
BTS SAM 
Support à lΩaction managériale 

Lycée Chaptal 

Quimper 

LΩoffice manager ŜȄŜǊŎŜ ǎŜǎ ŦƻƴŎǝƻƴǎ Řŀƴǎ ǘƻǳǎ 
ǘȅǇŜǎ ŘŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜǎ ŀǇǊŝǎ ŘΩǳƴ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜΣ ŘΩǳƴ 

ǎŜǊǾƛŎŜ ƻǳ ŘΩǳƴŜ ŞǉǳƛǇŜΦ 

 

Lƭ ƻǊƎŀƴƛǎŜ ŘŜǎ ŞǾŞƴŜƳŜƴǘǎΣ ŘŜǎ ŘŞǇƭŀŎŜƳŜƴǘǎ Ŝǘ 
ǇǊŜƴŘ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ Ŝƴ ŀǳǘƻƴƻƳƛŜΦ 

$ïÂÏÕÃÈïÓ 

Ö hŶŎŜ ƳŀƴŀƎŜǊΣ 

Ö !ǎǎƛǎǘŀƴǘ  

¶  wŜǎǎƻǳǊŎŜǎ ƘǳƳŀƛƴŜǎ 

¶  /ƻƳƳǳƴƛŎŀǝƻƴ 

¶  5Ŝ 5ƛǊŜŎǝƻƴ 

¶  /ƻƳƳŜǊŎƛŀƭ 

¶  aŀǊƪŜǝƴƎ 

¶  9ȄǇƻǊǘΧ 
Ö  !ŘƧƻƛƴǘ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǝŦ 

Ö ΦΦΦ 

!ÐÒîÓ ÌÅ "43 3!- 

[ƛŎŜƴŎŜǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜǎ 

Ý wŜǎǎƻǳǊŎŜǎ ƘǳƳŀƛƴŜǎ 

Ý aŞǝŜǊǎ ŘŜ ƭŀ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǝƻƴ 

Ý 9ȄǇƻǊǘ 

Ý .ŀƴǉǳŜ ς !ǎǎǳǊŀƴŎŜǎΧ 

&ÏÒÍÁÔÉÏÎ 
 
CƻǊƳŀǝƻƴ ƛƴƛǝŀƭŜ ƻǳ Ŝƴ ŀƭǘŜǊƴŀƴŎŜ 
 

Quelles matières ?
 
§ /ƻƭƭŀōƻǊŀǝƻƴ Ł ƭŀ ƎŜǎǝƻƴ ŘŜǎ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎ  
ƘǳƳŀƛƴŜǎ 

§ DŜǎǝƻƴ ŘŜ ǇǊƻƧŜǘ 

§ hǇǝƳƛǎŀǝƻƴ ŘŜǎ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǝŦǎ 

§ !ǘŜƭƛŜǊǎ ŘŜ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŀƭƛǎŀǝƻƴ 

§ /ǳƭǘǳǊŜ ŞŎƻƴƻƳƛǉǳŜΣ ƧǳǊƛŘƛǉǳŜ Ŝǘ 
ƳŀƴŀƎŞǊƛŀƭŜ 

§ /ǳƭǘǳǊŜ ƎŞƴŞǊŀƭŜ Ŝǘ ŜȄǇǊŜǎǎƛƻƴ 

§ 5ŜǳȄ ƭŀƴƎǳŜǎ ǾƛǾŀƴǘŜǎ ŞǘǊŀƴƎŝǊŜǎ Υ  
ŀƴƎƭŀƛǎ κ ŜǎǇŀƎƴƻƭ ƻǳ ŀƴƎƭŀƛǎ κ ŀƭƭŜƳŀƴŘ 

 

2 stages professionnels 
 

§ мп ǎŜƳŀƛƴŜǎ ŘŜ ǎǘŀƎŜǎΦ 

§ [Ŝǎ ŞǘǳŘƛŀƴǘǎ ǇŜǳǾŜƴǘ ǊŞŀƭƛǎŜǊ ƭŜǳǊǎ ǎǘŀƎŜǎ 
ŀǳ ǎŜƛƴ ŘΩǳƴŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΣ ŘΩǳƴŜ 
ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǝƻƴ ƻǳ ŘΩǳƴŜ ŀǎǎƻŎƛŀǝƻƴΦ 

