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- Appréhender les différentes activités administratives et adapter les méthodes et

modes de classement aux différents types de documents
- Mieux connaitre les différentes phases de la chaine documentaire
- Savoir mieux organiser son travail et gérer ses priorités

Moyens pédagogiques : Jeux de role, échanges en groupe, quiz, nombreux exercices

Public : Tout collaborateur de I’entreprise
Pré requis : Cette formation ne nécessite pas de pré requis
Durée : 2 jours (14 heures)

Contenu
1. Qu’est-ce que le travail administratif ? - J1

2. Les différentes activités administratives et leur organisation :
- Recueil des données
- Saisie et conservation des données
- Traitement des données

3. Management de la Qualité et service RH
- Normes ISO
- Composantes du management de la Qualité
- Audit Qualité et les exigences RH

4. Les « bénéfices » d’'une mauvaise gestion du temps - J2

5. Arbitrer les priorités et faire face aux chronophages
- Les bons réflexes
- Gérer les interruptions
- Ranger son bureau

7. Utiliser les bons outils
- Lerelevé d’activités
- Réagir face a une demande urgente
- Savoir dire non

8. Remettre en cause son organisation et établir un plan de travail réaliste

Les livrables
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conseil > www.hopeconseil.com

Pour plus d’informations, contactez-nous au 06 33 85 60 43 ou sur notre site via le formulaire Contact
Déclaration d’activité formation enregistrée sous le numéro 41 54 03284 54 aupres du préfet de région de Lorraine
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= Support de formation numérique remis a tous les participants
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