Assist?
NQUU

PARTENAIRE
DANS LA GESTION
DE VOTRE ENTREPRISE

Réf A3 - Programme de I'action de
formation

"Formation Assistant(e) du dirigeant”

Objectifs de la formation

Gérer et organiser votre poste de travail

Maitriser les techniques, les méthodes et les outils de secrétariat
Maitriser les outils de bureautique

Optimiser lI'administration des ventes

Se positionner comme interlocuteur privilégié dans les relations internes et externes de I'entreprise

Pré-requis pour suivre la formation

Aucun

Le public concerné

Pour tout chef d'entreprise souhaitant se former ou former une personne au métier de secrétaire ou
d'assistant(e)

Cette formation est accessible aux personnes en situation de handicap.

Période - durée - horaires - lieu

La date et les créneaux horaires sont convenus avec le client

154 heures, soit 22 jours (la durée et les modules de la formation sont adaptés selon les profils et besoin de
I'entreprise)
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Dans les locaux du client sauf si besoin d'adaptation

Accessibilité : Pour les personnes qui rencontreraient des difficultés issues d'une situation de handicap,
méme léger, merci de nous contacter pour que je puisse adapter mes conditions d'accueil, d'acces et de
moyen au 06 18 33 38 53 - contact@assistnow.fr

Réglement intérieur et conditions générales de vente

Lorsque la formation est dispensée dans les locaux du client, les régles et les conditions appliquées sont
celles de I'entreprise cliente. En dehors des locaux clients, ce sont celles d'’Assist'now qui prévalent (voir site
internet)

Moyens d'encadrement :

Pasquereau Muriel — Responsable et Formatrice de ce programme de formation. Dotée de 20 ans
d'expériences dans l'organisation, la gestion, I'administration des ventes et les Ressources Humaines, je mets a
disposition des apprenants des outils et des connaissances adaptés a leurs besoins.

Contenu du programme :

Vous souhaitez embaucher une personne qui n'a pas toutes les compétences comme assistant(e) ou
secrétaire? En tant que Dirigeant, vous souhaitez vous former sur I'administratif de votre activité ou sur des
compétences manquantes? La formation propose de vous apporter les compétences globales de la gestion
d'entreprise.

Avant le programme :
« Définition des champs d'action avec le Dirigeant

« Evaluation des compétences

Introduction :
o Présentation du programme

» Présentation des objectifs de la formation

Module n° 1 - Déterminer ses objectifs
Clarifier I'objectif de I'entreprise

Identifier la structure de I'entreprise

Définir un processus

Clarifier sa fonction

Réaliser un état de lieux du poste

Créer sa fiche de poste

Module n° 2 - Identifier les techniques et les régles des écrits professionnels
Identifier les conditions d'utilisation de I'écrit

Identifier les types d'écrits interne

Identifier les types d'écrits externe
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Déterminer le contexte d'utilisation entre un écrit numérique et un écrit papier
Analyser le contexte avant d'écrire
Déterminer une structure de texte

Adapter son langage a son public

Module n° 3 - Les techniques de communication orale
Identifier les contextes de I'utilisation orale

Adapter son langage a son interlocuteur

Ecouter activement, questionner, savoir reformuler

Savoir formuler ses demandes, ses besoins

Les éléments perturbateurs de la communication orale

Utiliser 'empathie

Savoir dire « non »

Module n° 4 - Le traitement de I'information
Aborder les différents types d'informations

Savoir sélectionner les informations

Qualifier I'information

Evoquer le réle de I'information dans l'entreprise

Définition des boites d'entrées

Module n° 5 - Optimiser son classement papier
Comment structurer son plan de classement?
Les différents modes de classement

La vie du document (classer, archiver, jeter)

Module n° 6 - Structurer et sauvegarder son disque dur
Qu'est-ce qu'une arborescence?

Comment est structuré son arborescence?

Nommer et renommer des dossiers de fagcon optimale

Nommer et renommer des fichiers

Insérer et déplacer des documents

Aborder les différentes solutions de stockage et de sécurité des données

Module n° 7 - Gérer sa boite e-mail

Présentation des différents composants d'une messagerie
Créer des dossiers de classement et des dossiers d'actions
Identifier ses e-mails selon la matrice d'Eisenhower
Déplacer ses e-mails

Attribuer des couleurs pour visualiser et prioriser ses activités
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Planifier le traitement de son e-mail

Archivage des e-mails

Module n° 8 - Structurer son travail a I'aide d'un outil de prise de note
Comprendre la nature et le réle d'un outil de prise de note

Découvrir le fonctionnement d'un outil de prise de note

Structurer son outil de prise de note

Saisir et organiser ses documents (texte, photos, pdf, lien hypertexte)

Module n° 9 - Organiser ses taches
Répertorier ses taches

Classer ses taches selon la matrice d’Eisenhower
Aborder la différence entre I'urgence et I'importance
Organiser ses taches

Traiter et classer ses taches

Module n° 10 - Découvrir et maitriser l'outil de planification des taches
Comprendre le réle d'un planificateur de taches

Découvrir un outil et planifier ses taches

Savoir adapter son emploi du temps aux imprévus

Comprendre son métabolisme pour mettre en place son planning

Planifier ses taches sur un planificateur

Module n° 11 - Aménager son espace de travail
Aborder I'importance d'un bureau organisé

