ADAPTATION À L’EMPLOI DES SECRÉTAIRES DE DIRECTION EN SERVICES DÉCONCENTRÉS
Pré-requis :
· Etre affecté(e) pour la première fois sur un poste de Secrétariat de direction en services déconcentrés.

Objectif :
· Acquérir les connaissances indispensables à l'exercice de ses nouvelles fonctions pour pouvoir s’adapter et être efficace rapidement.

Période : Septembre 2020
Durée : 6 heures.
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	Environnement professionnel :
· Rôle de la secrétaire : accueil, organisation, confidentialité, etc.
· L'accueil physique et téléphonique.

· Prise de message et retransmission.

· Correspondance administrative et rédaction de courriel.

· Gestion de l'agenda.

· Mise en situation.
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