EFFICACITE PROFESSIONNELLE ET DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES

COMPORTEMENTALES

EFFICACITE PROFESSIONNELLE

IFICHE PROGRAMMATION

SECRETAIRE ASSISTANT(E)
Public

Secrétaire - Assistant(e)

Prérequis

e Aucun

Objectifs pédagogiques

e S'organiser et organiser des activités : méthodes et outils.
¢ Avoir la bonne attitude relationnelle (le savoir étre).
¢ Rédiger des messages écrits a caractéere courant (courriers, comptes rendus).

Contenu

Introduction
Le rble et la fonction de la secrétaire assistante dans I'entreprise
Les compétences attendues

Méthode et organisation

L’'organisation du poste de travalil

L'identification et I'enchainement des taches : la gestion du temps et ses outils
La prise en notes d’instructions

La gestion du courrier

L’'organisation des dossiers, classement et archivage

L'organisation d’'une réunion et la prise de notes en vue de les restituer

Le relationnel

L'attitude gagnante avec son manager

Etre a l'aise au téléphone

Gérer un interlocuteur mécontent au téléphone

Larédaction

La lettre

Le compte rendu de réunion
La lisibilité et la mise en page
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