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"TAIRE

H ADMINISTRATIE

La récente réforme de cette formation répond a I'évolution des métiers du tertiaire administratif
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SE FORMER :
LES3POLES
D'ACTIVITES

2-ORGANISER

3-ADMINISTRER




UNE FORMATION AVEC 3 POLES DACTIVITES POUR DES
COMPETENCES AARTICULER DANS LA VIE PRO

Gestion des relations
clients, usagers

* Préparation et prise en
charge de la relation
client.

* Traitement des opérations
administratives et de
gestion liées aux relations
clients.

* Actualisation du systeme
d’information en lien avec
la relation client

Organisation et suivi de

l'activité de production

Administration du
personnel

* Suivi administration de
I'activité de production.

e Suivi financier de 'activité
de production.

* Gestion opérationnelle
des espaces (physiques et
virtuels) de travail

Pble 1 =12 compétences

Pble 2 = 13 compétences

Pble 3 =12 compétences

Suivi de la carriere du
personnel.

Suivi organisationnel et
financier de l'activité du
personnel

Participation a l'activité
sociales de I'organisation




ok FORMER POUR
DEVENIR
L'INTERFACE D'UN!
ORGANTISATION

SAVOIR-FAIRE ET SAVOIR-ETRE DU
PROFESSIONNEL POSSEDANT UN BAC AGORA
ET AYANT ACQUIS DES COMPETENCES CLES
LORS DE SA FORMATION
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SAVOIR-FAIR.

ET SAVOIR-ETR.

SAVOIR-FAIRE

* COMMUNIQUER dans un contexte
professionnel (numérique)

 MAITRISER 'ORTHOGRAPHE et
étre vecteur de I'image de
'organisation

 ADOPTER un langage, des codes et
lexiques adaptes en langue
francaise et en langues etrangeres

 ACQUERIR des connaissances
juridigues, comptables et
économiques

L1

SAVOIR-ETRE

* SAVOIR TRAVAILLER EN EQUIPE
grace a des qualités humaines
(respect, diplomatie, écoute
active)

* APPLIQUER une déontologie au
travail

 ETRE CURIEUX ET DESIREUX DE SE
FORMER tout au long de la vie
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LESPERIODES DE
FORMATION EN MILIL

H U

PROFESSIONNEL (PEMP)

Les PFMP permettent d’acqueérir ou
d’approfondir des compétences
professionnelles.

Ces expériences donnent au lycéen la
possibilité de mettre en pratique les
acquis au sein d’'une entreprise, d'une
association ou d’'une administration.

ENSEMBLE m s m m

Le « PLUS » MONTPLAISIR

un réseau pour trouver des stages et
un suivi personnalisé du jeune en

lien avec I'entreprise. Stage en
Europe de 4 semaines en lere

section européenne -
Erasmus



ENSEMBLE m m m m

MONTPLAISIR
Le « PLUS »

Poursuivre son cursus par des
formations proposées sur le campus
Monplaisir a Valence au sein du CFP
BTS Gestion de la PME (initial et alternance)
BTS Assurance (alternance)

BTS Tourisme et territoires (alternance)

Le bac Professionnel AGorA offre de

nombreuses opportunités : BTS SAM (initial)
professionnelles. Ce dipldme permet BTS NDRCMCO et PI
également une poursuite d’études dddd  sda4
£ P CFP  istTm

supérieures comme les cursus en BTS METEECRE e
|



LES |
OPPORTUNITES
D'EMPLOIS

EVOLUER DANS DES DOMAINES VARIES
COMME LA GESTION L'ADMINISTRATION
LE DROIT ET LES RH



UN METIER AU
CAHEUR DES
ORGANISATIONS

Les lycéens ayant obtenu le baccalauréat

AGOrA

(Assistance de Gestion des Organisations
& de leurs Activités) endossent le role de
véritable interface aupres des responsables et
occupent des fonctions de support au sein de
I’entité dans laquelle ils travaillent




ASSURER LINTERFACE

RELATION CLIENTS

* ASSURER DES RELATIONS AVEC
DES TIERS

o ASSISTER LES OPERATIONS
INTERNES

* ETRE UN INTERFACE ENTRE LES
ACTEURS INTERNES ET EXTERNES

SERVICE ADMINISTRATIF

 AGIR AU CCEUR DU SYSTEME
D'INFORMATION ET DES
EVOLUTIONS NUMERIQUES.

e TRAITER LINFORMATION:
|dentifier collecter structurer
vérifier et transmettre

e PARTICIPER a la gestion matérielle
du service



PROFILS D'EMPLOIS

Assistant(e) de gestion ; = Secrétaire-assistant(e) juridique ;
Gestionnaire administratif(ve) ; -
Agent de gestion administrative ;
Employé(e) administratif(ve) ;

Secrétaire-assistant(e) médical ;
= Assistant de gestion locative en

Agent administratif ; immobilier ;

Secrétaire administratif(ve) ; = Agent administratif logistique transport ;
Technicien(ne) des services = Employé de gestion de copropriété ;
administratifs ; .

Assistant(e) digital ;
Adjoint administratif.

. , : = Assistant ressources humaines ;
Meétiers de I'accueil

= Secrétaire de mairie ;
= Assistant(e) comptable



ETUDIER A
MONTPLAISIR

GRANDIR EN
HUMANITE ET SE
FORMER POUR LAVENIR

Les éleves du lycée professionnel de
I'Ensemble Montplaisir ont l'opportunité
grace aux nombreux projets pédagogiques
et aux chefs-d’ceuvre de mettre en pratique
les savoir-faire acquis lors de leur formation.

Ces jeunes grandissent également en
humanité a la faveur de projets mettant en
avant leur capacité a travailler en équipe et
dans le cadre de projets de solidarité ou
leur créativité et leur capacité a travailler en
équipe.

Le « PLUS » monTeLaisir
apprendre en expérimentant
des situations
professionnelles et en
mobilisant ses compétences
(Photo: Défilé éloquence et
élégance 2022) eensemble Montplaisir
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CONTACT ET INFORMATIONS

Secrétariat : Madame Guylaine CAFACCI
Mail : secretariat.plt@ensemble-montplaisir.org
Téléphone : 04.75.82.18.42

ENSEMBLE MONTPLAISIR VALENCE
75 Rue Montplaisir a Valence Tél. 04 75 82 18 18

Navette directe de la gare de Valence ville
Arrét de Bus: Montplaisir

UNE COMMUNAUTE CONNECTEE
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LYCEE-PROFESSIONNEL-MONTPLAISIR.ORG

Retrouvez toutes les informations concernant la filiere
et ce diaporama de présentation sur le site du lycée
professionnel de 'ensemble Montplaisir a Valence

FAIRE GRANDIR LE JEUNE POUR LAIDER
A TROUVER SA PLACE DANS LA VIE
La communauté éducative du lycée professionnel

Montplaisir accompagne le jeune de facon
personnalisée

UN RESEAU POUR VOS STAGES, UN
TREMPLIN VERS L'EMPLOI


mailto:secretariat.lplt@ensemble-montplaisir.org
https://www.facebook.com/Ensemble-Montplaisir-139597050088586/?ref=bookmarks
https://www.linkedin.com/company/ensemble-montplaisir/?viewAsMember=true
https://www.instagram.com/ensemble_montplaisir/?hl=fr
https://www.youtube.com/channel/UCGHQlRtFErS2SMKYAenVZ6A?reload=9
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