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CREATION DU MASTERE OFFICE MANAGER SECRETAIRE GENERAL PAR L'ASSOCIATION COM'SG ET L'ECOLE HEAD
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\\ en ligne et/ou en présentiel,
VOGEL ACADEMY qui allient étroitement théorie et prat
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Création du Mastere Office manager Secrétaire général par I'association Com’SG
et 'Ecole HEAD

LE MONDE DU DROIT | 2 FEVRIER 2018
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L'association Com’'SG et I'Ecole HEAD associent leurs forces pour créer le premier

diplome deeqiné aux Offi ers et secrétdfis généraux structure
juridiques. PRlir e oir lly’ l@n egré s de [
COM'SG, la iceé tes es s un t intervendnt dans ce dipfome e

une candiddlE T eeeTormalion- Magazine des Professions Juridi

Pg};ugi/ﬁoi la création de ce diplome ?

Répa7g d’Angéla Trivisonno, présidente de COM'sg et de Madame Andrée Figueira
Franca, membre du Bureau de COM’sg :

Le Cercle COM'sg rassemble les Office Managers, Secrétaires Généraux et Directeurs
Geénéraux des cabinets d'avocats et a pour vocation d'étre un espace d'échange et de
partage de l'expérience.ll permet aux membres de travailler ensemble sur des
problématiques et projets communs, afin d'accompagner leurs structures dans les
meilleures conditions, face a I'évolution constante de la Iégislation et des nouvelles
technologies.

Existant depuis plus de 12 ans, COM'sgs'est enrichie peu a peu de I'expérience
professionnelle de ses membres. Ayant fait le constat que la fonction s'est de plus en
plus professionnalisée, COM'sg a décidé de cofonder le Master OMSG avec I'école des
Hautes Etudes Appliquées du Droit, afin d'aider les office managers actuels et futurs a
maitriser les connaissances et aptitudes fondamentales a ce métier. Il est donc temps
d'aller plus loin et d’'optimiser ce savoir-faire, d’harmoniser I'exercice de ce métier et les

compétences qui en sont attendues.

Afin de pouvoir exercer ses fonctions et étre force de proposition auprés de la Direction,
I'Office Manager doit acquérir :

2 une meéthodologie de travail et notamment de bonnes bases en gestion de projet ;

- des connaissances juridiques et techniques consolidées ;

- des compétences cognitives, relationnelles et technologiques.

Ce nouveau master élargira leurs connaissances dans des domaines clés tels que le
management des salariés, le droit social, la comptabilité/finance, la gestion de projet, la
communication, le Systeme dInformation, la gestion des contrats. COM'sg a visé
I'excellence en concevant ce dipldme avec I'école HEAD, laquelle fait intervenir divers
professionnels reconnus pour leur expertise, dont des docteurs en droit, avocats,
consultants et Secrétaires Généraux apportant également leur témoignage et

connaissance du métier.
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Pourquoi l'école HEAD est particulierement adaptée pour
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L'%%?[Lezga/gAD est une école de droit congue par des professionnels du droit pour former
les Q?ssionnels du droit dans tous les secteurs. Or, le secrétaire général ou l'office
mar?!g I exerce son métier au coeur des cabinets d'avocats notamment. Parce qu'il
travaille environné de professionnels du droit, la conception de programme a I'attention

des office manager rentre pleinement dans le projet pédagogique d'HEAD.

De plus, I'Ecole est convaincue qu'un juriste, quelle que soit la profession exercee, doit
&tre formé de maniére pluridisciplinaire pour étre 8 méme de comprendre les besoins de
ses clients qui dépassent trés largement les questions de droit posées. C'est pourquoi,
tous les programmes congus au sein de I'école HEAD sont transversaux par nature et
allient le droit et les matiéres plus économiques et financiéres, sans oublier celles qui
concernent davantage le management. Or, cette pluridisciplinarité qui définit la
pédagogie d'HEAD est la principale caractéristique du métier d'office manager ou de
secrétaire général. C'est pourquoi I'Ecole était la mieux placée pour construire un
programme adapté au caractére protéiforme du métier d'office manager. Pour la
premiére fois, une formation permet I'apprentissage des multiples compétences qui
caractérisent cette profession: elles touchent au droit social et GRH, a la finance, au

marketing et & la communication sans oublier le domaine des nouvelles technologies.

