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-SCÉNARIO PÉDAGOGIQUE-



	Cadre de l’activité : Classe de seconde, par groupes de 4

	Outils : Word Excel Internet

	Conditions de réalisation : salle informatique

	Le type d’évaluation : formative

	Durée totale : 10 h

	Equipe pédagogique : Lycée Louise Michel




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.


	[bookmark: _GoBack]Nombre de séance(s) : 5 séances de 2h	 				Certification BEP MSA

	Situations professionnelles du référentiel
1.1 Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
1.1.2 Traitement des ordres d'achat, des commandes
Les différentes procédures d'achat dont l'appel d'offres
Les calculs commerciaux, les réductions commerciales et financières
2.1 Gestion administrative courante du personnel
2.1.3 Préparation et suivi des déplacements du personnel
Coût des déplacements, outils et moyens de gestion des déplacements
2.1.4 Transmission d'informations à destination du personnel
Les procédures de communication interne, les savoirs rédactionnels
La charte graphique

3.1 Gestion des informations
3.1.2 Production d'informations structurées
Charte graphique, écrits professionnels, règles de la communication professionnelle, la modélisation d'un document, la valeur juridique des documents

3.1.1 Collecte et recherche d'informations
Techniques et outils de recherche avancée

3.2.3 Gestion des flux d'appels téléphoniques
Règles et enjeux de la communication téléphonique

ECONOMIE-DROIT

1.1 La notion de secteur d’activité
1.2 La diversité des organisations
4.3 La croissance et le développement économiques
Le développement durable

	Travaux à réaliser :

Saisie, réalisation, mise en forme de tableaux, d'états chiffrés.
· Recherche de fournisseurs et choix d'un article
· Tableau de comparaison des offres sur tableur
· Envoi d'un email avec pièce jointe



· Sélection d'un moyen de transport
· Envoi d'un email
Gestion du courrier électronique. Transmission des informations au sein de la structure
· Questions sur la charte graphique
(définition, but d'une charte graphique, typologie, couleurs…)




Rédaction de messages et de courriers professionnels simples liés à l'activité courante de la structure. Saisie et mise en forme des courriers
· Création du papier à entête de l'entreprise
· Rédaction et saisie d'un fax
· Mise en page du programme du séminaire
· Rédaction et saisie d'une lettre de confirmation

· Recherche d'un hôtel



· Préparation d'un appel téléphonique




· Sous forme de tableaux : différencier la SARL d’une SA, classer par secteur, comprendre les éléments obligatoires d’un papier à entête
· Rédaction d’une note pour proposer des actions
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            FLEURUS
300 ROUTE DE CHOMÉRAC
69420 CONDRIEU
04 75 64 18 32
04 75 64 13 13
CONTACT@FLEURUS-SA.FR
    WWW.FLEURUS-SA.FR


ORGANISATION SEMINAIRE



	Activité
	
Grossiste en fleurs, plantes et accessoires divers
Locations de plantes et compositions florales à la journée ou au mois.


	Clients
	
Fleuristes
Professionnels (entreprises, collectivités, etc.)






	Forme juridique 
	Société Anonyme SA

	Capital social
	37 000 €

	RCS
	Lyon B 911 208 131

	Immatriculation
	18/09/1088

	SIRET
	911 208 131 001 145

	Code NAF
	0130Z

	TVA Intracommunautaire
	FR 56 911 208 131

	Gérant
	Pierre Martel

	Nb de salariés
	23



Vous travaillez au service commercial de la société Fleurus. Votre responsable vous confie la réalisation de différentes tâches administratives et l’organisation d’un séminaire.

Vous avez à votre disposition tout le matériel nécessaire : ordinateur avec accès internet, téléphone, fax.



I. Création du papier à en tête de l’entreprise – Groupe 1 – 4 élèves – 2 h

A. En vous aidant des exemples ci-dessous, repérez les éléments devant figurer sur un papier à entête et concevez sur une feuille blanche le papier à entête de l’entreprise.

Le papier à en tête sera conçu en tant que modèle de document Word.

