SCENARIO PROFESSIONNEL N°…………..
Objectif : 

Cadre de l’activité : Classe de 15 élèves de 2nde Bac Pro Gestion Administration

Durée totale :

	Mission n°1 : Le comité d’entreprise et ses représentants

	Tâches à effectuer
	Situations Professionnelles

(lien référentiel)
	Durée

	Le comité d’entreprise : - Son rôle
· Son fonctionnement

Recherche documentaire sur le site du gouvernement

Répondre à un questionnaire de vérification des connaissances


	Pôle 2 : Gestion administrative des relations avec le personnel

2.4.1 : Suivi administratif des obligations liées aux instances représentatives du personnel
2.4.4 : Participation à la mise en place d’activités sociales et culturelles

Economie droit : 3.3 Les relations collectives au travail : la représentation des salariés
	1 h


	Mission n°2. Les activités du Comité d’entreprise



	Tâches à effectuer
	Situations Professionnelles

(lien référentiel)
	Durée

	Le comité d’entreprise : Exemple d’activité

Rédaction d’une note d’information à partir d’un exemple
Réalisation d’une plaquette descriptive des activités


	Pôle 3 : Gestion administrative interne

3.1.2 : Production d’informations structurées

	3 h


	Mission n°3. La création d’un questionnaire



	Tâches à effectuer
	Situations Professionnelles

(lien référentiel)
	Durée

	Rédaction d’un questionnaire en utilisant des caractères spéciaux.

	Pôle 3 : Gestion administrative interne

3.1.2 : Production d’informations structurées

Pôle 2 : Gestion administrative des relations avec le personnel

2.1.4 : Transmission d’informations à destination du personnel


	2 h


	Mission n°4. Dépouillement du questionnaire



	Tâches à effectuer
	Situations Professionnelles

(lien référentiel)
	Durée

	Dépouillement d’un questionnaire à l’aide d’un tableur.

Réalisation de graphiques.
	Pôle 3 : Gestion administrative interne

3.1.3 : Organisation et mise à disposition des informations


	2 h


	Mission n°5. Courrier d’inscription



	Tâches à effectuer
	Situations Professionnelles

(lien référentiel)
	Durée

	Rédaction d’une lettre (avec coupon réponse)
	Pôle 3 : Gestion administrative interne

3.1.2 : Production d’informations structurées


	2 h


	Mission n°6 : Calcul des coûts

	Tâches à effectuer
	Situations Professionnelles

(lien référentiel)
	Durée

	Calcul des coûts : Réalisation d’un tableau de suivi budgétaire avec le tableur
	Pôle 4 : Gestion administrative des projets

4.1.3 : Production d’états budgétaires liés au projet


	3 h


