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Présentationde ƭΩŞǇǊŜǳǾŜ 9с

Action professionnelle

Epreuve pratique  - Coefficient 4
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üPr®sentation de lô®preuve
Objectifs et contenu

üQuelles actions professionnelles ?

üLe contexte international

üQuels critères de choix 
des actions ¨ lôexamen ?

SOMMAIRE

http://www.class6942.free.fr/
http://www.ffmas.com/


Devenir Jury Examen BTS AM 3

B
T

S
 A

ss
is

ta
n
t 
d

e
 M

a
n

a
g
e

r
F®d®ration Fran­aise des M®tiers de lôAssistanat et du Secr®tariat

Annie GONOD ïCommission relations « Enseignement » - 22 novembre 2009

hōƧŜŎǘƛŦǎ ŘŜ ƭΩŞǇǊŜǳǾŜ 9с

Apprécier la capacité du candidat à agir :

üdans des contextes nationaux et internationaux , 
(caract®ristiques du m®tier dôAssistant(e) de Manager(s))

üen int®grant lôexigence dôefficacit®, 
üen particulier dans le recours aux ressources 
üdôun ENT (espace numérique de travail)
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ContenuŘŜ ƭΩŞǇǊŜǳǾŜ 9с
Evaluer les compétences

üdirig®es vers lõaction,

üinscrites
dans le référentielde certification

et plus particulièrement la finalité 5

ü« Prise en charge des activités déléguées»
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Typologie des actions professionnelles

¡ Lõaction professionnelle de soutien

¢ Lõaction professionnelle déléguée

dont lõaction professionnelle, issue de F5, 

«Prise en charge dõun dossier sp®cialis®»
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¡[ΩŀŎǘƛƻƴ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜ ŘŜ soutien

üMobilise les compétences transversales

de la  Finalité 1 à la Finalité 4

üPeut être réalisée 
en 1ère et en 2 ème année

http://www.class6942.free.fr/
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Actions professionnelles de soutien

Exemples dôactions

üTenir lôagenda personnel du manager

üOrganiser des déplacements

üTrier, classer et archiver les documents
du service

üElaborer et mettre en îuvre un processus 
administratif relatif à une situation donnée
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¢[ΩŀŎǘƛƻƴprofessionnelle déléguée

üMet en îuvre 
les compétences  de la Finalité 5

üEst réalisée en 2ème année

üMobilise implicitement

les compétences transversales
de la  Finalité 1 à la Finalité 4
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Actions professionnelles déléguées

Exemples dôactions

üGérer les achats de petit matériel  

et de fournitures

üAménager un espace de travail

üOrganiser un événement
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[ΩŀŎǘƛƻƴ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜ 
«tǊƛǎŜ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ǎǇŞŎƛŀƭƛǎŞ»

üEst réalisée en 2 ème année

üPermet dôapprofondir ses connaissances

sur un service/direction sp®cifique de lôentreprise

üMobilise les compétences transversales du point 5.4 à savoir :

1Collecter des informations spécifiques

du domaine de spécialité

2Mettre en îuvre

des méthodes de travail spécifiques

3 Evaluer sa performance

http://www.class6942.free.fr/
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«tǊƛǎŜ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ǎǇŞŎƛŀƭƛǎŞ»

Exemples dôactions

üDans un service GRH :
Participer au processus de recrutement , 
Préparer et suivre des formations
Suivre les absences et les congés

üDans un service Qualité : 
Préparer un audit qualité

üDans un service juridique :
Etudier la conformité des pratiques
avec les règles de droit
(d®claration fichiers CNIL, usages informatiquesé)

http://www.class6942.free.fr/
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La prise en compte du contexte international

Deux actions professionnelles

au moins

üréalisées dans un contexte international

üen situation réelle et/ou simulée

üsont attendues ¨ lôexamen

http://www.class6942.free.fr/
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Actions professionnelles en contexte international

Exemples dôactions

üVeille informationnelle
dans un service export

üOrganisation dôun®v®nement ¨ lô®tranger

üOrganisation dôund®placement ¨ lô®tranger

üTraitement des dossiers
relatifs au personnel expatrié

http://www.class6942.free.fr/
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Lieux de réalisation des actions professionnelles

Les actions sont réalisées :

üDans le cadre des stages (12 semaines)

situations réelles , en entreprise,

üDans le cadre des APS
(Activités Professionnelles de Synthèse) :

situations simulées , en classe.

http://www.class6942.free.fr/
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Actions professionnelles simulées: Quand ?

