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Aix-en-Provence, le 2 décembre 2013

Le Recteur de I'Académie d’Aix-Marseille,
Chancelier des Universités

a

Mesdames les Rectrices et
Messieurs les Recteurs d’Académie
Monsieur le Directeur du CNED
Monsieur le Directeur du SIEC
Mesdames et Messieurs les chefs de
Division des Examens et Concours

Obijet : Circulaire nationale d’organisation BTS « Assistantde manager » session 2014

Référence:

»ARRETE du 15 janvier 2008 modifié portant définition et fixant les conditions de déNrance du
brevet de technicien supérieur assistant de manager »

»décret n°2013-756 du 19 aodlt 2013 relatif aux digfpms des livres VI et VII du code de 'Education
»arrété du 9 mai 1995 fixant les conditions d’haiion & mettre en ceuvre le contréle en cours aedtion
en vue de la délivrance du baccalauréat professipan brevet professionnel, et du brevet de teddmi
supérieur ;

»arrété du 9 mai 1995 relatif au positionnement @@ de la préparation du baccalauréat professiodnel,
brevet professionnel et du brevet de techniciegsepr ;

»arrété du 24 juin 2005 fixant les conditions depdisses d’unités au brevet de technicien supérieur ;
»arrété du 22 juillet 2008 (B0 n° 32 du 28 ao(t Jadinissant le contrdle de conformité des dossier

» BO hors série n° 2 du 27 mars 1997, dispositiomgigdes du contréle en cours de formation

»arrété du 25 février 2010 relatif a la dispenséadangue étrangére B

» arrété modifié du 6 février 2012 relatif a la liskes langues autorisées

L'académie d'Aix-Marseille est chargée, pour la ssms 2014, de définir les modalités

d’organisation du BTS Assistant de manager.

N.B. Cette circulaire et ses annexes doivent ébr@ncuniquées aux établissements de
formation (y compris ceux qui n'ont que des divisiode ¥ année) et portées a la

connaissance des candidats isolés (a I'exclusian gid#les d’évaluation), le plus t6t

possible.

|. Organisation et déroulement de I'examen

1. Tableau de correspondance entre les épreuvesles unités des BTS « Assistant de

direction » et « Assistant-secrétaire trilingue »tecelles du BTS assistant de manager
L’annexe lrappelle les correspondances entre les épreuyasfit dans I'annexe VI du référentiel, mises a
jour pour I'’épreuve E3 (introduction du Managendes entreprises).
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Nous attirons tout particulierement votre attention sur les dispenses et bénéfices d'épreuves endangu
vivantes dont peuvent bénéficier les candidats d$ Bssistant de direction ayant échoué a une gessio
antérieure.

2. Calendrier des épreuves
Les épreuves écrites et orales de la session 201BT& Assistant de manager se dérouleront selon le
calendrier joint emnnexe 2.

3. Regroupements inter-académiques

Ces regroupements et les académies autonomesréoisigs emnnexe 3

Les académies pilotes assurent la gestion des dzadquelle que soit leur origine géographiques; le
académies d’origine sont chargées de l'inscripéibde la délivrance du diplome.

Le reglement des frais est assuré par I'acadérnueepjui adresse les convocations (circulaire rténislle n°
89-093 du 13 avril 1989).

4. Livret scolaire

Un modéle de livret scolaire et les consignes ikaata sa présentation sont fournisaemexe 4lls doivent
étre reproduits et diffusés aux établissementsotie académie, éventuellement des académies rég¢schar
VOS s0ins.

5. Inscription des candidats

Les candidats s'inscrivent aupres du rectorat dedeadémie de résidence.

Les services des examens des rectorats s'assuréeofd validité des candidatures regues. Il corivien
notamment de vérifier la validité de la durée dagsten entreprise dont la durée obligatoire esile
semaines pour les candidats de la voie scolaire.

Cette durée peut étre réduite, sans étre inféri@i@esemaines, sur appréciation par le recteua dduation
personnelle exceptionnelle du candidat, soit paison de force majeure diiment constatée soit @¢anad
d’'une décision d'aménagement de la formation on@’décision de positionnement.

6. Copies, matériels autorisés lors des épreuvesitas

Le modele de copie EN en vigueur sera impérativérnéhisé par tous les candidats et pour toutes les
épreuves. En cas de regroupement inter-acadénep@cadémies pilotes se mettront en rapport a&c |
académies qui leur sont rattachées pour fixer tedafités d’anonymat et d’'acheminement des copies.
L'utilisation des calculatrices est autorisée dissconditions fixées par la circulaire ministdaat® 99-186

du 16 novembre 1999, sauf disposition contrairetimenée sur le sujet.

Pour les épreuves écrites de langue vivante étrangeéul I'usage d’'un dictionnaire unilingue estoaigé,
quelle que soit I'édition.

7. Conditions matérielles des épreuves écrites

Pour I'épreuve E5 « Diagnostic opérationnel et pmijon de solutions », en raison du volume des
documents a manipuler (texte du sujet, annexedlefewe composition), les centres d’examen veailthra
utiliser des salles équipées de tables fournissantandidats une surface de travail suffisante.

8. Organisation des corrections

» Au niveau national

Afin d’harmoniser les pratiques de correction depteuve E5 « Diagnostic opérationnel et propositen
solutions », une réunion nationale de mise au pdinbaréme préalable aux corrections en académie, s
réunira le lundi 26 mai 2013 a 10H3@u lycée Marie Curie (METRO TIMONE) 16 bd Jeanne dArc
13005 MARSEILLE.

Les académies qui le souhaitent peuvent y délégu@résident de la commission de correction de leur
académie. Dans ce cas, I'académie établira la catiom et prendra en charge financiérement le psefar

qui la représentera. Le nom de la personne désggr@ecommuniqué a la division des examens et cosco
du rectorat d'Aix-en-Provence cedric.macrez@acradxseille.fr avant le 11 avrii 2014

A lissue de cette réunion, un baréme et des coasiglétaillées seront communiqués a chaque acad&mie
charge pour elle de les diffuser dans les cengamdection. Ce baréme a une valeur nationates peut pas
étre modifié au niveau académique.

» Au niveau académique

Il est souhaitable que les corrections se déroudens un centre de correction académique uniquer Po
chaque épreuve, une commission de baréme compasédeud les correcteurs concernés se réunira la
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premiere demi-journée de correction. Une commisdibarmonisation entre tous les correcteurs saltea
l'issue des corrections.

Composition de la commission de correction de laus@preuve économie/droit et de la sous-épreuve
management des entreprises

Ce sont les professeurs d’économie et gestion gt en section de technicien supérieur I'écontiroé
et/ou le management des entreprises qui corrigentaduent les copies.

La correction sera précédée d'une réunion acadé@miqu inter-académique de concertation et
d’harmonisation. Elle sera animée par l'inspectacadémie-inspecteur pédagogique régional présiien
jury ou, a défaut, par un professeur membre du il aura désigné.

Composition de la commission de correction de I'épve E5 « Diagnostic opérationnel et proposition de
solutions »

Ce sont les professeurs d’économie et gestion gamesei en section de technicien supérieur "Assistent
manager" une ou plusieurs des finalités 2 a 4 ffueastiel de certification qui corrigent et évaluéas copies.

9. Organisation des épreuves orales de langues (EZ EF1)

La définition des épreuves de langues obligatopes/ue par l'arrété du 23 septembre 2009 et I'arrét
modifié du 6 février 2012 fixe la liste des langumsorisées : anglais, allemand, arabe, chinopag®ml,
italien, portugais, russe, japonais, hébreu

Quelques consignes pratiques relatives au bon dégment des épreuves orales de langues pour le
BTS AM.

» |l s’aqgit d'une épreuve orale qui se déroule unigement a partir de supports audio ou vidéo.
Cela suppose plusieurs conditions ;

- prévoir une salle de préparation indépendante desalies d'interrogations, avec une personne qui
surveille et qui est responsable de la diffusios sigpportsLe candidat ne doit pas intervenir sur le
déroulement ni sur la manipulation de ces sujets ;

- si I'établissement accueille plusieurs jurys,spuirs candidats préparent I'épreuve lors d’'une rais
loge dans la méme salle en méme temps ;

- I'appel doit se faire en salle de préparatioréypir la liste d’appel a faire signer avec contréés
identités dans cette salle). Les candidats apgelésaffectés a dgarys différents.

» _Conditions matérielles et organisation

- le personnel responsable de la salle de préparegtourt a un ordinateur pour diffuser les domisie
audio et vidéo mis a sa disposition dans cette sall

- le bon fonctionnement du matériel informatiquat davoir été vérifié au préalable. Celui-ci doit
disposer delusieurs haut-parleurs, d'un vidéo projecteur et dun écran pour de bonnes conditions
d’écoute et de visionnage ;

- tous les documents proposés sont déja formatéisgie entendus ou vus deux fois avec une pause de
2 minutes incluse dans le temps de diffusion. Ispoasable de la salle n'a pas a intervenir (saafsn
de dysfonctionnement éventuel, qu'’il faut envisager

- prévoir dans I'établissement ummossibilité d'assistance technique, présence d’ungersonne
qualifiée, pour pallier les difficultés éventuelles, réglages, ;

- lors de la premiére matinée réservée a la caatammt les professeurs interrogateurs établisseat u
liste des documents a diffuser pour chaque sér@adéidats, par demi-journée, liste qu’ils remettn
responsable de salle pour qu’il sache dans quet @tdpour quels candidats diffuser les documents ;

- a la fin des 20 minutes de préparation, les él&oat répartis et accompagnés dans les sallés ou i
sont interrogés, pendant ce temps-la on appediéria suivante de candidats dans la salle de
préparation ;

- le professeur interrogateur vérifie I'identité candidat et le fait émarger sur la liste d’émargem

mise a sa disposition.

Des grilles d’aide a I'évaluation pour les épreuveales de LVA, LVB et Langue vivante facultativier(Q)
sont fournies eannexe 9, 9 bis et 17 bis

10. Organisation des épreuves orales (E4 et E6)
Pour I'épreuve E4, le choix de la langue par led@dat sous statut scolaire ne pourra porter queiserLV
enseignée dans I'établissement et pouvant dore Ifalsjet d’'une évaluation en CCF.
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» Sousla forme ponctuelle

Les dispositions générales des épreuves orale$ E@ sont fournies eannexes 5 et.@n aucune fagon, un
examinateur (enseignant ou professionnel) ne petdrroger ses propres étudiants ou stagiaires. |l
conviendra, si besoin est, d'établir une permutati@s interrogateurs. Il est souhaitable d'évitee ¢es
candidats d’'un méme établissement soient interrtegdsns a la suite des autres par un méme exauimnad
une méme commission.

Sont organisées, au minimum, une réunion d'entewint le début des interrogations et une réunion
d’harmonisation des notes apres les épreuves.

» En contr6le en cours de formationCCF)

L'organisation de I'épreuve E4 est définieamexe 5 bigt celle de I'épreuve E6 emnexe 6 bis

Le candidat doit étre informé par son établissernententre de formation des conditions de déroubtities
épreuves en CCF, préalablement a sa mise en oduere garticulier, de la date, de I'heure, du lécis de
I’évaluation ainsi que de la date de remise desggi@ouvant permettre d’effectuer le controle ddamité.

La collecte et la conservation jusqu’a la session suivante, les documentsfigustiles propositions de notes
et le respect de la réglementation sont placéslaaesponsabilité du chef d’établissement.

11. Organisation du jury de délibération

Le jury de délibération est désigné par le Rectiul'académie pilote de chaque regroupement ouepar
Recteur des académies autonomes. Le jury arréteotes de CCF a partir de I'examen des proposititens
notes, de préférence par une commission (émanddigury) préalablement réunie, ou, a défaut, pgurgle
jour de la délibération.

12. Cas particuliers

» Absence d'un candidat a une épreuve

En cas d’absence non justifiée a une éprelligatoire, le candidat ne peut se voir délivrer le dipldme
(décret 2011-2104 du 29 décembre 2011). La mewt@psent » figurera sur le bordereau de notaticaee
du nom du candidat.

