
Une formation immersive en 2 jours
pour passer d'une posture réactive à une
posture proactive grâce à des méthodes
concrètes et un audit personnalisé.
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L'audit-action : Reprenez le contrôle
de votre poste d'Office Manager.

Sabrina Bessard



www.boostcomp.fr

 L’Arsenal de l’Efficacité

Catégorisation des tâches, priorisation
stratégique, Tips et panorama du stack
numérique indispensable.

Jour 1

Méthodologie et posture

Maîtrise des méthodes. Gestion des
interruptions et méthode DESC.
Lancement de l'audit.

Inter-session

Audit en immersion sur votre propre
poste. Analyse des problématiques, des
causes et choix des solutions à valeur
ajoutée

Transformation 

Restitution individuelle des audits de
poste. Débriefing collaboratif, partage de
bonnes pratiques et recommandations
d'expert.

Jour 2

Plan d’action et clôture

Session de co-développement pour affiner
les solutions. Validation de la feuille de
route immédiate
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Pourquoi t’inscrire ?

sabrina.bessard@boostcomp.fr 

2 jours en présentiel : 980,00 € 
Organisme de formation certifié Qualiopi 
Possibilité de financement OPCO

Sabrina Bessard

Formatrice pour adultes certifiée SIPCA : Sabrina Bessard + 20 ans
d'expérience professionnelle dont 15 ans en Office Management 
Utilisation de nombreuses méthodes et techniques pédagogiques 
Approche axée sur l'échange, le partage d'expériences avec de
nombreuses activités interactives
Nombreuses activités individuelles et en groupe
Format en présentiel : petit groupe de 10 apprenants pour une expérience
optimale

Accessibilité en situation de handicap 
La formation est accessible à certaines personnes en situation de
handicap. N'hésitez pas à me contacter pour toute demande de
précision sur ce point.

Méthodes pédagogiques utilisées
Méthodes Expositives 
Méthodes interrogatives
Méthodes actives 

Modalités d’évaluation 
Évaluation diagnostique en
distanciel 
Évaluations formatives en présentiel
Évaluation de satisfaction des
apprenants en distanciel asynchrone 
Évaluation de transfert 2 mois après
la formation (optionnelle - 100,00€).

Pré-requis 
🤓 Etre Office Manager
🤓 ou d’Assistante de Direction
🤓 ou RAF
🤓 ou occuper un poste Administratif faisant appel à vos compétences
organisationnelles
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