PAANC-1

PARCOURS : Formation + 1h30 accompagnement individuel post-formation

Profession assistant(e) : les nouvelles compétences

DUREE : 2 JOURS (formation) + 1h30 (accompagnement individuel post-formation)
» Formation présentielle + accompagnement distanciel = 16h (déjeuners de travail inclus) + 1h30 > 17h30
» Formation et accompagnement a distance > 15h30

PRIX =990 € HT (Formation) 4 375 € HT (accompagnement individue) >> 1365 € HT

CU
E CALENDRIER

En présentiel ou a Distance

Découvrir les dates dans
votre ville (ou a Distance)

€D PARTICIPANTS

AssISTANT(E)s CONFIRME(E)S - AsSISTANT(E)S DE DIRECTION NOUVELLEMENT PROMU(E)S OU
SUR LE POINT DE L'ETRE - CHARGE(E)S DE MISSION AMENE(E)S A DEVOIR PRENDRE DES
RESPONSABILITES EN L’ABSENCE DE LEUR RESPONSABLE.

Prérequis : Cette formation ne nécessite pas de prérequis.

@ oBJECTIFS

» Etablir un partenariat efficace avec ses responsables.

» Organiser sa charge de travail sans perdre de vue |'essentiel.

» Communiquer avec pertinence et élégance, en dialoguant au besoin avec I'A générative (ChatGPT).
» Faire évoluer ses compétences et sa fonction par la veille métier et I'utilisation des nouvelles technologies (IA).

h

Se positionner et construire sa légitimité Maitriser la communication

» Identifier sa valeur ajoutée dans I'efficacité du service : I'initiative, orale et écrite

'autonomie, la souplesse, la polyvalence et I'anticipation des de- j Gérer les situations délicates en faisant preuve d'intelligence
mandes. émotionnelle : conjuguer la courtoisie et la fermeté.

www.performances.fr
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CLIQUEZ ICI 51')

» Passer d'un partenariat avec un responsable a une collaboration
efficace avec plusieurs managers : la clarification des priorités, la
gestion des agendas, la mise en place d'entretiens minute.

» Clarifier son positionnement vis-a-vis des services, des partenaires
et de ses collaborateurs directs : formuler ses besoins, ses responsa-
bilités et leurs limites.

» Repérer les dysfonctionnements et faire des propositions d‘amélio-
ration : la facilitation du travail des managers et de I'équipe.

Optimiser son organisation sa fonction

» Elaborer un plan de journée : I'identification des vraies priorités et
la hiérarchisation des urgences.

» Mobiliser sa concentration : les techniques pour faire face
aux mangeurs de temps, aux parasites digitaux et parvenir a se
concentrer en open space.

» Organiser des réunions avec rigueur en intégrant les contingences
humaines et prendre des notes utiles rapidement.

» Saffirmer avec doigté pour faire respecter ses priorités, refuser des
demandes, gérer au mieux I'emploi du temps individuel ou collectif.

Tour de table pour recueillir les attentes des participants
Moyens pédagogiques :
Support de cours - Exercices pratiques - Mises en situation

Evaluation des acquis formation : réalisée en fin de formation par un
questionnaire écrit.

Sanction du parcours : Attestation de fin de formation

» Prendre la parole en réunion de facon claire, pertinente et
adaptée : le pouvoir d'influence et de persuasion.

» Entretenir des relations harmonieuses avec son entourage : la
gestion du stress générée par les personnalités difficiles.

» Utiliser ChatGPT pour rédiger ou corriger des documents pro-
fessionnels (e-mails, courriers commerciaux ou administratifs,
communication de I'entreprise).

S'adapter aux évolutions du métier

et de la technologie

» Renforcer son autonomie en capitalisant de nouvelles com-
pétences : la veille concurrentielle, commerciale, juridique.

» Utiliser I'/A pour effectuer des recherches, synthétiser ou ana-
lyser des documents, imaginer solutions créatives : initiation
au prompt engineering sur ChatGPT, Copilot, Gemini.

» Repérer les informations importantes et les relayer aupres de
sa direction de fagon pertinente, synthétique et positive.

» S'investir dans des projets nouveaux tout en continuant a as-

surer le traitement problémes du quotidien : les nouveaux du
travail collaboratif.

+

programme de I'entretien d’accompagnement individuel de 1h30 post-formation

Un questionnaire Performances-Talents est envoyé en amont au participant afin de clarifier ses besoins et d'identifier ses axes d'amélioration.
Le participant présente le résultat des actions menées a I'issue de la formation et précise ses attentes spécifiques.
Le formateur-conseil oriente le participant et I'accompagne dans 'utilisation personnalisée des outils. Elaboration d'un plan d'action sur mesure

pour atteindre ses objectifs.

Conseils et inscription simplifiée 0164 23 68 51 ou sur www.performances.fr



https://www.performances.fr/formation/profession-assistante/?utm_source=catalogue&utm_medium=catalogue&utm_campaign=catalogue-2025

