Finalité 5 - Activités déléguées - BTS AM [2° année]

Liste des ressources

Théme 1 - Assurer la gestion administrative des ressources humaines du
service

Chapitre 1 - Participer au processus de recrutement

- Corrigés :
Corrigés - Chapitre 1 » 163786_ch01_Corriges.docx

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire 1 - Chapitre 1 « 163786_ch01_CoursCompl1.docx

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire 2 - Chapitre 1 ¢ 163786_ch01_CoursCompl2.docx

- Fichiers éléves :
Travail a faire - Annexe 3 (Fiche de poste proposée par la DRH) e 163786_ch01_A2_Annexe3.doc

- Fichiers éléves :
Application 3 - Candidature 1 « 163786_Ch01_appli3_candidaturel.pdf

- Fichiers éléves :
Application 3 - Candidature 2 » 163786_ch01_Appli3_candidature2.pdf

- Fichiers prof :
Application 2 - Corrigé (Publisher)  163786_ch01_Appli2_corrige.pub

- Fichiers prof :
Application 2 - Diaporama de la procédure (Corrigé Q2)  163786_ch01_Appli2_Q2corrige.ppt

- Fichiers prof :
Application 3 - Grille d'analyse (Corrigé Q2 et Q3) » 163786_ch01_Appli3_corrige.xls

Chapitre 2 - Préparer et suivre les formations

- Corrigés :
Corrigés - Chapitre 2 » 163786_ch02_corrige.docx

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire 1 - Chapitre 2 ¢ 163786_ch02_coursCompll.docx

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire 2 - Chapitre 2 ® 163786_ch02_coursCompl2.docx

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire 3 - Chapitre 2 ® 163786_ch02_coursCompl3.docx

- Fichiers éleves :
Travail a faire - Annexe 2 (Base de données Access du personnel des magasins) ® 163786_ch02_situation_Annexe2.zip

- Fichiers éleves :
Application 2 - Annexes 1 a 5 (Evaluation des actions de formation) ¢ 163786_ch02_AP2_Annexes.xlsx

https://btsam.nathan.fr/ 1/7



- Fichiers prof :
Application 3 - Planning des formations (Corrigé Q3)  163786_ch02_AP3_planning-formation.xlsx

- Fichiers prof :
Application 3 - Calcul des frais (Corrigé Q4) » 163786_ch02_AP3_calcul-des-frais.xlsx

- Fichiers éleves :
Application 3 - Annexe 4 (Planning prévisionnel des formations) ¢ 163786_ch02_AP3_Annexe4.docx

- Fichiers éléeves :
Application 3 - Annexe 5 (Conditions de remboursement pour I'OPCA) ¢ 163786_ch02_AP3_Annexe5.docx

- Fichiers prof :
Travail a faire - Corrigé de I'annexe 2 (base de données du personnel) ¢ 163786_ch02_Situation_Annexe2_corrige.zip

- Fichiers prof :
Travail a faire - Planning (Corrigé Q3) » 163786_ch02_A3_planning.xlsx

- Fichiers prof :
Application 1 - Corrigé Excel ® 163786_ch02_AP1_corrige.xlsx

- Fichiers prof :
Application 2 - Corrigé Excel ® 163786_ch02_AP2_corriges.xlsx

Chapitre 3 - Assurer le suivi des congés - Gérer les absences

- Corrigés :
Corrigés - Chapitre 3 » 163786_ch03_Corrige.doc

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire 1 - Chapitre 3 ® 163786_ch03_coursCompll.docx

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire 2 - Chapitre 3 ® 163786_ch03_coursCompl2.docx

- Fichiers éléves :
Travail a faire - Annexe 1 (Tableau de suivi des congés) ® 163786_ch03_situation_Annexel.xIsx

- Fichiers éléves :
Travail a faire - Annexe 2 (Répartition de congés pour juillet N) ¢ 163786_ch03_situation_Annexe2.xlsx

- Fichiers éléves :
Travail a faire - Annexe 4 (Fichier des salariés du département Logistique) ® 163786_ch03_situation_Annexe4.xIsx

- Fichiers prof :
Travail a faire - Corrigé de I'annexe 2 (Répartition des congés pour juillet N) e 163786_ch03_situation_annexe2_corr.xlsx

