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action et communication administratives bac
stt 2 Handbook

action et communication administratives bac stt 2 constituent une étape essentielle dans la
formation des étudiants de la filiere STT (Sciences et Technologies du Management et de la
Gestion). Ce module vise a doter les futurs professionnels des compétences nécessaires pour
maitriser les techniques de gestion administrative et de communication, indispensables dans le
monde du travail. La compréhension approfondie de ces notions permet aux étudiants d'acquérir
une expertise solide pour gérer efficacement les taches administratives tout en assurant une
communication claire et professionnelle. Dans cet article, nous explorerons en détail les enjeux, les
compétences clés, les méthodes d?apprentissage, ainsi que les perspectives professionnelles liées
a cette discipline.

Introduction a l?action et a la communication administratives

L?action administrative et la communication jouent un réle central dans la gestion quotidienne des
entreprises et des organisations publiques. Leur importance ne cesse de croitre avec la
complexification des environnements professionnels et |?accroissement des exigences en matiére
de transparence et d?efficacité. La formation en bac STT 2 vise a préparer les étudiants a
comprendre ces enjeux et a maitriser les outils et techniques nécessaires pour y répondre.

Qu?est-ce que I?action administrative ?

L?action administrative désigne |?ensemble des activités liées a la gestion, I?organisation et la
coordination des taches administratives au sein d?une structure. Elle englobe :

- la gestion des documents

- [?organisation des réunions et événements
- la gestion du courrier

- la tenue des dossiers

- la planification des activités

Ces activités visent a assurer la fluidité des opérations internes et la conformité aux obligations
réglementaires. La maitrise de I?action administrative permet d?optimiser le fonctionnement d?une
organisation, en garantissant que toutes les démarches sont effectuées dans les délais et selon les
normes en vigueur.
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Comprendre la communication administrative

La communication administrative concerne 1?ensemble des échanges d?informations entre les
différents acteurs internes et externes a une organisation. Elle doit étre claire, précise et adaptée a
chaque contexte. La communication administrative inclut :

- la rédaction de courriers officiels

- la rédaction de rapports et comptes rendus

- la gestion des appels téléphoniques

- la communication par email

- [?utilisation d?outils numériques pour la diffusion d?informations

Une communication efficace est essentielle pour maintenir une bonne relation avec les partenaires,

clients, collaborateurs, et pour assurer la transparence des opérations. Elle favorise également la
résolution rapide des problemes et la prise de décisions éclairées.

Les compétences clés en action et communication administratives

Les étudiants en bac STT 2 doivent acquérir plusieurs compétences pour réussir dans ce domaine.
Ces compétences se répartissent en deux grandes catégories : techniques et relationnelles.

Compétences techniques
Parmi les compétences techniques essentielles, on trouve :
- Maitrise des outils bureautiques : Word, Excel, PowerPoint, Outlook
- Gestion documentaire : classement, archivage, numérisation
- Rédaction administrative : courriers, rapports, notes de service
- Gestion du temps et des priorités

- Utilisation des outils numériques : messageries, logiciels de gestion, plateformes
collaboratives

Compétences relationnelles

Les compétences relationnelles sont tout aussi importantes pour assurer une communication
efficace :

- Ecoute active
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- Clarté dans |?expression orale et écrite

- Capacité a adapter son message selon le public
- Gestion des conflits et des situations difficiles

- Esprit d?équipe et collaboration

Ces compétences permettent aux étudiants de mieux interagir avec leurs collégues, clients et
partenaires, tout en assurant une communication fluide et constructive.

Méethodes et outils d?apprentissage en action et communication
administratives

Pour maitriser ces compétences, différentes méthodes pédagogiques sont employées dans le cadre
du bac STT 2.

Approche pratique et ateliers

Les ateliers pratiques sont au c?ur de la formation. lls permettent aux étudiants de mettre en
application leurs connaissances a travers :

- Simulations de situations administratives
- Rédaction de documents officiels

- Jeux de réle pour la communication orale
- Etudes de cas réels

Ces activités favorisent 1?acquisition d?une expérience concrete et renforcent la confiance en soi
des étudiants.

