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Assistant-es de Direction ou spécialisé-es,  secrétaires, métiers de la filière Gestion Administration  

! ƭΩƘŜǳǊŜ ŘŜ ƭŀ ǘǊŀƴǎŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŘƛƎƛǘŀƭŜΣ  

Préparons nos métiers aux enjeux de demain ! 
 

Dans des entreprises toujours plus collaboratives et agiles qui se transforment inexorablement sous 
ƭΩƛƳǇŀŎǘ de la révolution numérique, les secrétaires-assistant-es sont  désormais attendu-es sur des 
missions à haute valeur ajoutée qui contribuent à la performance globale des organisations. 
 

LE congrès de la profession, pour se préparer aux défis et compétences de demainΧ  
Ce 5ème congrès national, vitrine de ƭΩŜȄǇŜǊǘƛǎŜ de la FFMAS, de ses partenaires et de ses collaborations 
institutionnelles, invitera chacun-e à se projeter, à être acteur-trice de son avenir, à ǎΩƛƴǘŜǊǊƻƎŜǊ sur ses 
pratiques et à réinventer une nouvelle manière de travailler, plus collaborative et en phase avec les 
attentes des managers du 21 siècle ! 
 
Le choix de thématiques toujours plus innovantes, la mobilisation ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴŀƴǘ-es de haut niveau, la 
présence de partenaires promoteurs de nouvelles solutions technologiques et organisationnelles pour le 
développement des compétences et de ƭΩŜŦŦƛŎŀŎƛǘŞ professionnelle,   aideront les assistant-es et tout 
professionnel de la filière, à ǎΩƛƴǎŎǊƛǊŜ dans une démarche de progrès pour développer leur valeur ajoutée 
et leur  fibre « intrapreneuriale ». 
 

Une Fédération innovante, engagée et RESPONSABLE pour donner le CAPΧ 
Forte ŘΩǳƴ observatoire prospectif, ŘΩǳƴŜ expérience de 10 années ŘΩŀƴƛƳŀǘƛƻƴ de réseaux de secrétaires-
assistant-es (France et pays francophones) et de sa légitimité de représentation institutionnelle, la 
Fédération Française des Métiers de ƭΩ!ǎǎƛǎǘŀƴŀǘ et du Secrétariat agit au plus haut niveau pour anticiper 
les mutations des organisations, REPOSITIONNER nos métiers sur les enjeux de demain et développer une 
filière ŘΩŜȄŎŜƭƭŜƴŎŜ. Ce congrès ǎΩŀŘǊŜǎǎŜ également à tous les acteurs-trices (dirigeant-es, DRH, 
responsables GPEC et de formation) qui sollicitent ƭΩŜȄǇŜǊǘƛǎŜ et les conseils de la FFMAS LƴƴƻǾΩ!Ŏǘƛƻƴ pour 
accompagner la professionnalisation de notre filière métier. 
 

Nous espérons votre présence en tant que partenaire au 5ème congrès de la FFMAS, pour contribuer au 
rayonnement de notre Fédération Professionnelle et de nos métiers, tout en vous permettant de 
développer vos affaires et ƭΩƛƳŀƎŜ de votre entreprise. 

Monique JANY 
Présidente de la FFMAS 
CƻƴŘŀǘǊƛŎŜ ŘŜ ƭΩhōǎŜǊǾŀǘƻƛǊŜ CCa!{  
CƻƴŘŀǘǊƛŎŜ ŘŜ ƭŀ  CCa!{ LƴƴƻǾΩ!Ŏǘƛƻƴ 
9ǘ ƭŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ /ƻƴǎŜƛƭ ŘΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ 



Pourquoi soutenir le Congrès ? 

Fonctions pivot, les secrétaires-assistant-es sont à ƭΩŀŦŦǶǘ de prestations et de solutions innovantes 
ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ et en veille sur les dernières nouveautés en ayant le souci permanent ŘΩŀƳŞƭƛƻǊŜǊ les 
process de leur entreprise et les services rendus aux dirigeant-es. 
 

