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JOURNÉE DE FORMATION
Baccalauréat Professionnel 

Assistance à la Gestion

des Organisations et de leurs Activités

Janvier & Février 2023



DÉROULÉ DE LA JOURNÉE
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MATIN

▪ Tour de table

▪ Informations institutionnelles et échanges

▪ La certification en CCF (E31 & E32) :

▪ L’état récapitulatif des travaux

▪ Les grilles d’aide à l’évaluation

▪ La formation : les auditions

APRES-MIDI

Activités « à la carte », au choix de chacun

▪ Situations de travail proposées dans les 3 pôles,

▪ toutes réalisables à l’aide du PGI.



INFORMATIONS 
INSTITUTIONNELLES
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LE PORTFOLIO

RAPPEL : pour des raisons de portabilité, il est

nécessaire de le faire compléter aux élèves sur l’ENT

Penser à leur faire sauvegarder en fin d’année et en

cas de changement d’établissement.



CORRESPONDANCE ENTRE EPREUVES ET UNITES DU BCP GA ET 
BCP AGORA

Ponctuel

Ponctuel

CCF

CCF

CCF

CCF

Durée : 3 h 30

Coefficient : 4

Bloc : 2

Coefficient : 3

Bloc : 3

Coefficient : 4

Bloc : 1



BCP AGORA 2023 : DATES EPREUVES 
PONCTUELLES

Mardi
13 juin

Mercredi
14 juin

Vendredi 
16 juin

9:30-11:30 PSE

14:00-16:00 Economie-droit

Economie-gestion

13:30-17:00 

E2 – Etude de situations 

professionnelles liées à 

l’organisation et au suivi de 

l’activité de production

8:30-11:30 Français

14:00-16:30 Histoire-Géographie-EMC



Sous épreuve - E31 - CCF Sous-épreuve E32 - CCF Sous-épreuve E33 –

Ponctuel Ecrit 
Gestion des relations avec 

les clients, les usagers et 

les adhérents 

Bloc 1

LES SOUS-ÉPREUVES
Epreuve E3 : Pratiques professionnelles d’assistance à la gestion des organisations

Administration du personnel 

Bloc 3

Prévention-santé-

environnement
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RAPPEL DU REFERENTIEL
Objectifs des sous-

épreuves 
Ces sous-épreuves visent à évaluer les

acquis d’apprentissage liés au bloc de

compétences 1 (sous-épreuve E31) et au

bloc de compétences 3 (sous-épreuve E32).

Elles portent sur les compétences et savoirs

associés de ce bloc.

Modalités en CCF
La sous-épreuve comporte une situation d’évaluation qui est conduite à partir du dossier

professionnel du candidat.

Ce dossier professionnel du candidat comprend obligatoirement :

➢ un état récapitulatif des travaux professionnels réalisés par le candidat pendant le

cycle de formation et significatifs des compétences du pôle d’activités 1 (ou 3)

➢ les comptes rendus d’évaluation des périodes de formation en milieu

professionnel complétés par les tuteurs ou maîtres d’apprentissage.

Critères d’évaluation
L’évaluation se fonde sur les indicateurs

d’évaluation indiqués dans le référentiel de

compétences.

Pôle d’activités 1 Pôle d’activités 3

• Préparation et prise en charge de la 

relation avec le prospect, le client, 

l’usager ou l’adhérent à des fins de 

renseignement, d’accueil et de suivi ; 

• Traitement des opérations 

administratives et de gestion lié aux 

relations avec le client, l’usager ou 

l’adhérent ;  

• Actualisation du système d’information 

en lien avec le prospect, le client, 

l’usager ou l’adhérent ; 

• Suivi de la carrière du personnel ; 

• Suivi organisationnel et financier de 

l’activité du personnel ; 

• Participation à l’activité sociale de 

l’organisation ; 

Etat récapitulatif



ETAT RECAPITULATIF DES TRAVAUX E31

- Document obligatoire

- Complété par le 

candidat, qui 

sélectionne les 

travaux 

professionnels 

significatifs de ses 

compétences



ETAT RECAPITULATIF DES TRAVAUX E31 – Exemple complété par un candidat



ETAT RECAPITULATIF DES TRAVAUX E32



ETAT RECAPITULATIF DES TRAVAUX E32 – Exemple complété par un candidat



RAPPELS DU REFERENTIEL
La commission d’évaluation Grilles d’aide à 

l’évaluation
« Après prise en compte

- du dossier professionnel

- et du parcours de formation du candidat

- ainsi que de son audition,

la commission composée de :

- Pour l’épreuve E31 : de deux professeurs en charge des enseignements professionnels du baccalauréat AGORA.

- Pour l’épreuve E32 : d’un professeur en charge des enseignements professionnels du baccalauréat AGORA et d’un

professionnel en lien avec l’administration du personnel (ou à défaut d’un autre professeur en charge des enseignements

professionnels du baccalauréat AGORA

procède à l’évaluation des acquis du candidat sur la base des compétences et des critères définis dans le référentiel d’évaluation

et renseigne la grille nationale ».



