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PRESENTATION DE L'OUVRAGE

La collection « L'assistant en BTS » présente les connaissances propres aux enseignements
de gestion dans le contexte des pratiques professionnelles des assistant(e)s de direction,
conformément au référentiel du diplome de BTS Assistant de Direction.

L'ouvrage Gestion - Organisation couvre le pdle 2 du référentiel. Il est ancré dans le monde
des assistant(e)s de direction, grace a une mise en situation professionnelle pour chaque
chapitre, véritable « fil conducteur » qui permet de développer I'apprentissage de tous les
savoirs concernés par le référentiel et de les rendre concrets.

Il est organisé en 5 themes et en 17 chapitres.

SITUATION PROFESSIONNELLE — 5

Chaque chapitre débute par une Uinformation et
situation professionnelle et un sa gestion

probléme posé précis. La situation
se déroule dans une entreprise
donnée et la mission de l'assis- : .
tant(e) de direction est décrite pré-
cisément.

Contexte

La résolution du probléme posé
est guidée par une réflexion préa-
lable et découpée en différents
niveaux.

H Mission

LES REPERES DU REFERENTIEL

LES REPERES DU REFERENTIEL ———>

de connaitre pour garanti

Tous les savoirs concernés par le ot
référentiel sont présentés et illus-
trés par des exemples faciles a
repérer, issus de la situation pro-
fessionnelle ou indépendants.
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FICHES RESSOURCES

Les fiches ressources complétent le
cours : elles sont opérationnelles et
synthétisent les savoirs pratiques.

APPLICATIONS

FICHE RESSOURCE

2.Méthode
A

Le schéma postes-documents

v riqe des
xpédics simulianément).

chronologique des mouvemens de
15 permet plus de pre-

N
SN

Les applications suivent la progres-
sion du cours et couvrent tous les
savoirs requis. Elles sont complé-
tées par les annexes nécessaires.

ENTRAINEMENT A L'EXAMEN

L'entrainement a I'examen permet
a I'éleve de se tester et de se fami-
liariser aux études de cas du BTS,
en le mettant en situation.
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