Mode opératoire :

· Fichier Nouveau
· Mes modèles
· Cocher à droite, Modèle
· OK
· Fichier Enregistrer sous : papier en tête Fleurus

 (
SARL au capital de 10 000 €
RCS BORDEAUX B 587696325
NAF 7021Z
22 rue Notre-Dame
33000 BORDEAUX
 05
 56 01 22 33
 contact@3c-com
)[image: ]
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VACANCES « DETENTE »
2 quai des Ours
25000 BESANCON

 03.67.54.58.99 Fax : 03.67.85.85.85 
















































	
SARL au capital de 35 000 €
RCS Besançon 421 522 124 00035 – code NAF : 4708A



· Eléments à faire figurer sur le papier à en-tête :

	
ELEMENTS D’IDENTIFICATION DE L’ENTREPRISE


	ELEMENTS RELEVES
	ELEMENTS FLEURUS

	LOGO
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…
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



· Informations économiques et juridiques :

[image: ]

B. Vous venez de découvrir qu’il existe des différences entre ces sociétés. Quelles sont-elles ?
Pour vous aider faites des recherches sur internet puis complétez les deux tableaux suivants (écrivez l’essentiel):





	Caractéristiques des deux formes juridiques
	SARL
	SA

	Nombre de personnes
	


	

	Capital minimum
	


	

	Responsabilité
	









	

	Fonctionnement
	


















	



A rechercher sur le site de l’insee
	Noms des sociétés
	Code NAF
	Signification
	Quel secteur d’activité ?

	3C.COM
	



	
	 Secteur primaire
 Secteur secondaire
 Secteur tertiaire

	Vacances détentes
	



	
	 Secteur primaire
 Secteur secondaire
 Secteur tertiaire

	FLEURUS
	



	
	 Secteur primaire
 Secteur secondaire
 Secteur tertiaire





II. Charte graphique – Tous les élèves – 2 x 2h


· Informations :

Définition de la charte graphique

La charte graphique est un document de travail qui contient l'ensemble des règles fondamentales d'utilisation des signes graphiques qui constituent l'identité graphique d'une organisation, d'un projet, d'une entreprise.



Pourquoi la charte graphique ?

Le but de la charte graphique est de conserver une cohérence graphique dans les réalisations graphiques d'une même organisation, projet ou entreprise quels que soient les différents intervenants de la production. L'intérêt de réaliser une charte graphique est double :
[image: http://www.rr27design.com/php/GIF/fleche.gif]L'identité graphique reste intacte quelles que soient les réalisations graphiques, afin que l'organisation, le projet ou l'entreprise (qui sont une somme d'individualités) parle « d'une seule voix ». Les anglophones parlent de corporate design (littéralement : dessin de l'entreprise). 

[image: http://www.rr27design.com/php/GIF/fleche.gif]La charte graphique permet au récepteur d'identifier facilement l'émetteur et, par habitude si la cohérence est respectée, de se repérer visuellement dans les différentes réalisations graphiques et au sein même d'un même support graphique (ce qui facilite la lecture).

a. Faites une recherche sur le changement de logo de Mc Donald : en quoi constitue ce changement de logo et quelles sont les raisons qui ont poussé cette entreprise à changer de logo ?

b. Observez les logos ci-dessous : quels commentaires pouvez-vous faire ? Quels sont les éléments qui peuvent composer un logo ? 


[image: http://img.gentside.com/free/les-logos-de-grandes-marques-detournes-pour-free-mobile_70161_w250.jpg][image: http://img.over-blog.com/630x350/0/19/24/98/images/logos/alternative_logo_marque_by_graham_smith-audi-bmw-.jpg]
[image: http://blog.horizons-graphiques.com/wp-content/uploads/2011/06/Image1.jpg]








c. Recherchez sur Internet la symbolique des couleurs et des formes dans une charte graphique.

d. Rendez vous sur le site Chanel. Quelle est votre première impression ? Que pouvez-vous dire de la charte graphique de cette marque ?

e. Pensez-vous qu'il soit important pour une entreprise, quel que soit son secteur d'activité, de respecter une charte graphique ? Pourquoi ?

f. Vous rédigez et présentez votre recherche sous Word. Vous devrez insérer au minimum le logo de Mc Donald et toute autre image utile à la compréhension de votre travail.




III. Organisation d’un séminaire – Groupe 2 – 4 élèves – 2 x 2h

Le gérant, Pierre MARTEL, souhaite développer l'activité de l'entreprise. Il envisage de créer dans le magasin un espace dédié à la cosmétique issue de l'agriculture biologique. Il décide donc d'organiser un séminaire à Grasse, la capitale des parfums.

