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Formation professionnelle pour devenir  

Secrétaire Assistant(e) 
 

Le métier et l’objectifs de la formation 

Formation professionnelle pour devenir Secrétaire Assistant(e) 

Les objectifs : La formation pour devenir Secrétaire assistant a pour 

objectif de préparer les participants à travailler dans un environnement 

de bureau et à assister efficacement un dirigeant ou un cadre supérieur. 

Le secrétaire assistant est le premier interlocuteur des collaborateurs, 

mais aussi de leurs partenaires extérieurs (clients, fournisseurs.) Les 

participants apprendront à gérer les tâches administratives quoti-

diennes, à planifier des réunions, à répondre aux appels téléphoniques, 

à traiter la correspondance et à gérer les documents. 

Le programme : Le programme de formation se compose de modules 

pratiques couvrant les compétences essentielles pour être un Secrétaire 

assistant efficace. Les modules incluent l'apprentissage de la saisie au 

clavier, l'utilisation de logiciels bureautiques courants tels que Word, 

Excel, Access, PowerPoint, la gestion de l'agenda et des courriers élec-

troniques, la gestion de dossiers et de fichiers, la communication effi-

cace et la gestion des conflits. 

Pré-requis : Les participants doivent avoir un niveau de base en infor-

matique, ou s’inscrire à la Formation Initiation en Informatique chez 

AfriqueForm y compris une bonne connaissance de Windows et de la 

suite Office. Ils doivent également avoir une bonne maîtrise de la 

langue française, en particulier en ce qui concerne l'orthographe et la 

grammaire. 

Public admis : Cette formation s'adresse à toute personne souhaitant 

travailler dans un environnement de bureau, en tant que Secrétaire as-

sistant(e). Elle est ouverte aux personnes ayant un niveau de formation 

équivalent à la fin du cycle secondaire. 
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Taux de réussite : Le taux de réussite de cette formation est élevé, 

grâce à une approche pédagogique pratique et à une équipe de forma-

teurs qualifiés et expérimentés. Les participants recevront des évalua-

tions régulières pour mesurer leur progression tout au long de la forma-

tion. 

Niveau visé : Le niveau visé par cette formation est celui d'un Secré-

taire assistant débutant, avec les compétences nécessaires pour travail-

ler efficacement dans un environnement de bureau. Les participants 

pourront ensuite poursuivre leur carrière dans des postes de secrétariat 

plus avancés, ou dans d'autres domaines de l'administration et de la ges-

tion. 

 

Formation qualifiante 
Durée : 

18 ou 24 mois environ selon les modules (400 heures ou moins).  

Durées indicatives et ajustables en fonction des besoins des personnes. 

Prix (net de taxe) : 

552 à 610 €, ou de 410.000 à 705.000 FCFA 

Le prix de la formation est donné à titre indicatif. Des prises en charges 

totales ou partielles sont possibles en fonction des financements des en-

treprises ou de partenaires familiaux avec des facilités de paiement. 

 

Validation visée : 
Titre professionnel de niveau 6 (BAC+3) Gestion des entreprises et 

des administrations. 

 

Public visé : 

Tout public (familiarisé avec le micro-ordinateur). 

 

Prérequis : 

Connaître l'environnement PC Windows. 

 



 
 

 
 

AfriqueForm Numérique  

Une autre façon d’apprendre le numérique 
258 RUE ALBERT DUPUIS 76000 ROOUEN FRANCE 

 

 

 

 

 

Méthodes pédagogiques : 

Accès Internet, 

Ateliers pratiques comprenant ordinateurs, outils, logiciels. 

Supports de cours, 

Mises en application des logiciels bureautiques, 

Évaluation et test de validation en fin de stage, 

Diplôme et Attestation de formation plus stage, 

Vidéoprojecteur 

Ateliers/Exercices pratiques sur PC 

Supports de cours (payant) 

L'admission 

Tout niveau (Option) primaire 

Prérequis en micro-informatique à la maison, 

Une pratique de l’outil informatique (connaissance du clavier et utili-

sation de l’outil micro) est demandée, sinon la Formation Initiation en 

Informatique est gratuite chez AFRIQUEFORM, 

Une aisance relationnelle (contact humain) 

Accès à la formation 

Selon le dispositif d'accès à la prestation, ses modalités peuvent com-

porter une ou plusieurs des étapes suivantes : 

Information individuelle ou collective, 

Dossier de demande de formation, 

Identification, voire évaluation des acquis, 

Entretien individuel de conseil en formation, de façon à définir le par-

cours le plus adapté entre un parcours standard, un parcours raccourci 

ou un parcours renforcé. 

Accessibilité 

Pour les personnes en situation de handicap ou en situation d'une rési-

dence de parcours compliqués, un accompagnement spécifique peut 

être engagé pour faciliter leurs déplacements. 
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Programme de la formation 

Partie 01 

 

1- LANGUE FRANÇAISE 

Grammaire, orthographe, conjugaison a pour objectif d'améliorer les 

compétences en langue française. 

