REF : RLAD1007

OBJECTIFS 1—'—
1) Identifier | titud t ALENIS
) ca%na.ciltegs esattggdlu:_ses :e ROLE ET LEADERSHIP DES —===

Fassistant(e) de direction. ASSISTANT(E)S DE DIRECTION
2) Définir le role et la fonction de _

I’assistant de direction. PARTICIPANTS ATTENDUS : SECRETAIRES ET ASSISTANT(E)S DE
3) Découvrir dans la fonction de DIRECTIONS, AGENTS ET CADRES ADMINISTRATIFS,...ETC.

I’assistant de direction sa

capacité de gérer.

4) Maitriser le role du
responsable de I’assistant de | CONTEXTE ET JUSTIFICATION |

direction dans sa structure.
5) Connaitre les régles de la La rentabilité et la productivité d’une structure passent aussi

gestion du groupe. par la capacité de [I'assistant(e) de direction a exercer

efficaces avec des supérieurs hiérarchiques et des usagers. Pour
maitrisant les techniques de une meilleure gestion de ces relations il leur faut développer
gestion du groupe des comportements de leader.

e Organiser un secrétariat en

efficacement son leadership au sein du groupe. 2

o

RESULTATS, ATTENDUS Nombre d’assistant(e)s de direction ont sous leur ordre du <

A la fin, les participants seront . N , . =
) personnel. lls ont par ailleurs a développer des relations

capables de: w

(14

o

w

w

* Bien connaitre les régles de
management de la ressource | CONTENU DE LA FORMATION |

humaine
 Découvrir sa capacité a
diriger le groupe RUBRIQUES CONTENU
O3jours 250 000 FCFA HT ® Le leadership : définition
25 au 27 octobre 2011 A * Les champs d’application du leadership
UL Module 1: * Le leadership, le management et la

(au siége du cabinet) dynamique de groupe

9h 00 - 15h 00 * Le role de négociateur

® La notion d’esprit d’entreprise

Le Formateur:  ADJAHOUINOU ® Les contraintes du manager
Bertrand
33 ans m |’Assistant de Direction: réle et
d’expérience fonction dans I’entreprise
en matiere de
formation des = Description de la fonction de I’Assistant
adultes Module 2 : de Direction
Professeur certifié en Techniques = |’établissement d’un budget
Administratives et de Secrétariat a
I’Ecole Nationale d’Administration = | e r6le de I'assistante de direction en
et de Magistrature (ENAM) a management des ressources humaines
I’'Université d’Abomey-Calavi
(UAC). Coordonnateur de la filiere * Lagestion des intérims
Secrétariat de Direction a I'ENAM. . ]
Responsable du Centre de Module 3 : = Jeux de roéles, exercices et «cas
Formation et de Recyclage en pratiques
Administration des Entreprises.
Professeur a [I'Ecole Normale Méthodes : Ateliers, Exercices, Partage d’expériences
Supérieure d’Enseignement
Technigue de Lokossa au Bénin. Consultez toutes les formations sur www.talents-plus.com
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TALENTS PLUS CONSEILS
AL E N S QUALITE TOTALE QC100
> 2

Nous créons la passion et I'énergie

Recrutement, Formation, Conseils
en ressources humaines
Conseils en Gestion, Management,
Gestion du changement

Fiche d'inscription

Session de formation interentreprises

A retourner au Département Formation du Cabinet TALENTS PLUS CONSEILS au plus tard
5 jours avant le début de la formation.

M Fonction.............coeoeen
Y0 o1 1<) 1<
a0 1T T,
Tel o o Fax : oo, E-mail 1 ...

Théme de la formation

Date

Lieu

Inscrit les personnes suivantes a la formation mentionnée :

N° Nom et prénoms Fonction Frais
d’inscription
HT en F CFA

1

2

3

4

5

Montant total HT des frais d'iNSCription...... ..o e F CFA HT

Montant total TTC (TVA: L820) .. .ttt et et e et e e e et e e e e eaneeees FCFATTC

Les frais d'inscription incluent les documentations remises en session, une pause-café. lls ne
comprennent ni les frais de déplacement, ni ceux de I'hnébergement du ou des participants. Le tarif
des frais d'inscription s'entend par participant et pour toute la durée de la formation.

Le reglement du montant total TTC des frais d'inscription doit étre impérativement joint a
la présente fiche d'inscription. Avec précision du mode de reglement :

O En espéces O Par cheque N°......ccccoovivveeins OVirement bancaire au nom de

TALENTS PLUS CONSEILS SARL
Compte ECOBANK — BENIN —

N°: 001001151102874802

Toute demande d'inscription sera considérée comme effective uniquement a réception du réglement
du montant des frais d'inscription.

Fait a Cotonou,

Cachet et signature
(Faire précéder la signature de la mention "Bon pour accord")

C/892 - Sikecodji — Fignon - 01 BP 5771 Cotonou — Tel/fax : 21 32 38 88 — 21 04 20 57
Cel : 97 64 0393 Compte Ecobank N°:0010151102874802 N° INSAE : 2947413266983
talentsplusconseils@yahoo.com ou conseil@talents-plus.com - RC : B-0175

Site : www.talents-plus.com




