GESTION ADMINISTRATIVE

Secrétariat

l'efficacité de I'assistante

ﬂ PUBLIC » Secrétaires expérimentées, assistantes

OBJECTIFS » Acquérir une meilleure maitrise de sa fonction
Elargir le champ de ses compétences

La fonction et les responsabilités

- La place dans I'entreprise ou les services
- La détermination du rdle et des responsabilités
- L'inventaire des compétences, des exigences

et des contraintes

L'efficacité professionnelle

- Travailler en équipe et avec I'encadrement
- les collégues et les collaborateurs
- la délégation, la formation
« le bindme cadre/secrétaire
- la prise de notes rapide
« l'organisation des réunions
- Traiter I'information
- mettre au point un classement transparent
- rédiger des procédures
« tirer profit des nouveaux outils de communication
- Prendre des initiatives
- faire reconnaitre ses compétences
- tre source de propositions
- savoir poser un probleme
« rechercher des solutions
- décider et appliquer la décision
- Gérer son temps
+ grille d’analyse
- diagnostic personnel
- gestion des taches, priorités et urgences
- gestion des dérangements
- gestion du temps des autres
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BRETAGNE

Améliorer sa performance

- Se connaitre pour progresser

- Sexprimer de facon claire et convaincante

- Etre positive, déjouer les pieges de la critique

- Saffirmer sans agressivité

- Faire évoluer sa fonction : opportunités et compétences
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