I Intégration des bacheliers STMG &
I professionnels GA en BTS AM

I Sommaire

1. Les référentiels
a) lere et Terminale STMG

b) Baccalauréat Professionnel Gestion-
Administration

2. Les notions communes
a) BAC PRO GA/BTS AM
b) STMG/BTS AM

15/01/2015



I Intégration des bacheliers STMG &
I professionnels GA en BTS AM

I STMG RH & communication
+ Gestion et Finance +

Mercatique + Systemes
D'Information et de Gestion

BTS Assistant Manager

BAC Gestion -
Administration



I 1. Réferentiel STMG
I a) Le contenu

1ere Sciences de Gestion
I > Theme 1 : De l'individu a l'acteur

> Theme 2 : Information et intelligence
collective

> Theme 3 : Gestion et création de valeur
> Théme 4 : Evaluation et performance
> Theme 5 : Temps et risque



Référentiel STMG
La démarche technologique

>L.'observation
>L'analyse
>L'Interpretation
>L'experimentation

>la conceptualisation

Et recours importants aux TIC, PGl,
simulations sur tableur, jeux serieux, jeux de
role ..



I Référentiel STMG
I Les objectifs

» Etre capable de decrire, d'analyser et de
comprendre le fonctionnement des
organisations

I Pour le lycéen, il s'agit de :

> Développer des capacités a argumenter et a
convaincre

> Acquerir une autonomie de pensee,
d'expression et d’'organisation



Reéférentiel STMG
Les objectifs par spécialité

Terminale Gestion & Finance :

> Comprendre l'information financiere et de gestion
des entreprises

> Privilegier I'analyse et non la technique comptable
Terminale Mercatique :
> Analyser les stratégies et méthodes mercatiques

> Porter un regard critigue sur ces methodes en

prenant en considération l'intérét du consommateur
et de la societe



Reéférentiel STMG
Les objectifs par spécialité

Terminale R.H. & Communication :

> Approfondir la compréhension des
fonctionnements humains dans les organisations

> Developper un regard critique sur l'efficacite des
methodes, des techniques et des outils

mobilisés pour gérer les ressources humaines

> Sensibiliser aux difféerents champs de savoirs qui
nourrissent les pratiques (droit, communication,
gestion des R.H, sociologie du travall ...)



I Les principales notions abordées
I en Terminale Gestion et Finance

THEME 1 : construire une image de I'entreprise
I > Pourquoi construire une image financiere ?

> Comment faciliter I'echange d'informations
financieres ?

> Comment traduire l'activité ?

> Comment organiser les traitements pour repondre
aux besoins de l'entreprise ?

> Qu'apporte I'environnement technologique au
traitement de l'information financiere ?



Les principales notions abordées
en Terminale Gestion et Finance

THEME 2 : analyser la situation de
I'entreprise

> Comment synthetiser fidelement I'image de
I'entreprise ?

> Qu'est ce qu'une entreprise performante “?

> Pourquoil la structure financiere de
I'entreprise doit-elle étre équilibree ?



Les principales notions abordées
en Terminale Gestion et Finance

THEME 3 : Accompagner la prise de
decision
> Faut-il s'endetter ?

> Comment gérer la trésorerie pour faire face a
ses engagements ?

> Qu'apporte I'analyse des couts a la prise de
décision ?



Les principales notions abordées
en Terminale Mercatique

THEME 1 : Mercatique et consommateurs

> Le consommateur est-il toujours rationnel
dans ses choix ?

> La mercatique cherche-t-elle a répondre aux
besoins des consommateurs ou a les
influencer ?



I Les principales notions abordées
I en Terminale Mercatique

I THEME 2 : Mercatique et marchés

> L'entreprise vend-elle un produit ou une
image ?

> Le produit a-t-il un prix ?

> La grande distribution est-elle
iIncontournable ?

> Une entreprise doit-elle nécessairement faire
de la publicite ?

> Fideliser ou conquerir : I'entreprise doit-elle
choisir ?



Les principales notions abordées
en Terminale Mercatique

THEME 3 : Mercatique et société

> La mercatique durable est-elle un mythe ou
une realite ?

> La mercatique peut-elle étre ethique ?



I Les principales notions abordeées
en Terminale R.H. &

I Communication

I THEME 1 : Mobilisation/Motivation

> Comment faire du cadre juridique du travall
un facteur de motivation ?

