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BACCALAUREAT PROFESSIONNEL 
GESTION ADMINISTRATION
	NOM : 
Prénom :                                                                                                
Session 2021




L’équipe pédagogique de la classe de Baccalauréat Professionnel Gestion Administration vous adresse ses plus vifs remerciements pour l’accueil de cet élève dans vos services et votre précieuse participation à sa formation.

Ce livret de suivi vous permettra de :

· prendre connaissance des objectifs de formation de l’élève et du travail à réaliser par celui-ci ;

· indiquer les objectifs que l’élève a réalisés dans votre organisation au cours de sa période de formation ;

· compléter le compte rendu d’évaluation de la période de formation en milieu professionnel et  l’attestation de présence (document fourni lors de la visite par le tuteur pédagogique).
Remarque : Toute absence doit être signalée immédiatement par l’élève à l’entreprise, au lycée et éventuellement au centre d’hébergement (voir p 3). Elle devra faire l’objet d’un rattrapage négocié entre l’entreprise, le stagiaire et le lycée.
Les périodes de formation permettent à l’élève d’acquérir une première et véritable expérience du milieu professionnel.

Ces expériences et les connaissances acquises tout au long de la formation seront mobilisées dans la rédaction de fiches d’activités permettant la constitution du passeport professionnel de l’élève et la validation du diplôme. L’élève peut ainsi être amené à vous consulter pour l’aider dans sa démarche de collecte d’informations nécessaires à la réalisation de ces travaux. 
Un suivi de l’élève est assuré par un professeur, tuteur pédagogique :

1) Le tuteur pédagogique vérifie l’installation de l’élève dans l’entreprise d’accueil par téléphone et convient avec le tuteur professionnel de la date de visite au sein de l’entreprise ;

2)  Le tuteur pédagogique rend visite à l’élève sur le lieu de formation afin d’établir en collaboration avec le tuteur professionnel le compte rendu d’évaluation.

Le livret complété, sera remis à la fin de chaque période de formation à l’élève. Ce dernier le remettra au professeur qui suit sa formation, dès le retour dans l’établissement scolaire.


Présentation de l’élève et de sa formation

Fiche de coordonnées de l’élève, composition de l’équipe 

pédagogique et interlocuteurs
p               3
Fiche de présentation de la formation et des épreuves de l’examen
p                4
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p                 5
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Objectifs de formation
p 
          7 à 10
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Validation des compétences professionnelles
p               14
Annexe 1 : fiche descriptive d’activité professionnelle
p
          15 à 16
L’ELEVE

NOM...............................................   Prénom.............................................................................

Date de naissance…...../…...../.......  
Adresse........................................................................................................................................

Code Postal : ..................Ville : .................................................................................................

L’EQUIPE EDUCATIVE DE SECONDE
	Equipe de Direction

	Proviseur
	Thierry CHAZARIN

	Proviseur Adjoint 

Gestionnaire

Chef des travaux
	Frédéric RENIER
Frédéric GIRARD
Yves PERROT

	Equipe éducative et pédagogique

	Conseillères Principales d’Education

Professeur principal 
	Francis AGOLIN

Benjamin CHAUMETTE
Sylvie GIBIAT

	Domaine professionnel : 

Pôle Gestion administrative des relations externes
Pôle Gestion administrative des relations avec le personnel
Pôle Gestion administrative interne
Pôle Gestion administrative des projets

Economie et  Droit
	Sophie RAISSEGUIER
Sylvie GIBIAT



	Domaine général :

Mathématiques

Lettres 

Histoire - géographie

Langue vivante I : anglais

Langue vivante II : espagnol

Prévention Santé Environnement
Culture Artistique
Education physique et sportive
	Julien DUTEIL
Philippe BARBEY
Philippe BARBEY

Dominique GAYERIE
Laurence WHITE
Florence HAVERLANT

Franck BOUYSSET

Martin MAHE



LES INTERLOCUTEURS
Personnes à  prévenir en cas d’urgence : 
	Section d’Enseignement Professionnel 

(  05 55 87 38 73
	( parents domicile :

…..../….../…..../....../……

(parents travail :

  ......./….../…..../…..../….. 

