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Parcours «ASSISTANT DE MANAGER »

>> OBJECTIFS DE LA FORMATION

La licence professionnelle Assistant(e) de Manager fa-
vorise I'acces a I'emploi par une formation polyvalente :
- enseignements opérationnels favorisant I'employabilité a
court terme et I'autonomie professionnelle,

- enseignements théoriques favorisant un développe-
ment personnel et professionnel a long terme.
'étudiant sera capable de seconder efficacement un
manager (organisation des plannings, amélioration
de I'organisation d’un service, création et suivi de ta-
bleaux de bord et indicateurs, préparation de dossiers,
synthéses...), y compris en anglais, et saura prendre en
charge des activités qui lui sont déléguées (organisa-
tion d’événements, dossiers spécialisés).

La maftrise des outils bureautiques est un objectif-clé
de la formation (Word, Excel, PowerPoint).

>> ORGANISATION DE LA FORMATION

La formation s’articule autour d’un projet tutoré confié
par I'entreprise d’accueil, que I'étudiant réalise durant
I'année. Ce projet permet I'application concréte des en-
seignements opérationnels et théoriques.

Chaque étudiant bénéficie d’un encadrement personna-
lisé, et présente un état d’avancement régulier, qui le
guide dans le développement de ses compétences.

en collaboration avec : PROMEQ

>> L'ALTERNANCE

Le Parcours Assistant(e) de Manager est proposé en
alternance.

La formation fonctionne sur le rythme :

- lundi, mardi, mercredi : formation a I'lUT d’Amiens

- jeudi, vendredi : en entreprise

A partir de la mi-février*, les alternants sont intégrale-

ment en entreprise.
*Selon le calendrier annuel de la formation.

~= CONDITIONS D’ACCES

Cette licence s’adresse a tout étudiant titulaire d’un
bac+2 ou équivalent, et attiré par une carriére dans
le management,'organisation, le développement com-
mercial, la conduite de projet, I'événementiel, ou encore
I'animation d’équipe.

~= CARRIERES ET DEBOUCHES

e Assistant de manager en PME, ETl ou grande entre-
prise, quel que soit le secteur d’activité

e Manager de proximité en point de vente, en agence...
® Responsable de projet ou de service

¢ Assistant polyvalent (assistance commerciale, comp-
table, administrative, RH...).

'assistant(e) de manager s'adapte aux missions spéci-
fiques confiées par son manager.
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ARCHITECTURE DE LA FORMATION

Capacité d’accueil : 24 étudiants

450H

>> PROCEDURE DE RECRUTEMENT

Plateforme eCandidat de I'Université de Picardie Jules Verne
Campagne de recrutement a partir du 1° Mars

Accés direct par INTERNET : www.iut-amiens.fr
rubrique Dossier de candidature

09-2021 LP AM

Unité ] Volume | Durée | TOTAL
d’enseignement Domaing Module horaire | totale | ‘oo
UE 1 Etude et Recherche - Intelligence économique 30 h 140 h
Gestion Environnement de 'entreprise 20 h
commerciale Marketing et commercialisation 30h
Négociation commerciale, communication, anglais 60 h 9
UE 2 _ Gestion des risques et évaluation d’entreprise 25h 10 h
adnﬁz?st;[r):tive Comptabilité générale 10h
et financiére Gestion financiére et budgétaire 20h
Droit social, droit des affaires et gestion des contrats 15h 9
Economie d’entreprise et normalisation des processus 15h 90 h
UE 3 Conception et mise en place de tableaux de bord 15h
gﬁé?]i’t:gre Management de I'équipe et conduite de projet 25h
Gestion de I'environnement numérique 20 h
Management stratégique 15h 9
Assistante Commerciale, Suivi des ventes 10h 150 h
UE 4 Assistante en Gestion Juridique 20 h
Anglais pour I'Assistant de Manager 30h
IelsAsNI:ég Assistance en Organisation de I'Etreprise 20h
Assistance Comptable, Logiciel de Gestion 20 h
Management de I'Equipe Approfondi 20 h
Outils Bureautique, PAO, PrePAQ 30h 12
UE 5 Projet tuteuré 12
UE 6 Alternance Période entreprise 9
Total : 450 h

Tous courriers concernant

les inscriptions sont a adresser a :
[.U.T AMIENS - Service Scolarité

Tél. 03 22 53 40 40
Avenue des Facultés - Le Bailly

80025 AMIENS CEDEX 1




