Assistant(e) de Manager

vincent de paul

¥ Pour qui ?
® Les titulaires d'un bac général, technologique ou professionnel
* Toute personne pouvant justifier de 3 années d'expérience en entreprise
* Vous devrez avoir une bonne culture générale et des capacités de
communication en francais et dans au moins deux langues étrangéres
(dont I'anglais).

¥ Dans quelles entreprises ?

Tout type d'entreprise ou d'organisation (associations, administrations,
organismes publics et privés) agissant dans un contexte international.

¥ Pour quelles missions ?

* Communiquer avec les acteurs internes et externes
de l'entreprise
® Assurer l'interface entre le manager et I'environnement
de travail.
© Rechercher, produire, gérer les sources et les supports
de l'information.
¢ |dentifier les problemes, proposer des solutions,
assurer le suivi des décisions.
* Contribuer a I'amélioration de I'organisation des services
ou de I'entreprise.
* Participer a la gestion des ressources humaines,
organiser des événements.

¥ Et aprés le BTS ? ¥ Quelles perspectives
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Assistant(e) de Manager

¥ Organisation de la formation

Durée de la formation
* 1100 heures de cours minimum sur les 2 ans

Enseignement professionnel
* Communication et relation interne-externe
* Soutien a I'information
* Aide a la décision
* Organisation de l'action
* Prise en charge des activités déléguées
* Activités professionnelles de synthése

Enseignement général

* Culture générale et expression
® langue vivante
* Droit - Economie

® Management

Rythme de I'alternance
© 3 jours par semaine en entreprise.
© 2 jours par semaine en cours au centre de formation.

Suivi du parcours de formation
® 2 visites annuelles en entreprise du formateur référent
° 2 semaines d'examens blancs par an
® Entrainement régulier aux épreuves orales professionnelles
et linguistiques
* Evaluations semestrielles

¥ Modalités de I'examen

Epreuves Forme Durée Coefficient

E1 Culture Générale et Expression Ecrite 4HOO 2

E2 Expression et Culture
en Langues Vivantes Etrangeres

Langue A Ecrite/Orale 2H20 2
Langue B Ecrite/Orale 2H20 2
E3 A Droit-Economie Ecrite 4H 2
Centre de Formation E3 B Management Ecrite 3H 1
Professionnelle E4 Communication Professionnelle Orale/CCF
. . . . . . . OH50 3
et d'Apprentissage en Francais et Langues Etrangéres 2 situations
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