Evoquer les différents espaces de travail

Choisir les meilleurs équipements de bureau

Organiser ses espaces de rangement

Module n° 12 - Savoir utiliser Word pour créer ses documents
Découvrir I'environnement Word

Insérer du texte et le mettre en forme

Créer des paragraphes

Mettre en forme un document

Se déplacer, rechercher, remplacer a l'intérieur d'un document

Insérer des illustrations, caracteres spéciaux, lien hypertexte, dessins

Rédiger des documents en suivant les normes
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Module n° 13 - Savoir utiliser Excel pour effectuer des suivis chiffrés
Découvrir I'environnement Excel

Comprendre le fonctionnement d'un tableur

Insérer des données chiffrées et les mettre en forme

Mettre en forme des tableaux

Découvrir les fonctions liées aux tableaux

Se déplacer, rechercher, remplacer a l'intérieur d'un document

Apprendre le fonctionnement d'un classeur (insérer, supprimer, déplacer des feuilles)
Mettre en forme un document

Insérer des illustrations, caractéres spéciaux, lien hypertexte, dessins

Créer des formules de calcul simples

S'entrainer a créer des documents

Module n° 14 - Intégration du salarié
La réflexion avant I'embauche d'un salarié
La préparation de l'arrivée du salarié

La diffusion de l'offre

L'entretien d'embauche

Les formalités administratives
L'accompagnement du nouveau salarié

Le contenu d'un dossier salarié

Module n° 15 - Les obligations légales
Les obligations de I'employeur

Les obligations des salariés

L'affichage obligatoire

La durée légale de conservation des documents
Le droit relatif aux congés payés

Le droit aux congés exceptionnels

La saisie sur salaire

Les ruptures de contrat (la démission, la rupture conventionnelle, les licenciements)

Module n° 16 - Effectuer le suivi de son salarié
Le DUER

Le registre du personnel

Le suivi des heures

Le suivi des congés

Le suivi médical du salarié (médecine du travail, arrét de travail)
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Le droit a la formation
Le bilan professionnel

Module n° 17 - Découvrir la gestion d'entreprise

A quoi sert la comptabilité?

Quel est le role du cabinet comptable?

Quelles sont les informations fournies par le cabinet comptable?
Présentation de la déclaration de TVA

Organiser, traiter et classer les documents comptables

Module n° 18 - Maitriser le suivi des données chiffrées
Comprendre les charges fixes et les charges variables
Comprendre le concept d'immobilisation

Interpréter les données

Module n° 19 - Vérifier son colt de revient
Définir les composants d'un colt de chantier
Qu'est-ce qu'un déboursé sec?

Qu'est-ce qu'un prix de revient?

Qu'est-ce qu'un prix de vente?

Aborder le calcul de la main d'oeuvre

Qu'est-ce qu'un prix de vente?

Définir un coefficient des colts fixes

Module n° 20 - Comprendre et suivre le processus client
Définir un processus commercial

Mettre en place son processus de vente

Créer un dossier client

Préparer son rendez-vous commercial

Relancer un client

Prévenir les impayés

Qu'est-ce que la satisfaction client?

Mesurer la satisfaction client

Les techniques de fidélisation d'un client
Colit et effectif :

Co(t de la formation : sur devis - selon le profil

Possibilité de prise en charge
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Conditions de réalisation et matériel a prévoir :

Méthode :
Formation individuelle - module en présentiel

Alternance de méthode expositive et interrogative pour construire un raisonnement et entrainer une
réflexion sur la maniére de travailler.

Méthode active appliquée lors d'exercices - étude de cas - mises en situation

Moyen matériel :

L'entreprise cliente met a disposition pour la formation une salle ou un bureau équipé d'ordinateurs ou
tablettes, de chaises pour les participants et une connexion wifi.

Le support de formation est réalisé sous powerpoint et est diffusé sur écran d'ordinateur. La documentation
sera remise sur clé USB.

Matériel a prévoir : bloc note - stylo - ordinateur - clé USB - imprimante - 3 classeurs épaisseur 8 - 2 jeu
d'intercalaires (1jeu de A & Z et un jeu de 12)

Moyens et suivi de I'exécution :

Une attestation de présence sera établie sur la base de feuilles d'émargement signées par demi-journée
par le stagiaire et le formateur.

Evaluation des acquis

Analyse des compétences sur une grille d'évaluation
Un quizz sera remis en début de formation et au milieu de la formation pour évaluer votre niveau.

Un quizz, une attestation et un questionnaire vous seront remis en fin de formation pour évaluer I'atteinte
de vos objectifs et votre satisfaction.

BULLETIN D'INSCRIPTION

Nom de

. Adresse Code Postal Ville Adresse mail Tél. Nom de 'OPCO
I'entreprise
Nom. d'u Pren'o m du Gérant Salarié Da.te de Adresse mail Tél.
stagiaire stagiaire naissance

Programme mis a jour : 13/12/2024
Organisme de formation : Assist'now - Muriel Pasquereau - 1 allée de Bellevue - 49110 St Pierre Montlimart -

Tel : 06 18 33 38 53 - Email : contact@assistnow.fr
N° SIRET : 84786034300015 - N° déclaration d'activité de formation : 52490390449
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