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L’essentiel du BTS Assistant de Manager

DDDDÉÉÉÉFINITIONFINITIONFINITIONFINITION

• L’assistant de manager(s) exerce ses fonctions auprès 
d’un responsable, d’un cadre ou d’une équipe ; 

• Son activité est essentiellement de nature relationnellerelationnellerelationnellerelationnelle, 
organisationnelleorganisationnelleorganisationnelleorganisationnelle et administrativeadministrativeadministrativeadministrative ;

• Les appellations les plus fréquentes sont  :
• assistant de direction, assistant d'équipe, assistant de 

groupe projet,
• assistant RH, assistant commercial, assistant en 

communication…



L’activité de l’assistant de manager, 
de niveau III

• Il assure un rôle drôle drôle drôle d’’’’interface, voire de minterface, voire de minterface, voire de minterface, voire de méééédiationdiationdiationdiation…
… dans les relations internes et externes, y compris dans un contexte 

international.

• Il peutpeutpeutpeut être conduit à encadrer une encadrer une encadrer une encadrer une ééééquipe de secrquipe de secrquipe de secrquipe de secréééétairestairestairestaires ouououou à
coordonner un groupecoordonner un groupecoordonner un groupecoordonner un groupe de projet.

• Il agit en autonomieautonomieautonomieautonomie tout en devant rendre compte rrendre compte rrendre compte rrendre compte rééééguliguliguligulièèèèrementrementrementrement

• L’assistant prend en charge des dossiers opprend en charge des dossiers opprend en charge des dossiers opprend en charge des dossiers opéééérationnelsrationnelsrationnelsrationnels qui lui sont 
confiés par le responsable.

Certains, de nature administrative, lui sont traditionnellement confiés et font 
partie du ccccœœœœur du mur du mur du mur du méééétier : gestion administrative des ressources humaines tier : gestion administrative des ressources humaines tier : gestion administrative des ressources humaines tier : gestion administrative des ressources humaines 
de lde lde lde l’’’’entitentitentitentitéééé, gestion des ressources mat, gestion des ressources mat, gestion des ressources mat, gestion des ressources matéééérielles, organisation de rielles, organisation de rielles, organisation de rielles, organisation de 
manifestations.manifestations.manifestations.manifestations.



FinalitFinalitFinalitFinalitéééé 1111
SOUTIEN A LA COMMUNICATION ET AUX RELATIONS, SOUTIEN A LA COMMUNICATION ET AUX RELATIONS, SOUTIEN A LA COMMUNICATION ET AUX RELATIONS, SOUTIEN A LA COMMUNICATION ET AUX RELATIONS, 

INTERNES ET EXTERNESINTERNES ET EXTERNESINTERNES ET EXTERNESINTERNES ET EXTERNES

LLLL’’’’assistant assistant assistant assistant …………

• facilite la communication facilite la communication facilite la communication facilite la communication àààà tous les niveaux (interpersonnel, au sein tous les niveaux (interpersonnel, au sein tous les niveaux (interpersonnel, au sein tous les niveaux (interpersonnel, au sein 
des groupes de travail) des groupes de travail) des groupes de travail) des groupes de travail) 

• assure un rôle dassure un rôle dassure un rôle dassure un rôle d’’’’interface pour le(s) manager(s) pour le(interface pour le(s) manager(s) pour le(interface pour le(s) manager(s) pour le(interface pour le(s) manager(s) pour le(s)quels)quels)quels)quel(s) il (s) il (s) il (s) il 
travaille, dans des contextes multiculturelstravaille, dans des contextes multiculturelstravaille, dans des contextes multiculturelstravaille, dans des contextes multiculturels



FinalitFinalitFinalitFinalitéééé 2222
SOUTIEN A  LSOUTIEN A  LSOUTIEN A  LSOUTIEN A  L’’’’INFORMATIONINFORMATIONINFORMATIONINFORMATION

LLLL’’’’assistant assistant assistant assistant …………

• vecteur de lvecteur de lvecteur de lvecteur de l’’’’information entre son (ou ses) supinformation entre son (ou ses) supinformation entre son (ou ses) supinformation entre son (ou ses) supéééérieur(s) rieur(s) rieur(s) rieur(s) 
hihihihiéééérarchique(s), les membres de lrarchique(s), les membres de lrarchique(s), les membres de lrarchique(s), les membres de l’’’’entitentitentitentitéééé et les acteurs internes et et les acteurs internes et et les acteurs internes et et les acteurs internes et 
externes ; externes ; externes ; externes ; 

• produit, organise et diffuse l'information ; produit, organise et diffuse l'information ; produit, organise et diffuse l'information ; produit, organise et diffuse l'information ; 

• ggggèèèère les documents de lre les documents de lre les documents de lre les documents de l’’’’entitentitentitentitéééé afin d'en garantir l'intafin d'en garantir l'intafin d'en garantir l'intafin d'en garantir l'intéééégritgritgritgritéééé et d'en et d'en et d'en et d'en 
faciliter l'accfaciliter l'accfaciliter l'accfaciliter l'accèèèès.s.s.s.



