COTÉ CONTENU 

Formation en établissement : 2606 heures  sur 3 ans,  avec un  équilibre enseignement général / enseignement professionnel.

Formation en entreprise : 22 semaines, soit 22 % du temps de formation

Horaire annuel :

Enseignements professionnels et enseignements généraux liés à la spécialité

· Enseignements professionnels	384
· Prévention-santé-environnement	 28
· Français et/ou mathématiques et/ou langue vivante et/ou arts appliqués	 50

Enseignements généraux

· Français, histoire-géographie, éducation à la citoyenneté			 126
· Mathématiques			  60
· Langues vivantes (1 et 2)		 116
· Arts appliqués-cultures artistiques	  28
· EPS				  75




Vous obtenez un diplôme professionnel de niveau IV, reconnu par les conventions collectives cette formation qualifiante vous permettra d’entrer directement sur le marché du travail.
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LE LYCEE LOUIS LUMIERE SOUHAITE VOTRE REUSSITE PROFESSIONNELLE




Toute l’équipe enseignante du secteur tertiaire espère, à l’occasion de cette journée, avoir répondu à vos demandes tant en matière d’orientation que de contenus de formation.
N’oubliez pas que la voie professionnelle peut devenir une voie de la réussite pour des élèves motivés, que notre lycée des métiers peut vous proposer des solutions de poursuites d’études vous permettant d’atteindre un niveau de formation plus conforme à vos capacités.
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BACCALAUREAT PROFESSIONNEL 
G.A.                    Gestion Administration
)
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LYCEE DES METIERS DU COMMERCE
 
LOUIS LUMIERE
04 rue Louis Lumière 
 77500 CHELLES
 01 60 93 12 10                      
 01 60 93 12 25
ce.0771171e@ac-creteil.fr
http://www.lyceelouislumiere.fr/
)
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SECTEUR TERTIAIRE
)


COTÉ  ORIENTATION
Vous êtes issus de troisième de collège et  vous avez envie d’apprendre un métier dans le domaine de la gestion, 3 années de formation vous permettront d’obtenir un Bac G.A. Gestion Administration.
Vous voulez travailler sur du concret et surtout ne pas écarter d’éventuelles  poursuites d’études vers l’enseignement supérieur,  notre lycée des métiers vous permet de réaliser votre projet professionnel jusqu’au niveau 3 voire la licence professionnelle.

COTÉ FORMATION 
Une formation organisée en 4 pôles :
Pôle 1 :
Gestion administrative des relations externes

1.1 Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
1.2 Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers
1.3 Gestion administrative des relations avec les autres partenaires

Pôle 2 :
Gestion des relations administratives avec le personnel

2.1 Gestion courante du personnel
2.2 Gestion administrative des ressources humaines
2.3 Gestion administrative des rémunérations et des budgets de personnel
2.4 Gestion administrative des relations sociales

Pôle 3 :
Gestion administrative interne

3.1 Gestion des informations
3.2 Gestion des modes de travail
3.3 Gestion des espaces de travail et des ressources
3.4 Gestion du temps

 Pôle 4 :
Gestion administrative des projets

4.1 Suivi et évaluation de projet

COTÉ COMPETENCES 

Autonomie et responsabilité

Maîtrise des technologies
Utilisation permanente des outils de communication à distance :
• Téléphone,
• Ordinateur connecté à des réseaux internes et externes (logiciels de traitement de texte, de gestion intégrée, de bases de données, de présentation assistée, espaces collaboratifs, gestion de site internet)

Maîtrise de l’expression écrite et orale


COTÉ  PFE
Il s’agit de périodes de formation en entreprise obligatoires pour l’obtention de l’examen. 
Pour ce BAC PRO la formation en entreprise  est de 22 semaines réparties sur les 3 années de formation.


COTÉ Relations EXTÉRIEURES
Une section UNSS performante et dynamique est à votre disposition pour vous permettre de choisir et de pratiquer un sport le mercredi après midi. 
Après entretien et en fonction de vos aptitudes et de votre motivation vous ferez peut être partie de la Section Européenne ouverte aux baccalauréats professionnels tertiaires. 
COTÉ AVENIR 

L’entrée dans le monde du travail est la suite logique de ce diplôme de fin d’études , exemples :
· Assistant administratif,
· Employé administratif,
· Agent de gestion administrative,
· Assistant de gestion,
· Gestionnaire commercial,
· Gestionnaire du personnel,
· etc.
Cependant, les meilleurs élèves peuvent s’inscrire dans une classe de technicien supérieur. 
Le BTS  Gestion PMI PME  représente une possibilité de poursuites d’études vers le niveau III.
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