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ÉDITO 

bŜǿǎƭŜǘǘŜǊ /ŜǊŎƭŜ !ǎǎƛǎǘΩtǊƻ ς Le réseau professionnel  des Assistant(e)s de Paris/IDF ς Octobre/Novembre/Décembre 2013 ς N° 9 

bƻǳǎ ǾƻƛƭŁ ŘŞƧŁ Ŝƴ ǎŜǇǘŜƳōǊŜ Η /ΩŜǎǘ ƭŀ ǊŜƴǘǊŞŜ Η 

!ǇǊŝǎ ƭŜ ǘŜƳǇǎ ŘŜǎ ǾŀŎŀƴŎŜǎΣ ǉǳƛ ƧŜ ƭΩŜǎǇŝǊŜ ǎΩŜǎǘ ŀǾŞǊŞ ōŞƴŞŦƛǉǳŜ ǇƻǳǊ ŎƘŀŎǳƴόŜύ  
ŘΩŜƴǘǊŜ ǾƻǳǎΣ ƭΩŜŦŦŜǊǾŜǎŎŜƴŎŜ Ǿŀ ōƛŜƴǘƾǘ ǊŜǇǊŜƴŘǊŜΦ !ǾŜȊ-vous bien rechargé vos batteries 
pour la rentrée ? Êtes-vous prêt(e) à attaquer les prochains mois avec du mordant ? Alors, 
ŎΩŜǎǘ ŀǾŜŎ ǘǊŝǎ ƎǊŀƴŘ ǇƭŀƛǎƛǊ ǉǳŜ ƴƻǳǎ Ǿƻǳǎ ǊŜǘǊƻǳǾƻƴǎ après ces quelques semaines de  
répit estival et nous vous souhaitons une rentrée emprunte de professionnalisme et de convivialité, marque  
de notre réseau professionnel. 

A présent, cap vers un automne enthousiasmant et dynamique ! 

tƻǳǊ /ŜǊŎƭŜ !ǎǎƛǎǘΩtǊƻ ŀǳǎǎƛ ŎΩŜǎǘ ƭŜ ǊŜǘƻǳǊΦ [Ŝǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ .ǳǊŜŀǳ ǎƻƴǘ ǊŜǇŀǊǘƛǎ ǎǳǊ ƭŜǎ ŎƘŀǇŜŀǳȄ ŘŜ ǊƻǳŜ  
pour vous organiser toujours plus de rencontres pour insuffler une dynamique professionnelle positive et 
solidaire. Idée fondamentale de CAP qui accompagne depuis presque 5 ans (déjà !)  tous ceux et celles qui 
ŜȄŜǊŎŜƴǘ ǳƴ ƳŞǘƛŜǊ Řŀƴǎ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴŀǘΦ 

Nous vous proposerons pour ce second semestre de nombreux rendez-vous : des conférences, des ateliers 
ōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜǎΣ ±!9 Ŝǘ ƭƛƴƎǳƛǎǘƛǉǳŜǎ Ŝǘ ǉǳŜƭǉǳŜǎ ǎǳǊǇǊƛǎŜǎ ƻǊƎŀƴƛǎŞŜǎ ǇŀǊ ƴƻǎ ƴƻǳǾŜŀǳȄ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜǎΦ /ΩŜǎǘ 
ǘƻǳǘ ǳƴ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ ǊƛŎƘŜ Ŝǘ ŘƛǾŜǊǎƛŦƛŞ ŀǳǉǳŜƭ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǊǊŜȊ ǇŀǊǘƛŎƛǇŜǊ ƧǳǎǉǳΩŁ Ŧƛƴ ŘŞŎŜƳōǊŜΦ 

Et un évènement fort de notre réseau : nous fêterons nos 5 ans le 14 décembre et prévoyons déjà un beau  
programme en perspective : conférence, cocktail, convivialité, et ...   

/ΩŜǎǘ ŀǳǎǎƛ ŘŜǎ ǎŀƭƻƴǎ ŘŞŘƛŞǎ ŀǳȄ ŀǎǎƛǎǘŀƴǘόŜύǎ Ł ƴŜ Ǉŀǎ ƳŀƴǉǳŜǊ Η 

9ƴ ǘŀƴǘ ǉǳŜ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜΣ /ŜǊŎƭŜ !ǎǎƛǎǘΩtǊƻ ŀǳǊŀ ǳƴ ǎǘŀƴŘ ǎǳǊ ŎŜǎ н ǎŀƭƻƴǎΣ 
nous espérons que vous serez nombreux et nombreuses à nous rendre visite ! 

