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Des solutions pour préparer 'avenir
et developper le potentiel des secrétaires-assistants
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Innov’Ac  ion

Une structure adossée a la Fédération nationale

pour préparer nos metiers aux enjeux et compétences de demain !

Secrétaires—Assistant(e)s,
Des piliers indispensables aux organisations de demain

Dans des entreprises toujours plus collaboratives et agiles qui se transforment
inexorablement sous I'impact de la révolution numérique, les secrétaires-assistants
sont attendus sur des missions a haute valeur ajoutée, qui renforcent la cohésion et
le lien social, contribuent a la performance des organisations et a l'efficacité des
dirigeants et des équipes.

La FFMAS a pour objectif de créer pour les professionnels qu’elle représente, les
conditions leur permettant d’aborder l'avenir avec confiance, d’anticiper les
changements pour ajuster leurs compétences aux nouvelles attentes managériales et
aux nouveaux standards d’efficacité. Depuis plus de 20 ans, nous innovons, créons du
lien et de l'intelligence collective au plus pres des territoires a travers des activités
qui aident les secrétaires et assistants a renforcer leur employabilité et a se préparer
aux enjeux futurs de leur métier.

Rejoignez la FFMAS Innov’Action et préparez la profession aux enjeux futurs

Forte d’un observatoire prospectif, d’une expérience de 10 années d’animation de
réseaux de secrétaires-assistants et de sa légitimité de représentation
institutionnelle, la Fédération Francaise des Métiers de I’Assistanat et du Secrétariat a
créé la FFMAS Innov’Action en Avril 2018 pour officialiser et renforcer ses
collaborations avec les entreprises*et les accompagner dans leur mission
d’anticipation, de formation et de mise en réseau de la profession au sein méme de
leur structure.

Monique JANY

Responsable de pble

Directrice de la prospective et de I'innovation
06 86 82 60 67
ffmasinnovaction@ffmas.com

et tout type d’organisation publique ou privée
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Vous étes...
Responsable en charge de la filiere secrétaire-assistante

Animatrice de communauté d’assistantes

Vous souhaitez
Partager et échanger avec d’autres organisations sur des expériences réussies de

redynamisation de la filiere
Améliorer la performance et l'efficacité des secrétaires-assistant(e)s au sein de
I'organisation dans un objectif d’adéquation besoins de I'entreprise/valeur

ajoutée de la secrétaire-assistant(e)
Mettre en place des actions d’efficacité collective (création d’'une communauté

d’assistantes, ...)

Rejoignez |a FFMAS Innov*Action

Accédez a I'Offre Entreprise

:M&Mw
de

proximité

Partenariat

Accéder aux
services

d’accompagne

ment et
catalogue de
formations

pour bénéficier
de I'expertise

du Réseau
Experts

Intégrer les
Clubs de
benchmark
pour échanger
avec d’autres
organisations
et partager des
expériences
réussies et
bonnes
pratiques

Accéder aux
programmes
d’activités
proposé par les
associations du
réseau et
participez
gratuitement,
en tant
gu’adhérent,
aux ateliers-
conférences
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Renforcer
I’engagement
de I'entreprise

envers le
métier par un
partenariat de

visibilité
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e Le réseau Experts

Experts Toute I'expertise de la FFMAS INNOVACTION 3 votre disposition
Besoin d’une intervention ponctuelle ?

Interventions ponctuelles

e Formations :
e Développement personnel
* Acquisition de compétences
e Conférences
e Atelier de co-construction
e Organisation de journées dédiées

K L’assistant collaboratif W

e Le travail collaboratif
e La gestion de projet
e La prise de parole en public
e ’assistant appui au commerce
e Négocier avec les achats
e Attirer, Séduire, Recruter des
prospects sur internet
e La fonction de tuteur Des
* La VAE (validation acquis)

¢ Les grandes tendances d'évolution\
des assistant-es dans les
organisations

¢ L’'impact de la digitalisation dans
les organisations et au niveau de
I'assistante

e Le travail collaboratif
» L’assistant projet de demain

Des
conférences )

formations
\ intra

Ve

De la maitrise I
d’ouvrage pour
I'organisation
d’événementiels
dédiés au métier

Des Atelier de
co-

e Dynamisation de la .
cgmmunauté des assistant-es construction

® Elaboration du programme

¢ Choix des théemes

¢ Animation de conférenes et ateliers

lors des journées dédiées au métier

J

e Intelligence collective au
service du développement des
affaires

-

Voir le catalogue de formation - Réseau Experts Ffmas

B  oFFRe ENTREPRISE ©FFMAS2018 |



Le réseau Experts

| Réseau
Experts Toute I'expertise de la FFMAS INNOVACTION a votre disposition
Besoin d’un accompagnement sur mesure ?