- Fichiers prof :
Application 1 - Corrigé Excel ® 163786_ch03_AP1_corrige.xlsx

- Fichiers prof :
Application 2 - Corrigé Excel  163786_ch03_AP2_corrige.xIsx

- Fichiers prof :
Application 3 - Corrigé Excel » 163786_ch03_AP3_corrige.xlsx

- Fichiers éléves :
Application 3 - Annexe 3 (Voeux des agents relatifs aux congés d'été)  163786_ch03_AP1_Annexe3.xlIsx

- Fichiers éléves :
Application 1 - Annexe 4 (Fichier du personnel) ¢ 163786_ch03_AP1_Annexe4.xlsx
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- Fichiers éléves :
Application 1 - Tableau de bord des congés * 163786_ch03_AP1_TBConges.xIsx

- Fichiers éléeves :
Application 2 - Annexe 4 (TAbleau de bord du ler trimestre) ® 163786_ch03_AP2_Annexe4.xlsx

- Fichiers éleves :
Application 2 - Convention collective ¢ 163786_ch03_AP2_Annexe6.docx

- Fichiers éléeves :
Application 3 - Annexe 1 (Planning hebdomadaire) ¢ 163786_ch03_AP3_Annexel.xlsx

Chapitre 4 - Participer a l'information sociale des membres du service

- Corrigés :
Corrigés - Chapitre 4 « 163786_ch04_corriges.doc

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire 1 - Chapitre 4 ¢ 163786_ch04_coursCompl1l.docx

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire 2 - Chapitre 4  163786_ch04_coursCompl2.docx

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire 3 - Chapitre 4 « 163786_ch04_coursCompl3.docx

Chapitre 5 - Mettre a jour les données administratives du personnel

- Corrigés :
Corrigés - Chapitre 5 ¢ 163786_ch05_corriges.docx

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire - Chapitre 5 ¢ 163786_ch05_coursCompl.docx

- Fichiers éleves :
Travail a faire - Base de données du personnel (Access) ® 163786_chap05_Situation_Personnel.zip

- Fichiers éléves :
Application 4 - Fichier de personnel ® 163786_chap05_Appli4_Personnel_eleves.xlsx

- Fichiers prof :
Travail a faire - Corrigé de la base de données du personnel (Access) ® 163786_chap05_Situation_Personnel_prof.zip

- Fichiers prof :
Application 2 - Corrigé Access ® 163786_chap05_appli2_prof.zip

- Fichiers prof :
Application 4 - Corrigé Excel ® 163786_chap05_Appli4_Personnel_prof.xls

Théme 2 - Gérer les ressources matérielles d'un service administratif

Chapitre 6 - Aménager l'espace de travail

- Corrigés :
Corrigés - Chapitre 6  163786_Ch06_corriges.docx

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire 1 - Chapitre 6 ® 163786_ch06_coursCompl1.docx

- Cours complémentaires :
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Cours complémentaire 2 - Chapitre 6 ® 163786_ch06_coursCompl2.docx

- Fichiers éléves :
Application 1 - Annexe 1 (Plan du département des services généraux) ® 163786_chap06_Applil_Annexel.pdf

- Fichiers éléves :
Application 2 - Annexe 1 (Plan actuel des locaux) ® 163786_chap06_Appli2_Annexel.pdf

- Fichiers éléves :
Application 3 - Annexe 1 (Plan 1) » 163786_chap06_Appli3_Annexel_Planl.pdf

- Fichiers éléves :
Application 3 - Annexe 1 (Plan 2) e 163786_chap06_Appli3_Annexel_Plan2.pdf

- Fichiers éleves :
Application 3 - Annexe 1 (Plan 3) ¢ 163786_chap06_Appli3_Annexel_Plan3.pdf

- Fichiers prof :
Travail a faire - Planification des taches (Corrigé Q2b) » 163786_chap06_Situation.zip

Chapitre 7 - Gérer les achats de petits matériels et de fournitures

- Corrigés :
Corrigés - Chapitre 7 « 163786_ch07_Corriges.doc

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire - Chapitre 7 ¢ 163786_ch07_CoursCompl.docx