<ǘǊŜ ǳǘƛƭŜΣ /ǊŞŜǊ ŘŜǎ ƭƛŜƴǎΣ tŀǊǘŀƎŜǊΣ !ǇǇǊŜƴŘǊŜΣ ¢ǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜΣ !ƎƛǊΣΧ  

Notre développement poursuit sa croisière en toute pérennité ce qui nous motive dans notre tâche mais 
ŎΩŜǎǘ ŀǳǎǎƛ ǳƴŜ ǘŃŎƘŜ ŘŜ Ǉƭǳǎ Ŝƴ Ǉƭǳǎ ƭƻǳǊŘŜΣ Ŝǘ ƴƻǳǎ ŀǾƻƴǎ ŘƻƴŎ ōŜǎƻƛƴ ŘŜ ǾƻǳǎΦ WŜ ǎŀƛǎ ǉǳŜ ƧŜ ǇŜǳȄ ŎƻƳǇǘŜǊ 
ǎǳǊ ƭŜ ǎƻǳǘƛŜƴ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ .ǳǊŜŀǳ Ŝǘ ŘΩŀŘƘŞǊŜƴǘŜǎ ǇƻǳǊ ŎƻƴǘǊƛōǳŜǊ Ł ƴƻǘǊŜ ŘŞǾŜƭƻǇǇŜƳŜƴǘ Ŝǘ ƧŜ ƭŜǎ Ŝƴ  
remercie vivement. Mais vous ?  

Vous aussi, vous pouvez donner de votre temps et de votre énergie en étant bénévole au sein du Bureau ou 
ŘŜǎ ŎƻƳƳƛǎǎƛƻƴǎ ŎŀǊ ŎΩŜǎǘ ŀǾŜŎ ƭΩƛƳǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘƻǳǎ Ŝǘ ǘƻǳǘŜǎ ǉǳŜ ƴƻǳǎ ǇƻǳǊǊƻƴǎ ŎƻƴǘƛƴǳŜǊ Ł ŀǾŀƴŎŜǊΦ [Ŝǎ 
ŀŎǘƛƻƴǎ Ł ƳŜǘǘǊŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ ƴŜ ƳŀƴǉǳŜƴǘ Ǉŀǎ Ŝǘ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜǎ ǘǊƻǳǾŜǊƻƴǘ ƭŜǳǊ ǇƭŀŎŜ Η ±ƻǳǎ şǘŜǎ 
sûrement accaparé(e)s par votre  entreprise, vos projets, votre vie familiale,... mais votre investissement est 
ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ Ǿƻǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛǘŞǎΣ ŎΩŜǎǘ Ǿƻǳǎ ǎŜǳƭόŜύ ǉǳƛ ŎƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ƭŜ ǘŜƳǇǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ȅ ŀŎŎƻǊŘŜǊΦ  

!ƭƻǊǎΣ ǊŜƧƻƛƎƴŜȊ ƴƻǎ ŞǉǳƛǇŜǎ Ŝǘ ŜƴǎŜƳōƭŜ ǇǊŞǇŀǊƻƴǎ ƭΩŀƴƴŞŜ нлмп ǇƻǳǊ ǳƴŜ ŦŀƛǊŜ ǳƴŜ ŀƴƴŞŜ ŀǳǎǎƛ ǊƛŎƘŜ ǉǳŜ 
les années précédentes. 

9ǘΣ ŦŀƛǊŜ ǇŀǊǘƛŜ ŘΩǳƴ ǊŞǎŜŀǳ Ŝǘκƻǳ ǇŀǊǘƛŎƛǇŜǊ Ł ƭŀ ǾƛŜ Řǳ /ŜǊŎƭŜ !ǎǎƛǎǘΩ tǊƻ ŜǎǘΣ ƧŜ Ǿƻǳǎ ƭŜ  
promets, une expérience très enrichissante et valorisante ! Alors si vous souhaitez apporter 
ǾƻǘǊŜ ŀƛŘŜ όŜƭƭŜ ǎŜǊŀ ƭŀ ōƛŜƴǾŜƴǳŜύ ƻǳ ǇƻǳǊ ŘŜǾŜƴƛǊ ŀŘƘŞǊŜƴǘόŜύ ŘŜ ƴƻǘǊŜ ǊŞǎŜŀǳΣ ƴΩƘŞǎƛǘŜȊ Ǉŀǎ 
à me contacter par mail à cercle-assist-pro@laposte.net   

« wƛŜƴ ƴΩŜǎǘ ƳŜƛƭƭŜǳǊ ǉǳŜ ŘŜ ŘƻƴƴŜǊ Ŝǘ ǊƛŜƴ ƴΩŜǎǘ ƳŜƛƭƭŜǳǊ ǉǳŜ ŘΩŀǾƻƛǊ ƭŀ ǎŀǘƛǎŦŀŎǘƛƻƴ ŘŜ ōƛŜƴ 
faire pour une cause commune ».   

Yolande Laffont 

19 novembre 
19  & 20 septembre 

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
mailto:cercle-assist-pro@laposte.net
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À LA DÉ/h¦±9w¢9 5Ω¦b9 C!/9¢¢9 aÉTIER 

Interview de Hélène A. τ !ǎǎƛǎǘŀƴǘŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜ ǎǇŞŎƛŀƭƛǎŞŜ Ŝƴ ŀƎŜƴŎŜ ŘΩŀǊŎƘƛǘŜŎǘǳǊŜ 

Bonjour Hélène, pouvez-vous vous présenter ? 

