Rénovation BTS Assistants


BTS ASSISTANT SECRÉTAIRE TRILINGUE

Dépouillement du questionnaire étudiants

(promotions sorties en 2004)

110 étudiants ont répondu à ce questionnaire. 

I. Le recrutement
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On constate qu’aucun étudiant ne vient d’un baccalauréat professionnel. Ils sont majoritairement titulaires d’un baccalauréat L.

Plus de la moitié des étudiants ont intégré une STS AST pour travailler dans un contexte international (54,8 %), 17,3 % souhaitent poursuivre des études supérieures, 14,4 % souhaitent bénéficier d’un encadrement pédagogique adapté et seulement 6,7 % envisagent d’exercer le métier d’assistant.

Les tris croisés permettent de constater qu’aucun étudiant issu d’un bac STT ACC ne souhaite exercer le métier d’assistant mais majoritairement travailler à l’international. Ce sont les titulaires d’un bac STT ACC ou Comptabilité et Gestion qui souhaitent exercer le métier d’assistant (mais ils ne représentent que 11 % de l’ensemble des étudiants)

Les étudiants issus d’un bac L souhaitent majoritairement poursuivre des études supérieures ainsi que ceux issus d’un autre baccalauréat.

Les étudiants qui ont suivi une année (ou plus) d’études supérieures (32) représentent 29 % soit environ 1/3. Ils ont principalement suivi des études langues soit en DEUG LLCE (53 %) ou LEA (18 %). DEUG de droit, 2 étudiants.

II. Les étudiants et la formation

Une fois obtenu le BTS AST, la majorité des étudiants a intégré la vie active.
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Ceux qui poursuivent des études post-BTS le font principalement pour accroître leur qualification professionnelle ou acquérir de nouvelles connaissances (près de 80 %). Un seul souhaite améliorer ses connaissances linguistiques. Un seul estime que le BTS n’a plus suffisamment de valeur sur le marché du travail.

Le BTS AST est surtout perçu comme un diplôme permettant une insertion dans la vie active : un métier d’assistance (27,7 %) et une insertion dans un métier à l’international (30,6 %) ou une insertion dans un autre domaine du secteur tertiaire (18,4 %) soit un total de près de 77 %.

III. Les langue étudiées :

Environ 95 % des étudiants étudient l’anglais comme LV1 (88 %) ou comme LV2 (6,4 %). Viennent ensuite l’espagnol avec 54,5 %, l’allemand comme LV1 ou LV2 : 32 % et enfin l’italien (6 %).

IV. Acquisition des compétences en cours de formation (en lycée et en stage)

Dans l’ensemble les résultats se répartissent à 50-50 entre le positif et le négatif.

Toutefois devraient être encore plus développées ou à faire :

· S’exprimer efficacement à l’oral en français.

· Développer les langues étrangères. En ce qui concerne l’écrit, les avis sont partagés entre « suffisamment développé » (51,4 %) et « devrait être encore plus développés ou reste à faire » (47,7 %). En ce qui concerne l’oral, près de 87 % pensent que l’oral devrait être plus développé. Les réponses sont équilibrées entre les bac STT et généraux.

· Jouer un rôle d’interface entre les membres d’une équipe.

V. Temps consacré aux enseignements

Selon les étudiants, il faut consacrer plus de temps à l’enseignement :

· des langues étrangères

Ne rien changer à l’enseignement 

· du français

· de l’économie générale

· de l’économie d’entreprise

· du droit

Pour les autres matières, les réponses se répartissent à 50-50.

En ce qui concerne les actions professionnelles 58,7 % pensent qu’il faut y consacrer plus de temps alors que 37,5 % pensent qu’il ne faut rien changer.

VI. les stages en entreprise

A. Le stage à l’étranger

La plupart des étudiants partent en stage à l’étranger la 1ère année (+ de 90 %) et 50 % repartent à l’étranger la 2ème année.

Pour près de 66 % des étudiants, la durée de stage de 6 semaines à l’étranger semble insuffisante et près de 61 % estiment que les deux stages devraient se dérouler à l’étranger. 

Les étudiants ont trouvé leur stage à l’étranger avec plus ou moins de difficultés. (48,6 %). 51,4 % disent ne pas en avoir eu.

Les étudiants estiment avoir amélioré principalement leurs compétences dans les domaines linguistique et de la communication tant pendant le stage en France qu’à l’étranger.

