LA VOIE PROFESSIONNELLE J/VL
TERTIAIRE

Se former au lycée avec |'entreprise,
pour exercer un métier avec un diplome adapté
ou poursuivre des études supérieures

Choisir la voie professionnelle, -
c'est choisir une qualification pour un emploi = 4

LYCEE JEAN MONNET
MORTAGNE AU PERCHE




LYCEE
JEAN
MONNET

Le Bac professionnel Gestion Administration
Un NOUVEAU bac professionnel

concu par I'Education Nationale
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Formation
en milieu professionnel
6 semaines

Formation en milieu
PROFESSI IEL I professionnel
au lycée A 10 semaines

Passerelles possibles
2""" génerale vers 1''" Pro
2% prof vers 1"'" STG

Formation en milieu
professionnel
6 semaines




M LYCEE
'§ JEAN
\ MONNET

L'enseignement en bac professionnel -
Gestion- Administration

* Francais

* Histoire-Géographie

* Mathématiques

» Langue vivante 1 : anglais

» Langue vivante 2 : espagnol ou allemand
* Arts appliqués

» Education Physique et Sportive

» Education civique

ENSEIGNEMENT
GENERAL

- Gestion administrative des relations externes

- Gestion administrative des relations avec le personnel
- Gestion administrative interne

- Gestion administrative des projets

- Prévention Santé Environnement

- Economie & Droit

ENSEIGNEMENT
PROFESSIONNEL
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Pole 1 - Gestion Administrative (GA) des rela’r@

. Chdine commerciale d'achat +
GA des relations avec réglements et traitement
les fournisseurs des litiges
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Les activites relatives au metier (W MONNET
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Chdine commerciale de vente

GA des rela.tlons avec + réglements et suivi des
les clients litiges

.

Suivi de trésorerie et
relations avec les banques +
GA des relations avec aspects fiscaux + relation
les autres partenaires avec les partenaires métiers
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§ LYCEE
! JEAN
|\ MONNET

N

Pole 2 - Gestion Administrative des relations ave@

Tenue et suivi d'un dossier des
salariés + temps de travail +
déplacements et information du
personnel

GA des ressources humaines

Participation aux recrutement, a
I'accueil + suivi de carriére + suivi
de formation

GA des rémunérations et des
budgets de personnel

Préparation des paies +
déclarations sociales + suivi
budgétaire

@elaﬁon@—

Représentations du personnel +
tableaux de bord + actions santé,
sécurité sociales et culturelles
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Pole 3 - Gestion Administrative in’rD

Production d'informations
Gestion des informh. structurees

+ mise a disposition

\ Organisation, suivi de
Gestion des modes de travail reunions + gestion des
courriers, des appels,

d'espaces collaboratifs
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Information des visiteurs +
maintien du poste de travail +
| gestion des contrats de
maintenance + budget de
fonctionnement + gestion des
consommables

Gestion dut Gestion des agendas +
estion dutemps planification et

suivi des activités

Gestion des espaces de travail
et des ressources

f
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ﬂ Gestion Administrative des projets

Bases documentaires +
budgets + suivi de
planning, des réunions +
signalement des
disfonctionnements

Wraﬂonnelm—»

Participation a

, , ‘ I'élaboration des
Evaluation du proi/ ’| synthéses et des rapports
d'évaluation
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L'importance des P.F.M.P (W\'“““”

Les périodes de formation en entreprise
permettent a I'éleve :

- d'acquérir ou d'approfondir ses compétences professionnelles
» d'améliorer sa connaissance du milieu professionnel et de |'emploi

22 semaines de formation en milieu professionnel sur 3 ans

éventuellement a |'étranger
constituent un gage d'insertion professionnelle par des situations vécues :
I'éleve est confronté, au quotidien, a la réalité de I'organisation qui l'accueille

Pendant les périodes en milieu professionnel,
'éléve est suivi par un tuteur professionnel et |'équipe enseignante.

