SCENARIO PROFESSIONNEL 
	Objectif
	Aménagement des espaces de travail pour la filière Gestion-Administration (salle 12)

	Cadre de l'activité
	15 élèves en classe de 2nde BAC PRO Gestion Administration : 4 groupes de 3 à 4 élèves

	Durée totale
	10 heures


	SEANCE 1 

	Etude et conception de l’espace de travail

	Inventaire et contraintes ergonomiques et techniques
	2 élèves ont en charge :

1. l’inventaire physique du matériel existant et le report des résultats dans un tableau 
2. la prise et la mise en forme des photos de l’existant

3. la consultation des documents et des sites d’aménagement

2 élèves ont en charge :

1. le listage des contraintes ergonomiques

2. le listage des contraintes techniques (agents techniques, électriciens, AIPRT)

3. la rédaction d’une note de synthèse sur ces contraintes

4. la consultation des documents et des sites d’aménagement

Le groupe a en charge :

1. la mise en commun du tableau et des contraintes

2. la conception d’un plan d’aménagement de la salle 


	Pôle 3. Gestion administrative interne

3.3. 
Gestion des espaces de travail et des ressources
3.3.2. 
Maintien opérationnel des postes de travail et             
            aménagement des espaces
Veiller au caractère opérationnel et fonctionnel des espaces et des postes de travail
3.1. 
Gestion des informations
3.1.2     Production d’informations structurées

Mobiliser des techniques de production et de structuration de document

3.1.3. 
Organisation et mise à disposition des informations.

Organiser les informations pour les rendre disponibles aux utilisateurs
	3 H

	SEANCE 2 

	Etude chiffrée de l’aménagement de l’espace de travail

	Etablissement d’un devis
	2 élèves ont en charge :

1. la recherche de fournisseurs à l’intendance

2. la recherche de fournisseurs à l’aide d’Internet 

2 élèves ont en charge :

1. l’inventaire physique du matériel à acheter et le report des résultats dans un tableau 
4 élèves ont en charge :

1. la répartition des espaces et postes de travail

2. l’étude des produits  dans le catalogue pour un espace et des postes de travail donnés en fonction des fournisseurs trouvés et en tenant des contraintes ergonomiques et techniques

3. la constitution d’un tableau comparatif pour les éléments à leur charge

4. la mise en commun des informations trouvées

5. le choix du fournisseur pour chaque élément nécessaire à l’aménagement de la salle en tenant compte des conditions commerciales et financières


	Pôle 1. Gestion administrative des relations externes

1.1. 
Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
1.1.1. 
Tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants

Actualiser une base de données fournisseurs

1.1.2. 
Traitement des ordres d’achat, des commandes
Passer commande à des fournisseurs

Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. 
Gestion des informations
3.1.2     Production d’informations structurées

Mobiliser des techniques de production et de structuration de document

3.1.3. 
Organisation et mise à disposition des informations.

Organiser les informations pour les rendre disponibles aux utilisateurs

	3 H

	SEANCE 3 (Phase de restitution)

	Présentation et choix du projet

	Diaporama et réunion
	Chaque groupe (3 à 4 élèves) a en charge la réalisation d’un diaporama de présentation du projet d’aménagement des salles : plan du diaporama, choix de la charte graphique, répartition et conception des diapositives

Chaque groupe prend en charge la rédaction d’un courrier d’invitation (chef d’établissement, inspectrice, chef des travaux, agent chef) et une part de l’organisation de cette réunion (réservation de salle, ordre du jour…) avec l’aide du professeur
2 rapporteurs désignés dans chaque groupe s’entraîne à présenter le projet d‘aménagement de la salle devant les élèves de la classe et le professeur.

	Pôle 3. Gestion administrative interne

3.2.    Gestion des modes de travail

3.2.1   Organisation et suivi de réunions

Organiser la logistique administrative d’une réunion

3.1. 
Gestion des informations
3.1.2     Production d’informations structurées

Mobiliser des techniques de production et de structuration de document

3.1.3. 
Organisation et mise à disposition des informations.

Organiser les informations pour les rendre disponibles aux
Communication orale
	4 H

	SEANCE 4 (Phase de suivi… à suivre) 
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