
1 JOUR 

7 HEURES

Développer ses pratiques en binôme

Définir les rôles et les missions dans leurs relations 
internes et externes

•	 Décrire les postes de chacun
•	 S’interroger et définir sur les savoir-faire et savoir-être
•	 Progresser dans son poste
•	 La finalité du poste
•	 Les responsabilités et les activités correspondantes
•	 Les caractéristiques du poste
•	 Le réseau de relations internes et externes

Développer les pratiques du binôme
•	 Mieux fonctionner et gagner en performance
•	 Définir les bonnes pratiques d’un binôme 
•	 Rédiger une charte des bonnes pratiques
•	 S’auto-évaluer dans ses pratiques
•	 Se fixer des axes de progression pour développer un mode de collaboration 

performant
•	 Des réflexions collectives avec son binôme sont organisées afin d’échanger sur ses 

pratiques et sur les attentes de chacun
•	 Elles sont ponctuées d’exercices ludiques visant à mieux se connaître et à 

dynamiser les réflexions
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COMPÉTENCES ATTENDUES
ET OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES :
•	Dynamiser le binôme assistant(e)-manager
•	S’interroger sur ses pratiques pour développer la synergie assistant(e)-manager
•	Mieux fonctionner en binôme et développer un mode de collaboration performant
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PARTICIPANTS
Tout public.

PRÉREQUIS
Aucun.

VALIDATION
Attestation de l’organisme de formation

ÉVALUATION
Mesurer et attester le degré de maîtrise 

des apprentissages.

à distance classe virtuelleprésentiel sur mesure
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