Utilisation des outils numériques
Le développement des compétences numeériques est incontournable. Les étudiants apprennent a

utiliser :

- Les logiciels de traitement de texte et tableur

- Les plateformes de messagerie professionnelle
- Les logiciels de gestion documentaire

- Les outils de visioconférence

lls se familiarisent ainsi avec les outils modernes indispensables dans le monde professionnel.
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Formation continue et stages

La formation en bac STT 2 inclut également des stages en entreprise, permettant aux étudiants de
vivre une immersion professionnelle. Ces stages leur offrent I?opportunité de :

- Mettre en pratique leurs compétences

- Découvrir le fonctionnement réel d?une organisation
- Développer leur réseau professionnel

- Evaluer leur projet professionnel

De plus, la formation continue et les ateliers de perfectionnement permettent d?actualiser les
compétences tout au long de la carriére.

Perspectives professionnelles apres un bac STT 2 en action et
communication administratives

Les débouchés sont variés pour les titulaires du bac STT 2 spécialisés en action et communication
administratives. Ces compétences étant tres demandées dans de nombreux secteurs, les jeunes
diplémés peuvent envisager diverses carrieres.

Les métiers accessibles
Voici une liste non exhaustive des métiers possibles :
- Assistant administratif
- Secrétaire bureautique
- Chargé de communication interne
- Gestionnaire administratif
- Collaborateur en gestion des ressources humaines

- Agent de service administratif dans la fonction publique ou privée

Ces postes requierent des compétences en gestion administrative, en rédaction, en organisation et
en communication.

Les secteurs d?activité

Les diplémés peuvent travailler dans :
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- Les administrations publiques

- Les entreprises privées

- Les associations et ONG

- Les établissements scolaires et universitaires
- Les centres de formation

Chague secteur offre des opportunités pour évoluer vers des postes a responsabilités ou se
spécialiser dans des domaines spécifiques.

Perspectives d?évolution

Apres quelques années d?expérience, il est possible d?accéder a des postes de responsabilités
supérieures ou de se spécialiser davantage. Par exemple, en poursuivant des études en BTS ou en
licence professionnelle, les jeunes peuvent accéder a des fonctions de gestion, de coordination ou
de formation.

Conclusion

En résumé, action et communication administratives bac stt 2 représentent un socle fondamental
pour toute personne souhaitant évoluer dans le domaine de la gestion et de la communication. La
maitrise de ces compétences permet non seulement d?assurer une efficacité opérationnelle dans
les organisations, mais aussi d?ouvrir de nombreuses portes dans le monde professionnel. La
formation combine approche pratique, maitrise des outils numériques, et développement des
compétences relationnelles, préparant ainsi les étudiants a relever les défis du monde professionnel
avec confiance. Que ce soit pour intégrer le marché du travail ou poursuivre des études
supérieures, cette filiere offre de belles perspectives pour ceux qui souhaitent conjuguer
organisation, communication et gestion administrative.

Action et communication administratives bac stt 2 : Une exploration approfondie pour comprendre
leur réle et leur importance

L?univers administratif représente une composante essentielle des organisations, qu?elles soient
publiques ou privées. Au sein du cursus de la série STT (Sciences et Technologies du Management
et de la Gestion), notamment en classe de Terminale, le module « Action et communication
administratives » occupe une place centrale. Cet article se propose d?examiner en profondeur cette
thématique, en analysant ses enjeux, ses méthodes, ses outils, ainsi que ses implications pratiques
pour les étudiants et futurs professionnels.

Introduction : Comprendre I?importance de |?action et de la
communication administratives
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Dans un contexte ou la gestion efficace des relations et des flux d?informations est cruciale,
maitriser |?action et la communication administratives devient indispensable. Ces activités
permettent aux organisations de fonctionner de maniere fluide, de respecter les obligations Iégales,
et d?assurer une bonne relation avec leurs partenaires, clients, ou usagers.

