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SECRETARIAT GENERAL

C O M P R E N D R E  L A  C O M M U N I C A T I O N

C O M P R E N D R E  L E S  C O N S I G N E S

M A N A G E R  U N E  É Q U I P E

S U I V R E  L A  G E S T I O N  A D M I N I S T R A T I V E
E T  F I N A N C I È R E  D E  L ’ E N T R E P R I S E

D É V E L O P P E R  S E S  C O M P É T E N C E S  E N
M A T I È R E  D E  S E C R E T A R I A T

E T R E  E F F I C A C E  E T  S A V O I R  A N T I C I P E R

D É T A I L  D U  P R O G R A M M E  E N  A N N E X E

C O M P R E N D R E  L E S  C O N S I G N E S
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U T I L I S A T I O N  D E  P O W E R  P O I N T ,

M I N D M A P ,  P A R T I C I P A T I O N  E T
G R O U P E  D E  T R A V A I L ,  J E U X  D E  R O L E ,

M I S E  E N  S I T U A T I O N
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CERTIFICAT DE SUIVI DE FORMATION

A DISTANCE

P r é r e q u i s :  a u c u n

D u r é e :  5 h  à  2 1 h

D a t e s :  A  d é f i n i r

D é l a i  d ' a c c è s :  1 5  j o u r s

L i e u  d e  l a  f o r m a t i o n  :  A  d i s t a n c e

M o d a l i t é  :  d i s t a n c i e l

Q u a l i t é  d e s  f o r m a t e u r s  B A C + 5  - 2 6  a n s  e x p é r i e n c e  

p r o f e s s i o n n e l l e

M é t i e r s  v i s é s  :  S e c r é t a i r e  d e  D i r e c t i o n  o u  d ' u n  

s e r v i c e

T a r i f  :  A  p a r t i r  d e   7 5 0 €  t t c



ANNEXE 1 DÉTAIL DU PROGRAMME

Eléments de communication :

 - Mieux comprendre un comportement
 - Le sens du message
 - Le feedback
 - les types de reformulation
 - comment percevez-vous l'information

Comprendre une consigne :

 - Comment écouter
 - Qui donne le sens du message
 - Le feedback
 - la reformulation

Déterminer un objectif :
 - Objectifs stratégiques et opérationnels
 - Vérifier que les objectifs sont bien posés
 - Les conflits dans le processus de communication
 - identifier les causes d'un problème

Secrétariat :
 - Savoir prendre des notes
 - Gérer les priorités
 - Planifier

Gérer les conflits :
 - index de conscience
 - l'analyse transactionnelle

Savoir rédiger :
 - Rédiger une fiche de poste
 - Un compte rendu


