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Optimiser le role
de I'assistant(e) moderne :
vers plus d’efficaciteé,
de performance
et de professionnalisme

m OPTION 1:4900€ (" /OPTION 2 : 6 160 € 2
du 20/07/2026 au 31/07/2026

Concernant les codts :

(1) : L’'option 1 comprend les frais pédagogiques et les frais annexes, la fourniture d’un kit
pédagogique incluant un ordinateur portable et/ou une tablette numérique, la pause-café, la
participation aux frais de déjeuner, les activités culturelles et touristiques, les déplacements en
région parisienne et les services organisation et logistique de I'équipe CIFOPE.

(2) : L’'option 2 comprend, en plus de tous les éléments de I'option 1, I'hébergement et le petit
déjeuner pendant toute la durée de la formation (7, 14 ou 21 nuits maximum). Les repas du soir et
autres dépenses personnelles nécessaires ne sont pas pris en compte.
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Optimiser le role de I’assistant(e) moderne : vers plus d’efficacité,
de performance et de professionnalisme

* Renforcer les compétences professionnelles des assistant(e)s afin d’améliorer I'efficacité du binébme
assistant-manager, la qualité de la communication professionnelle et I'organisation du travail. Développer
I'efficacité personnelle et organisationnelle.

* Maitriser les techniques de communication professionnelle.

« Contribuer a la coordination du travail d’équipe et a I'organisation des activités. Utiliser les outils
numériques modernes d’organisation et de collaboration.

1er module : Renforcer I'efficacité professionnelle assistant / manager

» Identifier son style professionnel et mieux comprendre son mode de fonctionnement. Comprendre le
style de management de son responsable. Anticiper les attentes du manager et optimiser I'appui
organisationnel.

2¢ module : La communication, une des missions clés de I'assistante d’aujourd’hui

+ Comprendre les principes de la communication orale et non verbale. Identifier les obstacles a une
communication efficace et apprendre a les dépasser. Maitriser les techniques de questionnement et
d’écoute active. Appliquer les regles des écrits professionnels et rédiger des courriels clairs et efficaces.

3e module : Améliorer son efficacité par la gestion du temps

+ Comprendre les principes de la gestion du temps et analyser son organisation du travail. Identifier les
sources de perte de temps et mieux gérer les contraintes professionnelles. Hiérarchiser les taches selon
les priorités et limiter les interruptions. Gérer les sollicitations et les situations de stress liées au travail.

4e module : L’assistante, organisatrice du travail en équipe

+ Développer la coopération et I’efficacité du travail en équipe. Utiliser les techniques de motivation et
d’argumentation. Gérer les situations relationnelles difficiles et contribuer a la dynamique collective.

5¢ module : Maitriser les techniques modernes d’organisation

+ Organiser efficacement la gestion des courriers électroniques. Utiliser et partager les agendas
électroniques. Mobiliser les outils collaboratifs et I'intelligence artificielle pour améliorer 'organisation du
travail.

Assistant(e)s et secrétaires de direction, attaché(e)s de direction, assistant(e)s de manager et toute personne
participant a I'organisation et a la coordination du travail au sein d’un service ou d’'une équipe.

Cette formation permet de renforcer le réle d’appui organisationnel et de coordination auprés du
manager. Elle apporte des méthodes concrétes pour améliorer la communication professionnelle, la gestion
du temps et I'organisation du travail. Les participants développent des compétences relationnelles et
organisationnelles essentielles et apprennent a utiliser les outils numériques modernes pour accroitre leur
efficacité professionnelle. La pédagogie repose sur des exercices pratiques, études de cas et mises en
situation.
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