
 

 

 

 

 

 

 

 

 

LIEUX DE FORMATION  INFORMATION 

FODENO - Pôle Ressources et Qualifications 
72 Rue Henri Barbusse 

76620 LE HAVRE 
 

Monsieur Amédine SALL 
amedine.sall@fodeno-le-havre.fr 

 

CONDITION D’ADMISSION 

Modalités de recrutement : 
Tests et entretien de motivation. 
 

Prérequis :  

 Etre titulaire du baccalauréat ou d’un titre ou diplôme de niveau IV 

 Projet professionnel déterminé 

 Jeunes et adultes en recherche d’évolution et ou de reconversion professionnelle 
 

OBJECTIFS 

 Préparer et faciliter le travail d’un supérieur hiérarchique ou d’une équipe notamment dans le domaine des 
relations internes et externes, dans les outils d’aide à la décision et dans l’organisation de l’action. 

 Gérer les dossiers spécifiques délégués par son manager. 

 Représenter le manager ou l’entité dans laquelle il travaille, il est de ce fait au courant des relations internes et 
externes, ce qui exige de fortes qualités comportementales. 

 
Considéré comme un expert dans le domaine de la bureautique, il est appelé à être le vecteur de la diffusion, dans 
l’entreprise, des technologies de l’information et de la communication 

 

METHODES ET OUTILS PEDAGOGIQUES 

Formation ouverte et à distance :  

 Formation collective 

 Formation en atelier d’auto-formation accompagnée 

 Formation en centre de ressource 

 Formation alternée en entreprise 

 Remise de supports de cours 
 

VALIDATION 

Diplôme : BTS Assistant Manager 
 

 

HEURES DE FORMATION 
 

HEURES EN ENTREPRISE 490 HEURES EN CENTRE 1 350 

 

  

BTS ASSISTANT MANAGER 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAMME 

 ENSEIGNEMENT GENERAL :  

 Anglais 

 Economie 

 Droit et management 
 
 ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL :  

 Organisation et gestion 

 Bureautique et communication 

 Relations professionnelles internes et externes 

 Informations 

 Aide à la décision 

 Organisation 

 

 

BTS ASSISTANT MANAGER 


