SCENARIO PROFESSIONNEL ASSOCIATION SPORTIVE « LES PETITS VALENTINOIS »

	Objectif
	Organiser 1 week-end de fin d’année

	Cadre de l'activité
	27 élèves en classe de 2nde BAC PRO Gestion Administration

	Durée totale
	3 heures par groupe



	· Mission 1

Rechercher et comparer les fournisseurs
	Constituer 3 groupes de 3 élèves qui vont :
1. Rechercher des lieux d’hébergement
2. Elaborer 1 tableau de comparaison des lieux sur tableur
3. Sélectionner le lieu qui correspond le mieux aux contraintes
	
Pôle 1. Gestion administrative des relations internes
1.1. 	Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
1.1.1. 	Tenue des dossiers fournisseurs et sous traitants
1.1.2.    Traitement des ordres d’achat, des commandes
Rechercher des fournisseurs


	· 
	
	Pôle 3. Gestion administrative interne
3.1. 	Gestion des informations
3.1.1. 	Collecte et recherche d’informations
Mobiliser des techniques de recherche


	· 
	
	Pôle 4. Gestion administrative des projets
4.2. 	Evaluation du projet
4.2.1. 	Participation à l’élaboration des documents de synthèse
Elaborer 1 tableau comparatif


	· Mission 2

Préparer la réservation
	Constituer 3 groupes de 3 élèves qui vont :
1. Préparer la prise de contact téléphonique avec le lieu choisi
2. Chiffrer le coût du séjour en l’automatisant sur tableur
3. Etablir le document de règlement d’acompte
	Pôle 1. Gestion administrative des relations externes
1.1.        Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
1.1.5.      Gestion des règlements et traitements des litiges
Analyser et établir un chèque



	
	
	Pôle 3. Gestion administrative interne
1.2. Gestion des modes de travail
3.2.3      Gestion des flux d’appels téléphoniques
Traiter les appels sortants


	
	
	Pôle 4. Gestion administrative des projets
4.1.        Suivi opérationnel du projet
4.1.3      Production d’états budgétaires liés au projet
Etablir un tableur de calcul de coût

	· Mission 3

Finaliser la réservation et rechercher les éléments de réponse à 1 problème juridique



	Constituer 3 groupes de 3 élèves qui vont :
1. Organiser les éléments de la confirmation de réservation
2. Saisir sur texteur la confirmation en respectant la norme AFNOR de présentation des courriers
3. Utiliser comme outil de communication la télécopie
4. Prendre connaissance d’une documentation juridique et compléter le questionnaire concernant le problème survenu pendant le week-end
	Pôle 3. Gestion administrative interne
3.1. Gestion des informations
3.1.2     Production d’informations structurées
3.2.       Gestion des modes de travail
3.2.2.    Gestion des flux de courriers

Traiter le courrier sortant et utiliser 1 outil de communication
Traiter un problème juridique
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