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Nos apprentis 
vont vous étonner

LIEU DE FORMATION

Unité de Formation par Apprentissage

LYCÉE COËTLOGON

53, rue Antoine Joly
35000 RENNES

       02 99 54 62 65

       ufa.rennes.coetlogon
                   @ac-rennes.fr

RYTHME DE L’ALTERNANCE
2 semaines en entreprise / 2 semaines à l’UFA
* Remarque : le rythme peut être adapté aux pics d’activités de la profession.

CONTENU DE LA FORMATION
•  ENSEIGNEMENT PROFESSIONNEL
     - Gestion administrative :
     * pole 1 : des relations externes
     * pole 2 : des relations avec le personnel
     * pole 3 : des relations internes
     * pole 4 : des projets
     -   Prévention, santé, environnement
     - Mathématiques
     - Économie et droit

•  ENSEIGNEMENT GÉNÉRAL
     -  Français, histoire géographie,  

enseignement moral et civique
     - Langues vivantes ( LV1 et LV2)
     - Arts appliqués
     - Éducation physique et sportive

POURSUITES D’ÉTUDES 
     • BTS Compatibilité et  Gestion
     • BTS Assistant de gestion de la PME
     • BTS Support à l’action managériale

DÉBOUCHÉS 
     • Gestionnaire administratif
     • Assistant de gestion
     • Technicien des services administratifs

PUBLIC CONCERNÉ
• 3ème générale
• 2nde Bac pro Gestion administration 
• 2nde Bac pro générale/ technologique 

QUALITÉS REQUISES 
•  Sens du relationnel  

et de la communication
• Bonne maîtrise de l’orthographe
• Aisance rédactionnelle
• Intérêt pour les langues vivantes
•  Goût pour l’utilisation des outils 

bureautiques et numériques
•  Adaptabilité et polyvalence
•  Postes essentiellement sédentaires 

impliquant la posture assise

Les gestionnaires administratifs travaillent au sein de PME,  
de collectivités publiques, d’administrations ou encore d’associa-
tions. 

Leur mission consiste à prendre en  charge les différentes dimen-
sions administratives des activités de gestion, commerciales,  
de communication, de gestion du personnel, de production ainsi 
que celles associées à la mise en place de projets au sein  
de l’entreprise.

DURÉE 3 ANS - en apprentissage

“ Tu excelles ! ”  

BAC
PRO

Adresse

Coordonnées

GESTION - ADMINISTRATION

www.ac-rennes.fr
/cfaen




