BIS SAM

( upport al' ction anagériale)

Office Manager




A larentrée 2018:

Le BTS AM (Assistant de Manager)
aété remplacé par...

...le BTS SAM (Support al’Action Managériale -
Office Manager), pour repondre aux
évolutions des entreprises.

BTS SAM
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II/Elle est le collaborateur
d'un ou plusieurs cadres
au sein d’'un service, d’'une
direction ou encore d’'un
département.

L'Office Manager exerce
un métier tres polyvalent.

BTS SAM

Organisation
publique ou
privée

Banque.... Administration

Office
Juridique M an ag e r Evenementiel

Commercial Tourisme
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- BACCALAUREAT (Général, STMG, Bac Pro)

 Disposer de compétences en matiere de communication
(écrite et orale) etaimer travailler avec I'outil informatique

 Disposer de compeétences relationnelles,
« S'interesser au management des entreprises et a leur

environnement economique et juridique
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3. LESMISSIONS DE LOFFICE MANAGER

| es missions confiées
combinent des activités :

‘ de Gestion de Projet

J ‘ al'lnternational..
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4, LESMATIERES...

i

* Optimisation des Processus

3 blocs de Administratifs (OPA)
COmpétenceS » Gestion de Projet (GP)

» Ressources Humaines (RH)

* Culwure

CEJM « Economique

 Juridique
« Managériale

Enseignements * Culture générale
, o, * Anglais (obligatoire)
generaux

2¢ langue vivante (auchoix)

Ateliers de Professionnalisation
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ORAIRES DES MATIERES

4\
Matiéres Horaires |Horaires
1% année |28 année

Culture générale expression 3h 3h
Langue vivante A 3h 4h
Langue vivante B 3h 2h
Culture économique, juridigue et manageriale (CEJM) 4h 4h
Optimisation des processus administratifs (OPA) 4h 4h
Gestion de projet (GP) 4h 4h
Contribution ala gestion des ressources humaines (CGRH) 4h 4h
Ateliers de professionnalisation et de culture 6h 6h

économique, juridiqgue etmanagériales appliquée (AP)
TOTAL 3ih 31h

Acces aux ressources informatiquesde I'établissement 3h 3h
Module Optionnel de Parcours Individualisé (MOPI) / 2h
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L’étudiant doit développer ses compeétences techniques et
linguistiques a 'occasion :

* des 14 semaines de stages
e reparties surles2ans:
v 1 année : 7semaines (janvier/février)
v’ 2¢année :7semaines (novembre/décembre)

« Stages réalisés en France/Monaco ou a 'international.

Les etudiants peuvent réaliser un stage au sein d’'une entreprise,
comme d’une association ou encore d’une administration.
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6. LES EPREUVES DEXAMEN...

\

Transversalites et interdisciplinarité

UNITEU1 UNITE U2 UNITE U3 UNITE U4 UNITEUS UNITE U6

N, A B

| Collaboration

S 3 . Ateliers *
N Optimisation < a la gestion >
o A - d Gestion de d profession-
- rltu., re Culture || Economie | luridique €5 processus projet = nalisation
Gengtalget 2 Langues administratifs ressources
expression humaines

1 4

ORAL et

ECRIT

(4 heures)

* Les ateliers sont animés et pilotés conjointement par deux membres de |'équipe pédagogique.

ECRIT
(2 heures)
ORAL
(20 minutes)

ECRIT

{4 heures)

PRATIQUE
(55 minutes) CCF
{1 h 30)

ECRIT
(4 heures)
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..LES EPREUVES D'EXAMEN

S

Culture générale et expression Ecrit

Expression et culture en langue vivante A 2 Ecrit etoral 2h00/ 20min

Expression et culture en langue vivante B 1 Ecrit etoral 2h00/ 20min

Culture économique, juridique et 3 Ecrit 4h

manageériale (CEJM)

Optimisation des 4 Orale 55 min

processus administratifs (OPA)

Gestion de projet (GP) 4 CCF 1h30

Contribution ala gestiondes Ecrit

ressources humaines (CGRH) 4 4h00
(étude decas)

Module de Parcours Individuel (MOPI) 1* Orale 20 min
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BTS SAM

7. LESQUALITES REQUISES

‘

Capacité d’anticipation et d’adaptation,autonomie
Dynamisme et réactivité

Rigueur et organisation

Esprit d’analyse et de synthese

Sens des relations humaines, discrétion

Aptitude au travail en équipe, en mode projet
Ouverture d’esprit -y
Aisance verbale et réedactionnelle en francais <=
et langues etrangeres o
Mobilité | | j v

|
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8. LES PLUS

\

Les ™

 2langues vivantes obligatoires

« Stage dans un contexte international / al’étranger (2 mois)

» Evoluer avec aisance dans des environnements numériques

« Gestion de projet

« Formation polyvalente

« Effectif réduit (20 étudiants maximum)

» Equipe pédagogique a ’écoute, accompagnement personnalisé
=> Palmares : étudiante du LA1 - 1e académique (session 2018)
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GESTION DE
PROJET

BTS SAM 2

ORGANISATION
D’UN BAL DE FIN
D’ANNEE

QLBERT g
z
046 =

MONAGO%

Mise en place de
Casiers Scolaires
au sein du Lycée Albert fer
2019/2020

Quelques projets meneés

Dossier Gestion de Projet :

Journée d’orientation des classes de
seconde du Lycée Albert 1°

Groupe Projet : LEDANOIS Roxane/PIOCH Gaétan/SORLIER Julien

LYCEE ALBERT ler

EOUIpe pipus
o
Princool: 1 giopa, b
2 e

LE LIVRE DE UANNEE

Annuaire des Anciens
Etudiants de BTS AD/AM
du Lycée Albert ler
(1994 — 2018)

Blasco Anthony
Muccilli Lara
Motillon Dorian

PROJET N°2 .sc oo

“ABERT T
24092
w@’;

| « INSTAURER LE TRI SELECTIF AU SEIN DU LYCEE ALBERT 15 »

| s s ML L




9.LES POINTS CLES du BTS SAI\/I

Diplome de Technicien

Supérieur (de Niveau IlI) do Doy
Formation en 2ans
(Bac+2) / 4 semestres
14 semaines de stage / 2ans
Grade

. . de Master
Poursuite d’études en : SO0t
- Licence professionnelle / Master

(en alternance ou formation continue)

-Licence AES ISEM / classe prépa

Doctorat

(Flansiprerus)

Nouvelle architecture
(les principaux parcours)

Master 2
Recherche

Master 2

Frofes

Diplomes
des
écoles

ATS Economie-Gestion de Lice :

file:///E:IBTS%20SAM%20rénové/LaPlaquette.pdf 160 eredit < Licence
o ' IUP2 IUP1 Licence 3 Professionnelle

- Ecoles de commerce
-Préparation concours -

administratifs. .. Licence 2

..ou intégrer le monde du travail H Licence 1
hemestres IUP Formations Géneérales UT STS Ecoles

BTS SAM
2. Prépa Adaptation Technicien Supérieur (ATS)

1. Licence d’Administration Economique et Sociale (AES)
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file:///E:/BTS SAM rénové/LaPlaquette.pdf

10. LES DEBOUCHES ET RESPONSABILITES

T
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Pour les étudiants qui souhaitent poursuivre leur
enseignement supérieur en Principaute...

...Inscription a compter d’avril 2022
sur le nouveau portail téléservice :

https://teleservice.gouv.mc/inscription-bts-dcg/



https://teleservice.gouv.mc/inscription-bts-dcg/
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LE BTS SAM... en bref!

final.mov
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final.mov

Merci pour votre attention



