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Présentation en
CPC de I’'étude
d’opportunité en

Présentation en
CPC d’un état
des lieux du BTS
AM

vue de la
rénovation. Vote
de lancement des
travaux de
rénovation

= 87
672 6 0/ #
- @ 67
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!
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1 ! DDEF

Présentation en
CPC du référentiel
des activités
professionnelles.
Vote positif.

Présentation en
CPC du référentiel
des activités
professionnelles
modifié et du
référentiel de
certification. Vote
positif.
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% $3 1% % nelle liee 3u projet
# 3 %
") # 2 informationnelle
45 "F nationnelle
"'B
;8
" iuivre I"actualité réglementaire, juridique, économique,
o * 7 orojet, pour le choix d’un fournisseur ou d’un prestataire de services, ou en
#* 1 Y 1 2 veiller a la réputation de I'organisation en suivan t son image véhiculée par les média:
g
B
B *$# 7 276 *
12 *$
2 2 8 78 8 7
7# 6 7
87 # + 7 ation,
# <2 >7
2 7 linformation,
1 12 ' I
= 6
02
Savoirs spécifiques pour l'activi Critéres spécifiques au domaind’activité La veille informationnelle s’appuie sur
6 1 ]
6 . . o L | 5 2"
Outil de veille opérationnel contenant des inforiota exactes et de qualité.
% (valides et pertinentes). o _ s 2 6
Mise en place de régles permettant l'actualisatiete veille.
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Compétences transversales qui sont intégrées a 'ensemble des activités ci-dessous :
Communication écrite et orale, communication digitale, veille informationnelle,
utilisation du systéme d’information et des outils numériques

DOMAINE D’ACTIVITE 1
DA 1
Optimisation des processus
administratifs

DOMAINE D’ACTIVITE 2
DA 2
Gestion de projet

DOMAINE D’ACTIVITE 3
DA 3
Collaboration a la gestion des
ressources humaines

Activité 1.1
Appui opérationnel aux activités de I'entité

Activité 1.2
Gestion des dossiers en responsabilité
Activité 1.3
Amélioration continue des processus
Activité 1.4
Gestion des ressources de I'entité

Activité 2.2
Mise en ceuvre d’une veille informationnelle
liée au projet
Activite 2.3
Aide a la conduite du projet
Activité 2.4
Evaluation du projet

Activité 2.1
Préparation du projet

Activité 3.1
Accompagnement du parcours professionnel

Activité 3.2
Contribution a ’'amélioration de la vie au travail|
Activité 3.3
Collaboration aux relations sociales
Activité 3.4
Participation a la performance sociale

O

U

U

BLOC DE COMPETENCES
BC1
Optimisation des processus
administratifs

BLOC DE COMPETENCES
BC2
Gestion de projet

BLOC DE COMPETENCES
BC3
Collaboration a la gestion des
ressources humaines

Epreuve E4
Optimisation des processus
administratifs

Epreuve orale
Durée 55 minutes— Coeff. 4

Epreuve E5
Gestion de projet

Epreuve orale et pratique
Coeff. 4

Epreuve E6
Collaboration a la gestion des
ressources humaines

Epreuve écrite
Durée 4 heures — Coeff. 4

il S

CCF Situation A
Présentation de la
veille information-

nelle
15mn

CCF Situation B

1h15

Conduite de projet
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2 D@ 4#72 + > Enjeux pour I'entreprise (objectifs, u o 7 Interview d’Office
°@ > Mise en place de la RSE (exemples de projets, 6 Manag'er (surla
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0? +04 @ #ES3 réunion
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$.#E B S mlse’en place d un.e
1. +B ) procédure d'accueil
o8 2 des nouveaux
salariés, recueillir
des témoignages
(choisir des
contextes
particuliers)
Travail sur I'évaluation et le contrdle continu des # $
actions mises en ceuvre
44 @ 0B > outils de coordination des activités (agendas, flux #
+ 0+ +04 @ de travaux) _ _ D 3
> outils d'analyse et de simulation Elaboration d'un
1.7 > outils de communication adaptés aux objectifs et 4 % #D 3 8 tabl de bord
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> Of* S! Communication 9
> Animation de collectifs de travail : dynamique de groupe, typologie des groupes
> G # Communication orale, interpersonnelle et de groupe 6
Modes de collaboration et de décision
Média sociaux ;
& Réunion : préparation et animation #
% Production et gestion de I'information :organiser I'accés aux ressources pour le groupe #
OPA :coordonner les activités
GP : formaliser I'organisation de I'équipe
CGRH : favoriser la cohésion interne E
CEJM :theme 3 « Comment I'entreprise organise-t-elle ses ressources ? » #
CGE : organiser un message oral E
> ! 16 Communication  Charte graphique ! 16
> 9 GP, veille informationnelle : sources d’information, critéres de qualité de I'information, outils de collecte
de l'information Méthodes et outils de veille 9
Savoirs associés :
CEJM : théme 4 « Dans quelle mesure le droit répond-il aux questions posées par le développement du
numérique ? »
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contribution 3 I'animation
de réunions