» Irrégularité lors d’une épreuve comportant la réalsation d’'un dossier

Le contréle de conformité du dossier est effectu@ntlinterrogation selon les modalités définiew fes
autorités académiques.

Les conditions de conformité des dossiers sontaigep dansdnnexe Hour I'épreuve E4 et dansaahnexe 6
pour I'épreuve E6. Des fiches de contr6le de caniigr proposent un récapitulatif des criteres daromté
des dossiers supports de ces épre(armsexes 13 et 16).

Un controle de conformité du dossier est aussi garoser pour I'épreuve facultative EF2 « Module de
spécialisation ».

La non conformité d'un dossier peut étre pronoreg@es son examen par une commission de contrdle

Plusieurs cas d'irrégularité peuvent se présenter

1. En cas de non-conformité du dossier déposéepearididat celui-ci ne peut pas étre interrogépréuve.
Il est alors considéré comme non validé, la meriilvhest reportée sur le bordereau de notation eamhelidat
ne peut pas se voir délivrer le dipléme.

2. En l'absence de dossier, I'épreuve ne peut paséseul@r. En conséquence, le candidat est considéré
comme non validé, la mention NV est reportée sumoielereau de notation et le candidat ne peut@asis
délivrer le dipléme.

3. Si la commission d’interrogation a un doute lauconformité a la réglementation du dossier d’andidat
présent, l'interrogation et I'évaluation sont coitési normalement. En fin d’interrogation, le cat sgnalé
au président du jury et la notation est mise séssrve de vérification.

4. Lorsque le dossier remis par un candidat edocme aux criteres définis pour chaque dossier maii
ne respecte pas certaines contraintes définies Itan&té portant création du dipldme ou ses ansieie
convient d'interroger le candidat dans les cond&imormales de I'épreuve. Les lacunes constatdestse
pénalisées dans les limites prévues par la gribédel a I'évaluation fournie dans la circulaire inatle
d’organisation.

En cas dirrégularité dans les cas 1 et 2 ci-desdiisment attestée par la fiche de contrble de cmifé
correspondante, le candidat sera informé par @yuselon un dispositif propre a chaque académiéitiu
qu’il ne peut étre interrogé.
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» Présomption de fraude
Tout candidat se présentant muni d'un dossier temtaractéristiques, le contenu ou la présentatiate

conduisent la commission d’interrogation a suspaate tentative de fraude, est interrogé dansdeditions
normales de I'épreuve.

L’évaluation de la prestation du candidat doitda@bstraction de toute suspicion de fraude ettgein aux
seuls criteres indiqués dans la grille d’évaluation

La commission d’interrogation signalera au chetdetre ses soupgons sous la forme d'un rapportregis
et accompagné des piéces justificatives. Le casimstruit par les autorités académiques compé&tegitée
jury de délibération devra statuer sur la décisigorendre, celle-ci est proposée au recteur déamadqui
notifiera par arrété la décision prise a I'enconluecandidat.

par délégation
§ Examens et Concours

Le chef de la Divisioni

Jo&l PACHECO
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Il. Annexes a la circulaire nationale d’organisation
du BTS Assistant de manager - Session 2014

Annexe 1 Page 7 Tableaux de correspondance d'épreuves et dités des BTS AD et
AST et celles du BTS Assistant de manager

Annexe 2 Page 9 Calendrier des épreuves

Annexe 3 Page 10 Regroupements inter académiques

Annexe 4 Pages 11 a 13Modéle de livret scolaire et regles de présentation

Les épreuves professionnelles (dossier, organisatjaéroulement, évaluation)

Annexes 5 et 5 bis

E4 - Communication professionnelle en francais eindangue
étrangere

Page 14
Page 16 - Forme ponctuelle
- CCF

Annexes 6 et 6 bis E6 - Action professionnelle

Page 19 - Forme ponctuelle

Page 20 - CCF
Annexe 7 Page 23 F2 Module de spécialisation

Les modeles de documents a utiliser

Annexe 8 Page 24 Attestation de stage

Annexe 9 et 9 bis

Page 25 et 26

Grille d'aide a I'évaluation Langue Mante A et B

Annexe 10 Page 27 Fiche descriptive de situation de communiian (E4)
Annexe 11 Page 29 Fiche de préparation de la simulation E4
Annexe 12 Page 31 Grille d’aide a 'évaluation E4 forme ponctuelle

Annexes 12bis et 12te

rPages 33 a 35

Grilles d’évaluation E4 situation A et situation BCCF

Annexe 13 Page 36 Fiche de contréle de conformité du dossied

Annexe 14 Page 37 Fiche descriptive d'action professionnelle6

Annexe 15 Page 39 Grille d’aide a I'évaluation E6 forme ponctuelle

Annexes 15bis et 15 t{ Page 41-43 Grilles d’évaluation E6 situation A et situation BCCF

Annexe 16 Page 44 Fiche de contréle de conformité du dossiEf

Annexe 17 et 17 bis | Page 45 Grille d’évaluation épreuve facultative Module de pécialisation
Page 46 Grille d’aide a I'évaluation Langue Vivante Facultaive

Annexe 18 Page 47 Modalités d’accés aux versions numériques divret informatique

(tous candidats)
Annexe 19 Page 47 453 Modéle de livret informatique (réservéux candidats individuels)
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TABLEAUX DE CORRESPONDANCE
d’épreuves et d’unités

(Annexe VI du référentiel du BTS Assistant de manager)

ANNEXES]

CORRESPONDANCE entre
les épreuves et les unités du BTS Assistant de dition
et celles du BTS Assistant de manager

Brevet de technicien supérieur
Assistant de direction

(arrété du 3 septembre 1997)

Brevet de technicien supérieur
Assistant de manager

Défini par le présent arrété

E1 Culture générale et

E1l Francais Ul ; ul
expression
E2 Expression et culture en
E2 Langue vivante étrangere u2 langues vivantes étrangeres u2.1
- Langue A
] _ _ E31 Economie et droit
E3 Economie et droit u3 U3

E32 Management

E4 Pratique des techniques

E4 Communication

) U4 professionnelle en francais et U4
professionnelles I . N
angue étrangere
E5 Etude de cas us ES Dlag'nostlc opergtlonnel et us
proposition de solutions
E6 Egreuve professionnelle d¢ U6 E6 Action professionnelle U6
synthese.
E2 Expression et culture en
EF1 Langue vivante étrangére 2 UF1 |langues vivantes étrangeres u2.2

- Langue B

* Les candidats ayant échoué a une session amg&deuBTS Assistant de direction sont
dispensés, lors de leur inscription a 'examen deédaut, de la sous épreuve langue B

obligatoire.
A leur demande, ils pourront :
- soit renoncer a cette dispense,

- soit reporter, sur l'unité U2.2, le bénéfice wpteuve facultative de langue vivante acquis
antérieurement, comme indiqué dans le tableausstie
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TABLEAUX DE CORRESPONDANCE

d’épreuves et d’unités

(Annexe VI du référentiel du BTS Assistant de manager)

CORRESPONDANCE entre

les épreuves et les unités du BTS Assistant-secriétzatrilingue

et celles du BTS Assistant de manager

Annexe 1 (suite)

Brevet de technicien supérieur Brevet de technicien supérieur
Assistant-secrétaire trilingue Assistant de manager
(arrété du 3 septembre 1997) Défini par le présent arrété
E1 Francais U1 El Cultqre générale et Ul
expression
E2 Langue vivante étrangere u2 E2 Expression etf: uIturg en u2
langues vivantes étrangeres
] _ _ E31 Economie et droit
E3 Economie et droit U3 U3
E32 Management
I E4 Communication
E4 Communication . .
. . U4 professionnelle en francais et U4
professionnelle trilingue I . N
angue étrangere
o . E5 Diagnostic opérationnel e
ES5 Organisation et gestion us proposition de solutions us
E6 Conduite et présentation . .
d'activités professionnelles U6 E6 Action professionnelle U6
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CALENDRIER DES EPREUVES

BTS assistant de manager SESSION 2014

ANNEXER;

ECRITS
EPREUVES DATES HORAIRES Durée de mise en loge
METROPOLE
Métropole Réunion — Antilles Polynésie REUNION
Mayotte* Guyane MAYOTTE
Langue vivante Mercredi 14 mai 2014 | 10h30-12h30 12h30-14h30 [6h30- 8h30 |20h30-22h30 2h de mise en loge

étrangere A

matin

*11h30-13h30

mardi 13 mai 2014

(pas de sortie avant la

(durée : 2 h) (2h de mise fin de I'épreuve)
en loge)
Culture générale | Mercredi 14 mai 2014 | 14h-18h 16h-20h 10h-14h 12h-16h 2h de mise en loge
et expression apres-midi *15h-19h (sujets (pas de sortie avant la
(durée : 4 h) spécifiques) 2°"heure de composition
Management des | Jeudi 15 mai 2014 9h30-12h30 11h30-14h30 [6h30- 9h30 | 13h-16h 3h de mise en loge
entreprises matin *10h30-13h30 (sujets (pas de sortie avant la
(durée : 3 h) spécifiques) fin de I'épreuve)
Economie-Droit | Jeudi 15 mai 2014 14h30-18h30 16h30-20h30 | 10h30-14h3Q 7h-11h 2h de mise en loge
(durée : 4 h) apres-midi *15h30- 19h30 (sujets (pas de sortie avant la
spécifiques) 2°™heure de composition
Langue vivante Vendredi 16 mai 2014 | 10h30-12h30 12h30-14h30 [6h30- 8h30 |14h-16h 2h de mise en loge
étrangére B *11h30-13h30 mardi 13 mai 2014{ (pas de sortie avant la
(durée : 2h) (sujets fin de I'épreuve)
spécifiques)
Diagnostic opérationnd Vendredi 16 mai 2014 | 14h-18h 16h-20h 10h-14h 4h-8h 2h de mise en loge
proposition de solutionsapres midi *15h-19h (pas de sortie avant la
(durée : 4h) 2°"heure de composition

ORAUX ET CORRECTIONS

Les épreuves orales et pratiques ne comportardepasjet national, les dates d'interrogation ajnsi celles des corrections seront

fixées par le par le Recteur de I'académie autormnpear celui de I'académie pilote

Les épreuves orales ponctuelles pourront commenpartir du 12 mai 2014.

JURY

La date du jury de délibération sera fixée pardetBur de 'académie autonome ou par celui dedi pilote.
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AN NEXIERS)

REGROUPEMENTS INTER-ACADEMIQUES

BTS Assistant de manager session 2014

= ACADEMIES AUTONOMES

Toutes les académies sont autonomes

= REGROUPEMENTS INTER-ACADEMIQUES

sauf ADRBEILLE, CLERMONT-FERRAND, CORSE,
GUADELOUPE, GUYANE, LIMOGES, MARTINIQUE, POLYNESIERANCAISE, REUNION, MAYOTTE

ACADEMIES PILOTES

ACADEMIES RATTACHEES

CLERMONT-FERRAND

LIMOGES

AIX-MARSEILLE

POLYNESIE FRANGAISE
CORSE

MARTINIQUE

GUADELOUPE, GUYANE

REUNION

MAYOTTE
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Annexe 4 - Recto

ASSISTANT DE MANAGER

BTS

NOM (en lettres capitales)..