Accompagnement

a la démarche de professionnalisation

* Etudes approfondies sur les enjeux et perspectives
de la filiére au sein de I'organisation

e Recommandations d’évolutions

OBIJECTIFS pour vous aider a y voir plus clair et agir en conséquence :

» Clarifier la fonction de I'assistant-e et ainsi mettre en évidence les attentes et les
besoins associés a la fonction

» Obtenir un panorama des principales tendances d’évolution de la fonction
d’assistant-e

» Analyser les niveaux de services rendus par l'assistant-e

» Mettre en perspective les attentes et les besoins de Renault en regard de ses
évolutions

Une démarche en 5 étapes

Mise en
perspective . Pilotage de la
Etat des lieux des Définition du C(?::ﬁzﬁfsn mise en
de la fonction meilleures plan d’action actions ceuvre des
pratiques et actions
v les attentes v

m Voir le catalogue de formation - Réseau Experts Ffmas
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Des Clubs de benchmark pour :

* Echanger avec d’autres organisations et partager des expériences
réussies et bonnes pratiques

* Echanger des idées, croiser vos expériences pour faire émerger des
pratiques innovantes et la mutualisation avec des pairs

* Devenir un acteur pilote, partager les avancées de votre
organisation et contribuer ainsi a I'évolution de la profession

*  Participer a des groupes de travail thématiques pour co-construire
les métiers de demain et leur positionnement

*  Préparer la profession aux enjeux futurs en vous associant aux
projets innovants impulsés par la FFMAS et son réseau experts

o Club Innov’Action pour I'entreprise

Intégrez le réseau des entreprises engagées pour la professionnalisation de la
filiere

———e Club Initiatives pour les Communautés d’assistantes

Bénéficiez de I'expertise de la Ffmas en matiére de création et animation de
réseaux ou de collectifs

Une adhésion corporate pour :

Le Service
de

proximité * Accédez a l'ensemble des avantages adhérents proposés par le
réseau FFMAS :
Programme d’activités des associations locales
Evénements métiers nationaux de la Fédération
Offres des satellites
Centre de ressources en ligne (fonctionnalité en cours)
»  Afficher son appartenance au réseau
*  Bénéficier des offres, produits et services de nos partenaires a tarif

® préférentiel (tel que 20 % de réduction sur le projet voltaire)

Un Partenariat de visibilité pour :

Partenariat *  Mettre en lumiére votre organisation et afficher votre engagement
de soutien et de contribution a la valorisation de la Profession, aux
cOtés de la Fédération

Présence de votre logo sur la home page du site internet de la FFMAS

Mise en lumiére de votre organisation lors des évenements métier
d’envergure régionale ou nationale

B orfFrRe ENTREPRISE ©OFFMAS2018 |}



llIs nous font confiance

lls ont fait appel a I'expertise de la FFMAS pour des animations de conférences, de
conventions, d’ateliers de mobilisation, des tables-rondes lors des journées dédiées,
pour des entretiens et conseils personnalisés, des études prospective métier...
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MIDI-PYRENEES

THALES

MEDEF — CGPME — ANDRH - CJD (Centre Jeunes Dirigeants) — AFNOR - ADIUT - Air France — Novartis —
Groupe Galeries Lafayette - CNES — PSA Peugeot Citroén — Renault — CER France - Mairie de St Etienne
— D.Sides - Eurecia - Novaxel — Bruneau — Randstad — Expectra.

Et ils furent nombreux a participer aux auditions pour I'étude prospective de I'observatoire de la
FFMAS et la réforme des diplémes..

B  oFFRe ENTREPRISE ©FFMAS2018 |



. L
757‘ Innov'Alc_ion
MAS jisediha

www.ffmas.com L —

ffmasinnovaction@ffmas.com - www.ffmas.com
FFMAS INNOV’ACTION
19 rue Pierre Sémard— 75009 PARIS

Société par actions simplifiée unipersonnelle
SIRET : 838 536 092 00011- n° TVA intraco FR 06 38536092
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