	Accident
	Frédéric RENIER, proviseur adjoint
	

	Accident, suivi du stage,
convention
	Yves PERROT, chef de travaux
	

	Absence

Comportement
	Francis AGOLIN, conseiller principal d’éducation
Benjamin CHAUMETTE, conseiller principal d’éducation
	

	Absence, évaluation
	Sophie RAISSEGUIER, professeur principal

Sylvie GIBIAT, professeur principal
	


	PRESENTATION DE LA FORMATION

ET DES EPREUVES DE L’EXAMEN


Le Baccalauréat Professionnel Gestion Administration sous statut scolaire se déroule sur une période de formation de trois ans. Il comporte 22 semaines de formation en milieu professionnel, complètes, obligatoires pour la délivrance du diplôme.

Cette formation en milieu professionnel est organisée de la façon suivante :

· classe de seconde : trois périodes  ( une semaine de préparation des PFMP au LPO
     ( une semaine de découverte professionnelle en entreprise
     ( quatre semaines de PFMP

· classe de première : deux périodes  de quatre semaines PFMP 

· classe de terminale : deux périodes  de quatre semaines PFMP 

( OBJECTIFS
La formation en entreprise a pour objectifs de permettre à l’élève de :
· travailler en situation réelle ;

· s’insérer dans une équipe ;

· appréhender l’entreprise dans ses structures, ses fonctions, son organisation, ses contraintes.
Elle permet également à l’élève de construire, de préciser et de confirmer son projet personnel pour son futur métier, de prendre en compte les exigences du milieu professionnel.

	Epreuves à  l’examen
	Coefficient
	Nature de l’épreuve

	ENSEIGNEMENT GENERAL
	

	· Français 
· Histoire Géographie

· Langue vivante I

· Langue vivante II

· Education Physique et Sportive

· Arts appliqués
	2.5

2.5

2

2

1

1
	Ponctuelle 2.5 h

Ponctuelle 2 h

Orale CCF 

Orale CCF

CCF

CCF

	ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL
	
	

	· Pôle 2

· Pôles 1, 3 et 4

· Droit et Economie
·  Mathématiques

· Prévention Santé Environnement


	4
9

1

1

1
	Ponctuelle 3 h

CCF
Ponctuelle 2 h 30

CCF

Ponctuelle

	Période de formation en milieu professionnel

	· Périodes en entreprise
	22 semaines obligatoires







ENTREPRISE D’ACCUEIL

	Période
	Du  ………………………………..au   ……………………………..

	Nom de l’entreprise ou

de l’organisme

	

	Activité principale
	

	Nom du tuteur professionnel
	

	Cachet de l’entreprise
	







ENTREPRISE D’ACCUEIL

	Période
	Du  ………………………………..au   ……………………………..

	Nom de l’entreprise ou

de l’organisme

	

	Activité principale
	

	Nom du tuteur professionnel
	

	Cachet de l’entreprise
	


Objectifs 
	Pôle 1 : 

Gestion administrative 

des relations externes 
	Périodes 1 et 2
	Période 3
	Période 4
	Période 5
	Période 6

	
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées

	
	seul 
	avec aide
	seul
	avec 
aide
	seul
	avec
aide
	seul
	avec
aide
	seul
	avec 
aide

	Actualiser des dossiers

fournisseurs et sous-
traitants
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Passer une commande à 

des fournisseurs
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Suivre le processus
commande-livraison-
facturation
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Apprécier les stocks en 

quantité, valeur et qualité
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Assurer le suivi des
règlements à des
fournisseurs
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Assurer le suivi 
administratif d’opérations 
de prospection
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Actualiser une base de
données clients
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Assurer le traitement de
devis  et de commandes
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Assurer le traitement

administratif des livraisons
et la facturation
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Suivre des règlements
clients
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Contrôler des opérations
de trésorerie
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Sélectionner des éléments

nécessaires à l’élaboration
des déclarations fiscales
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Prendre en charge des

formalités administratives

liées à l’activité
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	S’adapter à un contexte
métier spécifique
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(


