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Les épreuves du BTS SAM

étrangere C**

Intitulés et coefficients des épreuves Scolaires Formation Scolaires (établissement
(établissement professionnelle privé hors contrat),
public ou privé sous continue apprenti (CFA ou
contrat), apprentis (établissements sections d’apprentissage
(CFA ou section publics habilités non habilités).
d’apprentissage a pratiquer le Formation
habilité). CCF étendu pour professionnelle
Formation profes- ce BTS) continue (établissement
sionnelle continue privé), au titre
(dans les établis- de leur expérience
sements publics professionnelle
habilités) Enseignement a distance
Epreuves obligatoires Unité | Coeff. Forme, durée Forme, durée Forme, durée
E4 Optimisation des U4 4 Oral, 55 min CCEF 1 situation Oral, 55 min
processus administratifs d’évaluation
E5 Gestion de projet U5 4 CCEF 2 situations CCF 1 situation Oral et pratique, 1 h 30
d’évaluation d’évaluation
(situation A : 15 min,
situation B: 1 h 15)
E6 Collaboration a la U6 4 Ecrit, 4h Ecrit, 4 h Ecrit, 4h
gestion des ressources
humaines
E3 Culture économique, U3 3 Ecrit, 4h CCE 2 situations Ecrit, 4h
juridique et managériale d’évaluation
E1 Culture générale et Ul 3 Ecrit, 4 h CCF 3 situations Ecrit, 4 h
expression d’évaluation
E2 Expression et culture 3
en langues vivantes
étrangeres*
- E21 Langue A U21 2 Ecrit, 2h CCE 4 situations Ecrit, 2h
Oral, 20 min* d'évaluation Oral, 20 min
- E22 Langue B u22 1 Ecrit, 2h CCF 4 situations Ecrit, 2h
Oral, 20 min* d'évaluation Oral, 20 min
EF 1 Langue vivante Oral, 20 min Oral, 20 min Oral, 20 min

* Liste des langues autorisées : anglais, allemand, arabe, chinois, espagnol, italien, portugais, russe, japonais et hébreu.
L'une des 2 langues vivantes étrangeres choisies par le candidat est l'anglais.
**La langue vivante étrangere choisie au titre de 'épreuve facultative est obligatoirement différente de celles choisies au titre

de l'épreuve obligatoire.




Le BTS SAM, et apres ?

Quelles compétences développées pendant les 2 années ?

Lassistant de manager exerce ses fonctions auprés d'un responsable, d'un cadre ou d'une équipe (service,
groupe projet...). Son activité, se caractérise par :

e des activités de soutien qui contribuent a l'efficacité du responsable, du cadre ou de I'équipe. Lassistant
accompagne son ou ses supérieurs hiérarchiques : il prépare, facilite, suit son travail. Ces activités, qui consti-
tuent le cceur du métier de l'assistant sont 'optimisation des processus administratifs, la gestion de projet, la
collaboration a la gestion des ressources humaines ;

« des activités déléguées, plus ou moins spécialisées selon le service dans lequel exerce I'assistant, qui parti-
cipent a I'efficience de I'entité. L'assistant prend en charge les dossiers spécifiques qui lui sont confiés.

La réalisation de ces activités nécessite de la part de I'assistant, la compréhension de son environnement (éco-
nomique, juridique et managérial) et la maitrise de compétences :

- compétences conceptuelles : analyser, comprendre, agir de maniere synthétique ;

- compétences comportementales : anticiper les besoins et formuler des propositions, contribuer a la cohé-
sion, communiquer, faire preuve de capacités relationnelles ;

- compétences langagieres : exposer a l'oral, dialoguer et argumenter, structurer et rédiger a I'écrit, controler la
qualité des productions ;

- compétences techniques/organisationnelles : participer et optimiser le fonctionnement de l'entité par la
mise en place d’outils de gestion et de suivi des processus ;

- compétences technologiques : utiliser des outils de communication, de recherche d’information et de pro-
duction de document dans un contexte de travail collaboratif.

Quelle poursuite d’études ?

Le titulaire du BTS SAM peut se spécialiser dans un domaine particulier tout en augmentant son niveau d’études
(bac + 3) par le biais d'une licence professionnelle (en 1 an). Il existe une offre tres diversifiée de licences pro-
fessionnelles en formation initiale ou par la voie de I'apprentissage dans les domaines suivants : gestion des
ressources humaines ; management de la qualité ; management et gestion des entreprises ; commerce interna-
tional ; tourisme et loisirs ; gestion des structures sanitaires et sociales ; assurance, banque, finance...

