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BTS Support à l'action managériale
Diplôme d'Etat de niveau 5. En partenariat avec le CFA académique de Paris.

Certification accessible par la VAE

En contrat d'apprentissage ou de
professionnalisation en 2 ans 

> Public

Tout public

> Dates

Du 09/09/2024 au 13/05/2026
	Dates prévisionnelles

> Durée

1350 H (en centre)
	En 2 ans

> Modalités de formation
possibles

Collectif, Cours du jour, En
alternance, Formation en partie à
distance, en partie en présentiel,
Formation en présentiel, Individualisé

> Informations inscription

1. Inscrivez-vous sur le site :
www.gretametehor.com
2. Renvoyez ce dossier complété à
Kristina BRIAUDEAU-
UNIQUEMENT PAR MAIL :
k.briaudeau@gretametehor.com
3.La décision d'admissibilité repose
sur votre dossier et l'entretien.
4.L'admission finale est sou (...)

> Coût de la formation

Le coût de la formation est pris en
charge par l'OPCO de l'entreprise ,
sous réserve d'acceptation du
dossier. 
Aucun frais pédagogique à la charge
de l'alternant.
Prix tout public : 8100 € par an

> Lieu de la formation

GRETA METEHOR PARIS
	LGT HONORE DE BALZAC
	118 bd Bessières - 75017 PARIS

> Contact

GRETA METEHOR PARIS
ECOLE NATIONALE DE
COMMERCE
70, Bd Bessières - 75017 PARIS
Tél : 01 44 85 85 40
Fax : 01 44 85 85 17 (...)

> Contact(s)

Kristina BRIAUDEAU
	Tél 06 38 87 78 23
k.briaudeau@gretametehor.com
Référente handicap : Bénédicte DE
VALICOURT
Tél : 09 53 21 34 49
b.de.valicourt@gretametehor.com

))) OBJECTIFS

- Apporter son appui à une, un ou plusieurs cadres, à une équipe projet ou au personnel d'une
entité, en assurant des missions d'interface, de coordination et d'organisation dans le domaine
administratif. 
- Par son action proactive et facilitatrice, contribuer à la productivité et à l'image de l'entité ainsi
qu'au développement du travail collaboratif.
- Inscrire ses missions dans un environnement national et international avec des exigences
relationnelle et comportementale essentielles pour interagir dans un contexte professionnel
complexe, interculturel et digitalisé.
- Assurer la gestion de dossiers, contribuer à l'amélioration des processus administratifs,
impliquant des membres de l'entité mais aussi des partenaires de l'organisation. (...)

))) PRÉREQUIS

- Être titulaire d'un diplôme / d'une certification de niveau IV (Bac d'enseignement général,
technologique ou professionnel)
- Avoir de bonnes capacités d'expression et de communication
- La connaissance des outils bureautiques (Word, Excel) et de l'anglais est indispensable,
premièr (...)

))) CONTENUS

La formation comporte les blocs de compétences suivants :

Bloc n°1 / U4 : Optimisation des processus administratifs
-	Conduire l'action administrative en appui aux membres de l'entité
-	Conduire l'action administrative en gestionnaire de dossier
-	Contribuer à la pérennisation des processus
-	Rationnaliser l'usage des ressources de l'entité

Bloc n°2 / U5 : Gestion de projet
-	Formaliser le cadre du projet
-	Conduire une veille informationnelle
-	Suivre et contrôler le projet
-	Evaluer le projet

Bloc n°3 : U6 : Collaboration à la gestion des Ressources Humaines
-	Gérer la relation de travail
-	Mettre en œuvre 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

Bloc n°4 / U1 : Culture générale, expression écrite et orale 
-	Synthèse et analyse de documents, points de vue et argumentation
-	Respect des contraintes de la langue écrite 
-	Adaptation de sa communication orale à la situation de communication
-	Organisation de son intervention : expression et interaction à l'oral
 (...)

))) MOYENS PÉDAGOGIQUES

Apports théoriques et méthodologiques, études de cas, mises en situation professionnelle,
entraînement aux épreuves orales et écrites, appui sur des outils en e-learning.

))) MODALITÉS D'ADMISSION ET DE RECRUTEMENT

admission après entretien, admission après test, admission sur dossier

))) RECONNAISSANCE DES ACQUIS

BTS Support à l'action managériale
	Modalités d'évaluation :
- En contrat d'apprentissage et en contrat de professionnalisation (...)
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