resolution créative de

d*activité 1

Ecouts active
Meégociation
reésolution créastive de
problémes

Communication orale et
ecrite, en frangais et en LVE

Animation de groupes de
trawvail

outils collaboratifs et
meédias sociaux
Production de docume
miultimédias
Interculturalite

REElementati

Identité numérigque,
e-réputation,

marque employeur

problémes
Communication de crise
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% 1! ,
# % , Pour chaque activité de chague domaine ou bloc,
g les criteres de performance sont spécifiés.
' 8 Dans cet exemple précis, I'activité 1.1. - Conduire
45. v # l'action administrative en appui aux membres de
= 6 6 I'entité - traite des principes fondamentaux de la
communication écrite et de la communication
# . RST orale, ce qui explique un niveau de détall
N RST important.
% 4 1 /
. 6
\ $1 / Pour chaque activité, le périmétre
6 Pour chaque activité de chaque domaine ou bloc, les " et les responsabilités de la
2 $ savoirs associés a la communication sont explicités. ! 6 | personne titulaire du dipldme sont
7 72 7 définies.
Z/ 4 b =
2 L
: $ i 6
6 7 F <167 ! 67 4 <
8 # >7 8 8
# 7
2
b 6
6
I 8 #
2 0
B 7

Pour chaque activité, les types

d'outils a mobiliser pour acquérir

les savoirs associés sont précisés.
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/Configuration du’
 poste de travail, des
logiciels et applications

PGI
Gestion des acces
Flux de travaux
: Assistance aux utilisateurs
Infrastructure et composants matériels du Sl 2
Interroger une base de données
Gestion numérique des documents
Espaces collaboratifs

Réseau social d’entreprise

Processus, activités, données, informations, acteurs

Moyens et procédures de sécurisation du Sl

Base documentaire

Bases de données

o Applications bureautiques, de navigation
Logiciel de & et de communication reliées au ré-
planification de projet - seau

et de suivi budgétaire d’entreprise et 4 internet

Outils de veille

SIRH et outils dédiés

e Brart s toites Base de données sociale

Espaces collaboratifs Réseau social d’entreprise

Tableur

Gestion numérique des documents Réseaux sociaux

Création de cartes heuristiques
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Acteurs internes Acteurs externes

0000

[ e oo

Manager Responsable Office Manager Services de publi- Candidats
recrutement (RH)

Processus de recrutement

d’un service (service RH) cation d’offres
d’emploi
Expression d'un Réception
besoin de demande et maj
recrutement du SIRH
|
v
Définition du besoin :
- fiche de poste Mise & jour du
- profil de poste SIRH
- mode de recrutement (interne/externe)

Rédaction d’une
annonce

Interne | Externe

!

Publication sur Publication de
RSE/intranet I'annonce
I
1 Rédaction et
¥ envoi d’une

candidature

Réception et tri
des candidatures

Non Retenues
retenues

Convocation a un
entretien | 1

Réception
convocation

Préparation des

l entretiens
Entretiens de
recrutement
Envoi réponse et Réception
maj SIRH réponse
Positive Autre
acceptée
Vers processus I

accueil/intégration
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Les outils numériques

o
=] -] f v @
de Ioffice manager o °g”9°e59 I ¢ o
el L v
ah N o O

+ réseau social d’entreprise
- réseaux sociaux
- site web de |'organisation

Partage d’applications —— ——

=Q QO

- progiciel de gestion intégré (PGI)
- systéme d'information de gestion
des ressources humaines (SIRH)

- base de données —
///2"
/
_———/

fichiers personnels

copie, impression,
numérisation

téléphonie

+ outils de planification
- logiciel de gestion de projet

&% A F## = f g

Communication

__—— Travail collaboratif

500

?

