BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATION
Compétences professionnelles développées : PROGRESSION CLASSE DE SECONDE
	PÔLE 1 : Gestion administrative des relations externes
	PÔLE 2 : Gestion administrative des relations avec le personnel
	PÔLE 3 : Gestion administrative interne
	PÔLE 4 : Gestion administrative des projets
	PÔLE ÉCONOMIQUE ET JURIDIQUE

	Classe 1.1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs français
1.1.1. tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants 
O3 – Mise à jour et rangement des dossiers fournisseurs

1.1.2. traitement des ordres d’achat, des commandes
O4 – Enregistrement et sauvegarde de documents

1.1.3. traitement des livraisons, des factures et suivi des anomalies
T3 – Saisie, réalisation, mise en forme de tableaux, d’états chiffrés

Classe 1.2. Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers français
1.2.2. tenue des dossiers clients, donneurs d’ordre et usagers 
O3 – Mise à jour et rangement des dossiers clients

1.2.3. traitement des devis, des commandes
O4 – Enregistrement et sauvegarde de documents

1.2.4. traitement des livraisons et de la facturation
T3 - Saisie, réalisation, mise en forme de tableaux, d’états chiffrés
Classe 1.3. Gestion administrative des relations avec les autres partenaires

1.3.4. Suivi des relations avec les partenaires-mÉtiers

T5 – Production, contrôle et
codification des documents


	Classe 2.1. Gestion administrative courante du personnel

2.1.1. Tenue et suivi des dossiers des salariÉs

O3 – Mise à jour et rangement des dossiers salariés

O4 – Enregistrement et sauvegarde de documents

2.1.4. Transmission d’informations À destination du personnel

O5 – Gestion du courrier
électroniques 

O6 – Repérage de la circulation d’informations, de documents au sein de la structure

R4 – Diffusion de documents 
internes

Classe 2.4. Gestion administrative des relations sociales
2.4.1. Suivi administratif des obligations liées

2.4.3. Participation À la mise en œuvre de procÉdures relevant de la santÉ et de la sÉcuritÉ
T2 – Saisie et mise en forme des courriers, des notes et des comptes-rendus

	Classe 3.1. Gestion des
Informations

3.1.1 Collecte et recherche d’informations

O6 – Repérage de la circulation d’informations, de documents au sein de la structure

R1 – Recueil des consignes de travail

Classe 3.2. Gestion des modes de travail

3.2.1. Organisation et suivi de rÉunions

R3 – Restitution au supérieur hiérarchique du travail réalisé, des problèmes rencontrés

R5 – Accueil de visiteurs, réception d’appels téléphoniques de clients, d’usagers, en français
3.2.2. Gestion des flux de courriers

T6 - Traitement du courrier entrant, préparation et suivi des envois
Classe 3.3. Gestion des espaces de travail et des ressources

3.3.1 Orientation et information des visiteurs

R5 – Accueil de visiteurs, réception d’appels téléphoniques de clients, d’usagers, en français 

3.3.5. gestion des fournitures, consommables et petits Équipements de bureau
O1 – Suivi et approvisionnement des stocks de fournitures et
consommables
O2 – Contribution au maintien en état de fonctionnement des
équipements disponibles

Classe 3.4. Gestion du temps

3.4.1. Gestion des agendas


	Classe 4.1. Suivi opérationnel du projet

4.1.1. Mise en forme et diffusion du descriptif du projet

4.1.2. organisation de la base documentaire 


	1. Le contexte économique de l’activité professionnelle

1.1.  Les mÉtiers et le contexte professionnel

- Les métiers et les emplois du secteur professionnel correspondant à la spécialité du diplôme

- Le contexte institutionnel du domaine professionnel concerné

1.2.  Les organisations

- Les différentes organisations
- Finalités et objectifs des organisations

- Les acteurs dans les organisations

- Les partenaires des organisations

1.3.  Les entreprises

- Les différents types d’entreprises

- Coordination et prise de décision 

- L’entreprise et  son marché

2. Le cadre juridique de l’organisation sociale

2.1. La place du droit dans l’organisation de la vie publique et des relations sociales

- Les fonctions et caractères du droit

- Les droits fondamentaux, les devoirs, les obligations

- Les sources du droit

2.2. Les sujets de droit et leurs prÉrogatives

- Les titulaires des droits subjectifs

- L’exercice des droits subjectifs

- La classification des droits subjectifs

- La preuve des droits subjectifs

- La responsabilité 

2.3.  La mise en œuvre du droit

- L’organisation judiciaire
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BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATION

Compétences professionnelles développées : PROGRESSION CLASSE DE PREMIÈRE

	PÔLE 1 : Gestion administrative des relations externes
	PÔLE 2 : Gestion administrative des relations avec le personnel
	PÔLE 3 : Gestion administrative interne
	PÔLE 4 : Gestion administrative des projets
	PÔLE ÉCONOMIQUE ET JURIDIQUE

	Classe 1.1. Gestion
administrative des relations avec les fournisseurs UE et hors UE
1.1.1. Tenue des dossiers
fournisseurs et sous-traitants 

O3 – Mise à jour et rangement des dossiers fournisseurs

1.1.2. Traitement des ordres
d’achat, des commandes

O4 – Enregistrement et sauvegarde de documents

1.1.3. Traitement des livraisons, des factures et suivi des anomalies

T3 - Saisie, réalisation, mise en forme de tableaux, d’états chiffrés
1.1.4. Évaluation et suivi des
stocks

O1 – Suivi et approvisionnement des stocks de fournitures et consommables

1.1.5 Gestion des rÈglements et traitement des litiges

T1 – Rédaction de messages et de courriers professionnels simples, liés à l’activité courante de la structure

T2 – Saisie et mise en forme des courriers, des notes et des
comptes rendus
T5 – Production, contrôle et 
codification des documents

Classe 1.2. Gestion
administrative des relations avec les clients et les usagers UE et hors UE
1.2.1. Participation À la gestion administrative de la prospection

O4 – Enregistrement et
sauvegarde de documents

1.2.2. Tenue des dossiers clients, donneurs d’ordre et usagers ue et hors ue
O3 – Mise à jour et rangement des dossiers clients
1.2.3. Traitement des devis, des commandes

1.2.4. Traitement des livraisons et de la facturation

T3 - Saisie, réalisation, mise en
forme de tableaux, d’états
chiffrés
1.2.5. Traitement des rÈglements et suivi des litiges

T1 – Rédaction de messages et de courriers professionnels simples, liés à l’activité courante de la structure

T2 – Saisie et mise en forme des courriers, des notes et des comptes rendus
T5 – Production, contrôle et codification des documents

Classe 1.3. Gestion
administrative des relations avec les autres partenaires
1.3.1. Suivi de la trÉsorerie et des relations avec les banques
1.3.3. Traitement des formalitÉs administratives

T4 - Renseignement de
formulaires
1.3.4. Suivi des relations avec les partenaires-mÉtiers

O5 – Gestion du courrier
électronique 
	Classe 2.1. Gestion
administrative courante du personnel
2.1.3. PrÉparation et suivi des dÉplacements du personnel

R1 – Recueil des consignes de
travail
Classe 2.4. Gestion
administrative des relations
sociales

2.4.1. Suivi administratif des obligations liÉes aux instances reprÉsentatives du personnel

T4 - Renseignement de
formulaires

2.4.4. Participation À la mise en place d’activitÉs sociales et culturelles

R2 – Transmission des
informations au sein de la 
structure

	Classe 3.1. Gestion des
informations
3.1.2. Production d’informations structurÉes

T1 – Rédaction de messages et de courriers professionnels simples, liés à l’activité courante de la structure

3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations

R2 – Transmission des
informations au sein de la
structure
Classe 3.2. Gestion des modes de travail

3.2.3. Gestion des flux d’appels téléphoniques

R5 – Accueil de visiteurs,
réception d’appels téléphoniques de clients, d’usagers, en français (ou dans une langue étrangère)
3.2.4. Gestion d’espaces
collaboratifs

O2 – Contribution au maintien en état de fonctionnement des
équipements disponibles
Classe 3.4. Gestion du temps

3.4.2. Planification et suivi des activitÉs


	Classe 4.1. Suivi opérationnel du projet

4.1.3. Production d’États
budgétaires liés au projet
4.1.4. Traitement des formalitÉs et des autorisations
4.1.5. Suivi du planning de 
rÉalisation du projet

