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Office Manager
Secrétaire Général

HEAD

HAUTES ETUDES APPLIQUEES DU DROIT

CALENDRIER 2021/2022 DU PROGRAMME FORMATION PROFESSIONNELLE

MODULES A LA CARTE

15 modules répartis en 5 blocs de compétences

Avec la formation a la carte,

vous choisissez de suivre le.s module.s ou bloc.s de votre choix.

Q Engagement responsable, RSE et bien-étre @ Transformation digitale
au travail 2 jours / 14 heures / 900 € H.T.

1,5 jours / 11 heures / 675 € H.T. 20 mai 2022 / 3 juin 2022
12 et 26 mars 2021

(] Management des S.I.
g Droit social & RH 2 jours / 14 heures / 900 € H.T.
6 jours / 42 heures / 2700 € H.T. 17 juin 2022 / ler juillet 2022
9et23 avr. /7 et 21 mai /4 et 18 juin / 2 juil. 2021

Gestion des données personnelles
Marketing 1,5 jours / 11 heures / 675 € H.T.
3 jours / 21 heures / 1350 € H.T. 8 et 9 juillet 2022
3 et 17 sept. / ler oct. 2021

Gestion de projet

'ﬂ» Communication 3 jours / 21 heures / 1350 € H.T.
4 jours / 28 heures / 1800 € H.T.

15 et 22 oct. / 12 et 26 nov. 2021

Dates a venir

lb Efficacité professionnelle et management

Comptabilite 4 jours / 28 heures / 1800 € HT.
2 jours / 14 heures / 900 € H.T. Dates a venir

10 et 11 déc. 2021

B Excel sf® Droit appliqué des sociétés (dédié aux SG)
2,5 jours / 18 heures / 1125 € H.T. Dates a venir
7, 8 et 21 janv. 2022

Q Prise de parole en public (dédié aux SG)

El Finance o
Dates a venir
6,5 jours / 46 heures / 2925 € H.T.

22 janv. / 11,12, 25 et 26 fév. / 11 et 12 mars 2022

[EI: Négociation & relations prestataires
3 jours / 21 heures / 1350 € H.T.
26 mars / 9 et 23 avril 2022



Format

ALLIER DEUX EXPERTISES
Accis POUR REPONDRE A LA
Etre titulaire d’une L3 ou solliciter PROFESSIONNALISATION DE

une procédure de validation des

acquis professionnels aupres LA FONCTION

de P’école

Rythme COM’SG

De 1 a 2 jours toutes les 2
semaines (vendredis et quelques
samedis) a HEAD L’association Le Cercle des Office Managers et des Secrétaires

POUR UN PARTAGE D’EXPERIENCES

, généraux des cabinets d’avocats accompagne les
Durée

Selon le module choisi, de professionnels dans I’évolution de leur métier pour les aider
1’5 a6 jours face a la professionnalisation des fonctions de management,

Tarif d’administration, de développement et d’organisation. COM’Sg
Module a Punité: et ses membres partagent entre pairs leurs bonnes pratiques.

a partir de 675 € HT

L’ECOLE HEAD

AGREGER LES COMPETENCES ET REVELER LES TALENTS

Créée en 2012 par des professionnels pour former de futurs
professionnels ou pour développer les compétences de salariés
déja en poste, I"école HEAD s’appuie sur un enseignement

CO nta Ct innovant, pluridisciplinaire et pratique pour permettre a chacun

I nscrl pthnS de se professionnaliser et de se différencier.

Directrice du programme

Aubépine MEUNIE COMMENT
+33(1)75434310

aubepine.meunie@ecolehead.fr POSTULER

Ecole HEAD Inscription en ligne sur www.formationomsg.ecolehead.fr

120 rue La Fayette Analyse du dossier + oral de motivation
75010 Paris

www.formationomsg.ecolehead.fr

L’école HEAD est un établissement privé technique d’enseignement supérieur




