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répit estival et nous vous souhaitons une rentrée emprunte de professionnalisme et de convivialité, marqu
de notre réseau professionnel.

A présent, cap vers un automne enthousiasmant et dynamique !
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pour vous organiser toujours plus de rencontres pour insuffler une dynamique professionnelle positive €
so[[daire. Idée fondamentale de CAP qui accompagne depuis presque 5 ang (tibéja ceux et celles qui
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Nous vous proposerons pour ce second semestre de nombreux rendsz dgs contérences, dqs ateliersA
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Et un événement fort de notre réseauwous féterons nos 5 ans le 14 décembre et prévoyons déja un beau
programme en perspectiveconférence, cocktail, convivialité, et ...
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nous espérons que vous serez nombreux et nombreuses a nous rendre visite ! 19 novermbre
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Notre développement poursuit sa croisiére en toute pérennité ce qui hous motive dans notre tdche mai
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remercie vivement. Mais vous ?

Vous aussi, vous pouvez donner de votre temps et de votre énergie en étant bénévole au sein du Bureau
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srement accaparé(e)s par votre entreprise VoS projets, votre vie familiale,... mais votre investissement €
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les années précédentes.
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promets, une expérience tres enrichissante et valorisante ! Alors si vous souhaitez app
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a me contacter par mail @rcle-assist-pro@laposte.net
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faire pour une cause commumne
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Interview de Hélene At | 3aA &Gk yGS I RYAYAAUNr 0AQGS alLl

Bonjour Héléne, pouvez-vous vous présenter ?
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Pouvez-vous décrire vos missions en quelques mots ?
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Pourquoi avoir choisi ce métier ?
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Quelles sont les compétences nécessaires/essentielles pour occuper ce poste ?
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travaille souvent en open space, avec une équipe régulierement renouvelée, car les architectes stagiaires
en CDD sont trés fréquents.
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permettant la mise en page et la retouche de documents, pour la réalisation de divers supports graphigt
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vocabulaire et les subtilités de ce milieu. Je me suis également beaucoup documentée en parcourant |
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Certaines agences demandent de sérieuses compétences en comptabilité, avec la maitrise de Ciel ou $
mais généralement elles ont un exp@amptable et dans ce cas la il faut juste préparer les piéces.
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bilités pour une assistante demandeuse, il faut savoir se rendre indispensable et se créer sén poste
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Vous étes adhérente de C.A.P. pourquoi avez-@
WQlF g Aa 6Sa2Ay RS YS
f

fSa NByO2yiNBaz Si S

CERCLE Le réseau professionnel des secrétaires, assistant(e)s et office managers de Paris / IDF
Q g (S)I ST Courriel: cercleassistpro@laposte.net, Site internet: http://cercleassistpro.fr

Réseau d'Assistant(e)s de Paris/IDF L >
ReJO|gneznous sur ﬁ m t ‘i


mailto:cercle-assist-pro@laposte.net
http://cercleassistpro.fr
http://fr.viadeo.com/fr/profile/yolande.laffont
http://fr.linkedin.com/pub/cercle-assist-pro-paris/31/77a/191
https://twitter.com/#!/CercleAssistPro
http://www.facebook.com/CercleAssistPro

[ QB{w / ¢ [ L¢;

>>>|lesrende@2dza /!t t yS LI & Yl Yyl dzSN H

Le 26 octobre Conférence« La gestion des conflits
Comprendre la nature des conflits et appliquer les bonnes méthodes pour réagir

FI’CI’CS Animée par Iréne Talmone Pédagogue en communication relationnelle avec les outils
v“BlanC de la Méthode ESPERE®If son sit
Nous nous donnerons rend&pus vers 11h00 pour passer ensemble un moment de
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Le 15 novembre  Conférence 4Réussir sa prise de parole en pubtic
La clef de la réussite tient en 3 expressiawurire, étre enthousiaste, étre convaincant.
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Animée par Dominique FauconnierCoach et formateur en management, efficacité &
communication et bilan de compétencésgdir son sit¢

Le 14 décembre  Conférence dravailler en milieu internationab
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bQ2dzof ASI LJ- nAos atéliers’ VAE, Jlinduistiques @tdbureautiques (Word, Excel, PowerPoint
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pour échanger sur notre métier et sur les actions de notre réseau.

