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Le Bac Pro G - A Méthodologie de travail 

 RREESSTTIITTUUTTIIOONN  DDEESS  TTRRAAVVAAUUXX  

AA  LL’’EENNTTRREEPPRRIISSEE 

Types de travaux 

 

(recrutement, paie, 

 congés, formation) 

(fournisseurs, clients, banque) 

Extrait  du référentiel 
• Pôle 1 (Travaux de Gestion) 

• 1.1.1. Tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants  

• 1.1.4. Évaluation et suivi des stocks  

• 1.2.1. Participation à la gestion administrative de la prospection 

• 1.2.2. Tenue des dossiers clients, donneurs d’ordre et usagers  

• Pôle 3 (Travaux de Communication) 

• 3.1.1 Collecte et recherche d’informations 

• 3.1.2. Production d’informations structurées 

• 3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations  

• 3.2.1. Organisation et suivi de réunions   

• 3.2.4. Gestion d’espaces collaboratifs 

• 3.3.1 Orientation et information des visiteurs 

• 3.3.2. Maintien opérationnel des postes de travail et aménage-

 ment des espaces  

• Pôle 4 (Gestion de Projets) 

• Classe 4.1. Suivi Opérationnel du projet 

• 4.1.1. Mise en forme et diffusion du descriptif du projet 

• 4.1.2. Organisation de la base documentaire 

• 4.1.3. Production d’états budgétaires liés au projet   

• 4.1.4. Traitement des formalités et des autorisations  

• 4.1.5. Suivi du planning de réalisation du projet  

• 4.1.6. Mise en relation des acteurs du projet 

• 4.1.7. Suivi des réunions liées au projet 

• 4.1.8. Suivi logistique du projet 

Types de Projets 

Extrait  du référentiel 

Projets (Pôle 4) 

Gestion d’évènements Pro 
Portes Ouvertes 
Soirées à thème 
Conférences  ... 

Gestion (Pôle 1) 
Tableaux de gestion 
Clients, suivi 
Fournisseurs, suivi 
Stock produits, suivi 
Services, suivi 

Achats - Ventes 
Devis, Factures, … 
Tableaux de synthèse 

Saisie comptable 

Communication (Pôle 3) 
Documents papier 
Courriers, comptes - rendus 
Mémos, notes de service 
Rapports, documents longs 
Affiches, Plaquettes, Flyers 

Documents informatiques 
élaboration de modèles 
Présentations PowerPoint 
Formulaires, Publipostage, Mailing 