PIENOIM ...t e et e e e e e ettt e e e e e e e b b aeeeeeeaaabbaaeeeeeaaaababaaaaeeaaartraaaeeeaaanrrn

SESSION 2014

LANGUE VIVANTE ETRANGERE A :
LANGUE VIVANTE ETRANGERE B :

ETABLISSEMENT
(cachet)

CLASSE de (1)

MATIERES ENSEIGNEES

CLASSE

de (2)

APPRECIATIONS

ler
semestre

2e
semestre

Moyenne

ler
semestre

2e
semestre

Moyenne

Culture générale et expression

Langue vivante étrangere A

Langue vivante étrangére B

Management

Droit

Economie générale

F1 — Soutien a la communication et aux relation
internes et externes

F2 — Soutien a I'information

F3 — Aide a la décision

F4 — Organisation de I'action

F5 — Prise en charge des activités déléguées

Activités professionnelles de synthése

Ateliers métier

Langue vivante étrangére C (facultatif)

Module de spécialisation (facultatif)

AVIS (3) DU CONSEIL DE CLASSE
ET OBSERVATIONS EVENTUELLES

COTATION DE LA CLASSE - AVIS

RESULTATS

DE LA

LES 3 DERNIERES ANNEES

SECTION Date, signature du candidat
et remarques éventuelles

Tres

Favorable
favorable

Assez
favorable

Doit faire
ses preuves
a l'examen

Effectif
total de la
classe

Années

Présentés

Regus

Répartition en %

(1) Année antérieure a celle de 'examen (2) Année de I'examen

Division des examens et concours - Académie d'Aix-Marseille - BTS assistant de manager session 2014

(3) Trés favorable = TF ; Favorable = F ; Assez Favorable = AF ; Doit faire ses preuves a I'examen = P
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Annexe 4 - Verso

GRAPHIQUE
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de formation

annee

} correspondant a la moyenne des résultats scolaires établis a I'issue de la 2°

}

Profil de la classe en noir

Profil du candidat en rouge
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Annexe 4 (suite)

REGLES GENERALES DE PRESENTATION DU LIVRET SCOLAIRE

1. Chaque enseignement représenté par une lign®lfiget d’'une note et d’'une appréciation repedé
par le ou les professeurs responsables de I'eresagnt correspondant.

2. L'ensemble des rubriques doit étre rempli, ;mpos celles figurant en bas de page. Les infoonati
statistiques sont données\ateurs relatives

3. Le graphique représente les résultats scoldérés seconde annéde formation.

4. Les matieres facultatives ne figurent pas sur le @phique.
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ANNEXES)

E4 - COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LANGUE
ETRANGERE - épreuve orale - coefficient 3

Pour cette épreuve, comme pour les épreuves quersiudans les annexes de cette circulaire, lesaiéxtde définition des
épreuves de l'arrété du 15 janvier 2008 sont pré&&emen encadré. Cet arrété est consultable suitéeds ministére de
I'enseignement supérieur (http://www.sup.adc.edoodt/btslst/referentiel/BTS_assistant_manager).pdf

=

L'épreuve prend appui sur des situations de conuation professionnelle emblématiques du métiersibtant de manage
dans sa dimension de soutien a la communicatiomuetrelations internes et externe. Ces situationisété vécues o
observées par le candidat a I'occasion de sessstagie son exercice professionnel.

Les situations présentées par le candidat corregmbaux types d’activités de communication profeseelle suivantes :

« Instaurer et entretenir la relation avec le(shagger(s)

* Recueillir des consignes de travail du manager

» Rendre compte, informer, faire le point avec Enager

« Installer les conditions d'un climat de travaal gfoupe favorable

» Animer un travail collaboratif

» Gérer une réunion

» Créer, entretenir et activer un réseau relatibnne

* Accueillir et informer

» Négocier

Chaque situation de communication professionnelfaporte au minimum deux acteurs qui interagissansde cadre d’ung
activité professionnelle de I'assistant(e) s'ingari dans un contexte national et/ou international.

<

U

Dispositions relatives a la forme ponctuelle

LE DOSSIER

L'épreuve prend appui sur un dossier personnelaadidat. En I'absence de dossier, le candidat oé s étre interrogé.
Les établissements de formation doivent étre infsrmue le dossier collectif ou le dossier de classst pas permis. En
aucun cas, le dossier constitué par le candid&inen tant que tel, 'objet d'une évaluation.

» Composition

Ce dossier comporte quatre fiches descriptivesiiati®ns professionnelles vécues ou observéesctisinées par le

candidat. Ces fiches doivent respecter le modélg gn annexel0. Toutes les rubriques devront étre impérativeme
renseignées pour permettre aux interrogateurstiéda le scénario de simulation. Parmi les quatteations présentées,

'une doit étre relative a la collaboration avecnt@nager, deux au moins doivent avoir été vécuesbservées dans un
contexte de travail international et mobiliser lsnegue étrangére

Au total, les quatre fiches descriptives doiventegpondre a quatre situations professionnelléérdiites.

» Dépot du dossier
Le dossier de I'épreuve E4 doit étre déposé en @eerplaires par le candidat auprés du centre dieraavant la date
limite fixée par le Recteur. Tout candidat n’aypas respecté cette regle ne sera pas autoris&ex jépreuve.

» Controle de conformité

Avant l'interrogation, un contréle de conformité dlossier est effectué selon des modalités fixéeslgm autorités
académiques.. Un modéle de fiche de contrble dauité est proposé eannexe 13.

En cas de non-conformité du dossier (aucune figseriptive présentée et/ou non concordance entamdmie présentée et la
langue d'inscription a I'épreuve), le candidat reuppas étre interrogé a cette épreuve. Il est alonsidéré comme non
validé, la mention NV est reportée sur le borde@munotation et le candidat ne peut pas se voivréélle dipléme.

» Cas des candidats ayant échoué aux BTS Assistarg direction ou Assistant-secrétaire trilingue ou Asistant de
manager

Le choix des situations vécues ou observées adsion de stages ou de I'exercice du métier, stat#dité de son cursus de
formation, est de la responsabilité du candidatégaiblira les fiches descriptives conformément adéte fourni dans cette
circulaire @nnexe 1Q)
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COMPOSITION DE LA COMMISSION D'INTERROGATION

La commission d’interrogation est composée de trié&rogateurs :

- un professeur d’économie et gestion chargé dsdignement F1 "relations professionnelles inteehexternes ",
- un professeur chargé de I'enseignement de culggmérale et expression,

- et un professeur enseignant la langue vivantesiehpar le candidat au moment de son inscription.

CONDITIONS MATERIELLES DE DEROULEMENT DES INTERROGA TIONS

Sont organisées, au minimum, une réunion de préparat d'entente avant le début des interrogatiensine réunion
d’harmonisation aprés I'épreuvé.a lecture des dossiers par la commission d'ingation doit s’effectuer avant le passage
des candidats, par exemple au début de chaque jdemée. Aprés avoir sélectionné une fiche, la c@sion
d’interrogation doit disposer d’environ 30 minufess candidat pour construire une situation de conitation en modifiant
certains paramétres de la situation initiale cleoitia commission renseigne la fiche « préparatiedadsimulation E4 »
(annexell) qui est remise au candidat au début de sopstel@ préparation a son arrivée en loge. Les chaangs apportés
doivent modifier de maniére significative la siioat initiale, tout en conservant un caractére séalills ne doivent
cependant pas aboutir a une situation totalemeantatie au sein de laquelle le candidat n'auraisucun repére.

Le centre d’examen prévoit une salle d’attenterst loge de préparation, cette derniére étant sbussponsabilité d'un
surveillant. L’épreuve, qui implique une simulatiorale, conduit a veiller a 'aménagement d’espackgptés.

Les commissions d'interrogation interrogentrnaximum de cing candidatspar journée.

Il est vivement conseillé d’attribuer entre le @ags de deux candidats une durée d’environ 10 ngnafen de procéder a
I'évaluation du candidat qui vient d’achever sasgagon.

DEROULEMENT DE L’EPREUVE
Préparation : 20 minutes — Interrogation : 40 n@swtu maximum

L'épreuve se déroule en trois phases :

» Premiére phase (10 minutes au maximum)

Le candidat présente et analyse en francais latgitu de communication qu'il a décrite dans la diathoisie par I3
commission. Celle-ci peut étre conduite & demaddsmrécisions sur tout ou partie des points pefoétent exposés.

» Deuxiéme phase (20 minutes au maximum)

Le candidat et un ou deux membres de la commisgionedent a la simulation de tout ou partie deitaagon de
communication orale construite par la commissione artie ou la totalité de la simulation se dérodiins la langug
étrangére choisie par le candidat lors de soniptgam a I'examen. A l'issue de la simulation, tanmission procéde a u
entretien permettant I'analyse et I'évaluation parcandidat de sa communication, en particuliersdaa dimensior
interculturelle.

U

>

» Troisieme phase (10 minutes au maximum)
L’entretien est élargi aux autres situations deroamication présentées dans le dossier du candidat.

EVALUATION

Les membres de la commission d’interrogation coteplecollégialement la grille d’évaluation fourreé@ annexe 12La
note finale sur 20 est arrondie au %2 point supérlees commentaires portés par les commissionsediimgation au verso de
la grille d’évaluation ne doivent concerner quepl@station du candidat, appréciée au travers dé&ex d’évaluation
nationaux, a I'exclusion de toute autre appréamtio
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ANNENEEIbTS

E4 - COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LANGUE
ETRANGERE - épreuve orale - coefficient 3

Dispositions relatives a la forme CCF

L'épreuve prend appui sur des situations de conuation professionnelle emblématiques du métiersibtant de manage
dans sa dimension de soutien a la communicatiomuetrelations internes et externe. Ces situationisété vécues o
observées par le candidat a I'occasion de sessstagie son exercice professionnel.

=

Les situations présentées par le candidat corrégmbaux activités de communication professionrslleantes :
« Instaurer et entretenir la relation avec le(shagger(s)

* Recueillir des consignes de travail du manager

» Rendre compte, informer, faire le point avec Enager

« Installer les conditions d'un climat de travaal gfoupe favorable

» Animer un travail collaboratif

» Gérer une réunion

« Créer, entretenir et activer un réseau relatibnne

* Accueillir et informer

» Négocier

Chaque situation de communication professionnelfaporte au minimum deux acteurs qui interagissansde cadre d’ung
activité professionnelle de 'assistant(e) s'invseri dans un contexte national et/ou international.

U

LES FICHES DESCRIPTIVES

L'épreuve prend appui sur quatre fiches descriptige situations professionnelles vécues ou obsgredéerespondant a
guatre situations professionnelles conformes &fmition de I'épreuve. En I'absence de fichescdmdidat ne peut pas étre
interrogé. Les établissements de formation doiére informés que le dossier collectif ou le dasdie classe n’est pas
autorisé. En aucun cas, le dossier constitué pzarididat ne fait I'objet, en tant que tel, d’'uraléation.

» Composition

Les fiches descriptives de situations vécues owroBss par le candidat doivent respecter le mgdéie en annexe 10
Toutes les rubriques devront étre impérativemensaignées pour permettre aux interrogateurs d'éabe scénario de
simulation. Parmi les quatre situations présentées doit étre relative & la collaboration avecnhanager, deux au moins
doivent avoir été vécues ou observées dans unxtertdte travail international et mobiliser une laagdrangeére.

Au total, les deux fiches descriptives de la sibmt'évaluation A et les deux fiches descriptideda situation d'évaluation
B doivent correspondre a quatre situations pradessilles différentes.

» Dépobt des fiches descriptives

Le candidat doit mettre a disposition de son psEas ou formateur les deux fiches descriptivesntete pour chaque
situation d'évaluation de I'épreuve E4, en deuxneplaires et avant la date limite fixée par I'étabéiment ou le centre de
formation. Tout candidat n'ayant pas respecté cétie ne sera pas autorisé a passer I'épreuve.

Les professeurs interrogateurs doivent en effepodisr des fiches descriptives un temps suffisaaintale jour de
I'évaluation du candidat pour pouvoir construire @mmun les scénarios. Cette préparation est &iteamont de la
convocation des candidats.

» Contréle de conformité
Avant l'interrogation, les professeurs ou formaseuérifient la conformité des fiches. Un modélefidbe de contrdle de
conformité est proposé emnexe 13En cas de non-conformité, ils en informent le cdatlavant le jour de I'évaluation.

En cas de non-conformité le jour de I'évaluationc{ane fiche descriptive présentée et/ou non coacmel entre la langue
présentée et la langue d’inscription a I'examem);dndidat ne peut pas étre interrogé a cette épréuest alors considéré
comme non validé, la mention NV est reportée surdedereau de notation et le candidat ne peut pamis délivrer le
dipléme.
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CALENDRIER DES DEUX SESSIONS DE CCF

L'épreuve est composée de deux situations d'évialuyaf et B, organisées pendant le cursus. Il tartc qu’'une partie la

plus importante possible de I'enseignement deniifé F1 ait été traitée pour commencer a procadévaluation en CCF.