	Pôle 2 : Gestion administrative des relations avec le personnel 
	Périodes 1 et 2
	Période 3
	Période 4
	Période 5
	Période 6

	
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées

	
	seul
	avec aide
	seul
	avec
aide
	seul
	avec
aide
	seul
	avec
aide
	seul
	avec
aide

	Tenir et suivre des dossiers de salariés
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Gérer administrativement les temps de travail
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Préparer et suivre des déplacements du personnel
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Transmettre l’information à destination du personnel
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Participer au recrutement du personnel
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Participer à la mise en œuvre d’un programme d’accueil
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Suivre administrativement des carrières
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Préparer et suivre la formation du personnel
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Préparer des bulletins de salaire
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Préparer des déclarations sociales
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Participer à la préparation et au suivi budgétaire
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Suivre administrativement les obligations liées aux instances représentatives du personnel
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Préparer des tableaux de bord, des indicateurs sociaux
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Participer à la mise en œuvre de procédures relevant de la santé et de la sécurité
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Participer à la mise en place d’activités sociales et culturelles
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(


	Pôle 3 : Gestion administrative interne
	Périodes 1 et 2
	Période 3
	Période 4
	Période 5
	Période 6

	
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées

	
	seul 
	avec aide
	seul
	avec 
aide
	seul
	avec
aide
	seul
	avec
aide
	seul
	avec 
aide

	Collecter et rechercher des informations
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Produire des informations structurées
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Organiser et mettre à disposition des informations
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Organiser et suivre des réunions
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Gérer des flux de courriers et d’appels téléphoniques
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Gérer des espaces collaboratifs
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Orienter et informer des visiteurs
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Maintenir des postes de travail opérationnels et aménager des espaces
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Gérer des contrats de maintenance
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Participer au suivi du budget de fonctionnement du service
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Gérer des fournitures, consommables et petits équipements de bureau
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Gérer des agendas
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Planifier et suivre des activités
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(


	Pôle 4 : Gestion administrative des projets
	Périodes 1 et 2
	Période 3
	Période 4
	Période 5
	Période 6

	
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées
	Activités
réalisées

	
	seul
	avec aide
	seul
	avec aide
	seul
	avec aide
	seul
	avec aide
	seul
	avec aide

	Mettre en forme et diffuser le descriptif du projet
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Organiser la base documentaire
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Produire des états budgétaires liés au projet
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Traiter des formalités et des autorisations
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Suivre le planning de réalisation du projet
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Mettre en relation des acteurs du projet
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Suivre des réunions liées au projet
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Suivre la logistique du projet
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Signaler et suivre les dysfonctionnements du projet
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Participer à l’élaboration des documents de synthèse
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Participer au rapport d’évaluation
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	Clôturer administrativement le projet
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(


	Au cours de ses activités, l’élève peut être sollicité sur l’utilisation
d’outils bureautiques et de logiciels

	- photocopieur

- téléphone

- télécopieur

- courrier électronique

- navigation sur Internet

- traitement de texte

- tableur – grapheur

- bases de données

- gestion commerciale

- comptabilité

 - paie

- autres : ………………
	PFMP1 et 2
	PFMP3
	PFMP4
	PFMP5
	PFMP6

	· 
	(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

	(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

	(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

	(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

	(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(



BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATION

COMPTE RENDU D’EVALUATION

DE LA PERIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL N°…
(Ce document sera amené par le tuteur pédagogique responsable du suivi de la formation et complété avec le tuteur professionnel lors de la visite)

	Lycée/centre de formation
	Période n°
	Nombre de semaines

	Lycée Polyvalent
Section d’Enseignement Professionnel
Rue Evariste Galois - BP 367

19311 BRIVE LA GAILLARDE 
	Du
	Au
	

	( Classe de seconde
	( Classe de première
	( Classe de terminale


	Nom et prénom du stagiaire : 




	Nom, adresse et cachet de l’organisme d’accueil,


	Nom et prénom du tuteur



	
	Fonction du tuteur



	
	Email du tuteur



	
	Téléphone du tuteur




1. ATTESTATION DE STAGE
Je soussigné : ……………………………………………………………………………………………….……….

fonction : ………………………………………………………………………………………………………..…….

atteste que : …………………………………………………………………………………………………..………

a effectué une période de formation en milieu professionnel de …… semaines au sein de notre organisation aux dates précitées. 

