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1 journée de formation inter entreprises

S & ASSISTANTES

Avec la participation de :

Elisabeth DURAND-MIRTAIN, Formatrice consultante
Jean-Paul GUEDJ, PDG de JPG Conseill,
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Jean-Claude SACHOU, Coach JONAS MB

Alain GIRAUD, Directeur branche tertiaire @ = BT
et services RANDSTAD o=
Maureen HALBEHER, Responsable Centre Expert :
métiers de |'assistanat RANDSTAD
Clémence PEIX LAVALLEE, Sophrologue SPORTONUS

fiovembre 2009

O

Partenaires officiels :

i N
V iiH-AMag european  R@sE ~R@sE r»rEmEq

03 86 65 04 78 uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu CHARMES

& oo : SPORTONUS
© sy & Editions Dalian

une société Wolters Kluwer

S—



Le Forum est animé par Elisabeth Durand-Mirtain
Conseil, conférences et formations sur-mesure

Développement de I'efficacité professionnelle et personnelle.

Accueil — secrétariat/Assistanat
Techniques administratives, organisation.

Méthodes basées sur le jeu et I’expérimentation
Apports novateurs

Diagnostic préalable / Ecoute des besoins

Tél: 06 13 51 11 26 - E-mail : elisabeth@mirtain.com
www.mirtain.com

3 Guides Pratiques de la 3 invitations gratuites
Secrétaire de Direction . pour le FORUM 2010
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FORUM NATIONAL
DU SECRETARIAT

PROGRAMME
JEUDI 19 NOVEMBRE 2009

MATIN

INTRODUCTION DU FORUM
Isabelle ADDED-DURAND
Directrice Forum National du Secrétariat

FORUM ANIME PAR

Elisabeth DURAND-MIRTAIN

Formatrice Consultante

Responsable Relations Publiques EUMA France

SUJET N°1
AMELIORER VOS RELATIONS PROFESSIONNELLES :

DARWIN OU L’EVOLUTION DE « MON » ESPECE

» DETERMINER & ACCEPTER LES DIFFERENCES

* COMMENT GERER LES DESACCORDS ET CREER LES CONVERGENCES
Ivan O’ NEILL - Coach Formateur JONAS MB

Jean-Claude SACHOU - Coach JONAS MB

SUJET N°2

DE LETHIQUE D’ENTREPRISE

e COMMENT RENDRE HEUREUX SES COLLABORATEURS

ET RECIPROQUEMENT... COMMENT RENDRE HEUREUX SON PATRON
Jean-Paul GUEDJ - PDG JPG Conseil et auteur de « Vive le lundi »

DEJEUNER
APRES-MIDI

SUJET N°3

PREPARER SA SORTIE DE CRISE

» ENTENDRE LES OPPORTUNITES AU MILIEU DES DISCOURS ALARMISTES
* CONSTRUIRE VOTRE FUTURE EMPLOYABILITE

Dominique CHARMES - Formatrice DCC

SUJET N°4 )
SITUATION ET PERSPECTIVES D’EVOLUTION DES

METIERS DU SECRETARIAT

* ’ASSISTANTE 2010 : LES TENDANCES, LA REMUNERATION...

* UNE PROFESSION TRANSVERSALE : DES METIERS DIVERS

Alain GIRAUD - Directeur branche tertiare et services RANDSTAD

Maureen HALBEHER - Responsable Centre Expert : métiers de I'assistanat RANDSTAD

SUJET N°5

LUTTER CONTRE LA FATIGUE AU BUREAU : MIEUX RECUPERER
* APPRENDRE A RECONNAITRE LES SIGNES DE FATIGUE

DETENTE ET PAUSE FLASH

Clémence PEIX LAVALLEE - Sophrologue SPORTONUS






