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[ŀ bŜǿǎƭŜǘǘŜǊ /Ω!Φ [ƛǊŜ Ŝǎǘ ŘŜ ǊŜǘƻǳǊΗ 

/ΩŜǎǘ ŀǾŜŎ ƎǊŀƴŘ ǇƭŀƛǎƛǊ ǉǳŜ ƧŜ ǇƻǳǊǎǳƛǎ ƭŀ ǊŞŘŀŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ bŜǿǎƭŜǘǘŜǊ ŀǇǊŝǎ 

ǉǳŜƭǉǳŜǎ ŀƴƴŞŜǎ ŘΩƛƴǘŜǊǊǳǇǘƛƻƴΦ 9ƭƭŜ ǎŜǊŀ ƳŜƴǎǳŜƭƭŜ Ŝǘ ŀǳǊŀ ǇƻǳǊ ōǳǘ ŘŜ 

vous communiquer des informations sǳǊ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ Ƴŀƛǎ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŘŜ 

vous apporter des témoignages, des renseignements et des astuces 

nécessaires pour faciliter le quotidien de notre métier en pleine évolution et 

mutation. Cette Newsletter est le fruit de notre participation collective. A 

vous de la faire vivre Η WŜ Ǿƻǳǎ ƛƴǾƛǘŜ ŘƻƴŎ Ł ƳΩŜƴǾƻȅŜǊ Ǿƻǎ ǊŜƳŀǊǉǳŜǎΣ Ǿƻǎ ǎǳƎƎŜǎǘƛƻƴǎ ŘŜ 

nouvelles rubriques, vos découvertes à faire partager à cette adresse mail : 

newsletter.calire@yahoo.frΦ 5ΩŀǾŀƴŎŜ ǳƴ grand merci à toutes et à tous et bonne lecture ! 

Nathalie ORJOLLET 

RUBRIQUES 

1 - Post-it  : Les Moments à ne pas manquer ! 
 

2 - Bienvenue aux Nouvelles Adhérentes ! 
 

3 - Retour sur : La soirée « Facettes Métier » : Secrétaire et Assistant(e), quelle valeur 

ŀƧƻǳǘŞŜ ǇƻǳǊ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ? (Carré des Sports à Seyssins ς 22/10) 
 

4 - Formation et Carrière : Jury Professionnel au BTS Assistant R-Manager, pourquoi pas 

moi ? (Formation à Lyon au Lycée Juliette Récamier-CLASS - 17/10) 
 

5 - Communication et Organisation : le site Internet du mois 
 

6 -  Réflexion Υ ŀǾŀƴǘŀƎŜǎ Ŝǘ ƛƴŎƻƴǾŞƴƛŜƴǘǎ ŘΩǳƴόŜύ ŀǎǎƛstant(e) / secrétaire dans son 

travail par rapport à il y a 20 ans ? 
 

7 - [ŀ Ŏƛǘŀǘƛƻƴ Řǳ Ƴƻƛǎ Ł ƳŞŘƛǘŜǊΧ 
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1 - Post-it  : Les moments à ne pas manquer ! 

 

18 novembre  Soirée Anglophone : The English Reading Session 

      A 18h au Bookworm Café, 91 rue Saint Laurent à Grenoble 

      Tel : 04 76 25 29 98 ς bookwormcafe@gmail.com    

      /ƻƳǇǘŜǊ у ϵ ǇƻǳǊ ƭŀ Ŏƻƭƭŀǘƛƻƴ 

 

20-21 et 22 novembre  3ème Rencontre Nationale de la FFMAS 

Center Parc Les Bois Francs à Verneuil sur Avre en Normandie (en 

partenariat national avec Pierre & Vacances) 

Date limiǘŜ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ : 6 novembre (cf. mail du 13/10 de Claudine Saint-

Roch) 

 

26 novembre  Un thème de géopolitique : « Le Monde Arabo-aǳǎǳƭƳŀƴ !ǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛ » 

 Invité : Jean-Marc Huissoud, Enseignant Chercheur à Grenoble Ecole de 

Management, Professeur de Géopolitique 

            Lieu : Hôtel Dauphitel Best Western,  16 avenue Kimberley  à Echirolles 

 

30 novembre  4ème  Atelier Top Energie 38 όŀƛŘŜ Ł ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩŜƳǇƭƻƛύ 

     RDV à 18h45 pour démarrage à 19h -  Lieu communiqué prochainement 
 

 

11 décembre  Soirée Festive dans une yourte dans le Vercors ! 

      En  partenariat avec Sport Aventure Events  

http://www.sport -aventure.com/  

 

 

 

 

 

 

mailto:bookwormcafe@gmail.com
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2 - Bienvenue aux Nouvelles Adhérentes !  

