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Cet emploi s’exerce dans tous les secteurs
d’activité (juridique, numérique, santé, événe-
mentiel, batiment et travaux publics, transport,
services a la personne...)

Métiers

© Assistant(e) Ressources Humaines,
commercial(e), marketing, logistique...

lycée

jacques
prevert

d’'organisation d’'événements,
de recrutement, de formation, de relations

* Chargé(e) de communication et . ) e _— >
internationales

* Technicien(ne) administratif(ve), adjoint(e)
administratif(ve)
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Fonction support, le métier d’Office Manager vient
en appui de cadres dans des missions d'interface,
de coordination et d’organisation.

Il allie polyvalence et spécialisation avec des atten-
dus forts en termes de compétences du XXle siécle
dans les domaines du traitement de |'information,
de la communication, de la collaboration et de la
résolution de problemes.

L'Office Manager collabore avec plusieurs mana-
gers, avec des managers nomades. Son réle est
renforcé en matiere de coordination des collectifs
de travail et des équipes, de mise en relation avec
de nombreux partenaires (internes et externes)
avec plus d’autonomie dans la réalisation des mis-
sions.

Enseignements

Culture générale et expression
Langue vivante étrangere A
Langue étrangere B

Culture économique, juridique
et managériale

Optimisation des processus
administratifs

Gestion de projet

Contribution a la gestion des
ressources humaines

Ateliers de professionnalisation et
de culture économique, juridique
et managériale appliquée

Acces libre aux ressources
informatiques et |'établissement
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BTS ouvert aux Baccalauréats:
Technologiques (STMG),
Professionnels (AGOrA)

Généraux

Des stages de professionnalisation d'une durée
totale de 14 semaines sur les deux années.

Une ouverture a l'international avec deux
Langues Vivantes Etrangéres obligatoires
(anglais/espagnol) et un stage (d'une durée de
5 semaines minimum):
a I'étranger (ouvrant droit a une bourse);
ou dans un service a vocation internationale
sur le territoire national.

La maitrise des langues francaises et anglaises
tant a I'oral qu’a I'écrit est une compétence clé.

Les compétences transversales:
veille informationnelle,
travail en mode projet et prise d'initiative,

communication digitale et usage numérique.



