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 IPMC02 

 
Public 
▪ Tout public 
 
 

Prérequis 
▪ Titulaire d’un diplôme ou d'un titre de niveau 4 
▪ Disposer d’une adresse mail personnelle unique 
 
 

Modalités d’admission 
▪ Tests de sélection 
▪ Dossier 
▪ Entretien 
 
 

Durée 
▪ 1350 heures réparties sur 2 ans dont 140 heures de 

formation distancielle asynchrone 
 
 

Modalités et méthodes pédagogiques 
▪ Mixte, test d’évaluation des compétences numériques 

disponible sur aftral.com 
▪ En langue française 
▪ Alternance de séances de face à face, individualisation, 

activités en autonomie, simulation, ludo-pédagogie, … 
 
 

Qualité des formateurs 
▪ Formateurs experts métier ayant validé un parcours de 

qualification pédagogique 
▪ Professionnels en activité 
 
 

Documents remis 
▪ Attestation de formation 
 
 
 
Les personnes en situation de handicap sont invitées à 
contacter le référent Handicap local afin d’étudier les 
possibilités de suivre la formation 
 
 

Nous contacter 
www.aftral.com 
0809 908 908 

 

 

  
 

 
 
BTS Support à l’Action 
Managériale (SAM) - Alternance 

 
Objectifs généraux 
◆ Optimiser les processus administratifs 
◆ Gérer un projet 
◆ Collaborer à la gestion des ressources humaines 

 

Les plus de la formation 
◆ Pédagogie basée sur des études de cas de problématiques 

d’entreprise 
◆ Des moyens matériels performants et innovants 
◆ Une formation active et inter active avec des cas pratiques 
◆ Remise d’une documentation complète et ciblée 

 

Mode d’évaluation des acquis 

◆ Evaluation en cours de formation sous la forme de mises 
en situation, études de cas, quizz, … 

◆ Evaluation finale des acquis sanctionnés par le passage 
d'un examen 

 

Validation 
◆ Brevet de Technicien Supérieur Support à l’Action 

Managériale 
◆ Niveau : 5 
◆ Possibilité de valider un/des blocs de compétences : Oui 
◆ Equivalences, passerelles, débouchés :  

https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/38364/ 
◆ Code RNCP : 38364 
◆ Certificateur : Ministère de l’enseignement supérieur et de 

la recherche (date de décision : 11/12/2023) 
◆ Code Certif Info : 100365 

 
 

Agrément 
◆ Sans objet 

 

https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fisteli.aftral.com%2Frevolutionnez-vos-competences-numeriques%2F&data=05%7C02%7Cnahima.demessemacker%40aftral.com%7C3daac6483af64c4060cc08dcd3374983%7C061675b4d36147d5a98445585ae63276%7C0%7C0%7C638617481616284991%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=m3O5YJAeJOZWv2CwxFhh7VA%2BbW%2FDk0qVTTsMVHh4JYI%3D&reserved=0
http://www.aftral.com/
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/38364/
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PROGRAMME 
 

N° SEQUENCE  DUREE 

0 Identifier les objectifs et étapes de la formation / 
▪ Vérification du respect des prérequis  
▪ Présentation du centre, de l’équipe pédagogique et des moyens matériels 
▪ Présentation de la formation 
▪ Modalités pratiques 
▪ Tour de table 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

 

N° SEQUENCE OBJECTIF DUREE 

1 BC 1 : Optimiser les processus administratifs 174 h 00 
▪ Conduire l’action administrative en appui aux membres de l’entité 
▪ Gérer efficacement les tâches administratives quotidiennes 
▪ Identifier les points d’amélioration dans un soucis de procédures plus efficaces 
▪ Renforcer l’efficacité organisationnelle 
▪ Gérer les ressources de l’entité (agendas, courriels…) 
▪ Organiser les réunions et évènements 
▪ Suivre le budget de fonctionnement de l’entité 
▪ Prendre en charge les activités déléguées par les managers 
▪ Assurer la gestion des documents et des informations  
▪ Mettre en place des systèmes de classement efficaces 
▪ Fluidifier la circulation des informations au sein de l’entité 
▪ Contribuer à la qualité du système d’information 
▪ Optimiser l’utilisation des outils numériques 
▪ Automatiser certaines tâches pour gagner en efficacité 
▪ Veiller à la sécurité des données 
▪ Mettre en place des procédures et des contrôles efficaces 
▪ Gérer la relation avec les clients ou usagers internes et externes 
▪ Communiquer efficacement à l’écrit et à l’oral 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

Ressources pédagogiques 

   

N° SEQUENCE OBJECTIF DUREE 

2 BC 2 : Gérer un projet 161 h 00 
▪ Développer les compétences en pilotage de projet 
▪ Définir les modalités de pilotage et indicateurs de suivi 
▪ Identifier les différents acteurs et leur rôle 
▪ Apprendre à préparer, planifier net suivre un projet 
▪ Maitriser les outils de gestion de projet (GANTT, PERT…) 
▪ Gérer une équipe projet 
▪ Faciliter la prise de décision collective 
▪ Développer les compétences en communication au sein d’un projet 
▪ Elaborer et suivre un budget prévisionnel de projet 
▪ Comprendre les aspects financiers liés à la gestion de projet 
▪ Mettre en place et conduire une veille informationnelle, notamment numérique 
▪ Utiliser efficacement les outils de veille 
▪ Gérer le changement organisationnel 
▪ Gérer la résistance au changement 
▪ Mettre en œuvre les stratégies de conduite du changement 
▪ Maitriser l’environnement numérique du projet 
▪ Acquérir des compétences en clôture de projet 
▪ Savoir rédiger un bilan de projet 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

