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

Annie GONOD ïCommission relations « Enseignement » - 22 novembre 2009

Cercle Lyonnais des ASsistants et Secrétaires

www.ffmas.com

Devenir Jury Examen BTS AM 1

BTS ASSISTANTDE MANAGER(S)

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


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

Annie GONOD ïCommission relations « Enseignement » - 22 novembre 2009

Cercle Lyonnais des ASsistants et Secrétaires

www.ffmas.com

Devenir Jury Examen BTS AM 2

Un contexteinternational

Renforcement des langues

2 langues vivantes obligatoires 
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UTILISATION + MAÎTRISE 

des TIC au quotidien

Recours aux outils de communication

(GED, internet, pack office 2003, 2007)

Traitement informatisé ŘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ

(en français et langues étrangères)
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Plus de relationnel

et de travail 

en équipe multiculturelle

Renforcement de la communication

Travail collaboratif

(Avec cadres et dirigeants)
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Activités de soutien

Soutien à la communication 

(production de documents)

{ƻǳǘƛŜƴ Ł ƭΩinformation

(veille professionnelle)

Aide à la prise de décision
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Activités déléguées:

Coordinationet suivi de décision

Représentation

(évènementiel, salon, congrès)

Gestion 

(Ressources humaines et matérielles)
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Activités ponctuelles

ŘΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ

Animationdes équipes

hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ
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Relations
professionnelles 

internes et externes

Nationales
et Internationales

(Soutien à la communication)
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Information

En français
et langues étrangères
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Aide 
à la décision

Identification de problèmes

ET recherche de solutions
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