WΩŀƛ нф ŀƴǎΣ Ŝǘ ƧŜ ǎǳƛǎ ŀǎǎƛǎǘŀƴǘŜ ŘŜǇǳƛǎ о ŀƴǎ Řŀƴǎ ŎŜ ǎŜŎǘŜǳǊΦ WΩŀƛ ǎǳƛǾƛ ƭŀ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŘΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘŜ ŘŜ 
direction IFOCOP, ǉǳƛ ƳΩŀ ǇŜǊƳƛǎ ŘΩƻōǘŜƴƛǊ Ŝƴ у Ƴƻƛǎ ǳƴŜ ŞǉǳƛǾŀƭŜƴŎŜ Řǳ .¢{ ŘΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘŜ ŘŜ  

ŘƛǊŜŎǘƛƻƴ όŀǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛ ŀǎǎƛǎǘŀƴǘ ŘŜ ƳŀƴŀƎŜǊύΦ /ΩŜǎǘ ƭƻǊǎ ŘŜ Ƴƻƴ ǎǘŀƎŜ ǇǊŀǘƛǉǳŜ ǉǳŜ ƧΩŀƛ Ǉǳ ƳŜ ŦŀƛǊŜ ŜƳōŀǳŎƘŜǊ 
Řŀƴǎ Ƴŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ŀƎŜƴŎŜ ŘΩŀǊŎƘƛǘŜŎǘǳǊŜΦ  

Pouvez-vous décrire vos missions en quelques mots ? 

[Ŝǎ Ƴƛǎǎƛƻƴǎ ǾŀǊƛŜƴǘ ǎŜƭƻƴ ƭŜǎ ŀƎŜƴŎŜǎ ŘΩŀǊŎƘƛǘŜŎǘǳǊŜΣ Ƴŀƛǎ ŘŜ Ŧŀœƻƴ ƎŞƴŞǊŀƭŜ Υ ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴŀǘ ŎƭŀǎǎƛǉǳŜ ; la 
ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŀǇǇŜƭǎ ŘΩƻŦŦǊŜǎΣ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴ όōƻƻƪ ŘŜ ƭΩŀƎŜƴŎŜ Ł ǊŜƴƻǳǾŜƭŜǊΣ ǎŜ ŦŀƛǊŜ ŎƻƴƴŀƞǘǊŜ ŘŜǎ ƳŀƞǘǊƛǎŜǎ 
ŘΩƻǳǾǊŀƎŜΣ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ Řǳ ǎƛǘŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘΣ ΧύΣ ŀǎǎƛǎǘŀƴŀǘ ŘŜ ƭΩŞǉǳƛǇŜ όǇǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜǎΣ ŀƛŘŜ 
Ł ƭŀ ǇǊŞǇŀǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ŘŜ ǇŜǊƳƛǎ ŘŜ ŎƻƴǎǘǊǳƛǊŜ Ŝǘ ǊŜƴŘǳǎ ŘŜ ŎƻƴŎƻǳǊǎΣ ŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞ ŎƘŀƴǘƛŜǊΧύΦ 

Pourquoi avoir choisi ce métier ? 

WŜ ƳŜ ǎǳƛǎ ǊŜŎƻƴǾŜǊǘƛŜ ƛƭ ȅ ŀ о ŀƴǎ ǎǳƛǘŜ Ł ǳƴ ǇŀǊŎƻǳǊǎ Ǉƭǳǎ ŀǊǘƛǎǘƛǉǳŜ όǇǊŞǇŀ ŀǳȄ ŞŎƻƭŜǎ ŘΩŀǊǘΣ Ǉǳƛǎ ŀƴƴŞŜ  
propédeutique aux beaux-ŀǊǘǎ Ŝǘ ǳƴ .¢{ ŘŜǎƛƎƴ ŘΩŜǎǇŀŎŜ ǉǳŜ ƧŜ ƴΩŀƛ Ǉŀǎ ŦƛƴŀƭƛǎŞύΣ Ŝǘ ǳƴŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ŀǊǘƛǎŀƴŀƭŜ 
ǉǳƛ ƴŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƛǘ Ǉŀǎ ŎƻƳƳŜ ƧŜ ƭΩŀǳǊŀƛǎ ǾƻǳƭǳΦ 

/ΩŜǎǘ ƎǊŃŎŜ Ł ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜ Ƴƻƴ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ǉǳŜ ƧΩŀƛ Ŝǳ ŜƴǾƛŜ ŘŜ ŘŜǾŜƴƛǊ ŀǎǎƛǎǘŀƴǘŜΣ Ŝǘ ƧΩŜƴ ŀƛ ǇǊƻŦƛǘŞ ǇƻǳǊ ƳŜ 
ǎǇŞŎƛŀƭƛǎŜǊ Řŀƴǎ ƭΩŀǊŎƘƛǘŜŎǘǳǊŜΣ ǇƻǳǊ ǊŜǎǘŜǊ Ŝƴ ƭƛŜƴ ŀǾŜŎ Ƴŀ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƛƴƛǘƛŀƭŜ ŘΩŀǊŎƘƛǘŜŎǘǳǊŜ ƛƴǘŞǊƛŜǳǊŜΣ ŎŜ ǉǳƛ 
ƳΩŀ ǇŜǊƳƛǎ ŘΩŀŎǉǳŞǊƛǊ ǳƴ ǇǊƻŦƛƭ ƛƴǘŞǊŜǎǎŀƴǘ : je maîtrise la partie administrative tout en ayant une sensibilité 
ŀǊǘƛǎǘƛǉǳŜ ǎǳǊ ƭŜǎ ŘƛǾŜǊǎ ǇǊƻƧŜǘǎ ŘŜ ƭΩŀƎŜƴŎŜΦ 

Quelles sont les compétences nécessaires/essentielles pour occuper ce poste ? 