Les secrétaires-assistant-es de direction, très souvent décisionnaires ont un pouvoir de prescription et 
ŘΩƛƴŦƭǳŜƴŎŜ très fort sur les décisions ŘΩŀŎƘŀǘǎ de leurs managers.  
 

Exerçant de plus en plus leur métier sous statut indépendant, ils et elles agissent en tant que prestataires 
de service à haute compétence et valeur ajoutée, voire comme expert-es et conseil pour optimiser 
ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ administrative des PME et prescrire ƭΩƛƳǇƭŞƳŜƴǘŀǘƛƻƴ de nouveaux processus. 
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Secrétaire-
Assistant(e) 

Equipement 
des bureaux et 

achat de 
fournitures  

(80%) 

Déjeuners  ς 
plateaux repas 
ς Cadeaux 
ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎ Ŝǘ 

objets 
publicitaires 

Solutions et 
matériels 

informatiques 
(logiciels, 

archivage, ged, 
visioconf., 
ŎƻǇƛŜǳǊǎΧύ 

Organisation de 
séminaires et 

évènementiel - 
Locations de 

salles  

Intendance et 
entretien des 

locaux, 
conciergerie 

Logistique-
déplacement : 
locations de 
véhicules, 
ƘƾǘŜƭǎΣ Χ 

Plus de 2 milliards ŘΩŜǳǊƻǎ sont engagés chaque année 
par les secrétaires-assistant-es pour les dépenses de 
ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ dans les différents domaines. 

et plus encore : 
 

Á Recrutement 
Á Assurances, prévoyance 
Á Digitalisation des entreprises 
Á Solutions innovantes 
ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ 
Á Accompagnement au 
changement et aux 
transformations 
Á Démarche éco-responsable 
Á Certification de compétences 
et formation 
Á Processus qualité et autres 
normalisations 
ÁΧ 

Profitez de cet événement phare de la profession pour mettre en lumière votre entreprise 
et/ou  structure et promouvoir vos produits et services.  

Venez rencontrer vos acheteurs potentiels ! 

FFMAS : une Fédération engagée pour la valorisation des assistant-es éco-responsables  
tŀǊ ƭŜǳǊǎ  ƛƴƛǘƛŀǘƛǾŜǎ Ŝǘ ŘŞŎƛǎƛƻƴǎ ŘΩŀŎƘŀǘǎΣ ƛƭǎ Ŝǘ ŜƭƭŜǎ ŎƻƴǘǊƛōǳŜƴǘ ŦƻǊǘŜƳŜƴǘΣ ǎǳǊǘƻǳǘ Řŀƴǎ ƭŜǎ ta9  ŀǳȄ ŜƴƧŜǳȄ Řǳ 
développement durable, et plus largement de la RSE (Responsabilité Sociétale et Environnementale) : 
- Choix d'achats durables et éthiques (fournitures de bureau, plateaux-ǊŜǇŀǎΣ ƘƾǘŜƭǎύΣ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘΩŞǾŝƴŜƳŜƴǘǎ ŞŎƻ-responsables 
- Facilitation des réunions à distance, réduction des déplacements (web et visio-conférences...) 
- Incitation aux économies d'énergie, tri sélectif 
- tǊƻƳƻǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŎǳƭǘǳǊŜ Řǳ ζ zéro papier », de la dématérialisation et du collaboratif (GED, espaces virtuels de partage et d'échange) 
- Et  bien d'autres rôles sur les enjeux et volets de la RSE (professionnalisation, accueil du handicap, recours aux entreprises ŀŘŀǇǘŞŜǎΧύ 

© Marque d®pos®e ¨ lôINPI 

 



Invitation aux partenaires 

Pour quoi ? 
Cette année encore , le Congrès annuel de la 
profession est sous ƭΩŀƴƎƭŜ de ƭΩINNOVATION et de la 
TRANSFORMATION DES ORGANISATIONS. 
 
