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ACCROITRE SON EFFICACITE ADMINISTRATIVE  

OBJECTI FS DE  COMPÉTENCE S  :   

À l ’ i ssue de la formation, l ’apprenant sera capable  :   

-  De mettre en œuvre une synergie avec son supérieur hiérarchique  

-  De catégoriser et d’appliquer  les  di fférentes méthodes et outi ls  pour 

organiser son travai l  et  gérer son temps quotidien  

-  De gagner en eff icacité  

-  De concevoir un c lassement et un archivage  eff icace  

BUTS PÉDAG OG IQUE S  :   

La formation permettra :   

-  De prendre conscience de ses forces et  de ses faiblesses   

-  De s ’approprier les di fférentes méthodes pour organiser son quotidien de 

travail   

-  De maîtriser les outi ls  à sa disposit ion pour améliorer la  gest ion du temps de 

travail  

-  D’appréhender les différentes formes de  classement et l ’archivage  

-  D’adopter de nouveaux comportements professionnels  

CONTENU  :   

➢  Une analyse efficace  

Bénéficier d’une  col laboration efficace avec  son manager  

Les outi ls  d’organisation  

•  La matrice des pr iorités (matrice d’Eisenhower)  

•  Le relevé d’act ivités ou l ’auto -pointage  

•  Le questionnement systématique  

•  Les leviers de la planif ication  

•  La méthode CAP  

•  La gestion des absences  

•  La chronobiologie  

•  Le regroupement des tâches  

La gestion des imprévus  

•  Méthode LIMITER  

•  Révision des pr iorités  

•  Apprendre à déléguer  
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➢  Un choix rationnel  

La gestion des relations et sol l ic itations  

Proposition d’un nouveau fonctionnement  

DURÉE  /  TARI F /  L IEU /  DÉLAI S  D ’ACCÈS  /  ACCE SSIB IL ITÉ  /  TAU X DE SATI SFACT ION  

Formation pouvant être proposée en présent iel  ou en Blended-Learning.  

Durée  :  en fonction de la formule chois ie  :   

•  2 jours soit  14 heures en présentie l   

•  1 journée, soit  7 heures en présentie l  et  14 heures en E -Learning  

Tarif  :  le tari f  s’appliquera net de taxe  

•  Formation en présentiel  :  nous consulter  

•  Formation en Blended -Learning :  nous consulter  

Nombre  de  stagiaires  :  au minimum 2 stagia ires,  au maximum 10 stagia ires  

Lieu  :  à convenir  

Délais d’accès  :  sera fonction du f inancement demandé –  de 48 heures à 2 mois  

Accessibi l ité  :  nous consulter pour envisager les modalités d’adaptation de la  

formation.  

Taux de satisfaction  :  67% des stagiaires sont très satisfaits de cette formation, 33% 

sont satisfaits et aucun stagia ire n’a pas été satisfait  de ce module.  

FORM ATEUR   

Jul ie Dinet -Brunon.  

J’ai  exercé durant plus de 1 8 ans la profession de secrétaire et d’assi stante de 

direct ion auprès de diverses entreprises pr ivées et publiques.  

Intéressée par la rencontre de publ ics aux horizons différents,  aimant le partage et  

l ’animation, c ’est tout naturellement que je me suis tournée vers la formation 

professionnel le pour pouvoir partager mes expériences,  les  enr ichir avec les  apports 

des stagiaires,  fa ire évoluer le cadre de référence des apprenants,  les guider vers  

un confort de travai l  et  leur proposer une pédagogique ludique et adaptée à leurs  

besoins.   

J’ai  suivi  une  formation auprès de Monsieur Éric Pelt ier ,  ancien formateur technique 

et chef  de projet  pour l ’AFPA et bénéf iciant d’une cert if ication du Ministère du 

Travail  AFPA en ingénierie et animation pédagogique.  

Je suis ,  en outre,  t itulaire du t itre professionnel  « Formateur Professionnel  

d’Adultes  ».   

L’organisme de formation est en conformité avec les réglementations en v igueur et 

est DataDocké. J’ai  également obtenu la certif ication Qualiopi  par le biais de 
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l ’organisme certif icateur,  Bureau Veritas  France dans la catégorie «  formations 

professionnel les  ».  Ces certi f icat ions permettent de rendre cette  formation él igible 

par les opérateurs de compétences et les comptes CPF.  

PUBLI CS /  P RÉRE QUI S /  NATURE DE LA FORMAT ION  

•  Toute personne désirant améliorer sa productivité et son eff icac ité quotidienne .   

MOYENS PÉDA GOGI QUES  /  ÉVALUATI ONS /  F I N DE  FORMATI ON  

•  Pré-diagnost ic (quest ionnaire)  

•  Support d’animation  

•  Dossier technique remis aux participants (papier ou clef USB)  

•  Mise en situat ions individuelles et collectives  

•  Travaux en groupe et  sous-groupe  

•  Réflexion sur les pratiques des stagia ires  

•  Participation active des apprenants  

•  Tests et jeux de rôles  

•  Évaluat ions formatives  

•  Évaluat ion fa ite par les part icipants en f in de session (quest ionnaire qualité)  

•  Évaluat ion post-formation à 3 mois pour une évaluat ion de transfert des acquis 

(à la demande du donneur d’ordre)  

•  Attestation de f in de formation  

 

 