> La recherche du mieux vivre au travail est-

elle compatible avec les objectifs de
performance ?

> Comment passer de la remuneération a la
reconnaissance de l'individu au travail ?

> Communiquer a l'interne suffit-il a mobiliser ?



I Les principales notions abordeées
en Terminale R.H. &

I Communication

I THEME 2 : Compétences/Potentiel

> Comment répondre aux besoins de
competences de l'organisation ?

> Peut-on évaluer les compétences mais aussi
le potentiel d'un individu ?

> La gestion des compétences permet-elle de
garantir I'employabilite de l'individu ?



I Les principales notions abordeées
en Terminale R.H. &

I Communication

I THEME 3 : Cohésion/Conflits

> En quol la dynamique de groupe peut-elle
construire sa cohésion?

> Les tensions professionnelles peuvent-elles
renforcer la cohésion ?

> Le dialogue social suffit-il a la cohesion de
l'organisation ?



Les principales notions abordeées
en Terminale R.H. &
Communication

THEME 4 : Coordination/Coopération

> A gquelles conditions l'organisation du
travail favorise-t-elle la cooperation ?

> Travailler ensemble suffit-il a coopérer ?

> Le document peut-il étre vecteur de
cooperation ?



I Référentiel Bac Pro Gestion - Administration

d'une PME/PMI, d'une collectivité
territoriale, d'une administration ou
d'une association :

> Assistant du personnel

I Exercer un meéetier administratif au sein

> Gestionnaire commercial
> Adjoint administratif

> ..



I Référentiel Bac Pro GA
I Les qualités developpées
Le lycéen doit pouvoilr :

> O adapter aux situations professionnelles de
complexités differentes

> Développer le sens de I'organisation et de
'autonomie

> Developper des competences relationnelles
pour le travail en equipe



Référentiel Bac Pro GA
Les qualités developpées

> Affronter les imprévus et surmonter les
obstacles

>Améliorer la qualitée de son éecriture par le
biais d'ateliers rédactionnels

>Apprendre a s'auto-evaluer dans les
activites realisees



I . POLE 1 : gestion administrative des

Référentiel Bac Pro Gestion - Administration

relations externes
> Relations avec les fournisseurs
> Relations avec les clients et les usagers
> Relations avec les autres partenaires



I Référentiel Bac Pro GA
I Le contenu

. POLE 2 : gestion administrative des
I relations avec le personnel

> (Gestion administrative courante

> Gestion administrative des ressources
humaines

> Gestion administrative des rémunérations
et des budgets

> Gestion administrative des relations
soclales



Référentiel Bac Pro GA
Le contenu

POLE 3 : Gestion administrative
Interne

, Gestion des informations

, Gestion des modes de travall

> Gestion des espaces de travall et
des ressources

> Gestion du temps



I Référentiel Bac Pro GA
I Le contenu

. POLE 4 : gestion administrative
I des projets

> Suivi operationnel du projet
. Evaluation du projet



Référentiel Bac Pro GA
Le contenu

LE PASSEPORT PROFESSIONNEL

« Recense I'ensemble des situations
professionnelles, réelles ou simulees,
rencontrees par le candidat

« Recense les expériences, les compeétences,
les connaissances et les productions du
lyceen



Référentiel Bac Pro GA
Le contenu

LE PASSEPORT PROFESSIONNEL

» Doit permettre au candidat de montrer
son niveau d'appropriation de la
situation professionnelle et justifier ses
choix par une analyse réflexive



