Pole supérieur
A Ve Y
7Y dArc Rennes
\¢ 1Y/ gz,

DOSSIER D'INFORMATION /
BIENVENUE AU POLE il
SUPERIEUR DU LYCEE
JEANNE D’ARC

FORMATION BTS |
SUPPORT A L'ACTION g
MANAGERIALE

www.essfa.fr



https://www.essfa.fr/lycee-jeanne-darc/

Enseignement supérieur : le projet
Etudes et débouchés

Conseils pédagogiques

Modalités d’inscription

Tarifs 24/25 a titre informatif
Statut des étudiants

03
06
14

16
18

20






La maniere de transmettre s’appuie sur une vision
bienveillante de 'apprentissage et favorise la capacité
de chacun a acquérir de nouvelles connaissances et
compétences.

Nous développons la créativité des étudiants car
l'enseignement repose sur :

L’intelligence collective
e S’enrichir de la vision des autres
e Construire autour de projets communs

L’expérimentation
e Apprendre en faisant
e Accepter d’échouer pour tenter d’autres
approches

L’apprentissage en continu
e Apprendre a apprendre
e Développer sa curiosité




Accompagnement différencié
e Chaque étudiant bénéficie d’'un accompagnement individualisé
e Développement de 'autoformation (MOOC)
e Certifications en langues (Voltaire, TOEIC ..))

Ouverture
e Une ouverture au monde (ERASMUS, partenariats étrangers...)
e Une ouverture a la culture (partenariats, séjours et voyages...)
e Un engagement citoyen (Qualycée ...)

Professionnalisme
e Une coopération trés étroite avec le monde professionnel
e « Lycée des métiers » du tourisme, du secteur sanitaire et de
U'intervention sociale
e Certifications professionnelles






L'office manager assiste un responsable ou
une équipe dans des domaines variés
(communication, RH, commercial). La
formation développe des compétences
générales et transversales, ouvrant sur
divers secteurs et métiers. Son role,
essentiellement relationnel, organisationnel
et administratif, inclut :
e Il assiste ses supérieurs dans leurs
taches
e Il prend en
spécifiques

charge des projets

La formation couvre trois domaines : optimisation
des processus administratifs, gestion de projets et
ressources humaines, favorisant la communication
et la gestion de linformation. Elle prépare a
évoluer dans un monde professionnel en mutation,
avec des compétences en autonomie,
interculturalité, et technologie. Un exemple concret
est le projet PA “on the road”, ou les étudiants
organisent un déplacement professionnel en
Europe.




Culture générale et expression

Langue vivante étrangere A et B

CEJM (culture économique, juridiqgue et managériale)

DA1 : Optimisation des processus administratifs

DA?2 : Gestion de projet

DA3 : Collaboration a la GRH (Gestion des Ressources Humaines)
Ateliers de professionnalisation et CEJM appliquée




MODALITES D’EXAMEN

Ecrit 3 4HOO
Ecrit
oral 2 2H20
**La langue vivante étrangére choisie au
Ecrit titre de l'épreuve facultative est
1 2H20 . . .y
Oral obligatoirement  différente de celles
Ecrit 3 4H00 choisies au titre de 'épreuve obligatoire.
Oral 4 55 min ***Pour ces deux épreuves facultatives,
o ShabonA: seuls comptent les points au-dessus de la
2 situations 4 Siullgﬁ";B* moyenne.
d'évaluation 1H1S ) .
CCF : Controle en cours de formation.
Ecrit 4 4H00
Oral 20 min
Oral 20min




STAGES ET
APPRENTISSAGE (EN
DEUXIEME ANNEE)

L’étudiant de BTS SAM réalise 3 stages au
cours de son cursus : 2 en premiere année (2
semaines en décembre et 2 mois en mai-juin).

