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Optimiser la collaboration de 

l’assistant(e)/Manager 
 

 

Objectif 
professionnel 

Collaborer efficacement Assistant(e)/Manager 

Objectif de 
développement 

des 
compétences 

professionnelles 

Comprendre les enjeux de la collaboration Assistant(e)/Manager. 
Développer des outils efficaces pour travailler ensemble en toute 
confiance. 
Faciliter le relationnel avec son manager. 

Public concerné Toute personne, dans le cadre de son activité professionnelle. 

Prérequis Aucun prérequis nécessaire pour suivre la formation. 

Méthode 
pédagogique 

Approche Par Compétences : apprentissage par l’expérience et sur la 
pratique réflexive avec accompagnement de la formatrice 

Moyens mis en 
œuvre 

Élaboration de supports pédagogiques et techniques.  

Techniques 
pédagogiques 

Sketch, films, mises en situation, exercices, études de cas. 

Modalités 
d’évaluation 

Évaluation pédagogique diagnostique en début de formation. Évaluation 
formative/acquisition de compétences au fur et à mesure de la 
formation. Questionnaire d’évaluation de la formation par le participant, 
à chaud à la fin de la formation. Questionnaire d’évaluation de la mise en 
œuvre des compétences développées, à froid environs 6 mois après la fin 
de la formation. 
Remise d’un certificat de réalisation/Attestation de présence, assiduité et 
fin de formation, qui précise le niveau d’atteinte des objectifs de 
développement des compétences professionnelles. 

Durée Présentiel - 2 jours (14 heures) 

Horaires 9 h 00 - 17 h 00 

Lieu À définir – Possibilité en visio. 

Répartition du 
temps 

Théorie : 30 % 
Pratique : 70 % 

Participants Format individuel et groupe : liste à fournir. Nombre maxi : 16 personnes. 

Intervenante Christelle DANGLA - Consultante formatrice certifiée ICPF & PSI 
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Programme de formation et de développement des 

compétences professionnelles  

 

Connaître les différents styles de management 
• Le style « délégatif » 

• Le style « participatif » 

• Le style « coaching » 

• Le style « directif »  
 

Comprendre les différents rôles   
• Les rôles du manager 

• Les rôles de l’assistante 

 

Développer le potentiel binôme Assistant(e)/Manager 
• Appréhender les différentes personnalités 

• Comprendre et identifier les stratégies 

• Mettre en œuvre des stratégies efficaces et gagnantes 

• Considérer les difficultés de plusieurs points de vue 

• Apprendre à créer des objectifs gagnants 

• S’affirmer et développer une relation positive et efficace 

• Savoir argumenter 

• Être à l’aise face à une situation difficile 
 

Optimiser la collaboration Assistant(e)/Responsable 

• Découvrir les outils pour : 

• Faciliter la collaboration 

• Communiquer efficacement 

• S’organiser et définir des priorités 

• Cultiver les bons réflexes 

• Instaurer un rapport de confiance 

• Savoir gérer les situations difficiles 
 

Christelle DANGLA - Consultante-Formatrice certifiée ICPF & PSI 

 

 

 

 

 

Mise à jour le 02/01/2024 