Ce séminaire d'une durée de trois jours se tiendra du 07/01 au 09/01/2013. Quinze personnes y participeront.

Il vous remet ses directives pour l'organisation de ce déplacement.

 (
Le 20/11/2012
Merci de rechercher un hôtel à proximité de l'usine Fragonard. L'hôtel devra posséder impérativement une salle de réunion pouvant accueillir une vingtaine de personnes et une salle de restaurant (afin que nous ne perdions pas de temps).
Le prix d'une nuitée ne devra pas dépasser 90 €/
pers.,
 petit déjeuner compris.
REMARQUE
 : il y a quelques années, j'avais passé une nuit dans un hôtel avec une vue panoramique. Il se trouvait dans un ancien couvent des carmélites. Je ne me souviens plus du nom, peut-être pouvez-vous voir s'il correspond à nos critères.
Vous devez également choisir un moyen de transport pour aller de Lyon à Nice.
Tenez-moi au courant de vos recherches.
Antoine VERGAS
)



























1) RECHERCHE D'UN HÔTEL – Groupe 2

g. Recherchez sur Internet un hôtel qui corresponde aux contraintes de M. MARTEL.

h. Proposez-lui le choix de l'hôtel en complétant le tableau ci-dessous.

	HÔTEL
	ADRESSE
	PRIX
	CARACTERISTIQUES

	





	
	
	





2) RESERVATION – Groupe 2

Vous devez maintenant effectuer la réservation téléphonique des chambres, puis confirmer par fax.

· Complétez la fiche d'appel téléphonique ci-dessous. (
FICHE "PREPARATION D'APPEL TÉLÉPHONIQUE "
DATE DE L'APPEL :
 ………………………………………
SOCIÉTÉ :
 …………………………………………………….
HEURE :
 ………………………………………………………
P
ERSONNE À CONTACTER :
 ………………………..
N° DE TÉLÉPHONE :
 …………………………………….
OBJET : ………………………………………………………………………………………………………………………………….
DOCUMENTS À PREPARER :
-
-
PLAN DU MESSAGE 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
)



































 (
RAPPEL
Chaque idée du plan commencera par un 
verbe à l'infinitif précédée d'un tiret
.
Exemple :
- saluer et se présenter
- rappeler la commande n° 325 du 05/09/2012 dont la livra
ison était prévue le 20/09/2012
)








· Préparez le fax qui sera envoyé à l'hôtel pour confirmation.

 (
Condrieu, le…………………………………………..
Urgent  
Pour information 
Veuillez commenter 
COMMENTAIRE :
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
)[image: C:\Documents and Settings\monet\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.IE5\1W00P9QA\MC900383120[1].wmf]
 (
FLEURUS
300 ROUTE DE CHOMERAC
69420 CONDRIEU
)



 (
TELECOPIE
)







 (
De
Nom :
……………………………………………………..
Télécopie :
……………………………………………………..
Téléphone :
……………………………………………………..
Nombre de pages : ……………………….
) (
À
Nom :
……………………………………………………….
Raison sociale :
……………………………………………………….
N° télécopie :
……………………………………………………….
N° téléphone :
…………………………………………………….…
CC :
…………………………………………………….…
RE :
……………………………………………………….
)




























· Saisissez le fax à l'aide de votre logiciel de traitement de texte.

Mode opératoire :

· Bouton Office
· Nouveau
· Dans "Modèles", sélectionner "Modèles installés"
· Effectuer son choix dans la liste proposée (éventuellement, Télécopie [Equité])
· OK


3) RECHERCHE D’UN MOYEN DE TRANSPORT – Groupe 3 – 4 élèves – 1h

Votre responsable vous demande de consulter les horaires de train et avion sur Internet. Il a déjà commencé à chercher. Il vous communique le résultat de ses recherches et vous demande de sélectionner, à partir de vos recherches et de ce qu'il vous fournit, le moyen de transport. Départ le lundi 7 janvier. Arrivée avant 12h impérative (repas prévu à l’hôtel). Une fois votre choix effectué, vous remplirez le tableau ci-dessous.
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Choix du mode de transport

	Mode de transport 
N°vol ou train
	Dates et horaires
Aller Retour
	Tarif Aller Retour
	Justification choix

	






	
	
	






4) PROGRAMME – Groupe 4 – 4 élèves – 3h


· Voici le programme à saisir et à joindre à votre e-mail de convocation.