L’enclencher dés que le candidat a observé ou décx situations reviendrait a procéder a une @mtibn alors que la

formation du candidat n'est pas suffisamment alkoultés professeurs (ou formateurs) doivent notarhisiassurer, avant
d'évaluer leurs étudiants (ou apprentis ou staggirque les connaissances de la finalité 1 canelgmt a chacune des
situations A ou B, ont bien été mises en placeoemdtion, au travers des cours, des TD, des aetiétier et des APS.

En conséquence, les formateurs organisent le C@&gue les candidats sont préts (tous les candidatsont donc pas
évalués au méme moment) et en respectant, de gmé&res dates butoirs suivantes :
- congés de Noél pour la premiere évaluation, lgtsgstage au moins a été effectué ;
- fin de la deuxiéme année scolaire (avant ledsdsg I'examen) pour la seconde évaluation lordgsigleux stages
ont été effectués.

Pour chaque candiddtordre des situations d'évaluation est fonctiorde sa progression, en particulier de la nature et

du contenu des stages de premiére et deuxieme annéénsi, un candidat qui a réalisé son premier stigygs un contexte

international pourra valider la situation B incltidan langue étrangére de son choix avant les cotgés$oél quand d’autres
valideront la situation d'évaluation A.

Le candidat doit étre informé par son établisseroententre de formation des conditions de dérouhérdes épreuves en
CCF, préalablement & sa mise en ceuvre et, enygntide la date, de I'heure, du lieu précis dedléation ainsi que de la
date de remise des deux exemplaires des fichesitesrs supports de I'évaluation. Un temps sufftsavant le jour de

I'évaluation du candidat doit étre prévu pour e ihterrogateurs puissent construire en commuscksarios et renseigner
'annexe 11pour chacun des candidats.

SITUATION A

COMPOSITION DE LA COMMISSION

La commission d’interrogation est composée de diiexrogateurs, enseignants ayant ou ayant eunldidat en formation
un professeur d’économie et gestion chargé dedignement de “relations professionnelles interrteexéernes » et un
professeur de culture générale et expression. bfiegsionnel peut étre associé a la commission.

DEROULEMENT ET ORGANISATION
Préparation : 20 minutes, interrogation : 20 mig@te maximum.

Cette situation d'évaluation se déroule en frandaisterrogation prend appui sur deux fiches desiees de situations de
communication professionnelle correspondant auixités citées plus haut. Parmi les deux situatiprésentées, l'une dajit
étre relative a la collaboration avec le manager.

La préparation des scénarios, faite en amont derlgocation des candidats, consiste a sélectiamreefiche descriptive et a
construire une situation de communication en madificertains parametres de la situation initialeisib. Les professeurs
renseignent la fiche « préparation de simulatiq@amnexe 11)Les changements apportés doivent modifier de énani
significative la situation initiale, tout en congant un caractere réaliste. lls ne doivent cepenpias aboutir a une situation
totalement nouvelle au sein de laquelle le candittatrait plus aucun repére.

Le jour de I'évaluation, la fiche « préparationldesimulation » est remise au candidat au débsodetemps de préparation
a son arrivée en loge.

L'établissement de formation prévoit un espacerédparation adapté, distinct de I'espace d'intertioga

L'épreuve se déroule en deux phases :

» Premiere phase (5 minutes au maximum)
Le candidat présente son analyse de la situatiosodemunication. La commission peut étre conduitéeenander des
précisions sur tout ou partie des points précédemnmeosés.

» Seconde phase (15 minutes au maximum)

Le candidat et I'un ou les deux membres de la casiom procédent a la simulation de tout ou pantidadsituation de
communication orale construite par la commissionligsue de la simulation, la commission procédenaentretien
permettant 'analyse et I'évaluation par le candittasa communication. La simulation et I'entresendéroulent en francais
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SITUATION B

COMPOSITION DE LA COMMISSION

La commission d’interrogation est composée de disiexrogateurs, enseignants ayant ou ayant eunldidat en formation
un professeur d’économie et gestion chargé dedignement de “relations professionnelles interrteexéernes » et un
professeur de la langue vivante choisie par leidahdJUn professionnel peut étre associé a la cesion.

DEROULEMENT ET ORGANISATION
Préparation : 20 minutes, interrogation : 20 mig@te maximum.

Cette situation d'évaluation se déroule en frangdien langue étrangere. L'évaluation prend appui deux fiches
descriptives de situations de communication pradeselle, vécues ou observées dans un contexteadailtinternational
permettant de mobiliser une langue étrangere.

La simulation se déroule en partie ou en totaldaésdla langue vivante étrangére (langue A ou larBjuehoisie par le
candidat.

La préparation des scénarios, faite en amont dergocation des candidats, consiste a sélectiammefiche descriptive et
a construire une situation de communication en fizodicertains parameétres de la situation initileisie. Les professeurs
renseignent la fiche « préparation de simulatiq@amnexe 11)Les changements apportés doivent modifier de émani
significative la situation initiale, tout en congant un caractére réaliste. lls ne doivent cepengias aboutir a une situation
totalement nouvelle au sein de laquelle le canditatrait plus aucun repére.

Le jour de I'évaluation, la fiche « préparationldesimulation » est remise au candidat au débsodetemps de préparation
a son arrivée en loge.

L'établissement de formation prévoit un espacerédparation adapté, distinct de I'espace d'intertioga

EVALUATION ET MODALITES DE VALIDATION

Pour chaque situation d’évaluation, les membrela d®mmission d'interrogation complétent collégmémt la grille d’aide
a évaluation fournie eannexe 12 bis.

La note proposée par la commission ne peut en aucgas étre communiquée au candidat.

Pour chaque candidat, une récapitulation des dealyations est reportée diannexe 12 ter

Une réunion d’harmonisation dont la date sera fip@eles autorités académiques, se tiendra sagspensabilité de I'lA-
IPR président du jury. Tous les établissementsodadtionpublic et privé sous contrat présentant des catslalatitre du
CCF doivent étre représentés au sein de cette csiami Cette réunion permettra de contréler, pbaque établissement
concerné, le dossier documentaire, la productisncdedidats et I'adéquation entre la productionu&eaet la note attribuée.
Toute proposition de modification de note doit demiieu a la rédaction par les membres de la cosiomisd’'une nouvelle
grille d’évaluation énnexe 12 ter

Le jury pouvant éventuellement demander a avoir monication des supports justifiant les propositiaies notes, ces
documents seront tenus a disposition, sous la negpdité du chef d'établissement, pour la sessmmsidérée, jusqu’a la
session suivante.
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ANNEXELG)

E6 - ACTION PROFESSIONNELLE- épreuve orale et pratique —
1 heure maximum -coefficient 4

LE DOSSIER

L'épreuve prend appui sur un dossier personnebadidat. Le dossier collectif ou le dossier desdasest pas autorisé. En
aucun cas, le dossier constitué par le candid&inkobjet d’'une évaluation en tant que tel.

» Composition
Le dossier est constitué des éléments suivants :

1 Les attestations de stages (annexe 8) ou lefozs de travail.

2 Cinq fiches descriptives d'actions professiomselinenées en milieu professionnel (réelles) etfofiormation (simulées) :
- au moins deux doivent relever de la finalité 5is® en charge des activités déléguées" dont urtarmpcsur un dossie
spécialisé ;

- au moins une doit relever des finalités 1 a 4i#és de soutien).

Parmi ces cing actions, deux au moins doiventiBseites dans un contexte international.

[...]

3 Le livret informatique du candidat, document supple I'évaluation ou de l'autoévaluation des catempces bureautiques
et informatiques du référentiel de certification.

=

Le livret informatique recense toutes les compé&enimformatiques du référentiel, quelle que soiir leondition
d'acquisition. Peuvent y figurer des situationsfgssionnelles abordées en APS lors des cas prafesss, en TD, en stage,
etc., dés lors que les éléments décrivant la gitugeuvent étre fournis.

La version numérisée du livret informatique esté¢bbrgeable a l'adresse du CRCOM, centre de ressopour
I'enseignement de la communication et du managedehiéducation national@nnexe 18).

Il aura été renseigné par le candidat tout au k&gon cursus de formation et, sauf pour les catslithdividuels, les
compétences acquises auront été validées surde fiar le professeur ou le formateur.

Dispositions relatives a la forme ponctuelle

Les fiches descriptives d'action professionnelligelt étre conformes aux modéles fournissanexe 14
Un descriptif des compétences du livret informatdigéservé aux candidats individuels qui ne sont pasnemesure
d’accéder a I'application informatique, est fourni erannexe 19.

» Dépodt du dossier
Le dossier de I'épreuve E6 doit étre déposé en @sexnplaires par le candidat auprés du centre dieraavant la date
limite fixée par le Recteur. Tout candidat n’aypas respecté cette regle ne sera pas autoriséex jépreuve.

» Contrdle de conformité

Avant l'interrogation, un contréle de conformité dlossier est effectué selon des modalités fixéeslgm autorités
académiques. Un modéle de fiche de contrble deoomitE est proposé eannexe 16.

En cas d’absence ou de non-conformité du dossiearididat ne peut pas étre interrogé a cette épetla mention NV est
reportée sur le bordereau de notation. Le candiglgeut pas se voir délivrer le dipléme.

ORGANISATION DE L'EPREUVE

Les candidats passent cette épreuve dans les celfgs@amen désignés par les autorités académiguésssmatériels
mis a leur disposition. lls doivent se munir degid@ls, applications, ressources informatiquesdetuments
nécessaires au déroulement de I'épreuve. Les casdi@stent seuls responsables de la mise en odevies
ressources. Les candidats concernés par ces dispssiui ne sont pas munis de ces éléments onejgbnt pas en
mesure de les installer et de les mettre en ceuvides matériels mis & leur disposition, ne peupest étre évalués. La
mention NV (non valide) est alors reportée surdedbreau de notation. Ces candidats ne peuversepasir délivrer le
dipléme.

Le candidat est autorisé a apporter le matérielanenui permettant de présenter les compétencédaréés dans son
livret informatique.
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LA COMMISSION D'INTERROGATION

» Composition

La commission d’interrogation est composée de deambres : un professeur chargé de I'enseignemerg du plusieurs
finalités et un professionnel. En cas d’absencprdéessionnel, celui-ci peut étre remplacé parutnegprofesseur chargé de
I'enseignement d'une ou de plusieurs finalités.

» Conditions matérielles de déroulement des interraafions

Sont organisées au minimum une réunion d’'enterdatde début des interrogations et une réunionrdibaisation apres les
épreuves.

Il est conseillé que les commissions d'interrogatiterrogensix candidats maximumpar journée.

La consultation du dossier par la commission dfmoigation doit s’effectuer avant le passage deslidats, au début de
chaque demi-journée.

Il est vivement conseillé d'attribuer entre le @ags de deux candidats une durée d’environ 10 nsnafen de procéder a
I'évaluation du candidat qui vient d’achever saspagon.

» Candidats ayant échoué au BTS Assistant de directioou Assistant-secrétaire trilingue ou Assistant denanager

Pour la session 2014, un candidat doit présentetibns professionnelles de synthese corresporaentriteres précisés
dans la partie « composition du dossier ». Le cleix fiches descriptives d’actions professionnalltsde la responsabilité
du candidat. Il pourra porter sur les actions msifinnelles et sur des cas professionnels siméisés sur la totalité du
cursus de formation.

Les compétences du livret informatique pourrorg ésmplétées, sous sa responsabilité, a partiactpss en BTS Assistant
de direction ou Assistant-secrétaire trilinguegstts par les travaux réalisés lors de son cunéégeur.

DEROULEMENT DE L’EPREUVE
L'épreuve comporte trois phases :

» Premiere phase (durée : 15 minutes au maximum)

Le candidat présente pour chaque stage (ou emploi)

- l'organisation d'accueil ;

- le poste de travail en caractérisant les fonstides moyens, les ressources matérielles et iafwmmelles disponibles, Ig
liaisons fonctionnelles, le degré de délégatide®tésultats attendus ;

- les travaux réalisés ;

- sa contribution aux activités du ou des managéosi du service.

Pendant son exposé, d'une durée de 5 a 10 miheteandidat n'est pas interrompu par les membrela @demmission
d'évaluation. Il peut illustrer ses propos par oatument qu'il juge utile.

