AROC ERFORMANCE

La Référence pour la Formation et le Conseil

Assistants : gérez un Projet Efficacement

Lien : https://maroc-performance.com/formation/assistants-gerez-un-projet-efficacement

CATEGORIE
DUREE REFERENCE Efficacité
2 jours (14h) ASA51 Professionnelle et

Gestion du Quotidien

OBJECTIFS DE LA FORMATION

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

« Connaitre les fondamentaux et les démarches de la gestion de projet

« Développer sa capacité a gérer un projet de facon autonome et efficace

POUR QUI ?

« Assistants chef de projet
« Assistants de gestion
« Assistants chef de programme

« Tout collaborateur devant seconder ou assister un chef de projet



AROC ERFORMANCE
seil

La Référence pour la Formation et le Cc

1 / Maitriser les fondamentaux de la gestion de projet

La notion de projet

Comprendre la démarche, les différents types de projets, les enjeux et les phases-clés
Acquérir le vocabulaire clé du projet

Identifier les différents acteurs d’un projet, leurs rdles, leurs missions et leurs attentes
Comprendre I'organisation du projet au sein de I’équipe de de |'entreprise

Positionner I'assistant (e) de projet au sein de I'’équipe : quel est son role ? Ses missions ? Ses
responsabilités ? Sa valeur ajoutée ? ses leviers d’'action ?

2 /| Comprendre la conduite de projet ?

L'A.B.C. de la conduite de projet et ses enjeux

Cadrer son projet : objectifs et moyens, degré d'autonomie

3 / Identifier les principaux outils de pilotage de projet

Les outils de pilotage
Validation de leur pertinence
Planification d'un projet

Contréle de son avancement

4 / Piloter I'activité d'un projet

Construire des tableaux de bord simples

Elaborer et suivre son budget



Maftriser les ressources affectées au projet

Faire face aux dysfonctionnements et impondérables

5 / Améliorer ses compétences relationnelles

S'affirmer dans le réle de responsable du projet

Animer une réunion de suivi

6 / Evaluer les résultats d'un projet

Diffuser le compte-rendu de réunion
Exploiter le « retour d'expériences »

Proposer des actions correctives pour l'avenir

«” 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

03 au 04 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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