Pour accéder 4 la préparation de ce diplome d'Etat, La personne titulaire du diplome assure aussi la gestion de dossiers et

il faut Btre titulaire, soit : son expertise ui permet de contribuer a 'amélioration des processus
administratifs, impliquant des membres de I'entité mais aussi des parte-
naires de ['organisation.

| activité professionnelle s'articule autour de 3 ples dominants :

La personne titulaire du diplome apporte son appui a un ou
plusieurs cadres, a une équipe projet ou au personnel d’une
entité, en assurant des missions d'interface, de coordination et
d’organisation dans le domaine administratif. Les postes occupés les plus fréquents sont les suivantes :

Par son action proactive et facilitatrice, elle contribue a la

productivité et a 'image de I'entité ainsi qu'au développement

du travail collaboratif. Ses missions s'inscrivent dans un

environnement national et international avec des exigences

relationnelle et comportementale essentielles pour interagir

dans un contexte professionnel complexe, interculturel et

digitalisé.

Les emplois intéressent tout type et toute taille d’organisations ayant un rayonnement national ou international. Ces emplois
s’exercent dans des entreprises privées ou publiques, des administrations, des assocications ou encore des structures relevant de
I’économie sociale et solidaire.
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RYTHME D’ALTERNANGE :

Le BTS SAM

Alésia Formation 65, Rue de I'Abbé Bonpain - 59700 Marcq en Baroeul
Tél: 03.20.51.26.27 - www.alesia-formation.fr




CONTENU DES ENSEIGNEMENTS EN BTS SAM

FORMATION PROFESSIONNELLE : 770 H

- Support opérationnel aux membres de I'entité
- Gestion des dossiers en responsabilité

- Amélioration continue des processus

- Gestion des ressources de I'entité

- Préparation du projet

- Mise en oeuvre d’une veille informationnelle
- Conduite du projet

- Cloture du projet

Culture générale et expression

Expression et culture en langues vivantes étrangéres
Langue A

Langue B
Culture économique juridique et managériale
Optimisation des processus administratifs

Gestion de projet

Contribution a la gestion des ressources humaines

*Epreuve précédée d’un temps de préparation

- Accompagnement du parcours professionnel

- Contribution a 'amélioration de la vie au travail
- Collaboration aux relations sociales

- Participation a la performance sociale

FORMATION GENERALE : 580H

- Culture générale et expression

- Expression et culture en langues vivantes étrangeres :
Langue A - Anglais
Langue B - Espagnol

- Culture Economique juridique et managériale

Ecrit 3h 3

Ecrit 2h

Oral 20mn* 2

Ecrit 2h

Oral 20mn * 1

Ecrit 4h 3

Oral 55mn 4
Oral et pratique 1h30 * 4

Ecrit 4h 4

130 h

150 h
110h
190h




