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Programme du séminaire pratique 

Profession assistant(e) 

 

Hôtel de l’Union, Lausanne 

Horaires Thème 

08.30–09.00 Accueil 

09.00-10.15 • L’assistant(e) au sein de l’entreprise 

• Communication efficace 

10.15-10.30 Pause 

10.30-12.00 • Priorités et planification 

12.00-13.00 Repas 

13.00-14.30 • Faciliter le travail du manager 

• Reconnaître les problèmes et les résoudre 

14.30-14.45 Pause 

14.45-16.30 • Négociations délicates 

16.30 Fin du séminaire 
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