
MAJ:19/06/2024

Bloc Activités Modules Heure début Heure fin 
Nombre d'heures 

examens compris 

Nombre de 

jours

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 13:00

14:30 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:00

09:00 17:00

Total Bloc 1 63 9

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

Bloc 2

Coordonner la 

gestion comptable 

et financière d'une 

organisation

Etablir un budget avec 

Excel

Comprendre la 

comptabilité et les 

finances d'une 

organisation

Mastère Office Manager
2024-2025

Bloc 1

Piloter 

l'organisation 

administrative et 

les services 

généraux d'une 

organisation

Gestion de projet Activité 1

Gestion de l'immeuble 

et des bureaux

Activité 2 

Organisation et 

optimisation des 

relations contractuelles 

avec les prestataires et 

partenaires

Activité 1

Contribution à 

l’élaboration du budget 

prévisionnel de 

l'organisation

Activité 2 

Coordination de la 

facturation et des 

relations avec l’expert-

comptable 

Négociation et relations 

avec les prestataires 

RSE et sécurité au 

travail

Management des 

systèmes d'information 

2

2,5

2,5

2

14

18

17

14

21 3

35 5



09:00 17:30

Total Bloc 2 56 8

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

Total Bloc 3 77 11

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

09:00 17:30

Bloc 4 

Optimiser la 

communication et 

la transformation 

digitale d'une 

organisation

Activité 1

Planification de la 

communication sur les 

supports digitaux

Activité 2

Pilotage des projets de 

transformation digitale 

initiés par la direction ou 

les collaborateurs Transformation

digitale 

Bloc 2

Coordonner la 

gestion comptable 

et financière d'une 

organisation

Bloc 3 

Gérer les 

ressouces 

humaines d'une 

organisation

Gestion des ressources 

humaines

Droit social : de 

l'élaboration à la 

rupture d'un contrat de 

travail

Comprendre la 

comptabilité et les 

finances d'une 

organisation

Gestion des données 

personnelles

Initiation

au marketing

Communication

digitale 

Activité 1

Contribution à 

l’élaboration du budget 

prévisionnel de 

l'organisation

Activité 2 

Coordination de la 

facturation et des 

relations avec l’expert-

comptable 

Activité 1

Mise en œuvre du plan 

de recrutement dans 

une organisation

Activité 2

Animation et motivation 

des équipes

Activité 3

Gestion administrative 

des ressources 

humaines de 

l’embauche jusqu’à la 

sortie

Efficacité 

professionnelle et 

management 

28 4

21 3

21 3

35 5

28 4

14 2

14 2

14 2



09:00 17:30

Total Bloc 4 63 9

Accompagnement 

pédagogique et 

professionnel

7 0

266 37TOTAL 

Bloc 4 

Optimiser la 

communication et 

la transformation 

digitale d'une 

organisation

Activité 1

Planification de la 

communication sur les 

supports digitaux

Activité 2

Pilotage des projets de 

transformation digitale 

initiés par la direction ou 

les collaborateurs

Gestion des données 

personnelles
14 2