En formation , 
Dans le cadre des APS

1ère année : F 144 heures, toujours en ½ groupe

2ème année : F 216 heures
Horaire plus important

Pour préparer et entraîner
Pour réaliser le CCF

(support de cette épreuve)

http://www.class6942.free.fr/
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Ressources mobilisées
par les actions professionnelles

üEnvironnement informatique
propre ¨ lôorganisation 

üRecours aux ressources dôun ENT
(espace numérique de travail)

üLes actions alimentent ainsi

la situation B de lô®preuve E6
(compétences informatiques et bureautiques)

http://www.class6942.free.fr/
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5 Actions

Dont

1 Action F5
Portant sur un « Dossier spécialisé »

http://www.class6942.free.fr/
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9Ǿŀƭǳŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŞǇǊŜǳǾŜ 9с

Forme CCF 

Deux sessions dô®valuation

Evaluation A (12 points)
Avec jury professionnel

Evaluation B (8 points)
Sans jury professionnel

http://www.class6942.free.fr/
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Evaluation orale = 40 minutes maximum

Première phase =  15 minutes maximum

Le candidat présente pour chaque stage :

ü lôorganisation dôaccueil,
ü son poste de travail
ü ses travaux 
ü sa contribution aux activités

du ou des managers et/ou du service.

A lôissue de cette pr®sentation, 
Le jury conduit un bref entretien dôexplicitation.

CCF : Situation dô®valuation A

http://www.class6942.free.fr/
http://www.ffmas.com/
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Deuxième phase = 25 minutes maximum

üLe candidat présente une action

üchoisie par la commission dôinterrogation

üà partir des 5 fiches 
de son dossier professionnel

CCF : Situation dô®valuation A

http://www.class6942.free.fr/
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4 points pour lôanalyse de sa contribution

üPertinence de lôanalyse du poste de travail
au sein du service 
(ou du d®partement ou de lôorganisation)

et du syst¯me dôinformation

üPertinence de lôidentification de sa contribution
aux activités du manager
ou aux missions du service

Crit¯re dô®valuation pour la situation A
(12 points)

http://www.class6942.free.fr/
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8 points pour lôanalysede lôaction choisie 

üPrécision de lôanalyse du contexte de lôaction,
üPrise en compte et respect des contraintes ,

üAdéquation des outils utilisés ,

üJustification de la démarche

et des moyens mobilisés,

üEfficacité et/ou lôefficience de lôaction,

üRigueur du suivi et du contrôle ,

üPertinence du bilan
et des éventuelles mesures correctives

Crit¯res dô®valuation pour la situation A
(Suite)

http://www.class6942.free.fr/
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[Ŝǎ ŞǾŀƭǳŀǘŜǳǊǎ ŘŜ ƭΩŞǇǊŜǳǾŜ 9с

En CCF
Pour la ǎƛǘǳŀǘƛƻƴ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ !

/ƻƳǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŎƻƳƳƛǎǎƛƻƴ ŘΩƛƴǘŜǊǊƻƎŀǘƛƻƴ

ü2 interrogateurs
üun professeurdu lycée (ici Récamier), chargé de 
ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŘŜǎ ŦƛƴŀƭƛǘŞǎ м Ł рΣ

üun jury professionnel (donc vous )

http://www.class6942.free.fr/
http://www.ffmas.com/

