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BTS ASSISTANT DE 
DIRECTION

• Collaborateur d’un Directeur, d’un Chef de service

• Interface   :   entre l’entreprise et son environnement

entre son service et les autres services

• Facilitateur du travail du supérieur hiérarchique



ACTIVITES

PROFIL

FORMATION et EXAMEN

ASSISTANT DE DIRECTION



ACTIVITES

• COMMUNICATION

• ORGANISATION

• ASSISTANCE

Trois pôles de compétences

ASSISTANT DE DIRECTION



ACTIVITES

ASSISTANT DE DIRECTION

COMMUNICATION

Communication écrite 
� Rédaction de textes divers

� Synthèse de documents, de dossiers

� Diffusion, transmission de documents

� Prise rapide de la parole

Communication orale
� Accueil
� Animation de réunions

Informatique



ACTIVITES

ASSISTANT DE DIRECTION

ORGANISATION

� Collecte et traitement de l’information

� Gestion du temps

� Gestion de la documentation

� Gestion des ressources et des activités

� Techniques quantitatives de gestion



ACTIVITES

ASSISTANT DE DIRECTION

ASSISTANCE

� Organisation de réunions, de déplacements

� Animation d’une équipe

� Conduite de projets

� Tenue de budgets

� Résolution de problèmes



PROFIL

• Qualités personnelles
Méthode et organisation
Discrétion 
Rigueur
Facilité d’adaptation
Aptitude à travailler en équipes

• Compétences générales
Bonne culture générale
Maîtrise de l’expression écrite et orale
Bon niveau d’anglais

ASSISTANT DE DIRECTION



FORMATION

ASSISTANT DE DIRECTION

1 h1 hLV2

6 h3 hActions professionnelles

2 h2 hGestion comptable

5 h (2+3)6 h (2+4)Organisation, Assistance

6 h (3+3)6 h (4+2)Communication, Informatique

2 h2 hEconomie d’entreprise

2 h2 hEconomie générale

2 h2 hDroit

4 h (2+2)4 h (2+2)Anglais

2 h (1+1)3 h (2+1)Français

2ème année1ère annéeDisciplines



EXAMEN

ASSISTANT DE DIRECTION

20 mn1LV 2 facultative

40 mn3Epreuve professionnelle de synthèse

4 h4Etude de cas

1 h4
Pratique des techniques 
professionnelles

4 h3Economie - Droit

3 h (écrit) 
20 mn (oral)

3LV 1

4 h3Français

DuréeCoefficientEpreuves



APRES LE BTS

• Vie active

•L’assistant de Direction peut exercer dans tout type d’entreprise 

quels qu’en soit le secteur d’activité, la structure, la dimension

• Poursuite d’études

•I.U.P•Spécialisation : formations complémentaires en alternance (gestion 

des ressources humaines, management, communication, gestion 

immobilière, etc…)

ASSISTANT DE DIRECTION





Présentation des  BTS :  
« Animation et Gestion Touristiques 

Locales »
et   « Ventes et Productions 

Touristiques »
Du Lycée Colbert de Lyon



Les  BTS du Domaine du Les  BTS du Domaine du «« TourismeTourisme »» sont :sont :

Le BTS 
VENTES  ET PRODUCTIONS 
TOURISTIQUES :  V.P.T

Le BTS
ANIMATION  ET  GESTION  
TOURISTIQUES  LOCALES : 
A.G.T.L



Le BTS ANIMATION  ET  Le BTS ANIMATION  ET  
GESTION  TOURISTIQUES  GESTION  TOURISTIQUES  

LOCALESLOCALES



POURQUOI ? POURQUOI ? 
(le BTS  animation et gestion touristiques locales)(le BTS  animation et gestion touristiques locales)

Pour former de vrais

professionnels du 

tourisme local.



POURQUOI ? 
(le BTS  Animation et Gestion Touristiques Locales)

Dans les domaines :  
⌦du développement touristique local,      
⌦de l’organisation d’évènements ou de      

manifestations,  
⌦de l’accueil de visiteurs et de touristes, 
⌦de la promotion touristique,                 
⌦de l’animation de structures touristiques 

locales...



