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BAC PRO ASSISTANCE A LA GESTION DES
ORGANISATIONS ET DE LEURS ACTIVITES - EN
APPRENTISSAGE

OBJECTIFS

Le titulaire du Bac Pro Assistance a la Gestion des
Organisations et de leurs Activités intervient au sein
de tous types d'entreprises, associations ou
administrations. Il assure le lien entre tout les
interlocuteurs internes ou externes en apportant

un appui au cadres de I'équipe.
Il doit étre capable de:

® Accueillir, orienter et renseigner des interlocuteurs
(par téléphone ou directement)

® Utiliser des outils bureautiques de collecte de
données, d'analyse et de traitement des
informations et de leur diffusion

® Maitriser la communication écrite (rédaction de
lettres, notes, rapports)

® Assurer le suivi organisationnel et financier du
personnel (contrdler les états de frais, établir une
fiche de paie, tenir des agendas, organiser des
réunions et des déplacements...)

® Participer a l'activité sociale de I'organisation
(actions de formation, communication...)

® Assurer le suivi financier d’'une activité de

production (TVA, trésorerie.. )

CONTENU

Formation Générale :
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LV1 Anglais

LV2 Espagnol / Italien

Frangais

Histoire/Géographie/Education Morale et Civique
Mathématiques

Arts Appliqués

PSE

Economie / Droit

Education Physique et Sportive

Enseignements Professionnels et Technologiques:

L'entreprise et son environnement

Gestion - administration des relations avec
I'extérieur (fournisseurs, clients, usagers, partenaires)
Gestion - administration des relations avec le
personnel (ressources humaines, rémunérations,
budgets du personnel et relations sociales)

Gestion administrative interne (gestion des
informations, des modes de travail, des espaces de
travail, des ressources ainsi que la gestion du temps
|dentification des besoins, de la demande )

Connaissances juridiques et économiques

PRE-REQUIS

Apprentissage a partir de : la classe de 1ére BAC
PRO (2 ans) ou de la classe de Terminale BAC PRO

(1an)

DUREE INDICATIVE

1350 heures sur 2 ans (1ére et Terminale) / 700

heures sur 1 an (Terminale)

DELAI D'ACCES

Session par année scolaire

TARIF

9,20 euros / heure
Prise en charge possible de l'alternance par
'OPCO

FINANCEMENT

Contrat d'apprentissage

ACCESSIBILITE

Un référent handicap est disponible pour

étudier les conditions d'accés a la formation.

A NOTER

RNCP /RS
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Plus de détails sur

Formation Continue /.

PUBLIC

Jeune de moins de 30 ans

MODALITE D'ADMISSION

Admission sur dossier

Apres entretien

MODALITES PEDAGOGIQUES

Présentiel en groupe : alternance d'apports

techniques et de travaux pratiques

NIVEAU DE SORTIE

Niveau 4 (Bac général, technologique ou

Professionnel)

SERVICE VALIDEUR

Ministere de I'Education Nationale et de la Jeunesse

VALIDATION
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Baccalauréat professionnel

MODALITES D'EVALUATION

Epreuves en cours et /ou fin de formation
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83% des apprentis du Greta Nord-Isere sont

satisfaits

TAUX DE RETOUR A L'EMPLOI

80% de retour a I'emploi a 3 mois pour nos

gretani.com

apprentis
INFORMATIONS
—— =] \ (O] =R 10 5)
Contacts

Lycee Professionnel L'odyssée
9 rue du Repos

38232 PONT DE CHERUY
Contact Lycée I'Odyssée

Tél: 04 72 46 14 94

Lycée Polyvalent Hector Berlioz
Place de L'Europe

38260 LA COTE ST ANDRE
Contact Lycée Hector Berlioz
Tél: 04 74 20 69 70

Lycée de I'Edit

24 avenue du Lycée
38150 ROUSSILLON
Contact Lycée de I'Edit
Tél: 04741111 80

Lycée Ella Fitzgerald

16- 4 RN 502

69560 St Romain en Gal
Contact Lycée Ella Fitzgerald
Tél: 04 74 53 74 53

Lycée Professionnel Léon Gambetta
14 avenue Gambetta

38300 Bourgoin-Jallieu

Contact Lycée Léon Gambetta

Tél: 04 74 28 32 31
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