Pour finir, I'école HEAD privilégie I'enseignement a deux voix qui permet aux stagiaires
d'apprendre une compétence transmise par deux personnes qui n‘exercent pas la méme

profession. Elles vont présenter le méme contenu avec une approche qui leur est propre.

Le programme pour les Office managers et Secrétaire généraux a €té congu dans cette
dynamique. Les modules sont enseignés a la fois par des professionnels de la matiere
(avocats, financiers, marketeurs..) et des secrétaires généraux en poste. Tous les
modules permettent d'apprendre de nouvelles compétences en tenant compte de la
réalité du métier. Cette méthode pédagogique qui repose sur une diversité d'enseignants
est extrémement riche d’apprentissage pour les stagiaires qui comprennent aisément les

applications pratiques des différents cours.
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ga gestion des représentants du personnel. Il se décompose ainsi en 2 parties,

ainsi que(/
I'unenoriertée sur la gestion de la relation de travail (rédaction de contrats, suivi de la
relaf‘)r?e travail, disciplinaire, vie privée, santé du salarié, rupture du contrat de travail...)
et l'autre orientée sur la gestion collective de travail (les institutions représentatives du

personnel, les syndicats, les conventions et accords collectifs...)

Quels pourraient étre les avantages des participants a suivre
ce module? Autrement dit, quelle pourrait étre la valeur
ajoutée, en tenant compte de votre regard de professionnel?

Ce module permet avant tout d'adopter les bons réflexes pratiques et juridiques. Au dela
des connaissances qui seront transmises, l'idée étant que le droit n'est pas figé et
continuera a évoluer, pour autant, les conseils liés a la gestion des relations de travail
doivent pouvoir s'adapter quelque soient les regles applicables. Il s'agit donc d'acquérir
des réflexes juridiques, une maniére d'appréhender des notions juridiques, une rigueur
fondamentale.

Il convient aussi de savoir se protéger en terme de responsabilité et prendre conscience
des enjeux pour chaque partie et des risques de chaque décision.

La ou souvent les cours servent surtout a déterminer ce que chaque partie a le droit ou
non de faire il convient plutdt de déterminer quelles conséquences de tel ou tel acte, quel

risque pratique.

Enfin Mme Stéphanie Kech, candidate au Master, explique les
raisons pour lesquelles elle désire suivre ces enseignements :

Lorsque j'ai été recrutée en 2011 par le cabinet d'avocats BWG ASSOCIES au poste de
comptable unique, je venais d'un cabinet d'expertise comptable. Responsable d'un
portefeuille de structures d'avocats de toutes tailles, j'ai été sensibilisée aux besoins
multiples de leur gouvernance. J'avais l'intention de prendre cette « fonction support »
dans toute sa dimension.

La croissance méme du cabinet, aujourd’hui leader dans sa matiere et dont l'effectif a

doublé, a largement nourri cette intention. Les contraintes de ['environnement
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Le modq}g MASTERE OFFICE MANAGER - SECRETAIRE GENERAL créé en partenariat
avedHERD et COM'sg (dont je suis membre depuis 2012) répond parfaitement & ce
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Conclusion
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d'office man

Il n‘'est pas courant de voir naitre des formations consacrées aux fonctions supports de
professions juridiques. Ce Mastére ouvre un large champ dans une démarche pionniere.
La transformation numeérique a l'ceuvre dans le monde du droit imposera par la suite a
d'autres fonctions supports de s'inspirer de cette initiative. Les inscriptions de la
premiere promotion de ce Mastéere seront closes le 25 février 2018. Pour avoir plus
d'informations et obtenir son dossier d'inscription, consultez les pages consacrées a la
présentation du dipldme a l'adresse Internet suivante
http://www.ecolehead.fr/FORMATION-CONTINUE/Mastere-Office-Manager-Secretaire-
General-par-COM-SG (http://www.ecolehead.fr/FORMATION-CONTINUE/Mastere-Office-
Manager-Secretaire-General-par-COM-SG)
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