POURQUOI ? POURQUOI ? 
(le BTS  animation et gestion touristiques locales)(le BTS  animation et gestion touristiques locales)

� Le BTS AGTL met donc en place un 
véritable BTS au service des 
territoires et de leurs structures 
institutionnelles…



POUR QUOI FAIRE ? POUR QUOI FAIRE ? 
(le BTS  animation et gestion touristiques locales)(le BTS  animation et gestion touristiques locales)

Pour  faire de nos étudiants :

���� des spécialistes du développement local

���� des gestionnaires de manifestations.

� des « qualiticiens » de l’accueil

� des collaborateurs occasionnels des 

agences de voyages réceptives et des 

autocaristes



HORAIRESHORAIRES

33  HEURES  PAR  SEMAINE

+ 4  HEURES  D’ACCÈS  AUX  
RESSOURCES  INFORMATIQUES  
ET  DOCUMENTAIRES



Les entreprises ou organisations Les entreprises ou organisations 
concernconcernéées par le BTS AGTLes par le BTS AGTL

� Gérer l’information touristique ;

� Gérer un camping municipal, un golf, un centre 
équestre ; 

� Organiser une manifestation, un événement, un 
séminaire ou encore un salon pour une commune, des 
professionnels, une entreprise ; 

� Participer au développement de projets touristiques ; 

� Élaborer et conduire des visites et des circuits : 
guidages en français ou en langue étrangère.



� Les actions professionnelles 
touristiques :
- sont des missions ponc-
tuelles ciblées, limitées dans 
le temps et dans l'espace. 
- sont l'occasion d'établir 
des contacts avec le milieu 
professionnel touristique 
local, de déployer 
progressivement une activité
pratique tenant compte des 
contraintes de la réalité
professionnelle.

� Les projets :
- s'inscrivent dans un espace 
touristique délimité. 
- permettent à l'étudiant de 
développer son autonomie et 
d'acquérir  un sens de 
l'initiative et de 
responsabilité.

CONDITIONS DCONDITIONS D’’ACQUISITION DE LA ACQUISITION DE LA 
PROFESSIONNALITPROFESSIONNALITÉÉ

• Les stages :

La durée obligatoire minimale 
du stage est de 12 semaines 
(réparties sur 2 ans).



LES DIFFÉRENTES  DISCIPLINES
du  BTS  ANIMATION  ET  GESTION TOURISTIQUES LOCALES

�S1 Français
�S2 Communication  en LV étrangères 

(LV A  +  Langue  anglaise)
�S3 Analyse spatiale 
�S4 Economie et droit appliqués au 

tourisme 
�S5 Analyse du patrimoine
�S6 Mercatique
�S7 Gestion
�S8 Action et animation touristiques





Le BTS  VENTES  Le BTS  VENTES  
ET  ET  

PRODUCTIONS PRODUCTIONS 
TOURISTIQUES TOURISTIQUES 

(VPT)(VPT)



POURQUOI  ? POURQUOI  ? 
(BTS  ventes et productions touristiques)

La formation apporte des savoirs et des 
savoir-faire avec :
- la maîtrise des techniques commerciales
dans toutes les phases de la vente,
- la maîtrise des outils de communication et 
de l’informatique appliquée au tourisme,
- la communication écrite et orale, en 
français bien sûr, mais aussi en langues 
étrangères, dont l’anglais.



POURQUOI  ? POURQUOI  ? 
(BTS  ventes et productions touristiques)

Chez les titulaires de ce BTS, la formation développe 
parmi les qualités professionnelles :
- la polyvalence technique et culturelle,
- la recherche de réponse aux besoins des 
clients. 

- la réactivité,

Les professionnels recherchent des TECHNI-CIENS 
confirmés et rapidement opérationnels pour compléter 
et renforcer les équipes en place.



En REn Réésumsuméé POUR QUOI FAIRE ?  POUR QUOI FAIRE ?  
(BTS  ventes et productions touristiques)

� Pour faire de nos étudiants, des vendeurs 
efficaces.

� Et pour faire de nos étudiants de bons 
« animateurs commerciaux » et 
« gestionnaires » de points de vente.