Pour les étudiants en bac STT 2, cette matiere constitue une étape clé dans leur formation, leur
permettant de développer des compétences transversales telles que la rigueur, la précision, la
capacité a rédiger, a organiser, et a communiquer efficacement dans un environnement
professionnel.

Les fondamentaux de |?action administrative
Définition et objectifs

L?action administrative désigne I?ensemble des activités visant a organiser, coordonner, et gérer
les opérations internes et externes d?une organisation. Elle inclut la gestion des documents, la
planification des taches, la tenue des registres, et la mise en ?uvre des directives.

Les objectifs principaux sont :

- Assurer la conformité réglementaire

- Faciliter la prise de décision

- Optimiser les processus internes

- Maintenir une communication claire et efficace avec toutes les parties prenantes

Les activités clés

L?action administrative englobe plusieurs activités essentielles, telles que :

- La gestion de la correspondance : rédaction, réception, et distribution des courriers
- La gestion documentaire : classement, archivage, et tracabilité des documents

- La planification et I?organisation des réunions ou événements

- La gestion des agendas et des emplois du temps

- La préparation des dossiers administratifs

Ces activités requierent organisation, rigueur, et une bonne maitrise des outils bureautiques.

La communication administrative ; un vecteur de cohésion et
d?efficacité
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Définition et enjeux

La communication administrative concerne 1?ensemble des échanges d?informations formels ou
informels au sein d?une organisation. Elle vise a transmettre de maniére claire, précise, et adaptée
les messages nécessaires au bon fonctionnement de I?entité.

Les enjeux sont multiples :

- Garantir la compréhension mutuelle

- Prévenir et gérer les conflits

- Favoriser la transparence

- Renforcer la cohésion interne et I?image externe

Les formes de communication

Elle peut prendre différentes formes :

- La communication écrite : notes de service, courriels, rapports, comptes-rendus

- La communication orale : réunions, entretiens, présentations

- La communication numérique : messageries instantanées, intranet, réseaux sociaux
professionnels

Les outils et techniques

Les acteurs administratifs disposent d?un panel d?outils pour assurer une communication efficace :

- Le traitement de texte et les logiciels de présentation (Word, PowerPoint)
- Les logiciels de gestion de courrier électronique (Outlook, Gmail)

- Les plateformes collaboratives (Teams, Slack)

- Les techniques de rédaction claire et concise

- La maitrise des codes formels et déontologiques

Les compétences clés pour maitriser action et communication
administratives

Pour exceller dans cette discipline, les étudiants doivent développer un ensemble de compétences
fondamentales :
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- La rigueur organisationnelle

- La capacité a rédiger des documents administratifs précis et professionnels
- La maitrise des outils bureautiques et numeériques

- L?aptitude a communiquer de maniéere claire et adaptée a chaque contexte
- La compréhension des enjeux légaux et réglementaires

- La capacité a gérer le temps et les priorités

Ces compétences leur permettront d?intégrer efficacement le monde professionnel, en étant
capables de gérer des taches administratives variées avec autonomie.

Les enjeux de la digitalisation dans |?action et la communication
administratives

Transformation numerique

La digitalisation bouleverse profondément la gestion administrative. La dématérialisation des
documents, la gestion électronique des flux, et I?automatisation de certaines taches offrent de
nouvelles perspectives mais exigent également une adaptation continue.

