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BACCALAUREAT PROFESSIONNEL
ASSISTANT A LA GESTION DES ORGANISATIONS
ET DE LEURS ACTIVITES

Les métiers de I’assistance a la gestion consistent a apporter un appui a un
dirigeant de petite structure, a un ou plusieurs cadres ou a une équipe dans
s grande structure, en assurant des missions ‘d’interface, de
tion et d’organisation dans le domaine administratif:.

Domaines Ces métiers s’exercent dans tous les secteurs d’activité-et au sein de tout type
d’activités d’organisations de petite, moyenne ou grande taille : entreprises, collectivitcs
territoriales adminis;%t’:‘]ons Jpubligues, associations,~ fondations, hopitaux,
entrepriseﬁsangfés,;" tuelles, etc. lls se déploient dans un contexte de
mutations' profondes des aCti)/ités de services, netamment-en raison de l'impact des
restructurations, d Nlou elles - formes d’organisation <du travail, de Ia
dématérialisation dessinformati@ns, de la transformation numérique des activités et

de I’automatisation oce\ssus

Qualités et Qualités requises: ““

Compétences Il est en position d'Mterfate.entie de nombreux interlocuteurs internes ou externes
ce.qui demande la mise en ceuvre de qualités

= développées : —
* &tre organisé, rigoureux, méthodique
¢ avoir le godt du contact, étre attentif [
* prendre des initiatives A\
¢ étre aimable et savoir gérer des conflits
* maitriser I'expression écrite et orale

Compétenc’%‘7 :

Autonomie et responsabilité
~ Maitrise de l'expression écrite et orale _
* ~ Maitrise des technologies “»
e ilisation permanente des outils de communication a dista
‘ * télépho
e ordi eur connecté a des réseaux internes et externes (logiciels de traite-
“ment de texte, de gestion intégrée, de bases de données, de présentation
) a§§i§t\ég, espaces collaboratifs, gestion de site internet).
- N P

i !
Emm * Assistant administratif * Assistant de gestio
* Employé administratif * Gestionnaire administratif
* Technicien des services administratifs * Gestionnaire commercial
* Adjoint administratif * Gestionnaire du personn
* Agent de gestion administrative * Secrétaire administratif » .

Evaluation des Une partie de I'examen se déroule en Contréle en Cours de Formation (C.C.F.).ﬁ
compétences Une autre partie de I'examen se déroule en fin de cycle dans le cadre d'un examen final.
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Durée de la
formation

Période de
formation en
milieu
professionnel
3 blocs de

compétences
de formation

Grille horaire
de formation

Vie scolaire dans
I’établissement

3 années : 84 semaines

L'éléve doit effectuer 22 semaines en entreprise, réparties sur les 3 années de formation
(6 semaines en Seconde, 8 semaines en Premiére, 8 semaines en Terminale) pour : *
acquérir, valider ses compétences dans le monde professionnel

* s'intégrer dans une équipe de travalil

Bloc 1
Gérer les relations avec
les clients, les usagers
et les adhérents

Bloc 2
Organiser et suivre
I'activité de production
(de biens ou de services)

Bloc 3
Administrer
le personnel

DISCIPLINES ET ACTIVITES Durée horaire cycle 3 ans
| - Enseignements professionnels total sur 3ans : 1 260
Enseignements professionnels 856
_Enseigne_ment professionnel et francais en co- 71
intervention
Enseigne_ment professionnel et mathématiques en co- 57
intervention
Reéalisation d'un chef d'ceuvre 108
Prévention — santé — environnement 84
Economie — droit 84
Il - Enseignements généraux total sur 3 ans : 995
Frang_:ais - Histoire—Géogr_aphie - 267
Enseignement moral et civique
Mathématiques 140
Langue vivante (anglais et espagnol) 294
Arts Appliqués - Cultures Artistiques 84
Education Physique et Sportive 210
is6 ot accompagnement au chon: de Forientation total sur 3 ans265
TOTAL DES HEURES DE FORMATION 2520

Déroulement des cours : du lundi au vendredi de 8 h 00 a 17 h 00

Equipement :

* une tenue professionnelle fait partie intégrante de la formation
* un outil indispensable : une clé USB

Hébergement (garcons et filles) :

e internat : ouvert du lundi au vendredi sous réserve d’acceptation de la
demande aprés commission d’affectation