Absences éventuelles : ……………………………………………………………………………………..………





Signature du tuteur
          2. EVALUATION

	Nom, prénom du stagiaire :                                                               période du                     au


Colonne de gauche : Indiquer par une croix les items qui semblent le mieux décrire l’activité du stagiaire (choisir entre les deux ou trois propositions qui sont proposées).

Colonne de droite : Inscrire ici les précisions éventuelles, les observations ou encore les conseils.
(Le stagiaire est capable de s’adapter
	
	Le stagiaire s’est approprié le contexte de l’organisation.
	

	
	Le stagiaire n’a pas toujours intégré le contexte de l’organisation.
	

	
	Le stagiaire s’est bien intégré à l’équipe.
	

	
	Le stagiaire a eu des difficultés pour s’intégrer à l’équipe.
	

	
	Le stagiaire a respecté les règles et les codes de l’organisation.
	

	
	Le stagiaire n’a pas respecté les règles et les codes de l’organisation.
	


( Le stagiaire est capable de réaliser des tâches simples et de contrôler la qualité de son travail
	
	Les tâches simples ont été comprises et réalisées dans le respect des consignes, règles et procédures.
	

	
	Les tâches simples n’ont pas toujours été comprises et réalisées dans le respect des consignes, règles et procédures.
	

	
	Le stagiaire a contrôlé la qualité de son travail.


	

	
	Le stagiaire n’a pas contrôlé la qualité de son travail.


	


( Le stagiaire est capable de réaliser des tâches dans des situations complexes

	
	Les activités liées à des situations complexes ont été réalisées, les choix ont été justifiés.
	

	
	Les activités liées à des situations complexes ont été réalisées en nécessitant d’apporter une aide au stagiaire.
	

	
	Les activités liées à des situations complexes n’ont pu être confiées au stagiaire.
	


( Le stagiaire est capable de faire face à des imprévus et de corriger des anomalies
	
	Le stagiaire a été capable de faire face à des imprévu et de corriger des anomalies en prenant des initiatives adaptées et opportunes.
	

	
	Le stagiaire a été capable de faire face à des imprévus et de corriger des anomalies en appliquant la procédure et/ou les consignes qui lui ont été données.
	

	
	Le stagiaire est resté déstabilisé par les imprévus et n’a pas su corriger les anomalies.
	


( Le stagiaire est capable de travailler efficacement
	
	Le stagiaire a travaillé avec rigueur, organisation. Il a produit les résultats attendus.
	

	
	Le stagiaire n’a pas toujours été rigoureux ni organisé. Il n’a pas systématiquement produit les résultats attendus.
	

	
	Le stagiaire a travaillé sans rigueur ni organisation. Les résultats n’ont pas été conformes aux attentes.
	


( Le stagiaire utilise un langage professionnel
	
	Le stagiaire a utilisé à bon escient un lexique professionnel adapté au contexte et aux interlocuteurs.
	

	
	Le langage du stagiaire n’a pas été adapté au contexte professionnel et à ses interlocuteurs.
	


( Le stagiaire est capable de rendre compte et d’évaluer ses activités

	
	Le stagiaire a rendu compte de ses activités
	

	
	Le stagiaire n’a pas rendu compte de ses activités.
	

	
	Le stagiaire a su évaluer ses activités en vue de progresser.
	

	
	Le stagiaire a eu des difficultés pour analyser ses activités mais a cherché à progresser.
	

	
	Le stagiaire n’a pas analysé ses activités et n’a pas montré de volonté de progresser.
	


	Identification des points forts du candidat :

Identification des axes de progrès du candidat :

Appréciation générale à l’issue de la période :




Nom, prénom, cachet ou signature de l’évaluateur

LA VALIDATION DES COMPETENCES PROFESSIONNELLES

Au cours de leur formation en Bac Professionnel, les élèves se présenteront à deux examens : 

· la certification intermédiaire en classe de première (obtention d’un diplôme de niveau V équivalent au BEP Métiers des Services Administratifs). 