Les 19 & 20 septembre au Carrousel du Louwrd 2 dzNJ &1 nS SRA
CARREFOUR du Carrefour des Assistantes a créé pour vous un programme de conférences
DES ASSISTANTES formations animées par des professionnels reconnus. Le théme de cette année

« Le PLAISKR mais pas uniquement, car par temps houleux, une assistante veille aussi aulgsaimtjor]

les secrétaires et les assistant(e)s ont rerdeas pour une journée de forma-

tion inter entreprise au Forum National du Secrétariat. Le theme de cette
année «Les 5 éléments de votre réussited [ S& 2NBF YA al 6 Sdz2NE 0SYSTAOAL
journée peut étre prise en charge par le DIF. Et, dans le cadre de notre partenariatifusréférentiel
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un mail acercleassistpro@laposte.net
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>>>DROPBOXne application de stockage de fichiers en ligne

Ce service permet de stocker et de synchroniser des fichiers en ligne ou de les partager avec d'autres ort
GSdzNE® / QSad dzyS FLILX AOFGA2Y YdzZ GALX I SF2N¥Sa
gratuite, facile a utiliser et accessible depuis n'importe quel navigateur Web.

Vous disposez d'un espace gratuit de 2 Go, que vous pouvez étendre par parrainage jusqu'a 8 Go (250 M
filleul), et jusqu'a 50 ou 100 Go pour les versions payantes.

Installation

Une fois installée, I'application a créé un nouveau dod3iepboxsur votre disque dur. Tout ce que vous glis-
serez dans ce dossier sera automatiguement synchronisé avec les serveurs de Dropbox et accessible
vousYs YS £ LI NI AN RQdzy F dziNB 2NRAYF G§SdzNJ 2dz | dzE O2

Le site web permet d'accéder a une copie des fichiers, mais également a leurs versions successives et
historique des fichiers copiés/détruits (pendant trente jours, pour l'option gratuite)

v dzQ S yil deSadsécurité ?

Tous les fichiers somtyptés Les dossierBublicet Photosa 2 y i | OO0SaaArof Sa t (2dz
dossiers privés ne sont accessibles que par les personnes que vous avez invitées, avec la possibilité de s
mer leur acces a tout moment, ou les fichiers partagés directement sur leurs ordinateurs.
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fichiers toujours a disposition.

Le logiciel existe eversion gratuiteouen@SNE A 2y LI &l yviS 2FFNI yi LI dza R

Connexion a partir de dl"OpbOX,COI’T] @ Obtenez gratuitement de ['espace ! Yolande Laffont ¥
§# Dropbox g;i Dropbox [¢# 68 @ B |Q RechercherdansDropbox
(@ Partage Nom « Type Modifié
@V Liens ﬁ Fichiers Cercle Assist'Pro dossier
(@ Evenements -

Free Issues shared folder
s Prise en main

ﬁ Photos dossier

T
@ Premiers pas.pdf document pdf 14/01/2013 1351

Synchronisation a partir de la barre desiconed 2 Yy SEA 2y t LI NIANI RS f QSEL
1

3 Mise  jour (37 fichiers, 1 min restante) e

47 » Ordinateur » Yoyo (I:) » _Logiciels » Dropbox »

RECEMMENT MO\ 0,2 % utilisé(s) sur 2,5 Go disponible(s)
N o Fichier - Affichage  Outils 7
DSC_7560,§ Transfert de 27 fichiers (69,3 Ko/s, 1 min restante)
|lesl] gy o155 P Organiser » Inclure dans la bibliothéque + Partager avec = Neuveau dossier
enir plus d'espace
= D5C_7566. Suspendre la synchronisation X Favoris Nom Modifié le
sl 215 Préférences... !
Centre d'assistance Bl Bureau @ Fichiers Cercle Assist'Pro 23/06/2013 15:51
= DSC“ﬁ“J Quitter Drophox B Vidéos o8 Freelssues 19/06/2013 18:32
n 4 Téléchargements @/ Photos 14/01/2013 12:54
[ Dossier Dropbox ®) Dropbox.com ‘ | Emplacements récents | Premiers pas.pdf 14/01/201312:51
e ——— e Y YV SEL RPN “# Dropbox
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Nous remercions trés sincérement tous nos partenaires, prestataires de services et conférenciers(cieres
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>>> | e Groupkes Freres Blancs
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w" anc leur style, leur décor, souvent exceptionnels, parfois classés, et toujours a
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Vous trouverez forcément dans la diversité des restaurants du Groupe Fréeres Blanc, le lieu idéal pot
organiser vos événements dans les meilleures conditions. Nous vous proposons des «formules sémins
NEadn G2dzi O2YLINRA O0YAAS bt RAaALRaAAGAZY RS I &l
adaptons aux spécificités de vos événements.

