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AN N EXERT

TABLEAUX DE CORRESPONDANCE
d’épreuves et d’unités

(Annexe VI du référentiel du BTS Assistant de manager)

CORRESPONDANCE entre
les épreuves et les unités du BTS Assistant de dition
et celles du BTS Assistant de manager

Brevet de technicien supérieur Brevet de technicien supérieur
Assistant de direction Assistant de manager
(arrété du 3 septembre 1997) Défini par le présent arrété
E1 Francais U1 El Cultgre générale et U1
expression
E2 Expression et culture en
E2 Langue vivante étrangeére U2 langues vivantes étrangeres u2.1

- Langue A

) E31 Economie et droit
E3 Economie et droit U3 U3
E32 Management

E4 Pratique des techniques E4 Communication

) u4 professionnelle en francais et U4

professionnelles I . N
angue étrangéere

E5 Etude de cas Us ES Dlag_nostlc operaﬂonnel et us
proposition de solutions

E6 EpreL{ve professionnelle U6 E6 Action professionnelle U6

de synthese.

EF1 Langue vivante étrangere E2 Expression et culture en

9 9 UF1 langues vivantes étrangeres u2.2

2 - Langue B

* Les candidats ayant échoué a une session an&delBTS Assistant de direction sont dispensés, o
de leur inscription a I'examen, par défaut, dedlassépreuve langue B obligatoire.

A leur demande, ils pourront :

- soit renoncer a cette dispense,

- soit reporter, sur I'unité U2.2, le bénéfice dpteuve facultative de langue vivante acquis
antérieurement, comme indiqué dans le tableausstoe



TABLEAUX DE CORRESPONDANCE

d’épreuves et d’unités

(Annexe VI du référentiel du BTS Assistant de manager)

CORRESPONDANCE entre

les épreuves et les unités du BTS Assistant-secriétatrilingue

et celles du BTS Assistant de manager

Annexe 1 (suite)

Brevet de technicien supérieur Brevet de technicien supérieur
Assistant-secrétaire trilingue Assistant de manager
(arrété du 3 septembre 1997) Défini par le présent arrété
E1 Francais U1 El Cultl_Jre générale et Ul
expression
E2 Langue vivante étrangére u2 E2 Expression et c uIturg en u2
langues vivantes étrangeres
] _ _ E31 Economie et droit
E3 Economie et droit U3 U3
E32 Management
I E4 Communication
E4 Communication . .
, . U4 professionnelle en francais et U4
professionnelle trilingue I . N
angue étrangére
o . E5 Diagnostic opérationnel et
ES Organisation et gestion us proposition de solutions us
E6 Conduite et présentation . .
d’activités professionnelles U6 E6 Action professionnelle U6




CALENDRIER DES EPREUVES
BTS assistant de manager SESSION 2010

ANINIZXE 2

(durée : 3 h)

matin

*10h30-13h30
(2)

ECRITS
EPREUVES DATES HORAIRES
Métropole Réunion — Antilles
Mayotte* Guyane
Langue vivante Lundi 10 mai 2010 |10h30-12h30 |[12h30-14h30 |6h30- 8h30
étrangere A matin 2h de loge
(durée : 2 h) *11h30-13h30
2)
Culture générale Lundi 10 mai 2010 |14h-18h 16h-20h 10h-14h
et expression aprés-midi 2h de loge(1)
(durée : 4 h) *15h-19h
Management des entreprisgdMardi 11 mai 2010 | 9h30-12h30 11h30-14h30 |6h30- 9h30

Economie-Droit
(durée : 3 h)

Mardi 11 mai 2010
apres-midi

14h30-17h30

16h30-19h30
2h de loge(2)
*15h30- 18h30

10h30-13h30

(durée : 2h)

2h de loge(2)
*11h30-13h30

Diagnostic opérationnel et Mercredi 12 mai 2010 14h — 18h 16h-20h 10h-14h
proposition de solutions aprés-midi 2h de loge(1)

(durée : 4h) *15h-19h

Langue vivante

étrangeére B Vendredi 14 mai 2010 10h30-12h30 |12h30-14h30 |6h30- 8h30

(1) Les candidats de métropole et de la Réunion ne@uuguitter la salle avant la fin de 1§ 2heure
(2) Les candidats de métropole et de la Réunion ne@oguitter la salle avant la fin de I'épreuve.

ORAUX ET CORRECTIONS

Les épreuves orales et pratiques ne comportanigasjet nationalek dates d'interrogation ainsi que celles des ciwre seront fixées par le par le H
I'académie autonome ou par celui de I'académiéepilo

Les épreuves orales ponctuelles pourront commenpartir du 17 mai 2009

JURY

La date du jury de délibération sera fixée paréetBur de I'académie autonome ou par celui delbme pilote.




ARINEAE 3

REGROUPEMENTS INTER-ACADEMIQUES

BTS Assistant de manager session 2010

= ACADEMIES AUTONOMES

Toutes les académies sont autonomes sauf ADRBRILLE, CLERMONT-FERRAND, CORSE,
GUADELOUPE, GUYANE, LIMOGES, MARTINIQUE, POLYNESIERANCAISE.

= REGROUPEMENTS INTER-ACADEMIQUES

ACADEMIES PILOTES ACADEMIES RATTACHEES
CLERMONT-FERRAND LIMOGES
AIX-MARSEILLE POLYNESIE FRANCAISE
CORSE

MARTINIQUE GUADELOUPE, GUYANE




Annexe 4

ASSISTANT DE MANAGER

BTS

NOM (€N [eHreS CAPILAIES) ... .. veeiiee ettt e e e e e e e e e s s ee et e e e e e e s neereeaeeeaannneee
(=70 To] 1o OSSP P PP PP P OPPRPPPPPIN

SESSION 2010

LANGUE VIVANTE ETRANGERE A :
LANGUE VIVANTE ETRANGERE B : .......ccccccccco.

ETABLISSEMENT
(cachet)

CLASSE de (1)

MATIERES ENSEIGNEES

CLASSE

de (2)

APPRECIATIONS

ler
semestre

2e
semestre

Moyenne

ler
semestre

2e
semestre

Moyenne

Culture générale et expression

Langue vivante étrangere A

Langue vivante étrangere B

Management

Droit

Economie générale

F1 — Soutien a la communication et aux relation
internes et externes

F2 — Soutien a I'information

F3 — Aide a la décision

F4 — Organisation de I'action

F5 — Prise en charge des activités déléguées

Activités professionnelles de synthése

Ateliers métier

Langue vivante étrangere C (facultatif)

Module de spécialisation (facultatif)

AVIS (3) DU CONSEIL DE CLASSE
ET OBSERVATIONS EVENTUELLES

COTATION DE LA CLASSE - AVIS

RESULTATS

DE LA

LES 3 DERNIERES ANNEES

SECTION Date, signature du candidat
et remarques éventuelles

Tres
favorable

Favorable

Assez
favorable

Doit faire
ses preuves
a I'examen

Effectif
total de la
classe

Années

Présentés

Recgus

Répartition en %

(1) Année antérieure a celle de I'examen (2) Année de I'examen

(3) Tres favorable = TF ; Favorable = F ; Assez Favorable = AF ; Doit faire ses preuves a I'examen = P




Annexe 4 verso

GRAPHIQUE
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Annexe 4 (suite)

REGLES GENERALES DE PRESENTATION DU LIVRET SCOLAIRE

1. Chaque enseignement représenté par une lignelfget d’'une note et d'une appréciation repesdar
le ou les professeurs responsables de I'enseigream@aspondant.

2. L’ensemble des rubriques doit étre rempli, ynpos celles figurant en bas de page. Les infoonati
statistiques sont donnéeswateurs relatives

3. Le graphique représente les résultats scoldérés seconde annége formation.

4.l es matieres facultatives ne figurent pas sur le @phique.
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ANNENE 9

I§4 - COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LANGUE
ETRANGERE - Oral - coefficient 3

Dispositions relatives a la forme ponctuelle

Pour cette épreuve, comme pour les épreuves quemstudans les annexes de cette circulaire, lesagstde définition des
épreuves de l'arrété du 15 janvier 2008 sont pré&seren encadré. Cet arrété est consultable surtée du ministére de
I'enseignement supérieur (http://www.sup.adc.edoodt/btslst/referentiel/BTS_assistant_manage).pdf

=

L'épreuve prend appui sur des situations de conmatian professionnelle emblématiques du métiersiséant de manage
dans sa dimension de soutien a la communicatiametelations internes et externe. Ces situation€t® vécues ou observées
par le candidat & I'occasion de ses stages oundexsocice professionnel.

Les situations présentées par le candidat corrégmbaux activités de communication professionrmligantes :
« Instaurer et entretenir la relation avec le(shagger(s)

« Recueillir des consignes de travail du manager

« Rendre compte, informer, faire le point avec Enager

« Installer les conditions d'un climat de travail groupe favorable

* Animer un travail collaboratif

» Gérer une réunion

« Créer, entretenir et activer un réseau relatibnne

« Accueillir et informer

» Négocier

Chaque situation de communication professionnalteporte au minimum deux acteurs qui interagissansde cadre d’'ung
activité professionnelle de 'assistant(e) s'ingeri dans un contexte national et/ou international.

LE DOSSIER

L'épreuve prend appui sur un dossier personnebadidat. En I'absence de dossier, le candidat oepees étre interrogé. Les
établissements de formation doivent étre informésslg dossier collectif ou le dossier de classstrpas permis. En aucun cas,
le dossier constitué par le candidat ne fait, ehdae tel, I'objet d’une évaluation.

» Composition

Ce dossier comporte quatre fiches descriptivestdat®ns professionnelles vécues ou observées;tsginées par le candidat.
Ces fiches doivent respecter le modele joinenexe9. Toutes les rubriques devront étre impérativémenseignées pour
permettre aux interrogateurs d'élaborer le scérggisimulation. Parmi les quatre situations pré&emt’'une doit étre relative a
la collaboration avec le manager, deux au moingetibiavoir été vécues ou observées dans un cordextavail international

et mobiliser une langue étrangére dans une situatiaccueil et information et dans une situation régociation ou de

médiation.

» Dépbt du dossier
Le dossier de I'épreuve E4 doit étre déposé en deariplaires par le candidat auprés du centre dieraavant la date limite
fixée par le Recteur. Tout candidat n'ayant papaet® cette régle ne sera pas autorisé a pagserie.

» Contr6le de conformité

Avant I'interrogation, un contrdle de conformité dassier est effectué selon des modalités fixéetepautorités académiques
(cf. page 2 et 3). Un modéle de fiche de contréleahformité est proposé annexe 12.

