BACCALAUREAT PROFESSIONNEL

Assistance a la Gestion des ORganisa-

tions et de leurs Activités

JACQUES DOLLE

Le titulaire du bac pro Assistance a la gestion des organisations DUREE DE LA FORMATION
et de leurs activités est formé aux métiers de la gestion admi-

nistrative des petites et moyennes entreprises, des collectivités

territoriales, des administrations et des associations. Il peut .

aussi assister les managers d'équipe dans les plus grandes en- 3 ans dont 22 semaines
treprises. de formation en milieu

professionnel

OBIJECTIFS DE LA FORMATION
2de GATL

Prise en charge des différentes activités administratives inté-

grant diverses opérations tels que

. Commerciales

lere AGORA

. De communication

. De relation avec les clients et les fournisseurs

. De la gestion de la paie

erminale AGORA

LES QUALITES REQUISES

Maitrise du frangais (rédaction, orthographe, syntaxe) / Bonne
présentation / Maitrise des technologies de I'information et de
la communication / Sens des responsabilités, de I’organisation /
Aisance relationnelle / Autonomie / Dynamisme / Rigueur




Matieres enseignées

Enseignements professionnels :

Gestion des relations avec les clients, les usagers et les adhérents, Organisation et suivi de I’acti-
vité de production (de bien ou de service), Administration du personnel.

Prévention Santé Environnement (PSE) ; Economie - Gestion

Enseignement général :
Francais ; Histoire ; Géographie ; Mathématiques ; Langues Vivantes 1 et 2 ; Arts Appliqués ;
EPS

Les débouchés

Devenir assistant commercial, assistant de gestion en
PME, assistant en ressources humaines, secrétaire, gestionnaire
administratif, technicien des services administratifs, secrétaire administratif.

Poursuite d’études

BTS Comptabilité et gestion

BTS Gestion de la PME

BTS Métiers de I'audiovisuel option gestion de produc-
tion

BTS Support a I'action managériale

DUT information et communication
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