BTS SAM

SUPPORTAL'ACTION
MANAGERIALE
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I- CENTRE SCOLAIRE

JA Jeanne »
I_ :I dA‘rc e Elle permet d'integrer le

marché de l'emploi ou de

e Formation de niveau I,
dispensée en apprentissage
sur 2 annees.

Intersection rue du puits
sans Tour et Avenue
Jacques Prévert
38550 PEAGE DE
ROUSSILLON

0474866332
christelle.haas@csja.fr
https://www.csja.eu/

CONSTRUISEZ VOTRE
AVENIR AU CSJA

poursuivre ses études.

Apres l'obtention du dipléme
VOUS pourrez devenir
assistant(e) de manager, car
VOUS aurez acquis la capacité
de seconder avec efficacité le
chef d'entreprise, le
responsable de service, ou le
manager.

Vous occuperez un poste-clé
en contribuant a améliorer
'organisation administrative,
limage, les processus de
l'entreprise aupres des
clients, fournisseurs et autres
partenaires.



g!/\

| i Ak, /
et N %“
m\ﬁw

SUCCESS

THIS IS OUR PROPOSAL FOR YOUR FUTURE

Etant amené a exercer ses fonctions dans un contexte de plus en plus souvent
International, l'assistant de manager doit étre capable (a l'issue du BTS SAM) de

s'exprimer en 2 langues.

‘ 4
Missions Qualités requises Stages en entreprise
L 'assistant de manager Sens relationnel, qualité 14 semaines de stage dont
doit maitriser les d'écoute, rigueur, 4 afaire al'étranger ou
technologies polyvalence, autonome et dans dans un service
d'information et de réactif, discret, dynamique, international
communication, de organise, disponible,
preparer, d'organiser et patient, force de
de planifier les activités propositions, apte a
de son supérieur travailler en équipe, habile

hiérarchique pour gérer les priorités



DIPLOME

OPTIMISATION DES PROCESSUS ADMINISTRATIFS

1.1 Support opérationnel aux membres de I'entité

1.1.1 Organisation du poste de travail

1.1.2 Gestion de la relation avec les clients ou usagers internes et externes
1.1.3 Coordination des activités des membres de I'entité

1.1.4 Assistance a I'utilisation des équipements et des solutions numériques

1.2 Gestion des dossiers en responsabilité

1.2.1 Prise en charge d’un dossier
1.2.2 Animation d’espaces collaboratifs et de médias sociaux
1.2.3 Gestion des documents de I'entité

1.3 Amélioration continue du processus

1.3.1 Identification, formalisation et caractérisation des processus

1.3.2 Identification d’un probléme ou d’un besoin et établissement d’un diagnostic
1.3.3 Proposition de solutions

1.3.4 Formalisation et diffusion des procédures

1.3.5 Contribution a la qualité et a la sécurité du systéme d’information

1.4 Gestion des ressources de Pentité

1.4.1 Suivi du budget de fonctionnement de I'entite
1.4.2 Préparation et participation a la négociation
1.4.3 Gestion des approvisionnements de matériels et de leur recyclage

GESTION DE PROJET

2.1 Préparation du projet

2.1.1 Participation a la définition des modalités de pilotage et des indicateurs de suivi
2.1.2 Identification des différents acteurs et de leur réle

2.1.3 Planification du projet

2.1.4 Préparation du budget prévisionnel

2.1.5 Préparation de I'environnement de travail du projet

2.2 Mise en ceuvre d’une veille informationnelle lié au projet

2.2.1 Identification de besoins de veille informationnelle
2.2.2 Automatisation de la veille informationnelle
2.2.3 Diffusion du contenu de la veille

2.3 Conduite du projet

2.3.1 Coordination des activités de I'équipe projet
2.3.2 Gestion de I'information du groupe projet
2.3.3 Suivi du projet et gestion des contraintes

2.4 Cléture du projet

2.4,1 Evaluation des résultats
2.4,2 Etablissement du bilan du projet
2.4.3 Participation a la conduite du changement et au retour d’expérience

COLLABORATION A LA GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

3.1 Accompagnement du parcours professionnel

3.1.1 Valorisation de la marque employeur

3.1.2 Contribution aux modes et processus de recrutement a I'ére du digital
3.1.3 Participation a I'intégration des nouveaux personnels

3.1.4 Accompagnhement aux mobilités professionnelles et géographiques
3.1.5 Appui aux évolutions administratives du contrat de travail

3.2 Contribution & Famélioration de la vie au travail

3.2.1 Participation a I'analyse des conditions de travail et a la prévention des situations a risques
3.2.2 Contribution a 'aménagement des postes et organisation des espaces de travail physique ou virtuels
3.2.3 Accompagnement des actions liées a I'égalité, la diversité et au vivre ensemble au travail

3.3 Collaboration aux relations sociales

UNE ENTREPRISE VOUS ATTEND

3.3.1 Organisation des réunions périodiques avec les représentants du personnel
3.3.2 Accompagnement des élection professionnelles

3.3.3 Préparation et suivi de la négociation sociale

3.3.4 Contribution a la communication dans un contexte de conflit social

3.4 Participation a la performance sociale

3.4.1 Suivi et analyse des indicateurs sociaux

3.4.2 Gestion des temps de travail individuels et collectifs

3.4.3 Préparation a la démarche d’appréciation des compétences

3.4.4 Contribution a |'élaboration et au déploiement du plan de formation professionnelle continue
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Matiéres Coeff | Forme Durée

Culture générale et expression écrite 3 Ecrit 4H

Langues vivantes étrangéres

LV A 2 Ecrit 2H
Oral 20mn

LVB 1 Ecrit 2H
Oral 20mn

Culture économique, juridique et managériale 3 Ecrit 4H
Optimisation des processus administratifs 4 Oral 55 mn
Gestion de projet 4 Oral et 1H30

Pratique
Collaboration a la gestion des ressources 4 Ecrit 4H

humaines

DEBOUCHES

Assistant(e) de direction
Assistant(e) en ressources humaines
Assistant(e) commercial

Assistant(e) juridique
Assistant(e) marketing