FinalitFinalitFinalitFinalitéééé 3333
AIDE A LA DECISIONAIDE A LA DECISIONAIDE A LA DECISIONAIDE A LA DECISION

Dans certains domaines, lDans certains domaines, lDans certains domaines, lDans certains domaines, l’’’’assistantassistantassistantassistant…………

• prprprpréééépare et suit la prise de dpare et suit la prise de dpare et suit la prise de dpare et suit la prise de déééécision de son supcision de son supcision de son supcision de son supéééérieur en effectuant    rieur en effectuant    rieur en effectuant    rieur en effectuant    

un travail dun travail dun travail dun travail d’’’’analyse, analyse, analyse, analyse, 

de proposition,de proposition,de proposition,de proposition,

de contrôlede contrôlede contrôlede contrôle…………

dans le respect des contraintes, dans le respect des contraintes, dans le respect des contraintes, dans le respect des contraintes, 



FinalitFinalitFinalitFinalitéééé 4444
ORGANISATION DE LORGANISATION DE LORGANISATION DE LORGANISATION DE L’’’’ACTIONACTIONACTIONACTION

LLLL’’’’assistant contribue assistant contribue assistant contribue assistant contribue …………

• àààà llll’’’’amamamaméééélioration de llioration de llioration de llioration de l’’’’organisation ;organisation ;organisation ;organisation ;

• àààà llll’’’’efficacitefficacitefficacitefficacitéééé des personnes notamment celle de ses supdes personnes notamment celle de ses supdes personnes notamment celle de ses supdes personnes notamment celle de ses supéééérieurs rieurs rieurs rieurs 
hihihihiéééérarchiques immrarchiques immrarchiques immrarchiques imméééédiats ; diats ; diats ; diats ; 

• àààà la rla rla rla rééééduction des coduction des coduction des coduction des coûûûûts administratifsts administratifsts administratifsts administratifs…………

dans un contexte de travail coopdans un contexte de travail coopdans un contexte de travail coopdans un contexte de travail coopéééératif ratif ratif ratif 

et une det une det une det une déééémarche qualitmarche qualitmarche qualitmarche qualitéééé



FinalitFinalitFinalitFinalitéééé 5555
PRISE EN CHARGE DES ACTIVITES DELEGUEESPRISE EN CHARGE DES ACTIVITES DELEGUEESPRISE EN CHARGE DES ACTIVITES DELEGUEESPRISE EN CHARGE DES ACTIVITES DELEGUEES

LLLL’’’’assistant prend en charge assistant prend en charge assistant prend en charge assistant prend en charge …………

• des dossiers opdes dossiers opdes dossiers opdes dossiers opéééérationnels qui lui sont confirationnels qui lui sont confirationnels qui lui sont confirationnels qui lui sont confiéééés par le responsable ; s par le responsable ; s par le responsable ; s par le responsable ; 

• Des dossiers, plus spDes dossiers, plus spDes dossiers, plus spDes dossiers, plus spéééécialiscialiscialiscialiséééés, qui revêtent une dimension technique s, qui revêtent une dimension technique s, qui revêtent une dimension technique s, qui revêtent une dimension technique 
propre au domaine d'activitpropre au domaine d'activitpropre au domaine d'activitpropre au domaine d'activitéééé du service dans lequel l'assistant est du service dans lequel l'assistant est du service dans lequel l'assistant est du service dans lequel l'assistant est 
affectaffectaffectaffectéééé : suivi de client: suivi de client: suivi de client: suivi de clientèèèèle, gestion des appels dle, gestion des appels dle, gestion des appels dle, gestion des appels d’’’’offres, dossier offres, dossier offres, dossier offres, dossier 
qualitqualitqualitqualitéééé, plan de, plan de, plan de, plan de communicationcommunicationcommunicationcommunication



