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Finalités 1 à 4 du référentiel BTS Assistant de Manager(s)


	INTITULE DU CAS PROFESSIONNEL : AIR LIQUIDE Communication


	Problématique : La Direction Communication Corporate du siège soulève divers problèmes concernant la gestion de certains outils de communication au niveau international :

- le journal interne ne donne pas toute satisfaction,

- les téléréunions ne sont pas suffisamment exploitées.

Que peut faire l’assistant, à son niveau, pour dépasser ces problèmes ?


	Public
	BTS « Assistant de Manager(s) »

	Place dans le programme
	Selon progression de l’équipe des enseignants :

2e semestre de 1re année ou 1er semestre de 2e année



	Notion(s) principale(s)

Compétences principales
	(voir note pédagogique ci-dessous et jointe au cas dans le dossier professeur)

	Pré-requis 
	(voir colonnes compétences et connaissances associées dans note pédagogique, dossier professeur)

	Objectif pédagogique 
	Réactiver un ensemble de compétences et de connaissances dans un cas de synthèse posant un problème à résoudre et ouvrant la voie à des solutions diverses.

	Supports exploités 
	Mail de convocation

Liste de remarques concernant le journal interne collectées au hasard de conversations téléphoniques

La « photo » du portail Intranet du siège (« My AL »), des extraits du journal interne « alizé » et de la charte graphique de presse interne, un guide WebEx à mettre sur le réseau du lycée. 

	Organisation de la classe
	En co-animation par les deux professeurs des enseignements professionnels, si la classe est dédoublée.


	Besoins
	Compétences (principales)
	Connaissances associées

(principales)
	Finalités

	Participer activement à la réunion de résolution de problème et en diffuser le contenu.


	Formuler des avis

Prendre des notes

Traduire les consignes en actions à mener

Prendre la parole en public

Pratiquer les techniques de créativité

Identifier un problème ou un besoin

Proposer des solutions

Assurer le suivi de la décision


	Fonctions du manager

Fonctions de l’assistant

Réunions de groupe

Convocations, supports de communication, comptes rendus.

La performance

La prise de décision

La résolution de problèmes


	F1

F3

	Rédiger un article de presse


	Communiquer par écrit, en langue française et étrangère

Mobiliser les fonctionnalités des logiciels bureautiques (ici : traitement de textes)

Mobiliser les méthodes de recherche d’information

Créer un document


	Communication écrite :

Vocabulaire, syntaxe et orthographe

Charte graphique

Usages en matière d’écrits professionnels

Procédures de contrôle de la qualité

Outils et méthodes de recherche

Le document, élément de communication
	F1

F2



	Mettre au point un suivi du journal interne
	Communiquer par écrit, en langue française et étrangère

Mobiliser les fonctionnalités des logiciels bureautiques (ici : traitement de textes)

Mobiliser les méthodes de recherche d’information


	Communication écrite :

Vocabulaire, syntaxe et orthographe

Charte graphique

Usages en matière d’écrits professionnels

Procédures de contrôle de la qualité

Les enquêtes
	F1

F2

	Organiser efficacement une réunion à distance
	Communiquer par écrit, en langue française et étrangère 

Mobiliser les fonctionnalités des logiciels bureautiques (ici : traitement de textes)

Dialoguer, argumenter

Gérer une réunion

Mobiliser les méthodes de recherche d’information

Créer un document

Contribuer à l’amélioration de l’organisation de l’entité
	Communication écrite :

Vocabulaire, syntaxe et orthographe

Usages en matière d’écrits professionnels

Procédures de contrôle de la qualité

Communication orale

Logistique des réunions

Outils et méthodes de recherche 

Le document, élément de communication et véhicule de l’information

Processus administratif


	F1

     F2

F4