1. Lieux de stage :

	En 1ère année, les étudiants se sont rendus 
dans les pays suivants :

Espagne : 

38 %

Royaume-Uni : 
26 %

Allemagne :

26 %

Italie : 


  6 %

Irlande : 

  3 %

USA (1 étudiant) : 
  1 %
	En 2ème  année, les étudiants se sont rendus dans les pays suivants :

Royaume-Uni : 
37 %

Espagne : 

33 %

Allemagne : 

14 %

Irlande : 

10 %

USA (1 étudiant) + Afrique du Sud 
(1 étudiant) + Slovénie (1 étudiant) : 6 %


2. Types d’entreprise :

Que se soit en 1ère ou en 2ème année, les étudiants ont principalement réalisés leurs stages dans des PME-PMI :

	en 1ère année, 62 %
	en 2ème année : 63 %
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 (Dans la rubrique « autres », on retrouve des entreprises et des administrations).

3. Service :

Parfois, les étudiants n’ont pas su identifier le service dans lequel ils travaillaient par rapport aux propositions qui leur étaient faites et la rubriques « autres » est donc majoritaire.
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41 % des étudiants n’ont jamais défini d’objectifs de formation avec l’entreprise et dans quelques cas, aucun tuteur n’a été désigné par l’entreprise. 

B. Le stage en France

31,3 % n’ont pas effectué de stages en France. Sur les 68 étudiants qui ont fait un stage en France, 61 % disent ne pas avoir eu de difficultés à le trouver. Dans le cas contraire seuls 3 étudiants ont répondu à la question.

C. Bilan concernant les stages

Selon les étudiants, la communication en français et en langues étrangères (écrite, orale), l’apprentissage des logiciels, les langues sont les enseignements les plus utiles pour réaliser les travaux demandés en entreprise. 

Un grand nombre d’étudiants ont réalisé les travaux demandés sans problème. Toutefois, le temps (stage trop court), l’expérience, l’aisance à l’oral en langues étrangères (téléphone et langage courant) leur ont principalement fait défaut. 

Le stage a d’abord permis aux étudiants d’acquérir une expérience professionnelle et de mieux cerner le monde de l’entreprise. Cela a été l’occasion pour les étudiants de s’affirmer (confiance en soi, développement de leurs qualités relationnelles, autonomie, rigueur, maturité), d’améliorer leurs connaissances linguistiques. Ils ont pu mettre en pratique les connaissances théoriques apprises en classe. 

VII. Utilisation des Tice

Sont fréquemment et occasionnellement utilisés :

· Les logiciels de traitement de textes :98,1 % et le tableur :89,6 %.

· Internet : Navigation (89 ,8 %), messagerie électronique (89,6 %), réseau (76,9 %)

· Les outils télématiques (Minitel, Fax…) : 85,7 %

Sont moyennement utilisés :

· Un logiciel de travail collaboratif (Intranet) : 54,3 %

· Un logiciel de gestion de bases de données : 52,4 %

· Un logiciel des PRE-AO (type PowerPoint) : 44,6 %

Sont rarement ou jamais utilisés :

· les logiciels comptable et/ou commercial (79,5 %)

· un logiciel de création de sites Internet (87,6 %)

VIII. Travaux les plus fréquemment réalisés en stage

a) Premier travail par ordre décroissant

· 1. Communication écrite (saisie et/ou création courriers), publipostages, traitement de textes 

· 2. Création de documents (brochures, dépliants, plaquettes, documents commerciaux)

· 3. Création de bases de données

· 4. Mise à jour de documents (base de données, brochures, …) 

·     Communication orale (accueil physique et/ou téléphonique)

· .   Traductions

·     Classement

· 8. Organisation d’événements (2 étudiants)

· 9. Création d’un diaporama PowerPoint (1 étudiant)

· 10 Mise à jour site Internet (1 étudiant)

· 11. Tableur

b) Deuxième travail par ordre décroissant

· 1. Communication orale (accueil physique et/ou téléphonique)

· 2. Traductions

· 3. Communication écrite (saisie et/ou création courriers), publipostages, traitement de textes 

· 4. Création de bases de données

· 5. Création de documents

· 6. Tableur

· 7. Création d’un diaporama

· 8. Classement

· 9. Création d’enquêtes

· 10. Assistance dans une procédure de recrutement (1 étudiant)

·       Assister à une réunion et réaliser le compte rendu (1 étudiant)

·       Gestion de l’administration des ventes en France (1 étudiant)

·       Gestion de plannings (congés, RTT…) (1 étudiant)

·       Gestion des livraisons (1 étudiant)

c) Troisième travail par ordre décroissant

· 1. Communication orale (accueil physique et/ou téléphonique)

· 2. Communication écrite (saisie et/ou création courriers), publipostages, traitement de textes

· 3. Classement

· 4. Création de documents

· 5. Création de bases de données

· 6. Organisation d’événements (séminaire, réunion, visite, voyages)

· 7. Tableur (facturation)

· 8. Création d’un diaporama

· 9. Création d’enquêtes

· 10. Gestion de plannings (1 étudiant)

·       Messagerie électronique (1 étudiant)

·       Modernisation d’un site Internet (1 étudiant)

IX. Les actions professionnelles

56 % des étudiants ont eu des difficultés pour trouver des AP. Dans 62,7 % des cas, les travaux demandés ont répondu à une demande de l’entreprise, dans 23,5 % des cas à un besoin de l’entreprise identifié par l’étudiant et dans 13,7 % le travail a plutôt répondu à un travail scolaire adapté à l’entreprise.