Consciente des enjeux du numérique et  de ƭΩƛƳǇŀŎǘ 
de la technologie sur nos métiers, la FFMAS met une 
nouvelle fois à ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ la Profession, comme 
acteur-clé à la transformation numérique et de la 
performance globale et durable des entreprises et 
des organisations. 
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Et vous ? 
 

Une visibilité sur toute la communication 
de ƭΩŞǾŝƴŜƳŜƴǘ 1 mois avant et 15 jours 
après (site, réseaux sociauxΧ.). 
 

Un espace réservé aux partenaires pour 
rencontrer les assistant-es et secrétaires, 
acheteurs et prescripteurs potentiels, et 
initier des relations durables. 
 

Les pauses de milieu de matinée et 
ŘΩŀǇǊŝǎ-midi ainsi que le cocktail 
déjeunatoire du midi faciliteront les 
échanges et les relations BtoB. 
 

Une présentation des partenaires en  
clôture de matinée  invitera les 
participants à visiter les stands. 
 

Un temps de parole pour les partenaires 
compétences métier. 
 
Un tirage au sort, pour les partenaires 
ayant souhaité mettre en lot leurs 
prestations (séjours, cadeaux ŘΩŀŦŦŀƛǊŜǎΣ 
vouchersΧ) 

Pour qui ? 
Comme chaque année, cet évènement est principalement destiné aux assistant-es de direction, et plus 
largement  aux professionnels de la filière  « gestion-administration », adhérent-es du réseau FFMAS ou 
non, en statut salarié, indépendant ou en repositionnement. 
Le rayonnement du congrès est international et attire des assistant-es  de plusieurs pays. 
Il ǎΩŀŘǊŜǎǎŜ également à tous les acteurs qui contribuent et ǎΩŜƴƎŀƎŜƴǘ pour la valorisation de la profession 
ǉǳΩƛƭǎ soient institutionnels ou privés, comme beaucoup ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ qui ŀǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛ recommandent 
et/ou ont rejoint la Fédération pour AGIR ensemble autour ŘΩƻōƧŜŎǘƛŦǎ communs. 

Où ? 
Le Congrès se tiendra à Paris au Centre de Congrès 
ESPACE SAINT MARTIN contenant 350 places, avec 
une espace ŘΩŜȄǇƻǎƛǘƛƻƴ partenaires. 

Quand ? 
Le vendredi 2 décembre 2016  
(conférences ς tables-rondes) 
Le samedi 3 décembre 2016 (ateliers) 

EXPOSITION JOURNEE DU 2 DECEMBRE 2016 

Accès ŎǆǳǊ de Paris - http://www .espacesaintmartin.com/ 

199 rue Saint Martin ς 75003 Paris - 01 44 54 38 54  
M1, M7, M14 : Châtelet - Les Halles 
M3 : Arts et Métiers ou Réaumur - Sébastopol 
M4 : Etienne Marcel ou Réaumur - Sébastopol 
M11 : Rambuteau (Sortie Grenier Saint-Lazare)  
P1 : Parking Saint-Martin, 252, rue Saint-Martin 
P2 : Parking Beaubourg, 31, rue Beaubourg 
P3 : Parking Sébastopol, 43, boulevard Sébastopol 

  

http://www.espacesaintmartin.com/
http://www.espacesaintmartin.com/
http://www.espacesaintmartin.com/
http://www.espacesaintmartin.com/
http://www.espacesaintmartin.com/
http://www.espacesaintmartin.com/
http://www.espacesaintmartin.com/


5ΩŀǳǘǊŜǎ modalités de partenariat peuvent vous être proposées tout au long de ƭΩŀƴƴŞŜ  (présentation produit lors ŘΩǳƴŜ soirée 
conférence Ile de France ou régionale, animation ŘΩǳƴŜ conférence, prêt de salles et prestations traiteur pour nos événements, 
prestations gratuites, opérations co-brandées). bΩƘŞǎƛǘŜȊ pas à nous consulter pour envisager ensemble des conditions sur mesure. 
 