En fin de lere année de BTS, létudiant en
fonction de son profil peut poursuivre sa 2nde
année, soit sous statut scolaire, soit en
apprentissage.

e 2éme année statut scolaire : cours au lycée
31h par semaine + 5 semaines de stages

(en janvier-février)

e 2éme année apprentissage
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POURSUITE D’ETUDES

Ecole préparatoire aux Masters
en Ecoles de Commerce ou en
IAE (Instituts d'Administration
des Entreprises)

Licence professionnelle ou des
Bachelors en formation initiale ou
en alternance : Ressources
Humaines — Gestion —
Communication - Paie —
Management des organisations -
Marketing

Licence Administration
Economique et Sociale (en L2 ou
L3)

11



re

Les emplois d'Office Manager(s) intéressent tout type et toute taille d'organisation (entreprises, associations,
administrations, autres organismes publics et privés, nationaux ou internationaux).

Les appellations les plus fréquentes pratiquées par les organisations sont les suivantes :
e Assistant de direction, assistant d'équipe, assistant de groupe projet
e Assistant ressources humaines, assistant en communication...

Le titulaire du dipldme exerce son activité auprés d'un responsable ou d'un groupe de responsables, pour lesquels il
assure un role d'interface, voire de médiation, dans les relations internes et externes, y compris dans un contexte
international.

Il peut étre conduit a encadrer une équipe d’assistant ou a coordonner un groupe de projet. Compte tenu de son rdle
spécifique de soutien aupreés du responsable pour lequel il travaille, il intervient seul ou bien dans le cadre d’une
équipe, en autonomie partielle ou totale.



La réussite professionnelle suppose, outre la maitrise des
savoirs et savoir-faire spécifiques, un certain nombre de
qualités :

e Disposer de connaissances en matiere de communication
écrite et orale

e Bénéficier de compétences relationnelles propres aux
métiers des services et de la relation client

e Avoir des aptitudes dans au moins deux langues vivantes
étrangeres

e S'intéresser au management des entreprises et a leur
environnement économique et juridique

e Avoir la capacité d'évoluer dans des environnements
numeériques







Les professeurs de la section BTS SAM,
des exigences d’études  supérieures

souhaitent trouver chez les étudiants, durant les deux

années :

i

Effort de concentration °

Prise de notes cohérente et
réguliere .

Intérét manifesté par une réelle
participation

Esprit d’initiative et sens des
responsabilités .

conscients
courtes,

sommeil,

Préparation rigoureuse et
assimilation réguliére des cours

Elargissement des
connaissances par la lecture
réguliere de la presse,
spécialement Uactualité
économique et sociale

Effort de synthése des acquis
dans les diverses disciplines

Ces exigences
pendant deux ans,
loisirs, et d'adopter
alimentation
véritablement reposante.

impliquent de privilégier les études

au détriment du travail ou des
une hygiéne de vie stricte

équilibrée et

détente

Attitude d’entraide et d’accueil
pour un bon climat

Maturité et capacité a se situer
dans le monde du travail

Ouverture au monde extérieur
pour s’enrichir

Intégration progressive a une
vie professionnelle responsable






CONDITIONS D’'ADMISSION

e Etude du dossier de candidature
e Entretien, pour certains candidats, dont le but est de vérifier les motivations
e Obtention du Baccalauréat

P R o C E D U R E ET CA L E N D R I E R Lien vers Parcoursup :_https://www.parcoursup.gouv.fr/

Je m'informe surla _0
formation BTS SAM

Site internet - portes ouvertes - journal
du lycée (JDL) - bouche a oreille -

enseignants du lycée - réseaux sociaux :

- sites de référencement : ONISEP- .— Du 15 Janvier

GREF - présentations dans les lycées : au 13 Mars 2025
: Formulation des voeux

sur Parcoursup

Mercredi 2 Avril _.
2025

Dernier jour pour compléter
son dossier et confirmer ses

voeux :— .Dés Ie
: 02 Juin 2025

Début de la phase
d’admission, réponse de

Du 11 Juin au _. {a formation
1 Septembre 2025

Phase complémentaire
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Tarif de base

Tarif de solidarité 1

Tarif de solidarité 2

Activités pédagogiques obligatoires et achats de manuels (sur 10 mois)
Si la totalité du budget des activités pédagogiques n’a pas été utilisé, le solde vous sera reversé en fin de cursus.






https://www.etudiant.gouv.fr/fr
https://www.etudiant.gouv.fr/fr
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