'information : 
> filtrer, recueillir, analyser 
> exploiter la veille documentaire 
> élaborer des compte-rendus d'aide à la décision 


Comment gérer un manager pressé 
- Savoir être disponible à la minute 
- Trouver le moment opportun pour communiquer 
- Sécuriser votre manager 
- Aménager son emploi du temps 
- Intégrer les imprévus dans votre quotidien 
- Apprendre à être efficace dans l'urgence : 
> accroître votre réactivité 
> hiérarchiser vos priorités 
- Savoir coordonner plusieurs managers 

Mise en situation : Acquérir une démarche "réflexe" de résolution de problèmes 
Une simulation de situations d'urgence sera élaborée à partir du vécu de chaque participant(e) et des difficultés les plus fréquemment rencontrées. 
Saisir une opportunité d'évolution professionnelle auprès de son manager 
- Valider en commun les acquis de l'expérience 
- Préparer un programme d'évolution de poste à moyen et long termes pour monter en puissance 
- Evaluer sa progression personnelle dans les trois "c" : connaissances, compétences, comportement 
- La spécialisation comme "tremplin professionnel" 
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CONSEILS ET INSCRIPTIONS
Tél. : 01 40 55 06 47 
contact@adonya.fr 

 

PROFIL STAGIAIRES & PRÉ-REQUIS
- Secrétaire / Assistant(e) de direction - Secrétaire / Assistant(e) commerciale - Secrétaire / Assistant(e) de projets - Secrétaire / Assistant(e) médicale - Assistant(e) d'équipe - Assistant(e) de fonction ou de département 
 

INTERVENANT(S)
Marie-Agnès CAUCHY Spécialiste de l'efficacité professionnelle des assistantes - CONSULTANTE ET COACH
 

DATES DE FORMATIONS
Paris: 18/06/2009; 01/10/2009; 26/11/2009
 

APRES CE STAGE VOUS POUVEZ SUIVRE
Renforcez votre efficacité au quotidien
 

PRIX
Paris : 

1595 € HT - 1907.62 € TTC



	Optimiser votre fonction de secrétaire médicale
Domaine de formation: Assistantes-Secrétaires
Sous-domaines de formation:Expertise métier
REF : do03    |    DUREE : 2 Jours ( 14 heures)
 

OBJECTIFS DE LA FORMATION
 

- Adopter les bons réflexes du secret professionnel 

- Mettre à jour, archiver et communiquer 

- Consolider la collaboration avec le médecin 

     PROGRAMME DE LA FORMATION
Les plus de la formation 
Bénéficiez de l'expérience d'une formatrice elle-même coordinatrice des secrétariats médicaux du CHU de Nancy 
  
Jour 1 : 


SECRET PROFESSIONNEL ET DISCRETION : LES BONS REFLEXES 

Le secret professionnel : protéger l'information concernant le patient 
- Que peut-on dire, et à qui ? 
- Utiliser les moyens de communication (téléphone, courrier, fax...) avec discrétion 
- Que dit la loi ? Article 226-13 du Code Pénal 
- les santions pénales 
- les dérogations 
- la notion de secret partagé 
- Connaître l'article L.22-6 du Code de l'Action Sociale et des Familles (CASF) 

CAS PRATIQUE : Le secret professionnel et la discrétion professionnelle 
Les participants partiront de leur expérience quotidienne pour dégager les bonnes pratiques de respect du secret professionnel 

La personne de confiance 
- Que dit la loi du 4 mars 2002 ? 
- Dans quels domaines la personne de confiance intervient-elle ? 
- Qui peut désigner une personne de confiance ? 
- Qui peut être désignée comme la personne de confiance ? 
- Les missions de la personne de confiance 
- Quelle procédure de désignation peut-on mettre en place ? 

La différence entre la personne de confiance et la personne à prévenir 


Connaître les différentes chartes 
- La charte du patient hospitalisé (Circulaire ministérielle n°95-22 du 6 mai 1995) 
- Les droits de la personne âgée (Commission des Droits et Libertés de la Fondation Nationale de Gérontologie) 
- Les droits des enfants (Ordonnance n°2000-548 du 15 juin 2000) 

GERER LE DOSSIER PATIENT 

Respecter la loi du 4 mars 2002 : quelles sont les modalités d'accès au dossier patient ? 
- L'accès du patient à son dossier : quels droits pour les patients majeurs, patients mineurs... 
- L'accès au dossier patient par un tiers : ayant-droit, justice (en cas de saisie du dossier), médecin du travail... 
- Quels délais de réponse et quelles procédures devez-vous respecter ? 
- Savoir diriger au mieux les patients selon leurs demandes : Médiateur, La Commission des Relations avec les Usagers et de la Qualité de la prise en charge, Associations de familles, ... 

