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Conditions d'entrée et
prérequis

Justifier de plus de 18 mois
d’expérience professionnelle à
temps plein ou de 36 mois à temps
partiel
Maîtrise de deux langues niveau
B1 confirmé
Bac ou scolarité complète
Être sorti depuis plus de 12 mois
de formation initiale
Maîtrise de l’environnement
bureautique

Public visé

Demandeur d’emploi, salarié,
alternant, individuel

Rythme

Temps plein

Durée en centre

994 heures

Durée en entreprise

14 semaines

Validation

Contrôle en cours de formation et
épreuves ponctuelles selon
réglementation du diplôme

Certification

Oui

Modalités d'évaluation

Diplôme du BTS support à l’action
managériale session 2023

Entrée et sortie
permanente

Non

Objectifs professionnels

– Qualifier et professionnaliser pour un emploi de niveau 5 (Office Manager)
en favorisant l’élévation du niveau de qualification professionnelle en
répondant aux exigences et aux évolutions du monde du travail.
– Développer les savoir-faire, les savoir-être et comportements nécessaires à
l’exercice de l’emploi par un perfectionnement des connaissances
techniques liées à l’exercice des métiers d’assistant(e).
– Exercer ses fonctions auprès d’un responsable, d’un cadre ou d’une
équipe.
– Apporter à son responsable hiérarchique dans les domaines de la
communication, de l’information, de l’aide à la décision et à l’organisation de
l’action. Prendre en charge des dossiers spécifiques en fonction du service
auquel il est rattaché.

Contenu

BLOCS DE COMPETENCES

Optimisation des processus administratifs
Gestion de projet
Collaboration à la gestion des ressources humaines

Culture générale et Expression
Culture économique, juridique et managériale
Expression et culture en langues étrangères LV 1 et LV2

Modalités pédagogiques

Notre démarche s’appuie sur notre expertise en pédagogie individualisée et
interactive adaptée aux adultes.

Profil des intervenants

Les modules sont assurés par des formateurs et/ou enseignants certifiés ou
des professionnels.

Délais et modalités d’accès

– Information collective
– CV et entretien
– Tests de positionnement
– Validation par Pôle emploi

Financements possibles

Prise en charge possible

Référent handicap

Nos référents handicap sont à votre écoute pour l’analyse de vos besoins
spécifiques et l’adaptation de votre formation.
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Réseau

GRETA-CFA Lorraine Est
27 rue du Champ de Mars BP 61165
57215 SARREGUEMINES Cedex
greta-lorraine-est@ac-nancy-metz.fr
03 87 98 96 00
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