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DÉTAILS DES TRAVAUX DEMANDÉS AUX ÉLÈVES PAR SÉANCE

Copyright (C)

Il est permis de copier, distribuer et/ou modifier ce document aux termes de la GNU Free Documentation License, Version 1.3 ou toute version ultérieure publiée par la Free Software Foundation ;
Restriction : La reproduction de tout ou partie du présent document à des fins commerciales reste interdite.

Séance 1 : 

Présentation de l’Association Sportive (AS) :

· Projection des statuts de l’Association et petit questionnement sur différents points dans le but de leur faire découvrir l’aspect juridique de ce type d’organisation. Différenciation entre UNSS et AS. 

· Explications sur le projet qui va être réalisé. Énumération des différentes tâches à accomplir sur l’année. 

· Création de sous-chemises par élève dans lesquels ils placeront leurs travaux et leurs réalisations. 

· création d’une chemise pour le groupe classe dans laquelle seront placées les sous-chemises. 

Séance 2 : 

Réalisation d’affiches pour la communication 

des informations à tous les élèves de l’établissement : 

· - pré requis : les affiches (mode opératoire vu en seconde) 

· - Création d’affiches par activité à partir du calendrier de l’UNSS (exemple annexe 1). Ces affiches devront respecter la charte graphique présentée dans l’annexe 2. 

· - Création d’une affiche présentant les activités proposées par l’AS le soir de 18 h à 19 h. La présentation et la mise en forme sont libres mais devront être de qualité professionnelle. Devront y figurer les informations de l’annexe 3. Plusieurs élèves font l’affiche et un choix sera fait entre les différentes affiches (on peut prendre des éléments d’une et ajouter les éléments d’une autre…) 

· - Création d’une affiche pour inciter les élèves du lycée à adhérer à l’AS. La présentation et la mise en forme sont libres mais devront être de qualité professionnelle. Devront y figurer les informations de l’annexe 4. Plusieurs élèves font l’affiche et un choix sera fait entre les différentes affiches (on peut prendre des éléments d’une et ajouter les éléments d’une autre…) 

Séance 3 : 
Gestion des documents obligatoires à l’adhésion à l’AS : 

Quand un élève s’inscrit, il doit fournir un certificat médical, une autorisation parentale et le règlement de l’adhésion. 
· Introduction de la notion de respect de la confidentialité car les élèves vont être amenés à traiter des documents confidentiels. 

· Création d’une base de données « AS + année scolaire.accdb » à partir d’un fichier excel fourni par l’administration : 

o Après avoir obtenu la liste de tous les élèves du lycée dans un fichier Excel, il ne faut garder que les noms, prénoms, dates de naissance et classes des élèves, 

o Il faut ensuite donner ce fichier aux élèves et qu’ils le transforment en fichier d’Access (on ne garde pas le fichier Excel car nous avons besoin plus tard de réaliser des requêtes que nous devons conserver). 

o Puis, il faut rajouter les champs suivants : LICENCE, CM (pour certificat médical), AUTO PAR (pour autorisation parentale), PAIEMENT. Tous ces champs sont de type « oui/non ». 

o La base de données est enregistrée et copiée sur le répertoire échange de la classe afin de pouvoir l’utiliser en même temps sur différents travaux. 

· Tri des documents : les professeurs d’EPS nous ont remis tous les documents en leur possession relatifs à l’adhésion des élèves. Dans un premier temps, il faut trier ces documents par catégorie puis les classer dans l’ordre alphabétique. 

· Mise à jour de la base de données : une fois ce travail réalisé, il faut aller sur le fichier Access précédemment créé et cocher les cases CM, AUTO PAR et PAIEMENT. Plusieurs élèves font ce travail en même temps pour gagner du temps. 

· Classement dans un classeur : au fur et à mesure, des élèves récupèrent les documents saisis et les classent par ordre alphabétique dans un classeur nommé « AS + année – DOCS ADMINISTRATIFS » 

· Élaboration d’une requête pour recenser les documents manquants chez les licenciés. La requête doit être triée par classe et par ordre alphabétique des licenciés. 

· Rédaction d’une note pour relancer les élèves pour lesquels il manque des documents. Il s’agit de réaliser un publipostage à partir de la requête créée auparavant. Impression de la fusion. Les notes sont regroupées en fonction des professeurs d’EPS et des classes dont ils s’occupent. Ceux-ci les distribueront ensuite à leurs élèves. 

Séance 4 : 
Gestion des licences : 

· Lien avec le cours de droit sur la notion de contrat et d’obligations liées à ce contrat. Ici ce sera dans le cadre de l’adhésion à l’AS. 

· Gestion des licences reçues qui ont été transmises par les professeurs d’EPS. Il faut tout d’abord tamponner les licences avec le tampon du Proviseur puis les enregistrer dans la base de données Access en cochant le champ « licence ». 

· Tri des licences qui sont en deux parties : l’original et le duplicata. Classement dans l’ordre alphabétique des originaux et des duplicatas. Rangement ensuite des originaux dans un classeur appelé « LICENCES : ORIGINAUX ». Ce classeur est conservé dans le bureau de l’AS. Les professeurs d’EPS les utilisent au besoin lors des activités du mercredi par exemple. 

· Réalisation d’étiquettes avec le nom des classes du lycée avec le logiciel Word. Impression de ces étiquettes et collage sur des pochettes transparentes qui sont mises dans un classeur appelé « LICENCES : DUPLICATAS par classe ». Ce classeur permet ensuite aux professeurs d’EPS de savoir s’il y a des licences à distribuer pour les classes dont ils ont la charge. 

· Recherche de la classe par un ou plusieurs élèves en même temps (si beaucoup de licences) sur la base de données d’Access en utilisant la fonction « recherche » du logiciel. La classe est ensuite inscrite au crayon à papier sur le duplicata. Un autre élève ou groupe d’élèves récupère au fur et à mesure les duplicatas, les trie par classe et les range dans le classeur correspondant. 

Séance 5 : 
Organisation de l’Assemblée Générale de l’AS : 

· Chaque année au mois de décembre a lieu l’Assemblée Générale obligatoire de l’AS. En profiter pour rappeler les réunions obligatoires d’une association. 

· Rédaction d’une lettre de convocation à l’assemblée générale à l’attention des licenciés. Rappel des notions des informations à faire figurer sur ce type de lettre (ordre du jour…) Réalisation d’un publipostage à partir d’une requête des licenciés effectuée à partir du fichier Access. Respecter les informations de l’annexe 5. 

· Réalisation d’une affiche annonçant l’Assemblée Générale et la fête de l’AS (voir annexe 6). 

· Réalisation d’une signalétique pour l’accueil des licenciés le jour de l’Assemblée Générale (voir annexe 7). Amener les élèves sur le lieu de l’AG et les faire réfléchir sur la signalétique à adopter 

· Impression de la requête des licenciés pour les élèves qui ont oublié leur convocation. Cette impression servira à les cocher pour ensuite donner la liste des présents à la vie scolaire. 

· Accueil physique lors de l’AG. Les élèves préparent la salle en positionnant la signalétique, puis ils recueillent les convocations ou les cochent sur la liste des licenciés. ces documents sont remis au professeur pour effectuer la liste des présents à l’AG. 

· Prise de notes lors de l’AG et rédaction d’un compte-rendu (voir annexe 8). Diffusion de ce compte-rendu après signature du Président (Proviseur). 



