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Diplômes professionnels  
en 3 à 12 mois
Des formations accélérées de 3 à 12 mois préparent les étudiants au Diplôme de 
Secrétariat et au Diplôme de Secrétariat de Direction. On peut suivre ces programmes en 
français ou en anglais ou choisir des options bilingues ou trilingues.

L’Ecole Varadi a repensé les modes d’enseignement habituels 
du secrétariat et du commerce et a élaboré une approche 
novatrice et performante qui permet d’acquérir une solide 

formation professionnelle  en quelques mois.

Les modules qui composent le programme – Techniques du Secré-
tariat, Organisation, Bureautique, Correspondance Commerciale 
Française ou Anglaise, Communication professionnelle, Stratégies 
de réussite, Dactylographie, Comptabilité et Gestion, Droit – ne 
sont pas enseignées séparément mais  sont combinées et intro-
duites dans le cadre de diverses activités et tâches professionnelles 
préparant ainsi les étudiants aux réalités de leur futur travail.

En préparant un courrier ou un rapport professionnel, nous fai-
sons appel  à de nombreuses compétences et utilisons en même 
temps nos connaissances en correspondance professionnelle, en 
orthographe, en dactylographie, en bureautique, en rédaction, en 
communication et parfois aussi en comptabilité. 

Combiner l’enseignement des différentes disciplines rend le pro-
gramme intéressant, motivant et rassurant, permet de gagner 
beaucoup de temps et réduire le prix de la formation. Nos étu-
diants se rendent compte dès le début de leur formation qu’ils ac-
quièrent des compétences directement utilisables pour leur future 
activité professionnelle.

Des professeurs chaleureux et expérimentés, dotés de réels dons 
pédagogiques, enseignent les matières avec une pédagogie souple 
mais structurée, exigeante mais encourageante, interactive et vi-
vante qui place l’étudiant au centre de l’apprentissage.

Programme personnalisé en fonction de vos préacquis
Si vous avez déjà acquis certaines compétences  dans le cadre 
d’une activité professionnelle ou  d’une formation préalable, vous 
obtiendrez des équivalences et votre programme sera élaboré en 
tenant compte de vos connaissances. 

Un programme totalement personnalisé, élaboré sur mesure en 
fonction de vos connaissances préalables et de vos lacunes dans 
les branches étudiées vous permettra de terminer votre formation 
en un temps record, de réduire le nombre de leçons nécessaires 
pour obtenir votre diplôme et par conséquent de réduire le prix 
de votre formation. 

Reconversion professionnelle
Vos compétences déjà existantes seront mises à profit et facilite-
ront l’acquisition des  connaissances complémentaires nécessaires 
à l’obtention de votre Diplôme de Secrétariat.

Des expériences professionnelles que vous auriez acquises dans 

des domaines sans rapport avec le secrétariat pourraient égale-
ment être pertinentes pour une formation en secrétariat, comme 
par exemple des expériences acquises en organisation, en résolu-
tion de problèmes, en communication, en bureautique, en résolu-
tion de conflit, en accueil ou gestion de téléphone.

Trouver un emploi
Le module de communication professionnelle permet aux étu-
diant(e)s d’apprendre à se positionner sur le marché du travail, 
d’élaborer des dossiers de candidature et des C.V. qui mettent en 
valeur leurs qualités professionnelles et humaines, maîtriser le 
stress et réussir les entretiens d’embauche.     

La formation se déroule dans une atmosphère conviviale et cha-
leureuse, dans les salons de formation spacieux et lumineux de 
l’école, en plein centre de Genève avec horaires à la carte de 7h 
à 22h heures . 7 jours sur 7. n
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Vers de nouvelles perspectives grâce à des  
compétences solides
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