Contacts Partenariats : Monique JANY ς presidente@ffmas.com ς Patricia ROTUREAU - contact@ffmas.com 

Les Packs 
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Vous souhaitez mettre en lumière votre organisation et bénéficier de la visibilité que peut 
vous offrir  la Fédération auprès de la cible des secrétaires-assistant-es de direction. 

Choisissez votre pack ! 

Mise à disposition ŘΩǳƴ stand (table et chaise ς positionnement de votre kadémono)  
Présentation du partenaire lors du congrès 
Présence de votre logo sur les espaces web et supports de communication liés à 
ƭΩŞǾŝƴŜƳŜƴǘ 
Insertion de vos plaquettes, goodies dans les « welcome bags » 
Participation offerte aux conférences et ateliers 
Déjeuner cocktail  inclus (pour une personne) 

PACK CONGRES vendredi 2 décembre (durée limitée)                600 ϵ 

PARTENARIAT VISIBILITE (à ajouter au pack congrès - durée : un an)        300 ϵ 

Présence de votre logo sur le site internet ς rubrique Partenaires 
Affichage de votre logo sur les supports de communication écrite 

PARTENARIAT PREMIUM (durée : un an)                                    2 000 ϵ 

PACK CONGRES inclus + 

Présence de votre logo sur le site internet ς rubrique Partenaires  
+ logo défilant en page ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ du site internet pour une visibilité directe et permanente 
Affichage de votre logo sur les supports de communication écrite 
2 actions flash sur les réseaux sociaux 

PARTENARIAT VISIBILITE + (à ajouter au pack congrès - durée : un an)     600 ϵ 

Présence de votre logo sur le site internet ς rubrique Partenaires 
Affichage de votre logo sur les supports de communication écrite 
2 actions flash sur les réseaux sociaux 

mailto:presidente@ffmas.com
mailto:presidente@ffmas.com
mailto:presidente@ffmas.com


Pré-Programme congrès  
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Les Ateliers 

Muriel PRINGEZ - Présidente ACCOFOR - Présidente du Club EAF (Entrepreneuriat Au Féminin ς CGPME) des Yvelines et Vice 

Présidente Nationale. - Conseillère au CESER IDF (Commission Prospective/Egalité des droits/transports/ Métropole du Grand 
Paris /  Vice-Présidente Commission Action sociale et Santé) - Administratrice à ƭΩ!w/b!a IDF - Membre du conseil des 
partenaires de la Métropole du Grand Paris. 

Conférence « Oser entreprendre sur son poste de travail » 

Olivier MARGERAND 
CEO - Directeur Général ς Digital Collab 

Conférence « Simplifier la collaboration au travail avec les outils mobiles et le web » 

Didier DOUZIECH 
Manager de transition ς membre de la SkillsAlliance 

Conférence : « Les 7 dimensions du manager du 21ème siècle dans des environnements 

multiculturels »  Comment les assistant-es de direction peuvent-ils-ŜƭƭŜǎ ǎΩŀǇǇǊƻǇǊƛŜǊ ŎŜǎ т ŘƛƳŜƴǎƛƻƴǎ ? 

Jean-Michel FRISCIA 
Fondateur du cabinet « Sur le chemin du succès » - stratégie et transformation des organisations 

Conférence « Comment les assistant-es peuvent contribuer à accroître les ventes 
 ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Κ  » 

Sandra ENLART 
Directrice Générale Entreprise et Personnel - Co-fondatrice DSides, laboratoire ŘΩƛƴƴƻǾŀǘƛƻƴ et de prospective sur les 

technologies numériques - Directrice de recherche en sciences de ƭΩŞŘǳŎŀǘƛƻƴ Université Paris Ouest Nanterre.  

Conférence : « Quelles compétences demain dans un monde digital  ?» 