agenda partagé

- espaces de travail partagés

- gestion électronigue des documents
+ listes de diffusion

+ réunions en ligne

Poste de travail de I'cffice manager

+ réseaux sociaux

- flux RSS, web

+ outils de curation
- logiciel d'enquéte

Fichiers partagés
(réseau local, cloud)

~— — Outils de productivité individuels

» ®@

- messagerie, messagerie instantanée

- traitement de texte

- tableur

- logiciel de présentation

- logiciels de traitement d’image, son, vidéo

- éditeur de pages web, de cartes heuristiques.
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Applications

Q KA Appications x | |

YFiltres» =Regrouperparv % Favoris v
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CRM

Installer

Gestion de Projets

nstallé

Gestion de l'inventaire

Installer

Fabrication

Installer

Gestion des ventes

Installer

Point de Vente

Installer

Installé

Gestion des congés

Installer

Facturation

Comptabilité et finance

Suivi des anomalies

Notes

EE NN

S
%
=

Installer Installer Installer Installer
Constructeur de Site Web eCommerce Gestion des achats Répertoire des Employés
Installé Installer Installer Installer

E

&8 ae empP0 (D %

Processus de recrutement

Installer

- Suivi des Dépenses

Tableaux de bord

Installer

Sondage

&

Installer

Campagnes de Publipostage

Installer

Déjeuner

Installer

Equipements

Installer

Calendrier

4=

Evénements en ligne

Diapositives
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Centre d'aide
eurécia >
ENTREZ DANS L'ERE DU DIGITAL RH
@ ACCUEIL
E PORTAIL RH @ B|en’etre (réponse anonyme) :
@ CONGES & ABSENCES 27 [ 217 jours travaillés
Bonjour Olivier, comment ¢a va aujourd'hui ?
8 Modifier mon mot de passe
NOTES DE FRAIS
L #  Préférences
TEMPS & ACTIVITES #  Mes délsgations
/'  Ma fiche salarié
PLANNING
8 COMPETENCES
ENTRETIENS , . .
[ﬁ] @ Conges & Notes de Frais Planning
FORMATIONS
Absences
0 Nouvelle note de frais ) Mon agenda
o

¥  RECRUTEMENTS € Nouvelle demande + Notes a valider B9 Planning équipe

e o i 3 +" Ordres de mission & 0 = Liste des activités

_"_) s B Planning Congés

= ~ Demandes 3 valider valider = Liste des plannings
J2  ESPACEADMIN

) < >
Centre d'aide

f > % Recrutements > Postes ouverts

eurécia
Postes ouverts

MODULE
RECRUTEMENTS

~ Caractéristiques du poste

¢ . 5 . v

e T Intitulé du poste ‘|Resp0nsab\e développement RH Contrat :

) Métier : [ RRH v
Cvthégue

i ¢ Description :
Candidatures P Responsable ; l V|

) 1- MANAGEMENT : Mise en place, formation et ~
Entretiens recrutement pilotage du Service RH. Suivi des indicateurs Date de début d . I:IT;

et reporting. Participation CODIR. AReEeEHECORERE

2- RECRUTEMENT : Elaboration et déploiement
de la stratégie de recrutement, de v Localisation géographique : ‘ ‘

1'intégration et de la fidélisation.
Formation : Bac+3/4 At
Divers :

4. PILOTAGE DE LA PERFORMANCE : Définitionm, Nombre d'années c'expérience : l:l
mise en oceuvre et suivi des objectifs
individuels. Support & l'action managériale . Rémuneration entrel:l'l:lé
5 DEVELOFPEMENT/MARKETING RH : Développement
des partenariats (relations écoles,

Pdle Emplei, CCI, RSP, Cabinets, ETT,...). Op

FOETRBOBS L D

+ Candidatures

&
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Répondre au besoin d “une organisation: objet clairement identifié; objectifs stratégiques et opérationnels h

définis
Présenter un caractére singulier

Nécessiter la coordination de partenaires internes et externes
Couvrir le cycle de réalisation d’un projet

Permettre une planification des taches, une expression des livrables et une évaluation de la durée du projet
Offrir de I'autonomie dans la prise de décision, notamment par une prise en compte des risques associés au
projet

