Employé d’admini
d’accueil

Programme de Formation Employé d'Admi
Formation : 8 semaines Page 1 Semaine 1-2
Professionnelle Jour 1-2 : Introduction au R¢

abilités Comprendre les
tratif et d'accueil.
ique professionnelle et
Confidentialité et gestion
Ecrite et Orale

Techniques de communication écrite
Rédaction de courriels professionnels.
Rédaction de lettres et de notes de service.
Techniques de communication orale
Gestion des appels téléphoniques.
Communication en face a face avec les
visiteurs. Prise de notes et comptes-rendus
de réunion Techniques de prise de notes
efficace. Rédaction et structuration des
comptes-rendus. Jour 5 : Exercice Pratique

Microsoft Word et Google Docs Création
et mise en forme de documents. Utilisation
des modéles et des styles. Microsoft Excel
et Google Sheets Création de tableaux et
de graphiques simples. Utilisation des
formules de base. Jour 8-9 : Gestion de
I'Agenda et des Réunions
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Jour 10 : Gestion
Documentaire

Mise en situation Gestion d'agenda et organisation de
réunion. Page 2 Semaine 5-6 : Compétences d'Accueil

et Service a la Clientéle Jour 12-13 : Techniques

d'Accueil

PRINCIPES DU SERVICE A LA CLIENTELE
TECHNIQUES DE COMMUNICATION AVEC LES
CLIENTS. GESTION DES PLAINTES ET
RECLAMATIONS. TECHNIQUES  DE
FIDELISATION DES CLIENTS STRATEGIES
POUR MAINTENIR UNE BONNE RELATION
CLIENT. TECHNIQUES DE SUIVI CLIENT. JOUR
16 : EXERCICE PRATIQUE

Introduction a la gestion de projet Outils
et techniques de planification. Suivi de
projet et gestion des délais. Travail en
équipe Collaboration efficace et gestion
de conflit. Techniques de leadership et
de motivation. Jour 19-20 : Notions de
Comptabilité de Base
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Gestion des factures et des p
Création et suivi des facture
paiements et des relances. P
Application Pratique et Eval
21-22 : Ateliers Pratiques

jues et simulations de situations
notes et rédaction de

ormation Travail en groupe sur

du projet devant les formateurs
r 23-24 : Evaluation Finale

Evaluation des connaissance
connaissance et évaluations
Feedback et Remise des Cert
Feedback personnalisé des f
Cérémonie de remise des ce
Conclusion et Suivi Post-For
25 : Conclusion

guises Récapitulatif des modules étudiés.
s en administration et accueil dans le milieu
i et Développement Continu

Plan de développement pers
a améliorer ses compétences
formation Accés a des resso
groupes de soutien. Contact
développement professionn
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