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Respecter les délais

Nous nous adapterons a

ves besoins persennalisés !

Contactez notre professeur :
M. BUCHOU Jean - Loup

Fidéliser notre réseau

www.lyceejosephwresinski.fr

Confiez-nous vos missions
nous les réaliserons gratuitement

eén cours pour vous




LeBacProG-A Méthodologie de travail
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« Gestion administrative des
relations avec le personnel
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Gestion administrative des RESTITUTION DES TRAVAUX
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(téléphone, courrier, agenda)

(planning, budget, réunions)

Types de travaux
Gestion (Padle 1)

Extrait du référentiel

® Pjle 4 (Gestion de Projets) Tableaux de gestion
L3 V4 4 L3 ° . . r . . . . .
Ext rait d u refe re n‘hel Classe 4.1. Suivi Opérationnel du projet Cllent:<>, suivi N
® 4.1.1. Mise en forme et diffusion du descriptif du projet Fournisseurs, suivi
¢ Pole I (Travaux de Gestion) ® 4.1.2. Organisation de la base documentaire Stock produits, suivi
® 1.1.1. Tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants ) o ) Services, suivi
, ® 4.1.3. Production d’états budgétaires liés au projet
® 1.1.4. Evaluation et suivi des stocks Achats - Ventes

® 4.1.4. Traitement des formalités et des autorisations Devis. Factures
® 1.2.1. Participation a la gestion administrative de la prospection ’ P

® 4.1.5. Suivi du planning de réalisation du projet Tableaux de synthese
® 1.2.2. Tenue des dossiers clients, donneurs d’ordre et usagers . . ) ..
® 4.1.6. Mise en relation des acteurs du projet Saisie comptable
® Pile 3 (Travaux de Communication) ® 4.1.7. Suivi des réunions liées au projet
® 3.1.1 Collecte et recherche d’informations ® 4.1.8. Suivi logistique du projet Communication (POIe 3)

Documents papier
Courriers, comptes - rendus

® 3.1.2. Production d’informations structurées

® 3.1.3. Organisation et mise a disposition des informations Types de PrOjetS Mémos. notes de service

® 321. Organisation et suivi de réunions . "I Ra pports’ documents Iongs

® 3.2.4. Gestion d’espaces collaboratifs Projets (PO e 4) Affiches, Plaquettes, Flyers

® 3.3.1 Orientation et information des visiteurs Gestion d’événements Pro Documents informaﬁques
Portes Ouvertes élaboration de modeéles

® 3.3.2. Maintien opérationnel des postes de travail et aménage- PR i ’ ]
ment des espaces Soirées a theme Présentations PowerPoint

Conférences ... Formulaires, Publipostage, Mailing



