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Au tuteur de stage


							Ugine, le 6 février 2014



Madame, Monsieur,	

Nous vous remercions d’accueillir un élève de Seconde baccalauréat professionnel Gestion Administration de notre lycée au sein de votre établissement.

Au cours de sa formation en baccalauréat professionnel, l’élève doit effectuer diverses périodes de formation en milieu professionnel, dont deux en première année, en février et en juin 2014.

L’élève doit être évalué à chaque période sur les tâches confiées, c’est pourquoi nous vous transmettons une grille, les attestations de stage et de présence, qui doivent être renseignées par vous-même.

Cette grille ainsi que l’attestation de stage peuvent être consultées par l’élève, mais doivent être renvoyées directement à l’établissement à la fin du stage, avec l’attestation de présence.

L’élève doit réaliser des fiches descriptives d’activité au cours de sa période de formation en entreprise : vous veillerez à lui laisser un peu de temps libre chaque semaine pour ce faire.

Par ailleurs, ce baccalauréat professionnel étant récent, vous trouverez ci-joint un document descriptif le concernant.

Une visite de l’élève par un professeur est prévue pendant le stage ; cependant, si vous rencontrez un problème, n’hésitez pas à nous contacter au lycée.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de nos sentiments très distingués.

  Mme VANIN – Professeur de Gestion
                                                                        Mme SMITH – Professeur d’Administration														
 (
Académie de Grenoble
Région Rhône-Alpes
41 rue René Perrin – 73400 UGINE
Téléphone : 04 79 37 30 55
Télécopie : 04 79 37 57 78
www.ac-grenoble.fr/ugine
)
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Informations « Tuteur » : Tableau synthétique représentatif présentant des exemples de documents réels d’entreprise,  par service, pouvant être vus, transmis et exploités  par des élèves de Bac Pro Gestion Administration dans le cadre de leur formation.




	Service
	Documents pouvant être exploités 
pour la réalisation de scénarii

	Direction des Ressources Humaines
	· Organigramme de l’entreprise
· Règlement intérieur
· Plannings de fonctionnement interne
· Documents de liaison avec le Comité d’Entreprise
· Documents relatifs aux représentants du personnel
· Notes de service ou d’information
· Note d’instructions – Fiches d’appel téléphoniques ou Fiches techniques
· Comptes rendu de réunions
	· Contrat de travail intérimaire
· Contrat de travail salarié
· Profil de poste (pour 1 emploi spécifique lié à la production ou à la prestation)
· Lettre d’embauche liée au profil de poste
· Lettres types de licenciement (quelques exemples)
· Avis de sanction
· Déclaration d’accident du travail
· Planning des congés 
· Planning de suivi des absences journalières
· Contrat de franchise

	Service Achats
	· Commande fournisseur 
· Bon de livraison – Facture – Mode de règlement (traite – chèque – billet à ordre, etc.)

	Service Commercial
	· Plannings prévisionnels 
· Cadencier des commandes – État des stocks 
· Commande client par lettre – Fax ou courriel
· Confirmation de commande par lettre – Fax ou courriel
· Lettre circulaire – lettre publicitaire
· Brochure publicitaire - Flyers
· Bon de préparation ou bon de réparation (SAV)
	· Catalogue de produits et grille tarifaire
· Inventaire des stocks 
· Semainier de commandes téléphoniques
· Commande des produits du personnel 
· Fiche de commande client
· Fiche d’intervention auprès des clients 
· Notes de frais préalable à déplacement
· Liste d’appel clients pour les commandes par Télévente

	Service Qualité
	· Normes IFS
· Fixation des DLC
	· Documents de règlementation sur la sécurité ou fiches techniques d’utilisation ou de mise en place du produit (mises en garde)

	Service Transport Logistique
	· Bon de livraison
· Planning de répartition des déplacements par zone géographique
· Facture
	· Fiche transporteur
· Note de frais commerciaux
· Contrat de transport

	Service comptabilité
	· Bons de commande – Bons de livraison
· Factures  – Règlement
	· Journaux – Balance 
· Documents de synthèse
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GRILLE DE PRÉSENCE

Ce document sera renseigné par le tuteur à la fin de chaque période.

	
	

	BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATION

	
ATTESTATION DE PRÉSENCE





   Indiquez dans la (les) case(s) : « Retard » ou « Absence » ainsi que le motif.

	SEMAINES DE PFMP
	LUNDI
	MARDI
	MERCREDI
	JEUDI
	VENDREDI
	SAMEDI
	Signature du tuteur

	1re semaine du …………
au …………
	
	
	
	
	
	
	

	2e semaine du …………
au …………
	
	
	
	
	
	
	

	3e semaine du …………
au …………
	
	
	
	
	
	
	

	4e semaine du …………
au …………
	
	
	
	
	
	
	

	5e semaine du …………
au …………
	
	
	
	
	
	
	

	6e semaine du …………
au …………
	
	
	
	
	
	
	

	7e semaine du …………
au …………
	
	
	
	
	
	
	

	8e semaine du …………
au …………
	
	
	
	
	
	
	

	9e semaine du …………
au …………
	
	
	
	
	
	
	

	10e semaine du …………
au …………
	
	
	
	
	
	
	




 G. A. – DOCUMENTS POUR LE TUTEUR

image3.emf
Nom et prénom du stagiaire

• Le stagiaire est capable de s'adapter

• Le stagiaire est capable de réaliser des tâches simples et de contrôler la qualité de son travail

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

• 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 

imprévus 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 on été données.

Le stagiaire est resté déstabilisé par les imprévus 

et n'a pas su corriger les anomalies.