 (
Reprendre le logo de l'entreprise
Service  
Programme du séminaire "Fragonard" 
du
 07/01/2013 au 09/01/2013
Lundi 07/01/2013
Avant midi :
Arrivée à l'hôtel
12 h/14 h :
Déjeuner au restaurant de l'hôtel
14 h/17 h :
Réunion d'information (brainstorming) en salle de réunion de l'hôtel
Mardi 08/01/2013
9 h 30/12 h :
Visite Usine Historique Fragonard
Site 
http://www.fragonard.com
12 h 30/14 h :
Déjeuner au restaurant de l'hôtel
14 h 30/17 h :
Visite de la Fabrique des Fleurs
Mercredi 09/01/2013
9 h/12 h :
Concertation en salle de réunion
12 h/13 h 30 : 
Déjeuner
13 h 30 -16 h 30 :
Concertation
) (
Tabulation gauche à 5 cm
) (
A centrer, majuscules, gras, taille 14
) (
A compléter
)

































5) EMAIL DE CONVOCATION AU SEMINAIRE – Groupe 4

· Préparer l’email de convocation des salariés sur le support ci-dessous


 (
RAPPEL
Moins formel que le courrier, l’email est transmis plus rapidement. L’objet du message doit être précis. Le texte est concis et le style direct. La formule de politesse est simplifiée (cordialement, salutations…). Des fichiers peuvent être joints au message.
)











[image: ]



6) LETTRE A FRAGONARD POUR CONFIRMER LA VISITE DE L’USINE (SUR PAPIER EN TETE) – Groupe 4

· En utilisant le papier à entête créé, vous envoyez une lettre aux Etablissements Fragonard pour confirmer la date de la visite de l’usine et le nombre de personnes. Vous recherchez l’adresse du destinataire sur leur site.

 (
RAPPEL
Pour préparer le plan de la lettre, il faut commencer par un verbe à l’infinitif, puis exposer l’idée principale du paragraphe à rédiger. Le plan est composé d’une introduction, de deux parties ou plus et d’une conclusion.
Exemple : rappel ou exposition des faits, une idée, une idée, remerciements.
La lettre se termine toujours par une formule de politesse.
)











IV. Recherche d’un cadeau publicitaire personnalisé – Groupe 5, 6 et 7 – 12 élèves – 2 x 2h

Afin d’offrir un souvenir de ce séminaire aux participants et  promouvoir la société auprès de ses clients, le gérant, Pierre MARTEL, a décidé de faire réaliser un petit objet publicitaire personnalisé axé sur le développement durable et/ou le commerce équitable.


 (
Le 20/11/2012
Merci de rechercher 
des sociétés spécialisées dans les cadeaux publicitaires personnalisés et d’en sélectionner 3 pour la fourniture de  stylos, carnets et autres petits objets représentant au mieux l’orientation « développement durable » de notre entreprise
.
Vous devrez comparer les prix, pour chacun de ces objets, dans le tableau situé dans le fichier Excel « Tableau de comparaison des offres ». Si besoin effectuez une impression de l’objet afin de mieux me rendre compte du rendu de celui-ci. 
Je souhaite commander 500 unités pour un budget total de 800€. Ces cadeaux seront imprimés à l’en-tête ou au logo de la société. Ils devront être disponibles à la date  du séminaire. Il serait souhaitable que le fournisseur nous accorde un délai de paiement.
Merci de me donner votre avis sur le fournisseur à sélectionner et de déposer sur mon bureau les tableaux de comparaison
.
Pierre MARTEL
)






























i. Recherchez sur Internet trois sociétés spécialisées dans les cadeaux publicitaires personnalisés. Choisissez l’objet publicitaire qui correspond le mieux aux contraintes de M. MARTEL. Pour chaque fournisseur, réalisez une impression du cadeau que vous avez choisi (1 page par fournisseur).

j. A l’aide de vos impressions, complétez le tableau de comparaison des offres situé dans le fichier Excel « Tableau de comparaison des offres » afin de choisir le fournisseur le plus intéressant. Pensez à vous faciliter le travail en utilisant si possible des formules de calcul.

k. Enregistrez votre travail sous le nom de : « Comparaison d’offres Fleurus groupe N°…… » puis me l’envoyer par messagerie électronique à mon adresse professionnelle.


