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Lycée de la Forêt 
Place G.PAQUIER 
60634 CHANTILLY CEDEX 
03.44.62.47.00

http://foret.lyc.ac-amiens.fr/

	BAC PROFESSIONNEL

GESTION ADMINISTRATION


CONTACTS
Le Proviseur : Mr REVELLE

03.44.62.47.00

Le proviseur adjoint : Mr SIMON 

03.44.62.47.38

Le chef des travaux : Mr POCQUET 

03.44.62.47.14 

CONTENU DE LA FORMATION
	ENSEIGNEMENT GENERAL
	ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL
	PERIODE DE FORMATION EN  ENTREPRISE

	Français

Histoire Géographie

Mathématiques

LV1

LV2

Education Physique et Sportive

Arts appliqués-cultures artistiques


	Gestion administration

Economie Droit

Prévention Santé et Environnement
	22 semaines sur 3 ans


LeBaccalauréat professionnel  GESTION ADMINISTRATION est d’une durée de 3 ans.

→ Les Objectifs Du Baccalauréat Professionnel GESTION ADMINISTRATION :
· Acquérir une meilleure connaissance du monde professionnel et de l’emploi

· Approfondir des compétences professionnelles

· Capitaliser des expériences pour construire son avenir professionnel

· S’intégrer à une équipe de travail

→ Les poursuites d’études peuvent être envisagées après le Baccalauréat :
· BTS : Assistant de Gestion PME PMI
(Diplôme à référentiel commun européen)
· BTS Assistant Manager

· BTS Comptabilité et Gestion des organisations 

Principes de la formation

Environnement du métier et de la formation



Accueil
Gestion 

Achat

Vente

Stocks

Ressources Humaines 


Compétences à valider
Pôle 1 : Gestion administration des relations externes

Pôle 2 : Gestion administration des relations avec le personnel

Pôle 3 : Gestion administration interne

Pôle 4 : Gestion administration des projets
Grâce au projet du bénévolat nous pouvons valider certaines compétences  du pôle 4 telles que :

· Suivi opérationnel du projet

· Mise en forme et diffusion du descriptif du projet

· Organisation de la base documentaire

· Production d’états budgétaires liés au projet

· Traitement des formalités et des autorisations

· Suivi du planning de réalisation du projet

· Mise en relation des acteurs du projet

· Suivi des réunions liées au projet

· Suivi logistique du projet

· Signalement et suivi des dysfonctionnements liés au projet 

· Evaluation du projet

· Participation à l’élaboration des documents de synthèse

· Participation au rapport d’évaluation

· Clôture administrative du projet

√  Des apprentissages dans des situations professionnelles simulées, observées ou vécues


√  Dans un environnement numérique et de partage


√  Un travail pluridisciplinaire entre l’enseignement général et l’enseignement professionnel


√  Des ateliers rédactionnels pour développer les compétences langagières et rédactionnelles


√  En développant l’autonomie








GESTION DES RELATIONS EXTERNES





GESTION DES RELATIONS INTERNES





GESTION DES PROJETS





GESTION DES RELATIONS AVEC LE PERSONNEL