A lissue de cette présentation, le jury conduithuef entretien d'explicitation. Cependant, I'etitre n'a pas pour obj¢
d'évaluer le contenu des stages. Il ne constitaapaantage un contréle des connaissances techr(quiesont évaluées par
ailleurs).

"

—

» Deuxieme phase (durée : 25 minutes au maximum)
Le candidat présente une action choisie par la desiom d'interrogation & partir des fiches du dasdPour étayer son
propos, le candidat peut s’appuyer sur tout doctidea convenance.

Pendant cette phase, la commission demande audeardtis éclaircissements ou des approfondissersentes actiong
présentées. Le jury peut étendre l'entretien dawiee action, de nature différente (soutien/délépyfFésentée dans |e
dossier.

P Troisieme phase (durée : 20 minutes au maximum)
Cette phase prend appui sur :

- le livret informatique ;

- les supports numériques, apportés par le candidatoment de I'épreuve, permettant de vérifiectespétences déclarées
dans le livret.

L'entretien entre la commission et le candidatiajone les démonstrations sur poste que la commigsbsusceptible de Iy
demander doivent permettre de vérifier par sontlagegré de maitrise des compétences déclaréesedamst fourni. T

EVALUATION

Les membres de la commission d’interrogation coteptecollégialement la grille d’aide a I'évaluatifburnie enannexe 15.
La note finale sur 20 est arrondie au % point depérLes commentaires portés par les commissibntedogation au verso
de la grille d’évaluation ne doivent concerner tpuprestation du candidat, a I'exclusion de toutieeaappréciation.
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HINNEXELGIO!S)

E6 - ACTION PROFESSIONNELLE- épreuve orale et pratique
1 heure maximum -coefficient 4

Dispositions relatives au CCF

CALENDRIER DES DEUX SESSIONS DE CCF

Situation d’évaluation A (12 poinfs

Cette évaluation prend appui sur des fiches dds@fp Au regard de leur contenu, il est nécessqireine partie
significative de I'enseignement de la finalité Rbé&ié traitée en deuxieme année et que tous dgestsoient achevés pour
pouvoir évaluer le candidat.

Situation d’évaluation B (8 points

Cette évaluation prend appui sur un livret inforima¢ présentant les compétences informatiques refabtiques validées
dans toutes les finalités par les formateurs étalua au fil du parcours de formation.

SITUATION D’EVALUATION A

DOSSIER
Le dossier est constitué des éléments suivants :

1. Les attestations de stagasnexe 8pu les certificats de travail.

2. Cing fiches descriptives d'actions professidesemenées en milieu professionnel (réelles) etfoformation (simulées)
- au moins deux doivent relever de la finalité 3iS® en charge des activités déléguées” dont urtarppcsur un dossie
spécialisé ;

- au moins une doit relever des finalités 1 a 4i\(#€s de soutien).

Parmi ces cing actions, deux au moins doiventiBseites dans un contexte international.

=

Les fiches descriptives d'action professionnellgeltt étre conformes aux modéles fournisasanexe 14.

» Candidats ayant échoué au BTS Assistant de directimu Assistant-secrétaire trilingue ou Assistant denanager

Pour la session 2014, un candidat doit présengatibns professionnelles correspondant aux crifgrésisés dans la partie
« composition du dossier ». Le choix des fichezdgives d’'actions professionnelles est de la oespbilité du candidat. Il
pourra porter sur les actions professionnellesuetdges cas professionnels simulés réalisés suotddité du cursus de
formation.

COMPOSITION DE LA COMMISSION

La commission d’interrogation est composée de dei@xrogateurs :

- un professeur d’économie et gestion chargé adsdignement d’'une ou plusieurs finalités (1 a 5),
- un professionnel.

DEROULEMENT DE L’EPREUVE
L'épreuve comporte deux phases :

» Premiére phase (durée : 15 minutes au maximum)

Le candidat présente pour chaque stage (ou emploi)

- l'organisation d'accueil ;

- le poste de travail en caractérisant les fonstides moyens, les ressources matérielles et iafimmmelles disponibles, Ig
liaisons fonctionnelles, le degré de délégatide®tésultats attendus ;

- les travaux réalisés ;

- sa contribution aux activités du ou des managéos du service.

Pendant son exposé, d'une durée de 5 a 10 mineteandidat n'est pas interrompu par les membrela demmission
d'évaluation. Il peut illustrer ses propos par oatument qu'il juge utile.

A lissue de cette présentation, le jury conduithuef entretien d'explicitation. Cependant, I'etitre n'a pas pour obj¢
d'évaluer le contenu des stages. Il ne constitaapaantage un contréle des connaissances techr(quiesont évaluées par
ailleurs).

"

—

» Deuxiéme phase (durée : 25 minutes au maximum)
Le candidat présente une action choisie par la desiom d'interrogation & partir des fiches du dasdPour étayer son
propos, le candidat peut s’appuyer sur tout doctidsa convenance.
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Pendant cette phase, la commission demande audeartis éclaircissements ou des approfondissermentes actiong
présentées. Le jury peut étendre l'entretien dauiee action, de nature différente (soutien/délépufFésentée dans |e
dossier.

EVALUATION

Les membres de la commission d’interrogation coteplecollégialement la grille d’aide a I'évaluatifournie enannexe 15
bis et proposent une note

En aucun cas, ils ne communiqueront cette propasitiau candidat.

SITUATION D’EVALUATION B

COMPOSITION DE LA COMMISSION D’EVALUATION

Les professeurs évaluateurs sont les professeac®mbmie et gestion chargés de I'enseignementidaktds 1 a 5. lls
valident les compétences au fur et a mesure deatEuisition sur les deux années de formation.

La proposition de note est établie a partir deribegd’évaluation(annexe 15 bisjjui prend en compte les compétences du
livret.

LIVRET INFORMATIQUE

Le livret informatique recense toutes les compé&enimformatiques du référentiel, quelle que soiir leondition
d'acquisition. Peuvent y figurer des situationsggsionnelles abordées en APS lors des cas profiesds, en TD, en stage,
etc., dés lors que les éléments décrivant la @tuaeuvent étre fournis.

La version numérisée du livret informatique esté¢bbrgeable a l'adresse du CRCOM, centre de ressopour
I'enseignement de la communication et du managedehiéducation national@nnexe 18).

Il aura été renseigné par le candidat tout au ttmgon cursus de formation et les compétencessasqauront été validées
sur le livret par le professeur ou le formateur.

En conséquence, il n'y a ni convocation du candidgiassage formel devant une commission d’intetiog
pour évaluer la situation B en CCF. L’évaluatiort asrétée au plus tard dans l'année scolaire psr le
professeurs/formateurs.

MODALITES DE VALIDATION DE I'EPREUVE E6

Les membres de la commission d'interrogation coteplecollégialement la grille d’aide a évaluati@urinie enannexe 15
ter.

La note proposée par la commission ne peut en auceas étre communiquée au candidat.

Une réunion d’harmonisation dont la date sera fip@eles autorités académiques, se tiendra sagspensabilité de I'lA-
IPR président du jury. Tous les établissementsodadtionpublic et privé sous contrat présentant des catslalatitre du
CCF doivent étre représentés au sein de cette csiami Cette réunion permettra de contréler, pbaque établissement
concerné, le dossier documentaire, la productisncdedidats et I'adéquation entre la productionué&eaet la note attribuée.
Toute proposition de modification de note doit demiieu a la rédaction par les membres de la cosiomisd’'une nouvelle
grille d’évaluation é&nnexe 15 ter

Le jury pouvant éventuellement demander a avoir monication des supports justifiant les propositiaies notes, ces
documents seront tenus a disposition, sous la negpdité du chef d'établissement, pour la sessmmsidérée, jusqu’a la
session suivante.
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ANNEXENS

EPREUVE FACULTATIVE F2 - MODULE DE SPECIALISATION
Epreuve orale — Durée 30 minutes

Peuvent se présenter a I'épreuve :
- les candidats sous statut scolaire ayant seivsé#ignement facultatif "Module de spécialisation”.
La présentation du module de spécialisation supposee habilitation préalable délivrée par le Recteurqui
aura validé le projet de module de spécialisationrgsenté par I'équipe pédagogique.
- les candidats pouvant justifier d'une expérigmagessionnelle dans le domaine de spécialisaéidiaide d'une
attestation de I'employeur.
- les candidats préparés par le CNED pouvant ptéisane attestation émise par le CNED.
Dans les trois cas, I'attestation doit étre présedans les délais fixés par le Recteur de I'acadédinscription.

L’épreuve prend appui sur un dossier personnel duandidat.

» Dépot du dossier
Le dossier de I'épreuve E6 doit étre déposé en @eerplaires par le candidat auprés du centre dieraavant la date
limite fixée par le Recteur. Tout candidat n’aypas respecté cette regle ne sera pas autoriséex jépreuve.

» Contrble de conformité
Avant l'interrogation, un contréle de conformité dossier est effectué selon des modalités fixéedgsaautorités
académiques.

1. Objectifs
L'épreuve a pour but de valider les compétencelesiconnaissances acquises dans un champ de msadicial en
relation avec les activités professionnelles desikiant de manager.
Cette spécialisation peut intervenir par exemplesdas champs suivants :
- la gestion des ressources humaines,
- le conseil juridique,
- la gestion des collectivités territoriales,
- les relations commerciales internationales.

2. Modalités
L'épreuve prend la forme d’un exposé puis d’'une&tign avec la commission d’interrogation.
Elle prend appui sur un dossier présentant unelusieprs actions relevant du champ de spécialisatimisi par le
candidat et la définition des compétences viséetepaodule. L'exposé doit contenir :
- la présentation du contexte de travail,
- la description et I'analyse de(s) action(s) mésige
- la présentation des démarches et des outilsfapéxs du domaine de spécialisation,
- le bilan de(s) action(s) menée(s).

3. Déroulement de I'épreuve
Le candidat présente son exposé sans étre intemgmepdant une durée d@ minutespuis la commission procéde a
un entretien penda20 minutes au maximum
Le candidat est libre du choix de sa documentatiappui.
La commission d'interrogation est composée :
- d'un professeur en charge des enseignementsdb®é 1 a 5 du référentiel de certification,
- d'un professionnel du domaine de spécialisation.
En l'absence de dossier, I'épreuve ne peut paséseulgr. Tout candidat sans dossier sera doncniéfopar la
commission de I'impossibilité de conduire I'entestiet se verra en conséquence attribuer la nade zér

4. Critéres et modalités d'évaluation
La commission d’interrogation évalue :
- la maitrise des connaissances propres au domeispécialisation en lien avec la ou les actioasgmtées ;
- l'appropriation du vocabulaire du domaine de giéation ;
- la capacité a mettre en ceuvre les méthodesitt dutdomaine de spécialisation.
Le dossier en tant que tel n'est pas évalué.
Les membres de la commission d’interrogation coteptecollégialement la grille d’évaluation fourdeannexe 17.
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| ATTESTATION DE STAGE® |

Stage réalisé dans un contexte international : @O NonQ

FONCTIONS OCCUPEES PAR LE STAGIAIRE :

CACHET DE L'ENTREPRISE DATE .

Signature du responsable ou de son représentant

(1) Pour les candidats se présentant au titre de kctivité professionnelle, cette attestation es
remplacée par les certificats de travail ou congrale travail précisant I'existence de missions
effectuées dans un contexte international.
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Session :

Nom de I'éléve :

AN N EXIERD,

BTS Tertiaires - FICHE D’AIDE a L'EVALUATION DE LA COMPREHENSION ET DE L'EXPRESSION ORALES - LANGUE VIVANTE A :

Pour chacune des trois colonnes, entourer le nodgpmints correspondant a la prestation du cahditlan des quatre degrés de réussite et attridwette prestation le nombre de points indiqué

(sans le fractionner en décimale).