En cas de non-conformité du dossier (aucune fi@seriptive présentée et/ou non concordance ententmie présentée et la
langue d'inscription a I'épreuve), le candidat meifppas étre interrogé a cette épreuve. Il ess alonsidéré comme non validé,
la mention NV est reportée sur le bordereau detinotat le candidat ne peut pas se voir délivratipddme.

» Cas des candidats ayant échoué aux BTS Assistar direction ou Assistant-secrétaire trilingue

Le choix des situations vécues ou observées adsien de stages ou de I'exercice du métier, stotiité de son cursus de
formation, est de la responsabilité du candidatéjablira les fiches descriptives conformément addte fourni dans cette
circulaire @nnexe 9)
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COMPOSITION DE LA COMMISSION D'INTERROGATION

La commission d'interrogation est composée de tri&rogateurs :

- un professeur d’économie et gestion chargé adsdignement F1 "relations professionnelles inteetexternes ",
- un professeur de culture générale et expression,

- et un professeur de la langue vivante choisidegpaandidat au moment de son inscription.

CONDITIONS MATERIELLES DE DEROULEMENT DES INTERROGA TIONS

Sont organisées, au minimum, une réunion de préparat d'entente avant le début des interrogatiehsine réunion
d’harmonisation aprés I'épreuvéa lecture des dossiers par la commission d’intgtion doit s’effectuer avant le passage des
candidats, au début de chaque demi-journée. Aprais sélectionné une fiche, la commission d'intgation doit disposer
d’environ 30 minutes par candidat pour construine situation de communication en modifiant certgiasametres de la
situation initiale choisie. La commission renseigmdiche « préparation de la simulation Edanr{exelQ) qui est remise au
candidat au début de son temps de préparation arswée en loge. Les changements apportés domedifier de maniére
significative la situation initiale, tout en congant un caractére réaliste. lls ne doivent cepenpas aboutir & une situation
totalement nouvelle au sein de laquelle le canditatrait plus aucun repére.

Le centre d’examen prévoit une salle d’attente ret loge de préparation, cette derniere étant smusdponsabilité d'un
surveillant. L’épreuve, qui implique une simulatiorale, conduit a veiller & 'aménagement d’espackptés.

Les commissions d’interrogation interrogentrmaximum de cingcandidats par journée.

Il est vivement conseillé d’attribuer entre le @ags de deux candidats une durée d’'environ 10 nsnatén de procéder a
I’évaluation du candidat qui vient d’achever saspagon.

DEROULEMENT DE L’EPREUVE
Préparation : 20 minutes — Interrogation : 40 n@swu maximum

L'épreuve se déroule en trois phases :

» Premiére phase (10 minutes au maximum)
Le candidat présente et analyse en francais latgitude communication qu'il a décrite dans ladichoisie par la commission.
Celle-ci peut étre conduite a demander des précsar tout ou partie des points précédemment éspos

» Deuxiéme phase (20 minutes au maximum)

Le candidat et un ou deux membres de la commispimeedent a la simulation de tout ou partie deifaason de
communication orale construite par la commissiome [dartie ou la totalité de la simulation se déraldns la langue étrangére
choisie par le candidat lors de son inscriptiofeaamen. A lissue de la simulation, la commisgiocéde a un entretie
permettant I'analyse et I'évaluation par le canditasa communication, en particulier dans sa damerinterculturelle.

>

» Troisieme phase (10 minutes au maximum)
L’entretien est élargi aux autres situations deroomication présentées dans le dossier du candidat.

EVALUATION

Les membres de la commission d’interrogation coteplecollégialement la grille d’évaluation fourrée annexe 11La note
finale sur 20 est arrondie au % point supérieus. t@mmentaires portés par les commissions d’irgation au verso de la grille
d’évaluation ne doivent concerner que la prestationcandidat, appréciée au travers des criteresldi@ion nationaux, a
I'exclusion de toute autre appréciation.
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ARNINIENE 9

I§4 - COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LANGUE
ETRANGERE - Oral - coefficient 3

Dispositions relatives a la forme CCF

=

L'épreuve prend appui sur des situations de contation professionnelle emblématiques du métiersibtant de manage
dans sa dimension de soutien a la communicatiametelations internes et externe. Ces situation€t® vécues ou observées
par le candidat a I'occasion de ses stages oudexsocice professionnel.

Les situations présentées par le candidat corrégmbraux activités de communication professionrmlieantes :
« Instaurer et entretenir la relation avec le(shatger(s)

« Recueillir des consignes de travail du manager

« Rendre compte, informer, faire le point avec Enager

« Installer les conditions d'un climat de travail groupe favorable

* Animer un travail collaboratif

» Gérer une réunion

« Créer, entretenir et activer un réseau relatibnne

« Accueillir et informer

» Négocier

Chaque situation de communication professionnadl@porte au minimum deux acteurs qui interagissensde cadre d’'ung
activité professionnelle de l'assistant(e) s'ingari dans un contexte national et/ou international.

D

LES FICHES DESCRIPTIVES

L'épreuve prend appui sur quatre fiches descriptile situations professionnelles vécues ou obsgreéerespondant a quatre
situations professionnelles conformes a la définitie I'épreuve. En I'absence de fiches, le candidgeut pas étre interrogé.
Les établissements de formation doivent étre inésrique le dossier collectif ou le dossier de clagEst pas permis. En aucun
cas, le dossier constitué par le candidat ne’tdajdt, en tant que tel, d’'une évaluation.

» Composition

Les fiches descriptives de situations vécues oerebss par le candidat doivent respecter le mgdaéleenannexe 9Toutes
les rubriques devront étre impérativement renseigrmEour permettre aux interrogateurs d’élaborescénario de simulation.
Parmi les quatre situations présentées, I'uneéuitrelative a la collaboration avec le manageuxdau moins doivent avoir été
vécues ou observées dans un contexte de travaihational et mobiliser une langue étrangére daessituation d’accueil et
information pour I'une et dans une situation deawggfion ou de médiation pour I'autre.

Au total, les deux fiches descriptives de la sitatl'évaluation A et les deux fiches descriptideda situation d'évaluation B
doivent correspondre a quatre situations profeseites différentes.

» Dépbt des fiches descriptives

Le candidat doit mettre a disposition de son piafas ou formateur les deux fiches descriptivestats pour chaque situation
d’évaluation de I'épreuve E4, en deux exemplaiteavant la date limite fixée par I'établissementlewcentre de formation.
Tout candidat n'ayant pas respecté cette réglersepas autorisé a passer I'épreuve.

Les professeurs interrogateurs doivent en effgiodisr des fiches descriptives un temps suffisaatale jour de I'évaluation
du candidat pour pouvoir construire en commun Emnarios. Cette préparation est faite en amontadeohvocation des
candidats.

» Contrble de conformité
Avant l'interrogation, les professeurs ou formaseugérifient la conformité des fiches. Un modéle fitkbe de contrdle de
conformité est proposé emnexe 12En cas de non-conformité, ils en informent le cdatlavant le jour de I'évaluation.

En cas de non-conformité le jour de I'évaluationc{ane fiche descriptive présentée et/ou non coacasl entre la langue

présentée et la langue d'inscription a cette émgue candidat ne peut pas étre interrogé a éptieuve. Il est alors considéré
comme non validé, la mention NV est reportée shiokelereau de notation et le candidat ne peuteasisdélivrer le diplome.
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CALENDRIER DES DEUX SESSIONS DE CCF

L'épreuve est composée de deux situations d’évialyaf et B, organisées pendant le cursus. Il flutc qu’une partie la plus
importante possible de F1 ait été traitée pour cenuar a procéder a I'évaluation en CCF. L'enclendés que le candidat a
observé ou vécu deux situations reviendrait a plecé une certification alors que la formation dandidat n’est pas

suffisamment aboutie. Les professeurs (ou formajedpivent notamment s'assurer, avant d'évaluess létudiants (ou

apprentis ou stagiaires), que les connaissancksfitalité 1 correspondant a chacune des situatfoou B, ont bien été mises
en place en formation, au travers des cours, deslg®ateliers métier et des APS.

En conséquence, les formateurs organisent le CSEue les candidats sont préts (tous les candigasent donc pas évalués
au méme moment) et en respectant (sauf exceptamsises a dérogation) les dates butoirs suivantes :
- congés de Noél pour la premiére évaluation, lorggstage au moins a été effectué ;
- fin de la deuxiéme année scolaire (avant les égeittexamen) pour la seconde évaluation lorsgs@éix stages ont
été effectués.

Pour chaque candiddtordre des situations d'évaluation est fonctiorde sa progression, en particulier de la nature etul
contenu des stages de premiére et deuxiéme annégsinsi, un candidat qui a réalisé son premier stdges un contexte
international pourra valider la situation B incltda langue étrangére de son choix avant les codgésoél quand d’autres
valideront la situation d'évaluation A.

Le candidat doit étre informé par son établissernertentre de formation des conditions de déroutemies épreuves en CCF,
préalablement a sa mise en ceuvre et, en particldiéa date, de I'heure, du lieu précis de I'évaduraainsi que de la date de
remise des deux exemplaires des fiches descripgivggorts de I'évaluation. Un temps suffisant avampour de I'évaluation du
candidat doit étre prévu pour que les interrogatpuissent construire en commun les scénariosiseignefd’annexe 10pour
chacun des candidats.

» Candidats ayant échoué au BTS Assistant de directioou Assistant-secrétaire trilingue

Pour ces candidats, il est vivement recommandéedpecter les dates butoirs prévues dans la définde I'épreuve afin
d’éviter de concentrer toutes les évaluations endfannées scolaire. Ces candidats disposent eh @fin trimestre pour
préparer la situation d'évaluation A ou B sur Iadaes acquis de leur formation antérieure. Cepndditre transitoire, ils
pourront étre validés a lissue du stage de deuxi@mnée et avant la fin du premier semestre, airledr permettre, si
nécessaire, d'observer les 4 situations. Au begalisence de situations réelles vécues ou obsede®s un contexte
international lors du cursus en BTS AD ou AST) stage devra alors étre fait dans un contexte iatemmal pour couvrir les
situations A et B.

SITUATION A

COMPOSITION DE LA COMMISSION

La commission d’interrogation est composée de diet@xrogateurs, enseignants ayant ou ayant ewnldidat en formation : u
professeur d’économie et gestion chargé de I'enseignt de “relations professionnelles internesrees » et un professer
de culture générale et expression. Un professiqmagl étre associé a la commission.

