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QUI SUIS-JE ?

Je suis Emelyne Laranjeira, fondatrice d Elyora.

Mon parcours m'a amenée a coordonner des équipes, organiser
des projets, anticiper des plannings et assumer des
responsabilites humaines et organisationnelles.

Des contextes exigeants, ou il fallait décider, cadrer,
prioriser et faire avancer les choses.

Ces expériences ont faconne ma maniere de travailler
aujourd hui : structurée, fiable, et attentive a ce qui permet
a une activite de fonctionner de maniere fluide et durable.

J'accompagne desormais des independant -es dont 1'activite
necessite un cadre clair, une vision d’'ensemble et un appui
organisationnel solide pour se developper dans la duree.




Prendre de le temps de comprendre votre activite,vos contraintes et votre fonctionnement S FCOUTE
avant de proposer une organisation ou des solutions adaptees. //\

Une relation professionelle basees sur la transparence, le respect et une collaboration > CONFIANCE
qui s'inscrit dans la duree. /\

Ftre présente, engagée et assurer un suivi serieux de ce qui est confié, dans les délais /73 FlABlUTE
convenus.



VOS BESOINS

e Déléguer la gestion opérationnelle du quotidien.
Mails, planning, facturation et suivis occupent une place
importante dans votre organisation.

e Structurer le fonctionnement de 1'activite.
Les tdches et priorites necessitent un cadre clair, des
process poses et une organisation adaptée a votre realite.

e Assurer un suivi et une coordination réguliers.

Relances, ajustements et pilotage du quotidien doivent étre
assures dans la durée, sans déependre uniquement de votre
disponibilite.

e Piloter et securiser les projets de 1l'activite.

Les projets necessitent preparation, coordination, suivi
et continuite, afin qu'ils avancent sans desorganiser le
reste de 1'activite.




MES SERVICES

J'interviens comme office manager externalisee, dans le cadre d'un accompagnement mensuel inscrit dans la duree.

Mon role est d'assurer la gestion opérationnelle, la structuration de 1'organisation, le suivi régulier du quotidien et le pilotage
des projets, afin que 1 'activite repose sur un fonctionnement clair, fiable et évolutif.

Les accompagnements sont concus pour s adapter au niveau de structuration de votre activite et a son evolution dans le temps.

Trois formes d accompagnement sont proposees :

(_ STABILISER ACCOMPAGNER




L'OFFRE "POSER”

Une offre pour reprendre la main sur
1'organisation du quotidien
professionnel.

POSER s 'adresse aux indépendant-es
qui souhaitent déléguer une partie de
la gestion courante tout en posant un
cadre de travail clair et des bases

d organisation solides.

e Gestion des mails, du planning et des suivis
e Organisation adaptée a votre fonctionnement
e Un point mensuel de coordination

e jusqu’'a 8 heures d’intervention par mois

Le volume d’'intervention est ajusté selon les besoins, dans le cadre du forfait.




L'OFFRE
“STABILISER”

Une offre pour assurer la continuite de
1'organisation.

STABILISER s ' adresse aux activites qui
necessitent un suivi regulier, des
ajustements dans le temps et une
coordination fiable du quotidien.

e Suivi hebdomadaire de 1 'activiteé

e Coordination des mails, du planning et des
priorites

e Ajustements continus de 1 'organisation

e Deux points de coordination par mois

e Jusqu’'a 14 heures d’intervention par mois

Disponibilitéentreles points,via lecanal définiensemble.
Le volume d'intervention est ajuste selon les besoins, dans le cadre du forfait.




L'OFFRE
“SUR-MESURE”

Un accompagnement global, personnalise et
evolutif.

Le sur-mesure s adresse aux activites qui
necessitent une presence renforcee et une
vision d ensemble. Il permet d assurer, dans
la durée, le suivi de 1'organisation, la
coordination du quotidien et

1" accompagnement des projets, avec des
ajustements continus en fonction des
priorites de 1'activite.

*Volume d'intervention défini ensemble

e Suivi  reégulier du quotidien et  de
1 organisation projets de
e Intégration de specifiques et
periodes cleés

e Coordination et suivi des actions dans la duree
e Points de coordination definis selon les besoins

Disponibiliteé entre les points, via les canaux definis ensemble.




VOLUME HORAIRE MENSUEL

SUIVI REGULIER

TACHES ORGANISATIONNELLES

STRUCTURATION

VISION & STRATEGIE

TARIF INDICATIF

STABILISER

8 h 14 h evolutif

mensuel bi-mensuel continu

v v v
X partielle v

X X

A PARTIR DE 800¢
SUR DEVIS




ME CONTACTER

Je vous propose un premier echange pour faire le point sur
votre organisation et vos besoins.

Cet echange permet d 'analyser votre fonctionnement actuel,
d'identifier les axes de structuration possibles et de
verifier si un accompagnement s'inscrit de maniere
pertinente dans la duree.

Un temps d'échange clair, sans engagement, pense comme une
premiere étape de travail.

0608834919
contact@elyora-laranjeira.fr

W elyora_laranjeira

HBODOY

@ emelyne-laranjeira



https://www.instagram.com/elyora_laranjeira/
https://www.linkedin.com/in/emelyne-laranjeira-366756383/

