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Présentation
ogénérale
des meétiers

et fonctions
de Passistance
a la gestion

Quelle est la fonction de I'assistant.e de gestion ?

Apporter un appui administratif
‘ a un dirigeant.e de petite structure

- a un ou plusieurs cadres ou a une équipe dans une plus
grande structure

Quelles sont les organisations concernées ?

< Tout secteur d’activité
< Tout type d’organisations :
o entreprises,
o collectivités territoriales,
o administrations publiques,
o assoclations,
o fondations,
o hopitaux,
o entreprises artisanales,

o mutuelles...
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Présentation générale des métiers et
fonctions de 'assistance a la gestion

Quels sont les emplois concernés ?

< Assistant.e de gestion

< Assistant.e comptable

< Gestilonnaire administratif.ve

< Employé.e administratif.ve

< Assistant.e ressources humaines

< Agent administratif.ve logistique et transport

< Secrétaire-assistant.e juridique
< Secrétalre-assistant.e médical.e

< Assistant.e de gestion locative en immobilier
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Polyvalence

Professionnalité relationnelle tant a 'oral qu’a I’écrit y compris en
langue étrangere

Utilisation des outils numériques dans leur plus grande diversité
Capacité a s’adapter dans des environnements de travail différents
Prise d’initiative

Ouverture d’esprit

Rigueur

Dynamisme

Lycée professionnel Léonard de Vinci - 120 boulevard de I'Europe - 53100 MAYENNE



Intégration en bac professionnel AGOrA

- 53100 MAYENNE

22 semaines de stage en milieu
3 ans de formation : professionnel :

attestation de compétences 6 semaines en seconde

en fin de classe de lére 8 semaines en premiere

8 semaines en terminale

120 boulevard de 1'Europe
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Affectation en bac professionnel

AGOrA

v Intégration :

> en classe de seconde a l'issue d'une 3™ générale ou 3°™¢ prépa-métiers
> en classe de premiere (apres un CAP, seconde générale....) via une classe passerelle

v Les éleves integrent une seconde professionnelle « Métiers de la gestion administrative,
du transport et de la logistique » en vue de préparer cette spécialité du bac pro.

v' Possibilité de suivre les 3 années de formation en apprentissage (ou seulement les
classes de premiere et terminale ou uniquement terminale) a condition d’avoir trouve
une structure d’accueil
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Les enseignements

Enseignement professionnel

Gestion Communication Numérique : 11 heures

3 blocs :

> Gestion des relations avec les clients, les
usagers et les adhérents

> Organisation et suivi de 'activité de
production (de biens ou de services)

» Administration du personnel

Economie & Droit : 1 heure

Prévention Sécurité Environnement : 1 heure

Enseignement général
Francais 2 heures

Histoire — géographie 1 heure 30

Mathématiques 2 heures

2 langues étrangeres :

anglais (2 heures)
espagnol (1 heure)

Arts appliqués et cultures artistiques 1 heure

Education Physique et Sportive 2 heures

Enseignement professionnel et général

Accompagnement personnalisé 2 a 3 heures

Co-intervention Mathématiques 1 heure

Co-intervention Francais 1 heure

Chef d’ceuvre 2 heures a partir de la lere
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Focus sur la co-intervention

En quoi ¢a consiste ?
Une nouvelle
manieére 2 enseignant.es (I'un.e d’enseignement général,

’ ] = .
d’apprendre Pautre d’enseignement professionnel)
animent ensemble la séance.
lls créent un cours a partir d’'une situation
professionnelle et font le lien entre les

compétences professionnelles a avoir dans cette
situation et le programme d’enseignement général.

DES EXEMPLES

Création d’'un CV vidéo, interview d’un.e professionnel.le, simulation
d’entretiens d’embauche, animation d’un blog, aménagement d’'un espace
d’attente...etc
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9 -
Focus sur le chef d’ceuvre A partir

de la 1ere

Une réalisation
concrete

Il s’appuie sur
’acquisition Un projet
des savoirs pluridisciplinaire

et gestes propres collaboratif
a un métier

Ce qu’est DES
s EXEMPLES

Animation d’un atelier
sur ’économie sociale et
solidaire, participation a
Utilisation des . ;.
expériences En terminale : un concours, creation
acquises épreuve orale ’ . . .
(Lycée IPFMP) devant un jury d’'une mini-entreprise,
réalisation d’une
exposition, d’une action

humanitaire...etc

d’ceuvre ?

- 53100 MAYENNE

gl
<
<
>
5}
—~
=
©
'Q
=
(&
—
'
0
=
=}
=
5}
g
]
<
<
]
©
pe]
—
—
O
=]
o]
o
o=
)
9]
&
o
<
(o}
b}
N
O
>
—

de I'Europe

En CAP
En BAC PRO

Eleves/Apprentis




Focus sur ’AP «1I Feel Good »
B

1 FEEL GOOD se deroule sur
le temps de 'accompagnement
personnalise (AP).

Ce parcours d'activites vise

le renforcement des
competences
psychosociales.
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Focus sur ’AP «1I Feel Good »

&
LES OBJECTIFS LES THEMATIQUES
o FEtre actour Den ¢hve
( Silence S poser X e
. de sa formation Cotft e Se connaitre, s'affirmer
. ® Prendre soin £E Cooné
de sa santé & hepos * Looperer E
® e préparer « Communiquer E
a sa future vie £ , L S
: & T o Gérer son stress, ses émotions 5
professionnelle ~—

Cool: £ « Prévenir les conduites a risque

o Favoriser |'égalité filles-garcons...
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Les équipements et logiciels

z . . . . y . |
- Equipement informatique multimédia g
connecté aux réseaux (internet,
intranet, extranet)

- Imprimantes multifonctions

- Suite bureautique : traitement de
texte, tableur/grapheur, base de
données, logiciel de PréAO

- Progiciel de gestion intégrée : EBP modules
gestion commerciale, comptabilité, paye

« Outils ou services de communication
numérique

- Gestionnaires d’agenda, de planning et de
projet
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- Une semaine d'immersion o
professionnelle est mise en Semalne

place a la rentrée en classe de

seconde immeI'SiOn
professionnelle

- Les objectifs visés sont :

» découvrir des contextes
professionnels variés (visite
d’organisations, interventions
de professionnels et anciens
éleves)

> se sensibiliser a la diversité
des pratiques professionnelles

» prendre conscience des
exigences relatives au monde

professionnel Visite de Ientreprise ERMO
Marcillé 1a Ville
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Poursuites
d’études

possibles

- BT'S Support a ’Action Managériale
- BTS Gestion de la PME

- BTS Comptabilité et Gestion des

Organisations

- BTS Assurance
-« BTS Notariat
- BTS Transport et Logistique

- Préparation aux concours

administratifs
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Vos interrogations...

Les équipes pédagogiques et 'ensemble du personnel du
lycée professionnel Léonard de Vinci de Mayenne vous
remercient pour lintérét que vous portez aux formations
proposées dans l'établissement.

Contact pour le bac pro AGOrA : arnaud.creton@ac-nantes.fr
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