CAS PRATIQUE 
Chaque participant analyse ses pratiques de gestion du dossier patient afin de déterminer s'il y a conformité avec la loi 

Mettre à jour et archiver le dossier patient 
- Comment constituer un dossier patient et le mettre à jour sans délais inutiles ? 
- Améliorer la qualité de la tenue et du contenu du dossier patient en tenant compte des recommandations de l'HAS 
- Archiver le dossier patient : quels sont les délais de conservation actuels, les règles de destruction à respecter ? 
- Le dossier informatisé : quels sont ses principaux avantages, comment l'utiliser sans en faire une charge de travail supplémentaire ? 

IPPU : Identifiant patient permanent unique 
- Quelles sont ses caractéristiques ? 
- Comment et par qui est-il utilisé ? 
- L'assurance-qualité 

  
Jour 2 : 


L'ACCUEIL DES PATIENTS ET LE TRAVAIL EN EQUIPE : LES DEUX POLES DU SECRETARIAT MEDICAL 

L'accueil téléphonique et physique : le coeur du métier de secrétaire médicale 
- Connaître les règles à respecter 
- Les 10 commandements de l'accueil 
- Les 10 commandements de l'écoute compréhensive 
- Les principes de base face aux situations difficiles 
- Savoir réagir aux attentes des équipes médicales, des patients et de leurs familles, des organismes sociaux... 

CAS PRATIQUE 
Les participants expriment leurs difficultés face à des situations rencontrées. Avec la formatrice, ils réfléchissent aux solutions concrètes à mettre en oeuvre dans ces moments-là. 


La secrétaire médicale, "copilote" du médecin 
- Bien délimiter les tâches qui incombent au secrétariat médical : connaître les limites de son champ de compétences face aux demandes des médecins 
- Comprendre le mode de fonctionnement et les exigences professionnelles des médecins pour travailler efficacement ensemble 
- Gérer les RUM et collaborer avec vos DIM et vos TIM 

CAS PRATIQUE : Rédaction d'une fiche de procédure et d'un mode opératoire 
En petits groupes, les participants élaboreront une fiche technique consacrée aux différentes tâches de secrétariat. 


AMELIORER L'EFFICACITE ET L'ORGANISATION DE VOTRE TRAVAIL 

Gérer son temps et ses priorités 
- Optimiser le temps passé à chaque tâche et chasser les éléments chronophages 
- Evaluer sa charge de travail 
- Identifier les points d'amélioration et y apporter des solutions concrètes 

Participer à la démarche de certification des établissements de santé 
- Evaluer les bonnes pratiques professionnelles à l'aide du référentiel de l'HAS 
- Mettre en place des actions correctrices et les appliquer au quotidien 

Utiliser les outils appropriés 
- Quels nouveaux outils sont aujourd'hui à votre service ? 

CAS PRATIQUE 
Avec les acquis de la formation, les participants définissent le profil de poste et la fiche de poste correspondant à leur fonction. Ce type de document permet de contractualiser le fonctionnement, les missions et les spécificités du secrétariat médical. 

Faire le point sur l'évolution professionnelle 
- Evoluer au sein de votre établissement : à quelles responsabilités pouvez-vous accéder ? Quelles possibilités de reconversion ? 
- Travailler dans la fonction publique : quels concours pour quels recrutements ? Quelles possibilités d'avancement ? 
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CONSEILS ET INSCRIPTIONS
Tél. : 01 40 55 06 47 
contact@adonya.fr 

 

PROFIL STAGIAIRES & PRÉ-REQUIS
- Secrétaire médicale de la fonction publique hospitalière - Secrétaire médicale en hôpital privé - Secrétaire médicale en cabinet médical privé ou en clinique Aucun pré-requis n'est nécessaire pour suivre cette formation.
 