WŜ ǇŜƴǎŜ ǉǳΩƛƭ Ŧŀǳǘ şǘǊŜ ǘǊŝǎ ǊŞŀŎǘƛǾŜΣ ǎŀǾƻƛǊ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩǳǊƎŜƴŎŜ όōŜŀǳŎƻǳǇ ŘŜ ζŎƘŀǊǊŜǘǘŜǎη Řŀƴǎ ƭŜǎ ŀƎŜƴπ
ŎŜǎ ŘΩŀǊŎƘƛǘŜŎǘǳǊŜύΦ Lƭ Ŧŀǳǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŀǾƻƛǊ ŘŜ ōƻƴƴŜǎ ŎŀǇŀŎƛǘŞǎ ŘΩŀŘŀǇǘŀǘƛƻƴ Ŝǘ ǳƴ ōƻƴ ǊŜƭŀǘƛƻƴƴŜƭ Υ ƻƴ  
travaille souvent en open space, avec une équipe régulièrement renouvelée, car les architectes stagiaires ou 
en CDD sont très fréquents. 

hǳǘǊŜ ƭŜ tŀŎƪ hŦŦƛŎŜΣ ƛƴŞǾƛǘŀōƭŜΣ ƛƭ Ŝǎǘ ōƻƴ ŘΩŀǾƻƛǊ ŘŜǎ ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜǎ ǎǳǊ Lƴ5ŜǎƛƎƴ ƻǳ tƘƻǘƻǎƘƻǇΣ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎ  
permettant la mise en page et la retouche de documents, pour la réalisation de divers supports graphiques 
όōƻƻƪΣ ǇŀƴƴŜŀǳȄ ŘŜ ŎƘŀƴǘƛŜǊΣ ǇƭŀƴŎƘŜǎ ŘŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƳŀǘŞǊƛŀǳȄΣ ΧύΦ 

tŜǊǎƻƴƴŜƭƭŜƳŜƴǘΣ ƧŜ ƴΩŀƛ Ǉŀǎ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎǇŞŎƛŀƭƛǎŞŜ ζ architecture η Ŝǘ ƧΩŀƛ ŀǇǇǊƛǎ ǎǳǊ ƭŜ ǘŜǊǊŀƛƴ ƭŜ  
vocabulaire et les subtilités de ce milieu. Je me suis également beaucoup documentée en parcourant des  
ƻǳǾǊŀƎŜǎ ǎǇŞŎƛŀƭƛǎŞǎ όŞŘƛǘƛƻƴǎ Řǳ aƻƴƛǘŜǳǊύ Ŝǘ ǎǳǊ ƭŜ ǎƛǘŜ ŘŜ ƭΩhǊŘǊŜ ŘŜǎ !ǊŎƘƛǘŜŎǘŜǎΦ 

Certaines agences demandent de sérieuses compétences en comptabilité, avec la maîtrise de Ciel ou Sage, 
mais généralement elles ont un expert-comptable et dans ce cas là  il faut juste préparer les pièces. 

vǳŜƭƭŜǎ ǎƻƴǘ Ǿƻǎ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞǎ ŘΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ  
Lƭ ƴΩȅ ŀ Ǉŀǎ ŘŜ ǊŝƎƭŜΣ ǘƻǳǘ ŘŞǇŜƴŘ ŘŜ ƭŀ ǘŀƛƭƭŜ ŘŜ ƭŀ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜΣ Ŝǘ ŎƻƳƳŜƴǘ ŎŜƭƭŜ-ci évolue. Certaines agences 
ƻƴǘ ǳƴŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ Ł ǘŜƳǇǎ ǇŀǊǘƛŜƭΣ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ƻƴǘ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŀǎǎƛǎǘŀƴǘŜǎ ! Mais il y a toujours de nouvelles possi-
bilités pour une assistante demandeuse, il faut savoir se rendre indispensable et se créer son poste ! 

Vous êtes adhérente de C.A.P. pourquoi avez-Ǿƻǳǎ ŀŘƘŞǊŞ Ŝǘ ǉǳΩŜƴ ǊŜǘƛǊŜȊ-vous ? 

