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Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 93131786013 du préfet de région  

de Provence-Alpes-Côte d’Azur. Ce numéro ne vaut pas agrément de l’état.

ADNOV - 95, avenue des Logissons - 13107 VENELLES Cedex - SIRET : 381 000 611 00073

Atelier n°28
Accueil secrétariat : comment opঞmiser  
un poste-clé dans l’oLce?

NIVEAU DE DIFFICULTÉ :  
DURÉE : 7 heures de formaঞon
PUBLIC CONCERNÉ : Collaborateurs 
du notariat occupant un poste  
d’accueil, de secrétariat, d’assistant
PRÉREQUIS : Il n’y a pas de prérequis 
pour suivre ce�e formaঞon. 
MOYENS TECHNIQUES : Cours  
dispensé en présenঞel avec  
vidéoprojecteur.
MÉTHODES PÉDAGOGIQUES : 
Cours magistral et interacঞf  
(quesঞons/réponses).  
Exposés théoriques illustrés par des 
ateliers, étude de cas praঞques et 
mises en situaঞon selon la réparঞঞon 
suivante : 70% théorie / 30%  
praঞque. Accompagné le plus  
souvent d’un support numérique. 
MÉTHODES D’ÉVALUATION :  
Une évaluaঞon de l’acquisiঞon des 
compétences est réalisée au cours de 
la formaঞon au travers d’un QCM. 
MODALITÉS ET DÉLAIS D’ACCÈS : 
Inscripঞon sur : 
h�ps://formaঞon.adnov.fr/. 
· �Les inscripঞons sont possibles 

jusqu’au 5 juin 2026. 
· �Une conCrmaঞon d’inscripঞon vous 

sera envoyée à l’issue de votre  
inscripঞon. 

· �La convocaঞon à la formaঞon vous 
sera adressée environ 3 semaines 
avant le début de la formaঞon  
accompagnée de la convenঞon de 
formaঞon et la procédure à suivre 
pour e@ectuer votre demande de 
subrogaঞon.

· �Pour chaque salarié inscrit, saisie par 
l’oLce des prises en charge Opco EP.  

· �Les supports de cours vous seront 
adressés au plus tard le jour de la 
formaঞon. 

· �À l’issue de la formaঞon et sous 
réserve de la récepঞon de la feuille 
d’émargement signée, un cerঞCcat 
de réalisaঞon (a�estaঞon de  
présence) vous sera envoyé. 

STANDARD/ 
RELATION CLIENT

Gérer un poste clé
· �Rôle du secrétaire
· �Rôle de l’accueil dans un oLce
· �DéCniঞon des compétences spéciCques 

à la maitrise d’un poste polyvalent

Promouvoir son image professionnelle
· �RéYexion sur l’image professionnelle
· �La légiঞmité
· �La posture professionnelle

Opঞmiser son organisaঞon
· �La gesঞon des priorités
· �Structurer son acঞvité
· �La gesঞon du stress

Les ouঞls de communicaঞon
· �L’écoute
· �La reformulaঞon
· �Les di@érentes quesঞons
· �Faire face aux tensions dans la relaঞon 

client

Maঞn 9h00-12h30

13h30-17h00Après-midi

PAUSE DEJEUNER 12h30-13h30

Programme

OBJECTIFS :
À l’issue de la formaঞon, le parঞcipant sera capable de :
· �Connaître les ouঞls de base de la communicaঞon
· �Me�re en place une organisaঞon personnelle et déCnir les priorités
· �Comprendre l’impact du stress sur l’opঞmisaঞon du poste

PÉDAGOGIE : Catherine CAPALDO, Coach consultante formatrice – Ancien notaire 
assistant, Diplômée Supérieure du Notariat, CerঞCée coach SDHEA, Diplômée  
d’Etudes Supérieures Universitaires de Coaching de la Faculté d’Economie Appliquée 
d’Aix-en-Provence, CerঞCée Maître Praঞcien en Programmaঞon Neuro Linguisঞque, 
CerঞCée praঞcien coaching et team building®,  CerঞCée praঞcien Management  
Coaching Method®

Les plus
Un programme pour un bénéCce double :
· �BénéCces oLce :

- �Opঞmisaঞon de la qualité du service rendu au client et eLcacité professionnelle 
par le développement des so[ skills (savoir-être relaঞonnel, capacité de  
communicaঞon, sens de l’accueil).

· �BénéCces apprenant :
- �Se senঞr légiঞme dans ses missions, être bien intégré dans son environnement 

professionnel.