 

2- ÉCOUTER EFFICACEMENT 

Que vous passiez votre premier entretien d’embauche ou que vous diri-

giez une grande entreprise, l’écoute est une compétence indispensable. 

 

3- L’AFFIRMATION DE SOI 

Une méthode pour être à l’aise dans la relation et mettre à l’aise les 

autres. 

 

4- COMMENT GERER VOTRE STRESS EFFICACEMENT ? 

Vous entendez parler tous les jours de l’impact du stress sur votre 

santé, votre épanouissement, votre bien-être au travail, vos perfor-

mances, vos relations sociales. 

 

5- GERER SON SUPERIEUR HIERARCHIQUE 

Apprenez à gérer votre réputation et l’une des relations essentielles au 

travail. 

 

6- TRAVAILLER AVEC UN SUPERIEUR HIERARCHIQUE 

DIFFICILE 

Tirez parti d’une situation difficile avec votre supérieur. 

 

7- PARLER BIEN EN PUBLIC 

Développez vos compétences orales pour devenir un orateur efficace. 
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Partie 02 

 

1- STRUCTURE ET COMPOSANTS DE WINDOWS 

Savoir reconnaître et analyser les caractéristiques d’un PC 

Savoir remplacer un composant d’un ordinateur (portable ou bureau) 

Les pannes de carte mère. Changer une carte mère, 

Les pannes du disque dur, du système audio et vidéo, 

Remplacer un disque dur, 

Les pannes de mémoires (RAM), 

Ajouter/Remplacer les mémoires d'ordinateurs PC et portables, 

 

2- SYSTEME D’EXPLOITATION 

Installer/réinstaller type de Windows 

Le matériel plug and Play, 

Installer et désinstaller des applications, 

Savoir contourner les protections par mot de passe de Windows, 

Diagnostiquer, surveiller et résoudre les problèmes de performance. 

 

3- LES SAUVEGARDES 

L’importance des sauvegardes, 

Les outils de sauvegarde, 

Le clonage (avec machine ou logiciels) 

Gestion et restauration des sauvegardes, 

Les services de sauvegarde en ligne. 

 

4- LES PERIPHERIQUES 

Détecter un périphérique défectueux (imprimante, scanné.), 

Retrouver et réinstaller un driver. 

Savoir installer une imprimante locale ou réseau 

 

5- VIRUS ET ANTIVIRUS 

Connaissance des virus et antivirus (dépannage), 

Quelles solutions adopter ? 
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Les logiciels, les firewalls, 

Configuration des mises à jour. 

 

Partie 03 

 

1- MICROSOFT WORD 

Connaître la prise en main de Microsoft Word 

Réalisez et gérez un document long sous Word 

Maîtrise totale de l’environnement Visual BASIC 

VBA Initiation, Perfectionnement, Avancé 

Formulaire d'inscription Word en base de données Access 

Certification MOS (77-418) 

 

2- MICROSOFT EXCEL 

Apprendre Microsoft Excel complète 

VBA Initiation, Perfectionnement, Avancé 

Les fonctions de base du groupe Finance avec Excel Enter 

Les fonctions de base du groupe Recherche et Bases des données 

Maîtriser les graphiques 

Analyse de données 

Tableau croisé dynamique 

Certification MOS (77-420) 

 

3- MICROSOFT ACCESS 

Apprendre Microsoft Access 

Créez et gérez vos bases de données 

Certification MOS (77-424) 

 

4- MICROSOFT POWERPOINT 

Formation complète PowerPoint 

Créer une présentation PowerPoint 

Utiliser les menus avancés de formats sur tous les objets 

Créer un formulaire avec des codes VBA que vous pourrez recopier 

Comprendre le fonctionnement d’une macro commande 
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5- MICROSOFT PUBLISHER 

Connaître la prise en main de Microsoft Publisher 

Création d’un magazine 

 

À la fin de la formation, vous serez capable de : 

Créer des programmes de taches 

Automatiser les tâches répétitives sur un classeur 

Développer un formulaire d’interface utilisateur 

Gérer les bases de données et les exploiter ainsi qu’effectuer des gra-

phiques élaborés 

Créer des macro commandes afin de faciliter l’automatisation de vos 

commandes habituelles 

Créer un programme de gestion d’utilisateur 

Créer une App de Vente, Facturation, Gestion de stock 

Liste des tâches et rendez-vous en VBA Excel 

Programme de Rendez-vous, calendrier 

Formulaire VBA d'insertion et de modification des clients 

 

 

 

TEST DE VALIDATION DES COMPETENCES ACQUISES 

DIPLOME ET ATTESTATION DE FORMATION PLUS STAGE 

 

 

 


