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Lycée Polyvalent
Le Baccalauréat professionnel Assistance a la

Gestion des Organisations et de leurs Activites, .
dipléome qualifiant, permet : Section

« une poursuite d'études en BTS (assistant /\
manager, assistant de gestion PME, / GONTAGT
< 4

comptabilité et gestion ainsi que d'autres
BTS tertiaires)

)

Avenue de la Fontaine du Vé
51120 SEZANNE

« une insertion professionnelle dans tous types
d’organisations qu’elles soient publiques ou
privées (exemples : accés aux concours des
armées : terre et gendarmerie ou des
fonctions publiques : Etat, Territoriale et
Hospitaliere)

03 26 80 65 10

cite-la-fontaine-du-

ve.monbureaunumerique.fr

citescolaire.fontaine-du-ve.com

ce.05610053f@ac-reims.fr
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Assistance a la Gestion des
Organisations et de leurs Activitées
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@ PROFIL & METIER

HORAIRES ET
PROGRAMME

| ET APRES ?
M

Filles et garcons ayant des aptitudes
relationnelles, un esprit d’initiative, des capacités
pour les langues vivantes et un intérét pour les
outils bureautiques et numériques.

Vous pourrez travailler au sein de petites et
moyennes entreprises (commerces, artisanat,
collectivités territoriales, administration ou
associations) en tant que :

» Gestionnaire administratif

o Employé administratif

« Technicien des services administratifs
o Gestionnaire commercial

o Gestionnaire du personnel

Vous avez un réle d'assistant aupres des
responsables. Il s'agit de seconder un dirigeant
ou un chef de service en le déchargeant de tous
les aspects administratifs, reglementaires et
juridiques. Vous étes un interlocuteur
incontournable. Grace a vos qualités
relationnelles, vous serez le référent reconnu
aupres des interlocuteurs externes de
'entreprise. Vos capacités professionnelles vous
permettront d'étre associé a la mise en oeuvre de
projets.

Formation technologique et professionnelle : 11h
Professionnel et Francais / Maths : 2h
Economie / Droit: 1h

Francais / Histoire / Geographie : 3h30

Langues vivantes : 3h30

Mathématiques : 1h30

Prévention Santé Environnement: 1h

Arts appliqués: 1h

Education physique et sportive : 2h30

Périodes de Formation en Milieu Professionnel
(PFMP) :

20 semaines réparties sur 3 années de formation : 6
semaines en Seconde, 8 semaines en Premiére, 6
semaines en Terminale. 6 semaines supplémentaires
facultatives en Terminale.

En phase avec l'évolution des métiers et pour
répondre aux attentes des professionnels, vous
suivrez:

» des enseignements s'appuyant sur des situations
professionnelles comprenant des activités de
gestion, de communication, d’administration
réalisées a l'aide des nouveaux outils numériques
bureautiques, collaboratifs, agendas partageés,
progiciel de gestion.

o des ateliers rédactionnels pour la maitrise de
langue francaise

Le Baccalauréat professionnel Assistance a la
Gestion des Organisations et de leurs Activités
forme des gestionnaires administratifs appelés a
travailler au sein d’entreprises de petite et
moyenne taille, de collectivites territoriales,
d’administration ou encore d’'associations:

Assistant(e) de gestion en PME
Assistant(e) en ressources humaines
Secrétaire

Secrétaire administratif(ve)