Un oral concernant la culture professionnelle sera fait suite aux 6 semaines de stage de la classe de seconde et neuf fiches descriptives de situation en rapport avec le référentiel de certification du BEP MSA seront extraites du passeport professionnel en classe de première.

· le Bac Professionnel en classe de terminale. La validation du domaine professionnel se fera pour les pôles 1, 3 et 4 à partir du passeport professionnel et une épreuve en terminale sera organisée pour l’évaluation du pôle 2.

Ces deux diplômes sont évalués en domaine professionnel essentiellement à partir du passeport professionnel de l’élève. Ce dernier contiendra les fiches descriptives* (Annexe 1) de situations réalisées par les élèves à partir des activités professionnelles qui leur seront proposées en entreprise ou au lycée.

L’élève devra exploiter les périodes de formation en milieu professionnel en rédigeant des fiches descriptives d’activité qui pourront être accompagnées de tout document numérique nécessaire. L’élève peut être amené à vous consulter pour l’aider dans sa démarche de collectes d’informations nécessaires à la réalisation des travaux. Il prendra des notes sur le travail réalisé qui lui permettront d’élaborer ses fiches d’activités. Il peut vous demander de reproduire tout ou partie des documents qu’il a créés, utilisés ou observés.
Les activités décrites en seconde et en première pourront être en rapport avec le référentiel de certification des BEP MSA proposé ci-dessous :

	PARTICIPATION AUX ACTIVITES ADMINISTRATIVES A CARACTERE TECHNIQUE

	· Rédaction de messages et de courriers professionnels simples liés à l’activité courante de la structure,

· Saisie et mise en forme de courriers, notes, comptes rendus,

· Saisie, réalisation, mise en forme de tableaux et d’états chiffrés,

· Renseignements de formulaires,

· Production, contrôle et codifications de documents,

· Traitement du courrier entrant, préparation et suivi des envois.



	PARTICIPATION AUX ACTIVITES ADMINISTRATIVES A CARACTERE ORGANISATIONNEL

	· Suivi et approvisionnement des stocks et fournitures de consommables de la structure,

· Contribution au maintien en état de fonctionnement des équipements disponibles,

· Mise à jour et rangement des dossiers,

· Enregistrement et sauvegarde des documents et dossiers numériques,

· Gestion du courrier électronique,

· Mise à jour d’un agenda papier ou électronique.



	PARTICIPATION AUX ACTIVITES ADMINISTRATIVES A CARACTERE RELATIONNEL

	· Recueil des consignes de travail,

· Information des membres de la structure,

· Restitution vers le supérieur hiérarchique du travail réalisé, des problèmes rencontrés,

· Diffusion des documents internes,

· Accueil des visiteurs, réception téléphonique de clients, d’usagers… en français (ou dans une langue étrangère).




* Des fiches descriptives d’activités professionnelles sont à disposition des élèves sur leur clé USB ou sur le logiciel Cerise Pro.

Annexe 1

	FICHE DESCRIPTIVE D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE     N°


	Nom et prénom du candidat : 
Etablissement (cachet) : 
Lycée Polyvalent                                                                                                Académie de Limoges

SEP BRIVE




	INTITULE DE L’ACTIVITE :

TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :
	Activité administrative à caractère



( Organisationnel



( Technique



( Relationnel
Date, période :

Activité administrative réalisée en Autonomie


(  Seul(e)


( En participation


	Contexte de réalisation
	Description du cadre (organisation, services), des tâches demandées et résultats attendus.

	


	Conditions de réalisation
	Moyens, outils à disposition, délais, personnes ressources. 

Réalisation : démarche, choix, décisions, essais.

Traitement : éléments complexes, aléas (incidents non prévisibles), incidents, imprévus

	

	Productions résultant de la situation
	Résultats et productions obtenus

	


	Analyse de l’action menée
	Réussites, difficultés

	



	Description des compétences acquises
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P R E A M B U L E





COMPOSITION DU DOSSIER DE SUIVI





DES PERIODES DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL
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