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Stage BTS Assistant de Manager
Connaissances, aptitudes et compétences à acquérir par le stagiaire :
· Répondre correctement au téléphone dans la langue de l’interlocuteur, interpréter correctement l’information reçue et s’exprimer clairement.
· Gérer les entrées et sorties d’information, aussi bien par la poste que par mél.
· Accueillir les visites poliment et résoudre les incidences survenues en donnant une bonne image de l’établissement.
· Organiser le travail du secrétariat selon les priorités de l’établissement.
· Organiser, tenir et contrôler les archives.
· Élaborer les documents nécessaires correctement, en respectant les normes établies.
· S’adapter aux fonctions propres du secrétariat.
· Montrer de l’initiative, être responsable, accepter les normes.
· S’intégrer dans l’entreprise et coopérer avec les collègues du service.

Missions
· Organisation de réunions, conférences, déplacements, journées portes ouvertes….
· Gestion de bases de données.
· Création, classement, mise à jour de fichiers.
· Organisation du classement et de l'archivage de courriers, dossiers...
· Enquêtes internes et externes.
· Suivi administratif de commandes.
· Rédaction de messages et diffusion interne et externe d'informations. 
· Frappe et mise en page de documents.
· Recherche d’information.
· Accueil et prise en charge de visiteurs.
· Organisation de la mise en œuvre et application de décisions.
· Gestion administrative du personnel.
· Relations avec les administrations.
· Gestion de plannings et agendas.
· Organisation de rendez-vous.
· Traduction de documents.
· Filtrage des appels téléphoniques.




Plan de suivi
L’étudiant doit envoyer un résumé des tâches effectuées au responsable de l’institution d’envoi toutes les deux semaines. Il doit également lui communiquer tout incident qui se produise au cours du stage.
D’un autre côté, les deux responsables (dans l’institution d’envoi et d’accueil) seront en contact par courrier électronique, si nécessaire, afin de veiller au bon déroulement du stage.
Les responsables consacreront 2 heures par semaine au suivi et à la gestion administrative du stage.

[bookmark: _GoBack]Plan d’évaluation
Le responsable de l’organisation d’accueil communiquera à l’étudiant les activités à réaliser et sera chargé de la supervision et évaluation du stage. Il doit signer l’attestation de stage et le planning individuel de stage (plan individualizado de FCT) après avoir donné une évaluation globale : admis (apto) / ajourné (no apto).
Le critère d’évaluation à utiliser c’est  l’acquisition par l’étudiant des connaissances, aptitudes et compétences précisées ci-dessus. 
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