WΩŀǾŀƛǎ ōŜǎƻƛƴ ŘŜ ƳŜ ŎƻƴŦǊƻƴǘŜǊ Ł ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŜȄǇŞǊƛŜƴŎŜǎ ǉǳŜ ƭŀ ƳƛŜƴƴŜΣ Ŝǘ ƴŜ ǎǳƛǎ Ǉŀǎ ŘŞœǳŜ Υ ƧΩȅ ŀƛ Ŧŀƛǘ ŘŜ ōŜƭπ

ƭŜǎ ǊŜƴŎƻƴǘǊŜǎΣ Ŝǘ ƭŜǎ ŀǘŜƭƛŜǊǎ Ŝǘ ŎƻƴŦŞǊŜƴŎŜǎ ƳŜ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘΩŀŎǘǳŀƭƛǎŜǊ ǊŞƎǳƭƛŝǊŜƳŜƴǘ ƳŜǎ ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜǎΦ 
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>>> Les rendez-Ǿƻǳǎ /!t Ł ƴŜ Ǉŀǎ ƳŀƴǉǳŜǊ Η 

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

Animée par Irène Talmone τ Pédagogue en communication relationnelle avec les outils 
de la Méthode ESPERE® [Voir son site] 

Nous nous donnerons rendez-vous vers 11h00 pour passer ensemble un moment de 
ŎƻƴǾƛǾƛŀƭƛǘŞ ŀǳǘƻǳǊ ŘΩǳƴ ŘŞƧŜǳƴŜǊ ƻŦŦŜǊǘ ǇŀǊ ƴƻǘǊŜ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜ ζ Les Frères Blanc ».  

Le 15 novembre Conférence « Réussir sa prise de parole en public »  

La clef de la réussite tient en 3 expressions : sourire, être enthousiaste, être convaincant. 
9ǘ ŎŜƭŀ ǎΩŀǇǇǊŜƴŘ ŀǾŜŎ ŘŜ ƭŀ ǇǊŀǘƛǉǳŜΣ ƴƻǳǎ ǘŜǎǘŜǊƻƴǎ ŘƻƴŎ ǉǳŜƭǉǳŜǎ ƻǳǘƛƭǎ 

Animée par Dominique Fauconnier τ Coach et formateur en management, efficacité & 
communication et bilan de compétences [Voir son site] 

Le 14 décembre Conférence « Travailler en milieu international » 

/Ŝ ǉǳΩƛƭ Ŧŀǳǘ ǎŀǾƻƛǊ ŘŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴŎŜǎ ŎǳƭǘǳǊŜƭƭŜǎΣ ŘŜǎ ŘƛŦŦƛŎǳƭǘŞǎ ǉǳΩŜƭƭŜǎ ǇŜǳǾŜƴǘ ŜƴƎŜƴŘǊŜǊ 
Ŝǘ ŎƻƳƳŜƴǘ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ ŀǾŜŎ ŘŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ǾŜƴǳŜǎ ŘΩŀƛƭƭŜǳǊǎ  

Animée par Dominique Charmes τ Coach professionnel [Voir son site] 

!ǇǊŝǎ ƭŀ ŎƻƴŦŞǊŜƴŎŜ ƴƻǳǎ ƴƻǳǎ ǊŜǘǊƻǳǾŜǊƻƴǎ ŀǳǘƻǳǊ ŘΩǳƴ ŎƻŎƪǘŀƛƭ ǇƻǳǊ ŦşǘŜǊ ƴƻǘǊŜ ŀƴƴƛπ
ǾŜǊǎŀƛǊŜΦ /ŜǊŎƭŜ !ǎǎƛǎǘΩtǊƻ ŦşǘŜǊŀ ǎŜǎ р ŀƴǎ Η  

bΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ƴƻƴ Ǉƭǳǎ ΦΦΦ nos ateliers VAE, linguistiques et bureautiques (Word, Excel, PowerPoint,  
tǳōƭƛǎƘŜǊΣ Χύ ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŘƛǎǇŜƴǎŞǎ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ƳƻƛǎΦ bƻǳǎ Ǿƻǳǎ ƛƴǾƛǘƻƴǎ Ł ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƴƻǘǊŜ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ǎǳǊ ƴƻǘǊŜ ǎƛǘŜ 

ҔҔҔ [Ŝǎ ǇǊƻŎƘŀƛƴǎ ǎŀƭƻƴǎ ŘŞŘƛŞǎ ŀǳȄ ŀǎǎƛǎǘŀƴǘόŜύǎ τ Inscrivez-Ǿƻǳǎ Řŝǎ Ł ǇǊŞǎŜƴǘ Η 

/ŜǊŎƭŜ !ǎǎƛǎǘΩtǊƻ ǎŜǊŀ ǇǊŞǎŜƴǘ Ł ŎŜǎ н ŞǾŝƴŜƳŜƴǘǎΦ bΩƘŞǎƛǘŜȊ Ǉŀǎ Ł ǾŜƴƛǊ ƴƻǳǎ ǊŜƴŘǊŜ ǾƛǎƛǘŜ ǎǳǊ ƴƻǘǊŜ ǎǘŀƴŘ 
pour échanger sur notre métier et sur les actions de notre réseau.  

Les 19 & 20 septembre au Carrousel du Louvre τ tƻǳǊ ǎŀ пŜ ŞŘƛǘƛƻƴΣ ƭΩŞǉǳƛǇŜ 
du Carrefour des Assistantes a créé pour vous un programme de conférences et 
formations animées par des professionnels reconnus. Le thème de cette année ? 