DEROULEMENT ET ORGANISATION
Préparation : 20 minutes, interrogation : 20 mig@e maximum.

Cette situation d'évaluation se déroule en franddisterrogation prend appui sur deux fiches dpsses de situations de
communication professionnelle correspondant auxitis citées plus haut. Parmi les deux situatiprdsentées, I'une doit étre
relative a la collaboration avec le manager.

La préparation des scénarios, faite en amont @derdaocation des candidats, consiste a sélectiammeifiche descriptive et a
construire une situation de communication en madificertains paramétres de la situation initialeissh. Les professeurs
renseignent la fiche « préparation de simulatiofamnexe 1Q) Les changements apportés doivent modifier de énani
significative la situation initiale, tout en congant un caractere réaliste. lIs ne doivent cepengas aboutir a une situation
totalement nouvelle au sein de laquelle le canditatrait plus aucun repere.

Le jour de I'évaluation, la fiche « préparationldesimulation » est remise au candidat au débwgodetemps de préparation a
son arrivée en loge.

L'établissement de formation prévoit un espaceréparation adapté, distinct de I'espace d’intertioga

L'épreuve se déroule en deux phases :

» Premiere phase (5 minutes au maximum)
Le candidat présente son analyse de la situati@oaignunication. La commission peut étre condutie@ander des précisions
sur tout ou partie des points précédemment exposeés.
» Seconde phase (15 minutes au maximum)

Le candidat et I'un ou les deux membres de la cawiom procédent a la simulation de tout ou paréielad situation de
communication orale construite par la commissioiisdue de la simulation, la commission procédm &ntretien permetta
I'analyse et I'évaluation par le candidat de saroamication. La simulation et I'entretien se dérotilen francais.

—
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SITUATION B

COMPOSITION DE LA COMMISSION

La commission d’interrogation est composée de diet@xrogateurs, enseignants ayant ou ayant eungida en formation : un
professeur d’économie et gestion chargé de I'enseignt de “relations professionnelles internescetrees » et un professeyr
de la langue vivante choisie par le candidat. Wrigssionnel peut étre associé a la commission.

DEROULEMENT ET ORGANISATION
Préparation : 20 minutes, interrogation : 20 mig@e maximum.

Cette situation d'évaluation se déroule en frangben langue étrangére. L'évaluation prend appudsux fiches descriptive
de situations de communication professionnelleugému observées dans un contexte de travail aitenal permettant d
mobiliser une langue étrangére, dans une situdtantueil et information et dans une situation égociation ou de médiation
La simulation se déroule en partie ou en totaktésda langue vivante étrangére (langue A ou laBjushoisie par le candidat

[72)

1%

La préparation des scénarios, faite en amont deraocation des candidats, consiste a sélectiaimnmeffiche descriptive et a
construire une situation de communication en maudificertains parametres de la situation initialeisie. Les professeurs
renseignent la fiche « préparation de simulatiofamnexe 1Q) Les changements apportés doivent modifier de énani
significative la situation initiale, tout en congant un caractere réaliste. lIs ne doivent cepengas aboutir a une situation
totalement nouvelle au sein de laquelle le canditatrait plus aucun repere.

Le jour de I'évaluation, la fiche « préparationldesimulation » est remise au candidat au débwgodetemps de préparation a
son arrivée en loge.

L'établissement de formation prévoit un espaceréparation adapté, distinct de I'espace d’intertioga

EVALUATION ET MODALITES DE VALIDATION

Les membres de la commission d’interrogation coteplécollégialement la grille d’évaluation fourrdaannexe 11 bis.

Le chef d'établissement adresse les grilles d’@tan au jury final, & une date limite fixée paRecteur de I'académie.

Le jury arrétera les notes de CCF aprés avoir pi®GE une harmonisation soit par une commission rfétiem du jury)
préalablement réunie, soit par le jury le jour @éélibération.

Dans I'hypothése de la constitution d'une commissi@harmonisation préalable, il est préférable qRaque
établissement de formation public et privé sougreby soit représenté.

La note proposée par la commission d’interrogatiepeut en aucun cas étre communiquée au candidat.

Le jury pouvant éventuellement demander a avoir mamication des supports justifiant les propositiales notes, ces
documents seront tenus a disposition, sous la nespdité du chef d’'établissement, pour la sessionsidérée, jusqu’a la
session suivante.
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AININEXER6]

E6 - ACTION PROFESSIONNELLE- Oral et pratique — 1 heure maximum -

coefficient 4

Dispositions relatives a la forme ponctuelle

LE DOSSIER

L'épreuve prend appui sur un dossier personnelamdidat. Le dossier collectif ou le dossier de s#as’est pas permis. En
aucun cas, le dossier constitué par le candid&inkobjet d’'une évaluation en tant que tel.

» Composition
Le dossier est constitué des éléments suivants :

1 Les attestations de stages (annexe 8) ou lé8azds de travail.

2 Cinq fiches descriptives d'actions professiomselinenées en milieu professionnel (réelles) etoiormation (simulées) :
- au moins deux doivent relever de la finalité Fis® en charge des activités déléguées" dont unarmosur un dossier
spécialisé ;

- au moins une doit relever des finalités 1 a 4iiés de soutien).

Parmi ces cing actions, deux au moins doiventi@saites dans un contexte international.
[...]

3 Le livret informatique du candidat, document sapgle I'évaluation ou de l'autoévaluation des o@tempces bureautiques et
informatiques du référentiel de certification.

Le livret informatique recense toutes les compétennformatiques du référentiel, quelle que sait leondition d'acquisition.
Peuvent y figurer des situations professionnellesdées en APS lors des cas professionnels, e Btage, etc, des lors que
les éléments décrivant la situation peuvent éteniis.

La version numeérisée du livret informatique estt¢bhrgeable a I'adresse du CRCOM, centre de resspour I'enseignement
de la communication et du management de I'éducatiionaleannexe 18).

Il aura été renseigné par le candidat tout au ldegson cursus de formation et, sauf pour les catslichdividuels, les
compétences acquises auront été validées surée fliar le professeur ou le formateur.

Les fiches descriptives d'action professionnelieeltt étre conformes aux modéles fournisanexe 13
Un descriptif des compétences du livret informatigéservé aux candidats individuels qui ne sont pasienesure d’accéder
a I'application informatique, est fourni erannexe 19.

» Dépot du dossier
Le dossier de I'épreuve E6 doit étre déposé en dgarplaires par le candidat auprés du centre dieraavant la date limite
fixée par le Recteur. Tout candidat n’ayant papeet cette reégle ne sera pas autorisé a pagseruie.

» Conditions de validité

Avant l'interrogation, un contr6le de conformité dassier est effectué selon des modalités fixéetepautorités académiques.
Un modéele de fiche de contréle de conformité esppsé ermnnexe 15.

En cas d’absence ou de non-conformité du dossieahdidat ne peut pas étre interrogé a cette épréwest alors considéré
comme non validé, la mention NV est reportée stolelereau de notation et le candidat ne peutgaseis délivrer le dipldme.

ORGANISATION DE L’'EPREUVE

Les candidats passent cette épreuve dans lessefgs@men désignés par les autorités académiguésssmatériels mis

a leur disposition. lls doivent se munir des loglsi applications, ressources informatiques et mheciis nécessaires au
déroulement de I'épreuve. Les candidats resteris sesponsables de la mise en ceuvre de ces ressoles candidats

concernés par ces dispositions, qui ne sont passmearces éléments ou qui ne sont pas en mesles destaller et de les

mettre en ceuvre sur les matériels mis a leur disposne peuvent pas étre évalués. La mention hbn (valide) est alors

reportée sur le bordereau de notation. Ces casdggpeuvent pas se voir délivrer le diplome.

Le candidat est autorisé a apporter le matérielautmrui permettant de présenter les compétencdaréés dans son
livret informatique.
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LA COMMISSION D'INTERROGATION

» Composition

La commission d'interrogation est composée de dmembres : un professeur chargé de l'enseignememé du plusieurs
finalités et un professionnel. En cas d’absenc@rfessionnel, celui-ci peut étre remplacé par utneaprofesseur chargé de
I'enseignement d'une ou de plusieurs finalités.

» Conditions matérielles de déroulement des interragfions

Sont organisées au minimum une réunion d’enterd@tae début des interrogations et une réunionrdibaisation apres les

épreuves.

Il est conseillé que les commissions d’interrogatiterrogensix candidats maximumpar journée.

La consultation du dossier par la commission dinogation doit s’effectuer avant le passage desdidats, au début de chaque
demi-journée.

Il est vivement conseillé d’attribuer entre le @ags de deux candidats une durée d’'environ 10 nsnatén de procéder a

I’évaluation du candidat qui vient d’achever saspaigon.

» Candidats ayant échoué au BTS Assistant de directioou Assistant-secrétaire trilingue

Pour la session 2010, un candidat doit présengéetibns professionnelles de synthése correspomrdantriteres précisés dans
la partie « composition du dossier ». Le choix fleses descriptives d’'actions professionnelles destla responsabilité du

candidat. Il pourra porter sur les actions profasselles et sur des cas professionnels simulésé&éalur la totalité du cursus de
formation.

Les compétences du livret informatique pourrorg éomplétées, sous sa responsabilité, a partaatpgs en BTS Assistant de
direction ou Assistant-secrétaire trilingue, atiegtar les travaux réalisés lors de son cursuseunté

DEROULEMENT DE L’EPREUVE
L'épreuve comporte trois phases :

» Premiere phase (durée : 15 minutes au maximum)

Le candidat présente pour chaque stage (ou emploi)

- l'organisation d'accueil ;

- le poste de travail en caractérisant les fonstides moyens, les ressources matérielles et imfammelles disponibles, Ig
liaisons fonctionnelles, le degré de délégatide®tésultats attendus ;

- les travaux réalisés ;

- sa contribution aux activités du ou des managtos du service.

Pendant son exposé, d'une durée de 5 a 10 midatesndidat n'est pas interrompu par les membreta d®mmmission
d'évaluation. Il peut illustrer ses propos par thatument qu'’il juge utile.

A l'issue de cette présentation, le jury conduibtef entretien d'explicitation. Cependant, l'etigren’a pas pour objet d'évaluer
le contenu des stages. Il ne constitue pas davaotagontrle des connaissances techniques (quésaluées par ailleurs).

[

» Deuxieme phase (durée : 25 minutes au maximum)
Le candidat présente une action choisie par la desiom d'interrogation a partir des fiches du dersgPour étayer son propagds,
le candidat peut s'appuyer sur tout document ®egenance.

