Formation : Assistant(e)
communication, le métier

cerner tous les enjeux et bien relayer I'image de I'entreprise

Formation pratique - 2j - 14h00 - Réf. CMU
Prix : 1280 € H.T.
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Par ses missions, |'assistant(e) communication contribue a ancrer uneimage
positive del'entreprise. Ce cours vous permettra de cerner les enjeux de la
communication d'entreprise et d'identifier vos principales actions eninterne et
en externe.

@ Obijectifs pédagogiques
I'issue de la formation, le participant seraen mesure de:

Cerner les enjeux de lacommunication d'entreprise
Identifier les missions et leréle de I'assistant(e) communication

A
o
o
@ Disposer de méthode et outils pour mettre en ceuvre et suivre les
actions

@ Intégrer les spécificités delacommunication digitale

o

Participer alafluidité des relations entre les différents acteurs

Public concerné
Assistant(e) de communication, toute personne impliquée dans la mise en ceuvre
des actions de communication interne ou externe.

Prérequis
Aucune connaissance particuliére.

Méthodes et moyens pédagogiques
Travaux pratiques

Exercices collectifs d'analyse des messages et de construction d'indicateurs de
suivi, étude de cas concrets suivie d'échanges participatifs.

Modalités d'évaluation
Le formateur évalue |la progression pédagogique du participant tout au longdela
formation au moyen de QCM, mises en situation, travaux pratiques...

Le participant compléte également un test de positionnement en amont et en
aval pour valider les compétences acquises.
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PARTICIPANTS

Assistant(e) de communication, toute
personne impliquée dans la mise en
ceuvre des actions de communication

interne ou externe.

PREREQUIS

Aucune connaissance particuliére.

COMPETENCES DU FORMATEUR
Les experts qui animent la formation
sont des spécialistes des matieres
abordées. IIs ont été validés par nos
équipes pédagogiques tant sur le plan
des connaissances métiers que sur
celui de la pédagogie, et ce pour
chaque cours qu'ils enseignent. Ils ont
au minimum cing a dix années
d’expérience dans leur domaine et
occupent ou ont occupé des postes a

responsabilité en entreprise.

MODALITES D’EVALUATION

Le formateur évalue la progression
pédagogique du participant tout au
long de la formation au moyen de
QCM, mises en situation, travaux
pratiques...

Le participant complete également un
test de positionnement en amont et
en aval pour valider les compétences

acquises.
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Programme de la formation

@ Comprendre les enjeux de lacommunication d'entreprise

e Valoriser I'imageet laréputation del'entreprise.

e Adapter laforme de communication aux champs d'intervention.

e [ntégrer les nouvelles approches : digital, contenu de marque,
stakeholders, RSE.

Travaux pratiques
Analyse de marque entreprise et de marque employeur.

@ Assister efficacement la Direction de lacommunication

e Positionner samission d'assistant(e) comme pivot dans I'organisation.
e S'organiser pour gérer ses interlocuteurs internes et externes.
e Contribuer alacohésion et alafluidité des actions del'équipe.

Travaux pratiques
Identifier ses interlocuteurs externes et internes.

@ Contribuer alamise en ccuvre des activités de communication

Planifier et organiser un événement.

Travailler avecles journalistes : dossier presse, conférence, point presse.
Utiliser les outils du digital en communication interne et externe.
Comprendre et utiliser les spécificités des différents médias sociaux.
Maitriser les techniques d'écriture informative et Web.

Assurer l'identité visuelle del'entreprise : la charte graphique.

Exercice
Rédiger de textes adaptés aux supports de communication digitaux. Réaliser
les rétro-plannings, fil conducteur et invitation pour un événement.

@ Participer al'élaboration du plan de communication

e Maitriser les outils digitaux de veille et diagnostic.

Identifier I'objectif de I'action et sacible.
Comprendrel'élaboration du message et le choix des moyens.
Suivre le déroulé du plan de communication.

Synthétiser le pland'action.

Travaux pratiques

Réaliser un questionnaire en ligne (logiciel Survey Monkey) pour analyser le
lectorat d'un support interne. Réaliser un tableau de synthése des actions de
communication.
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MOYENS PEDAGOGIQUES ET
TECHNIQUES

o Les moyens pédagogiques et les
méthodes d’enseignement utilisés
sont principalement : aides
audiovisuelles, documentation et
support de cours, exercices pratiques
d’application et corrigés des
exercices pour les formations
pratiques, études de cas ou
présentation de cas réels pour les
séminaires de formation.

o A l'issue de chaque formation ou
séminaire, ORSYS fournit aux
participants un questionnaire
d’évaluation du cours qui est ensuite
analysé par nos équipes
pédagogiques.

e Une feuille d'émargement par demi-
journée de présence est fournie en fin
de formation ainsi qu’une attestation
de fin de formation si le participant a
bien assisté a la totalité de la session.

MODALITES ET DELAIS D’ACCES
L'inscription doit étre finalisée 24

heures avant le début de la formation.

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES
HANDICAPEES

Pour toute question ou besoin relatif
al’accessibilité, vous pouvez joindre
notre équipe PSH par e-mail a

I’adresse psh-accueil@orsys.fr.
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@ Assurer le suivi des actions de communication

e Travailler avecdes prestataires externes : sélection et collaboration.
e Planifier et suivreI'avancement des plans actions.

e |dentifier des critéres d'évaluation pertinents pour chaque activité de
communications.

e Réaliser un bilan d'action de communication.

Travaux pratiques

Organiser un appel d'offres pour laréalisation d'un projet. Construire un
tableau de bord de pilotage.

Dates et lieux

CLASSE A DISTANCE PARIS LA DEFENSE
2026: 1juin, 12 oct. 2026: 1juin, 12 oct.
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