
BAC PRO GA – Cerise pro 

Guide d’utilisation 

Pourquoi Cerise pro ? 

Cerise pro est un service en ligne qui permet d’évaluer l’épreuve E3 du Bac pro GA. 

L’épreuve E3- Pratique professionnelles de gestion administrative comprend 4 sous épreuves : 
E31 : Gestion administrative des relations externes 
E32 : Gestion administrative interne 
E33 : Gestion administrative des projets 
E34 : PSE 

L’évaluation se fonde sur l’examen de ton dossier professionnel qui comprend obligatoirement : 
‐ L’extrait du passeport professionnel. 
‐ Les comptes rendus d’évaluation des périodes de formation en milieu professionnel. 

Qu’est-ce que le passeport professionnel ? 

Ce  passeport  sera  constitué  d’un  ensemble de  fiches  d’activités (avec  ou sans  documents attachés) qui 
décriront l’ensemble des situations professionnelles que tu as traversé que ce soit : 

dans le cadre de la formation au lycée, 
en Période de Formation en Milieu Professionnel ou 
dans le cadre d’activités extérieures (expérience dans une association, un club sportif ….). 

Ton passeport professionnel se constitue sur Cerise pro 
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Comment se connecter à Cerise pro ? 

  Ouvre Mozillia Firefox et saisis dans la barre d’adresse du navigateur : 
https://www.cerise-pro.fr/9710746J/ 

Ajoute cette adresse à tes favoris 

  Saisis ton login (prénom.nom) et ton mot de passe (date de 
naissance sous la forme jjmmaaaa). Dès la 1ère connexion, il 
t’est demandé de personnaliser ton mot de passe : utilise le mot 
de passe de connexion au réseau de votre lycée. 

Tu arrives sur ta page d’accueil : 

Comment créer une situation professionnelle pour le BAC PRO GA ? 

 Clique sur Passeport Professionnel 

 Clique sur le bouton 

 Saisis l’ensemble des informations concernant la situation professionnelle à créer (voir Comment 
compléter une fiche d’activité professionnelle ?) 

  Clique sur « Poursuivre » 

  Clique sur « OK » 

 

https://www.cerise-pro.fr/9710746J/
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Comment compléter une fiche de situation professionnelle ? 

Coche au choix si cela est nécessaire les 
aléas proposés 

Coche au choix si cela est nécessaire les 
complexités proposées 

Coche au choix si la situation professionnelle est réelle 
ou inventée 

  Coche au choix si l’activité a été réalisée seul, 
avec de l’aide ou a été seulement observée 

Coche au choix si l’activité a été réalisée au lycée, en 
PFMP ou ailleurs 

Saisis un titre précis et concis de l’activité réalisée 

Saisis la date à laquelle a eu lieu l’activité 

 



 
sur : 
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Comment ajouter des fichiers à la fiche créer ? 

  Ajoute le fichier pdf ou zip de votre fiche, en cliquant sur « Parcourir », en sélectionnant le fichier et en 
cliquant sur « Associer ce fichier » 

  Clique sur : 

Comment modifier une situation professionnelle ? 
 Recherchez la situation professionnelle à modifier ; on peut utiliser l’un des 3 filtres proposés : le titre, 

la date, la compétence, 

 Cliquez sur le bouton de la situation professionnelle à modifier, 

 Procédez à vos modifications puis cliquez 

À la fin de l’activité, je suis capable de… 
 

As-tu réussi l’activité ? 
Si oui, quels sont les éléments qui te permettent de le dire ? 
Si non, quelles sont les difficultés que tu as rencontrées ? À quoi as-tu reconnu que c’était difficile ? 

Quel est le résultat obtenu ? 
Liste les productions réalisées au cours de cette situation professionnelle ? 

Qu’avais-tu à ta disposition pour réaliser l’activité : moyens, outils, durée, personnes qui t’ont aidé,… ? Qu’as-tu fais ? Par quoi as-tu commencé ? 
Que s’est-il passé ensuite ? Que s’est-il passé à la fin ? Comment as-tu fais pour…? Quelles sont les complexités ? Quels sont les aléas ? As-tu 
rencontré des incidents ? Des imprévus ? (Rédigez en quelques lignes de façon précise le déroulement de l’activité en utilisant le pronom « Je » 
pour montrer ton implication). 

Quel est le nom de l’entreprise, l’association ou l’administration ? Où se situe-t-elle ? Qui la dirige ? Quel est son statut juridique ? Son nombre de 
salariés ? Son capital ? Son chiffre d’affaires ? Dans quel service êtes-vous affecté ? Quelle est votre fonction ? 
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Comment dupliquez une fiche de situation 
Cela est utile lorsque tu fais plusieurs fiche sur la même situation professionnelle 
 
 
 
 
 

Recherche ta situation professionnelle à dupliquer; 
 

Clique sur le bouton de la situation professionnelle à dupliquer; 
 

Suis  ensuite  le  même  procédé  que  pour  créer  une  fiche.  Les  informations 
professionnelle étant déjà mentionnées, vous pouvez les conserver ou les modifier. 

sur la situation 

Comment supprimer une situation professionnelle ? 

 Recherche la situation professionnelle à supprimer, 

 Clique sur le bouton de la situation professionnelle à supprimer, 

 Confirme la suppression en cliquant sur « ok ». 

Que signifie le résultat des évaluations des fiches ? 

Tes professeurs vont évaluer tes fiches en leur donnant une couleur : 

Vert foncé 

Vert clair 

Orange 

Rouge 

Gris 

Bleu 
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À quoi sert le tableau de bord ? 

Il te permet de consulter l’avancée de ta maîtrise des items du référentiel et sa saisie dans le passeport professionnel; 

Niveau de maîtrise 
des ALÉAS Niveau de maîtrise 

des COMPLEXITÉS 

Nombre de fiche saisie Dernière évaluation 

Niveau de maîtrise de la 
COMPÉTENCE 
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Quels sont les pôles d’activité du bac pro GA ? 

PÔLE 1 : Gestion administrative des relations externes 
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PÔLE 2 : Gestion administrative des relations avec le personnel 

PÔLE 3 : Gestion administrative des relations externes 
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PÔLE 4 : Gestion administrative des projets  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