Les stages réalisés dans le cadre du BTS participent a la construction du projet professionnel et sont souvent
déterminants dans le choix de la poursuite d'études. L'admission en licence professionnelle étant soumise a
un examen du dossier scolaire et trés souvent a un entretien, avoir réalisé un stage dans le domaine visé peut
étre un atout essentiel. Il est ainsi primordial d'accorder une attention particuliere au choix de la structure
d’accueil, du service d'affectation et des activités proposées.

Quels emplois ?

Lassistant de manager est amené a intégrer tout type et toute taille d’organisation (entreprises, associations,
administrations, autres organismes publics et privés, nationaux ou internationaux). La nature de ses activités
dépend du contexte organisationnel de I'entité, de 'importance des activités déléguées, de la nature des dossiers
a traiter ainsi que du degré de responsabilité attendu.

Les intitulés les plus fréquents sont : assistant de direction, assistant d’équipe, assistant de groupe projet, assis-
tant RH, assistant commercial, assistant en communication...

Quelles perspectives d’évolution ?

Le parcours de l'assistant de manager commence par des emplois de type « assistant junior » ou « assistant géné-
raliste » puis se développe soit vers I'assistanat de cadres de haut niveau soit vers la spécialisation dans une
fonction, qui exige une technicité croissante. Il peut conduire vers des emplois de cadre administratif.

Cette évolution se fait, soit en l'interne par 'enrichissement des fonctions de l'assistant ou un changement de
poste, soit en externe, par 'opportunité d’'intégrer une autre organisation.
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Epreuve E4 - Optimisation des processus administratifs

COEFFICIENT 4
EPREUVE ORALE

Les criteres d’évaluation

Cette épreuve est une évaluation de 'acquisition des compétences du candidat, décrites dans le bloc de compé-
tences optimisation des processus administratifs (OPA), c’est-a-dire :

- conduire 'action administrative en appui aux membres de l'entité ;

- conduire l'action administrative en gestionnaire de dossier ;

- contribuer a la pérennisation des processus ;

- rationaliser 'usage des ressources de 'entité.

La méthodologie de réalisation de l'épreuve

Cette épreuve orale et pratique se déroule soit sous forme ponctuelle en 2 phases et prend appui sur un dos-
sier et une prestation orale. Les criteres d'évaluation correspondent aux criteres de performance présentés pour
chaque compétence du bloc optimisation des processus administratifs.

Le contenu du dossier

Le candidat doit présenter un dossier personnel élaboré a partir d’'outils numériques. Ce dossier rassemble les
missions réalisées par le candidat, correspondant aux 4 activités du domaine OPA. Chaque mission correspond a
une activité différente. Les travaux sont réalisés au cours de la formation et lors des stages en milieu professionnel.

Le dossier comporte :

-un somrmaire ;

-la description des missions menées présentant chaque tache réalisée et leur contexte de réalisation ;
- l'attestation du candidat de non-plagiat ;

- les attestations de stage ou les certificats de travail.

Chaque mission est détaillée sur le modele de fiches présentées dans la circulaire nationale d’organisation. Cha-
cune des missions doit préciser :

-la date ou période de réalisation ainsi que la durée ;

-la compétence visée ;

-le ou les objectif(s) ;

-la méthodologie et les moyens mobilisés ;

- les productions réalisées ;

- les résultats obtenus;

- les initiatives et les responsabilités prises ;

- une analyse réflexive de I'action.

11 est nécessaire que deux des missions effectuées, au moins, aient été réalisées dans un contexte internatio-
nal. Elles ne peuvent pas étre réalisées sous la forme d'un exercice ou de productions tirées d'ouvrages ou de
manuels. Elles doivent forcément provenir d’expériences vécues par le candidat.

Le dossier est remis au jury en format numérique. Il fait 'objet d'un contréle de conformité avant l'interroga-
tion par les autorités académiques. Toutes les productions réalisées lors des missions présentées dans le dossier
doivent étre accessibles par le jury.

Le candidat doit se présenter a 'épreuve avec 'équipement nécessaire (équipements mobiles ou nomades, logi-
ciels, applications, ressources informatiques, productions et documents nécessaires...).

Lorganisation de I'’épreuve sous forme ponctuelle
Lépreuve dure 55 minutes, en 2 phases.
o Premiére phase : 25 minutes maximum

Lépreuve commence par une présentation du parcours professionnel et des missions proposées. Le candidat
développe les 4 missions. Pour illustrer sa présentation, il peut prendre appui sur tout document a sa conve-
nance mais sans avoir recours a une tierce personne, en mobilisant les outils de communication adaptés.

