Ref. formation 201910072547

BTS support a I'action managériale

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GRETA CFA AQUITAINE
GRETA CFA AQUITAINE
05.40.54.71.31
contact@greta-cfa-aquitaine.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Actif(ve) non salarié(e)
Eléve sous statut scolaire

Sélection :

Dossier
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

Conditions d'acces :

En contrat d'apprentissage : Niveau 4 validé
En contrat de professionnalisation : sur
dossier

Prérequis pédagogiques :

Les candidatures sont étudiées en fonction
des éléments suivants : Dossier scolaire,
assiduité, comportement en formation,
parcours post-scolaire. Pour ce BTS, les
qualités suivantes sont attendues :
Dynamisme, polyvalence, organisation,
autonomie, goQt du challenge, persévérance
et aisance relationnelle.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

Objectif de la formation

Obtenir le BTS support a I'action managériale (SAM) Etre capable dans un environnement national et international d’exercer des missions
d’interface, de coordination et d’organisation dans le domaine administratif, de contribuer a la productivité et a I'image de I'entité ainsi qu’au
développement du travail collaboratif et d’assurer la gestion de dossiers pour améliorer les processus administratifs de I'entité mais aussi de
ses partenaires

Contenu et modalités d'organisation

N° et intitulé du bloc Liste de compétences Modalités d'évaluation RNCP34029BCO01 Optimisation des processus administratifs - conduire
I'action administrative en appui aux membres de I’entité - conduire I'action administrative en gestionnaire de dossier - contribuer a la
pérennisation des processus - rationaliser I'usage des ressources de I'entité Les modalités d'évaluation sont décrites dans les annexes de
|'arrété définissant le diplome relatives a I'évaluation (voir notamment le reglement d'examen et les définitions d'épreuves). RNCP34029BC02.
Gestion de projet - formaliser le cadre du projet - conduire une veille informationnelle - suivre et contréler le projet - évaluer le projet Les
modalités d'évaluation sont décrites dans les annexes de |'arrété définissant le diplome relatives a I'évaluation (voir notamment le reglement
d'examen et les définitions d'épreuves). RNCP34029BCO03. Collaboration a la gestion des ressources humaines - gérer la relation de travail -
mettre en ceuvre des actions d’amélioration de la qualité de vie au travail - organiser les activités du champ des relations sociales - mobiliser
les outils du développement de la performance individuelle et collective Les modalités d'évaluation sont décrites dans les annexes de l'arrété
définissant le dipléme relatives a I'évaluation (voir notamment le réglement d'examen et les définitions d'épreuves). RNCP34029BC04.
Développement culture générale et capacités d'expression - Appréhender et réaliser un message écrit - Respecter les contraintes de la langue
écrite - Synthétiser des informations : fidélité a la signification des documents, exactitude et précision dans leur compréhension et leur mise
en relation, pertinence des choix opérés en fonction du probléme posé et de la problématique, cohérence de la production - Répondre de
facon argumentée a une question posée en relation avec les documents proposés en lecture Communiquer oralement - S'adapter a la
situation : maitrise des contraintes de temps, de lieu, d’objectifs et d’adaptation au destinataire, choix des moyens d’expression appropriés,
prise en compte de I'attitude et des questions du ou des interlocuteurs - Organiser un message oral : respect du sujet, structure interne du

Commentaires sur la durée hedmomadaire Le parcours peut étre individualisé en cas de dispense d'épreuves a

I'examen (titulaires d'un autre BTS ou d'une licence) ou de compétences spécifiques du candidat.
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Validation(s) Visée(s)

BTS support a l'action managériale - Niveau 5 : DEUG, BTS, DUT, DEUST (Niveau 5 —

européen) coMpTE [N
Eligible au CPF

Et apres ?

Suite de parcours

"Le BTS est un dipldme congu pour une insertion professionnelle. Types d'emplois accessibles : - Secrétaire de direction - Office manager -
Assistant (ressources humaines, logistique, commerciale, marketing, etc.), - Chargé de recrutement, formation, relations internationales -
Technicien administratif - Adjoint administratif Les titulaires d'un BTS ont la possibilité de poursuivre en licence professionnelle, a des titres
ou en école spécialisée
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