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La Référence pour la Formation et le Conseil

Assistants : faire gagner du Temps a vos Managers

Lien :
https://maroc-performance.com/formation/assistants-faire-gagner-du-temps-a-vos-managers

CATEGORIE
DUREE REFERENCE Efficacité
2 jours (14h) ASA47 Professionnelle et

Gestion du Quotidien

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

« Faciliter le travail et faire gagner du temeps a son manager
« Synthétiser les informations utiles au manager

« Gagner en autonomie et en motivation

POUR QUI ?

« Secrétaires et assistant(e)s voulant contribuer davantage a la performance de leur équipe
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1/ Comprendre et analyser les mécanismes du métier d'assistante

Définir les objectifs de la fonction Assistant(e)
Clarifier les contraintes et les attentes du manager

Suivre les affaires en cours et relancer judicieusement

2 / Evaluer sa prestation gain de temps

Faire un diagnostic sur la gestion du temps de son manager
Faire face efficacement aux éléments chronophages rencontrés
Evaluer les enjeux des activités

Apprécier au plus juste les délais de réponse

3 / Valoriser son temps et celui de son manager

Prendre du recul en valorisant le temps des autres
Renforcer ses compétences relationnelles

Instaurer les régles de fonctionnement et poser les bases de la complémentarité

4 / Faciliter la prise des décisions et des actions

Remonter I'information pertinente
Donner une information structurée et synthétisée

Fournir les éléments nécessaires a la prise de décision




4 Approche pédagogique

«” 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

g8 Prochaines dates programmées
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[ Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.
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