« Le PLAISIR », mais pas uniquement, car par temps houleux, une assistante veille aussi au grain. [Inscription] 

 

[Ŝ мф ƴƻǾŜƳōǊŜ Ł ƭΩ9ǎǇŀŎŜ wŜǳƛƭƭȅ όtŀǊƛǎ мнè)  τ Pour sa 25e édition,  
les secrétaires et les assistant(e)s ont rendez-vous pour une journée de forma-
tion inter entreprise au Forum National du Secrétariat. Le thème de cette  

année « Les 5 éléments de votre réussite ηΦ [Ŝǎ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘŜǳǊǎ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƴǘ ŘΩǳƴ ŀƎǊŞƳŜƴǘ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴΣ ŎŜǘǘŜ 
journée peut être prise en charge par le DIF. Et, dans le cadre de notre partenariat, un tarif préférentiel  
Ŝǎǘ ŀŎŎƻǊŘŞ ŀǳȄ ƳŜƳōǊŜǎ ŘŜ /ŜǊŎƭŜ !ǎǎƛǎǘΩ tǊƻΦ tƻǳǊ ǘƻǳǘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ŝǘκƻǳ ƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴΣ ƳŜǊŎƛ ŘΩŀŘǊŜǎǎŜǊ 
un mail à cercle-assist-pro@laposte.net  
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NOUS AVONS TESTÉ POUR VOUS 

>>> DROPBOX, une 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 ordina-
ǘŜǳǊǎΦ /ΩŜǎǘ ǳƴŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ƳǳƭǘƛǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜǎ ό²ƛƴŘƻǿǎΣ aŀŎΣ [ƛƴǳȄΣ ƛtƘƻƴŜΣ ƛtŀŘΣ !ƴŘǊƻƛŘΣ .ƭŀŎƪōŜǊǊȅύΣ  
gratuite, facile à 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'à 8 Go (250 Mo par 
filleul), et jusqu'à 50 ou 100 Go pour les versions payantes.  

Installation 
Une fois installée, l'application a créé un nouveau dossier Dropbox sur votre disque dur. Tout ce que vous glis-
serez dans ce dossier sera automatiquement synchronisé avec les serveurs de Dropbox et accessible pour 
vous-ƳşƳŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴ ŀǳǘǊŜ ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ ƻǳ ŀǳȄ ŎƻƴǘŀŎǘǎ Řƻƴǘ Ǿƻǳǎ ŀǳǊŜȊ ŀǳǘƻǊƛǎŞ ƭϥŀŎŎŝǎΦ  

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

vǳΩŜƴ Ŝǎǘ-il de la sécurité ? 
Tous les fichiers sont cryptés. Les dossiers Public et Photos ǎƻƴǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜǎ Ł ǘƻǳǎΣ ŘŜǇǳƛǎ ǳƴ ǎƛƳǇƭŜ ƭƛŜƴΦ [Ŝǎ 
dossiers privés ne sont accessibles que par les personnes que vous avez invitées, avec la possibilité de suppri-
mer leur accès à tout moment, ou les fichiers partagés directement sur leurs ordinateurs.  

Conseil CAP Υ ǳƴŜ ǎƻƭǳǘƛƻƴ ƛŘŞŀƭŜ Ł ŀŘƻǇǘŜǊ ǇƻǳǊ ŜƴǾƻȅŜǊ ŘŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ ƭƻǳǊŘǎ ǉǳƛ ƴŜ ǇŀǎǎŜƴǘ Ǉŀǎ ŀǾŜŎ ǾƻǘǊŜ 
ƳŜǎǎŀƎŜǊƛŜΣ ǇƻǳǊ ǇŀǊǘŀƎŜǊ ǇƻƴŎǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ ŀǾŜŎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ƻǳ ŜƴŎƻǊŜ ǇƻǳǊ ŀǾƻƛǊ ǎŜǎ  
fichiers toujours à disposition. 

Le logiciel existe en version gratuite ou en ǾŜǊǎƛƻƴ ǇŀȅŀƴǘŜ ƻŦŦǊŀƴǘ Ǉƭǳǎ ŘΩƻǇǘƛƻƴǎ 
 

 

 

Connexion à partir de dropbox.com 

Synchronisation à partir de la barre des icônes /ƻƴƴŜȄƛƻƴ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ƭΩŜȄǇƭƻǊŀǘŜǳǊ ²ƛƴŘƻǿǎ 
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NOTRE PARTENAIRE À [ΩIhbb9¦w  

Nous remercions très sincèrement tous nos partenaires, prestataires de services et conférenciers(cières), 
pour ƭŜǳǊ ǎƻǳǘƛŜƴ Ŝǘ ƭŜǳǊ ŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ŜƴǾŜǊǎ /ŜǊŎƭŜ !ǎǎƛǎǘΩtǊƻΦ  

ҔҔҔ {ŀƴǎ ƻǳōƭƛŜǊ ŎŜǳȄ ǉǳƛ ƴƻǳǎ ǎƻǳǘƛŜƴƴŜƴǘ ŘŜǇǳƛǎ ŘŜ ƴƻƳōǊŜǳǎŜǎ ŀƴƴŞŜǎ 
Pour accéder à leur site  Internet, cliquez sur les logos. 

