FORMATION - CONSEIL & ACCOMPAGNEMENT- ADMINISTRATION DU PERSONNEL
ASSISTANCE AU RECRUTEMENT - GESTION DE LA PAIE - PLACEMENT
CONSULTING DU PERSONNEL (TEMPORAIRE & INTERIM) - SERVICE DIVERS

CATALOGUE (NON EXHAUSTIF) DE NOS FORMATIONS

THEME OBJECTIF DE LA FORMATION
De la Dépense a I'Investissement : e Optimiser les ressources réservées a la formation
Optimiser les Budgets de Formation continue
e Garantir le retour sur investissement en formation
Bien-étre au travail : un atout pour la e Développer les compétences personnelles
performance et le développement personnel e Renforcer la résilience
e Améliorer la motivation et 'engagement au travail
Maitriser la communication pour une e Améliorer les compétences en communication
résolution efficace des Conflits o Gérer les conflits de maniere efficace
e Développer les relations positives
Intégrité et Responsabilité : les e Sensibiliser les participants sur les principes
fondamentaux de I'éthique professionnelle éthiques
e Développer une culture éthique
e Prévenir les comportements contraires a I'éthique
Rédiger efficacement les documents e Améliorer la qualité des documents administratifs
administratifs e Maitriser les regles de rédaction administrative
e Développer les compétences rédactionnelles
Faire de la comptabilité analytique un levier e Comprendre la comptabilité analytique
stratégique pour la performance de e Savoir interpréter les résultats comptables
l'entreprise e Faire des résultats comptables un fondement de la
prise de décision
Maitriser le Triptyque : Planification, e Développer des compétences en planification
Controle et Pilotage pour I'Excellence e Maitriser les outils de controle
Opérationnelle o Piloter les opérations
Comment suivre avec efficacité les projets e Maitriser les techniques de suivi
financés par les bailleurs de fonds e Evaluer 'efficacité des projets
e Rédiger les rapports de suivi et d’évaluation
Révolution numérique : les TIC comme e Maitriser les outils bureautiques
alliées stratégiques des assistantes de e Gérer les données et les informations
direction e Améliorer la performance des assistantes de
direction
Les enjeux du développement des e Présenter les roles d'une assistante de direction
compétences des assistantes de direction e Renforcer les compétences des assistances de
dans une entreprise direction
Maitriser la gestion des projets : de la e Maitriser la rédaction des projets
conception a sa mise en ceuvre e Faire le suivi et I'évaluation des projets
e Conduire un projetde AaZ
Diagnostic et Stratégie : Développer un Plan e Identifier les besoins en formation
de Formation sur Mesure, Basé sur e Analyser les écarts de compétences
I'Analyse des Besoins e Développer un plan de formation adapté

NB : PROFIL DES FORMATEURS : Ces séminaires de formation sont animés par des experts
en la matiére, chacun totalisant pres de 10 années d’expériences (CV des formateurs a la
demande).
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