LYCÉE MARCEL GIMOND

07 AUBENAS


LA GESTION ADMINISTRATIVE 
DE L’ASSOCIATION SPORTIVE DU LYCÉE

Le projet présenté est un projet qui existe déjà dans notre établissement depuis plusieurs années. Il s’agit d’un partenariat avec les professeurs d’EPS du lycée. Bien entendu, ce projet peut être développé en fonction des besoins des collègues d’EPS.

Mise en situation 

L’association sportive du lycée existe depuis de nombreuses années. Elle propose aux élèves du lycée des activités le soir de 18 h à 19 h mais surtout le mercredi après-midi dans le cadre de l’UNSS.
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Plusieurs tâches administratives sont confiées aux élèves de la classe de gestion administration
. Le niveau privilégié serait le niveau première car les élèves ont des notions de communication, organisation mais aussi sur les logiciels Word et Excel. 

Les différentes tâches :

1) La réalisation d’affiches à partir du calendrier de l’UNSS,

2) La création d’une base de données des élèves licenciés à l’association sportive,

Tri des documents nécessaires à l’inscription à l’AS (certificats médicaux, autorisations parentales et reçus de paiement),

3) Note : relances pour absences de documents, tri de ces notes et classement par classe puis par professeur d’EPS,

4) Gestion des licences : classement par classe (duplicatas) et par ordre alphabétique,

5) Organisation de l’assemblée générale : courrier de convocation, affiche, signalétique, accueil, prise de notes et élaboration du compte-rendu.

	Séances
	Tâches proposées
	Organisation
	Durée
	Référentiel GA

	1
	Présentation de l’association sportive du lycée : présentation des statuts

Présentation du projet et des différentes tâches. 

Réalisation d’une sous chemise par élève et d’une chemise pour la classe
	Classe entière
	1 h
	Éco-droit :

1.2. Les organisations à but non lucratif

REF ORGA

	2
	Réalisation d’affiches pour la communication à l’attention de tous les lycéens du calendrier de l’UNSS par sport et des activités du soir. Il s’agit de saisir des affiches pour les informer des activités proposées par l’association sportive de notre lycée. Une affiche est aussi réalisée pour inciter les élèves à adhérer à l’AS.


	Classe entière (une affiche par élève)
	
	3.1.3. règles et usages en matière de disposition des informations

3.1.2. Accès aux outils bureautiques

Respect d’une charte graphique


	Séances
	Tâches proposées
	Organisation
	Durée
	Référentiel GA

	3
	Introduction à la tâche suivante : respect de la confidentialité

Création d’une base de données access à partir d’un fichier excel fourni par l’administration du lycée. Rajout de champs.

Tri des documents remis par les élèves lors de leur inscription à l’AS : certificats médicaux, autorisations parentales, reçus de paiement.*

Mise à jour de la base de données.*

Classement de ces documents dans un classeur par ordre alphabétique.*

Élaboration de requêtes pour recenser les documents manquants.

Rédaction d’une note de relance par élève (document type)

Publipostage, fusion et impression.

Classement des notes par classe et par professeur d’EPS. Ces notes sont remises aux professeurs qui les distribuent à leurs élèves.*
	Groupes de 2
	4 h
	1.2.2. Les exigences en matière de confidentialité

3.1.2. Accès aux outils bureautiques

3.1.3.  Les procédures de classement (alphabétique)

3.1.2. Accès aux outils bureautiques (Access et Word)

3.2.2. Les types de courrier (la note interne)

3.1.3 les procédures de classement


	Séances
	Tâches proposées
	Organisation
	Durée
	Référentiel GA

	4
	Avant d’effectuer cette tâche, il est nécessaire d’avoir vu la notion en droit sur les obligations et le contrat.

Gestion des licences : lorsque l’AS reçoit les licences il faut les enregistrer, les trier et les classer.

Enregistrement dans la base de données,*
Tri des originaux par ordre alphabétique et rangement dans un classeur.*
Recherche de la classe de l’élève licencié dans la base de données et rangement des duplicatas dans un classeur par classe (ces duplicatas seront donnés aux élèves par les professeurs d’EPS.*
	Groupes 
	4 h
	Économie- droit

1.1.5. les obligations et le contrat

1.2.2. Actualisation de la base de données des adhérents

3.1.3. les procédures de classement

3.1.2. Accès aux outils bureautiques (Access)


	Séances
	Tâches proposées
	Organisation
	Durée
	Référentiel GA

	5
	Organisation de l’Assemblée Générale de l’Association Sportive : convocation par publipostage sur la requête des adhérents

Rédaction de la lettre avec ordre du jour

Préparation de la signalétique

Réalisation d’une affiche pour annoncer l’AG et l’après-midi de l’AS. 

Accueil physique lors de l’AG.

Prise de notes

Élaboration du compte-rendu

Diffusion du compte-rendu après signature du Président.
	Groupes et classe entière
	3 x 2 h = 6 h
	3.2.1. Organisation et suivi de réunion

3.1.2. Accès aux outils bureautiques (Access et Word)

3.2.2. Les types de courrier

3.3.1. Orientation et information des visiteurs

3.2.1. Organisation et suivi de réunions


* ces tâches sont réalisées sur d’autres séances en fonction de l’arrivée de nouveaux documents.