Pendant cette phase, la commission demande audeantks éclaircissements ou des approfondissersentfes actions
présentées. Le jury peut étendre I'entretien dautre action, de nature différente (soutien/déléypéésentée dans le dossier

» Troisieme phase (durée : 20 minutes au maximum)
Cette phase prend appui sur :

- le livret informatique ;

- les supports numériques, apportés par le candidamoment de I'épreuve, permettant de vérifiect@apétences déclarées
dans le livret.

L'entretien entre la commission et le candidatiaguge les démonstrations sur poste que la commissso susceptible de |
demander doivent permettre de vérifier par sondiagegré de maitrise des compétences déclaréesedamst fourni. T

EVALUATION

Les membres de la commission d'interrogation cotepltecollégialement la grille d’évaluation fourrée annexe 14La note
finale sur 20 est arrondie au % point supérieus. c@mmentaires portés par les commissions d’irgation au verso de la grille
d’évaluation ne doivent concerner que la prestadiocandidat, a I'exclusion de toute autre apptiéria
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ANN=NE 6 bis

E6 - ACTION PROFESSIONNELLE- Oral et pratique - 1 heure maximum -
coefficient 4

Dispositions relatives au CCF

CALENDRIER DES DEUX SESSIONS DE CCF

Situation d’évaluation A (12 poinfs

Cette évaluation prend appui sur des fiches dds@® Au regard de leur contenu, il est nécesspifene partie significative
de F5 ait été traitée en deuxiéme année et qudgsssages soient achevés pour pouvoir évalumrdidat.

Situation d’évaluation B (8 points

Cette évaluation prend appui sur un livret infoliquae présentant les compétences informatiquesrethtiques validées dans
toutes les finalités par les formateurs évaluataursl du parcours de formation.

SITUATION D’EVALUATION A

DOSSIER
Le dossier est constitué des éléments suivants :

1. Les attestations de stagaanexe 8pu les certificats de travail.

2. Cinq fiches descriptives d'actions professideseimenées en milieu professionnel (réelles) etfoformation (simulées) :
- au moins deux doivent relever de la finalité Fis® en charge des activités déléguées” dont unarmosur un dossier
spécialisé ;

- au moins une doit relever des finalités 1 a 4i\(&és de soutien).

Parmi ces cing actions, deux au moins doiventiBserites dans un contexte international.

Les fiches descriptives d'action professionnellsytghése doivent étre conformes aux modeles foemannexe 13

» Candidats ayant échoué au BTS Assistant de directioou Assistant-secrétaire trilingue

Pour la session 2010, un candidat doit présengéetibns professionnelles de synthése correspomrdantriteres précisés dans
la partie « composition du dossier ». Le choix fleses descriptives d’'actions professionnelles destla responsabilité du
candidat. Il pourra porter sur les actions profasselles et sur des cas professionnels simulésé&éalur la totalité du cursus de
formation.

COMPOSITION DE LA COMMISSION

La commission d'interrogation est composée de diei@xrogateurs :

- un professeur d’économie et gestion chargé desdignement d’'une ou plusieurs finalités (1 a 5),
- un professionnel.

DEROULEMENT DE L'EPREUVE
L'épreuve comporte deux phases :

» Premiére phase (durée : 15 minutes au maximum)

Le candidat présente pour chaque stage (ou emploi)

- l'organisation d'accuell ;

- le poste de travail en caractérisant les fonstides moyens, les ressources matérielles et iafitwrmelles disponibles, le
liaisons fonctionnelles, le degré de délégatide®tésultats attendus ;

- les travaux réalisés ;

- sa contribution aux activités du ou des manag#osi du service.

Pendant son exposé, d'une durée de 5 a 10 mirnaetesndidat n'est pas interrompu par les membrefa d®mmission
d'évaluation. Il peut illustrer ses propos par watument qu'il juge utile.

A lissue de cette présentation, le jury conduibtef entretien d'explicitation. Cependant, I'efigren'a pas pour objet d'évaluer
le contenu des stages. Il ne constitue pas davantagontréle des connaissances techniques (quésaluées par ailleurs).

(%)

» Deuxiéme phase (durée : 25 minutes au maximum)
Le candidat présente une action choisie par la desiom d'interrogation a partir des fiches du dmssPour étayer son propgs,
le candidat peut s’appuyer sur tout document @saenance.

Pendant cette phase, la commission demande audeardis éclaircissements ou des approfondissensenttes actions
présentées. Le jury peut étendre I'entretien 2autre action, de nature différente (soutien/déléypéésentée dans le dossier
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EVALUATION
Les membres de la commission d’interrogation cotaplecollégialement la grille d’évaluation fourrdaannexe 14 bis.
En aucun cas, ils ne communiqueront cette proprsdu candidat.

SITUATION D’EVALUATION B

COMPOSITION DE LA COMMISSION D’EVALUATION

Les professeurs évaluateurs sont les professeérsmbmie et gestion chargés de I'enseignementiidgds 1 a 5. lls valident
les compétences au fur et a mesure de leur agquisitr les deux années de formation.

La proposition de note est établie a partir derlhegd’évaluation(annexe 14 bisyjui prend en compte les compétences du
livret.

LIVRET INFORMATIQUE

Le livret informatique recense toutes les compétennformatiques du référentiel, quelle que sait londition d'acquisition.
Peuvent y figurer des situations professionnellesdées en APS lors des cas professionnels, e Btage, etc, des lors que
les éléments décrivant la situation peuvent étueniis.

La version numeérisée du livret informatique esttbhrgeable a I'adresse du CRCOM, centre de resspour I'enseignement
de la communication et du management de I'éducatiionaleannexe 18).

Il aura été renseigné par le candidat tout au ttmgon cursus de formation et les compétencessexjauront été validées sur
le livret par le professeur ou le formateur.

En conséquence, il N’y a ni convocation du candidaassage formel devant une commission d’intetiog pour
évaluer la situation B en CCF. L’évaluation esétée au plus tard par les professeurs/formateurs.

» Candidats ayant échoué au BTS Assistant de directioou Assistant-secrétaire trilingue
Les compétences du livret informatique pourrorg éomplétées, sous la responsabilité du candigsrta des acquis en BTS
Assistant de direction ou Assistant-secrétairatrile, attestés par les travaux réalisés lors dewsus antérieur.

MODALITES DE VALIDATION DE 'EPREUVE E6

Le chef d'établissement adresse les grilles d’@tan au jury final, & une date limite fixée paRecteur de I'académie.
Une commission d’harmonisation, émanation du jpaut se réunir pour arréter les notes sur la basendtes proposées,
afin de préparer la délibération finale. Il estfgrable que chaque établissement de formation peblprivé sous contrat
soit représenté au sein de cette commission. La det chaque candidat est définitivement arrétéelggury de
délibération. De ce fait, elle ne peut en aucunét@scommuniquée au candidat.

La collecte et la conservation jusqu’a la sessiovamte des documents justifiant les propositioasdtes et le respect de
la réglementation sont placées sous la respontgathilichef d’établissement
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NN EXENG

EPREUVE FACULTATIVE F2 - MODULE DE SPECIALISATION
Epreuve orale — Durée 30 minutes

Peuvent se présenter a I'épreuve :
- les candidats sous statut scolaire ayant seivs€ignement facultatif "Module optionnel de spésagon".
La présentation du module de spécialisation supposgne habilitation préalable délivrée par le Recteurqui
aura validé le projet de module de spécialisationrpsenté par I'équipe pédagogique.
- les candidats pouvant justifier d'une expériepaafessionnelle dans le domaine de spécialisaiofaide d'une
attestation de I'employeur.

1. Objectifs
L'épreuve a pour but de valider les compétencédssetonnaissances acquises dans un champ de sadicalen relation
avec les activités professionnelles de l'assistahanager.
Cette spécialisation peut intervenir par exemplesdas champs suivants :
- la gestion des ressources humaines
- le conseil juridique
- la gestion des collectivités territoriales
- les relations commerciales internationales

2. Modalités
L'épreuve prend la forme d’'un exposé puis d'uneti@n avec la commission d’interrogation.
Elle prend appui sur un dossier présentant unelasigoirs actions relevant du champ de spécialisattwisi par le
candidat et la définition des compétences viséetepaodule. L'exposé doit contenir ;
- la présentation du contexte de travalil
- la description et I'analyse de(s) action(s) mésige
- la présentation des démarches et des outilsfapézs du domaine de spécialisation
- le bilan de(s) action(s) menée(s)

3. Déroulement de I'épreuve
Le candidat présente son exposé sans étre intemrgrepdant une durée d® minuteguis la commission procéde a un
entretien pendart0 minutes au maximum
Le candidat est libre du choix de sa documentatiappui.
La commission d'interrogation est composée :
- d'un professeur en charge des enseignementmdées 1 a 5 du référentiel de certification,
- d'un professionnel du domaine de spécialisation.
En I'absence de dossier, I'épreuve ne peut pagmseilgr. Tout candidat sans dossier sera doncnéqrar la commission
de I'impossibilité de conduire I'entretien et seraeen conséquence attribuer la note zéro.

4. Critéres et modalités d’évaluation

La commission d'interrogation évalue :
- la maitrise des connaissances propres au domaispécialisation en lien avec la ou les actioasenmtées ;
- I'appropriation du vocabulaire du domaine de sh&ation ;
- la capacité a mettre en ceuvre les méthodesitt dutdomaine de spécialisation.

Le dossier en tant gue tel n'est pas évalué.

Les membres de la commission d’interrogation coteplecollégialement la grille d’évaluation fourrdaannexe 16.
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AINNEXERS

| ATTESTATION DE STAGE ® |

(g L=T (0] 1 4 ST
(D (S S (ST o (SN P2 TESTsY= 1 (o O

A suivi un stage conformément aux dispositionsigoeur (circulaires du 30 octobre 1959 et du 26sm&70)

CACHET DE L'ENTREPRISE DATE .,

Signature du responsable ou de son représentant

(1) Pour les candidats se présentant au titre de lectivéié professionnelle, cette attestation est riawge par les
certificats de travail ou contrats de travail.
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ANINIEAE 9

FICHE DESCRIPTIVE DE SITUATION DE COMMUNICATION (E4 )
BTS Assistant de manager - Session 2010 -

EPREUVE E4 : Fiche n°:
COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN
LANGUE ETRANGERE

Nom et prénom du candidat N° d'inscription du candidat :

Langue vivante choisie lors de l'inscription

LA SITUATION DE COMMUNICATION

Vécue \ | Observée

Intitulé de la situation :

Type de situationf. liste des 9 situations définie par le prograsvae I'examen p 12)

Catégorie de situatio@ocher la case correspondante)

Collaboration avec le manager

Contexte international : accueil et information

Contexte international : négociation ou médiation

Autre situation

L’'ORGANISATION CONCERNEE

Nom :

Adresse :

Activité : Département ou service :

LE CONTEXTE DE LA SITUATION

Contexte managérial :

Contexte organisationnel :

Division des examens et concours - Académie d'Aix-Marseille - BTS assistant de manager session 2010 23 /49



Contexte relationnel
» Composantes de la communication

* Enjeux

* Forme de la communication

» Techniques et outils de communication utilisés

LES STRATEGIES DE COMMUNICATION MISES EN (EUVRE *

Relation des faits mettant en évidence la (lestégie(s) développée(s).