§ [Ωǳƴ ŘŜǎ ǎǘŀƎŜǎ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǊŞŀƭƛǎŞ Řŀƴǎ ǳƴ 
ŎƻƴǘŜȄǘŜ ƛƴǘŜǊƴŀǝƻƴŀƭ Ŝƴ CǊŀƴŎŜ ƻǳ Ł 
ƭΩŞǘǊŀƴƎŜǊΦ 

 

Examen 
 

мл ŞǇǊŜǳǾŜǎ Řƻƴǘ п Řŀƴǎ ƭŜ ŘƻƳŀƛƴŜ 
ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ 
5ŜǳȄ ƳƻŘŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǝƻƴ Υ  

- /ƻƴǘǊƾƭŜ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ŦƻǊƳŀǝƻƴ 

- 9ȄŀƳŜƴ Ŝƴ Ŭƴ ŘŜ ŦƻǊƳŀǝƻƴ 
 

2 stages en France  
ou ¨ lõ®tranger 



; ÑÕÉ ÓȭÁÄÒÅÓÓÅ ÃÅ "43 

 
[Ŝ .¢{ {ǳǇǇƻǊǘ Ł ƭΩŀŎǝƻƴ ƳŀƴŀƎŞǊƛŀƭŜ Ŝǎǘ 
ƻǳǾŜǊǘ Ł ǘƻǳǎ ƭŜǎ ōŀŎƘŜƭƛŜǊǎ Υ  
 
.ŀŎ ƎŞƴŞǊŀƭΣ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎƛǉǳŜǎ ό{¢aDΣ {¢н{Χύ Ŝǘ 
ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭǎΦ 

 

!ÐÔÉÔÕÄÅÓ Û ÄïÖÅÌÏÐÐÅÒ 

Ö {Ŝƴǎ Řǳ ǊŜƭŀǝƻƴƴŜƭΣ ǉǳŀƭƛǘŞ ŘΩŞŎƻǳǘŜΣ 
ŜǎǇǊƛǘ ŘΩŞǉǳƛǇŜ 

Ö hǊƎŀƴƛǎŀǝƻƴΣ ŀǳǘƻƴƻƳƛŜΣ ǊŞŀŎǝǾƛǘŞΣ 
ǊƛƎǳŜǳǊΣ ƳŞǘƘƻŘŜ 

Ö 5ƛǎŎǊŞǝƻƴ 

Ö /ŀǇŀŎƛǘŞ Ł ŞǾƻƭǳŜǊ Řŀƴǎ ŘŜǎ 
ŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘǎ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜǎ 

 

,Å ÌÙÃïÅ #ÈÁÐÔÁÌ 

Ö ! р ƳƛƴǳǘŜǎ Ł ǇƛŜŘ Řǳ ŎŜƴǘǊŜ-
ǾƛƭƭŜ ŘŜ vǳƛƳǇŜǊ 

Ö ¦ƴŜ ǊŞǎƛŘŜƴŎŜ ŞǘǳŘƛŀƴǘŜ Ŝǘ ŘŜǎ 
ƭƻƎŜƳŜƴǘǎ ǇǊƻŎƘŜǎ ŘŜ 
ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ 

Ö ¦ƴ .59 ό.ǳǊŜŀǳ 5Ŝǎ 9ǘǳŘƛŀƴǘǎύ 

Ö CƻȅŜǊ ǊŞǎŜǊǾŞ ŀǳȄ ŞǘǳŘƛŀƴǘǎ 

 

 

Ö {ǳƛǾƛ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭƛǎŞ ŘŜǎ ŞǘǳŘƛŀƴǘǎ 

Ö LƴǘŜǊǾŜƴǝƻƴǎ ŘŜ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭǎ 
Ŝǘ ǾƛǎƛǘŜǎ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ 

7 BTS  
(plus de  340 étudiants)  

,ÙÃïÅ #ÈÁÐÔÁÌ 

[ȅŎŞŜ WŜŀƴ /ƘŀǇǘŀƭ 
ор /ƘŜƳƛƴ ŘŜǎ WǳǎǝŎŜǎ 
нфмлр v¦Lat9w /959· 

 

www.lycee -chaptal.fr  


