
FAMILLES DES METIERS DE LA GESTION
ADMINISTRATION, DU TRANSPORT ET DE LA LOGISTIQUE

Compétences 
professionnelles 
communes à la 

famille de métiers

A la rentrée 2019, en seconde professionnelle : je débute dans mon métier

En fin de seconde professionnelle : je choisis une spécialité de baccalauréat professionnel

3 ans pour se former aux métiers de demain

formation professionnelle : enseignement + formation en milieu professionnel

Traiter les appels
entrants et sortants
Accueillir ou contacter 
l’interlocuteur
Identifier le besoin de 
l’interlocuteur

Collecter des 
informations
Transmettre des 
informations
Formuler une réponse 
orale
Formuler oralement 
un besoin
Rédiger des 
messages courants

Utiliser les 
technologies 
d’information et de 
communication

Gérer des 
relations 
interpersonnelles

Réaliser une opération de transport

Apprécier les stocks en quantité,
en valeur et en qualité

Passer commande à des fournisseurs

Mettre en œuvre 
et contrôler 
les processus 
administratifs

Traiter les flux 
physiques en 
relation avec les 
données de gestion

BACCALAUREAT GESTION - ADMINISTRATION BACCALAUREAT TRANSPORT BACCALAUREAT LOGISTIQUE

Mettre à jour des agendas 
personnels et partagés
Préparer l’opération de transport
Préparer la réception des 
marchandises
Contrôler les stocks

S’adapter à un contexte 
métier spécifique
Mettre en œuvre les 
procédures de sûreté,
de sécurité et de qualité
Repérer les contraintes 
environnementales

Organiser et 
planifier l’activité

Assurer le 
respect de la 
règlementation, des 
normes et traiter des 
dysfonctionnements

de périodes de formation en milieu professionnel4 à 6 semaines

enseignements généraux, orientation et accompagnement40%

60%



À la rentrée 2020, en première professionnelle : je me spécialise dans 
mon métier et j’approfondis mes compétences professionnelles

À la rentrée 2021, en terminale professionnelle : je prépare 
mon insertion professionnelle ou ma poursuite d’études

formation professionnelle : enseignement et formation en milieu professionnel

formation professionnelle : enseignement et formation en milieu professionnel

de périodes de formation en milieu professionnel

de périodes de formation en milieu professionnel

6 à 8 semaines

8 semaines

enseignements généraux, orientation et accompagnement

enseignements généraux, orientation et accompagnement

37%

63%

34%

66%

Acquisition
des compétences 
professionnelles 
de la spécialité

Module de 
poursuite 
d’études

Module d’aide 
à l’insertion 
professionnelle

Acquisition des compétences professionnelles de la spécialité


