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Vous étes dynamique et réactif, vous aimez le travail en équipe.
Doté(e) d'un bon sens des relations humaines, organisé(e),
on reconnait en vous volre habilité a gérer les priorités.
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OBJECTIFS DE LA FORMATION
Etre capable de préparer, conduire et cléturer un projet.
Gérer la prise en charge des dossiers en utilisant des outils numériques.

Avair la capacite de gestion des ressources de l'entreprise.

Etre capable d'organiser un accompagnement d'un parcours professionnel.

COMPETENCES A ATTEINDRE

Assurer la planification et la coordination

Etre capable d'utiliser les Outils de gestion des activités (gestion d'un
agenda, hiérarchisation des taches)

Savoir etablir des devis, gérer |'approvisionnerment du matériels et
pérenniser le relationnel commercial

Mettre en place des procédures

Etre apte & réaliser une veille informationnelle

Gérer une base de données

POURSUITE D’ETUDES

Poursuite d'études en licences, licences professionnelles, écoles de
commerce, 3eme année a |'"étranger. 69 % de nos alternants poursuivent
leurs éludes et 31 % integrent le monde du travail en CDD ou CDI.

NOS POINTS FORTS

100 % de réussite aux examens session 2026.
84 % de réussite au BTS sur les 5 derniéres années,
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LIEU DE LA FORMATION

QUALIFORMATION
7 rue Marechal Leclerc
38130 Echirolles
Tram A, Bus 25, 66, C2

Code RNCP/Diplome
032409
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ORGANISATION DES ETUDES

Début de la formation
Septembre ou ultérieurement selon
le positionnement

Durée de la formation
De 1 100 a 1 350 heures sur 2 ans
selon Je type de contrat

Tarif
Formation gratuite et remuneéree
pour I'ensemble des alternants

Modalités d'acces
Contrat d'apprentissage /
professionnalisation

Rythme d'alternance
2 jours au CFA (Lundi, Mardi)
3 jours en entreprise

24 PLACES - 1 GROUPE

®©

CONTACTS

Coordinateur pedagogique :
Pascal RIVALLEAU

Pascal rivalleau@aualiformation f

!

Coordinateur
Entreprises/Candidats :
llyesse OUHAB

se.ouhab@aqualiformation fr

04 76 99 70 70
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METIERS VISES

Assistant de communication
Assistant de direction

Assistant manager ou office manager
Assistant de gestion en PME
Assistant ressources humaines

EXEMPLES DE MISSIONS EN ALTERNANCE

Accompagnement de parcours professionnels
Gestion des ressources de I'entreprise
Participation a la performance sociale
Préparation, conduite et cl6ture de projet
Prise en charge des dossiers

Utilisation des outils numériques

REGLEMENT D’EXAMEN

Modes d'évaluation
du BTS SAM

Modules d'ensignements
du BTS SAM

Coefficient

Enseignements fondamentaux du BTS SAM

E1 - Culture générale et

: Epreuve écrite
expression

4 heures

E2 - Langue Vivante Erangére Epreuves écrites + orales

E21-Langue A Epreuve écrite

2 heures

E21-Llangue A Epreuve arale

20+ 20

E22 - Langue B Epreuve écrite

2 heures

E22-langue B Epreuve orale

20

E3 - Culture économique,

juridique et managériale Sl

4 heures

Enseignements professionnels du BTS SAM

E4 - Optimisation des processus

administratifs Epreuve orale

Epreuve orale

ES5 - Gestion de projet
et pratique

1 heure 30’

E6 - Collaboration a la gestion

des ressources humaines Epreuve écrite

4 heures

=
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CONDITIONS D’ADMISSION

CONTRAT D’APPRENTISSAGE :
Etre diplomé d'un Baccalauréat

CONTRAT DE
PROFESSIONNALISATION :
Avoir le niveau d'un Baccalauré;
ou 3 ans d'expérience
professionnelle, (sous réserve
d'acceptation du dossier).

ADMISSION
Sur dossier de candidature
(a télécharger)

ENTRETIEN DE MOTIVATION
(a distance ou sur site)

Le but est de prendre
connaissance de votre projet
professionnel, de verifier
I'adéquation avec la formation g
VOus avez pré-sélectionnée mai
aussi, de mieux vous connaitre 4
d'évaluer votre motivation.

Inscription possible via
ParcourSup

La validation finale est liée a la
concrétisation d'un contrat en
alternance
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) MODULES D'ENSEIGNEMENT GENERAL

E1 CULTURE GENERALE ET EXPRESSION

Premiere partie : rédiger une synthése objective en confrontant les documents fournis.
Deuxiéme partie : écrire de fagon argumentée a une question relative aux documents

proposes.

E2 LANGUES VIVANTES : ANGLAIS, ALLEMAND, ESPAGNOL OU
ITALIEN

L'épreuve a pour but d'évaluer au niveau B2 les compétences langagiéres suivantes :

» Compréhension de documents écrits ;
* Production écrite ;
» Compréhension de l'oral ; Production et interaction orales

E3 CULTURE ECONOMIQUE, JURIDIQUE ET MANAGERIALE

Les 6 grands thémes du programme :

Lintégration de l'entreprise dans son environnement / le choix stratégique de
I'entreprise

La régulation de l'activité économique / L'organisation de l'activité de I'entreprise
L'impact du numérique sur la vie de I'entreprise / les mutations du travail

- MODULES D’ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL
4
4 OPTIMISATION DES PROCESSUS ADMINISTRATIFS

Conduire I'action administrative en appui aux membres de l'entité
Conduire 'action administrative en gestionnaire de dossier
Contribuer a la pérennisation des processus

Rationaliser I'usage des ressources de l'entité

E5 GESTION DE PROJET

Formaliser le cadre du projet
Conduire une veille informationnelle
Suivre et contréler le projet

Evaluer le projet

E6 COLLABORATION A LA GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Gérer la relation de travail

Mettre en ceuvre des actions d'amélioration de la qualité de vie au travail
Organiser les activités du champ des relations sociales

Mobiliser les outils du développement de la performance individuelle et collective

MODALITES PEDAGOGIQUEY

Disposition du matériel nécessaire
la formation :

Ordinateur portable
Logiciels (pack office, Gantt Projec

Connexion internet

Méthode pédagogique utilisé par I4
formateurs :

Approche théorique basée sur dej
étude de cas, mise en situation ef]
jeux de roles

Exercices adaptés selon la
progression de la formation

Travaux de groupes

Simulation avec débriefing et
soutenance

MODALITES D’EVALUATION

1/5 du temps est consacré aux
évaluations afin de s'assurer des
connaissances et compétences
acquises.
Planification des écrits et des ora
lors des BTS Blanc
Constitution d'un livret scolaire da
le but de prendre en compte les
évaluations, le degré de maitrise,
mais aussi d'évaluer l'assiduité, la
régularité du travail et les progreq
réalisés.

Nous ceuvrons pour
I'accompagnement de chaque
stagiaire (séquence de parcours
individualisé, cours renforcé ou de
soutien).

Inscription et preésentation a I'examy

du BTS de I'Education Nationale