Les enjeux liés a cette transformation incluent :

- La sécurité des données et la confidentialité
- La maitrise des nouveaux outils numeériques
- La réduction des délais de traitement
- La gestion des archives électroniques

Les défis arelever

Les étudiants doivent ainsi :

- Se familiariser avec les logiciels spécifiques

- Comprendre la législation sur la protection des données personnelles

- Développer des compétences en cybersécurité

- S?adapter aux nouvelles formes de communication (visio-conférences, plateformes
collaboratives)

L?intégration de ces dimensions est essentielle pour répondre aux attentes actuelles du monde
professionnel.
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Etude de cas : Mise en pratique dans une organisation

Pour illustrer concrétement I?action et la communication administratives, voici un exemple type
d?une organisation en contexte professionnel :

- La réception d?une demande de renseignement par courriel

- La gestion et I?analyse de la demande par le service administratif

- La préparation d?une réponse formelle, en respectant le ton et les formalités
- L?envoi du courrier électronique ou postal selon le cas

- La tenue d?un registre pour tracer I?échange

- La communication interne pour informer le service concerné

- La planification d?une réunion pour traiter la demande si nécessaire

Ce processus montre |?importance de la coordination entre action et communication pour garantir la
satisfaction et la conformité.

Les perspectives professionnelles et formations complémentaires

Les compétences en action et communication administratives ouvrent la voie a plusieurs métiers :

- Assistant administratif

- Secrétaire

- Gestionnaire de documents

- Chargé de communication interne

- Collaborateur dans un service RH ou juridique

Pour approfondir ces compétences, différentes formations ou certifications peuvent étre envisagées,

notamment :

- BTS Gestion de la PME
- DUT Gestion Administrative et Commerciale
- Certificats en bureautique et communication digitale
L?évolution technologique continue oblige également & une mise a jour réguliere des compétences.

Conclusion : Vers une maitrise intégrée des enjeux administratifs

L?action et la communication administratives, dans le cadre du bac STT 2, se révelent étre des
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piliers indispensables pour toute organisation soucieuse d?efficacité et de conformité. Leur maitrise
requiert un apprentissage approfondi des techniques, outils, et enjeux liés a la gestion
documentaire, a la communication formelle, ainsi qu?a la transformation numerique.

Les futurs professionnels formés a ces compétences seront mieux armés pour relever les défis du
monde administratif moderne, ou la rapidité, la précision, et la qualité de la communication sont plus
gue jamais des éléments différenciateurs.

En définitive, cette discipline constitue une passerelle essentielle entre la théorie académique et la
pratique professionnelle, préparant les étudiants a contribuer efficacement a la gestion et a la
communication dans tous types d?organisations.

QuestionAnswer Quelles sont les principales compétences en action et communication
administratives pour le Bac STT 2? Les principales compétences incluent la maitrise des techniques
de communication écrite et orale, la gestion de l'information administrative, la rédaction de
documents administratifs, ainsi que la capacité a travailler en équipe et a utiliser les outils
numeriques pour la communication. Quels sont les sujets tendance pour I1?épreuve d?action et
communication administratives au Bac STT 2? Les sujets tendance portent souvent sur la gestion
de la relation client, la communication interne en entreprise, la rédaction de courriers ou comptes
rendus, et la mise en place de stratégies de communication dans un contexte professionnel.
Comment bien préparer 1?épreuve d?action et communication administratives en Bac STT 27 |l est
conseillé de pratiquer la rédaction de documents administratifs, de réaliser des exercices de mise
en situation, de se familiariser avec les outils bureautiques, et de revoir les techniques de
communication orale et écrite spécifiques au secteur administratif. Quels sont les critéres
d?évaluation pour |?épreuve d?action et communication administratives? L?évaluation porte sur la
qualité de la communication, la pertinence des réponses, la maitrise des outils et techniques
administratives, et la capacité a analyser une situation professionnelle pour proposer des solutions
adaptées. Quels outils numériques sont essentiels pour réussir en action et communication
administratives Bac STT 2? Les outils essentiels incluent les logiciels de traitement de texte (Word),
tableurs (Excel), outils de présentation (PowerPoint), ainsi que les plateformes de messagerie et de
gestion documentaire comme Google Drive ou Dropbox. Comment la pratique du stage en
entreprise aide-t-elle a réussir I?épreuve d?action et communication administratives? Le stage
permet d?acquérir une expérience concréte, de comprendre le fonctionnement administratif d?une
entreprise, et d?apprendre a communiquer efficacement dans un contexte professionnel réel, ce qui
facilite la préparation a I?épreuve. Quelles erreurs fréquentes doivent éviter lors de la préparation a
I?épreuve? Les erreurs courantes incluent une mauvaise gestion du temps, une rédaction imprécise
ou incohérente, le manque de maitrise des outils numériques, et une mauvaise compréhension des
consignes de I?épreuve. Quels conseils pour réussir I?épreuve orale d?action et communication
administratives? Il est recommandé de bien préparer son exposé, de s?entrainer a répondre aux
guestions, de structurer ses idées clairement, et de maitriser le vocabulaire spécifique a la
communication administrative pour gagner en confiance.
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Action et communication administratives bac sttt