4ème semaine des métiers administratifs - Edition 2017 
(appel à projets) 
La contribution à la réforme des BTS  
[ΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ƛƴǘŜǊƴŀǘƛƻƴŀƭŜ όǎȅƳǇƻǎƛǳƳ ƛƴǘŜǊƴŀǘƛƻƴŀƭ /ƻƴŀƪǊȅύ 

Les chartes professionnelles FFMAS  
[ŀ ŎƘŀǊǘŜ ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ- (éco) responsable 
La charte qualité des indépendat-es 

« De la carrière aux itinéraires professionnels » 
François GRANIER - Sociologue - Chercheur associé CNRS -LISE  

Responsable des études prospective Observatoire ς FFMAS 
1er atelier interactif 

 
. Les assistant-es technos ! 
Φ /ǊŞŜǊ Ŝǘ ŘŞǾŜƭƻǇǇŜǊ ǳƴŜ ŎƻƳƳǳƴŀǳǘŞ ŘΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ-es 
. Gestion du temps et des priorités 
. Réussir son entretien annuel 
. Gérer son identité numérique sur les réseaux sociaux 
. Certification des compétences en orthographe : Voltaire 

 
 

Appel à projet des trophées Assist-Performance 
 

 tƻǳǊ ƳŜǘǘǊŜ Ł ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ ƭŜǎ ŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘǎ  ŦƻǊǘǎ ǇƻǳǊ ƭŜ ƳŞǘƛŜǊ 
(entreprises, assistant-es adhérent-es de la FFMAS) 

 

Le tournoi inter-académique des assistant-es de managers 
 [Ŝ ǇŀǊǘŜƴŀǊƛŀǘ ŀǾŜŎ ƭΩ9ŘǳŎŀǘƛƻƴ bŀǘƛƻƴŀƭŜ 

 
 

La  r e co n n a issa n ce  d e  l³En g a g e m e n t  e t  d e  

l³Ex ce lle n ce

Les Trophées 
AssistΩPerformance

La  r e co n n a issa n ce  d e  l³En g a g e m e n t  e t  d e  

l³Ex ce lle n ce

Les Trophées 
AssistΩPerformance

Pour la 4ème année consécutiveΣ Ŝƴ ŀǇǇǳƛ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ǇƛƭƻǘŜǎ ŘŜ ƭŀ  
Commission « Secrétariat indépendant », fondée pour fédérer et accompagner la 
ǇǊƻƎǊŜǎǎƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊŜƴŜǳǊƛŀǘ ǇƻǳǊ ƴƻǎ ƳŞǘƛŜǊǎΣ ǳƴ ŀǘŜƭƛŜǊ ǇǊŀǘƛǉǳŜ ŀƴƛƳŞ ǇŀǊ Υ 

Sandrine BILLY (expert comptable ς Cabinet EVOLUEL)   
Administratif et juridique   
Jean-Michel  FRISCIA (Cabinet « Sur le chemin du succès »)  
Développer les affaires de son entreprise 

Innover 
Transformer 

 Performer 
Ouverture du Congrès par Monique JANY,  
Présidente de la FFMAS ς Fondatrice de ƭΩhōǎŜǊǾŀǘƻƛǊŜ FFMAS et de la FFMAS LƴƴƻǾΩ!Ŏǘƛƻƴ 
Intervention des acteurs institutionnels et gouvernementaux avec lesquels la Fédération interagit.  
Engagements RESPONSABLES de la FFMAS pour anticiper et accompagner les transformations de nos métiers 
Interventions des associations étrangères  - Présentation du symposium de Conakry (Guinée) 

Table-ronde : FFMAS LƴƴƻǾΩ!Ŏǘƛƻƴ 

Atelier : Observatoire FFMAS 
[ŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŞǘǳŘŜ ǇǊƻǎǇŜŎǘƛǾŜ 

 
 
 

Fondée en 2014, 
FFMAS LƴƴƻǾΩ!Ŏǘƛƻƴ, le Club de benchmark pour les  entreprises engagées pour 
la professionnalisation de la filière secrétaire-assistant-e  
FMAS Initiative, le Club de benchmark pour les assistant-es qui ont fondé des 
communautés ou mené des projets innovants pour  développer le métier 