Chapitre 8 - Elaborer et suivre le budget de fonctionnement du service

- Corrigés :
Corrigés - Chapitre 8 « 163786_CH08_corriges.doc

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire - Chapitre 8 ® 163786_ch08_coursCompl.docx

- Fichiers éleves :
Travail a faire - Annexe 4 (Trame budgétaire) * 163786_Ch08_A2_annexe4.xlsx

- Fichiers éléves :
Application 1 - Annexe 5 (Trame budgétaire) ¢ 163786_Ch08_AP1_annexe5.xlsx

- Fichiers prof :
Travail a faire - Corrigé Excel ® 163786_ch08_Activites_corrige.xIsx

- Fichiers prof :
Application 1 - Corrigé Excel » 163786_ch08_AP1_corrige.xlsx

- Fichiers prof :
Application 2 - Corrigé Excel ® 163786_ch08_AP2_corrige.xlsx

- Fichiers prof :
Application 3 - Corrigé Excel ® 163786_ch08_AP3_corrige.xlsx

- Fichiers prof :
Application 4 - Corrigé Excel ® 163786_ch08_AP4_corrige.xlsx

Théme 3 - Organiser une événement

Chapitre 9 - Organiser un événement
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- Corrigés :
Corrigés - Chapitre 9 » 163786_ch09_corriges.doc

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire - Chapitre 9 ® 163786_ch09_coursCompl.docx

- Fichiers éléves :
Travail a faire - Bases de données du personnel et des partenaires ® 163786_ch09_Situation_annexe4_BDD.xls

- Fichiers éléves :
Application 1 - Base de données du personnel ® 163786_ch09_AP1_BBD.xIsx

- Fichiers prof :
Travail a faire - Invitations sous Publisher (Corrigé Q2b) » 163786_ch09_A2_Invitation.zip

- Fichiers prof :
Travail a faire - Plaquette sous publisher (Corrigé Q5) ® 163786_ch09_A5_Plaquette.zip

- Fichiers prof :
Application 1 - Planification des taches sous Mindmanager (Corrigé Q1) » 163786_ch09_AP1.zip

- Fichiers prof :
Application 1 - Invitations sous Publisher (Corrigé Q4) ® 163786_ch09_AP1_Invitation.zip

- Fichiers prof :
Application 2 - Planification des taches sous Mindmanager (Corrigé Q2) ® 163786_ch09_AP2.zip

- Fichiers prof :
Application 2 - Base de données Access (Corrigé Q5) » 163786_ch09_AP2_BBD_Q5.zip

- Fichiers prof:
Application 3 - Corrigé Mindmanager ® 163786_ch09_AP3.zip

Chapitre 10 - Prévoir et gérer les colits de I'événement - Evaluer les résultats de
I'événement

- Corrigés :
Corrigés - Chapitre 10  163786_ch10_Corriges.doc

- Cours complémentaires :
Cours complémentaire - Chapitre 10 ¢ 163786_ch10_coursCompl.docx

- Fichiers prof :
Travail a faire - Tableau de bord financier (Corrigé Q1 et Q2) » 163786_ch10_A1-2_corrige.xls

- Fichiers prof:
Application 1 - Devis (Corrigé Q1) » 163786_ch10_AP1_devis.xlsx

- Fichiers prof :
Application 2 - Budget corrigé » 163786_ch10_AP2_budget.xls

Théme 4 - Activités professionnelles de synthése : prendre en charge un
dossier spécialisé

Dossier GRH

- Corrigés :
Corrigés - Dossier DRH ¢ 163786_DosGRH_Corrige.docx
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- Fichiers éléves :
GRH - Données du fichier du personnel ® 163786_dosGRH_personnel_serfal.xls

- Fichiers éléves :
GRH - Données sur les mouvements du personnel ¢ 163786_dosGRH_mouvements_personnel_eleve.xls

- Fichiers éleves :
GRH - Chapitre 2 du Bilan social ® 163786_dosGRH_bilan-social_ch2_eleve.doc

- Fichiers éléeves :
GRH - Chapitre 3 du Bilan social ® 163786_dosGRH_bilan-social_ch3_eleve.doc

- Fichiers éléves :
GRH - Chapitre 4 du Bilan social ® 16386_dosGRH_bilan-social_ch4_eleve.doc

