AROC ERFORMANCE

La Référence pour la Formation et le Conseil

Assistants : devenir une force de proposition

Lien : https://maroc-performance.com/formation/assistants-devenir-une-force-de-proposition

CATEGORIE
DUREE REFERENCE Développement
2 jours (14h) ASA41 Personnel des
Assistants

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :
« Agir et réagir vite et de fagon a étre pro-actif

« Proposer des améliorations et optimiser le fonctionnement d'une équipe pour étre pro-actif

POUR QUI ?

« Toutes personnes désireuses de développer son réle dans une équipe et avec son manager



AROC ERFORMANCE
C il

ur la Formation et le (

1 / Etre pro-actif

Définition de la pro-activité
Les comportements et compétences spécifiques attendus

La différence entre initiative, prise de décision et autonomie

2 / Bien raisonner pour rester logique et objectif

Une logique et un raisonnement au service de I'action

Les principaux types de raisonnement

Aiguiser sa compréhension

Etre capable de faire I'analyse critique de sa propre logique

Apprendre a réfuter un faux raisonnement

3 / Mobiliser son esprit de synthese

Distinguer I’essentiel de I'accessoire a I'oral comme a I'écrit
Organiser ses idées pour une meilleure exploitation

Développer sa capacité a devenir le receveur du message

4 / Analyser un probléme pour trouver des solutions

Repérer, anticiper et alerter sur les dysfonctionnements
Se poser les bonnes questions pour analyser une situation

Mettre en place un déroulement logique jusqu’au plan d’action



5 / Adopter durablement pensée positive et attitude constructive

Changer ses pensées automatiques négatives
Prendre conscience de ses mécanismes naturels

Intégrer I'assertivité dans son attitude pro-active

6 / Proposer des améliorations étre "pro-actif"

Mobiliser son esprit de synthése pour passer de l'idée a I'action
Formaliser les propositions de solutions a I'écrit et a I'oral
Argumenter pour convaincre

Définir et mettre en ceuvre un plan d'action

Développer son autonomie

«” 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

19 au 20 Nov. 2026 Distanciel

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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