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Devenir une assistante confirmeée - niveau 3

OBJECTIFS

¢ Développer sa capacité d'anticipation
« Améliorer sa capacité d communiquer
¢ Progresser en autonomie

PUBLIC

Assistantes expérimentées (ayant suivi le niveau 2 ou ayant une pratique expert)

PROGRAMME

1- Développer sa pro-activité et son esprit d'initiative

* Oser s'affirmer sereinement
¢ Valoriser son expertise dans ses pratiques professionnelles
¢ Apprécier sa valeur ajoutée pour agir en anticipation

2- Développer son autonomie en confiance

¢ Accroitre sa lucidité personnelle

¢ Oser le dialogue avec son manager

* Savoir analyser, agir et argumenter

» Assurer la lisibilité de son action pour gagner en confiance

3- Renforcer le binome assistante / manager

* S'‘adapter au style de management de son manager

« |dentifier les axes de progrés au niveau de cette collaboration
* Renforcer la confiance pour gagner en autonomie

4- Améliorer ses pratiques professionnelles

¢ Savoir gérer son temps et arbitrer ses priorités

e Gérer ses émotions et prendre du recul

¢ Efre un repere et un point d'appui

e Savoir communiquer et convaincre

5- Comment développer sa carriére

¢ Prendre en charge une équipe d'assistantes
¢ Ouvrir son champ d'intervention
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