Le titulaire du BTS VPT va exercer un 
métier qui consiste avant tout «à faire 
voyager les autres»



LES DIFFÉRENTES  DISCIPLINES
du BTS  Ventes et Productions Touristiques

�S1 Français
�S2 Communication  en LV étrangères (LV A  +  

Langue  anglaise)

�S3 Géographie et Histoire des civilisations
�S4 Économie et droit appliqués au tourisme 
�S5 Mercatique et productions touristiques
�S6 Commercialisation de produits touristiques



LES  HORAIRES 
du BTS  Ventes et Productions Touristiques

� S1 Français 2 h
� S2 Communication  en LV A 2 h + 1 h            

Communication en langue anglaise)  2 h + 
1 h

� S3 Géographie et Histoire des civilisations 4 h + 
1 h

� S4 Économie et droit appliqués au tourisme 4 h
� S5 Mercatique et productions touristiques 3 h + 

3 h

� S6 Commercialisation de produits touristiques3 h + 3 h 

� Actions Professionnelles 1 h + 3 h



LES  HORAIRES

(du BTS  Ventes et Productions Touristiques)

33 Heures  Hebdomadaires : dont 16 
heures d’enseignements professionnels

+ 3 Heures de Gestion de Projet Multimédia
+ 4 Heures d’accès aux Ressources Informatiques
et Documentaires

et avec une « forte alternance » en raison 
des 16 semaines minimum de formation 
en entreprise 



LES  MLES  MÉÉTIERS TIERS 
(du BTS  Ventes et Productions Touristiques)

«« la vente dla vente d ’’abordabord »»

� Le titulaire de ce BTS a étudié l’ensemble 
du processus depuis la production jusqu'à
la vente de voyages et de séjours.

� Il est en relation avec des clients 
français ou étrangers qu'il conseille. 

� Il peut être amené à participer à la 
gestion commerciale du point de vente de 
l'agence de voyages. 



Types dTypes d’’entreprises entreprises 
(BTS  ventes et productions touristiques)

� Ce BTS permet d'exercer dans toutes les 
structures assurant la production et la 
commercialisation de produits touristiques,

� par exemple :
� Voyagistes,  agences de voyages distributrices et 
réceptives, plateaux d ’affaires, organismes 
institutionnels ou associations touristiques ;

� Services commerciaux des Chaînes hôtelières ;
� Centrales d'achat et de réservation ;
� Compagnies de transport de voyageurs (Air, Mer,                
Fer, Route) ;

� Croisiéristes ...



LES  MÉTIERS 
du BTS  Ventes et Productions Touristiques

� agent commercial / de réservation / de vente / 
conseiller en voyages, 

� agent commercial d’une compagnie de transport 
de voyageurs, 

� agent de réservation, rédacteur du "carnet de 
voyage" auprès d’un voyagiste, 

� attaché commercial du secteur touristique
� …



LES  MÉTIERS 
du BTS  Ventes et Productions Touristiques

�chargé des voyages au sein d’une 
entreprise, d’une administration ou d’un 
autre organisme, 

�agent d’assistance aux touristes, 
�gestionnaire de point de vente touristique 

virtuel…
� …



LES  MÉTIERS 
du BTS  Ventes et Productions Touristiques

� négociateur–acheteur de prestations et 
services touristiques, 

�assistant du chef de produit touristique, 
�forfaitiste en petite structure touristique
�télévendeur de produits touristiques.



CONDITIONS DCONDITIONS D’’ACQUISITION DE LA ACQUISITION DE LA 
PROFESSIONNALITPROFESSIONNALITÉÉ

� Stage en milieu 
professionnel
Le candidat doit 
effectuer un stage en 
France ou à l’étranger, 
d’une durée de 14 à
16 semaines (réparties 
sur 2 ans), dans une 
organisation touristi-
que.

ACTIONS PROFESSIONNELLES 
(A.P.)

Les actions professionnelles 
s'appuient principalement sur 
des besoins exprimés par les 
milieux professionnels 
associés à la formation.
Elles constituent, de ce 
fait, un cadre privilégié pour 
la professionnalisation. 



Étude des marchés et des 
produits touristiques

3 Écrit 5 hrs

Entretien relatif à la pratique
d’Actions Professionnelles (AP)

3 Oral
45 min 

au 
maximum

Pratique de vente assistée
par la tourismatique 3

Oral et  
Pratique

45 min 
au 

maximum

LES LES ÉÉPREUVES TECHNIQUES DPREUVES TECHNIQUES D ’’EXAMENEXAMEN
(du BTS  Ventes et Productions Touristiques)



QUEL QUE  SOIT  LE  BTS  
QUE  VOUS  CHOISIREZ

	 LE  BTS  VENTES  ET  PRODUCTIONS  
TOURISTIQUES

OU
	 LE  BTS ANIMATION  ET  GESTION  

TOURISTIQUES  LOCALES

IL  FAUDRA



FAIRE UN 
VOYAGE D’ÉTUDES


 Un voyage d’études en début de 
deuxième année, en BTS A.G.T.L.


