ORGANISATION ETT METHODES
ADMINISTRATIVES
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LES ACTIONS \
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A — N 1 )
PAR GT FORMANTIONS APPROFONDIR SES CONNAISSANCES EN TECHNIQUES
ADMINISTRATIVES ET ACCROITRE SON EFFICACITE DANS

Prérequis L’'ORGANISATION DE SON TRAVAIL.

e .

‘t Bonne maitrise dela

Iongue fr‘ongoise
Durée
3 jours (21heures)

®
10 personnes maximum LES OBJECTIFS :

‘. Accessibilité e MAITRISER LES TECHNIQUES D’EXPRESSION ET

Les personnes en situation

DE COMMUNICATION DANS LA REDACTION PROFESSIONNELLE
DEVELOPPER UNE MEILLEURE EFFICACITE DANS SES ECRITS ,

de hGhdiCdp souhaitant suivre ORGANISER ET DIFFUSER L'INFORMATION
cette formation sontinvitées & o ASSURER LE CLASSEMENT ET L'ARCHIVAGE DES DOCUMENTS DU
nous contacter directement SERVICE OU DE LA STRUCTURE
afin détudier ensemble les o ASSURER LE CLASSEMENT ET L'ARCHIVAGE DES DOCUMENTS DU
possibilités de suivre cette SERVICE OU DE LA STRUCTURE
formation. .
PROFIL
Q PQF?S. etlieux: TOUTE PERSONNE SOUHAITANT AMELIORER DE FAGON DURABLE
A définir
SA GESTION DU TEMPS ‘
- L4
Contact: ‘ {
elodie@gtformations.com MOYENS PEDAGOGIQUES ET MODALITES D'EVALUATION :
e SUPPORT PPT
e e LIVRET DU PARTICIPANT
Inter: 600€
Intra:2700€

Sur mesure :Demandez un devis
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JOURH
J/MAITRISER SON TEMPS :

. ldentifier les priorités
. Différencier urgent et prioritaire
- Regrouper et planifier les tdches
. Savoir déléguer

- Réduire I'accessoire

. Eliminer l'inutile

2J/ CONNAITRE SA PROPRE ORGANISATION
=)/ ANALYSER L'UTILISATION DE SON TEMPS
“V/ DETECTER LES HABITUDES

JOUR 2
LES DIFFERENTS TYPES DE DOCUMENTS :

. Courrier

. Courriel

- Note de service

. Compte-rendu

- Note de synthese
- Rapport

LE PLAN DU MESSAGE :

. Les idées ou éléments qui
composent le message écrit
. Le plan et I'organisation
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7/ LA REDACTION, RAPPEL :

. L'utilisation des temps, les mots
de liagison
. Mise en évidence de l'essentiel
. Eviter les lourdeurs, les redondances
. Formules de politesse
- Rappel sur la mise en forme
. Les techniques de classement

JOUR 3
J/ LES DIFFERENTS TYPES DE CLASSEMENT :

. Alphabétique
. Chronologique
- Thématique ou idéologique

7/ CREER UN PLAN DE CLASSEMENT
([JJASTRUCTURER ET TITRER LES DOSSIERS

. Organiser le contenu du dossier
. Définir un titre explicite

{[// LE CLASSEMENT SUR ORDINATEUR
77/ OUTILS CLASSIQUES :

. Agenda/Planning
. Messagerie




