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ASHIYR/DG/2025/054 le.2.8.HARS. 2025...........

. Madame la Ministre
De Education Nationale et de
I’Alphabétisation

Objet : Invitation 4 participer aux formations sur la gestion de 'information, la
gouvernance et la communication

Madame la Ministre,

Nous venons par la présente vous convier a trois formations de haut niveau qui se tiendront a
Abidjan, en Cdte d'Ivoire, entre avril et mai 2025. Ces sessions ont été congues pour doter vos
équipes de compétences stratégiques et opérationnelles essentielles 4 la croissance et a
I'efficacité de votre organisation.

Les détails des formations sont les suivants :

e Du 23 au 25 avril 2025 : Assistant(e) : Gérer et partager U'information avec des outils
digitaux.

o Du 20 au 23 mai 2025 : Bonne gouvernance, éthique et culture de Uexcellence dans
l'administration publigue.

e Du 27 au 30 mai 2025 : Swatégies de Communication Gagnante : Réussir sa
Communication en Temps de Crise.

Ces formations offrent 4 vos équipes I’opportunité d’acquérir des compétences essentielles pour
ameéliorer la gestion de I’ information, renforcer la gouvernance et optimiser la communication
en situation de crise.

Nous serions honorés de vous compter parmi les participants et restons & votre disposition pour
toute information complémentaire ou précision nécessaire a l'organisation de votre
participation.

Dans I’attente de votre confirmation, nous vous prions de croire, Madame la Ministre, en
I’expression de nos salutations distinguées.

PJ : Fiche technique, formulaire d’inscription

La Directrice Générale
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ASSISTANT(E) GERER ET PARTAGER
L'INFORMATION AVEC DES OUTILS

DIGITAUX
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* Maitriser les outils digitaux pour gérer et partager
Uinformation efficacement.

+ Organiser, stocker et sécuriser les documents
numeriques.

» Faciliter la collaboration et le travail en équipe
grace aux outils collaboratifs.

» Optimiser la gestion des emails et des agendas
partagés.
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METHODES PEDAGOGIQUES

« Apports théoriques

» Etudes de cas concrets
» Exercices pratiques

« Echanges et discussions

POUR QUI

* Assistants et assistantes administratifs(ves)

« Secrétaires

» Gestionnaires de bureau

+ Toute personne mteressee par cette formatlon

PROGRAMME

introduction a la gestion de l'information digitale
« Enjeux et avantages du digital dans la gestion de
I'information
¢ Principes de base de I’organisation numérique
Les outils de stockage et de partage de
documents
» Google Drive, OneDrive, Dropbox : comparaison et
usages
+ Bonnes pratiques pour structurer et sécuriser ses
fichiers
« Gestion des droits d’acces et de partage
Les outils cellaboratifs
+ Microsoft Teams, Slack, Trello : optimiser le travail
en équipe
» Gestion des taches et suivi de projet
= Qutils de coédition de documents (Google Docs,
Ofﬁce 365)

DATES  Du 23 au 25 Avril 2025
LIEU Abidjan
TARIES
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Gestion des emalls et agendas partagés
» Optimiser la gestion des emails (Gmail,
QOutlook)
= QOrganiser et partager un agenda numerique
» Automatiser certaines taches pour gagner du
temps
Communication digitale et sécurité des
informations
* Bonnes pratiques de communication numérique
» Sensibilisation a la cybersécurité et protection
des données
» Reglementation (RGPD) et confidentialité des
informations

MATERIEL REQUIS :
» Aisance avec |'utilisation d’un ordinateur
» Connaissance de base des outils bureautiques
(Word, Excel, Outlook, etc.)
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Deux Mille Six Cent (2600 Euros) donnant droit a : la formation, un ordinateur portable, la

pause-café, le de]euner et les supports de formation .
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BONNE GOUVERNANCE, ETHIQUE ET
CULTURE DE L'EXCELLENCE DANS

= . -
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| L'ADMINIST RATION PUBLIQUE
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» Comprendre les principes fondamentaux de la
bonne gouvernance dans le secteur public.

» Appliguer les normes d’éthique et de déontologie
dans ’administration publique.

» Renforcer la transparence et la redevabilité dans

la gestion publique.