 

11 nouveaux adhérents en septembre et octobre 2009 :  
 

 

 

 
- Françoise BERMOND, Assistante de direction chez HP 

- Annie COUPAT, Assistante de direction au CTP 

- Emmanuelle JULO, !ǎǎƛǎǘŀƴǘŜ ŘŜ ŘƛǊŜŎǘƛƻƴ Ł ƭΩLbtD 

- Corinne PERRIN, Assistante de direction chez EDF Division technique générale 

- Sandrine RIBOUD, Assistante de direction chez ADECA Formations 

- Corinne VARESANO, Assistante de direction chez HP 

- 

 

Lara MOUCHET 

Assistante Commerciale 

et Marketing 

9ƴ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩŜƳǇƭƻƛ 

 

Patricia CHARPILLON 

Assistante de Direction chez 

CYTOO CELL ARCHITECTS 

(Grenoble) 

 

 

Mélanie CHIRAT 

Assistante chez H3C-énergies 

(Meylan) 
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3 - Retour sur : La soirée « Facettes Métier » 

Nous pouvons qualifier cette soirée 
thématique en un mot : kaléidoscope. 
En effet, cette conférence a permis de 
ǾƻƛǊ ǎΩŜȄǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ǇŀƴŜƭ ŘŜǎ 
différentes fonctions du monde 
ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴŀǘΦ  
 
Les intervenants périphériques 
όƳŀƴŀƎŜǊǎΣ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭǎ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻƛ 
et de la formation) ont également 
bien démontré la synergie de notre 
métier avec les mondes de 
ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŜƳŜƴǘ Ŝǘ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ  
 
 
 
De plus, la rénovation apportée au 
BTS Assistant Manager va permettre 

de lui donner une identité plus forte et le faire connaître et reconnaître dans le monde professionnel. Cette 
ǎƻƛǊŞŜ ŀ ŞǘŞ ǳƴŜ ǾŞǊƛǘŀōƭŜ ǊŞǳǎǎƛǘŜΦ 9ƴ ŜŦŦŜǘΣ ŜƭƭŜ ŀ ǇŜǊƳƛǎ ŘŜ ōƛŜƴ ŘŞƳƻƴǘǊŜǊ ǉǳŜ ƭŜ ƳŞǘƛŜǊ ŘΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ 
exercé dans quelque ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜ ǉǳŜ ŎŜ ǎƻƛǘ Ŝǎǘ ǳƴ ƳŞǘƛŜǊ ŎǊŞŀǘŜǳǊ ŘŜ ǾŀƭŜǳǊ ǇƻǳǊ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ Nous 
sommes des Super Assistants !!  
 
 
Nous avons recueilli les impressions des 4 témoins « métier » de cette soirée qui ont présenté leur fonction 
au quotidien. Un exercice difficile auquel ils se sont bien préparés ! 
 
Carmelo Castagna - Assistant de Direction au CEA de Grenoble  
 
Je tiens à remercier :  
 - /ƭŀǳŘƛƴŜ ǇƻǳǊ ƳΩŀǾƻƛǊ ǇŜǊƳƛǎ ŘŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŜǊ Ł ŎŜǘǘŜ ǎƻƛǊŞŜ Τ  
- Edmond-Henri pour avoir apporté son savoir et nous motiver ;  
- ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ŘŜ /Ω!Φ5ƛǊ ǉǳƛ ƻƴǘ ǆǳǾǊŞ ǇƻǳǊ ƭŀ ǊŞŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ōŜƭƭŜ ǎƻƛǊŞŜ Τ  
- Raphaëlle, WŜƴƴȅ Ŝǘ LǎŀōŜƭƭŜ ǇƻǳǊ ǾƻǘǊŜ ƳŀƎƴƛŦƛǉǳŜ ǇǊŜǎǘŀǘƛƻƴΣ ǎƛƴŎŝǊŜƳŜƴǘ Ǿƻǳǎ ƳΩŀǾŜȊ ŞǇƻǳǎǘƻǳŦƭŞΦ 
 
 Ce fut pour moi une occasion de formation à la prise de parole devant un public ǉǳŜ ƧŜ ƴΩŀǳǊŀƛǎ ǎǶǊŜƳŜƴǘ 
pas demandée au sein de mon entreprise.  
/Ŝƭŀ ƳΩŀ ǇŜǊƳƛǎ ŘŜ prendre plus de confiance en moi et pourra peut-être contribuer à des projets à venir. 
¢ƻǳƧƻǳǊǎ ŘŜ ƭΩƛƴƛǘƛŀǘƛǾŜ ǇƻǳǊ ŀǾŀƴŎŜǊ Η  
   
A toutes et tous un GRAND MERCI.  
A bientôt.  Carmelo 
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Isabelle Daumont - Assistante Administrative et Commerciale Libérale I5Ω![ Secrétariat au Touvet 
 
En effet quelle belle expérience, et je dirais même, une nouvelle corde à notre arc, savoir, heu non, c'est 
un bien grand mot, mais arriver à s'exprimer en public, avoir un discours cohérent, et constructif ... nous 
n'y serions pas arrivés sans vous, en tout cas pas de cette manière ! L'aisance de certain(e)s étaient même 
presque déconcertante ... 
 