4.1.6. Mise en relation des acteurs du projet


	4. La création de richesses

4.1. La production et l’organisation du travail

- Les facteurs de production et leur combinaison 

- La productivité

- L’organisation de la production

- L’organisation du travail

4.2.  La crÉation de richesse par l’entreprise 

- La valeur ajoutée

- Les enjeux du partage de la valeur ajoutée
- La performance, la rentabilité et  la croissance de l’entreprise


4.3.  La croissance et le développement Économiques
- La croissance économique et ses indicateurs

- Le développement durable
5. L’organisation des échanges 

5.1. La notion de marchÉ
- Le marché et le principe de la concurrence

- Les structures, la diversité et le fonctionnement des marchés

- La demande de biens et services par les ménages : la consommation

5.2. Le cadre juridique des Échanges

- Les libertés économiques et le droit de propriété

- Les obligations et le contrat
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Compétences Organisationnelles (O), Relationnelles (R), Techniques (T)  du BEP MSA

BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATION

Compétences professionnelles développées : PROGRESSION CLASSE DE TERMINALE
	PÔLE 1 : Gestion administrative des relations externes
	PÔLE 2 : Gestion administrative des relations avec le personnel
	PÔLE 3 : Gestion administrative interne
	PÔLE 4 : Gestion administrative des projets
	PÔLE ÉCONOMIQUE ET JURIDIQUE

	Classe 1.1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs

1.1.4. Évaluation et suivi des stocks

- Les procédures automatisées de suivi des stocks - Fréquence élevée et saisonnalité des mouvements de stock 

Classe 1.2. Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers  

1.2.2. Tenue des dossiers clients, donneurs d’ordre et usagers

- clients douteux ou irrécouvrables

Classe 1.3. Gestion administrative des relations avec les autres partenaires

1.3.1. Suivi de la trÉsorerie et des relations avec les banques
- Les tableaux d’amortissements d’emprunts

1.3.2. PrÉparation des déclarations fiscales
	Classe 2.1. Gestion administrative courante du personnel

2.1.2. Gestion administrative des temps de travail

Classe 2.2. Gestion administrative des ressources humaines

2.2.1. Participation au recrutement du personnel

2.2.2. Participation À la mise en œuvre d'un programme d'accueil

2.2.3. Suivi administratif des carriÈres

2.2.4. PrÉparation et suivi de la formation du personnel

Classe 2.3. Gestion administrative des rémunérations et des budgets de personnel

2.3.1. PrÉparation des bulletins de salaires

2.3.2. PrÉparation des dÉclarations sociales

2.3.3. Participation à la prÉparation et au suivi budgétaire

Classe 2.4. Gestion administrative des relations sociales

2.4.2. PrÉparation des tableaux de bord, des indicateurs sociaux
	Classe 3.3. Gestion des espaces de travail et des ressources

3.3.2. Maintien opÉrationnel des postes de travail et aménagement des espaces

3.3.3 Gestion des contrats de maintenance, abonnements, licences informatiques

3.3.4. participation au suivi du budget de fonctionnement des services


	Classe 4.2. Évaluation du projet 

4.1.7. Suivi des rÉunions liées au projet

4.1.8. Suivi logistique du projet
4.1.9. Signalement et suivi des dysfonctionnements du projet
4.2.1. Participation  à l’Élaboration des documents de synthÈse

4.2.2. Participation au rapport
d’Évaluation

4.2.3. ClÔture administrative du
projet


	3. Les relations sociales dans les organisations

3.1.  Les ressources humaines

- Le management des ressources humaines

- Le recrutement

3.2.  Le dÉroulement de carrière

- Le contrat de travail 

- La durée du travail

- La rémunération
- La formation

3.3.  Les relations collectives au travail

- La négociation collective 

- La représentation des salariés

- Les conflits collectifs 

6. La régulation économique

6.1.  La rÉgulation du marchÉ par le droit

- La régulation de la concurrence 

- La protection du consommateur

6.2. La rÉgulation de l’activitÉ Économique par les autoritÉs publiques

- Les politiques économiques

6.3.  Les revenus, leur répartition et la redistribution

- Les revenus et leur répartition

- La redistribution
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