LES ATELIERS METIERLES ATELIERS METIERLES ATELIERS METIERLES ATELIERS METIER

Les ateliers métier visent à développer les compétences

professionnelles, essentiellement de nature communicationnelle et

relationnelle, de l'assistant de manager 

Les ateliers sont animés et pilotés conjointement par un professeur

d’économie et gestion d'une part, par un professeur de français et /et /et /et /

ouououou un professeur de langue vivante étrangère d'autre part, 



Les Les Les Les éééépreuves  professionnelles dpreuves  professionnelles dpreuves  professionnelles dpreuves  professionnelles d’’’’examen examen examen examen 
en BTS AMen BTS AMen BTS AMen BTS AM

ÉÉÉÉPREUVE E4 : PREUVE E4 : PREUVE E4 : PREUVE E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANÇAIS

ET LANGUE ETRANGERE

ÉÉÉÉPREUVE E5 : PREUVE E5 : PREUVE E5 : PREUVE E5 : DIAGNOSTIC OPERATIONNEL ET PROPOSITION DE

SOLUTIONS

ÉÉÉÉPREUVE E6 : PREUVE E6 : PREUVE E6 : PREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE

ÉÉÉÉPREUVE FACULTATIVE F2 PREUVE FACULTATIVE F2 PREUVE FACULTATIVE F2 PREUVE FACULTATIVE F2 –––– MODULE DE SPECIALISATION



DiffDiffDiffDifféééérents parcours rents parcours rents parcours rents parcours 
de professionnalisation de professionnalisation de professionnalisation de professionnalisation 

pour parvenir pour parvenir pour parvenir pour parvenir àààà un mun mun mun méééétiertiertiertier…………



Le niveau IV de formationLe niveau IV de formationLe niveau IV de formationLe niveau IV de formation …

…vise principalement la maîtrise de situations de travail, dans 
différents contextes.  

Le jeune doit ainsi pouvoir enchainer différentes situations

professionnelles,  tout en s’adaptant à la diversité des

contextes organisationnels. 

Il est donc conduit en permanence à traduire des concepts   

« en actes », à mobiliser des ressources diverses pour faire

face aux situations professionnelles emblématiques du métier.



On comprend mieux ici ce que peut recouvrir un On comprend mieux ici ce que peut recouvrir un On comprend mieux ici ce que peut recouvrir un On comprend mieux ici ce que peut recouvrir un 
parcours conduisant au niveau III du BTSparcours conduisant au niveau III du BTSparcours conduisant au niveau III du BTSparcours conduisant au niveau III du BTS ::::

Un bachelier professionnel devra enrichir son expérience 
professionnelle par une compréhension des enjeux 

organisationnels.
Dit autrement…

Niveau IVNiveau IVNiveau IVNiveau IV :::: le contexte est donné et on agit avec les contraintes

Niveau IIINiveau IIINiveau IIINiveau III : : : : on recherche des infos pour comprendre  le contexte 
et on agit sur l’organisation

De la maDe la maDe la maDe la maîîîîtrise de situations pro (niveau IV) trise de situations pro (niveau IV) trise de situations pro (niveau IV) trise de situations pro (niveau IV) …………

………… vers la comprvers la comprvers la comprvers la comprééééhension des contextes  et lhension des contextes  et lhension des contextes  et lhension des contextes  et l’’’’action sur les action sur les action sur les action sur les 
processusprocessusprocessusprocessus

de lde lde lde l’’’’organisation (niveau III)organisation (niveau III)organisation (niveau III)organisation (niveau III)



Valoriser les acquis des bacheliers pro ! Valoriser les acquis des bacheliers pro ! Valoriser les acquis des bacheliers pro ! Valoriser les acquis des bacheliers pro ! 

La motivation

Les compétences acquises en classe et en PFMP 
22 semaines de stage sur 3 ans

La connaissance de l’entreprise



Les difficultLes difficultLes difficultLes difficultéééés scolaires s scolaires s scolaires s scolaires àààà surmonter surmonter surmonter surmonter …………
en LP et BTSen LP et BTSen LP et BTSen LP et BTS

Lecture et compréhension de texte 
Travail sur des textes longs

Passage à l’écrit 
Concevoir un écrit long ; prendre des notes

La pratique de l’oral
Exprimer un point de vue et argumenter

Découragement en LV
Travailler sur des documents professionnels 
Usage professionnel de LV à l’oral 

Autonomie
Gestion du travail à la maison