Nous vous rappelons : ƭΩƛƳǇƻǊǘŀƴŎŜ ŘŜǎ ǇŀǊǘŜƴŀǊƛŀǘǎ Ŝǎǘ ŀǳ ŎǆǳǊ ŘŜ ƴƻǘǊŜ ǊŞǎŜŀǳΣ ǎŀƴǎ ŜǳȄ ƴƻǳǎ ƴŜ ǇƻǳǊǊƛƻƴǎ Ǉŀǎ ƻǊƎŀƴƛǎŜǊ ǘƻǳǎ  
ƭŜǎ ŞǾŝƴŜƳŜƴǘǎ ǉǳŜ ƴƻǳǎ Ǿƻǳǎ ǇǊƻǇƻǎƻƴǎΦ ¦ƴ ǇŀǊǘŜƴŀǊƛŀǘ ŎΩŜǎǘ Řǳ ŘƻƴƴŀƴǘκŘƻƴƴŀƴǘ Η ! ƴƻǳǎ ŀŘƘŞǊŜƴǘόŜύǎ ŘŜ ƭŜǳǊ ŦŀƛǊŜ ǳƴ ƧǳǎǘŜ retour 
Ŝƴ ǇŀǊƭŀƴǘ ŘΩŜǳȄ ŀǳ ǎŜƛƴ ŘŜ ƴƻǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ Ŝǘ Ŝƴ Ŧŀƛǎŀƴǘ ŀǇǇŜƭ Ł ƭŜǳǊǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎΦ 5ΩŀǳǘǊŜ ǇŀǊǘΣ Ŝƴ Ǉƭǳǎ ŘŜ ƭŜǳǊ ǎƻǳǘƛŜƴΣ ƴƻǎ partenaires 
accordent aux adhérent(e)s des privilèges et tarifs préférentiels que vous pouvez consulter dans notre espace dédié τ le Forum CAP. 

 

мн ǊŜǎǘŀǳǊŀƴǘǎ ƛƳǇƭŀƴǘŞǎ Ŝƴ ǇƭŜƛƴ ŎǆǳǊ ŘŜ tŀǊƛǎ : Chez Jenny, Au Pied de Cochon, 

[ŀ [ƻǊǊŀƛƴŜΣ [Ŝ DǊŀƴŘ /ŀŦŞ /ŀǇǳŎƛƴŜǎΣ [Ŝ tŜǘƛǘ ½ƛƴŎΣ [Ŝ {ǳŘΣ ŜǘŎΦΧΦ qui ont chacun 

leur style, leur décor, souvent exceptionnels, parfois classés, et toujours à  

ƭΩŀƳōƛŀƴŎŜ ǳƴƛǉǳŜΦ 5Ŝǎ ƭƛŜǳȄ ŎƻƴǾƛǾƛŀǳȄ ƻǴ ƭΩƻƴ ŎŞƭŝōǊŜ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ƭŀ ōƻƴƴŜ ƘǳƳŜǳǊΣ  

ƭΩŀǘƳƻǎǇƘŝǊŜ ŘŞǘŜƴŘǳŜΣ ƭŀ ŎǳƛǎƛƴŜ ŦǊŀƴœŀƛǎŜ Ŝǘ ƭŜ ōƻƴ ƎƻǶǘΦ  

bƻǎ ŜǎǇŀŎŜǎ Ŝǘ ǎŀƭƻƴǎ ǇǊƛǾŀǘƛŦǎ ǎƻƴǘ Ł ǾƻǘǊŜ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘƻǳǎ Ǿƻǎ ŞǾŝƴŜƳŜƴǘǎ : 

ǎŞƳƛƴŀƛǊŜǎΣ ǊŞǳƴƛƻƴǎΣ ǊŜǇŀǎ ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎΣ ǇŜǘƛǘǎ ŘŞƧŜǳƴŜǊǎΣ ǎƻƛǊŞŜǎ ŞǾŝƴŜƳŜƴǘƛŜƭƭŜǎΣ ŎƻŎƪǘŀƛƭǎΧΦ 

Vous trouverez forcément dans la diversité des restaurants du Groupe Frères Blanc, le lieu idéal pour   

organiser vos évènements dans les meilleures conditions. Nous vous proposons des «formules séminai-

ǊŜǎη ǘƻǳǘ ŎƻƳǇǊƛǎ όƳƛǎŜ Ł ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǎŀƭƭŜΣ ŎŀŦŞ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ ǇŀǳǎŜǎΣ ŘŞƧŜǳƴŜǊΣ ƳŀǘŞǊƛŜƭύ ƻǳ ƴƻǳǎ ƴƻǳǎ 

adaptons aux spécificités de vos évènements. 

Le Groupe les Frères Blanc met son savoir-faire à votre service et est à vos côtés pour organiser tous vos 

évènements. Choisissez votre lieu, nous nous occupons du reste ! 