» Promouvoir une culture dexcellence et

d’amélioration continue au sein  des

administrations publiques.
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METHODES PEDAGOGIQUES

» Apports théoriques

» Etudes de cas concrets
« Exercices pratiques

« Echanges et discussions

POUR QUI

 Cadres et agents de ’administration publique.

e Responsables des ressources humaines et
de la gestion publique.

o Acteurs impliqués dans la réforme et la
modermsatmn de 1’admmlstrat10n

TR A R L bl 3 2 U D MR RIS

T wiic S R o i RS Cutury tail L M A

"PROGRAMME
Module 1 : Introduction a la bonne

gouvernance
» Définition et principes de la bonne

gouvernance.
» Réle de I’administration publique dans le
développement durable.
» Normes et référentiels internationaux en
matiére de gouvernance publique.

Module 2 : Ethique et déontologie dans la

fonction publique
¢ Fondements de ’éthique et de la déontologie

administrative.
» Principes de transparence, d’intégrité et de

responsabilité.
» Lutte contre la corruption et gestion des conflits

d’intéréts.

JATES Du 20 au 23 Mai 2025

-IEU Abidjan

FARIFS
de supports de formation .
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Module 33 Culture de I'excellence et
performance dans Padministration publique

+ Développement d’une culture d’excellence et
d’innovation.

* Qutils et méthodes d’amélioration continue.

¢ Indicateurs de performance et évaluation de la
qualité des services publics.

Module 4 : Mécanismes de contrdie et de
redevabilité

« Contréle interne et audit dans la gestion
publique.
« Participation citoyenne et transparence

administrative.
e Mécanismes de sanctions et incitations a la
bonne gouvernance.
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Deux Mille Cing Cent (2500 Euros) donnant droit a : la formation, la pause-café, le déjeuner ,
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STRATEGIES DE COMMUNICATION

GAGNANTE : REUSSIR SA
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REF: 304

| COMMUNICATION EN TEMPS DE CRISE
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OBJECTIFS

» Comprendre la gestion de crise et différencier la
gestion de crise de la communication de crise.

» Développer une stratégie de c¢ommunication
efficace et gérer la désinformation.

» Renforcer la résilience organisationnelle et

mettre en place une culture de prévention
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METHODES PEDAGOGIQUES
e Apports théoriques
» Etudes de cas concrets
» Echanges et discussions

POUR QUI

» Dirigeants et cadres d’entreprise

e Responsables  communication
publigues

* Managers et chefs de projet

» Toute personne impliquée dans la gestion de
crise
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Module 1 : Comprendre Ia dynamique des crises
* Typologies et origines des crises
 Cycle de vie d’une crise et moments clés de
communication
» Différence entre gestion de crise et
communication de crise
Module 2 : Anticipation et préparation
« ldentification et analyse des risques
- Elaboration d’un plan de communication de crise
» Role du comité de crise et définition des
responsabilités
Module 3 : Gestion de la communication en
temps réel
» Elaboration des messages clés , stratégies de
reponse et gestion des fakenews et bad buzz
» Maitrise de la communication de crise sur les
médias traditionnels et numén‘ques
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Module 4 : Prise de parole et gestion de Pimage
publique
« Stratégies de communication verbale et non
verbale
* Coaching média et techniques d’interview
« Maintenir la confiance des parties prenantes
Module 5 : Post-crise : Evaluation et
renforcement de la résilience
* Analyse des retours d’expérience et
identification des axes d’amélioration
« Actions de redressement et reconstruction de
'image
+ Mise en place d'une culture de prévention et
d’adaptation continue

DATES Du 27 au 30 Mal 2025
LIEU Abidjan
TARIFS

de supparts de formation .
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Deux Mille Cing Cent (2500 Euros) donnant droit a : la formation, la pause-café, le déjeuner ,
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BULLETIN D’INSCRIPTION

Pour vous inscrire, merci de remplir ce bulletin d’inscription intégralement et le faire parvenir par mail a
infotenashivi.com

Nom de 'Organisme :
Pays :
Adresse de I'Organisme :
Téléphone :
Adresse Email :

Informations séminaire
Théme de la formation :

Qui se déroulera: Du / / au / / a
L’Organisme s 'engage a verser deux (2) semaines avant le début du séminaire la somme de:
Euros

Correspondant au montant total inscrit dans la Fiche Technique par virement bancaire sur le compte
bancaire de Ashiyr Consulting Group dont les coordonnées vous seront fournies dés réception de votre
demande d'inscription.

Le Responsable de I’Organisme :

Nom et Prénom(s) :

Titre :

Contacts :

Faita le

Signature du responsable: Cachet :
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