L’EVALUATION DE LA RELATION

Evaluation de la communication, de son efficacitifgssionnelle
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AN N EXESTO;

BTS Assistant de manager session 2010

E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET E N LANGUE ETRANGERE

FICHE DE PREPARATION DE LA SIMULATION

NOM : Prénom : N° candidat :

Fiche de situation N° Intitulé de la situation initiale :

Pour préparer la simulation, vous tiendrez comptesdnformations ci-dessous

PARAMETRES MODIFIES

(Cadre rempli par la commission d’interrogation - FHNTION : toutes les cases ne sont pas obligat@rémemplies)

Le contexte
managérial

Le contexte
organisationnel

Le contexte
relationnel
* Identité du ou des
acteurs rencontrés
* Forme de
communication
» Techniques et outils
e Etc...
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L'objet de
la situation

DELIMITATION DE LA SEQUENCE A SIMULER

La commission précise le moment de la situation sgma simulé, en situant plus particulierement &but de cett
simulation (exemples : lieu, acteurs, dispositiomgui vient d'étre dit....)

Des exemples de fiches complétées sont disposilids site du CRCOM : http://www.crcom.ac-verssslfr/ .
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AN N EXERIY

BTS Assistant de manager - Session 2010

EPREUVE E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LAGUE

ETRANGERE
GRILLE D’EVALUATION
Forme ponctuelle— durée : 40 minutes maximum - coiégient 3
Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :
Numéro de jury : Heure de début d'interrogation :
Date : Heure de fin d’interrogation :
Intitulé de la situation : Langue vivante choisie lors de l'inscription

Criteres d’évaluation

Tres

. - Insuffisant
insuffisant

Tres

Satisfaisant s
satisfaisant

Pertinence de 'analyse de la situation de comnatioic présentée

Adaptation du comportement a la situation professitle et al
besoin d’efficacité

I

Qualité langagiére conforme aux usages professignee francgais €
en langue étrangére durant la simulation

ot

Pertinence de la communication par rapport au gnferofessionne
et interculturel

Pertinence des solutions envisagées et des moyepséa (matériel
et informationnels)

[

Efficacité de la démarche utilisée pour répondnre @hjectifs et au
difficultés de la communication

Qualité de I'analyse réflexive portant sur la ditia simulée

Respect des criteres de composition du dossier :

- 4 points par type de situation manquante

Pénalité éventuelle : - points

NOTE

120

APPRECIATIONLa commission justifie la note obtenue, quelle krrsoit, en termes de compétences

Commission d’interrogation Nom et prénom Signature
Finalité 1
Culture générale et expression
Langue vivante étrangere
Attention : cette proposition de note ne doit passé&communiquée au candidat.
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AN N EXERIN

BTS Assistant de manager - Session 2010
EPREU\{E E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LAGUE
ETRANGERE
GRILLE D’EVALUATION
Forme ponctuelle— durée : 40 minutes maximum - coiégient 3
Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :
Numéro de jury : Date :
Intitulé de la situation : Langue vivante choisie lors de l'inscription
NOTE FINALE PROPOSEE arrondie au % point supérieur Note /20
APPRECIATION

La commission justifie la note obtenue, quelle gu’elle soit, en termes de compétences

— ) . Visas des interrogateurs
Commission d'interrogation

Ce document d’évaluation peut étre communiqué aundilat, a sa demande, aprés la délibération du jury
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RINNEXES IS

BTS Assistant de manager - Session 2010

EPREUVE E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LAGUE

ETRANGERE
GRILLE D’EVALUATION

Contrble en cours de formation

Situation d’évaluation A - durée : 20 min

utes maximm -

Nom et prénom du candidat :

N° d’inscription :

Date : Heure de début d'interrogation :

Heure dedfinterrogation :

Intitulé de la situation :

Criteres d’évaluation

. Tr(_es Insuffisant | Satisfaisant T res
insuffisant satisfaisant

Pertinence de I'analyse de la situation de comnatioic présentée

Adaptation du comportement a la situation professitle et al
besoin d’efficacité

I

Qualité langagiére en francais, conforme aux usagefessionnels
durant la simulation

Pertinence de la communication par rapport au gnferofessionne
et interculturel

Pertinence des solutions envisagées et des mogepséa (matériel
et informationnels)

n

Efficacité de la démarche utilisée pour répondnre @hjectifs et au
difficultés de la communication

Qualité de I'analyse réflexive portant sur la ditia simulée

Respect des criteres de composition du dossier :

Pénalité éventuelle : - points

- 4 points par type de situation manquante

NOTE

/10

APPRECIATIONLa commission justifie la note obtenue, quelle ig'goit, en

termes de compétences

Commission d’interrogation Nom et prénom

Signature

Finalité 1

Culture générale et expression

Attention : cette proposition de note ne doit paseécommuniquée au candidat.
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BTS Assistant de manager - Session 2010

EPREUVE E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LAGUE

ETRANGERE
GRILLE D’EVALUATION

Controle en cours de formation
Situation d’évaluation B - durée : 20 minutes maximam

Nom et prénom du candidat :

N° d’inscription :

Date : Heure de début d’interrogation :

Heure ddfinterrogation :

Intitulé de la situation :

Langue vivante choisie lors de l'inscriptio

Criteres d’évaluation

. Tr(_es Insuffisant | Satisfaisant T res
insuffisant satisfaisant

Pertinence de 'analyse de la situation de comnatioic présentée

Adaptation du comportement a la situation professitle et al
besoin d’efficacité

I

Qualité langagiére conforme aux usages professignae francais ¢
en langue étrangére, durant la simulation

>t

Pertinence de la communication par rapport au gnferofessionne
et interculturel

Pertinence des solutions envisagées et des mogepséa (matériel
et informationnels)

n

Efficacité de la démarche utilisée pour répondnre @hjectifs et au
difficultés de la communication

Qualité de I'analyse réflexive portant sur la ditia simulée

Respect des criteres de composition du dossier :

Pénalité éventuelle : - points

- 4 points par type de situation manquante

NOTE

/10

APPRECIATION

La commission justifie la note obtenue, quelle qu’elle soit, en termes de compétences

Commission d’interrogation Nom et prénom

Signature

Finalité 1

Langue vivante étrangere

Attention : cette proposition de note ne doit pastée communiquée

au candidat.

Division des examens et concours - Académie d'Aix-Marseille - BTS assistant de manager session 2010 30 /49




A2 11 lnls

BTS Assistant de manager - Session 2010

EPREUVE E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LAGUE

ETRANGERE

GRILLE D'’EVALUATION RECAPITULATIVE
Contréle en cours de formation — Coefficient 3

Nom et prénom du candidat :

N° d’inscription :

Situation CCF A : date de passage, intitulé détleason Note /10
Situation CCF B : date de passage, intitulé dé@latson Note /10
NOTE FINALE PROPOSEE arrondie au % point supérieur Note /20

Appréciation globale La commission justifie la note obtenue, quelle gu’elle soit, en termes de compétences

Situation A en CCF:

Situation B en CCF:

Situation A en CCF

Situation B en CCF

Commission d’interrogation
Visa des interrogateurs

Visa des interrogateurs

Finalité 1

Culture générale et expression

Langue vivante étrangére

Ce document d’évaluation peut étre communiqué au dalat, a sa demande, aprés la délibération du jury.
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AN N EXES(2

BTS Assistant de manager — Session 2010

Controle de conformité du dossier E4

Epreuve E4 : Communication professionnelle en frang ais et en langue étrangere

NOM e, Prénom ..o,

Conformément a l'arrété du 22 juillet 2008 et arEde du 15 janvier 2008 portant création du
dipléme, la commission de contr6le a constaté le Igs) cas suivant(s) de non-conformité qui
entraine(nt) la non validité de I'épreuve (NV) :

O Absence de dossier : aucune fiche descriptive *
O Dossier déposé au-dela de la date fixée par lesigst académiques

O Absence de concordance entre la langue présengt&aague d’inscription a 'examen

En conséquence, le jury n’étant pas en situatiémallier les compétences requises pour I'épreuve E4,
VOUS ne pouvez pas passer I'épreuve.

Date du contrdle : Visa de la commission de corile :

* Si un candidat présente un dossier identique a ke des ex BTS assistant de direction ou BTS
assistant trilingue, on considere qu’il y a absencde dossier
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ANNEXESTS)

BTS Assistant de Manager - Session 2010

FICHE DESCRIPTIVE D’ACTION PROFESSIONNELLE

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE FICHE DE SITUAT ION N°:

Nom et prénom du candidat: N° d'inscription :

L’ACTION PROFESSIONNELLE

Intitulé de I'action professionnelle :

Réelle(menée en milieu professionnel) Oul NON
Simulée(conduite en formation) Oou NON
Contexte international Oul NON
Relevant des activités de soutien (finalités 1 a 4) Oul NON
Relevant de la prise en charge des activités dé&g(finalité 5) | OUI NON
Portant sur un dossier spécialisé OoUul NON

Dates et durée de I'action :

LE CONTEXTE DE L’'ACTION PROFESSIONNELLE

organisation, activité, poste de travail, moment ou événement particuliesntraintes, ressources matérielles,
financiéres, informationnelles...

