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Profession assistant(e)

De la polyvalence a I'autonomie

Travailler en binome avec
son responsable

il Collaborer de fagon privilégiée avec un
individu : accorder ses horaires...et son
tempérament.

i Constituer un tandem efficace : savoir
utiliser les complémentarités de caracteres

et de compétences.

i Ecre force de proposition et accompagner
la présentation d’un probleme, d’une solu-
tion préconisée.

B Echanger de facon bréve mais synthétique
avec son responsable : de I'entretien minute
aux échanges approfondis sur les questions
de méthode et les dossiers de fond.

Définir ses vraies priorités
il Savoir se recentrer sur l'essentiel quand

on est constamment sollicité(e) : gérer effi-
cacement les appels... et les appels a I'aide.

B Savoir se protéger de la complexité
inutile : inondation technologique, e-mails
envahissants, autres mangeurs de temps.
Comment survivre a la pression continue
de l'urgence ?

i Obtenir linformation pertinente la ol
elle se trouve : Internet, collaborateurs des
autres services, experts.

il Classer et archiver l'information. La pra-
tique des arborescences. Le savoir-jeter.

L'indispensable autonomie :
le savoir s'affirmer

i Soigner son image professionnelle et
représenter au besoin son responsable en
son absence : réconcilier la courtoisie avec
la fermeté.

1 Renforcer son estime de soi pour saffir-
mer sans complexe dans le refus comme
dans l'initiative.

il Savoir faire évoluer sa fonction vers la
prise en charge d'une mission, d'un projet
ou d'une fonction spécialisée.

B Lucter contre le stress, surtout quand il
émane de personnalités toxiques : agres-
sions, jalousie, tentatives de manipulation,
d'intimidation ou d'infantilisation.

La maitrise du savoir
communiquer

il Prendre la parole en public et rendre I'in-
formation professionnelle claire, digeste et
adaptée a son destinataire.

i Développer son pouvoir d'influence et
de persuasion en libérant son charisme
personnel.

B Rédiger un compte rendu de réunion ou
une note synthese fluide et concise a la fois.

B Erude de cas pratique : gérer des collabo-
rateurs plus agés... ou plus jeunes, techni-
gquement plus compétents, parfois dans la
rivalicé.

@ rArTICIPANTS

AssISTANT(E)S
CONFIRME(E)s.

AssISTANT(E)s DE
DIRECTION NOUVELLE-
MENT PROMU(E)s.

CHARGE(E)s DE MISSION
AMENE(E)s A DEVOIR
PRENDRE DES RESPONSA-
BILITES EN L’ABSENCE DE
LEUR RESPONSABLE.

© OBIECTIFS

M Etablir des rela-
tions de partenariat
aussi efficaces que
possible avec son
responsable.

W Maitriser la
fonction dans sa
diversité sans perdre
de vue |'essentiel.

W Développer son
autonomie et son
esprit d'initiative.

LES PLUS

e Une formation intensive centrée sur
la mise en situation.

e Des outils pour mieux collaborer
avec son manager.

FORMATIONS
COMPLEMENTAIRES

> Maitriser les écrits professionnels (2 jours)

> S'affirmer dans un contexte professionnel
(2 jours)

> L'assistant(e) de direction (2 x 2 jours)

Pour tout renseignement,
contactez-nous au

01 64 23 68 51
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