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BAC PRO GA

BAC PRO G.A.

GESTION ADMINISTRATION

Métiers de la Gestion Administrative,
du transport et de la logistique

B A QUI S’ADRESSE
LA FORMATION ?

® Aux éléves :

- issus de 3®m générale
pour une entrée en seconde.

- ayant demandé une réorientation
aprés une seconde générale
pour une entrée en 1°¢ Pro
(a titre exceptionnel avec constitution
d'un dossier passerelle).

B OBJECTIFS
DE LA FORMATION

®Gérer les relations avec
les partenaires extérieurs

- fournisseurs
- clients
- banques

® Gérer les relations avec le personnel
- recrutement
- paie
- congés
- formation

® Gérer le travail administratif
au quotidien

- téléphone
- courriers
- agenda

®Gérer des projets
- organiser une journée portes ouvertes
- des visites d’entreprises
- immobilier
- accueillir des professionnels extérieurs

- participer a un salon
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B UN REEL PARTENARIAT AVEC LENTREPRISE :

® 22 semaines de stage sur 3 ans:
- 6 semaines en classe de seconde

- 8 semaines en classe de premiére
- 8 semaines en classe de terminale

B CONTENUS DE LA FORMATION
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MATIERES FEANNEE] 2 ANNEE 3¢ ANNEE
e O eag AP
ANGLAIS + ESPAGNOL 45h 4h 4h
MATHEMATIQUES 2h 2h 2,5h
ARTS APPLIQUES 1h 1h 1h
EDUCATION PHYSIQUE SPORTIVE 2h 3h 3h
ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL 14 h 13,5h 13,5h
PREVENTION SECURITE 1h 1h 1h
ENVIRONNEMENT 2h 2h 1,5h
ENSEIGNEMENT GENERAL LIE AU DOMAINE An Ah 4h
PROFESSIONNEL

ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE 2,5h 2,5h 25h




B POUR QUELS METIERS
DEMAIN ?

- gestionnaire administratif

- employé administratif

- secrétaire administratif

- technicien des services
administratifs

- adjoint administratif

- agent de gestion
administrative

- assistant de gestion

- gestionnaire commercial

- gestionnaire du personnel

B DANS QUELS SECTEURS
D'ACTIVITE ?

- banque, B PARCOURS POSSIBLES

- assurance,
- commerce,
- industrie,

- défense,

- social...
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