GRILLE NATIONALE E31 – pages 1 et 3 (idem pour la grille E32)

Les appréciations et 

commentaires de PFMP 

doivent être en lien

Les compétences 

professionnelles évaluées



GRILLES NATIONALES E31 et E32 – page 2

Evaluation par 

profil.

Placer des croix 

en face des 

compétences, 

selon les paliers 

définis en page 1.



LA FORMATION : LES AUDITIONS

L’audition, ce n’est pas :

❑ Une épreuve orale

❑ Un objet de notation

❑ L’évaluation d’une activité ou d’une mission

❑ L’acte de positionner sur des degrés de maitrise

des compétences

❑ Un temps d’explicitation qui serait évalué

L’audition, c’est : 

❑ Un temps pour l’élève : ce qu’il a fait, ses réussites, ses

besoins, l’orienter dans sa formation pour qu’il progresse

❑ Une série de rencontres, d’entretiens (plusieurs formes

possibles )

❑ Un suivi par l’équipe pédagogique
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PROPOSITION D’UN SUPPORT A 
L’ENTRETIEN

2 objectifs :

1. Permettre à l’élève d’avoir un retour périodique sur son parcours :

• ce qu’il a fait, 

• ce qu’il sait faire, 

• ce qui lui pose problème,

2. Anticiper la préparation de l’état récapitulatif des travaux à produire par l’élève en fin de Terminale.
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PAUSE 
DEJEUNER



SITUATIONS PROPOSEES – À L’AIDE DU PGI
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• Mise à jour des données du site Internet de l'organisation

✍🏼 Auteurs : Peggy Malvoisin & Yoann Trinque

1.3 Actualisation du système d'information en lien avec

le client, l'usager ou l'adhérent

• Suivi des décaissements

• Suivi de la trésorerie et des relations avec les organismes et

partenaires financiers

✍🏼 Auteurs : Estelle Cez & Hicham Droussi

2.2 Suivi financier de l'activité de production

• Suivi des contrats de maintenances, abonnements, licences

informatiques grâce à la Gestion Electronique des Documents

(GED)

✍🏼 Auteurs : Nicolas Castagné & Renaud Di-Bin

2.3 Gestion opérationnelle des espaces (physiques et virtuels)

de travail

• Contrôler les états de frais du personnel

✍🏼 Auteurs : Sandrine Castiglione & Céline Pegoud

3.2 Suivi organisationnel et financier de l'activité du personnel



ALGOLOGIE, LA COSMÉTIQUE MARINE NATURELLE POUR TOU.TE.S

Cosmétique à base d’algues marines.

Une fabrication française
Un emplacement exceptionnel entre terre et mer, pour nos laboratoires et notre usine
face à l’Archipel de Bréhat. Véritable source d’inspiration pour nos chercheurs qui
sélectionnent le meilleur des végétaux du littoral et des profondeurs tout en préservant ce
lieu riche et fragile.

Plusieurs entités : 
Un laboratoire (Laboratoire d’Armor) : fabrique les produits pour le visage et le corps à
base d’algues marines.
Des agences (Godefroy Diffusion) : commercialisent les produits sous la marque
Algologie.

Trédarzec

Dijon

Périgueux
Montélimar

LE CONTEXTE PROFESSIONNEL



Accueil des stagiaires/intérimaires – Assistant(e)s de gestion :
En fonction des besoins, les agences recourent à des intérimaires. Ces derniers reçoivent un livret d’accueil et une fiche de
liaison - entreprise de travail temporaire et l’agence. Les identifiants et mots de passe pour se connecter au PGI sont transmises
automatiquement par courriel, aux intérimaires, via l’application dès la saisie des informations par le responsable d’agence ou le
responsable administratif

Affectation des stagiaires : 
Les assistant(e)s de gestion sont placés sous la responsabilité des responsables administratifs et peuvent être affectés en
fonction des besoins dans les différents services.

Organigramme :

ORGANIGRAMME



Phase 1 :
L’élève reçoit un mail de son
responsable.

Phase 2: 
L’élève prend connaissance des
documents ressources « Ce qu’il
faut savoir »;

Phase 3:
A l’aide du PGI, l’élève réalise le
travail demandé.

ORGANISATION DES SITUATIONS

Choix pédagogique :

Laisser l’élève entrer dans le PGI et s’approprier son mode de fonctionnement : plusieurs entrées sont
possibles, donc pas de tutoriel de guidage.



Situation 1 :

Choix pédagogique :

Laisser l’élève entrer dans le
PGI et s’approprier son mode
de fonctionnement : plusieurs
entrées sont possibles, donc
pas de tutoriel de guidage.



TRAVAIL DU JOUR

★ Expérimenter le Kit formation

★ Par groupe de 2

★ Choisir une ou plusieurs situation-s

★ Réaliser la mission

★ Récupérer le kit des pièces jointes sur le réseau



MERCI

Titre de la présentation promotionnelle 25
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