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DES SAVOIE
BANQUE ET ASSURANCES



CAHIER DES CHARGES DES ACTIVITES 
EN BAC PRO 

GESTION ADMINISTRATION
I/ Présentation du contexte

a. Définition de l’organisation d’accueil
Il s’agit de positionner l’élève en situation professionnelle au sein d’une organisation existante (administration, entreprise, association…). Il faut donc créer les différents items de la fiche de présentation de cette organisation telle que ci-dessous :
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	SARL Exemple
ZI de l’Essai
23 route des Tests
74200 Thonon les Bains
Téléphone standard : 04 50 00 00 00
Télécopie : 04 50 01 02 03
www.sarlexemple.fr


	

	Forme juridique :
     Société à Responsabilité Limitée

	Capital social : 
     12000 euros

	RCS : 
     Ville +  A : commerçants ou B : sociétés ; + numéro SIREN


	Immatriculation :
     date d’immatriculation

	SIRET : 
     …………………………………….

	NAF : 
     ……………………………………..

	Activité : 
     ……………………………………..

	TVA intracommunautaire : 
     ………………………………………

	N°URSSAF : 
     ………………………………………

	Gérant : 
     Monsieur ESSAI   

	Nombre de salariés : 
     41

	Domiciliation bancaire : 
     Crédit Agricole des Savoie

	
     10 Place Jean Mercier

     74200 THONON LES BAINS
RIB : 
     Code Banque : 18106

     Code guichet : 12345

                                        Numéro de compte : 
12345678901     Clé RIB : 12
b. Organigramme de l’organisation


	





Il est clair à chacun que les documents devront se rapprocher le plus de la réalité de manière à ce que l’élève se sente véritablement en situation professionnelle. De plus, la situation doit clairement mettre en évidence les points du référentiel abordés (voir exemple tableau situations proposées).
II/ Les exigences
a. Attitudes à adopter

L’élève devra effectuer différents travaux dans plusieurs services de la structure, il sera amené à concilier les activités de gestion administration et d’économie-droit, en utilisant différents outils dans la même séance et ce afin de se familiariser avec le monde de l’entreprise.
b. L’organisation pédagogique et temporelle
Différents groupes dans la classe pourront être constitués en fonction du nombre d’élèves et de la composition de la classe.

La pédagogie se fera de manière différenciée et personnalisée afin de permettre à l’élève d’évoluer à son rythme. Le professeur vérifie le niveau d’acquisition de l’élève pendant et après chaque séance. Une évaluation sera faite et expliquée à l’élève et ce afin qu’il comprenne ses erreurs. A la fin de chaque séance une synthèse devra être élaborée de manière à ce que les élèves aient une trace écrite des différents travaux (même ceux effectués par d’autres groupes). Enfin, l’activité doit être quantifiée dans le temps (nombre d’heures et dans la progression). De plus, il peut s’agir d’un TP de synthèse.
c. Exemple de Procédure d’organisation pédagogique :
	Nombre de séance(s) : 

	Objectif(s) pédagogiques : 

· Indiquez les différents objectifs pédagogiques

	Cadre de l’activité : nombre d’élèves et niveau (seconde, première  ou terminale ainsi que la période)

	Supports utilisés : indiquez les différents documents utilisés

	Conditions de réalisation : dans quel lieu l’action se déroule-t-elle ? Le professeur guide-t-il les élèves ? Travaillent-ils en autonomie totale ? La salle est-elle informatique, banalisée ou mixte? Matériel utilisé…

	Démarche pédagogique : Quelle démarche adoptez-vous ? Inductive, déductive ? Réaction des élèves, organisation…

	Le type d’évaluation : Privilégiez l’évaluation formative : 
- l’élève doit savoir où il en est,

- l’enseignant doit proposer  et guider:

( des activités d’aide aux élèves en difficulté,

( des activités plus complexes aux élèves très performants.

	Durée totale : (en nombre d’heures)


III/ Exemple de fiche de déroulement

BAC PRO GESTION – ADMINISTRATION
FICHE PÉDAGOGIQUE : BISCUITERIE DU FAUCIGNY – SCÉNARIO PÉDAGOGIQUE 2

	Nombre de séance(s) : 5

	Objectif(s) pédagogiques : 

· Informer le personnel sur la modification structurelle de l’organisation

· Sensibiliser le personnel en participant aux plans de formation et de recrutement

· Gérer la base de données de l’organisation et d’effectuer les sélections nécessaires dans le cadre de mes fonctions

· Concevoir des supports attractifs et utiles 

· Réaliser tout document professionnel permettant de gérer l’organisation d’un déplacement professionnel.