Témoignages ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ adhérentes de la FFMAS 

Philippe NOSLIER - Pilote opérationnel Académie  des  métiers 

des Services Internes ς tǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ {9wLh¦{ D!a9 
permettant aux fonctions supports ŘΩŜȄŜǊŎŜǊ leur pratique de la 
relation «client interne» et de renforcer les compétences associées  
 

Patrick CAMPAGNAC ς  Pilote innovation région Sud Ouest 

Pilote métier secrétariat RTE  - La démarche ŘΩLbbh±!¢Lhb 
PARTICIPATIVE au sein de RTE et ƭΩƛƳǇƭƛŎŀǘƛƻƴ des  assistant-es 
 

Table-ronde ŘΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ-es qui ont osé !  
Assistant-es de hauts dirigeant-es : quelle réalité ŀǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛ ? Les grands projets FFMAS 2017 

Conférences : temps forts du congrès ! 

Préparer nos métiers  
aux enjeux de demain ! 

 Atelier spécial entrepreneuriat  
 Samedi 3 décembre 

Ateliers pratiques 

http://www.surlechemindusucces.com/
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Flash-back évènementiel 
CAP SUR [ΩLbbh±!¢Lhb et LA TRANSFORMATION de nos métiersΧ 
 

Depuis 20 ans, le réseau FFMAS organise des salons régionaux, congrès internationaux, assises 
régionales et nationales pour préparer nos métiers aux ENJEUX et COMPETENCES DE DEMAIN ! 

2004 Congrès de ƭΩ!b{!C (pré-FFMAS) à Alexpo Grenoble   

 La force ŘΩǳƴ réseau ς la dynamique ŘΩǳƴŜ profession 
2007  Forum métier national ς Mercure Saint-Georges  - Toulouse 

 Secrétaire hier, assistant de manager international demain  
2009 Forum métier national ς 15 ans - Hôtel de Région - Toulouse 

 Objectif compétences, pour se préparer à demain !  
2010 1er salon régional Ouest ς Assist Ouest ς Brest  
2011  Forum métier régional ς Hôtel de Région - Toulouse 

 Secrétaire hier, assistant de manager éco-responsable demain  
2012 1ères Assises Nationales ς FIAP Jean Monnet -  Paris 

 Cap sur ƭΩ!ǎǎƛǎǘŀƴǘ éco-responsable  
2012 2ème salon régional Ouest ς Assist Ouest ς à Brest  
2013  Forum métier régional « [Ωŀǎǎƛǎǘŀƴǘ-e éco-responsable » à Cholet 
2012  Forum métier régional « Assist  Sud Ouest » à Toulouse  
2013  Assises nationales ς  REGUS ς Paris - La Défense  

 Cap sur ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ-e du futur : préparer le 3.0 
2013  Assises régionales Grand-Est ς CESCOM -  Metz 
2014 Congrès national ς Espace St Martin -  Paris   

 Assistant-es ς Secrétaires : acteurs de changements  
2014 Congrès régional en Midi-Pyrénées ς Hôtel de région de Toulouse  

 Assistant-es ς Secrétaires : acteurs de performance   
2014 Forum métier régional 20 ans FFMAS Loiret - Orléans   
2015 Congrès régional Rhônes - Alpes ς Domaine St Jean de Chépy  

 Assistant-es, Managers, au ŎǆǳǊ de ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ agile 
2015 Lancement de la 1ère Semaine des métiers administratifs 
2016 Congrès national ς NOVOTEL ς Paris Est ς tenu en mars 2016 

 « Innover ς Transformer ς Performer » 
2016 Journée «3 INN» -Toulouse ς [Ωŀǎǎƛǎǘŀƴǘ-e au ŎǆǳǊ de la 

transformation digitale 
2016   2ème semaine des métiers administratifs : ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ-e au ŎǆǳǊ de 

la transformation numérique 
2016  Congrès national ς ESPACE SAINT MARTIN ς 2 décembre 2016 

 Se préparer aux compétences de demain 




