AROC ERFORMANCE

La Référence pour la Formation et le Conseil

Organisation Administrative

Lien : https://maroc-performance.com/formation/organisation-administrative

CATEGORIE
DUREE REFERENCE Efficacité
2 jours (14h) ASA29 Professionnelle et

Gestion du Quotidien

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :
« Adapter les méthodes et les modes de classement aux différents types de documents
« Mieux connaitre les différentes phases de la chalne documentaire

«” Savoir mieux organiser son travail

POUR QUI ?

« Secrétaires
« Agents administratifs

« Assistantes



AROC ERFORMANCE
seil

La Référence pour la Formation et le Cc

1l / Le classement

Questions préalables : quoi, pourgquoi, comment et quand classer ?
Les méthodes de classement

Le classement informatique

Les procédés de classement

Résolution de problémes : élaboration de nouveaux plans de classement individualisé

2 / La documentation

L'analyse des besoins

La recherche des sources

L'acquisition

Le choix de la méthode

La sélection

L'enregistrement

L'analyse et le traitement documentaire

Le stockage

3 / L'organisation du travail administratif

Identifier les outils d'organisation
Organiser le poste de travail
Organiser les taches

Quantification



Chronologie et hiérarchie des taches
Créer un planning quotidien
Créer une fiche d'attribution

Créer une ou plusieurs fiches d'exécution

4 /| CAS PRATIQUES adaptés a votre secteur d'activité

«” Support Ecrit et Projection

« Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

« Brainstorming et Jeux de Réle

« Mises en Situation pour faciliter I'assimilation

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

« Test de Validation des Acquis des Connaissances

22 au 23 Déc. 2026 Distanciel

18 au 19 Fév. 2027 Présentiel - Casablanca
20 au 21 Avr. 2027 Présentiel - Casablanca
17 au 18 Juin 2027 Présentiel - Casablanca
17 au 18 Ao(t 2027 Présentiel - Casablanca

Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

Téléphone : +212 522 247 210
Email : contact@maroc-performance.com
Web : https//www.maroc-performance.com
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