Ressources pédagogiques 
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N° SEQUENCE OBJECTIF DUREE 

3 BC 3 : Collaborer à la gestion des ressources humaines  161 h 00 
▪ Gérer la relation de travail, notamment en ce qui concerne le recrutement, la 

formation et la gestion des contrats de travail. 
▪ Mettre en œuvre des actions d'amélioration de la qualité de vie au travail. 
▪ Organiser les activités dans le domaine des relations sociales, en collaborant 

avec les instances représentatives du personnel et les partenaires sociaux. 
▪ Participer à la performance sociale de l'entreprise, notamment à travers la 

gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC). 
▪ Accompagner le parcours professionnel des collaborateurs. 
▪ Assurer la collecte et la diffusion des informations sociales au sein de 

l'entreprise. 
▪ Contribuer aux opérations réglementaires liées à la gestion du personnel. 
▪ Favoriser les échanges entre les collaborateurs, la hiérarchie et les partenaires 

internes et externes. 
▪ Participer à la mobilisation des outils de développement de la performance 

individuelle et collective 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

Ressources pédagogiques 

   

N° SEQUENCE OBJECTIF DUREE 

4 
Mettre en œuvre les compétences liées aux enseignements 

en culture économique, juridique et managériale 
210 h 00 

▪  Développer une culture économique, juridique et managériale nécessaire à la 
compréhension des enjeux et défis auxquels font face les entreprises. 

▪ Acquérir des compétences d'analyse pour appréhender le fonctionnement d'une 
organisation dans son environnement. 

▪ Maîtriser les fondamentaux du droit, de l'économie et du management appliqués 
au contexte professionnel du support à l'action managériale. 

▪ Développer la capacité à exploiter des ressources documentaires économiques, 
juridiques et managériales. 

▪ Apprendre à mobiliser les savoirs associés dans des situations professionnelles 
courantes liées au métier d'assistant manager. 

▪ Renforcer les compétences en matière de veille informationnelle sur les questions 
économiques, juridiques et managériales. 

▪ Développer un esprit critique et une capacité d'argumentation sur des 
problématiques liées à l'environnement de l'entreprise. 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

Ressources pédagogiques 

  

N° SEQUENCE OBJECTIF DUREE 

5 
Mettre en œuvre les compétences liées aux enseignements 

en culture générale et techniques d’expression  
162 h 00 

▪ Développer l’esprit de synthèse et la qualité rédactionnelle des étudiants  
▪ Rendre compte d’une culture acquise en cours de formation 
▪ Apprécier un message ou une situation 
▪ Communiquer par écrit ou oralement 
▪ Appréhender un message 
▪ Réaliser un message 
▪ Développer la capacité d’analyse, d’interprétation et de confrontation de 

documents  
▪ Renforcer les compétences d’argumentation et de réflexion personnelle 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

Salle informatique 
Ressources pédagogiques 

 

  

N° SEQUENCE OBJECTIF DUREE 

6 
Développer des compétences dans le cadre de situations 

professionnelles - Atelier de professionnalisation 
153 h 00 

▪ Permettre aux étudiants de se placer dans un contexte proche du réel, favorisant 
l'acquisition des compétences et de la professionnalité 

▪ Développer les compétences en communication et relations professionnelles 
▪ Travailler sur des missions et projets réels, souvent en partenariat avec des 

organismes extérieurs 
▪ Permettre l'usage systématique de ressources numériques et la mobilisation des 

savoirs de communication 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

Salle informatique 
Ressources pédagogiques 
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N° SEQUENCE OBJECTIF DUREE 

7 Utiliser les outils bureautiques 35 h 00 

▪ Word, Excel, Power point 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

Salle informatique 
Ressources pédagogiques 

   

N° SEQUENCE OBJECTIF DUREE 

8 Réaliser les travaux pluridisciplinaires 35 h 00 

▪ Préparation fiches d’examen 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

Salle informatique 
Ressources pédagogiques 

   

N° SEQUENCE OBJECTIF DUREE 

9 
Mettre en œuvre les compétences liées  

aux enseignements en langue vivante étrangère A 
140 h 00 

▪ Niveau B2 du CECRL pour les activités langagières suivantes : 
- Compréhension de documents écrits 
- Production et interactions écrites 

▪ Niveau B2 du CECRL pour les activités langagières suivantes : 
- Production orale en continu 
- Interaction orale 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

Salle informatique 
Logiciels de langues 

Ressources pédagogiques 
   

N° SEQUENCE OBJECTIF DUREE 

10 
Mettre en œuvre les compétences liées  

aux enseignements en langue vivante étrangère B 
119 h 00 

▪ Niveau B1 du CECRL pour les activités langagières suivantes : 
- Compréhension de documents écrits 
- Production et interactions écrites 

▪ Niveau B1 du CECRL pour les activités langagières suivantes : 
- Production orale en continu 
- Interaction orale 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

Salle informatique 
Ressources pédagogiques 

   

N° SEQUENCE  DUREE 

11 Bilan et synthèse du stage / 

▪ Bilan de la formation  
▪ Synthèse du stage  
▪ Evaluation de satisfaction de la formation 

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

Salle équipée d’un ensemble 
multimédia  

  

 

Modalités techniques des formations distancielles : Disposer d’un environnement technique de travail adapté, cf. 
fiche PREREQUIS TECHNIQUES 
 

https://www.aftral.com/app/uploads/sites/default/files/documents/prerequis-techniques-distanciel.pdf

