BTS Assistant de Manager                                                                                  Philippe Girard

EPREUVES     E6   (pratique) ACTION PROFESSIONNELLE (coefficient 4)              F5
                           
EPREUVE    E4   (orale) COMMUNICATION PROFESSIONNELLE (coefficient 3)    F1

                                                                           


                                   
EPREUVE    E5   (écrit)  DIAGNOSTIC OPERATIONNEL 

                                          ET PROPOSITIONS DE SOLUTIONS 
                                                                                                          (coefficient 4)    F2, F3, F4
                                                                           





                                                

PONCTUEL





1 heure / pratique


1 professeur, 1 professionnel ou professeur











 E 6





C.C.F





LE DOSSIER :   - attestation de stage


                      -  5 fiches descriptives d’actions (réelles et/ou simulées)


                                  .... 2  (de F5) dont 1 dossier spécialisé


                                  … au moins 1 des finalités 1 à 4


                                  … au moins 2 dans un contexte international


                       - livret informatique (compétences bureautiques et informatiques)






































                  





L’ÉVALUATION : 


- analyse contribution assistant(e) … 4 pts


- analyse actions professionnelles … 8 pts








L’ÉPREUVE : - 15 mn … présentation stages


                         -  25 mn … jury choisit une action


                            (extension possible autre action) 





LE DOSSIER : 1 dossier avec les 5 fiches 





L’ÉPREUVE :  - 15 minutes … présentation de chaque stage (seul)


                                                   (organisation, poste de travail, travaux, activités)


                           - 25 minutes …jury choisit une action


                                                   (entretien, éclaircissements, approfondissement)


                                                   (extension possible autre action différente)


                            - 20 minutes …sur la base du livret informatique


                                                    (entretien et démonstrations sur poste)


                                                    (vérification des compétences du livret)



































                  





L’ÉVALUATION : - analyse de la contribution de l’assistant(e) …….  4 pts


                                 - analyse des actions professionnelles …………… 8 pts


                                 - pratique sur poste informatique ………………... 8 pts


                                                    


                                                    



































                  





  Situation A


(12 pts)





Situation B


(8 pts)





40 minutes (après le dernier stage) /oral


1 professeur et 1 professionnel





Evaluation des compétences bureautiques et informatiques





compétences validées au fur et à mesure de la formation


validées sur le livret informatique


évaluation par l’équipe pédagogique 





L’ÉPREUVE  : - choix fiche jury


- construction par le jury d’une situation de  communication avec modification paramètres








- 5 minutes … présentation analyse situation


(demande de précisions)


- 15 minutes … simulation de la situation





LE DOSSIER : 2 fiches (1 collaboration manager)





 LE DOSSIER : 2 fiches (contexte international)








1 situation au plus tard fin 1er trimestre 2ème année





L’ÉPREUVE :  - choix jury fiche


                           - construction par le jury d’une situation de communication avec modification de certains paramètres





- 10 minutes … présentation situation communication en français


- 20 minutes … simulation de tout ou partie de la situation, puis entretien


(une partie ou la totalité en langue étrangère)


- 10 minutes … élargissement aux autres situations
































                  





LE DOSSIER :   - 4 fiches descriptives 





                                    - 1 collaboration avec le manager


                                    - 2  (vécues ou observées) dans un contexte international, langue étrangère, situation d’accueil et information et négociation ou médiation
































                  





  Situation A


(coeff 1,5)





Situation B


(coeff 1,5)
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20 mn interrogation              en français


(préparation 20 mn)              et langue


1 professeur F1du candidat,                      1 professeur de langue 











20 mn interrogation              en français


(préparation 20 mn)


1 professeur F1du candidat,                      1 professeur de français








C.C.F





40 minutes (préparation 20 mn)


1 professeur F1, 1 professeur de français


1 professeur de langue (choix candidat langue)





PONCTUEL





A et B


4 situations   différentes





A et B


4 situations   différentes





L’ÉPREUVE  : - choix fiche jury


- construction par le jury d’une situation de  communication avec modification paramètres








L’ÉPREUVE  : idem situation A


Simulation tout ou partie en langue étrangère











ÉVALUATION :   


- prise en compte du contexte


- justesse et précision du diagnostic


- respect des contraintes


- rigueur de la démarche d’analyse


- pertinence des moyens sollicités


- pertinence des solutions proposées


- fiabilité des résultats


- qualité de l’étude produite
































                  





FORME :       étude de cas





CONTENU :   


- compétences et connaissances associées des finalités F2, F3 et F 4





- dimensions managériales, relationnelles et techniques





- activités de soutien, information, aide à la décision, organisation
































                  





ECRIT
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