OBJECTIFS POURSUIVIS

Division des examens et concours - Académie d'Aix-Marseille - BTS assistant de manager session 2010 33 /49



METHODOLOGIE

MOYENS MIS EN OEUVRE

RESULTATS OBTENUS
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ANNEXEST

BTS Assistant de manager - Session 2010

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE

GRILLE D’EVALUATION

Forme ponctuelle— durée : 1 heure maximum - coeffient 4

Nom et prénom du candidat :

N° d’inscription :

Numéro de jury :
Date :

Heure de début d’interrogation :

Heure de fin d’interrogation :

Intitulé de I'action :

Catégorie
d’actions*

Finalité 5 - Prise en charge des activités déléguéeaction minimum

Finalité 5 - Dossier spécialisé : 1 action minimum

Finalités 1 a 4 — Activités de soutien : 1 actianimum

Finalités 1 a 5 - Action complémentaire: 1 action

Finalités 1 a 5 - Action complémentaire : 1 action

* Entourer les actions inscrites dans un conterterinational (Rappel : deux minimum)

Criteres d’évaluation

Trés

Insuf. Satisf.
Insuf.

Trés

Satisf. Note

Analyse de la contribution de I'assistant(e) : (4 @ints)

pertinence de I'analyse du poste de travail au deiservice
et du systeme d’information

pertinence de l'identification de sa contributiarxactivités
du manager ou aux missions du service

Analyse d’'une action professionnelle : (8 points)

précision de I'analyse du contexte de 'action

prise en compte et respect des contraintes
adéquation des outils utilisés

justification de la démarche et des moyens utilisés
efficacité et/ou efficience de I'action

rigueur du suivi et du contrdle

pertinence du bilan de I'action et des éventuetiesures
correctives

Pratique sur poste informatique : (8 points)

étendue des compétences informatiques
(degré de couverture des compétences),

pertinence des choix des moyens mobilisés
(adaptation des ressources mobilisées au regafutiesa atteindre ; qualité des choix
opérés par rapport aux situations ; degré de conalgation (d’explicitation) des
situations.)

efficacité de la mise en ceuvre de ces moyens

(résultats obtenus ; degré de maitrise des logicasgré de réalisation des objectifs ;
qualité des productions au regard des attentes.)

Respect des criteres de composition du dossier :

- 2 points par type d’action manquante (voir cisiey

Pénalité éventuelle : -

points

NOTE

120

Attention : cette proposition de note ne doit paseé&communiquée au candidat.
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ANNEXESIC

BTS Assistant de manager - Session 2010

EPREUVE EG6 : ACTION PROFESSIONNELLE
GRILLE D’EVALUATION
Forme ponctuelle— durée : 1 heure maximum - coeffient 4

Nom et prénom du candidat :

N° d’inscription :

Numeéro de jury : Heure de début d'interrogation :

Date :

Heure de fin d’interrogation :

Intitulé de I'action :

NOTE FINALE PROPOSEE arrondie au ¥ point supérieur

/120

APPRECIATION

La commission justifie la note obtenue, quelle gu’elle soit, en termes de compétences

Commission
d’interrogation

Visa des interrogateurs

Professeur Economie gestipn

Professionnel

Ce document d’évaluation peut étre communiqué aundilat, a sa demande, aprés la délibération du jury
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ANNEXERIZI0IS

BTS Assistant de manager - Session 2010

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE
GRILLE D’EVALUATION
SITUATION A - Forme CCF- durée : 40 minutes maximum

Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :

Date : Heure de début d’interrogation :

Heure de fin d’interrogation :

Intitulé de I'action :

Finalité 5 - Prise en charge des activités déléguéeaction minimum

Finalité 5 - Dossier spécialisé : 1 action minimum

Finalités 1 & 4 — Activités de soutien : 1 actianimum

Finalités 1 a 5 - Action complémentaire: 1 action

Finalités 1 a 5 - Action complémentaire : 1 action

* Entourer les actions inscrites dans un contexterinational (Rappel : deux minimum)

Catégorie
d’actions*

Critéres d’évaluation situation A ,I;‘Z? Insuf. | Satisf. STart‘f; Note

Analyse de la contribution de I'assistant(e) : (4 pints)

- pertinence de I'analyse du poste de travail au deiservice

et du systéme d’information
- pertinence de lidentification de sa contributiaxactivités
du manager ou aux missions du service

Analyse d’'une action professionnelle : (8 points)

- précision de I'analyse du contexte de I'action
prise en compte et respect des contraintes
- adéquation des outils utilisés
- Jjustification de la démarche et des moyens utilisés
- efficacité et/ou efficience de I'action
- rigueur du suivi et du controle
- pertinence du bilan de I'action et des éventuetiesures
correctives
Respect des criteres de composition du dossier :

- 2 points par type d'action manquante (voir cisies Pénalité éventuelle : - points

NOTE situation A /12

APPRECIATION SITUATION ALa commission justifie la note obtenue, quelle lprsoit, en termes de compétences

E:ommlsspn Nom et prénom Signature
d’interrogation

Professeur Economie gestipn

Professionnel

Attention : cette proposition de note ne doit pasee&communiquée au candidat.
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ANNEXESEI|S

BTS Assistant de manager - Session 2010

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE
GRILLE D’EVALUATION
SITUATION B - Forme CCF-

Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :

Date :

Critéres d’évaluation situation B l;;‘f; Insuf. | Satisf. Sggjf_ Note

Pratique sur poste informatique : (8 points)

- Etendue des compétences informatiques
Degré de couverture des compétences listées (celles
qui ont été mentionnées, validées, évaluées pporap
I'ensemble des compétences du référentiel).

de 0 a 25 % des compétences : trés insuffisant

de 25 % a 50 % des compétences : insuffisant

de 50 % a 75 % des compétences : satisfaisant
de 75 % a 100 % des compétences : trés satisfaisant

- Pertinence des choix des moyens mobilisés

- Adaptation des ressources mobilisées au regarthuts a atteindre.
- Qualité des choix opérés par rapport aux sitnatio

- Degré de conceptualisation (d’explicitation) dasations.

- Efficacité de la mise en ceuvre de ces moyens

- Résultats obtenus.

- Degré de maitrise des logiciels

- Degré de réalisation des objectifs.

- Qualité des productions au regard des attentes.

NOTE situation B /8

APPRECIATION SITUATION BLa commission justifie la note obtenue, quelle igigoit, en termes de compétences

NOTE GLOBALE E6(arrondie au % point supérieur) /20

Attention : cette proposition de note ne doit paseécommuniquée au candidat.

Commission

dinterrogation Nom et prenom Signature

Professeur Economie gestipn

Professeur Economie gesti|on
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ANINEAE 14 bls

BTS Assistant de manager - Session 2010

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE
GRILLE D’EVALUATION RECAPITULATIVE

Forme CCF - coefficient 4

Nom et prénom du candidat :

N° d’inscription :

Situation CCF A : date de passage, intitulé détlason Note /12
Situation CCF B Note /08
NOTE FINALE PROPOSEE arrondie au % point supérieur Note /20

APPRECIATION GLOBALE La commission justifie la note obtenue, quelle Bersoit, en termes de compétences

Situation A en CCF:

Situation B en CCF:

Situation A en CCF

Situation B en CCF

Commission d’interrogation

Visa des interrogateurs

Visa des interrogateurs

Professeur Economie Gestion

Professionnel

Ce document d’évaluation peut étre communiqué aundalat, a sa demande, apres la délibération du jury
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ANINIEAE 19

BTS Assistant de manager — Session 2010

Controle de conformité du dossier E6

Epreuve E6 : Action professionnelle

NOM e Prénom i

Conformément a l'arrété du 22 juillet 2008 et arB& du 15 janvier 2008 portant création du
diplome, la commission de contrble a constaté le l@s) cas suivant(s) de non-conformité qui
entraine(nt) la non validité de I'épreuve (NV) :

O Absence de dossier

O Aucune fiche descriptive d’action professionnelle

O Absence des attestations de stages ou des cestifiedravalil

O Absence du livret informatique

O Dossier déposé au-dela de la date fixée par tesitgds académiques
O

Durée du stage inférieure aux 12 semaines requuiaeda réglementation de I'examen, non
justifiée par une dérogation

En conséquence, le jury n’étant pas en situatiémallier les compétences requises pour I'épreuve EB6,
VOUS ne pouvez pas passer I'épreuve.

Date du contrble : Visa de la commission de caidle :
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AN NEXEST6;

BTS Assistant de manager - Session 2010

EPREUVE FACULTATIVE F2:MODULE DE SPECIALISATION

GRILLE D’EVALUATION
durée : 30 minutes

Nom et prénom du candidat : N° d'inscription :
Numeéro de jury : Heure de début d'interrogation :
Date : Heure de fin d’interrogation :

Champ de spécialisation retenu

Critéres d’évaluation Appréciation

1. Maitrise des connaissances propres au domaine d
spécialisation, appliquées a l'action ou aux actian

menée(s).
« Repérage des objectifs a atteindre, des contraidéss
ressources

e Justification du ou des choix de solution(s) encfiam
du contexte (ressources, contraintgs...

2. Maitrise des méthodes et outils propres au domaine
de spécialisation

* Mise en ceuvre des techniques professionnelles

e Mise en ceuvre des outils liés aux technologles
d'information et de communication (outils d
production, de transmission et de communication)

)

3. Exposé du candidat, entretien avec la commission

< Expression (registre de langage, vocabulaire, sghta

e Gestion de la communication (éléments verbaux| et
comportement adaptés a la situation de
communication ; implication)

e Conduite d'un exposé : structure, cohérence, rigugu
mise en évidence de I'essentiel, gestion du temps

« Participation a un dialogue : écoute, compréhendam
guestions posées, pertinence des réponses, sose (e
faire comprendre

NOTE (arrondie au ¥ point supérieur) /20

APPRECIATION GENERALE La commission justifie la note obtenue, quelle qu’elle soit, en termes de compétences

Commission

dinterrogation Nom et prénom Signature

Professeur Economie gestipn

Professionnel
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ANINIZXE 7

DISPOSITIONS GENERALES DU CONTROLE EN COURS DE FORMATION

Les étudiants de la voie scolaire des établissesnmitilics ou privés sous contrat, CFA ou secti@ppfentissage
habilités, de la formation professionnelle contimams les établissements publics habilités, sowmitriaés pour le
BTS assistant de manager a passer deux épreuvessioanelles en contréle en cours de formationR)ICE4 et

E6.

Les étudiants des établissements hors contrat, €leAntres de formation professionnelle continue etbilités ne
sont pas concernés par cette réglementation.

Par ailleurs, conformément a la réglementationcéeslidats des établissements publics et privés sontrat, des
CFA ou sections d'apprentissage habilités, de fmddion professionnelle continue dans les étaltisses publics
habilités, peuvent étre contraints de passer lig@esous sa forme ponctuelle, sur décision reetpel cas de
dysfonctionnements constatés dans le respect deslitds de mise en ceuvre du CCF.