Expression orale en continu
(présentation du document)

Interaction orale
(entretien avec I'examinateur)

Intelligibilité et recevabilité linguistique

Degré 1 Degré 1 Degré 1
Présente peu d'informations (compréhension trés| 1 ou 2 | Echange difficile malgré I'aide apportée par 1 ou 2 | Partiellement compréhensible. Répertoire élémeantait ou 2
parcellaire du document). pt I'examinateur. pts de mots et d’expressions courantes. pts
Enoncés trés courts et stéréotypés.
Nombreuses pauses. Lit ses notes.
Degré 2 Degré 2 Degreé 2
A saisi I'information essentielle, mais le releeste | 3 pts Communique de facon limitée. 3 pts S’exprime dans une langue intelligible malgné 3ou4d
incomplet. En rend compte de maniére bréve et Répond, sans prendre l'initiative de I'échangergpbse vocabulaire limité. Commet systématiquement deq pts
élémentaire (simple liste de points). sur I'aide apportée par I'examinateur. erreurs élémentaires.
Prononciation compréhensible malgré un net accgnt
francais.
Degré 3 Degré 3 Degré 3
A saisi les points principaux qu'il présente avee u| 4 pts Peut intervenir dans I'’échange avec uneivelatsance. | 4 pts Fait un emploi globalement correct des stinest 50u6
certaine précision. Discours articulé et cohérent Réponses cohérentes méme si les interventions sont courantes malgré de nettes influences de la langug pts
(suite linéaire de points qui s’enchainent). parfois bréves et maladroites. maternelle.
Prononciation clairement intelligible malgré des
erreurs.
Degré 4 Degré 4 Degré 4
Présente le document de fagon personnelle et 5 ou 6 | Argumente avec pertinence, peut parfois prendre 5 ou 6 | Débit assez régulier. 70u8
organisée (compréhension fine du support : point|dpts l'initiative de I'échange et prendre position. pts Bon contrdle grammatical et lexique assez étendul| pts
vue, ton...). Capable de relier le document a d’autres themes ou (pas de fautes conduisant a des malentendus).
Explicite les points importants, les exemples et éléments de culture professionnelle. Prononciation claire.
détails pertinents.
Bonus: Capable d’apprécier le document et de (1 a2 | Bonus: Fait preuve de culture personnelle. (1 4 Bonus: qualités de communicateur, capacité a 1a2
prendre position. pts) pts) convaincre. Pts)
Note A, sur 6 Note B, sur 6 Note C, sur 8
/6 /6 /18
Note de I'éleve (total A+ B + C) = 120

Appréciation :

Document d’aide a I'évaluation & usage exclusif Becommission d’interrogation
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BTS Tertiaires - Epreuve orale
FICHE D’AIDE a L'EVALUATION

Session :
LANGUE VIVANTE B :

VINNEXEDTD S

Nom de I'éléve :

Pour chacune des trois colonnes, entourer le nodepmints correspondant a la prestation du cahditlan des trois degrés de réussite et attribuestte prestation le nombre de points indiqué

(sans le fractionner en décimale).

Expression orale en continu
(présentation du document)

Interaction orale
(entretien avec I'examinateur)

Intelligibilité et recevabilité linguistique

Degré 1 Degré 1 Degré 1
Présente peu d’'informations (compréhension trés] 1 ou 2 | Echange difficile malgré I'aide apportée par 2 Partiellement compréhensible. Répertoire élémentai2 pts
parcellaire du document). pts I'examinateur. pts de mots et d’expressions courantes.
Enonceés trés courts et stéréotypés.
Nombreuses pauses. Lit ses notes.
Degré 2 Degré 2 Degré 2
A saisi I'information essentielle et en rend comgée] 3 ou 4 | Communique de fagon limitée. 3 0u 4 | S’exprime dans une langue intelligible malgré un | 4 ou 5
maniére bréve et élémentaire (simple liste de phirlt pts Répond, sans prendre l'initiative de I'échangergpbse | pts vocabulaire limité. Commet systématiquement deq pts
sur I'aide apportée par I'examinateur. erreurs élémentaires.
Prononciation compréhensible malgré un net accgnt
francais.
Degré 3 Degré 3 Degré 3
A saisi les points principaux qu'il présente avee u| 5 ou 6 | Peut intervenir dans I'échange avec une relatisengie. | 5 ou 6 | Fait un emploi globalement correct des structures| 6 & 8
certaine précision. Discours articulé et cohérent | pts Réponses cohérentes méme si les interventions sont| pts courantes malgré de nettes influences de la langug pts
(suite linéaire de points qui s’enchainent). parfois bréves et maladroites. maternelle.
Prononciation clairement intelligible malgré des
erreurs.
Bonus: Capable d’apprécier le document et de (1 a2 | Bonus: Fait preuve de culture personnelle. (1 & Bonus: qualités de communicateur, capacité a Qa2
prendre position. pts) pts) convaincre. pts)
Note A, sur 6 Note B, sur 6 Note C, sur 8
/6 /6 /8
Note de I'éléve (total A+ B + C) = 120

Appréciation :

Document d’aide a I'évaluation & usage exclusif Becommission d’interrogation
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ANVNEXESO]

FICHE DESCRIPTIVE DE SITUATION DE COMMUNICATION (E4 )
BTS Assistant de manager - Session 2014 -

EPREUVE E4 : Fiche n°:
COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANGCAIS ET
EN LANGUE ETRANGERE

Nom et prénom du candidat N° d'inscription du candidat :

Langue vivante choisie lors de l'inscription

LA SITUATION DE COMMUNICATION

Vécue | | Observée

Intitulé de la situation :

Type de situationxt. liste des 9 situations définie par le réféieimage 108)

L’'ORGANISATION CONCERNEE

Nom :

Adresse :

Activité : Département ou service :

LE CONTEXTE DE LA SITUATION

Contexte manageérial :

Contexte organisationnel :
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Contexte relationnel
e Composantes de la communication

* Enjeux

* Forme de la communication

* Techniqgues et outils de communication utilisés

LES STRATEGIES DE COMMUNICATION MISES EN (EUVRE

Présentation des faits mettant en évidence la ¢iea)égie(s) développée(s).

L’EVALUATION DE LA RELATION

Evaluation de la communication, de son efficacitifgssionnelle
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ANNEXEST]

BTS Assistant de manager session 2014

E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANGCAIS ET E N LANGUE ETRANGERE

FICHE DE PREPARATION DE LA SIMULATION

NOM : Prénom : N° candidat :

Fiche de situation N° Intitulé de la situation initiale :

Pour préparer la simulation, vous tiendrez comptesdnformations ci-dessous

PARAMETRES MODIFIES

(Cadre rempli par la commission d’interrogation - PFENTION : toutes les cases ne sont pas obligat@rgm
remplies)

Le contexte
managérial

Le contexte
organisationnel

Le contexte
relationnel
« Identité du ou des
acteurs rencontrés
* Forme de
communication
« Techniques et outils
e Etc...
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L'objet de
la situation

DELIMITATION DE LA SEQUENCE A SIMULER

La commission précise le moment de la situationsgua simulé, en situant plus particulierement é&but de cett
simulation (exemples : lieu, acteurs, dispositioaqui vient d’étre dit....)

Des exemples de fiches complétées sont disposilméds site du CRCOM : http://www.crcom.ac-verssslfr/ .
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ANNEXERZ;

BTS Assistant de manager - Session 2014

EPREUVE E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LAGUE
ETRANGERE
GRILLE D’AIDE A L'EVALUATION
Forme ponctuelle— durée : 40 minutes maximum - coifient 3

Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :

Numéro de jury : Heure de début d'interrogation :

Date : Heure de fin d’'interrogation :

Intitulé de la situation : Langue vivante choisie lors de l'inscription

Contrdle de la composition du dossier :

- 4 situations présentées diffErentes ... oul NON
- dont une « relative a la collaboration avec lefanager(s) ».......ccoovvviiieviiiiine i, Oul NON
- dont deux dans un contexte de travail internafiomobilisant une langue étrangeére................ oul NON
Critéres d’évaluation insI;fei}sSant Insuffisant | Satisfaisant sati-g zzissant
Pertinence de I'analyse de la situation de comnatioia présentée
Adaptation du comportement a la situation profewsitie et au
besoin d’efficacité
Qualité langagiére conforme aux usages professionee frangais et
en langue étrangere durant la simulation
Pertinence de la communication par rapport au gtaerofessionnel
et interculturel
Pertinence des solutions envisagées et des mogepsea (matériels
et informationnels)
Efficacité de la démarche utilisée pour répondre @hjectifs et au
difficultés de la communication
Qualité de I'analyse réflexive portant sur la siitoia simulée
Respect des critéres de composition du dossier : Pénalité éventuelle : - points
- 4 points par critére de composition du dossir respecté | (moins 12 points maximum)
NOTE 120
Commission d’interrogation Nom et prénom Signature

Finalité 1

Culture générale et expression

Langue vivante étrangére

Document d’aide a I'évaluation & usage exclusif Becommission d’interrogation

Attention : cette proposition de note ne doit passé&communiquée au candidat.

L Voir plus haut, la rubrique « contréle de la cosifion du dossier » qui propose trois critéres.
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BTS Assistant de manager - Session 2014

EPREUVE E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LAGUE

ETRANGERE

GRILLE D’EVALUATION
Forme ponctuelle— durée : 40 minutes maximum - coifient 3

Nom et prénom du candidat :

N° d’inscription :

Numéro de jury :

Date :

Intitulé de la situation :

Langue vivante choisie lors de l'inscription

NOTE PROPOSEE arrondie au % point supérieur

Note /2

APPRECIATION

La commission justifie la note obtenue, quelle qu’elle soit, en termes de compétences

Commission d’interrogation

Visas des interrogateurs

Finalité 1
Culture générale et expression

Langue vivante étrangere

Ce document d’évaluation peut étre communiqué awndalat, a sa demande, apres la délibération du jury
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BTS Assistant de manager - Session 2014

EPREUVE E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LAGUE
ETRANGERE
GRILLE D’AIDE A L’'EVALUATION
Contréle en cours de formation
Situation d’évaluation A - durée : 20 minutes maxinm -

Nom et prénom du candidat : N° d'inscription :

Date : Heure de début d'interrogation : Heure ddfinterrogation :

Intitulé de la situation :

Contrdle de la composition du dossier :

- 4 situations présentées diffErentes ... oul NON
- dont une « relative a la collaboration avec lefanager(s) ».........coovevviviiiiiiiini e, Oul NON
- dont deux dans un contexte de travail internafiombilisant une langue étrangere................ Oul NON
s ) 2 . Trés ] o Trés
Criteres d'évaluation insuffisant Insuffisant | Satisfaisant satisfaisant

Pertinence de I'analyse de la situation de comnatioic
présentée

Adaptation du comportement & la situation professitie et au
besoin d’efficacité

Qualité langagiere en francais, conforme aux usages
professionnels, durant la simulation

Pertinence de la communication par rapport au gtate
professionnel et interculturel

Pertinence des solutions envisagées et des mogleptea
(matériels et informationnels)

Efficacité de la démarche utilisée pour répondreahjectifs et
aux difficultés de la communication

Qualité de I'analyse réflexive portant sur la dita simulée

Respect des critéres de composition du dossier : Pénalité éventuelle : - points
- 4 points par critére de composition du dossier respecté | (moins 12 points maximum)
NOTE /10
Commission d’interrogation Nom et prénom Signature
Finalité 1

Culture générale et expression

2 Voir plus haut, la rubrique « contréle de la cosifion du dossier » qui propose trois critéres.
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BTS Assistant de manager - Session 2014

EPREUVE E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN

LANGUE ETRANGERE

GRILLE D’AIDE A L'EVALUATION
Contrble en cours de formation
Situation d’évaluation B - durée : 20 minutes maximam

Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :

Date : Heure de début d’interrogation [ Heure de fin d’'interrogation :

Intitulé de la situation :

Langue vivante d’inscription

Tres . . .| Trés
s V2 . . .| Insuffis | Satisfai e
Critéres d’évaluation insuffis satisfais
ant sant
ant ant
Pertinence de l'analyse de la situation de comnatioic
présentée
Adaptation du comportement a la situation professitie et al
besoin d’efficacité
Qualité langagiere conforme aux usages professignren
francais et en langue étrangere, durant la sinomati
Pertinence de la communication par rapport au gtate
professionnel et interculturel
Pertinence des solutions envisagées et des moydnstés
(matériels et informationnels)
Efficacité de la démarche utilisée pour répondre @hjectifs et
aux difficultés de la communication
Qualité de I'analyse réflexive portant sur la ditma simulée
Respect des criteres de composition du dossier : s A ) .
Pénalité éventuelle : - points

- 4 points par critere de composition du dossier n
satisfaif

(maximum moins 12 points)

NOTE

/10

Commission d’interrogation Nom et prénom

Signature

Finalité 1

Langue vivante étrangere

Document d’aide a I'évaluation & usage exclusif Becommission d’interrogation

Attention : cette proposition de note ne doit paseécommuniquée au candidat.