Chaque période en entreprise fait l'objet :
« d'une exploitation pédagogique

« d'évaluations (épreuves au bac).
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Au lycée :
des locaux, des outils et du matériel PROFESSIONNELS
pour préparer l'éleve a s'insérer dans I'entreprise

Travailler autrement : une réelle motivation pour étre ACTEUR de sa formation
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Visites d'entreprises locales
ou plus éloignées
(Matfer, M.I.N de Rungis, usine
SMART en Moselle...)

Organisation de sorties et voyages
pédagogiques, séjours culturels et Frg
linguistiques en Irlande et Espagne, ==
échanges avec |'Allemagne et la T ——
Biélorussie

Collecte de produits
sanitaires et de fournitures
scolaires pour l'association
« Les Galopins de Calcutta »

t d'autres projets, encore, passés et a
enir, selon les motivations de chacun !
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prendre en charge les différentes

activités administratives
(gestion commerciale, gestion du
personnel, communication, mise en
ceuvre de projefts...)

mobiliser des savoirs
juridiques et économiques

, maitriser des outils de
Les compe‘rences communication ainsi que des

pr'ofessionnelles — Iogi]fiels_ bur'elau’riques et
que |'éléve va acquérir professionnels

———— assurer |'organisation et la gestion
matérielle du service

jouer le role d'intermédiaire entre les différents acteurs internes
(supérieurs, collegues...) et externes (clients, fournisseurs,...) de

I'organisation : accueil téléphonique et physique, relations professionnelles en
francgais et en langues étrangéres...
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Les qualités que |'éleve va développer

Les 3 ans de formation en bac professionnel Gestion-Administration
doivent permettre a I'éleve d'acquérir ou de renforcer les aptitudes
suivantes :

Esprit d'analyse
et de synthese

: Organisation
Autonomie Sheneur

Responsabilité

Adaptabilité
Polyvalence
Esprit d'initiative

Amabilité

Golit du contact Dynamisme
Discrétion



L'examen
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Les évaluations portent sur les 3 années de formation.

Epreuves ponctuelles
en fin de cycle

Francais

Histoire-Géographie

Gestion administrative des relations
avec le personnel

OME .
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puU BA

Epreuves évaluées
en cours de formation (CCF)

Mathématiques
Langue vivante 1

Langue vivante 2
Economie-Droit

Gestion administrative des
relations externes

Gestion administrative interne
Gestion administrative des projets
Prévention Santé Environnement
Arts appliqués

Education Physique et Sportive



APRES LE BAC PROFESSIONNEL LM/

L'objectif principal est I'entrée dans la
vie active, aux postes suivants :

» Employé administratif

- Secrétaire administratif

» Agent de gestion administratif

- Gestionnaire administratif, commercial,
du personnel...

Au sein d'organisations professionnelles
variées

* Entreprises de petite et moyenne taille
* Collectivités territoriales

* Administrations

- Associations

GESTION-ADMINISTRATION

Avec un tres bon dossier, le
titulaire du bac professionnel
Gestion Administration peut
envisager une poursuite d'étude:

- en BTS tertiaire (voire plus
rarement DUT) et d l'issue en
licence professionnelle

- vers d'autres formations
complémentaires : mention
complémentaire (MC), formation

complémentaire d'initiative locale
(FCIL)
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Les éléves
de seconde professionnelle
témoignent..
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Les professionnels témoignent...
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MARDI MIDI
Buffet d’entrée au choix
Blanquette de dinde
Riz aux petits légumes
Plateau de fromages ou yaourt
Tiramisu Normand




LYCEE
JEAN
MONNET

Pour nous contacter :

Section professionnelle du Lycée Jean Monnet

(=] 2 rue Jean Monnet
61400 MORTAGNE AU PERCHE

02.33.85.18.50
‘M ce.0611148s@ac-caen.fr
‘M www.etab.ac-caen.fr/lyc-jmonnet

* Prenez rendez-vous avec les enseignants

* Profitez:

= de notre journée « Portes Ouvertes » le samedi 22 mars 2014 (10h-13h)
= du forum organisé a L'Aigle le jeudi 20 mars 2014

= des réunions publiques « post-3¢me » dans les différents colleges

A bientot /