1. Textes réglementaires

Textes intéressant les diplomes de niveau 3 (BTS)

- Arrété du 9 mai 1995 fixant les conditions d’Ha#iion & mettre en ceuvre le CCF au baccalaum@d¢ssionnel,
au brevet professionnel et au brevet de techngtip@érieur.

- Note de service 97-077 du 18 mars 1997 relatileraise en ceuvre du CCF au brevet de technicig@rigwr, au
baccalauréat professionnel et au brevet professionn

- Décret n° 2004-1380 du 15 décembre 2004.

- Arrétés de création des différents diplémes corae

Note de service n° 97-077 du 18 mars 1997 -EXTRFS$-

(Education nationale, Enseignement supérieur ehBebhe : bureau DLC B2)

Texte adressé aux recteurs d'académie, au redieeoteur général du CNED, aux délégués académimues
enseignements techniques, aux délégués acadénaidmuésrmation continue, aux chefs de service avéglée
d'information et d'orientation, aux chefs des dons des examens et concours et aux chefs d'c&minent.

Mise en ceuvre du contrdle en cours de formationbeavet de technicien supérieur, au baccalauréat
professionnel et au brevet professionnel.

NOR : MENL9700806N

Références décret n° 95-663 du 9 mai 1995 mod. ; décret R8®Hdu 9 mai 1995 mod. ; décret n° 95-665 du
9 mai 1995 mod. ; arrété du 9 mai 1995.

Les nouveaux décrets de mai 1995 réglementantciealzauréat professionnel, le brevet professionBE) et

le brevet de technicien supérieur (BTS) font urecelaccrue, mais a des degrés divers, a I'évaluptio
contrble en cours de formation (CCF).

Ce mode particulier d'évaluation est déja pratiopudr les baccalauréats professionnels depuis 11990ue les
CAP et BEP depuis 1992. Son extension, notammenbravet professionnel et au brevet de technicien
supérieur, exige une stabilisation de sa définifimmant en compte les acquis de I'expérience.

Il s'agit donc d'établir les grands principes caliactérisent ce mode d'évaluation, principes drp#esquels
seront définies, dans chaque arrété de spécialiténodalités précises de mise en ceuvre du comndé®urs
de formation.

A) PRINCIPES DE L'EVALUATION PAR CONTROLE EN COURS DE FORMATION

Les principes définis ci-aprés s'appliquent a éenldle des épreuves ou unités délivrées sous laefaiun
contrble en cours de formation, quelle que soitvtae de formation empruntée par le candidat ou
I'établissement dont il est issu, ceci afin de iteaiim I'homogénéité de I'évaluation certificativede garantir la
qualité du dipléme.

Dans tous les cas, la définition d'une épreuve'wedsous-épreuve sous forme ponctuelle ou sooefQCF

a pour objectif I'évaluation des mémes compétetesesnales.
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1. Le principe d'évaluation certificative

L'évaluation certificative sert & déterminer legau terminal atteint par le candidat par rapportiaeau requis
pour I'obtention du dipléme. Il ne s'agit donc pasmesurer les progrés réalisés par le candidataluation
certificative doit ainsi étre distinguée de I'é\alan formative.

2. Un usage généralisé de situations d'évaluation

A la différence du contréle continu, la mise en cewu contréle en cours de formation s'appuie aumotion

de situation d'évaluation.

On peut définir une situation d'évaluation de lani@ge suivante. C'est une situation qui permeé#digation

d'une activité dans un contexte donné. Son objestifl'évaluation des compétences et des savogsemi
ceuvre dans une situation donnée, et requis paiglierance de l'unité. La délivrance d'une unitétpendre

nécessaires plusieurs situations d'évaluation.

Les situations d'évaluation sont définies, poucdieaunité, dans le réglement d'examen de chaqlép

Le CCF suppose une approche globale de I'évalugtiononduit a rejeter I'évaluation de compétensaiges.

L'évaluation par CCF ne doit pas étre réduite a waréante de I'examen traditionnel avec éclatenaerst
épreuves.

Les situations d'évaluation peuvent avoir des pditférents et donc étre affectées de coefficieliff@rents.

Le coefficient attribué a une situation d'évaluatest fonction des exigences de la qualificaticgéej de la
complexité et de la nature des activités a effectle son importance dans la qualification et nomabment
ou I'on évalue.

B) CHAMP D'APPLICATION DU CONTROLE EN COURS DE FORM ATION
ET ASPECTS REGLEMENTAIRES

Le réglement d'examen de chaque spécialité détempuinr chaque catégorie de candidat les épreuadseés
par contrble en cours de formation et celles ées®dus forme ponctuelle.

Il précise pour chaque épreuve le contenu et lgsctis de I'évaluation, qui sont communs aux demodes
d'évaluation.

Lorsque, en vertu d'une décision de positionnemantandidat est dispensé de suivre la formatiolgisant
a une unité, I'épreuve ou la sous-épreuve correspra cette unité ne peut, de fait, étre évalag¢e€CeF. Le
candidat devra par conséquent subir I'épreuve pelhetcorrespondante.

Les épreuves facultatives ne sont pas évaluees@iar

3. Brevet de technicien supérieur
(décret n° 95-665 du 9 mai 1995 modifd,R544-4 a)

L'examen comporte six épreuves obligatoires.
Le CCF ne concerne que les candidats de la formatiofessionnelle continue issus d'établissemeutttiqs
habilités. Il s'applique alors a cing épreuvesa@amen, une épreuve restant évaluée sous fornotuade.

4. Habilitation a pratiquer le contréle en cours de fimation

Au baccalauréat professionnel et au brevet prafessi, les établissements scolaires publics egpraous
contrat ainsi que les établissements publics daedtion professionnelle continue pratiquent de deoitontréle
en cours de formation (trois épreuves sur septamgabauréat professionnel ; une épreuve sur cindeon
épreuves sur six au brevet professionnel).

Doivent, au baccalauréat professionnel et au brgnegéssionnel, étre habilités a pratiquer le ddaten cours
de formation, les centres de formation d'appreetides sections d'apprentissage. Faute d'halilitates
candidats apprentis sont évalués par épreuvesymiiest

Enfin, les établissements publics de formation ioolt, s'ils souhaitent pratiquer le CCF étendersémble
des épreuves moins une, doivent, au BTS, au bacéalaprofessionnel et au brevet professionneg étr
habilités.

Un arrété du 9 mai 1995 fixe les conditions de leasilitations §O du 10 mai 1995 BOEN n° 23 du 8 juin
1995,RLR543-1 a).
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L'habilitation & pratiquer le CCF concerne une &lié€, voire une option, de brevet professionnel,
baccalauréat professionnel, brevet de technicipérgur et porte sur les épreuves que le réglediesamen a
désigné comme devant étre évaluées en CCF.

Elle est accordée par le recteur, aprés avis dgs dinspection et notamment de l'inspecteur resgdae de la
spécialité. J'attire particulierement votre attmtisur le fait que cette habilitation pourra étiejuase
implicitement trois mois apres le dépot de la dameasauf refus exprés du recteur pendant ce délai.

Le recteur peut retirer I'habilitation, pour dessoas diment motivées apres avis des corps d'itispec
concernés, notamment au vu du bilan de la miseuemeodu CCF établi a la fin de chaque session mieraen
liaison avec le jury.

Par ailleurs, si linspecteur concerné ou le chéfatllissement ou le directeur du centre de foonati
d'apprentis constate des difficultés dans le déraht des situations d'évaluation, le recteur pgiger de
nouvelles évaluations et, en cas d'impossibilit¢eara, autoriser le candidat a se présenter ausuees
ponctuelles terminales correspondantes. Ce cosietiactue apres consultation de I'équipe pédagegiq

C) MODALITES DE MISE EN OEUVRE DU CONTROLE EN COURS DE FORMATION
1. Choix et périodicité des situations d'évaluation

L'évaluation par contrle en cours de formationf @ans ses aspects d'organisation que de véoficdes

acquis, est de la responsabilité des formateuws, Isacontréle des corps d'inspection.

Les formateurs congoivent les situations d'évabmaéin fonction du cadre fixé par le reglement dieea de

chaque dipldme. Certaines peuvent avoir lieu dueperiode de formation en milieu professionnghns ce
cas, leur élaboration donne lieu a une concertatidre les enseignants et le tuteur.

Le candidat est informé par les formateurs desctifgesisés par les situations d'évaluation eta@slitions de
leur déroulement, préalablement a leur mise en esuvr

Les évaluations sont étalées dans le temps.

Concernant les épreuves professionnelles, I'évatugieut étre organisée dans le méme temps posrlésu
candidats si toutefois les équipements sont digpesi

L'organisation de I'évaluation doit tenir compts dentraintes des différents types de formatiareetaurait en
conséquence étre définie obligatoirement en rééérar'organisation de I'année scolaire.

2. Caractéristiques des situations d'évaluation

Elles peuvent étre des situations de travail réelesimulées, ou bien des situations construges ¢valuer.
La détermination de ces situations d'évaluationodiéc d'une nécessaire identification de situatitms
activités) caractéristiques de la qualificationéeispar le dipléome, sous tous ses aspects tantredsltque
professionnels.
Dans le domaine professionnel, I'analyse des &&diyirofessionnelles de référence décrites damfdeentiel
des activités professionnelles facilite la défontides situations d'évaluation. On sera toutefigigant sur le
fait qu'une situation de travail peut permettrefdemation et ne pas présenter les conditions nétcessa
I'évaluation.
Ces situations d'évaluation doivent étre définipardir des éléments suivants :

Les compétences a évaluer ;

Les conditions de I'évaluation ;

La définition de I'activité a réaliser et ses ctiodis de réalisation ;

La performance attendue ;

Les critéres de I'évaluation.
Les conditions de réalisation de l'activité comenttdes éléments relatifs au contexte technique/dng
équipements, modes d'organisation du travailuy,c@nsignes et instructions, aux caractéristigieetemps et
de lieu, a la situation de communication, aux et fonctionnelles, aux outils et documents fosirra
I'étendue de responsabilité ou au degré d'autonomie
Ces conditions de I'évaluation peuvent étre diffiae des conditions de réalisation de l'activiténgemble de
ces conditions a une influence sur la qualité dpedormance. Le recours au contexte est nécegsaine
l'analyse du niveau de maitrise des compétencasiatts.
Les criteres de I'évaluation peuvent porter suggeiltat obtenu et/ou sur la démarche utiliséesstratégies
mises en ceuvre.
Les situations d'évaluation ne visent pas a évaledacon exhaustive toutes les compétences.
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3. Evaluation finale, réle du jury et des corps a§pection

L'ensemble des résultats des situations donneilime note correspondant a une épreuve ou a uée Geite
note est proposée par I'équipe pédagogique agjumeste seul compétent pour arréter la notedinal
Lorsque les évaluations ont lieu durant la pérideléormation en milieu professionnel, la propositie note
€émane conjointement des enseignants et des tuteurs.

