
"Formation de secrétaire
: les meilleurs

programmes à suivre"

Le sommaire de l'article
- La formation de secrétaire : un métier en
vogue
- Les qualités requises pour devenir secrétaire
- Les différentes formations possibles pour
devenir secrétaire
- Les débouchés après la formation de
secrétaire
- Le salaire d'un secrétaire débutant
- Les avantages et les inconvénients du métier
de secrétaire

Le métier de secrétaire est très important dans les entreprises et les organisations. Il est donc crucial de bien le

préparer. Voici une liste des meilleurs programmes de formation de secrétaire à suivre.

Le programme de formation de secrétaire le plus complet est celui proposé par l'Institut national des secrétaires

et des adjoints (INSA). Il s'agit d'un programme de trois ans qui permet aux étudiants d'acquérir toutes les

compétences nécessaires pour exercer ce métier.

Le programme de l'INSA comprend des cours théoriques et pratiques sur divers aspects du métier, comme la

gestion du courrier, la prise de rendez-vous, la tenue de réunions, etc. Les étudiants ont également l'occasion

de se familiariser avec les outils informatiques utilisés dans ce domaine.

Après avoir terminé leur formation, les étudiants peuvent choisir de travailler dans une entreprise ou une

organisation, ou bien de poursuivre leurs études en vue d'obtenir un diplôme universitaire.

Pour ceux qui souhaitent obtenir un diplôme universitaire, il existe plusieurs programmes adaptés, comme le

programme « Licence professionnelle en gestion des ressources humaines » proposé par l'Université Paris-Est

Créteil (UPEC). Ce programme permet aux étudiants d'acquérir les connaissances et les compétences

nécessaires pour exercer le métier de secrétaire dans une entreprise ou une organisation.

Les étudiants intéressés par ce programme doivent avoir au moins 18 ans et être titulaires d'un baccalauréat. La

durée du programme est d'un an et il est possible de le suivre à temps plein ou à temps partiel.\r\n