Partez à la découverte de ces lieux mythiques en cliquant [ici] 

>>> Le Groupe les Frères Blancs  

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
http://www.disneylandparis-business.com/
http://paris-sur-scenes.com/
http://www.chateauenespagne.com/
http://www.hotelspreference.com/
http://www.astorsainthonore.com/fr/
http://www.laffiche.fr/
http://www.piqueetcroque.fr/accueil_016.htm
http://www.tmi-paris.fr/
http://www.v-originale.com/
http://www.orthodidacte.com/
http://www.nextcreativity.eu/
http://www.isograd.com/
mailto:mailto:Mail%20:%20contact@mediamice.fr
http://www.jogg.com/design/
http://www.serena-team.fr/
http://urgence-info.com/
http://www.freresblanc.com/blanc_/brasseries.html


Le réseau professionnel des secrétaires, assistant(e)s et office managers de Paris / IDF  

Courriel : cercle-assist-pro@laposte.net ς Site internet : http://cercleassistpro.fr  

Rejoignez-nous sur   

VOS DROITS 

>>> La VAE - bƻǳǾŜƭƭŜ ƳŜǎǳǊŜ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ Ŝƴ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩŜƳǇƭƻƛ 
 

La région Île-de-France et Pôle Emploi facilitent l'accès à la VAE  

Depuis le 1er juillet 2013, un «chéquier unique VAE» est mis en place pour améliorer l'accompagnement  
pédagogique et financier des demandeurs d'emploi engagés dans une démarche VAE.  L'objectif est de simpli-
fier la prise en charge des frais liés à la VAE, de favoriser leur insertion professionnelle  et devrait également 
permettre de « fluidifier et raccourcir » 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 a 
droit, ce qui devrait sécuriser son parcours et ainsi réduire le taux d'abandon en cours de parcours 
 

vǳΩŜǎǘ ŎŜ ǉǳŜ ƭŀ ±!9 ? 

¦ƴ ŘǊƻƛǘ ǉǳƛ ǇŜǊƳŜǘ Ł ǘƻǳǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŜƴƎŀƎŞŜ Řŀƴǎ ƭŀ ǾƛŜ ŀŎǘƛǾŜ ƻǳ Ŝƴ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩŜƳǇƭƻƛΣ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭŜǎ 
acquis de son expérience notamment professionnelle en vue de l'acquisition d'un diplôme, ou d'un titre à  
finalité professionnelle. Elle peut être financée par le DIF, convention formation et chéquier unique. 
 

.Ŝǎƻƛƴ ŘΩŀƛŘŜ ƻǳ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ Κ tǊƻŦƛǘŜȊ ŘŜ ƴƻǎ ŀǘŜƭƛŜǊǎ ±!9  

Depuis 2009, nous animons des ateliers VAE pour les adhérent(e)s du réseau et sommes à leurs 
côtés pour les soutenir dans cette démarche. A ce jour, nous pouvons comptabiliser 98% de  
réussite ǇƻǳǊ ƭΩƻōǘŜƴǘƛƻƴ Řǳ ŘƛǇƭƾƳŜ ŘΩ!ǎǎƛǎǘŀƴǘόŜύ ŘŜ ŘƛǊŜŎǘƛƻƴ Ŝǘ ŘΩ!ǎǎƛǎǘŀƴǘόŜύ aŀƴŀƎŜǊΦ 
Nous proposons 4 ateliers pédagogiques à raison de 2 par mois : 

1 ±ƛǎƛƻƴ ŘΩŜƴǎŜƳōƭŜ Řǳ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ±!9  

2 Présentation générale des livrets  

2 Comment se mettre en valeur et parler de ses expériences ς [ΩƛƳǇƻǊǘŀƴŎŜ Řǳ ζ JE »  

3 aƛǎŜǎ Ŝƴ ǎƛǘǳŀǘƛƻƴ Ŝǘ ǇǊŞǇŀǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊŀƭ  

Nous maintenons un  lien constant pour que votre motivation reste intacte du début à la fin du parcours. Les  
rendez-vous se déroulent en face à face, par mail, par téléphone et désormais par visio-conférence pour  
une meilleure gestion de votre temps (pas de déplacement). Merci à Chantal pour son investissement au sein 
ŘŜ ŎŜǘǘŜ ŎƻƳƳƛǎǎƛƻƴΦ tƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΣ ƴΩƘŞǎƛǘŜȊ Ǉŀǎ Ł ƴƻǳǎ ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ ǇŀǊ Ƴŀƛƭ : [ici]  

À a;5L¢9w 

Il est dur d'échouer ; mais il est pire de n'avoir jamais tenté de réussir.  

F. Roosevelt 

ASTUCE INFORMATIQUE  

>>> La saisie semi-automatique avec Excel 
Cette astuce permet à Excel lorsque vous tapez une lettre ou 
ŘŜǳȄΣ ŘŜ ǇǊƻǇƻǎŜǊ ǳƴ ŎƘƻƛȄ ŘŜ Ƴƻǘ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ŞǾƛǘŜǊ ŘΩŀǾƻƛǊ Ł 
ƭΩŞŎǊƛǊŜ Ŝƴ ŜƴǘƛŜǊΧ ŘΩƻǴ ǳƴ Ǝŀƛƴ ŘŜ ǘŜƳǇǎΦ 

1. Ouvrez Excel. Cliquez sur le bouton Office Ŝƴ Ƙŀǳǘ Ł ƎŀǳŎƘŜ 
puis sur Options Excel. 

2. Dans le menu de gauche, cliquez ensuite sur Options avan-
cées. Cochez ensuite la case Saisie semi-automatique des  
valeurs de cellule. 

Chantal Rocheteau 
Responsable VAE 
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