10
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¢ Seconde phase : 30 minutes maximum

Pendant cette partie, le jury conduit un entretien avec le candidat a propos des missions présentées, des choix ou
des décisions prises pour apprécier 'acquisition des compétences.

La composition du jury

Le jury se compose de 2 membres : un enseignant d’économie et gestion en STS SAM chargé de I'enseignement
OPA et un professionnel exer¢ant dans le support aux actions managériales.

Quelques conseils pratiques

o Préparez votre oral : un oral ne s'improvise pas, ce qui suppose de bien maitriser son sujet.

o Gérez votre temps : ceci nécessite de 'entrainement pour présenter votre dossier en 25 minutes, pas plus.

« Utilisez vos notes comme de véritables outils de communication. Vos fiches ne doivent pas comporter I'intégra-
lité de vos dossiers, mais uniquement l'essentiel (chiffres clés, points forts, etc.).

o Anticipez les questions des examinateurs afin de ne pas étre déstabilisé et formuler des réponses non perti-
nentes. Travaillez votre élocution et veillez au débit de paroles.

» Asseyez-vous correctement, les lombaires calées, les deux pieds posés au sol, et le buste légerement penché
vers les examinateurs. Une posture correcte vous donnera de l'assurance.

« Veillez a votre tenue et attachez vos cheveux, cela vous évitera de jouer avec durant l'oral, et surveillez votre
gestuelle.

« Enfin, n'oubliez pas que l'erreur est humaine. Il peut vous arriver de bafouiller, de perdre le fil de vos propos.
Excusez-vous et reprenez calmement. Les examinateurs ne vous en tiendront pas rigueur. Bien au contraire.

BLOC1




FICHE

sus administratifs

| ¥ L organisation du poste de travail

et la gestion des informations

Dans le milieu professionnel, la gestion des informations est primordiale. Linformation est
un élément de connaissance qui peut étre collecté, traité, conservé, communiqué au sein

de l'organisation ou auprés des partenaires.

@ Les données, pilier
des connaissances

(A L'utilité des données

Une information est une donnée interprétée. Cette
donnée, si elle est utile et correspond au contexte,
crée de la valeur ajoutée pour constituer une informa-
tion. La connaissance est une information comprise
donc assimilée et utilisée pour aboutir a une action.

(B La forme des connaissances

La connaissance peut étre tacite ou explicite :

Transmission par imitation

Transmission sous forme
ou imprégnation (intuition, de documents écrits, audio
tours de main, secrets)

et visuels

Non Difficilement Gormalisée) (Transmissible)
formalisée t

ransmissible

(C| Le modele données informations
connaissances (DIC)

" Sens
Données

Réutilisables dans Utilisables

> un contexte donné .
Compétences Connaissances

Dans un environnement tres compétitif, évolutif et
mondialisé, ces compétences peuvent permettre a
l'organisation d’étre plus réactive et performante et
d’obtenir des avantages concurrentiels.

Informations
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@ La représentation des flux

La représentation de la circulation des informations
entre les acteurs internes et externes permet de visua-
liser le cheminement des informations et des docu-
ments, et de vérifier s'il est possible notamment de
réduire le nombre d’intervenants dans un circuit afin
de ne pas alourdir la procédure de facon inutile.

(A L'objectif de ces représentations

Lobjectif de ces schémas est de trouver des idées
pour améliorer les processus.

W\

Transformer
la circulation des flux
d’'information

Rechercher des idées
d’amélioration

(B] Le diagramme des flux

B Le diagramme des flux permet de visualiser les
flux d’informations d'un processus entre les acteurs
internes et externes.

B 1l doit permettre une lecture aisée du circuit des flux
des informations.

« Utilisez des symboles définis comme des
rectangles et des fleches.

* N'hésitez pas a prendre des couleurs différentes
pour les acteurs internes et externes.
 Positionnez les acteurs pour éviter les fleches qui
s'entrecoupent.
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1 L'ORGANISATION DU POSTE DE TRAVAIL ET LA GESTION DES INFORMATIONS COU RS

Processus simplifié de la gestion des congés
L'assistant adresse le formulaire de congés aux
salariés (1). Le salarié compléte le document et

le transmet a son supérieur hiérarchique (2). Le
responsable hiérarchique émet un avis et transfére
sa réponse aux salariés (3). Le salarié peut alors
fournir le document a l'assistant (4). Ce dernier
transmet le document au DRH (5).

Diagramme des flux : gestion des congés

Assistant

Directeur Salarié

des RH

Responsable
hiérarchique

(C/ Le diagramme événement-résultat

B Tandis que le diagramme des flux est plus centré sur
les flux d'informations, le diagramme événement-résul-
tat prend en compte d’autres éléments qui permettent
de visualiser le processus.