· Budgéter un évènement interne ou externe à une organisation



	Cadre de l’activité : 26 élèves en Seconde Bac Pro Gestion-Administration

	Durée totale : 16 heures environ


	SÉANCE 1 – LA PRODUCTION D’ÉCRITS EXTERNES ET INTERNES

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL 
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	· Réaliser et rédiger une note d’information 

· Réaliser un bulletin d’inscription
· Synthétiser les résultats

	En classe entière :

Travail individuel en 3 phases :

1. Chaque élève réfléchit sur la conception de la note et du bulletin d’inscription (analyse et recensement des informations nécessaires à leur élaboration)

2. Synthèse commune sur le travail effectué avec échange d’informations

3. Réalisation finale de la note et du bulletin d’inscription à l’aide du texteur par chaque élève
	Pôle 2. Gestion administrative des relations avec le personnel.

2.1. Gestion administrative courante du

       personnel

2.1.4. Transmission d’informations à 

           destination du personnel

Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. Gestion des informations

3.1.2. Production d’informations structurées

3.1.3. Organisation et mise à disposition des  

           informations


	La performance, la rentabilité et la croissance de l’entreprise  -

(croissance interne ou externe)

4.2. La création de richesse par l’entreprise

Le management des Ressources Humaines :

3.1. Les ressources humaines

La communication interne dans les organisations 

(objectifs du management des ressources humaines)


	2 H


	SÉANCE 2 – LE RECRUTEMENT INTERNE : EXPLOITATION D’UN SGBDR

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	· Mettre à jour la base de données « salariés » existante : 
ajouts, modifications
· Sélectionner des informations (requêtes) pour le recrutement

·  Réaliser des relations de tables pour obtenir le résultat escompté 

· Présenter et éditer des documents professionnels (tables, formulaires, requêtes, états)


	Travail en 2 phases :

1. En individuel :

· Gérer la base de données et rechercher le personnel demandé à partir des critères définis

· Imprimer les tables, la requête et l’état correspondants

2. En classe entière : Synthèse

· Confronter les résultats obtenus 

· Valider les informations pour préparer l’organisation de leur déplacement

 
	Pôle 2. Gestion administrative courante du personnel

2.2. Gestion administrative des  ressources

        humaines

2.2.4. Préparation et suivi de la formation du  

          personnel

Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. Gestion des informations

3.1.1. Collecte et recherche d’informations

3.1.2. Production d’informations structurées

3.1.3. Organisation et mise à disposition des

          informations


	La formation :

3.2. Le déroulement de carrière

Les droits fondamentaux, les devoirs, les obligations :

2.2. Les sujets de droit et leurs prérogatives


	3 H


	SÉANCE 3 – LA PRÉPARATION ET ORGANISATION D’UN DÉPLACEMENT

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL 
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	· Réaliser un listing des tâches
· Rechercher et sélectionner des informations sur Internet

·  Sélectionner, mettre à jour les informations recueillies

· Concevoir les planigrammes avec les propositions retenues


	Travail en 3 phases :

1. En individuel :

Rechercher et sélectionner les informations à partir de critères prédéfinis (transports aériens et ferroviaires)

2. En classe entière : 

- Comparer les résultats obtenus

- Confronter les résultats obtenus 


- Valider les formules retenues

3. En individuel :

Présenter les planigrammes définitifs après sélection des formules retenues.


	Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. Gestion des informations

3.1.1. Collecte et recherche d’informations

3.1.2. Production d’informations structurées

3.1.3. Organisation et mise à disposition des

          informations

3.4. Gestion du temps

3.4.2. Planification et suivi des activités

Pôle 4. Gestion administrative des projets

4.1. Suivi opérationnel du projet

4.1.5. Planification et suivi des activités

4.1.6. Mise en relation des acteurs du projet


	Les droits fondamentaux, les

devoirs, les obligations :

2.1. La place du droit dans  

       l’organisation de la vie publique  

       et des relations sociales

(droits et obligations des salariés en matière d’utilisation des

technologies de l’information et de la communication sur le lieu de travail)


	3 H


	SÉANCE 4 – L’ORGANISATION D’UN DÉPLACEMENT PROFESSIONNEL INTERNE :
CRÉATION D’UN SUPPORT D’ACCOMPAGNEMENT (BROCHURE)

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL 
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	Réaliser une brochure  attractive et informative à l’attention du personnel interne intégrant :
· la formation linguistique d’une journée prévue à Londres

· les visites culturelles et ludiques prévisibles sur place

	Travail en 3 phases :

1. En individuel :

Rechercher et sélectionner les informations à partir de critères prédéfinis (sites possibles et ciblés à visiter – lieu de formation prévu)

2. En classe entière : 

· Comparer les résultats obtenus

· Confronter les résultats obtenus  et partager les informations pour obtenir une présentation précise et complète