Donc pour prendre la suite de Jenny, un grand MERCI à Edmond-Henri. 
Un grand merci également à Claudine qui m'a permis de participer à cette soirée. 
 
On aurait même envie de recommencer !! 
On attend avec impatience la séquence filmée ... qui sera l'occasion de garder un beau souvenir de cette 
soirée. 
Merci donc à l'ensemble des partenaires 
qui ont fait un travail formidable.  
A bientôt. Très cordialement 
Isabelle   

 
Jenny Di Fonzo - Assistante de Direction 
chez Hewlett Packard à Eybens  
Je tiens également à vous remercier pour 
l'organisation de cette superbe soirée.     
Pour ma part ce fut une belle expérience, 
très enrichissante sur le domaine 
professionnel et personnel.     
Un grand MERCI à Edmond-Henri qui nous a 
vraiment bien accompagnés du début à la 
fin. Il a su nous donner les bonnes techniques et les bons conseils pour réussir.  
   
MERCI MERCI MERCI   @ bientôt  
Jenny 

 
Raphaëlle Pottier - Assistante de Direction chez Becton Dickinson à Pont-de-Claix 
 
A la fois membre du comité d'organisation et intervenante "Témoignage", j'ai expérimenté toutes les 
facettes de cette soirée Métier.  
Ce fut un long parcours, semé de réunions avec le comité, de séances de coaching, et de brainstorming 
avec moi-même pour composer les différents courriers d'invitation !  
Beaucoup de travail donc (l'impression d'avoir un 2ème job de temps en temps) mais un final remarquable. 
Quelle satisfaction d'accueillir près de 80 participants au Carré des Sports !  
Quel plaisir aussi de partager son expérience et de sentir dans le regard de ses nombreux- interlocuteurs 
de l'intérêt pour ce que nous faisons.  
 
Le petit plus : la rencontre d'interlocuteurs audacieux qui apportent un éclairage nouveau à l'évolution de 
notre métier (merci Edmond-Henri Supernak)  
On attend la session 2010 et les nouveaux témoignages avec impatience ! 
Raphaëlle 
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Nous vous rappelons que vous pourrez retrouvez prochainement la vidéo de cette soirée 
« Facettes Métier » sur notre site http://www.c -a-dir.org/ . 
 
 

4 - Formation et Carrière : Jury Professionnel au BTS Assistant 
Manager, pourquoi pas moi ?  
 
Notre homologue CLASS (Cercle Lyonnais des Assistantes et Secrétaires) a organisé mi-octobre une réunion 
ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŀǳ ǎǳƧŜǘ ŘŜ ƭŀ ǊŜŦƻƴǘŜ Řǳ .¢{ !ǎǎƛǎǘŀƴǘ aŀƴŀƎŜǊΦ bƻǳǎ ŀƭƭƻƴǎ Ǿƻǳǎ ǇǊŞǎŜƴǘŜǊ 
ƭŜǎ Ǉƻƛƴǘǎ ŜǎǎŜƴǘƛŜƭǎ ŘŜ ŎŜ ŎƘŀƴƎŜƳŜƴǘ Ŝǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƳŜǘǘǊŜ Ŝƴ ŜȄŜǊƎǳŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘŀƴŎŜ ŘŜ ƴƻǘǊŜ 
participation en tant que professionnels au jurȅ ŘΩŜȄŀƳŜƴ ŘŜ ƭŀ ǇǊƻŎƘŀƛƴŜ ǎŜǎǎƛƻƴ ŘŜ нлмлΦ La 
ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜ Řǳ ƴƻǳǾŜŀǳ .¢{ ƴƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘǊŀ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭƭƛǊ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŀǳ ƳƛŜǳȄ ƴƻǎ ǇǊƻŎƘŀƛƴǎ ǎǘŀƎƛŀƛǊŜǎ 
dans nos entreprises. 
 
Lƭ Ŝǎǘ ǘƻǳǘ ŘΩŀōƻǊŘ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘ ŘŜ ƳƻƴǘǊŜǊ ǉǳŜ ƭŜ .¢{ !ǎǎƛǎǘŀƴǘ aŀƴŀƎŜǊ Ŝǎǘ ƭŜ ƳŀǊƛŀƎŜ Ŝntre le BTS Assistant 
de Direction et le BTS Secrétaire trilingue.  
 
