Programme de Fo
Secrétaire Assista

Durée de la Formation : 12 semaines Page
Communication Professionnelle Jour 1-2 : |
Secrétaire Assistant(e)

dre les
t(e).
ique
ent
I'information.
Techniques de communication écrite
Rédaction de courriels, lettres, et notes de
service. Techniques de communication ora
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
ion
iques et
t de Texte

Introduction a Microsoft Word et Google
Docs Création et mise en forme de
documents. Utilisation des modéles et
des styles. Jour 8-9 : Tableurs

Création de présentations avec Microsoft P

Google Slides Techniques de présentation
Exercice Pratique

ACADEMIE
FORMATION



Projet Création de documents, tableurs et
présentations. Page 2 Semaine 5-6 : Gestion
Administrative Jour 12-13 : Gestion de
I'Agenda

Préparation et organisation des

réunions Préparation des ordres du
jour. Techniques de gestion des
réunions. Jour 16 : Gestion
Documentaire

Techniques d'archivage et de classement

Numérisation et archivage électronique.

Sécurité des informations et
confidentialité. Jour 17 : Exercice Pratique

Techniques pour gérer les appels entrants et
sortants. Scripts d'accueil téléphonique. Accueil

physique

Techniques de

communication avec les

clients. Gestion des plaintes et réclamations.
Techniques de fidélisation des clients

ACADEMIE
FORMATION



Mise en situation Simulations de scénarios d'accueil
téléphonique et physique. Gestion des plaintes clients.

Page 3 Semaine 9-10 : Compétences Avancées en
Administration Jour 23-24 : Gestion de Projet

Introduction a la gestion de projet

Collaboration efficace et gestion de
conflit. Techniques de leadership et de
motivation. Jour 25-26 : Notions de
Comptabilité de Base

Introduction a la comptabilité

Création et suivi des factures. Gestion

des paiements et des relances. Jour
27 : Exercice Pratique

Ateliers pratiques Cas pratiques et simulations
de situations réelles. Exercices de prise de notes
et rédaction de documents. Jour 30-31: Projet de
Fin de Formation

’»
Evaluation des connaissances Tests de

connaissance et évaluations pratiques.
Jour 34 : Feedback et Remise des Certificats

Feedback personnalisé des formateurs

ACADEMIE
FORMATION



es compétences. Cérémonie de
vivi Post-Formation Jour 35 :

Résumé des compétences acquises Réca
Impestance des compétences en ad

professionnel. Jour 36 : Suivi et Dévelop

3mentaires et
tance continue et
ogramme