® Ce contréle est fait au regard de I'ensemble du dossier présenté pour les situations A et B, en évitant une double

pénalisation :
- Critére 1 : les 4 situations présentées sont de natures différentes
- critére 2 : une situation est « relative a la collaboration avec le(s) manager(s)

- critére 3 : deux situations sont dans un contdgt&ravail international mobilisant une languaggere
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ANNEXEYI2LEr

BTS Assistant de manager - Session 2014

EPREUVE E4 : COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN FRANCAIS ET EN LAGUE
ETRANGERE
GRILLE D’EVALUATION RECAPITULATIVE
Contréle en cours de formation — Coefficient 3

Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :
Situation CCF A : date de passage, intitulé détlmason Note /10
Situation CCF B : date de passage, intitulé déuatson Note /10
NOTE PROPOSEE arrondie au % point supérieur Note /20

Appréciation globaleLa commission justifie la note obtenue, quelle qu'elle soit, en termes de compétences

Situation A en CCF:

Situation B en CCF:

Situation A en CCF Situation B en CCF

Commission d’interrogation
Visa des interrogateurs Visa des interrogateurs

Finalité 1

Culture générale et expression

Langue vivante étrangére

Ce document d’évaluation peut étre communiqué aundalat, a sa demande, apres la délibération du jury
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* BBTS Assistant de manager — Session 2014 m ﬂ@

Controle de conformité du dossier E4

Epreuve E4 : Communication professionnelle en frang ais et en langue étrangere

NC INSCHPLION ..o e e

Conformément a l'arrété du 22 juillet 2008 et arésé du 15 janvier 2008 portant création du
dipléme, la commission de contréle a constaté le lés) cas suivant(s) de non-conformité qui
entraine(nt) la non validité de I'épreuve (NV) :

O Absence de dossier : aucune fiche descriptive *

O Dossier déposé au-dela de la date fixée par lesi@stacadémiques

O Absence de concordance entre la langue présentadagtgue d’inscription a 'examen A
ouB

En conséquence, le jury n’étant pas en situatiemallier les compétences requises pour I'épreuve

E4, vous ne pouvez pas passer I'épreuve.

Date du contrble : Visa de la commission de coriile :

* Si un candidat présente un dossier identique a ke des ex BTS assistant de direction ou
BTS assistant trilingue, on considéere qu'’il y a alence de dossier
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ANNEXERd.

BTS Assistant de Manager - Session 2014

FICHE DESCRIPTIVE D’ACTION PROFESSIONNELLE

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE FICHE DE SITUAT ION N°

Nom et prénom du candidat: N° d'inscription :

L’ACTION PROFESSIONNELLE

Intitulé de I'action professionnelle :

Réelle(menée en milieu professionnel) oul NON
Simulée(conduite en formation) Oou NON
Contexte international Oul NON
Relevant des activités de soutien (finalités 1 a 4) Oul NON
Relevant de la prise en charge des activités déé&gy(finalité 5) | OUI NON
Portant sur un dossier spécialisé 0]8] NON

Dates et durée de I'action :

LE CONTEXTE DE L’ACTION PROFESSIONNELLE

organisation, activité, poste de travail, moment ou événement particuliesntraintes, ressources matérielles,
financiéres, informationnelles...

OBJECTIFS POURSUIVIS
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METHODOLOGIE

MOYENS MIS EN OEUVRE

RESULTATS OBTENUS
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AN NEXER(S)

Recto

BTS Assistant de manager - Session 2014

EPREUVE EG6 : ACTION PROFESSIONNELLE
GRILLE D’AIDE A L’EVALUATION
Forme ponctuelle— durée : 1 heure maximum - coeffient 4

Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :

Numeéro de jury : Heure de début d’interrogation :
Date :

Heure de fin d’interrogation :

Intitulé de I'action :

Finalité 5 - Prise en charge des activités déléguéeaction minimum

Finalité 5 - Dossier spécialisé : 1 action minimum

Finalités 1 a 4 — Activités de soutien : 1 actianimum

Finalités 1 a 5 - Action complémentaire: 1 action

Composition
du dossier*

Finalités 1 a 5 - Action complémentaire : 1 action

* Entourer les actions inscrites dans un conterterinational (Rappel : deux minimum)

Trés

Criteres d’évaluation Insuf.

Insuf. Satisf.

Trés
Satisf.

Note

Analyse de la contribution de I'assistant(e) : (4 pints)

- pertinence de I'analyse du poste de travail @ucde service
et du systéme d’information

- pertinence de l'identification de sa contributieumx activités
du manager ou aux missions du service

Analyse d’'une action professionnelle : (8 points)

- précision de I'analyse du contexte de I'action

- prise en compte et respect des contraintes

- adéquation des outils utilisés

- justification de la démarche et des moyens @éslis

- efficacité et/ou efficience de I'action

- rigueur du suivi et du controle

- pertinence du bilan de 'action et des éventgeaiesures
correctives

Pratique sur poste informatique : (8 points)

- étendue des compétences informatiques
(degré de couverture des compétences),

- pertinence des choix des moyens mobilisés
(adaptation des ressources mobilisées au regafoldtes atteindre ; qualité des choi
opérés par rapport aux situations ; degré de conakgation (d’explicitation) des
situations.)

- efficacité de la mise en ceuvre de ces moyens
(résultats obtenus ; degré de maitrise des logicédgré de réalisation des objectifs
qualité des productions au regard des attentes.)

Respect des critéres de composition du dossier :

- 2 points par type d’action manquante (voir cisies

. ) . . Pénalité éventuelle : -
- 2 points par action dans un contexte internatioremquante

points

NOTE 120

Document d’aide a I'évaluation & usage exclusif Becommission d’interrogation
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AINNEXESS)

Versos

BTS Assistant de manager - Session 2014

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE
GRILLE D’EVALUATION
Forme ponctuelle— durée : 1 heure maximum - coeffient 4

Nom et prénom du candidat :

N° d’inscription :

Numeéro de jury :
Date :

Heure de début d’interrogation :

Heure de fin d’interrogation :

Intitulé de I'action :

NOTE PROPOSEE arrondie au % point supérieur

120

APPRECIATION

La commission justifie la note obtenue, quelle qu’elle soit, en termes de compétences

Commission
d’interrogation

Visa des interrogateurs

Professeur Economie gest pn

Professionnel

Ce document d’évaluation peut étre communiqué awdalat, a sa demande, apres la délibération du jury
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HNNVEXERSID!S)

BTS Assistant de manager - Session 2014

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE
GRILLE D’AIDE A L'EVALUATION
SITUATION A - Forme CCF- durée : 40 minutes maximum

Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :

Date : Heure de début d’interrogation :

Heure de fin d’interrogation :

Intitulé de I'action :

Finalité 5 - Prise en charge des activités déléguéeaction minimum
Finalité 5 - Dossier spécialisé : 1 action minimum

Finalités 1 a 4 — Activités de soutien : 1 actionimum

Finalités 1 & 5 - Action complémentaire: 1 action

Finalités 1 a 5 - Action complémentaire : 1 action

du dossief

Composition

* Entourer les actions inscrites dans un conterterinational (Rappel : deux minimum)

[N ) £ . . . Trés . Trés
Criteres d’évaluation situation A insuf. | Insuf. | satisf. | o % | Note

Analyse de la contribution de 'assistant(e) : (4 @ints)

- pertinence de I'analyse du poste de travail @ucde service
et du systéme d’information

- pertinence de l'identification de sa contributieumx activités
du manager ou aux missions du service

Analyse d’une action professionnelle : (8 points)

précision de I'analyse du contexte de I'action

prise en compte et respect des contraintes

- adéquation des outils utilisés

- justification de la démarche et des moyens @éslis

- efficacité et/ou efficience de I'action

- rigueur du suivi et du contrdle

- pertinence du bilan de 'action et des éventgeaiesures
correctives

Respect des critéres de composition du dossier :

- 2 points par type d’action manquante (voir cisies

- 2 points par action dans un contexte internatioremquante Penalite eventuelle * points

NOTE situation A /12

Commission

dinterrogation Nom et prenom Signature

Professeur Economie gest pn

Professionnel

Document d’aide a I'évaluation & usage exclusif Becommission d’interrogation

Attention : cette proposition de note ne doit passé&communiquée au candidat.
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ANNEXERSI0!S;

BTS Assistant de manager - Session 2014

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE
GRILLE D’AIDE A L’EVALUATION
SITUATION B - Forme CCF-

Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :

Date :

Trés Trés

Critéres d’évaluation situation B ineuf. | Imsuf. | satisf. | o -5 Note

Pratique sur poste informatique : (8 points)

- Etendue des compétences informatiques
Degré de couverture des compétences listées (celles
gui ont été mentionnées, validées, évaluées pporag

'ensemble des compétences du référentiel).
de 0 & 25 % des compétences : tres insuffisant

de 25 % a 50 % des compétences : insuffisant

de 50 % a 75 % des compétences : satisfaisant

de 75 % a 100 % des compétences : treés satisfaisant

- Pertinence des choix des moyens mobilisés*

- Adaptation des ressources mobilisées au regartiuts a atteindre
- Qualité des choix opérés par rapport aux sitnatio

- Degré de conceptualisation (d’explicitation) déaations.

- Efficacité de la mise en ceuvre de ces moyens*
- Résultats obtenus.

- Degré de maitrise des logiciels

- Degré de réalisation des objectifs.

- Qualité des productions au regard des attentes.

NOTE situation B /8

. C* Ces items sont évalués par I'observation de la mae de travailler des étudiants tout
au long de leur formation, indépendamment de la valation de I'étendue des compétences
informatiques.

NOTE GLOBALE EG6 (arrondie au % point supérieu /20

Commission

dinterrogation Nom et prenom Signature

Professeur Economie gest pn

Professeur Economie gest pn

Document d’aide a I'évaluation & usage exclusif Becommission d’interrogation

Attention : cette proposition de note ne doit passé&communiquée au candidat.
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ANNEXER O e

BTS Assistant de manager - Session 2014

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE

GRILLE D'’EVALUATION RECAPITULATIVE
Forme CCF - coefficient 4

Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :

Situation CCF A : date de passage, intitulé détlemson Note /12

Situation CCF B Note /08

NOTE PROPOSEE arrondie au ¥ point supérieur Note /20

APPRECIATION GLOBALE La commission justifie la note obtenue, quelle Bersoit, en termes de compétences

Situation A en CCF:

Situation B en CCF:

Situation A en CCF Situation B en CCF

Commission d’interrogation
Visa des interrogateurs Visa des interrogateurs

Professeur Economie Gestion

Professionnel

Ce document d’évaluation peut étre communiqué aundalat, a sa demande, apres la délibération du jury
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ANNEXEST6}

 BTS Assistant de manager — Session 2014

Controle de conformité du dossier E6

Epreuve E6 : Action professionnelle

NC INSCHPLION ..o e e

Conformément a l'arrété du 22 juillet 2008 et arB& du 15 janvier 2008 portant création du
diplome, la commission de contréle a constaté (e lés) cas suivant(s) de non-conformité qui
entraine(nt) la non validité de I'épreuve (NV) :

O Absence de dossier

O Aucune fiche descriptive d’action professionnelle
O Absence des attestations de stages ou des cestifiedravail
O Absence du livret informatique

O Dossier déposé au-dela de la date fixée par tesitgs académiques

O Durée du stage inférieure aux 12 semaines regpaels réglementation de I'examen, non
justifiée par une dérogation ou un positionnement.

En conséquence, le jury n’étant pas en situatiemallier les compétences requises pour I'épreuve
E6, vous ne pouvez pas passer I'épreuve.