Le référentiel a été construit pour aller beaucoup plus loin dans le concept professionnel notamment par : 

 
-  le développement des activités déléguées en parallèle aux activités de soutien. En effet, par 

activité déléguée nous entendons, comme le dit le référentiel, que « lΩŀǎǎƛǎǘŀƴt prend en charge des 
dossiers opérationnels qui lui sont confiés par son responsable. Certains, de nature administrative, 

lui sont traditionnellement 
confiés eǘ Ŧƻƴǘ ǇŀǊǘƛŜ Řǳ ŎǆǳǊ Řǳ 
métier : gestion administrative 
des ressources humaines de 
ƭΩŜƴǘƛǘŞΣ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ 
déplacements ou de 
ƳŀƴƛŦŜǎǘŀǘƛƻƴǎΦ 5ΩŀǳǘǊŜǎΣ Ǉƭǳǎ 
spécialisés, correspondant à un 
élargissement des compétences 
ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘΣ ǊŜǾşǘŜƴǘ ǳƴŜ 
dimension technique propre au 
ŘƻƳŀƛƴŜ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ 
Řŀƴǎ ƭŜǉǳŜƭ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ Ŝǎǘ 
affecté : suivi clientèle, gestion 
ŘΩŀǇǇŜƭǎ ŘΩƻŦŦǊŜǎΣ ŘƻǎǎƛŜǊ ǉǳŀƭƛǘŞΣ 

Ǉƭŀƴ ŘŜ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴΣΧ 

 
- un renforcement des compétences langagières : dans un contexte de mondialisation des 
ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ ƴŜ ǇŜǳǘ ŞǾƻƭǳŜǊ Řŀƴǎ ǎƻƴ ŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ǎŀƴǎ ǎŀǾƻƛǊ ƳŀƞǘǊƛǎŜǊ ƭŜǎ ƭŀƴƎǳŜǎ 
étrangères (2 langues étrangères obligatoires, ǎǘŀƎŜǎ Řŀƴǎ ǳƴŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Řƻƴǘ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ŝǎǘ ǘƻǳǊƴŞŜ 
ǾŜǊǎ ƭΩƛƴǘŜǊƴŀǘƛƻƴŀƭ, etc.), 
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- une option aidant à ƭΩƻǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴ Ǉƻǎǘ .¢{ Ŝǘ Ł ƭΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ  ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜ ǇƻǳǾŀƴǘ şǘǊŜ ŎƘƻƛǎƛŜ 
entre une troisième langue vivante ou un enseignement de spécialisation (GRH, juridique, 
collectivités territoriales ou relations internationales), 
 

- situations plus proches de la réalité et non plus inventées dans lesquelles le travail de recherche du 
stagiaire assistant est beaucoup plus demandé. 

 
Pour être membre du jury, il faut bien évidemment connaître ce référentiel surtout pour les épreuves dans 
lesquelles nous aurons à participer (épreuve de communication professionnelle en français et en langue 
ŞǘǊŀƴƎŝǊŜ Ŝǘ ŞǇǊŜǳǾŜ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜύ, mais également se comporter en véritable membre du jury 
« Ŝƴ ǇǊŀǘƛǉǳŀƴǘ ƭΩŞŎƻǳǘŜ ŀŎǘƛǾŜΣ Ŝƴ ǊŜǎǘŀƴǘ ƻōƧŜŎǘƛŦ Ŝǘ Ŝƴ ǎŜ ǇǊŞǇŀǊŀƴǘ Ł ƭŀ ǇƘŀǎŜ ŘΩƛƴǘŜǊǊƻƎŀǘƛƻƴ Řǳ 
candidat » (Cf. Josette Dubost, experte métier à la FFMAS). 
 
Alors vous aussi vous pouvez devenir membre de jury ! Alors lancez-vous ! 

 

 
De gauche à droite : Claudine Saint-wƻŎƘΣ tǊŞǎƛŘŜƴǘŜ ŘŜ /Ω!Φ5ƛǊ et de la FFMAS ς Fabienne Chapuis, Présidente de CLASS ς 

Annie Gonod,  ƳŜƳōǊŜ ŘŜ ƭŀ ŎƻƳƳƛǎǎƛƻƴ ǊŜƭŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭŀ CCa!{Σ ŜƴǎŜƛƎƴŀƴǘŜ Ŝƴ .¢{ !ǎsistant Manager ς 
Josette Dubost, experte métier à la FFMAS 

 

 
A gauche debout : Mme Mallinjod, responsable formation au CNED pour le BTS Assistant Manager 

 