Les tâches simples on 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 à contrôlé la qualité de son travail.

Le stagiaire n'a pas contrôlé la qualité de son 

travail.

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 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 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.

Colonne de gauche : indiquer par une croix les items qui semblent le mieux décrire l'activité du 

stagiaire (choisir entre les 2 ou 3 possibilités qui sont proposées).

 

Colonne de droite : inscrire ici les précisions éventuelles, les observations ou encore les conseils.

Période du …………… au ……………

2. É

VALUATION

Le stagiaire a eu des difficultés pour s'intégrer à 

l'équipe.


Feuille_Microsoft_Office_Excel_97-20031.xls
p1

		BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL GESTION-ADMINISTRATION

		COMPTE RENDU D'ÉVALUATION

		DE LA PÉRIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL N° ……..

		Lycée / Centre de formation						Période				Nombre de 
semaines

								Du		Au

		○ Classe de Seconde				○ Classe de Première				○ Classe de Terminale

		Nom et prénom du stagiaire

		Nom, adresse et cachet de l'organisation d'accueil :						Nom et prénom du tuteur :

								Fonction du tuteur :

								Email du tuteur :

								Téléphone du tuteur :

		1. ATTESTATION DE STAGE

		Je soussigné(e) : ………………….…………………………………………………………….

		Fonction : …………………………………………………………………………………………..

		Atteste que l'élève :

		A effectué une période de formation en milieu professionnel de ……………

		semaines au sein de notre organisation aux dates précitées.

						Signature :



&L&G



p2

		2. ÉVALUATION

		Nom et 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 2 ou 3 possibilités 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 on 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 à 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 imprévus 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 on été données.

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



&L&G



p3

		

		• 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 :



&L&G
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@ 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 a bon escient un lexique
professionnel adapté au contexte et aux interlocuteurs

Le langage du stagiaire n'a pas été adapté au contexte
professionnel et a ses interlocuteurs

@ Le stagiaire est capable de rendre compte et d’éva

luer 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 a 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 progrés du candidat :

Appréciation générale a I'issue de la période :

Nom, prénom, cachet ou signature de I'évaluateur
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Destiné aux éléves de 3eéme, ce nouveau BAC PRO permet a son titulaire de prendre en charge
toutes sortes d’activités administratives, principalement au sein d'entreprises de petite et
moyenne taille, de collectivités territoriales, d'administrations ou encore d'associations.

Le gestionnaire administratif a essentiellement un réle d'assistant auprés des responsables. A ce
titre, les activités qui relévent de sa fonction sont les
suivantes :

+ Gestion administrative des achats, des ventes, des
relations avec les banques, les administrations...

4+ Gestion du personnel et des ressources humaines
(absences, congés, recrutement, formation, suivi de
carriére, rémunérations...).

4 Gestion interne (recherche, collecte et diffusion
d'informations, organisation de réunions, accueil des
visiteurs, maintenance, budgets de fonctionnement,
planification...).

+ Gestion de projets (suivi opérationnel, plannings, états
budgétaires, suivi logistique, évaluation...).

Les éléves sont accueillis, par groupe maximum de 15, dans des laboratoires informatiques équipés
d'ordinateurs en réseau.

Dans ces salles les éléves utilisent les logiciels bureautiques du Pack Office 2007, Open ERP progiciel
de gestion intégré (PGI), la Gestion Electronique de Documents (GED), et un Espace Numérique de
Travail (ENT).

Toutes les salles sont équipées de tableaux blancs interactifs ou de vidéo projecteurs interactifs et
permettent un acces Internet haut débit permanent. Un laboratoire de communication permet de
mettre les éléves en situation d'accueil téléphonique ou d'accueil en face a face.

Depuis 2008 il existe une section européenne en anglais et a la rentrée 2013 une section européenne
en espagnol verra le jour.

Aprés le BAC PRO GA, les éléves peuvent : ' Entrer dans la vie active,
% Se spécialiser dans un domaine particulier,
% Poursuivre en BTS, voire en licence professionnelle.

Organisation de la formation

- 89 semaines de formation au lycée sur trois années ]

. 22 semaines de formation professionnelle en entreprise (dont 5 a I'étranger pour
les éléves de section européenne)

« Préparation & une épreuve spécifique d'anglais et/ou espagnol professionnel
permettant I'inscription de la mention "Section européenne" sur le diplome

Employé(e)/Assistant(e)
administratif(ve)

Secrétaire administratif(ve)
Assistant(e) de gestion
Gestionnaire commercial(e)
Gestionnaire du personnel

Vie professionnelle
Spécialisation dans un domaine (juridique,
médico-social, industrie...)

BTS Assistant de Manager
BTS Assistant de Gestion PME/PMI

ETIERS
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R
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O
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BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL GESTION-ADMINISTRATION 
 


COMPTE RENDU D'ÉVALUATION  
DE LA PÉRIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL N°… 


 
 


Lycée/Centre de formation Période n° 
Nombre de 
semaines 


 
 
 
 


Du Au   


� Classe de Seconde � Classe de première � Classe de terminale 


 


Nom et prénom du stagiaire 
 


 


 


Nom et prénom du tuteur 
 
 


Fonction du tuteur 
 
 
 


Email du tuteur :  
 
 


Nom, adresse et cachet  de l’organisation d'accueil,  


Téléphone du tuteur: 
 


 
 


 


1. ATTESTATION  DE STAGE  
 
Je soussigné(e) : ………………………… 


 


fonction : ……………………………………………  


 


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


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


précitées. 


 


Signature:







2. ÉVALUATION  


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 2 ou 3 
possibilités 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 imprévus, 
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 