Date du controle : Visa de la commission de cadle :

ANINEXERT/S

| EPREUVE FACULTATIVE F2:MODULE DE SPECIALISATION |
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GRILLE D’AIDE A L'EVALUATION
durée : 30 minutes

Nom et prénom du candidat :

N° d'inscription :

Numéro de jury :

Date :

Heure de début d’'interrogation :

Heure de fin d’'interrogation :

Champ de spécialisation retenu

Criteres d’évaluation Appréciation

1. Maitrise des connaissances propres au domaine d
spécialisation, appliquées a Il'action ou aux actian

menée(s).
* Repérage des objectifs a atteindre, des contraithss
ressources

e Justification du ou des choix de solution(s) én
fonction du contexte (ressources, contraintes...)

2. Maitrise des méthodes et outils propres au
domaine de spécialisation

» Mise en ceuvre des techniques professionnelles

» Mise en ceuvre des outils liés aux technologjes
d’'information et de communication (outils d
production, de transmission et de communication)

2]

3. Exposé du candidat, entretien avec la commission
» Expression (registre de langage, vocabulaire, sghta
e Gestion de la communication (éléments verbaux| et
comportement adaptés a la situation de
communication ; implication)
» Conduite d’'un exposé : structure, cohérence, rigueu
mise en évidence de I'essentiel, gestion du temps
» Participation a un dialogue : écoute, compréhension
des questions posées, pertinence des réponses, souc
de se faire comprendre

NOTE (arrondie au ¥ point supérieur) 120

APPRECIATION GENERALE La commission justifie la note obtenue, quelle quelle soit, en termes de

compétences

Commission . .
- . Nom et préenom Signature
d’interrogation
Professeur Economie gest pn
Professionnel
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HNNEXESIGIS)

BTS Tertiaires - Eprguve oralefacultative de langues vivantes EF1 Session :
FICHE D’AIDE A L'EVALUATION LANGUE VIVANTE : Nom de I'¢éléve :

Pour chacune des deux colonnes, entourer le naetypeints correspondant a la prestation du canditiah des trois degrés de réussite et attribugti@ prestation le nombre de points indiqué
(sans le fractionner en décimale).

Entretien avec I'examinateur Intelligibilité et recevabilité linguistique
Degré 1 Degré 1
Echange difficile malgré I'aide apportée par 4 a6 | Partiellement compréhensible. Répertoire élémentai2 pts
I'examinateur. Compréhension trés parcellaire du pts de mots et d’expressions courantes.
document.
Degré 2 Degré 2
Communique une information limitée. 7 a 9 | S’exprime dans une langue intelligible malgré un | 4 ou 5
Répond sans prendre l'initiative de I'échange gpiose | pts vocabulaire limité. Commet systématiquement deq pts
sur I'aide apportée par I'examinateur. erreurs élémentaires.

Prononciation compréhensible malgré un net accgnt

francais.
Degré 3 Degré 3
A saisi les points principaux et peut interveninsla 10 a Fait un emploi globalement correct des structures| 6 a 8
I’échange avec une relative aisance. Réponseseartieér| 12 pts | courantes malgré de nettes influences de la langug pts
méme si les interventions sont parfois bréves et maternelle.
maladroites. Prononciation clairement intelligible malgré des

erreurs.
Bonus: Fait preuve de culture personnelle. (1 & Bonus: qualités de communication, capacité a Qa2

pts) convaincre. pts)
Note A, sur 6 Note B, sur 8
/12 /8

Note de I'éleve (total A + B) = 20

Appréciation éventuelle :
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ANNENESS)

MODALITES D’ACCES AUX VERSIONS NUMERIQUES
DU LIVRET INFORMATIQUE
(tous candidats)

La version numérique du livret informatique destidd’épreuve E6 "Action professionnelle” du
BTS "Assistant de Manager" est téléchargeable atemdu lien suivant :

http://www.crcom.ac-versailles.fr/article.php3?id article=535

Elle est installable sur un serveur d’établissenoargur un poste informatique individuel.
Elle est fonction du statut du candidat et de I'établissement de formation :

1. Voie scolaire dans un établissement public ou privé sous contrat, CFA ou section
d’apprentissage habilitée ; formation professionnelle continue dans les établissements
publics habilités au CCF.

2. Voie scolaire dans un établissement privé, CFA ou section d’apprentissage non
habilitée ; formation professionnelle continue dans les établissements publics non habilités
ou en établissement privé ; enseignement a distance.

ANNEXESTD,

MODELE DE LIVRET INFORMATIQUE version papier
(réservé aux candidats individuels)

BTS Assistant de manager - Session 2014

LIVRET INFORMATIQUE

EPREUVE E6 : ACTION PROFESSIONNELLE

Nom et prénom du candidat : N° d’inscription :

Le candidat coche la case de la colonne dés lolit egtime avoir acquis la compétence
correspondante (définie par les colonnes « Activigd « Compétence »), et qu'il est en mesure de
I'attester.
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Finalité 1 ;: Soutien a la communication et aux rela  tions
internes et externes
ACTIVITE COMPETENCE PRESENTEE

Rendre compte, informer, faire le
point

Mettre en ceuvre les fonctionnalités d’écriturecdeection
et de mise en forme des logiciels bureautiques.

[

Animer un travail collaboratif

Mettre en ceuvre les outils et les méthodes duitrava
collaboratif.

Animer un travail collaboratif

Assurer la circulation des documents (papiers et
électroniques).

Gérer une réunion

Pratiquer les techniques d’animation de réuniaéeicet
utiliser une présentation assistée par ordinateur.

Gérer une réunion

Pratiquer les techniques de créativité : créexpglpéer une
carte visuelle des idées assistée par ordinateur.

Créer, entretenir et activer un résea
relationnel (a I'interne, a I'externe, a
l'international)

J]
Créer une base de contacts.

Créer, entretenir et activer un résea
relationnel (a l'interne, a I'externe, a
l'international)

i
Partager ses informations.

Accueillir et informer en francais et eOrienter et guider un visiteur : rechercher dananmuaire,

langue étrangére

un agenda électronique.

Communiquer par écrit (en interne,
I'externe, en langue francaise et
étrangeére)

3}
Définir les moyens de la communication.

Communiquer par écrit (en interne,
I'externe, en langue francaise et
étrangere)

A
Réaliser un publipostage.

Communiquer par écrit (en interne,
I'externe, en langue francaise et
étrangeére)

3}
Appliguer une charte graphique.

Communiquer par écrit (en interne,
I'externe, en langue francaise et
étrangere)

*Mobiliser les fonctionnalités d’écriture, de misepage et
de présentation des logiciels bureautiques.

I I o I I O I B A O R O R A B
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Finalité 2 : Soutien a l'information

ACTIVITE

COMPETENCE

PRESENTEE

Mobiliser les méthodes de recherch
d’information

P g . .
"Mobiliser les moyens de recherche d’information.

[

Mobiliser les méthodes de recherch
d’information

D
"Interroger une base de données.

Mobiliser les méthodes de recherch
d’information

P . - . .
"Sélectionner et valider I'information.

Mobiliser les méthodes de recherch
d’information

D . . . A .
"Réaliser un questionnaire d’enquéte et traiterdpsnses.

Assurer une veille informationnelle

Mettre en place méthode de veille.

Créer et modéliser un document

Produire, utiliseintenir des documents génériques.

Elaborer un dossier documentaire,
dossier comptable, une revue de
presse

presse.

rbrganiser I'acceés a l'information dans le dosd&revue de

Procéder a 'acquisition numérique g
documents

?\Iumériser les documents.

Procéder a I'acquisition numérique d
documents

Sttribuer un format au document (image ou contenu).

Procéder a 'acquisition numérique g
documents

eConvertir le format d’un document.

Procéder a I'acquisition numérique d
documents

%ompresser un document numeérique.

Procéder a I'acquisition numérique d
documents

?ndexer un document.

Optimiser la circulation de
l'information

Mettre a jour les listes de diffusion et les anremi

Participer a I'évolution du systéme
d’information

Se situer dans l'organisation et dans les processus

Participer a I'évolution du systeme
d’information

Identifier les besoins.

I s I o N I I O O O 0 O I O O
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Participer a I'évolution du systeme
d’information

Analyser et représenter les procédures et les flux.

Participer a I'évolution du systéme
d’information

Proposer des améliorations et les argumenter.

Participer a la sécurité du systeme
d’information

Identifier les procédures et moyens de sécurisation
systeme d'information.

Participer a la sécurité du systéme
d’information

Repérer les dysfonctionnements.

Participer a la sécurité du systeme
d’information

Participer a la gestion des droits d’acces.

Participer a la sécurité du systéme
d’information

Gérer les sauvegardes.

Participer a la sécurité du systeme
d’information

Controler l'intégrité et la confidentialité desamfations.

Participer a la sécurité du systéme
d’information

Formuler des propositions d’amélioration relatigex
postes et au service.
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Finalité 3 : Aide a la décision

ACTIVITE

COMPETENCE

PRESENTEE

Déceler un probléme ou un besoin

Collecter lesmédions.

[

Rechercher des solutions

Utiliser les techniques de créativité : créer gtleixer une
carte visuelle des idées assistée par ordinateur.

Analyser les solutions

Utiliser les méthodes ell®de simulation.

Analyser les solutions

Concevoir une feuille deghl

Analyser les solutions

Concevoir un tableau crdiggamique.

Définir un plan d’action

Utiliser les fonctionnadi de gestion de projet.

Définir un plan d’action

Utiliser les fonctionnalités de traitement de lénfation
quantitative.

Elaborer un tableau de bord

Utiliser les fonctionnalités de calcul et de préaton de
données.
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Finalité 4 : Organisation de I'action

ACTIVITE

COMPETENCE

PRESENTEE

Tenir les agendas Personnels et
partagés

Mobiliser les fonctionnalités de I'agenda électour,
individuel ou partagé.

[

Organiser les déplacements

Utiliser les outils de recherche d’informationsatales aux
déplacements.

Organiser les déplacements

Utiliser les outils de réservation sur Interneaifsport et
hébergement).

Participer a la coordination des
activités des membres de I'entité

Mettre en ceuvre les outils d’administration d’'upae de
travail collaboratif.

Fournir une assistance a l'utilisation
des technologies de I'information et
de la communication

Répondre a une demande ponctuelle d'aide, de dégann
d’'un membre de I'entité.

Fournir une assistance a l'utilisation
des technologies de I'information et
de la communication

Orienter vers des ressources, des formations.

Fournir une assistance a l'utilisation
des technologies de I'information et
de la communication

Optimiser les pratiques des utilisateurs dansit@nt

Fournir une assistance a l'utilisation
des technologies de I'information et
de la communication

Former les utilisateurs aux usages, pratiquestés atilisés.

Fournir une assistance a l'utilisation
des technologies de I'information et
de la communication

Actualiser ses connaissances dans le domaine @es Tl

Fournir une assistance a l'utilisation
des technologies de I'information et
de la communication

Accompagner le déploiement des applications inftiques
aupreés des utilisateurs.
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Finalité 5 : Prise en charge des activités déeléeguée

S

ACTIVITE

COMPETENCE

PRESENTEE

Préparer et suivre les formations

Assurer le suivi administratif et financier : meten ceuvre
les fonctionnalités d'applications métier du doraaie la
formation.

[

Assurer le suivi des congés annuels

Organiser la continuité du service : mettre en edes
outils de planification de I'activité et des congés

Gérer les absences

Assurer le suivi des absences : mettre en ceuvogtilrde
suivi des absences.

Mettre a jour les données
administratives du Personnel

Utiliser les interfaces graphiques de saisie demées du
domaine de la GRH.

Gérer les achats de petit matériel et
fournitures

e . .
%\ssurer le suivi des commandes : enregistrer utarka

Assurer la logistique d'un événemen

Construire le déroulement de la manifestationliseti les
tfonctionnalités d'un outil d'ordonnancement debd¢aet de
planification.

Mettre en ceuvre les méthodes de
travail spécifiques au domaine de

spécialité

Utiliser les logiciels ou modules spécifiques dundine de
spécialité.
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