CERTIFICATION OFFICE MANAGER CONTENU

Le métier d Office Manager fait partie de la famille des métiers
administratifs. Inconnu il y a encore une dizaine dannées, il a pris ses Module 1 -
marques peu d peu, jusqua s imposer aujourd hui. Evolution naturelle

Définir son role et ses missions d’Office Manager (1jour]

du métier dassistant(e) de direction ounouvelle fonction, il fallait donc

plus quun stage : un cycle certifiant. Le role dun Office Manager se OBJECTIFS DE LA FORMATION -

résume en un coordinateur administratif, parfois spécialisé, souvent . - L , L. -
e Connailtre les origines et les caracteristiqgues du metier : les differences

polyvalent, aux responsabilités multiples. Dans le cycle, fous les aspects avec la fonction d’Assistante

du métier sont couverts y compris les aspects « Ressources Humaines - 5 ; - .
e |dentifier les roles, les taches, les missions et les enjeux du poste.

» qui jouent un role stratégique et les fondamentaux du management.

e Mettre en ceuvre les compétences et les comportements de la fonction.
En effet, dans Office Manager, il y a Manager. Un module est donc P P

‘ consacré aux techniques de management et de négociation. e Etre un(e] Office Manager digital(e).
A qui s adresse

METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES :

cette formation m e Présentation du métier : son histoire, les différences avec le metier d'Assistante

Office Manager récent e La carte des taches, des missions et des responsabilités d'un(e) Office Manager
dans la fonction. ObJECtIfS e Etude de cas : « je recrute un(e) Office Manager »
Assistante de direction JE Il A FORMATION e Expose théorique sur les compeétences et les comportements indispensables au métier

et toute personne
evoluant vers la fonction

d'Office Manager. e Situer son role et ses missions d'Office Manager.
............................................ e Maitriser les competences centrales du métier Module 2 -
d'Otfice Manager. . . . \ ; ;
Duré . Adapter sa communication a ses interlocuteurs et organiser
uree e Renforcer son excellence relationnelle. ot 1 g , . (1; |
10 JOURS e Developper ses competences en comptabilité, € travall ae son equipe tijour

gestion et gestion des ressources humaines.

..... OBJECTIFS DE LA FORMATION -
, : e Developper son réle de manager.
Prerequis

e Aucun preé reguis

o Affirmer sa communication en toutes situations.
 S'initier aux achats et a la negociation d'achat. e Communiquer et passer ses messages en fonction du style de ses interlocuteurs.

e Deléguer pour gagner du temps : choisir le délégataire, respecter les regles, faire l'entretien

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

i A Suivi et évaluation W LSRR
ertirication - . . , ,
. ¥ L VUREUAT OWN R0 UM £5 W ITTWLET AN METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES :

e Certificat (VAEP) en cas réalisée aprés chaque objectif par un quiz (digital) o o |

de validation totale signé , - e [est: quel est mon style de communication préferentiel ?

par ASSISTANTE PRO. * bvaluation a chaud par tour de table e Brainstorming : qu'est-ce qui est difficile dans une communication ?
e [Contacter DATATTITUDE e Exposé théorigue sur les 4 styles de communicant : action, méthode, relationnel et idée/concept.

pour plus d'informations] Moyens pedagoglques e Mise en situation : communiquer un message complexe a un interlocuteur selon son style.

e Le cours est partagé entre la définition des e Exposeé theorique sur les etapes d'une delegation reussie.

concepts theoriques et la mise en pratique. e Jeude role : déléguer une tache a valeur ajouteée.
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CERTIFICATION OFFICE MANAGER CONTENU [SUITE]

Module 3 : Module 4 :
Maitriser les fondamentaux de la comptabilite Conduire et manager un projet (2 jours]
et de la gestion de U'entreprise (4 jours]

PARTIE 1 : MANAGER UN PROJET

PARTIE 1 : CONNAITRE LESSENTIEL DE LA COMPTABILITE OBJECTIES DE LA EORMATION -

e Cerner le mode projet et connaitre les fondamentaux de la gestion de projet.

OBJECTIFS DE LA FORMATION :

e Comprendre le role et le fonctionnement de la comptabilite :

e Savoir travailler en equipe projet.

 Conduire un projet par étapes :
- ['analyse des besoins quel est la nature du probleme ? Quels résultats obtenir 7
* Ledebit et le creait. - La définition des objectifs du projet.

e Comptabiliser les opérations courantes : achats, ventes, trésorerie. - La conception et la planification : le cahier des charges, la planification
et le réetro-planning.

- La communication du projet.
- ['éevaluation : ['élaboration du bilan

décrire le patrimoine : le bilan ; les principaux postes du bilan ; Le compte de résultat.

e | es principes de la TVA.

e Interpreter un bilan et maitriser Uessentiel de 'analyse financiere :
le fonds de roulement ; le besoin en fonds de roulement ; les principaux ratios.

PARTIE 2 : NEGOCIER DES ACHATS OCCASIONNELS

PARTIE 2 : CONNAITRE LESSENTIEL DE LA GESTION
OBJECTIFS DE LA FORMATION :

OBJECTIFS DE LA FORMATION : e Lanalyse de Uachat : lexpression du besoin et les objectifs de ['achat.

e Comprendre les données de gestion des entreprises : le contrdle de gestion : e Acquerir les competences de negociateur : reconnaitre les besoins et les analyser,

objectifs et outils ; comprendre le fonctionnement des charges fixes et variables ; comparer et decider.

le seuil de rentabilité ; analyser les données de gestion ; les ratios de gestion. * Faire U'entretien de negociation.

e Participer a Uelaboration du budget et du suivi budgetaire : ’ ,
construire un budget d'exploitation ; construire un budget de trésorerie ; METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES :
le comparatif budgétaire ; sélectionner les indicateurs d'un tableau de bord ; mettre en place * Expose : les 10 regles d'or du mode projet, les phases du management de projet.

un tableau de bord. e Aprés une présentation des outils (Ishikawa, SWOT, QQOQCP, PERT, Gant, etc.], les stagiaires
s'exerceront, en sous-groupe, sur une étude de cas de management d'un projet : organiser un

seminaire d'entreprise puis négocieront avec les prestataires.
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CERTIFICATION OFFICE MANAGER

Module 5 ;
Adopter une attitude de manager (1 jour)

OBJECTIFS DE LA FORMATION :
e Definir son positionnement managérial.
e Mettre en ceuvre son autorite avec tact.
e Determiner son style de management.
e Fixer des objectifs realistes.

METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES :

e Exercice en sous-groupe : definir les compétences et les comportements managériaux
d'un(e) Office Manager.

e Test : quel est mon style de management preférentiel ?
e Mise en situation : donner une consigne ou recadrer selon le style de management adéqguat.

e Mise en application : fixer un objectif SMART a un collaborateur.

Module 6 :
Gérer les Ressources Humaines et la formation (1jour])

RECRUTER ET FORMER

OBJECTIFS DE LA FORMATION :

e Realiser une définition de fonction.

* Rediger une annonce percutante.

e Selectionner les candidats.

e Mener un entretien de recrutement avec un(e) candidat/(e].

METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES :

e Expose : les composantes d'une définition de fonction.

e Mise en situation : rediger une annonce de recrutement et choisir son support.
e Exercice : analyse de CV et réealisation d'une grille de criteres.

e Echanges de pratiqgues sur la gestion de la formation.

e Exposeé sur la gestion des competences : definition, ingenierie, sulvi.
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