action et communication administratives bac stt t : Guide complet pour réussir votre formation

Le domaine de |?action et de la communication administratives est essentiel dans le monde
professionnel, notamment pour ceux qui préparent le baccalauréat STT T (Science et Technologie
du Management et de la Gestion, option Techniques de la Gestion et de la Communication). Ce
cursus offre une formation polyvalente axée sur |?apprentissage des techniques de gestion, de
communication et d?organisation dans un environnement administratif. Dans cet article, nous
explorerons en détail les enjeux, les compétences clés, le contenu de la formation, ainsi que des
conseils pour réussir dans cette filiére.

Qu?est-ce que |?action et la communication administratives en bac
STTT?

L?action et la communication administratives en bac STT T désignent I?ensemble des activités liées
a la gestion administrative, a la communication interne et externe, ainsi qu?a I?organisation des
taches au sein d?une structure. Ce domaine prépare les étudiants a occuper des postes ou ils
devront maitriser la gestion documentaire, la communication écrite et orale, ainsi que la coordination
des activités administratives.

Les étudiants qui suivent cette formation acquierent des compétences essentielles telles que :

- La gestion de I?information

- La rédaction administrative

- La communication professionnelle

- La gestion des relations avec les partenaires internes et externes
- La maitrise des outils bureautiques

Ce parcours vise a former des professionnels capables d?intervenir efficacement dans des
environnements variés, comme les services administratifs, les PME, ou encore les institutions
publiques.
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Les compétences clés développées dans le cadre du bac STT T

Pour réussir dans I?action et la communication administratives, plusieurs compétences
fondamentales doivent étre développées. Voici une liste non exhaustive des principales :

Compeétences techniques

- Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

- Gestion documentaire et archivage

- Rédaction de courriers, comptes rendus, et rapports administratifs

- Organisation de réunions et gestion de planning

- Utilisation des outils de communication numérique (emails, messageries instantanées,
plateformes collaboratives)

Compétences relationnelles

- Communication écrite et orale efficace

- Capacité d?écoute et de synthese

- Gestion des relations avec les partenaires internes et externes
- Capacité a travailler en équipe

- Gestion du stress et des situations conflictuelles

Compétences organisationnelles

- Planification et gestion du temps

- Respect des délais et priorisation des taches

- Capacité a gérer plusieurs dossiers simultanément
- Analyse et résolution de problémes administratifs

Contenu de la formation en action et communication administratives
La formation en bac STT T est structurée autour de plusieurs modules qui permettent aux étudiants
d?acquérir une expertise compléte dans le domaine administratif et communication. Voici un apergu

des principaux enseignements :

Les matieres principales
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- Gestion administrative : gestion des documents, organisation des fichiers, rédaction des
courriers officiels

- Communication professionnelle : techniques de communication orale et écrite, relations
publiques

- Technologies de l'information et de la communication (TIC) : maitrise des outils numériques
et des logiciels bureautiques

- Gestion des relations et des conflits : techniques de négociation et de gestion des conflits

- Expression et communication : développement des compétences rédactionnelles et orales

Les activités professionnelles en stage

Les stages en entreprise constituent une étape clé de la formation, permettant aux étudiants de
mettre en pratique leurs acquis. Durant ces périodes, ils sont amenés a :

