g ST FRANEOIS D g

CFA

de Normandie,

ALENGON

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL ASSISTANCEA LA
GESTION DES ORGANISATIONS ET DE LEURS ACTIVITES

Formation en alternance en contrat d'opprenﬁssoge, gratuite et rémunérée
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UFA SAINT FRANCOIS DE SALES

DUREE DE LA FORMATION
BACCALAUREAT e denseamement
PROFESSIONNEL // général / 675 heures denseignement professionnel
ASSISTANCE ‘A LA GESTION / » Rythme de l'alternance : selon calendrier pré défini.
DES ORGANISATIONS ET#

DE LEURS ACTIVITES

o Formation initiale et en apprentissage

o Démorroge de la formation: fin aoit

PREPEQU!JS _ "
i Iveau enselgnemen+ SQCOY’]C]@ genero|e ou une seconde

professionne”e « Meétiers de la gestion administrative, du

transport et de la |ogis+ique » validé.
» Maitrise de la langue francaise écrite et orale.
e Avoir 16 ans au 31/12 de l'année d'inscripﬁon.

e Avoir le sens re|o+iorme|, savoir faire preuve de rigueur,

2 ANS DE FORMATION R
I . . | . .
dorgomsohon et d'autonomie dans son travail - Etre

NIVEAU A LA FIN DES ETUDES : BACCALAUREAT )
entreprenant et dynom|que.

étudierons les meilleures conditions pour vous accueillir.

DEBOUCHES PROFESSIONNELS
o 3 o Assistant de gestion
Accessible aux e . Employé administratif
éléves du niveau ’ : o Secrétaire assistant juridique ou médical
3eme - + Agent administratif logistique transport

o Assistant ressources humaines

Un Péle - ‘ o Secrétaire de mairie

d’Enseignement & - i - .« Assistant comptable

taille humaine qui . 2 POURSUITES D’ETUDES

permet de N me « BTS Support & I'Action Managériale alternance
proposer un 3 o BTS Gestion de la PME

SRR « BTS Management Commercial Opérationnel

e BTS Négocioﬂon et Digi’rohsoﬁon de la Relation Client

alternance

e BTS Comp+obi|i+é Gestion
BLOCS COMPETENCES

Possibilité de valider un ou p|usieurs blocs de compéfences

INSCRIPTION

individualisé et
personnalisé.

|nscri|o+ion possib|e de février & Octobre. Vous pouvez faire
votre demande de dossier:

« Par téléphone au 02 33 82 43 0O

e Mail : ufa_adm@sfsalesfr
Préinscription en |igne possib|e :

hffps://cfodonbosco.ymog.doud/index.php/p reinscripﬁon/

e Si vous étfes en situation de hondicop contactez-nous, nous


https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/7481/
https://www.clotilde.org/post-bac/bts-en-formation-initiale/bts-gestion-de-la-pme/
https://www.clotilde.org/post-bac/bts-en-formation-initiale/bts-management-commercial-operationnel/
https://www.clotilde.org/post-bac/bts-en-formation-initiale/bts-comptabilite-et-gestion/

OBJECTIFS DE LA FORMATION

o Gestion du processus d'achat avec les
fournisseurs, gestion du processus de
vente avec les prospects, clients, usagers,
Prise en chorge des opérations courantes
de gestion du persorme| (tenue des
dossiers du personne|, geerion des
absences, congeés, dép|ocemen’rs, gestion
de linformation), le suivi administratif et
financier (rémunérations, budget de
personne|), la représentation et les
relations sociales (instances
représentatives, procédures de sécurité,
santé, actions sociales et culturelles).
Gestion de linformation, de |‘orgoniso+ion,
des espaces et des ressources de travail
(recherche de linformation, réunions,
courrier, +é|éphone, messagerie, accueil
des visiteurs, tenue des ogendos ).
Mise en |o|oce de suivi opéro’rionne|,

évaluation et cléture de projets

(séminaire, porfes ouvertes, forum...).

TAUX DE REUSSITE
ler taux session 2022 - 2023 (en cours)

STATUT/coUT
Statut salarié en Contrat d'’Apprentissage de 24 mois.

Formation gratuite et rémunérée.

CONTENU DE LA FORMATION ET CHOIX DE L'OPTION

o Gérer les relations avec les + Langue vivante 1
clients, les usagers et les » Langue vivante 2
adhérents e Francais
« Organiser et suivre I'activité . Hieroire—géogrophie -
de production éducation morale et civique
o Administrer le persorme| o Arts Qpp|iqués et cultures
o Prévention-santé- artistiques
e,nvironnemen’r « Education physique et
o Economie-droit sportive

. Mo’rhémo’riques

CAPACITES ET COMPETENCES A ACQUERIR

A lissue de la formation, le titulaire du baccalauréat professiorme|
AGORA sera capable de :

e Prendre en chorge différentes dimensions de l'assistance a la
gestion des relations avec les tiers (clients, usagers, adhérents,
fournisseurs, prestataires de ser\/ices)

o Assurer linterface entre les différents acteurs internes et
externes de |'orgoniso+ion.

e Inscrire l'action administrative au coeur des systemes
d'information et des évolutions numériques.

» Parficiper & |'orgoniso+ion et ala gestion d'un service ou de

['entité.
VALIDATION DE LA FORMATION

 Controle en cours de formation : Ecrit, oral et/ou pratique

e Evaluation des compétences par |'en’rreprise d'accueil
ACCES

Facilement accessible par Transport en commun (Compagnie
de bus ALTO) et voiture. La Gare SNCF se trouve a 5
minutes & pied de 'établissement.

Formation accessible aux personnes en situation de handicap.
Nous proposons Hwébergemenf 4 nos apprentis, un atout
indispensob|e pour les jeunes étudiants qui sont en dehors de

la communauté urbaine.
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