Permettre la définition d’un budget avec plusieurs postes
Présenter des éléments contractuels avec les partenaires

Mobiliser plusieurs outils (notamment numériques) 1
Permettre d’évaluer ses retombées
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Dans le cadre des
heures de TD de
« gestion de projet »

Deux étudiants
Projet accompagné

Dans le cadre
du stage en
programme milieu

culturel d’'une LCEEELELLE] d’une démarche de

efficace autour du ﬁ petite commune ﬁ certification qualité
BTS SAM Projet filé (stage

+TD de « gestion
de projet »)

VLR ELTE Elaboration du
Projet
accompagné

Une Mise en ceuvre

communication

Groupe de 6 étudiants
Projet mené en
responsabilité

Un étudiant
Projet mené en
responsabilité

Gestion d’un
appel d’offres

Dans le cadre du
stage en milieu
professionnel

Deux étudiants
Projet accompagné

Dans le cadre des heures de TD de
« gestion de projet »

Organisation d’une Participation au

déménagement
d’une entreprise

Projet mené en responsabilité Projet filé (stage + TD de

visite d’entreprise

Groupe de 3 étudiants

« gestion de projet »)
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Inscription

) e T
Nouveautés ) ‘ -
SESSION 4 SESSION 2

Introduction a la cartographie des Du manage] ce de vente Les fondamentaux de la
processus métiers avec BPMN - designer / Frol communication publique
CARTOPRO'S 2018 territoriale

0%

COMMUNES
METROPOLES:
INTERCOMMUNARITES
DEPARTEMENTS'
REGION

SESSION 2

et
territoriale:

' /12+ 24d%10+5#6+105 2d&#)1)+37'5

'ZGORNGU FG TGUUQWTEGU GV FG PETKKBKECVKQP EQORNO0O

Pix— Mesurez, développ. X )

€ > C | @ securisé | ntips//pixbetagoufr %

PiX est la référence PIX est évolutif

PIX est gratuit

Vivez lexpérience PIX PIX est pour tout le monde
: . La certification nati la Le référentiel étences Entrai s et progressez
Un parcours d'évaluation Collégiens, lycéens, étudiants, 5 - s ; kg
" ) culture numérique made in s'adapte en permanence aux gratuitement & votre rythme
convivial, accessible et interactif professionnels, citoyens... , ; 2 , ’
France au standard européen. &volutions du monde numérique. avant detre certifié.

EN SAVOIR PLUS SUR LE PROJET
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Bienvenue sur Framasite

© Premikre visite 7 Laissez-vous guider avec le bouton | @ Aide

Vous n'svez pas encore créé de site, que souhaitez-vous faire ?

Premier article
EmEa

£ June 27, 2004, 5:34 pm

Lorem ipsum dolor s& amed. consecietit
adigigcing ol Danoc-uliriciss triskigus mull af
maisy, Phasoliug i magsa oot nl canjue
Eslnngii 58 amet i hgula, Praesnt of nula e

n tin. Macris thucius nibh o

A prapos de mal
i i Bt
L
Pt

Créer son site en toute simplicité

Chaoisissez un squelette de site, nous nous occupons de tout,

Valvin

T i A I AL R

Levwti cd Wauln, bl |6 e sals ses
erenns on U eo ) Cost et ot
11 Mg C IElE |k ol s

o s s

Expérionce Compét Fiaiiia wis
. oo I Bt e
m - m—_— Les prajsis aseguels & parlkzps ougue
ET e suities "
- sty T
m & oy 8 A vl

Creer un wiki

Usage avance

L== options ci—dUS sont reservéas aux utilisateurs avertis

Site personnalisé

Dy = oy v

Creer une pege unigue

33



! Compte G Décon

Rediger un nouvel article ou une page Opions de puication
Type
Viotre fitre Article Page
http:#sam-office-manager.over-olog.com! s
Etat
Publié Brouillon
% Auteur
O EHE = ™ .
| i . : Anonyme
- [® (@ | Normal - || Police - Tk - A- B B
Catégories

Ajouter une catégarie

Date

15/02/2018 2 15:42

Partager automatiquement

O § Connecter Facebook
L1 9 Connecter Twitter
O in Connecter Linkedin

O = Emailer mes 0 abonné
@ Autoriser les commentaires

Ajouter une section ici

Communautés

& Rejoignez une communauté et
augmentez votre visibilité |
Plus dinformations &
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