V. FLEURUS et le développement durable – Tous les élèves – 2h

VI. L'entreprise veut prendre en compte dans sa stratégie de développement (lancement de la nouvelle gamme de produits issue de l'agriculture biologique) l'aspect environnemental. A cet effet le gérant vous demande de rédiger une note lui permettant d’orienter ses choix.
Pour vous aider, il vous remet une liste de questions qui devraient vous permettre de répondre à sa demande.

· Donnez la définition de développement durable.
· En France quels sont les lois et règlements qui ont été mis en place ?
· Qu’est-ce que des entreprises éco-citoyennes ?
· Pour FLEURUS que lui proposeriez-vous pour aller plus loin dans une démarche de développement durable ?
· 
Pour vous aider vous pouvez consulter le site : 

www.cerpeg.ac-versailles.fr/ressdiscipl/economie/entrep/develop_durable.htm
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1 w " 1.4 l’identification de I’entreprise

Une entreprise est identifiée par:

—un nom : appelé « dénomination sociale » ou « raison sociale » ;

—des coordonnées : adresse, téléphone, télécopie, site Internet, adresse mail ;
—des numéros d’identification professionnelle :

Attribués par I'INSEE, ils représentent le |

Numeéros | Service Informatique pour le Répertoire des ENtreprises numéro d'ordre d'inscription de Pentreprise -

SIREN g - " - le n° SIRET (14 chiffres) est le n° SIREN
et SIRET | Service Informatique pour le Répertoire des (9 chiffres) auquel sont adjoints 5 autres
| ETablissements chiffres.

C'est le numéro d’identification unique et officiel des sociétés

Numéro Registre des Commerces et des Sociétés (RCS) et entreprises artisanales (RM). Il est composé de
la mention « RCS » + le nom de la ville d'immatriculation

RCS ou RM | Répertoire des Métiers +la lettre « A » pour les commercants ou « B » pour les sociétés
+le numéro de SIRET.

Code NAF | Nomenclature d’Activités Francaise llindique le secteur dactivité de I'entreprise.

Il identifie I'entreprise en France et dans chaque pays de I'Union

Numéro d'ldentification Intracommunautaire européenne. Il commence par FR, suivi de 2 chiffres et du n° SIREN.

» 2. Les acteurs internes

Les acteurs internes sont les salariés de I'entreprise qui fournissent la main-d’ceuvre néces-
saire au bon fonctionnement de I'entreprise. Ils sont représentés par des ouvriers, des em-
ployés, des techniciens, des agents de maitrise et des cadres.

Un ouvrier est une personne qui effectue un travail manuel a caractére artisanal, industriel
ou agricole.
Un employé est une personne travaillant dans un bureau. Certains effectuent des taches
manuelles, d’autres un travail plus intellectuel.
Un technicien est une personne maitrisant une certaine technique et la mettant  la dispo-
sition de I'entreprise.
Un agent de maitrise est une personne dotée de responsabilités pour encadrer une équipe,
mais avec un niveau de responsabilités moindre que celui d’un cadre.
Un cadre est un membre de I'encadrement doté de responsabilités importantes.
L'ensemble de ces statuts peuvent se retrouver dans une seule et méme entreprise. Ils seront
souvent regroupés a I'intérieur de services, qui sont la base de décomposition de I'organisa-
tion d’une entreprise.
Le nombre de services évolue en fonction de 'activité de I'entreprise (commerciale ou indus-
trielle) mais aussi de sa taille. 'ensemble de ces services doit fonctionner de maniére coor-
donnée.
Il est doncimportant de pouvoir situer chaque salarié et identifier son réle dans I'entreprise.
L'outil retragant I'organisation humaine d’une entreprise est 'organigramme.

Exemple d’organigramme

Direction
M. Brochu
f - 1
Administration Production
Gestion Inventaire
Marketing Equipes de travail
r : 1
Service a la clientéle Recherche et statistiques

Comptabilité

194 - Gestion - Administration « POLE 1
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AF7828 1120 Nice 18:20 Lyon G1h00 A France
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