B Les éléments a prendre en compte sont :

- les événements en entrée comme la réception de la
réclamation d’un client;

- les regles de synchronisation ET et OU comme le
type de client (rileur notoire, mais ne veut pas dire
quel'on ne va pas prendre en compte sa réclamation) ;
-l'opération : traitement de la réclamation ;

- la liste des taches : vérifier le bien-fondé et le délai
de cette réclamation ;

-les regles d’émission : reglement immédiat de la
réclamation ou mise en attente ;

-les événements en sortie : ils représentent les résul-
tats du processus : excuses, remise sur la prochaine
commande ou demande d’éclaircissement

Extrait du processus de la gestion des demandes d’aides financiéres aux transports électrifiés (ATE)

La société Norbat souhaite limiter 'empreinte écologique de ses salariés lors de l'utilisation de leur véhicule
personnel. Elle accorde une aide financiere a tout salarié en CDI qui souhaite acquérir une voiture plus propre,
électrique. Les salariés adressent au gestionnaire leur demande ainsi qu'une photocopie de leur carte grise.
L'assistant RH communique au gestionnaire le contrat de travail.

Diagramme événement-résultat : gestion des demandes d’ATE

Salarié Gestionnaire RH

Demande
ATE (DA)

Carte grise (CG)

Demande

Traitement des demandes d’aides financiéres
aux transports électrifiés (ATE)

Vérification des conditions d’obtention de l'aide

Demande Demande
acceptée mise en attente refusée

Contrat
de travail (CT)

\ ——

des demandes d’ATE




FICHE

essus administratifs

A L organisation du poste de travail
et le systeme d’information

La révolution numérique place le systeme d'information (SI) au coeur de la stratégie
d’entreprise. Le Sl d'une organisation est un ensemble organisé de moyens (ressources
humaines, éléments matériels et immatériels, procédures, données...) qui participe a la
collecte, au traitement, au stockage, au transport et a la diffusion des informations.

@ Le systeme d’information

ﬁ Les acteurs, les roles
et les composants

Acteurs Roles Composants
- Directeur des - Collecte - Matériels
systemes d’infor- |- Traitement |- Logiciels
mation (DSI) - Stockage |- PGIouERP
- Informaticiens - Diffusion |- Basesde
- Utilisateurs données

(B La gestion des systemes
d’information

B La gestion du systeme d’information doit étre
confiée a un responsable du systéme d’information
(RSI) ou a un directeur du systéeme d’information
(DSI) et non a un responsable informatique.

B Le systeme informatique fait partie du SI mais pas
seulement. S'ajoutent des procédures, des stratégies,
des méthodes, des ressources humaines...

B Le RSI ou le DSI est responsable du traitement de
I'information.

Gestion des bases de données )

Architecture des systémes )

Traitement

de linformation i .
Développements entrepris )

Sécurité

E La convergence des systemes
d’information

B Lalignement des systemes d’information est un
enjeu stratégique pour l'entreprise. Cet alignement
nécessite la convergence de toutes les ressources
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(humaines, matérielles et immatérielles) afin d’at-
teindre les objectifs fixés par la direction.

B Lalignement stratégique du SI crée lefficience
interne. Les décisions stratégiques doivent se traduire
dans le systeme d’information.

@ L'architecture du systeme
d’information

Le systeme d’information se construit par rapport
a l'analyse des processus métiers de l'organisation
et de leurs interactions. Larchitecture du systéme
d’information est liée a l'installation d’équipements
pour assurer la bonne circulation des informations et
répondre aux besoins en termes de fonctionnalités.

(A Le périmetre du systeme
d’information

B Le systeme d’information se compose d’'éléments
matériels, « hardware », et d’éléments immatériels,
« software ».

B Dans le SI des organisations, on retrouve tout ou
partie des éléments suivants :

-linfrastructure réseau comprend les parties
matérielles et logicielles, qui sont primordiales a la
connexion réseau de l'ensemble des équipements
informatiques ;

-les serveurs de données et systemes de stockage
permettent de partager des données a travers le réseau
par 'intermédiaire de bases de données communes ;
-les serveurs d’application permettent aux utilisa-
teurs connectés a un réseau d’'accéder a tout ou par-
tie d'un logiciel applicatif (données, programmes ou
ensemble de logiciels, interface graphique...) ;

-le serveur d’impression permet le partage des
imprimantes ;

- les applications métiers sont des applications qui
permettent de gérer l'activité de l'entreprise. Les pro-
cessus de gestion sont informatisés et automatisés ;
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