INTERVENANT(S)
Martine LANG Coordinatrice des Secrétariats Médicaux - CH de Nancy
 

DATES DE FORMATIONS
Paris: 15/06/2009; 07/12/2009
 

APRES CE STAGE VOUS POUVEZ SUIVRE
- Communication et développement personnel 
- Efficacité professionnelle
 

PRIX
Paris : 

1550 € HT - 1853.80 € TTC



	Profession Assistante: un nouveau savoir-faire !
Domaine de formation: Assistantes-Secrétaires
Sous-domaines de formation:Expertise métier
REF : vo26    |    DUREE : 3 Jours ( 21 heures)
 

OBJECTIFS DE LA FORMATION
 

- Renforcer et développer les compétences nécessaires pour devenir assistante 

- Contribuer activement à l'organisation de son service pour répondre aux besoins des collaborateurs 

- S'affirmer sereinement dans le oui comme dans le non ! 

     PROGRAMME DE LA FORMATION
Les plus de la formation 
Formalisation d'une boite à outils personnalisée : autodiagnostic, entrainements, outils de gestion du temps 
  

Jour 1 : 

Comprendre son rôle pour mieux se positionner dans l'entreprise 

S'affirmer pleinement dans son rôle de « partenaire » 
- Identifier les enjeux, la culture et le fonctionnement de son entreprise 
- Clarifier son périmètre d'action et ses limites 
- Accroître son autonomie et sa polyvalence 
- Etude de cas : Evaluer le contenu de son poste et analyser son organisation pour identifier des axes d'optimisation en matière d'actions et de compétences. 

Répondre vite et bien aux besoins de ses collaborateurs 
- Identifier et comprendre leurs exigences et leurs besoins 
- Comprendre le mode de fonctionnement de ses interlocuteurs 
- Evaluer le degré d'urgence pour hiérarchiser et gérer les priorités de chacun 

  

Jour 2 : 

Bâtir des méthodes de travail au service de l'organisation 

Maîtriser les meilleurs outils de gestion du temps 
- Planifier des activités et des tâches simultanées 
- Les outils d'aide à l'organisation qui correspondent à vos besoins 
- Identifier et éradiquer « les voleurs de temps » 
- Etude de cas : Mettre en place une organisation efficace : identifier les dysfonctionnements, trouver des solutions adaptées, élaborer son plan d'action. 


Innover pour mieux s'organiser et faciliter le travail collaboratif 
- Créer des tableaux de bords et de suivi accessibles par tous 
- Optimiser la gestion partagée du temps : agenda partagé, messagerie, suivi partagé des dossiers? 
- Travailler en réseau et partager des savoir-faire individuels 
- Etude de cas : Mettre en place des outils partagés accessibles par l'ensemble du service 

  
Jour 3 : 

Etablir des relations de partenariat avec son manager et l'équipe 

Développer son potentiel de communication 
- Prendre conscience du poids des mots, des gestes, du langage 
- S'affirmer : oser demander, questionner, négocier, refuser 
- Maîtriser son stress et ses émotions 
- Etude de cas Choisir ses mots et adapter ses stratégies de communication à chacun. 

Travailler efficacement en binôme et en équipe 
- Développer ses qualités d'écoute et sa flexibilité face à l'autre 
- Etablir des relations constructives et harmonieuses 
- Gérer des difficultés et des malentendus de manière positive et directe 

Développer son impact personnel et professionnel 
- Travailler son image, son expression orale et sa gestuelle 
- Savoir représenter son l'entreprise 
- Valoriser son esprit qualité de service 
- Etude de cas : Autodiagnostic de l'image que l'on transmet à son interlocuteur. Apprendre à travailler sur son attitude, ses gestes, sa voix pour inspirer sérieux, confiance et dynamisme. 
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CONSEILS ET INSCRIPTIONS
Tél. : 01 40 55 06 47 
contact@adonya.fr 

 

PROFIL STAGIAIRES & PRÉ-REQUIS
Toutes secrétaires / assistantes en prise de poste Aucun pré-requis n'est nécessaire pour suivre cette formation
 

INTERVENANT(S)
Dominique CHARMES Consultante
 

DATES DE FORMATIONS
Paris: 11/05/2009; 22/06/2009; 09/09/2009; 09/12/2009
 

APRES CE STAGE VOUS POUVEZ SUIVRE
- Communication et développement personnel 
- Efficacité professionnelle
 

PRIX
Paris : 

1395 € HT - 1668.42 € TTC
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