Le Groupe les Fréres Blanc met son safaiie a votre service et est a vos cbtés pour organiser tous vos
événements. Choisissez votre lieu, nous nous occupons du reste !

Partez a la découverte de ces lieux mythiques en cliguaht [
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Pour accéder & leur site Internet, cliquez sur les logos.

Serena- Team

b} Ardez vos équipes & .lﬂtlﬁdnt ves buts
- o
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Nous vous rappelons : f QA YLI2 NIi F yOS RS& LI NGSyFNXREFGa Said | dz OdzdzNJ RS vy
f S48 SPsySYSyia |jdzS y2dza @2dza LINRBLIZaz2yad !y LI NISyIl NRdetour OQ
Sy LINIilyid RQSdzE Fdz aSAYy RS y2a SyiGNBLINR&aSa S Sy pahdnadirast y
accordent aux adhérent(e)s des privileges et tarifs préférentiels que vous pouvez consulter dans notre espade Bédien GP.
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- - SOLUTION:

creativity.eu
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La région llede-France et Péle Emploi facilitent I'accés a la VAE

Depuis le 1er juillet 2013yn «chéquier unique VAE est mis en place pour améliorer 'accompagnement
pédagogique et financier des demandeurs d'emploi engagés dans une démarche VAE. L'objectif est de sir
fier la prise en charge des frais liés a la VAE, de favoriser leur insertion professiatragierait également
permettre de «fluidifier et raccourcim les délais de traitement des demandes (un formulaire unique). Le dis-
positif permet de résumer dans un document unique toutes les aides auxquelles le demandeur d'emploi
droit, ce qui devrait sécuriser son parcours et ainsi réduire le taux d'abandon en cours de parcours

vdzQSadg O0S?1jdzS f1 19
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acquis de son expérience notamment professionnelle en vue de l'acquisition d'un diplédme, ou d'un titre
finalité professionnelle. Elle peut étre financée par le DIF, convention formation et chéquier unique.

Sa42AY RQIFIARS 2dz ROQAYTFT2NXNI GA2ya O2YLX SYSydl ANBaA
Depuis 2009, nous animons des ateliers VAE pour les adhérent(e)s du réseau et sommes &
cOtés pour les soutenir dans cette démarche. A ce jour, nous pouvons compta®digede
réussite LJ2 dzZNJ £ Q20 Sy A2y Rdz RALI SYS RQ! aaArad
Nous proposons 4 ateliers pédagogiques a raison de 2 par mois :

1 +AaA2y RQSyaSyoftS Rdz LINPOSaadza !9

2 Présentation générale des livrets

Chantal Rocheteau
Responsable VAE

2 Comment se mettre en valeur et parler de ses expériegde A Y LJ2 NIJBY OS Rdz
3arasSa Sy aArdda dAaAzy SiG LINBLINIGAZ2Y RS f Q2N f

Nous maintenons un lien constant pour que votre motivation reste intacte du début a la fin du parcours. L
rendezvous se déroulent en face a face, par mail, par téléphone et désormais pacomséence pour
une meilleure gestion de votre temps (pas de déplacement). Merci a Chantal pour son investissement au s
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>>> | a saisie serautomatique avec Excel

Cette astuce permet & Excel lorsque vous tapez une lettre ou

RSdzEZ RS LINRLIR&ASNI dzy OK2ZAE RS

f QSONANBE Sy SYyGASNX RQ2G dzy 3l

1. OuvrezExcel Cliquez sur le bouto®fficeSy K I dzi t
puis surOptions Excel

, 2. Dans le menu de gauche, cliquez ensuite Gptions avan-
s e e i)t s 55 = cées Cochez ensuite la caSaisie semautomatique des
valeurs de cellule

Séparateur des milliers :

Aa: 5L¢9w

Il est dur d'échouer,; mais il est pire de n'avoir jamais tenté de reussir
F. Roosevelt
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