- Assister le personnel administratif dans leurs taches quotidiennes
- Participer a la gestion de la relation client ou partenaire

- Réaliser des travaux de rédaction et de traitement de I?information
- Utiliser des logiciels spécifiques pour la gestion administrative

- Découvrir le fonctionnement général d?une organisation

Les débouchés apres un bac STT T en action et communication
administratives

Une fois le dipléme en poche, plusieurs horizons professionnels s?ouvrent aux étudiants. Voici
guelques exemples de métiers accessibles :

Les métiers dans la gestion et la communication

- Assistant administratif

- Secrétaire ou secrétaire de direction

- Chargé de communication interne ou externe
- Employé administratif et comptable

- Coordinateur de projets ou d?événements

Les secteurs d?activité

- Administrations publiques
- Sociétés privées et PME



action et communication administratives bac stt 2 Handbook Vol. 2026, Issue 7

- Organisations a but non lucratif
- Institutions éducatives et associations
- Secteur de la santé ou du social

Les étudiants peuvent également choisir de poursuivre leurs études en BTS ou en DUT dans des

domaines liés a la gestion ou a la communication, afin d?accéder a des postes a plus haute
responsabilité ou de se spécialiser davantage.

Conseils pour réussir dans la filiere action et communication
administratives

Pour tirer le meilleur parti de votre parcours en bac STT T, voici quelques recommandations
essentielles :

Organisation et gestion du temps
- Planifiez vos révisions et vos travaux a |?avance
- Utilisez des agendas ou des applications pour suivre vos échéances
- Priorisez les taches importantes et urgentes

Développement de compétences pratiques
- Participez activement aux stages pour acquérir une experience concrete
- Exercez-vous a la rédaction administrative et aux présentations orale
- Maitrisez les outils bureautiques et numériques

Renforcement des compétences relationnelles
- Travaillez votre capacité d?écoute et de synthése
- Apprenez a vous exprimer clairement en public
- Adoptez une attitude proactive et positive

Recherche d?informations et veille professionnelle

- Restez informé des évolutions dans le domaine administratif et communication
- Participez a des forums, ateliers ou conférences liés a votre filiere
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Conclusion

L?action et la communication administratives en bac STT T constituent une filiere riche en
apprentissages et en opportunités professionnelles. En développant des compétences techniques,
relationnelles et organisationnelles, les étudiants sont préparés a intégrer rapidement le marché du
travail ou & poursuivre leurs études dans des secteurs connexes. La clé de la réussite réside dans
I?7engagement, la pratique réguliére et la volonté d?apprendre continuellement.

Que vous soyez débutant ou déja motivé a faire carriere dans la gestion administrative ou la
communication, cette formation vous offre une base solide pour évoluer dans un environnement
professionnel dynamique et en constante évolution. N?attendez plus pour vous lancer dans cette
voie passionnante et pleine de perspectives !

Action et communication administratives Bac STT T : Un guide complet pour maitriser les
compétences clés

Introduction

Dans le cadre du Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et de la Gestion (STMG),
spécialité Techniques de la Commercialisation (T), 1?épreuve d?Action et Communication
Administratives occupe une place centrale. Elle vise a doter les candidats des compétences
essentielles en gestion administrative, communication écrite et orale, ainsi qu?en organisation
d?actions concréetes dans un contexte professionnel. Maitriser ces compétences est crucial pour
réussir I?épreuve, mais également pour préparer une future carriere dans le domaine de la gestion,
du commerce ou de la communication.

Cet article propose une analyse approfondie de cette discipline, décomposée en ses différentes
composantes, pour vous aider a comprendre ses enjeux, ses méthodes et ses meilleures stratégies
de préparation.

Qu?est-ce que |?action et la communication administratives ?

