Liste des compétences du LIVRET INFORMATIQUE – BTS AM

	Activités
	Compétences

	1.1.3. Rendre compte, informer, faire le point
	Mettre en oeuvre les fonctionnalités d'écriture, de correction et de mise en forme des logiciels bureautiques.

	1.2.2. Animer un travail collaboratif
	Mettre en oeuvre les outils et les méthodes du travail collaboratif.

	1.2.2. Animer un travail collaboratif
	Assurer la circulation des documents (papiers et électroniques).

	1.2.3. Gérer une réunion
	Pratiquer les techniques d'animation de réunion : créer et utiliser une présentation assistée par ordinateur.

	1.2.3. Gérer une réunion
	Pratiquer les techniques de créativité : créer et exploiter une carte visuelle des idées assistée par ordinateur.

	1.3.1. Créer, entretenir et activer un réseau relationnel (à l'interne, à l'externe, à l'international)
	Créer une base de contacts.

	1.3.1. Créer, entretenir et activer un réseau relationnel (à l'interne, à l'externe, à l'international)
	Partager ses informations.

	1.3.2. Accueillir et informer en français et en langue étrangère
	Orienter et guider un visiteur : rechercher dans un annuaire, un agenda électronique.

	1.3.3. Communiquer par écrit (en interne, à l'externe, en langue française et étrangère)
	Définir les moyens de la communication.

	1.3.3. Communiquer par écrit (en interne, à l'externe, en langue française et étrangère)
	Réaliser un publipostage.

	1.3.3. Communiquer par écrit (en interne, à l'externe, en langue française et étrangère)
	Appliquer une charte graphique.

	1.3.3. Communiquer par écrit (en interne, à l'externe, en langue française et étrangère)
	Mobiliser les fonctionnalités d'écriture, de mise en page et de présentation des logiciels bureautiques.

	2.1.2. Mobiliser les méthodes de recherche d'information
	Mobiliser les moyens de recherche d'information.

	2.1.2. Mobiliser les méthodes de recherche d'information
	Interroger une base de données.

	2.1.2. Mobiliser les méthodes de recherche d'information
	Sélectionner et valider l'information.

	2.1.2. Mobiliser les méthodes de recherche d'information
	Réaliser un questionnaire d'enquête et traiter les réponses.

	2.1.3. Assurer une veille informationnelle
	Mettre en place une méthode de veille.

	2.2.1. Créer et modéliser un document
	Produire, utiliser, maintenir des documents génériques.

	2.2.2. Élaborer un dossier documentaire, un dossier comptable, une revue de presse
	Organiser l'accès à l'information dans le dossier, la revue de presse.


	2.3.1. Procéder à l'acquisition numérique de documents
	Numériser les documents.

	2.3.1. Procéder à l'acquisition numérique de documents
	Attribuer un format au document (image ou contenu).

	2.3.1. Procéder à l'acquisition numérique de documents
	Convertir le format d'un document.

	2.3.1. Procéder à l'acquisition numérique de documents
	Compresser un document numérique.

	2.3.1. Procéder à l'acquisition numérique de documents
	Indexer un document.

	2.4.1. Optimiser la circulation de l'information
	Mettre à jour les listes de diffusion et les annuaires.

	2.4.2. Participer à l'évolution du système d'information
	Se situer dans l'organisation et dans les processus.

	2.4.2. Participer à l'évolution du système d'information
	Identifier les besoins.

	2.4.2. Participer à l'évolution du système d'information
	Analyser et représenter les procédures et les flux.

	2.4.2. Participer à l'évolution du système d'information
	Proposer des améliorations et les argumenter.

	2.4.3. Participer à la sécurité du système d'information
	Identifier les procédures et moyens de sécurisation du système d'information.

	2.4.3. Participer à la sécurité du système d'information
	Repérer les dysfonctionnements.

	2.4.3. Participer à la sécurité du système d'information
	Participer à la gestion des droits d'accès.

	2.4.3. Participer à la sécurité du système d'information
	Gérer les sauvegardes.

	2.4.3. Participer à la sécurité du système d'information
	Contrôler l'intégrité et la confidentialité des informations.

	2.4.3. Participer à la sécurité du système d'information
	Formuler des propositions d'amélioration relatives aux postes et au service.

	3.1.1. Déceler un problème ou un besoin
	Collecter les informations.

	3.2.1. Rechercher des solutions
	Utiliser les techniques de créativité : créer et exploiter une carte visuelle des idées assistée par ordinateur.

	3.2.2. Analyser les solutions
	Utiliser les méthodes et outils de simulation.

	3.2.2. Analyser les solutions
	Concevoir une feuille de calcul.

	3.2.2. Analyser les solutions
	Concevoir un tableau croisé dynamique.

	3.3.1. Définir un plan d'action
	Utiliser les fonctionnalités de gestion de projet.

	3.3.1. Définir un plan d'action
	Utiliser les fonctionnalités de traitement de l'information quantitative.

	3.3.2. Élaborer un tableau de bord
	Utiliser les fonctionnalités de calcul et de présentation de données.

	
	

	4.1.2. Tenir les agendas Personnels et partagés
	Mobiliser les fonctionnalités de l'agenda électronique, individuel ou partagé.

	4.1.3. Organiser les déplacements
	Utiliser les outils de recherche d'informations relatives aux déplacements.

	4.1.3. Organiser les déplacements
	Utiliser les outils de réservation sur Internet (transport et hébergement).

	4.2.2. Participer à la coordination des activités des membres de l'entité
	Mettre en oeuvre les outils d'administration d'un espace de travail collaboratif.

	4.2.3. Fournir une assistance à l'utilisation des technologies de l'information et de la communication
	Répondre à une demande ponctuelle d'aide, de dépannage d'un membre de l'entité.

	4.2.3. Fournir une assistance à l'utilisation des technologies de l'information et de la communication
	Orienter vers des ressources, des formations.

	4.2.3. Fournir une assistance à l'utilisation des technologies de l'information et de la communication
	Optimiser les pratiques des utilisateurs dans l'entité.

	4.2.3. Fournir une assistance à l'utilisation des technologies de l'information et de la communication
	Former les utilisateurs aux usages, pratiques et outils utilisés.

	4.2.3. Fournir une assistance à l'utilisation des technologies de l'information et de la communication
	Actualiser ses connaissances dans le domaine des TIC.

	4.2.3. Fournir une assistance à l'utilisation des technologies de l'information et de la communication
	Accompagner le déploiement des applications informatiques auprès des utilisateurs.

	5.1.2. Préparer et suivre les formations
	Assurer le suivi administratif et financier : mettre en œuvre les fonctionnalités d'applications métier du domaine de la formation.

	5.1.3. Assurer le suivi des congés annuels
	Organiser la continuité du service : mettre en œuvre des outils de planification de l'activité et des congés.

	5.1.4. Gérer les absences
	Assurer le suivi des absences : mettre en œuvre un outil de suivi des absences.

	5.1.6. Mettre à jour les données administratives du Personnel
	Utiliser les interfaces graphiques de saisie des données du domaine de la GRH.

	5.2.1. Gérer les achats de petit matériel et de fournitures
	Assurer le suivi des commandes : enregistrer une facture.

	5.3.1. Assurer la logistique d'un événement
	Construire le déroulement de la manifestation : utiliser les fonctionnalités d'un outil d'ordonnancement des tâches et de planification.

	5.4.2. Mettre en œuvre les méthodes de travail spécifiques au domaine de spécialité
	Utiliser les logiciels ou modules spécifiques du domaine de spécialité.