· Valider les formules retenues

3. Par groupes de 2 :

Finaliser la conception de la Brochure sur logiciel PAO (Publisher)


	Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. Gestion des informations

3.1.1. Collecte et recherche d’informations

3.1.2. Production d’informations structurées

3.1.3. Organisation et mise à disposition des

          informations

Pôle 4. Gestion administrative des projets

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

          (sources et supports d’information –  

          moteurs de recherches – exploitation 

          automatisée des informations -  

          constitution d’une base documentaire)


	Les droits fondamentaux, les

devoirs, les obligations :

2.1. La place du droit dans  

       l’organisation de la vie publique  

       et des relations sociales

(droits et obligations des salariés en matière d’utilisation des

technologies de l’information et de la communication sur le lieu de travail)

	4 H


	SÉANCE 5 – ORGANISATION D’UN DÉPLACEMENT PROFESSIONNEL INTERNE :
INFORMATION ET DIFFUSION ET ÉLABORATION DU BUDGET

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL 
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	Finaliser le projet :

· Courriel interne pour informer les 2 commerciaux sur leur séjour à Londres

· Réservations et transmission

d’informations par télécopie

   (hébergement, transport)

· Conception du budget prévisionnel relatif au déplacement

· Courriel interne pour informer et demander la validation du projet par la Direction de l’Entreprise
	Travail en 2 phases :

1. En individuel :

· Rédiger le courriel relatif à l’organisation du séjour aux intéressés et leur joindre la brochure correspondante

· Procéder aux réservations nécessaires en matière d’hébergement et de transport par télécopie

· Concevoir le budget reprenant tous les éléments de coûts relatifs au déplacement

2. En classe entière : 

· Comparer les résultats obtenus

· Confronter les résultats obtenus  

et partager les informations pour obtenir une présentation finale précise et complète

· Transmettre tous les documents (plan de formation, recrutement interne,

 organisation du séjour) au responsable de l’organisation par courriel
	Pôle 2. Gestion administrative des relations avec le personnel.

2.2. Gestion administrative courante du

       personnel

2.2.4. Transmission d’informations à 

           destination du personnel (courriel)


	Les droits fondamentaux, les

devoirs, les obligations :

2.1. La place du droit dans  

       l’organisation de la vie publique  

       et des relations sociales

(droits et obligations des salariés en matière d’utilisation des

technologies de l’information et de la communication sur le lieu de travail)
Le management des Ressources Humaines :

3.2. Les ressources humaines

La communication interne dans les organisations 

(objectifs du management des ressources humaines


	4 H


	
	
	Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. Gestion des informations

3.1.1. Collecte et recherche d’informations

3.1.2. Production d’informations structurées

3.1.3. Organisation et mise à disposition des

          informations

3.3. Gestion des modes de travail

3.3.2. Gestion des flux de courriers (télécopie)

Pôle 4. Gestion administrative des projets

4.1. Suivi opérationnel du projet

4.1.1. Mise en forme et diffusion du descriptif

          du projet (courriel avec travaux envoyés à 

          la direction)

4.1.3. Production d’états budgétaires liés au projet
	Coordination et prise de décision

1.3. Les entreprises


	


Supports utilisés :

 1- Les ressources :

Documents : polycopiés, utilisation des logiciels bureautiques (texteur, SGBDR, tableur, PAO), Internet, Vidéo projecteur.

 2- Les conditions de réalisation :

Le cours se déroule dans une salle banalisée contiguë à une salle d’informatique ; l’activité se fait avec l’aide du professeur.

Démarche pédagogique :

Pour cette application l’enseignant utilisera une démarche inductive : c’est la manière de conduire une action, de progresser vers un but, elle conduit l’élève du concret à l’abstrait ; elle se traduit par les étapes suivantes :

- les élèves observent, recherchent, analysent, manipulent, expérimentent ;

- le professeur organise la mise en commun des observations ;
- le professeur synthétise, complète, structure, conceptualise ;
- les élèves utilisent, s’entraînent, maîtrisent et finalisent.
Évaluation formative :
L’enseignant vérifie le niveau d’acquisition de l’élève pendant ou après chaque séance. C’est dans ce cas un outil de diagnostic des difficultés et des réussites. Le but est de faciliter l’apprentissage et vérifier de leurs connaissances. Lors de ces évaluations qui doivent être fréquentes l’élève a le droit de se tromper. Les erreurs, les blocages sont exploités par l’enseignant pour ré-expliquer. C’est un moment privilégié de dialogue qui doit permettre à :

- l’élève de savoir où il en est,
- l’enseignant de proposer  et guider :
  ( des activités d’aide aux élèves en difficulté,
  ( des activités plus complexes aux élèves très performants.
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