L?action et la communication administratives regroupent |?ensemble des activités relatives a la
gestion administrative, & la communication interne et externe, ainsi qu?a I?organisation d?actions
concretes dans un contexte professionnel. Ces activités sont fondamentales pour assurer la fluidité

des opérations, la bonne transmission des informations, et la coordination efficace entre les acteurs.

Obijectifs principaux :

- Acquérir une maitrise des techniques administratives
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- Développer des compétences en communication écrite et orale
- Savoir planifier, organiser et réaliser des actions administratives concretes
- Saisir I?importance du travail en équipe et de la relation client

Les compétences clés en action et communication administratives

Pour exceller dans cette discipline, il est essentiel de maitriser plusieurs compétences
fondamentales que nous détaillons ci-dessous.

- La maitrise des techniques administratives

- La gestion de documents (courriers, notes, comptes rendus)

- La saisie et la mise en forme de documents

- La gestion du courrier (réception, envoi, archivage)

- La planification d?agendas et la gestion du temps

- La maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint)

- La communication écrite et orale

- Rédaction claire, structurée et adaptée au contexte

- Expression orale fluide, précise et adaptée a I?interlocuteur
- Techniques d?écoute active

- La gestion des situations de communication difficiles

- La planification et I?organisation d?actions

- Analyse des besoins et définition des objectifs

- Elaboration d?un calendrier d?actions

- Coordination des ressources et des collaborateurs
- Suivi et évaluation des actions

- La relation client et la représentation de I?entreprise
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- Techniques d?accueil et de relation client
- La présentation de produits et services
- La gestion des réclamations

Les étapes clés de la réalisation d?un projet administratif
L?épreuve nécessite souvent la mise en pratique d?un projet, qui peut suivre différentes phases.
Voici un apercu détaillé de ces étapes :

- Analyse de la situation

- Comprendre le contexte de |?action
- Identifier les enjeux et les attentes de |?entreprise ou du client
- Recuelllir toutes les informations nécessaires

- Définition des objectifs

- Clarifier le but de I?action
- Fixer des objectifs SMART (Spécifiques, Mesurables, Atteignables, Réalistes, Temporellement
définis)

- Elaboration d?un plan d?action

- Définir les taches a réaliser
- Planifier leur ordre et leur durée
- Identifier les ressources nécessaires (humaines, matérielles)

- Mise en ?uvre

- Réaliser les actions planifiées
- Assurer une communication réguliére avec toutes les parties prenantes
- Gérer les imprévus et ajuster le plan si nécessaire
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- Suivi et évaluation

- Contréler I?avancement
- Mesurer la réalisation par rapport aux objectifs
- Rédiger un rapport ou un compte rendu final

La communication dans I?action administrative

La communication est au c?ur de toute action administrative. Elle doit étre adaptée aux différents
publics et supports pour garantir la réussite.

Types de communication

- Communication interne : échanges avec les collégues, hiérarchie, service client
- Communication externe : relations avec les fournisseurs, partenaires, clients

Outils et supports

- Courriers formels et informels
- E-mails professionnels

- Réunions et présentations

- Notes de service

- Rapports et comptes rendus

Techniques essentielles
- La clarté et la concision
- La politesse et le respect du formalisme
- La personnalisation selon I?interlocuteur
- La maitrise du ton et du registre

La préparation a |?épreuve : stratégies et conseils

Réussir I?épreuve d?action et communication administratives nécessite une préparation rigoureuse.
Voici quelques conseils pratiques.
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- Maitriser la méthodologie

- Comprendre la consigne et le contexte
- Structurer la réponse selon un plan clair : introduction, développement, conclusion
- Utiliser un vocabulaire précis et professionnel

- S?entrainer a la mise en situation

- Travailler sur des sujets types
- Simuler des présentations orales
- Rédiger des rapports ou des courriers en respectant les codes

- Développer ses compétences en outils bureautiques

- Etre & |?aise avec Word, Excel, PowerPoint
- Connaitre les fonctions avancées pour la mise en page et la présentation

- Se familiariser avec la gestion de projet

- Comprendre la démarche de planification
- Savoir rédiger un calendrier et des documents de suivi