- Fichiers éléves :
GRH - Chapitre 5 du Bilan social ® 163786_dosGRH_bilan-social_ch5_eleve.doc

- Fichiers éléves :
GRH - Chapitres 6 et 7 du Bilan social * 163786_dosGRH_bilan-social_ch6-7_eleve.doc

- Fichiers prof :
GRH - Corrigé du fichier du personnel ® 163786_dosGRH_personnel_serfal_CORRIGE.xls

- Fichiers prof :
GRH - Corrigé du fichier des mouvements du personnel ¢ 163786_dosGRH_mouvements_personnel_CORRIGE.xls

Dossier Formation

- Fichiers prof :
Corrigés - Dossier Formation ¢ 163786_DosFormation_Corrige.doc

- Fichiers éléves :
Formation - Fiche 53 du CEDIP ¢ 163786_DosFormation_Annexe7_CEDIP53.pdf

- Fichiers éléves :
Formation - Accords de branche 2007  163786_DosFormation_Annexe8_Accord2007.pdf

- Fichiers éléves :
Formation - Base de données du personnel ¢ 163786-DosFormation_Annexe9_BDDpersonnel.zip

- Fichiers éléves :
Formation - Cahier des charges ® 163786_DosFormation_Annexel0_Cahier-charges.docx

- Fichiers éléves :
Formation - Fiche 40-2 du CEDIP ¢ 163786_DosFormation_Annexell_CEDIP40.pdf

- Fichiers éléves :
Formation - Accords professionnels 2004 ¢ 163786_DosFormation_Annexel2_Accord2004.pdf

- Fichiers prof :
Formation - Corrigé du cahier des charges ¢ 163786_DosFormation_cahier-charges.docx

- Fichiers prof :
Formation - Corrigé de la base de données du personnel ® 163786_DosFormation_personnel.zip

- Fichiers prof :
Formation - Planning sous Mindmanager ¢ 163786_DosFormation_planning.zip

- Fichiers prof :
Formation - Plan de formation ¢ 163786_DosFormation_plan-formation.xlIsx
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- Fichiers éléves :
Fiche descriptive de I'action professionnelle ¢ 163786_DosFormation_A2_Fiche.doc

Dossier Communication

- Fichiers éléves :
Communication - Base de données des salariés ¢ 163786_DosCommunication_BDDsalaries_eleve.zip

- Fichiers prof :
Communication - Analyse de la situation (Mindmanager) * 163786_DosCommunication_situation-com.zip

- Fichiers prof :
Communication - Outils de communication (Mindmanager) ¢ 163786_DosCommunication_outils-com.zip

Dossier Commercial

- Corrigés :
Corrigés - Dossier Commercial ® 163786_DosCommercial_Corrige.doc

- Fichiers éleves :
Commercial - FR 1 (Elaboration d'un plan de classement documentaire) » 163786_DosCommercial_FR1.doc

- Fichiers éléves :
Commercial - FR 2 (Organisation du fonds documentaire) ® 163786_DosCommercial_FR2.doc

- Fichiers éléves :
Commercial - FR3 (Indexer les documents et les retrouver) ¢ 163786_DosCommercial_FR3.doc

- Fichiers éleves :
Commercial - FR4 (Archivage des documents) » 163786_DosCommercial_FR4.doc

Dossier Qualité

- Corrigés :
Corrigés - Dossier Qualité  163786_DosQualite_Corrige.doc

- Fichiers prof :
Qualité - Corrigé Excel » 163786_DosQualite_Corrige.xls

Dossier Achats

- Corrigés :
Corrigés - Dossier Achats ® 163786_DosAchats_corriges.doc

- Fichiers éléves :
Achats - La responsabilité des fournisseurs d'EPI ¢ 163786_DosAchats_resp-fournisseursEPl.doc

- Fichiers éléves :
Achats - FR 1 (Elaborer un plan de classement documentaire) » 163786_DosAchats_FR1.doc

- Fichiers éléves :
Achats - FR 2 (Organiser le fonds documentaire) ¢ 163786_DosAchats_FR2.doc

- Fichiers éléves :
Achats - FR 3 (Indexer les documents et les retrouver) e 163786_DosAchats_FR3.doc
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