
 

 

 

 

 

 

 

  

 AMELIORER SON ORGANISATION ADMINISTRATIVE 

 CODE  M 2034  

 

    

 Personne chargée de la formation dans l’entreprise : 
 
Les moyens d’encadrement sont assurés par le responsable pédagogique du secteur et par le formateur 
 
Nom du formateur : A définir 
 

Programme 

• Inventaire de l'existant  

• Définition des objectifs  

• Analyse des besoins  

• Présentation et préconisation de méthodes  

• Plan d'actions et mise en place  

• Suivi, mesure des résultats et réajustement 

Objectifs 
Etre capable de : 

• Avoir une organisation adaptée à son activité  

• Gagner du temps et de l'efficacité  

Prérequis • Savoir lire et écrire la langue française 

Modalités 
d’évaluation 

• QCM 

• Mises en situation 

• Etude de cas 

Sanction de la 
formation 

• Attestation de fin de 
formation 

Lieu • Dans vos locaux Durée • 2 jours soit 14h00 

Horaires • A définir Coûts 
• Nous consulter 

 

Date(s) 
• A définir après acceptation 

de notre offre 
Nbre de participants • 8 participants maximum 

Moyens 
techniques  
et 
pédagogiques 

• Salle équipée de chaises et tables permettant la projection de supports informatiques (écran ou 

mur blanc) 

• Ordinateur et vidéoprojecteur 

• Un tableau 
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