- Conseils pour I?épreuve orale

- Préparer un support visuel si autorisé
- S?entrainer a exposer clairement ses idées
- Gérer son stress par la respiration et la préparation mentale

Les erreurs a éviter

- Négliger la lecture attentive de la consigne
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- Omettre de respecter la structure demandée
- Utiliser un vocabulaire impropre ou incorrect
- Manquer de clarté dans la présentation orale
- Omettre la relecture ou la vérification des documents

La place de I?épreuve dans le cursus Bac STT T

L?épreuve d?action et communication administratives est généralement une épreuve orale ou
écrite, selon les modalités du centre d?examen. Elle se déroule en plusieurs étapes :

- La préparation d?un dossier ou d?un projet

- La présentation orale ou la rédaction d?un rapport

- L?évaluation par le jury, basé sur la qualité du contenu, la maitrise des outils et la capacité a
communiquer efficacement

Ce module constitue une étape essentielle pour valider la compétence professionnelle, mais aussi
pour développer une posture professionnelle et une capacité a communiquer dans des situations
concrétes.

Conclusion

L?action et communication administratives Bac STT T est une discipline exigeante mais 6 combien
enrichissante. Elle permet aux éléves d?acquérir des compétences concrétes, directement
transférables dans le monde professionnel. La clé du succeés réside dans la maitrise des techniques
administratives, la capacité a communiquer efficacement, une organisation rigoureuse et une
préparation méthodique.

En investissant dans |?apprentissage de ces compétences, vous vous donnez toutes les chances
de réussir votre épreuve et d?enrichir votre profil professionnel. N?oubliez pas que la pratique
réguliére, la simulation et la remise en question sont les meilleures stratégies pour progresser et se
sentir prét le jour J.

Ressources complémentaires

- Livres de référence : « Techniques administratives et de communication », « Méthodes de
gestion de projet »

- Tutoriels bureautiques en ligne

- Exemples de rapports, courriers et présentations

- Formations et ateliers pratiques proposés par les établissements scolaires ou partenaires
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professionnels

En résumé, maitriser action et communication administratives Bac STT T c?est maitriser un
ensemble de compétences indispensables pour évoluer dans le secteur administratif et commercial.
En combinant théorie, pratique et rigueur, vous serez parfaitement préparé pour réussir cette étape
clé de votre parcours scolaire.

QuestionAnswer Qu'est-ce que l'action administrative en Bac STT T ? L'action administrative en
Bac STT T désigne I'ensemble des démarches, projets ou initiatives menés par des agents
administratifs pour gérer, organiser ou améliorer le fonctionnement des services administratifs.
Comment développer ses compétences en communication administrative en Bac STT T ? Pour
développer ses compétences, il est conseillé de pratiquer la rédaction de documents officiels,
d'améliorer ses techniques d'expression orale, et de s'entrainer a la communication écrite et orale
dans des situations professionnelles simulées. Quels sont les principaux outils de communication
utilisés en action administrative ? Les outils principaux incluent la correspondance écrite (lettres,
courriels), les supports numeériques (tableurs, bases de données), les réunions, et les supports de
présentation comme les diaporamas. Comment I'action administrative contribue-t-elle a la gestion
d'une organisation ? L'action administrative assure la coordination, le suivi et la documentation des
activités, facilitant ainsi la prise de décision et la bonne marche de I'organisation. Quelles
compétences sont essentielles pour réussir en communication administrative Bac STT T ? Les
compétences clés incluent la maitrise de la langue francaise, la capacité a rédiger clairement, la
maitrise des outils numériques, et la capacité a communiquer efficacement en situation
professionnelle. Quels sont les débouchés professionnels liés a l'action et la communication
administratives en Bac STT T ? Les débouchés comprennent des postes d'assistant administratif,
secrétaire, gestionnaire de dossiers, conseiller en communication interne, ou encore assistant de
gestion dans différents secteurs d'activité.
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