 Un voyage d’études annuel, en BTS 
V.P.T.



et AVOIR TOUJOURS UNE  
PRÉSENTATION  IMPECCABLE



comme COMPLÉTER  VOTRE  
FORMATION TOUT AU LONG 

DE VOTRE VIE



et  VOUS  ADAPTER EN  
PERMANENCE  AU  

MARCHÉ DE  L'EMPLOI



AVOIR UNE   OUVERTURE  
SUR  L'EUROPE  :



ET  SUR  LE  MONDE



Il s’agit de deux années d'études  
très intensives avant d'exercer un 
métier qui nécessite de s'adapter 

en permanence...



et  APRÈS  LE  BTS :

DES  PERSPECTIVES  PROFESSIONNELLES…
ou

DES  POSSIBILITÉS  DE  POURSUITE  D’ÉTUDES…





BTS  TRANSP0RT



Le BTS est un diplôme national qui atteste une qualification professionnelle .
Le BTS TRANSPORT prépare à exercer ses activités dans le domaine des 

entreprises de :
Transport

-nationales ou internationales
-terrestres (routières ou ferroviaires), maritimes, fluviales ou aériennes.

-de marchandises ou de personnes.
Location de véhicules industriels.

Commissionnaire-opérateur multimodal.
Commissionnaire agréé en douane.

Transports spécialisés : déménagements, périssables, dangereux…

ACTIVITES



Débouchés

• Agent de maîtrise transport 
et/ou logistique.

• Chef d’agence adjoint.
• Responsable de dépôt 

adjoint.
• Animateur commercial.
• PROFIL DU CANDIDAT
• De la méthode
• De la rigueur
• Du dynamisme
• De la disponibilité
• De la mobilité
• Une bonne condition 

physique



Candidatures
• CANDIDATURE
• Le Lycée COLBERT est un lycée public. L’admission 

est prononcée sur la base de l’examen des dossiers 
dans le cadre de la procédure MASALY. Leur 
nombre considérable  conduit la commission à
écarter presque systématiquement les candidatures 
affectées d’un avis autre que TRES FAVORABLE ou 
FAVORABLE . Parmi celles-ci, la motivation, 
exprimée par l’expression d’un vœu no1 constitue 
un critère d’appréciation susceptible de favoriser 
l’inscription en liste principale.

• Une lettre de motivation est toujours la bienvenue.



Diplômes conseillés

• Baccalauréats : S – ES – STT 
IG,CG,ACC.

• Baccalauréat professionnel TRANSPORT 
ou LOGISTIQUE avec très bon niveau en 
enseignement général.

• 1ere année de DEUG Droit, sciences éco 
ou AES



Formation

• Formation initiale sous statut scolaire à plein temps.
• L’enseignement professionnel est axé sur :
• -L’ exploitation et la gestion :mise en œuvre de la prestation de 

transport, gestion des moyens matériels, financiers, des 
ressources humaines.

• -Les activités commer- ciales : stratégie commerciale, action 
commerciale.

• -La gestion de l’organisation et des moyens informatiques : 
exploitation des logiciels professionnels, organisation, 
collaboration aux projets informatiques.

• -Les techniques quantitatives de gestion :outils comptables et 
mathématiques de gestion.



Stages

• Objectifs :
• Mission d’étude 

fonctionnelle ou 
opérationnelle.

• Rédaction d’un dossier 
mémoire.

• Durée :
• 8 semaines obligatoires 

dont 4 semaines 
consécutives dans une 
même entreprise en fin 
de 1ere année



Horaires

31 h31 hTotal

4(0+4)4(0+4)Travaux de synthèse.

2(0+2)3(1+2)Informatique appliquée à l’exploitation et à la gestion

4(3+1)4(3+1)Techniques quantitatives de gestion.

99Exploitation des transports.

22Economie d’entreprise

22Economie générale

22Droit

3(2+1)3(2+1)Anglais 

3(2+1)2(1+1)Français

2ième année1ere annéeDisciplines



FIN

MERCI DE VOTRE 
ATTENTION