La proposition de note présentée au jury est argtémenotamment au moyen des documents ayant servi a
élaborer cette proposition (ex. : grilles d'évaluat

Les différentes informations relatives aux situagio'évaluation auxquelles le candidat a été sosionis
portées a la connaissance du jury, lequel peuttémts observations sur la pertinence des singtiboisies.
Les corps d'inspection des spécialités et despliises concernées veillent a la qualité et au lopwement
des situations d'évaluation ainsi qu'a leur coniigriau réglement d'examen.

Sous le contrdle des corps d'inspection, les équipdagogiques devront procéder aux ajustementsgaines
pour assurer une harmonisation de la pratique de. O8e commission de suivi sera mise en placergrgtse
de besoin.

Pour ce qui concerne I'habilitation & mettre enrelerCCF, il est rappelé que les corps d'inspedinettent
un avis préalable a l'octroi de I'habilitation etad retrait et qu'ils assurent le contréle pédagmgpendant la
durée de la formation.

Les dispositions des décrets de mai 1995 modiéigives au CCF sont applicables a la session p608
toutes les spécialités de brevet professionnetdiagréat professionnel, brevet de technicien seyre@
I'exception de celles dont le référentiel de dedtfon aura été rénoveé et organisé en unités yroimise en
ceuvre a la rentrée 1997. S'agissant de ces dexrligsalispositions relatives au CCF sont applesablla
session 1999.

(BO hors série n° 2 du 27 mars 1997.)
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ANNEXESTS

MODALITES D’ACCES AUX VERSIONS NUMERIQUES
DU LIVRET INFORMATIQUE
(tous candidats)

La version numérique du livret informatique destidél’épreuve E6 "Action professionnelle” du BTS
"Assistant de Manager" est téléchargeable sur iueged établissement ou sur un poste informatique
individuel au moyen du lien suivant :

http://www.crcom.ac-versailles.fr/article.php3?id article=535

Elle est fonction du statut du candidat et de I'établissement de formation :

1. Voie scolaire dans un établissement public ou privé sous contrat, CFA ou section
d’apprentissage habilitée ; formation professionnelle continue dans les établissements
publics habilités au CCF

2. Voie scolaire dans un établissement privé, CFA ou section d'apprentissage non habilitée ;
formation professionnelle continue dans les établissements publics non habilités ou en
établissement privé ; enseignement a distance

AINNEXERTO)

MODELE DE LIVRET INFORMATIQUE version papier
(réserve aux candidats individuels)

BTS Assistant de manager - Session 2010

LIVRET INFORMATIQUE

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE

Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :

Le candidat coche la case de la colonne dés loi gstime avoir acquis la compétence
correspondante (définie par les colonnes « Activigt « Compétence », et qu'il est en mesure de
I'attester.
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Finalité 1 ;: Soutien a la communication et aux rela  tions
internes et externes
ACTIVITE COMPETENCE PRESENTEE!

Rendre compte, informer, faire le

point

Mettre en ceuvre les fonctionnalités d’écriture, de
correction et de mise en forme des logiciels

bureautiques.

[

Animer un travail collaboratif

Mettre en ceuvre les outils et les méthodes du travail

collaboratif.

Animer un travail collaboratif

Assurer la circulation des documents (papiers et

électroniques).

Gérer une réunion

Pratiquer les techniques d’animation de réunion : créer

et utiliser une présentation assistée par ordinateur.

Gérer une réunion

Pratiquer les techniques de créativité : créer et
exploiter une carte visuelle des idées assistée par

ordinateur.

Créer, entretenir et activer un
réseau relationnel (a l'interne, a

'externe, a l'international)

Créer une base de contacts.

Créer, entretenir et activer un
réseau relationnel (a l'interne, a

'externe, a l'international)

Partager ses informations.

Accueillir et informer en francgais et

en langue étrangére

Orienter et guider un visiteur : rechercher dans un

annuaire, un agenda électronique.

Communiquer par écrit (en interne,
a I'externe, en langue francaise et

étrangére)

Définir les moyens de la communication.

Communiquer par écrit (en interne,
a I'externe, en langue francaise et

étrangére)

Réaliser un publipostage.

Communiquer par écrit (en interne,
a I'externe, en langue francaise et

étrangére)

Appliquer une charte graphique.

Communiquer par écrit (en interne,
a I'externe, en langue francaise et

étrangére)

Mobiliser les fonctionnalités d’écriture, de mise en

page et de présentation des logiciels bureautiques.

I T o B A A AR A
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Finalité 2 : Soutien a l'information

ACTIVITE

COMPETENCE

PRESENTEE?

Mobiliser les méthodes de

recherche d’information

Mobiliser les moyens de recherche d’information.

[

Mobiliser les méthodes de

recherche d’information

Interroger une base de données.

Mobiliser les méthodes de

recherche d’information

Sélectionner et valider I'information.

Mobiliser les méthodes de

recherche d’information

Réaliser un questionnaire d’enquéte et traiter les

réponses.

Assurer une veille informationnelle

Mettre en place une méthode de veille.

Créer et modéliser un document

Produire, utiliser, maintenir des documents génériques.

Elaborer un dossier documentaire,
un dossier comptable, une revue

de presse

Organiser 'accés a l'information dans le dossier, la

revue de presse.

Procéder a 'acquisition numérique

de documents

Numériser les documents.

Procéder a l'acquisition numérique

de documents

Attribuer un format au document (image ou contenu).

Procéder a 'acquisition numérique

de documents

Convertir le format d’'un document.

Procéder a l'acquisition numérique

de documents

Compresser un document numérique.

Procéder a I'acquisition numérique

de documents

Indexer un document.

Optimiser la circulation de

I'information

Mettre a jour les listes de diffusion et les annuaires.

Participer a I'évolution du systéme

d’information

Se situer dans I'organisation et dans les processus.

I s I o Y I O R A A
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Participer a I'évolution du systéme

d’information

Identifier les besoins.

Participer a I'évolution du systéme

d’information

Analyser et représenter les procédures et les flux.

Participer a I'évolution du systéme

d’information

Proposer des améliorations et les argumenter.

Participer a la sécurité du systéme

d’information

Identifier les procédures et moyens de sécurisation du

systeme d’information.

Participer a la sécurité du systéme

d’information

Repérer les dysfonctionnements.

Participer a la sécurité du systéme

d’information

Participer a la gestion des droits d’accés.

Participer a la sécurité du systéme

d’information

Gérer les sauvegardes.

Participer a la sécurité du systéme

d’information

Controler l'intégrité et la confidentialité des

informations.

Participer a la sécurité du systéme

d’information

Formuler des propositions d’amélioration relatives aux

postes et au service.

I O O I O e A A
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Finalité 3 ;: Aide a la décision

ACTIVITE

COMPETENCE

PRESENTEE

Déceler un probléme ou un besoin

Collecter les informations.

[

Rechercher des solutions

Utiliser les techniques de créativité : créer et exploiter

une carte visuelle des idées assistée par ordinateur.

Analyser les solutions

Utiliser les méthodes et outils de simulation.

Analyser les solutions

Concevoir une feuille de calcul.

Analyser les solutions

Concevoir un tableau croisé dynamique.

Définir un plan d’action

Utiliser les fonctionnalités de gestion de projet.

Définir un plan d’action

Utiliser les fonctionnalités de traitement de I'information

quantitative.

Elaborer un tableau de bord

Utiliser les fonctionnalités de calcul et de présentation

de données.

OO oo g
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Finalité 4 : Organisation de l'action

ACTIVITE

COMPETENCE

PRESENTEE

Tenir les agendas Personnels et

partagés

Mobiliser les fonctionnalités de I'agenda électronique,

individuel ou partagé.

[

Organiser les déplacements

Utiliser les outils de recherche d’informations relatives

aux déplacements.

Organiser les déplacements

Utiliser les outils de réservation sur Internet (transport

et hébergement).

Participer a la coordination des

activités des membres de I'entité

Mettre en ceuvre les outils d’administration d’un

espace de travail collaboratif.

Fournir une assistance a
l'utilisation des technologies de
'information et de la

communication

Répondre a une demande ponctuelle d’aide, de

dépannage d’un membre de I'entité.

O (0O OO

Fournir une assistance a
I'utilisation des technologies de
'information et de la

communication

Orienter vers des ressources, des formations.

[

Fournir une assistance a
l'utilisation des technologies de
'information et de la

communication

Optimiser les pratiques des utilisateurs dans I'entité.

Fournir une assistance a
I'utilisation des technologies de
'information et de la

communication

Former les utilisateurs aux usages, pratiques et outils

utilisés.

Fournir une assistance a
l'utilisation des technologies de
'information et de la

communication

Actualiser ses connaissances dans le domaine des
TIC.

Fournir une assistance a
l'utilisation des technologies de
'information et de la

communication

Accompagner le déploiement des applications

informatiques auprés des utilisateurs.
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Finalité 5 : Prise en charge des activités deleguée s
ACTIVITE COMPETENCE PRESENTEE

Assurer le suivi administratif et financier : mettre en

Préparer et suivre les formations ceuvre les fonctionnalités d'applications métier du I:l
domaine de la formation.

Assurer le suivi des congés Organiser la continuité du service : mettre en ceuvre

annuels des outils de planification de I'activité et des congés. I:I
Assurer le suivi des absences : mettre en ceuvre un

Gérer les absences ) o I:‘
outil de suivi des absences.

Mettre a jour les données Utiliser les interfaces graphiques de saisie des

administratives du Personnel données du domaine de la GRH. I:I

Gérer les achats de petit matériel | Assurer le suivi des commandes : enregistrer une

et de fournitures facture. I:‘

o Construire le déroulement de la manifestation : utiliser

Assurer la logistique d'un . . _

. les fonctionnalités d'un outil d'ordonnancement des I:‘

evenement o
taches et de planification.

Mettre en ceuvre les méthodes de - o o

L . Utiliser les logiciels ou modules spécifiques du
travail spécifiques au domaine de . o I:‘
R domaine de spécialite.
spécialité
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