Notions communes
Bac Pro GA/ Bts AM

BAC PRO GA

Péle 2 - Gestion administrative
des relations avec le personnel

2.1 Gestion administrative courante
du personnel

2.2 Gestion administrative des
ressources humaines

2.3 Gestion administrative des
remunerations et des budgets de
personnel

2.4 Gestion administrative des
relations sociales

F 5 Activités déléguées

5.1 assurer la gestion
administrative des R.H. Du
service




Notions communes

Bac Pro GA/ Bts AM

BAC PRO GA

BTS AM

Pole 3 - Gestion administrative
interne

3.1 Gestion des informations
3.1.1 Collecte et recherche
d’'informations

3.1.2 Production d’'informations
structuréees

3.1.3 Organisation et mise a
disposition des informations

F2 soutien a l'information

2.1 rechercher lI'information

2,2 produire une information

structurée

2,3 gerer les documents de
I'entite




Notions communes
Bac Pro GA/ Bts AM

BAC PRO GA

BTS AM

Pole 3 - Gestion
administrative interne

3.3 Gestion des espaces de
travail et des ressources

3.3.1 Accuell, orientation et
iInformation des visiteurs des
espaces de travall

3.3.2 Maintien opérationnel
des postes de travail et
amenagement des espaces

FINALITE 5 — Activités
délégueées

5.2 Gérer les ressources
matérielles d'un service
administratif




Notions communes

Bac Pro GA/ Bts AM
BAC PRO GA

BTS AM

Pole 3 - Gestion administrative
interne

3.3 Gestion des espaces de travail et
des ressources

3.3.3 Gestion des contrats de
maintenance, abonnements, licences
informatiques

3.3.4 Participation au suivi du budget
de fonctionnement du service

3.3.5 Gestion des fournitures,
consommables et petits equipements

de bureau

FINALITE 5 Activites
delegueées

5.2 Gérer les ressources
matérielles d'un service
administratif



Notions communes
Bac Pro GA/ Bts AM

BAC PRO GA

BTS AM

Pole 3 - Gestion
administrative interne

3.4 Gestion du temps

3.4.1 Gestion des agendas

3.4.2 Planification et suivi
des activités

F4 ORGANISATION DE
L' ACTION

4.1 Seconder le manager dans
ses activités

4.2 Contribuer a I'amélioration
de l'organisation de l'entité




Notions communes
Bac Pro GA/ Bts AM

BAC PRO GA

Pole 4 - Gestion
administrative des Pré-requis pour la

projets réalisation efficace
des Actions

4.1 Suivi operationnel :
Professionnelles

du projet

4.2 Evaluation du
projet




NOTIONS COMMUNES STMG RHC/BTS AM

1ere STMG

Terminale STMG R.H. &
Communication

BTS AM

THEME 1
De l'individu a
I'acteur

Comment un
individu devient-il
acteur dans une
organisation ?

THEME 1 Mobilisation/
motivation

THEME 3
Cohésion/conflits

F1 Soutien a la
communication et aux
relations internes et
externes

1.1 collaborer avec le
(s) manager(s)




NOTIONS COMMUNES STMG/BTS AM

1ére STMG

Terminale STMG R.H. &
Communication

BTS AM

THEME1
De l'individu a
I'acteur

Comment un
individu
devient-Il
acteur dans
une
organisation ?

THEME 2

Compétences/potentiel

F 5 ACTIVITES
DELEGUEES

5.1 Assurer la
gestion
administrative des
ressources humaines
du service




NOTIONS COMMUNES STMG/BTS AM

1ere STMG

Terminale STMG R.H
& Communication

BTS AM

THEME 1
De l'individu a
I'acteur

Comment un
Individu devient-il
acteur dans une
organisation ?

THEME 3

Cohésion/conflits

F1 Soutien a la
communication et
aux relations
Internes et externes

1.2 contribuer a la
cohésion des
groupes




NOTIONS COMMUNES STMG/BTS AM

1éere STMG

Terminale STMG R.H. &
Communication

BTS AM

THEME 1
De l'individu a
I'acteur

Comment un
Individu
devient-il acteur
dans une
organisation ?

THEME 4

Coordination/coopération

F1 Soutien a la
communication et aux
relations internes et
externes

1.2 Contribuer a la
cohésion des groupes

F 4 Organisation de
I'action

4.2 Contribuer a
I'amélioration de
I'organiation de l'entité




NOTIONS COMMUNES STMG/BTS AM

1ére STMG Terminale STMG R.H. &
Communication

THEME 2 THEME 4 F2

Information et Coordination/ Soutien a
intelligence  Cooperation I'information
collective




NOTIONS COMMUNES STMG/BTS AM

1ére STMG

Terminale STMG
R.H. &
Communication

THEME 4

EVALUATION ET
PERFORMANCE

F3

AIDE A LA
DECISION




I Intégration des bacheliers STMG &
I professionnels GA en BTS AM

I En conclusion :

L'objectif des 3 formations est de
permettre aux jeunes concernes de
construire un parcours de formation
par la continuite des programmes et
référentiels.



