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marco de trabajo en evolucidn
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Actividades de interfaz, de coordinacion y de organizacion

de colectivos de trabajo i iy \
Un entorno de ejercicio en evolucion

vy

Bajo la responsabilidad de un o varios responsables
jerarquicos - Economia digital en plena transformacion

Como asistente o gerente de expediente Globalizacion que se extiende a todos los ambitos

9
Dentro de los procesos administrativos de una entidad - Difusion de los desafios de desarrollo sostenible en las es-
trategias de las organizaciones

Para adaptarse a esta evolucion,
la formacion SAM,

organizada alrededor de 6 bloques de competencias...

£

Emergencia de nuevas estructuras para las organizaciones

1. Optimizacién de los procesos administrativos :

Unas competencias claves e Apoyo operacional a los miembros de la entidad

para desarrollar e Gestidn de los expedientes en responsabilidad

e Mejora del proceso administrativo

- El dominio de las lenguas ., .
g e Gestidn de los recursos de la entidad

francesas y extranjeras

en el oral y en el escrito 2. Lagestion de proyecto:
- Lasoltura en la comunica- e Preparacion del proyecto
cién

e Aplicacién de una vigilancia operacional en relacién con el proyecto
- El conocimiento de los usos e Conduccién del proyecto

de !o digital (r.1uevas formas e Cierre del proyecto
de intercambios, nuevas

herramientas) 3. Colaboracidn a la gestion de los recursos humanos :
- Eltrabajo sobre proyectos. e Acompafiamiento de la trayectoria profesional
= La capacidad de tomar ini- e Contribucién a la mejora de la vida en el trabajo
ciativas... e Colaboracidn a las relaciones sociales

e Participacion a la promocidn social
4. Cultura general y expresion : comunicar por escrito y oralmente.
5. Expresion y cultura en lenguas extranjeras : 2 lenguas obligatorias, entre ellas el inglés.

6. Cultura econdmica, juridica y empresarial :

e aprehender los contextos profesionales a través de estas tres disciplinas
por un enfoque transversal y complementario ;

e descubrir los grandes desafios juridicos, econdmicos y empresariales de nuestra
época.

... talleres de profesionalizacion y de
cultura econémica, juridica y empresarial
aplicada :

e animados y dirigidos conjuntamente por dos
profesores del equipo pedagdgico

... Y 14 semanas de practicas obligatorias,
entre ellas un periodo con contexto inter-
nacional, en una organizacion de cualquier
tipo, tamaio y sector de actividad.

e para el desarrollo de competencias profesionales
transversales, a través de situaciones profesio-
nales caracteristicas del oficio...

Qra la preparacion y la busqueda de practicas...
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Objetivos principales de las practicas :

fesionales en situacion real de trabajo,

« desarrollar cualidades de comunicacidon, comportamientos profesionales y adquirir y/o desarrollar las competencias pro-

« desarrollar el sentido de las responsabilidades por la adaptacion a las realidades y a las exigencias del empleo,

o comprender el funcionamiento de una organizacidn a través de sus productos o de sus servicios, su entorno, su organi-
zacion del trabajo, sus recursos humanos, su sistema de informacién...,

 observar la vida social de la organizacidn a través de su cultura, las relaciones profesionales, el trabajo en equipo...,
o comprender las especificidades culturales, linglisticas dentro de la organizacion...

@ aportan ustedes a los estudiantes?

e un descubrimiento del mundo profesional,

e un liderazgo profesional (acogida, trabajo, apoyo...),
e una escucha a lo largo del periodo de practicas,

e una oportunidad para que progresen y completen su
formacion,

e la posibilidad de ganar confianza, de ser mas auténo-

Qs...
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@ pueden aportarles los estudiantes?

e su creatividad, su imaginacion,

e sujuventud, su dinamismo y su motivacion,
e nuevos métodos de trabajo y organizacion,

e intercambios con sus colaboradores (a nivel cultural,
escolar, profesional...),

e una cultura diferente...

Su colaboracion nos interesa en el marco de
unas practicas no remuneradas como Office manager
obligatorias para obtener el examen (BTS)

\

_/

Ejemplos de tareas :

e Realizacién de documentos de comunicacion (libretas
de acogida, folletos, diaporamas... )

e Realizacion de informes, estudios estadisticos
(proveedores, clientes, plantilla...)

e Traduccidn y actualizacidon de documentos diversos

e Preparacioén de reuniones, exposiciones, salones, de
intervenciones y desplazamientos...

e Realizacion de encuestas

¢ Gestion de expedientes de licitacion, de notas de gastos
e Busqueda de proveedores y analisis de los resultados
e Gestidn de bases de datos (actualizacidon, explotacion...)

o Tratamiento de expedientes y elaboracién de cartas de
reclamacion (por correo postal o electrénico, teléfono...)

e Trabajo en las redes sociales y sitios Internet...

Algunas tareas tienen que realizarse en el marco de una gestion de proyecto.
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