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Filiere métier

Administration - Comptabilité -gestion - RH

BAC Pro Assistance a la Gestion des Organisations et de leurs
Activites (ex GA)
Sur 2 ans

CERTIFIE PAR

STATUT
En contrat d’apprentissage (de 15 a 29 ans)
et contrat de professionnalisation (DE a partir de 26 ans)

RYTHME DE L’ALTERNANCE
1 semaine en CFA / 1 semaine entreprise

OBJECTIFS

A lissue de la formation, le/la titulaire du baccalauréat professionnel AGORA sera capable de :

< Prendre en charge différentes dimensions de I'assistance a la gestion des relations avec les tiers (clients, usagers, adhérents,
fournisseurs, prestataires de services)

« Assurer l'interface entre les différents acteurs internes et externes de 'organisation

« Inscrire I'action administrative au cceur des systemes d'information et des évolutions numériques

« Participer a I'organisation et a la gestion d’un service ou de I'entité

POURSUITES D’ETUDES

* BTS Assistant-e de Gestion
* BTS Assistant-e de Manager

EVOLUTIONS PROFESSIONNELLES

 Secrétaire
 Assistant-e commercial-e, assistant- de gestion
» Gestionnaire du personnel

CONTENU DE LA FORMATION

« Gérer les relations avec les clients, les usagers et les adhérents
< Organiser et suivre I'activité de production

* Administrer le personnel

« Prévention-santé-environnement

« Economie-droit

* Mathématiques

e Langue vivante 1

 Langue vivante 2

 Francais

« Histoire-géographie - éducation morale et civique
« Arts appliqués et cultures artistiques

« Education physique et sportive

LIEU D’EXERCICE DE I'ACTIVITE

Entreprises de petite dimension, commerces, entreprises libérales, entreprises d'artisanat, structures associatives couvrant tous les



secteurs d'activités
MISSIONS SUSCEPTIBLES D'ETRE CONFIEES A L’APPRENTI-E PAR L’'ENTREPRISE

Activité 1 Gérer des relations avec les clients, les usagers et les adhérents

Identifier les caractéristiques de la demande

e Apporter une réponse adaptée a la demande

Produire, dans un environnement numérique, des supports de communication adaptés
e Assurer le suivi administratif des opérations de promotion et de prospection

o Appliquer les procédures internes de traitement des relations « clients »

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

e Assurer le suivi des enregistrements des factures d’achats a I'aide d’un progiciel dédié ou d’'un Progiciel de gestion intégré
(PGI)

Actualiser les bases de données internes nécessaires a 'activité de production.

e Prendre en compte les contraintes réglementaires liées a I'activité de production de I'organisation

Mettre a disposition des plannings d’activité actualisés

Etablir un état de rapprochement

Activité 3 Administrer le personnel.

e Appliquer les procédures internes en matiére d’entrée et de sortie du personnel

Actualiser les bases d'information relatives au personnel

Organiser des actions de formation

¢ Planifier les temps de présence et de congés des personnels en fonction des contraintes de 'organisation
Organiser les déplacements des personnels
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Certifié par

le Ministére de I'Education nationale

CONDITIONS D’ADMISSION

En 2éme année (classe de premiere) :

- Etre au moins agé-e de 16 ans

- Etre titulaire d’'une certification de niveau 3 (BEP, CAP) en cohérence avec la formation visée ou étre issu de classe de 2nde ou
de 1éere techno. ou pro.

Prérequis exigés

Rigueur, dynamisme, autonomie, discrétion, sens de 'organisation.

CALENDRIER

Entrée possible de septembre a décembre. Nous consulter pour les prochaines dates de session.

DUREE

675 heures / an

TARIF

1/ en alternance : co(t de la formation pris en charge par 'OPCO de la branche professionnelle.
2/ financement personnel : nous contacter.

MODALITES PEDAGOGIQUES

Alternance de théorie et de pratique
Présentiel



EVALUATION

Examen blanc — Mises en situation — Examen final ponctuel

HANDICAP

-Site accessible aux Personnes a Mobilité Réduite.
-Acces a la formation et adaptation : contacter le référent handicap sur mission.handicap@fdme91.fr

MODALITES D'OBTENTION

-Dipldme accessible sous forme globale pour les candidats issus de la voie de I'apprentissage.
- Diplédme accessible sous forme progressive par capitalisation de blocs de compétences pour les candidats individuels ou issus de
la formation professionnelle et de la VAE.

PREINSCRIPTION en ligne ICI
INFOS SITE D'EVRY : 01 60 79 75 39 - tertiaire.e@fdme91.fr

PROCESSUS D'INSCRIPTION A LA FDME
Inscription depuis le site internet www.facmetiers91.fr

Délais d'acces de 3 semaines entre la préinscription et I'admission de la candidature
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SE PREINSCRIRE

Remplir le
formulaire de
préinscription
en ligne depuis
le site internet

Se préinscrire
«en alternance»

COMPLETER

LE DOSSIER DE

CANDIDATURE

+ Réception par
courriel des
identifiants perso.
d'acces au dossier
(plateforme HUB3E)

* Ajout des donnees et
pieces manquantes

_e>

PARTICIPER A
UNE REUNION
D'INFORMATION

+ Informations
Métiers

« Validation du
dossier

S'ENTRETENIR AVEC
UN CONSEILLER

+ Entretien individuel
d'écoute et
d'échanges

* Confirmation du
projet professionnel

(5)

ETRE ACCOMPAGNE(E)
DANS LA RECHERCHE
D'ENTREPRISE

* Ateliers Techniques de
Recherche d'Entreprise

- Mise en relation avec
des entreprises
partenaires selon le

profil

O

SIGNER LE CONTRAT
EN ALTERNANCE

+ Suivi des démarches
administratives

* Accompagnement
des entreprises

- Début de la
formation
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