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3 classes de 2"de professionnelle

~ & . . , .
~ Préparation en trois ans au Baccalauréat professionnel

Gestion Administration (option section européenne possible)

Gestion administrative :

-des relations externes (clients, fournisseurs),
-des relations avec le personnel,

-interne

-des projets

Commerce

Animer, gérer et vendre



Horaires de la 2"9¢ professionnelle

Enseignement général (14 h)

- Francais 3,5 h
/ - Histoire Géographieet ECJS 1,5h
-LV1 anglais 3 h
- LV2 espagnol ou allemand 2 h
- Mathématiques 2 h
-EPS2h

Enseignement professionnel (16 h)

- Education artistique 1 h
- Gestion administrative - Comptabilité et Communication 12
h OU Commerce (animer, gérer, vendre) 12 h
- Economie Droit 2 h
- Prévention Santé Environnement 1 h
Accompagnement personnalisé
2 heures en enseignement professionnel et maths
et/ou anglais et/ou francais



Les particularités

. / , - .. ,
~ La découverte de nouvelles matiéres (comptabilité,
communication, commerce, économie, droit, prévention — santé —
environnement) gl [ '

- U'acceés a nos locaux de Saint Quentin pour la
filiere commerciale (magasin école)

- Un temps de remédiation dans les
disciplines de I'enseignement général

- La formation en entreprise (mise en pratique des nouveaux
concepts) pendant 22 semaines sur les 3 ans,

-1 jour par semaine en tenue professionnelle




Visites d’entreprises
Conférences

Situations professionnelles de vente
et de communication




Bac pro commerce

Vendre

// Participer aux actions permanentes de développement de la satisfaction et de
la fidélisation de la clientéle
Préparer et réaliser la vente de produits

Gérer
Approvisionner et réassortir,
Gérer les produits dans 'espace de vente,
Participer a la gestion de I'unité commerciale,
Mesurer I'attractivité d’une unité commerciale et comparer les objectifs aux
réalisations

Animer
Organiser l'offre des produits,
Participer aux opérations de promotion,
Participer aux actions d'animation.
Informer la clientele



Bac pro commerce

OBJECTIFS

// Former des vendeurs polyvalents capables de s'adapter aux
besoins de I'entreprise tant dans la diversité des taches proposées que dans la
valorisation de son image.

PROFIL
Aimer communiquer
Prendre des initiatives
Etre autonome
Etre disponible
Avoir le sens du contact
Etre rigoureux et organisé
Etre convaincant(e), savoir argumenter, négocier, et conseiller le client.
Une bonne présentation ainsi qu'une bonne résistance physique et
nerveuse sont indispensables.



La vente sous toutes ses formes ...

Télévendeurs
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Chef de rayon
Vendeur /
Employeé
commercial
STOCKS

(Acheteur)
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Attaché commercial [ @ @

Chargé de clientele




Bac pro gestion administration

APole 1 Gestion-administrative des relationstexternes
(relations avec les clients les fournisseurs les banques ou
f QL RYAYAAGNI GAZY O

APole 2 Gestion-administrative des relations-avec le

personnel
(tenue des dossiers du personnel recrutement, remunérations ,
formation)

APole 3 Gestion-administrativeninterne

(réunions courrier, telephone, messagerie, accueil des visiteurs,
tenue des stocks de fournitures et consommables, budgets de
fonctionnemen)

APole 4 Gestion-administrative des projets

(descriptif du projet, base documentaire, etats budgétaires,
formalités et autorisations, planning de réalisation)
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Bac pro gestion administration

' RIFLIGFOAEAGSY RAALRYAOATAGNSE RAAONBUAZ2Y S Ol LI
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Go0t pour la communication, bonne élocution

Rigueur rédactionnelle

Autonomie

{Sya RS&a NBalLRyaloAftAdsSa SG RS tQ2NAFyAal A2y,
Bonne maitrise des outils informatiques

vVités

Act

Le gestionnaire administratif développe

- Aptitude générale a maintenir la relation avec des tiers

- Aptitude générale a renforcer les liens sociaux

- Aptitude générale a améliorer la productivité administrative

- Aptitude générale a accompagner des projets
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Lt FIAG miibxgéu R diyiltervient sur les processus de gestion, commerciaux, de
communication et de GRH qui mobilisent un périmetre tres large de connaissances techniques, de g¢
juridiques, économiques et commerciales, et une réelle professionnalité relationnelle (&avejr
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et la gestion matérielle dservice. Pasa maitrise des contextes, le gestionnaire administratif tient les rg|
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Bac pro gestion administration

24 Une formation d’exigence
A Approche au plus prés des qualités requises par l'entreprise

A Polyvalence des compétences administratives, juridiques et
comptables
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