A. Travaux les plus fréquemment réalisés en actions professionnelles au cours des deux années

a) Premier travail par ordre décroissant

· 1. Communication écrite (saisie et/ou création courriers), publipostages, traitement de textes 

· 2. Organisation d’événements

· 3. Traductions

· 4. Création de documents (brochures, dépliants, plaquettes, documents commerciaux)

· 5. Mise à jour de documents (base de données, brochures, …)

· 7. Création de bases de données

· 7. Classement

· 8. Communication orale (accueil physique et/ou téléphonique)

·     Enquête

·     Étude marchés

·     Tableur

b) Deuxième travail par ordre décroissant

· 1. Création de documents (brochures, dépliants, plaquettes, documents commerciaux) 

· 2. Organisation d’événements

· 3. Mise à jour de documents (base de données, brochures, …)

· 4. Communication orale (accueil physique et/ou téléphonique)

· 5. Communication écrite (saisie et/ou création courriers), publipostages, traitement de textes

·     Création de sites Internet

·     Création de bases de données

· 8. Tableur (facturation)

·      Enquête

· 9. Création d’un diaporama PowerPoint

c) Troisième travail par ordre décroissant

· 1. Communication écrite (saisie et/ou création courriers), publipostages, comptes rendus

· 2. Organisation d’événements

· 3. Création de documents (brochures, dépliants, plaquettes, documents commerciaux)

· 4. Classement

· 5. Traductions

·     Communication orale (accueil physique et/ou téléphonique)

·     Création de bases de données

· 8. Mise à jour de documents (base de données, brochures, …)

B. Les difficultés rencontrées en actions professionnelles

La première difficulté rencontrée a été le temps imparti aux actions professionnelles. Qu’elles soient réalisées sur une journée ou une demi-journée, il est difficile de suivre un travail régulier. De ce fait un certain nombre d’actions sont réalisées dans les lycées. Le manque de connaissance de l’entreprise (culture d’entreprise) est également cité et la difficulté à s’intégrer du fait du temps trop court passé dans l’entreprise. Le manque d’expérience et de connaissances (logiciels) fait également défaut pendant la première année de formation. Difficulté de finaliser l’action et manque d’intérêt sont aussi mentionnés. Difficulté également de trouver des entreprises permettant d’utiliser les langues étrangères

X. Les épreuves professionnelles

A. L’épreuve de Communication Professionnelle Trilingue

La majorité des étudiants ne signalent pas de difficultés particulières. Sont mentionnés : le stress, l’accueil parfois froid et les questions parfois trop pointues du jury, certaines difficultés lors de la prise de notes, la gestion du temps, la nécessité de bien avoir préparé l’épreuve.

Les réponses fournies montrent parfois une confusion entre l’épreuve de CPT et de CPAP.

B. L’épreuve de Conduite et Présentation des Activités Professionnelles

Gestion du stress et gestion du temps sont les premières difficultés rencontrées. Sont également largement développées les problèmes linguistiques (passage d’une langue à l’autre, maîtrise du vocabulaire spécifique dans les trois langues). 

Le fait d’être confronté à un jury de 3 voire 4 personnes, le manque d’assurance et d’organisation sont également évoqués.

XI. Points forts et points faibles de la formation

A. Les points forts

· L’apprentissage des langues est de loin le point fort n° 1

Viennent ensuite : 

· l’apprentissage de l’outil informatique

· le(s) stage(s) à l’étranger

La qualité de l’encadrement pédagogique est également mentionnée.

Toutes les matières sont pratiquement mentionnées : communication, organisation, commerce international, droit, économie, gestion. 

L’apprentissage de l’autonomie, l’approche de la vie active, l’acquisition de comportements professionnels, savoir s’organiser, la correspondance commerciale, la préparation aux épreuves, … en font une formation professionnelle complète qui permet l’entrée dans la vie active.

B. Les points faibles

Les points évoqués par les étudiants sont extrêmement variés. Toutefois on peut retenir les remarques suivantes : 

· L’intitulé du BTS n’est pas adapté ; le terme « secrétaire » est dévalorisant ;

· La durée des actions professionnelles (Une journée ou ½ journée par semaine) est insuffisante 

· La durée des stages est jugée trop courte ;

· La formation en langues étrangères est insuffisante ; 

· La communication orale devrait être davantage développée.
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