Enseignement professionnel ▪ Seconde BAC PRO GESTION -ADMINISTRATION


Scénario pédagogique n°2
Organisation d’un voyage par le C.E.
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Coordonnées de l’organisation
	Nom
	PASS’IMMO

	Adresse
	25 place Victor Hugo

	CP/Ville
	38000 GRENOBLE

	Téléphone
	04 76 24 25 00

	Télécopie
	04 76 24 25 99

	Site internet
	www.passimmo.fr

	Mail
	passimmo@orange.fr

	Forme juridique 
	SARL

	Capital social
	25 000 €

	RCS
	Grenoble B 504 673 518

	Immatriculation
	du 01/10/2010

	SIRET
	504 673 518 00016

	Code NAF
	4771Z 

	Activité
	Vente et location de biens immobiliers pour particuliers et entreprises

	TVA intracommunautaire
	FR 34 504 673 518

	Gérant
	Christine GADES

	Nombre de salariés
	52

	Domiciliation bancaire
	BANQUE POPULAIRE DES ALPES 

12 rue Thiers

38000 Grenoble

	RIB
	Code Banque : 16807                                            Code guichet : 00045                                        Numéro de compte : 03542751594                                      Clé RIB : 52


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.
Activité

Pass’immo est une entreprise commerciale spécialisée dans la vente et la location de biens immobiliers.

Elle dispose de 3 agences situées sur Grenoble, Meylan et Crolles. Ses clients sont des particuliers et des entreprises de la région. Elle propose des biens immobiliers à la vente ou à la location que lui confient des propriétaires.
Situation professionnelle

Vous effectuez un stage dans l’entreprise Pass’immo et vous êtes affecté(e) pour votre première semaine à l’agence de Crolles dont l’adresse est : 

345 avenue du Grésivaudan 38140 CROLLES

Vous êtes accueilli(e) par Sylvie PROCACCI, assistante commerciale et qui est aussi secrétaire du comité d’entreprise.
Vous prenez connaissance des deux organigrammes (annexe 1 et annexe 2) qu’elle vous soumet : Celui de l’agence de Crolles et celui du comité d’entreprise (certains membres du Comité d’entreprise sont des volontaires bénévoles). 
Afin que vous compreniez le fonctionnement d’un C.E., elle vous demande de vous rendre sur internet et de répondre à certaines questions.

MISSION 1. Le comité d’entreprise et ses représentants
A. Rendez-vous sur le lien : 
http://travail-emploi.gouv.fr/informations-pratiques,89/fiches-pratiques,91/representants-du-personnel,119/le-comite-d-entreprise,1088.html 
B. Ouvrez un document Word et répondez aux questions.
1. Quelles sont les entreprises qui doivent mettre en place un comité d’entreprise ? 
2. Quelles sont les deux attributions du comité d’entreprise ? 
3. Expliquez par un exemple chacune des missions suivantes :

· Information et consultation 

· Avis

· Droit d'alerte économique
· Saisine de l'inspection du travail
· Le CE assure, organise et développe, en faveur des salariés de l'entreprise, des activités sociales et culturelles
4. Qui finance (en partie) les activités sociales et culturelles du C.E. ? 
5. Qui sont les électeurs des représentants du C.E. ?
6. Quelles sont les conditions requises pour être candidat ?
7. Quelle est la durée d’un mandat d’un représentant  
8. Quel nombre de représentant titulaires doit-il y avoir au sein du C.E. de Pass’immo ? Pourquoi ? 
9. Quelles sont les entreprises qui comptent plus de 10 représentants titulaires ?
10. Expliquer les 2 notions suivantes « heures de délégation » et « libre circulation ».
MISSION 2. Les activités du Comité d’entreprise
DOSSIER 1

Le deuxième jour de stage, Sylvie vous a laissé un message sur votre messagerie téléphonique :

« Cette année, nous proposons pour les salariés de l’entreprise de choisir un voyage de fin d’année pour le dernier week-end de juin (nous faisons dans un premier temps une proposition de trois destinations). Pouvez-vous préparer une note pour les informer de ce projet je vous ai mis un exemple de présentation sur votre bureau ? Dans votre note, il faudrait demander aux personnes intéressées de passer au C.E. pour récupérer un questionnaire (à retourner pour le 31 mai au plus tard) qui nous permettra de choisir la destination finale. Ah ! J’oubliais… vous trouverez aussi sur votre bureau les instructions relatives à l’affichette à créer à l’aide du logiciel Publisher »
Exemple de présentation d’une note interne :

[image: image6.wmf]
[image: image7.jpg]



[image: image8.jpg]



Document 1 :


a
Travail à faire :

1. Rédiger la note d’information (destinée aux salariés) relative au projet de voyage
2. Réaliser la plaquette de présentation des 3 destinations.

MISSION 3. La création d’un questionnaire
Sylvie PROCACCI souhaite avoir des statistiques exactes sur les souhaits des salariés de l’entreprise pour la destination choisie. Elle pense que la réalisation d’un questionnaire est un bon moyen qui de plus donnera des résultats précis. Elle vous demande d’en réaliser un.
Il suffira d’identifier le salarié, de connaître la destination choisie ainsi que le nombre de participants (adultes, enfants). Pour les enfants, l’année de naissance est importante car elle permettra de calculer correctement le coût total du voyage.
Travail à faire :

En vous aidant de l’exemple de présentation ci-après, rédiger le questionnaire en format A5. Vous utiliserez les différentes méthodes de présentation (cases à cocher, listes de choix, …) afin de rendre agréable à l’utilisation.


Afin d’améliorer la qualité de nos services pour l’organisation des prochains voyages, nous effectuons une enquête auprès de tous les participants du dernier voyage à Londres…
Âge : ………………………
Classe : …………………………………………………
Sexe : ( Masculin                      ( Féminin 
Avez-vous déjà participé à l’un de nos voyages : ( OUI           ( NON

Si oui à quelle période ? : ( Printemps          ( Eté        ( Automne           ( Hiver
Avez-vous apprécié ce séjour : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Les visites ont-elles été intéressantes ? : ( OUI            ( NON
Les repas ont-ils été corrects ?  : ( OUI             ( NON

Veuillez nous faire part des points négatifs et des points positifs du voyage :

	Points négatifs
	Points positifs

	
	


Etes vous déjà parti en voyage avec un autre centre ? : ( OUI          ( NON

Si oui, avec quel organisme ? : …………………………………………………………………………………………………..

Suggestions personnelles : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Nous vous remercions d’avoir pris le temps de répondre à ce questionnaire
MISSION 4. Dépouillement du questionnaire
Vous avez reçu les questionnaires remis aux salariés. Vous devez aujourd’hui effectuer un dépouillement des réponses. (Voir annexe 3).

Vous créez un tableau indiquant le nom des salariés, le nombre de participants (adultes, enfants), ainsi que la destination retenue. 

A partir du choix des salariés, faites une représentation graphique permettant de visualiser le choix des salariés et la destination qui sera retenue. (Graphique type camembert).

Utilisez votre mode opératoire Excel pour réaliser le travail.
Travail à faire :

1. Créer le tableau relatif au choix des salariés.
2. Réaliser le graphique de répartition du choix des salariés.

MISSION 5. Courrier d’inscription
Vous venez de dépouiller le questionnaire. Le choix de la destination est maintenant décidé par les responsables du C.E..
Il faut donc informer tous les salariés l’entreprise. Pour cela, une lettre circulaire doit leur être adressée. Elle indiquera, entre autre, le choix de la destination retenue, le nombre de participants (adultes et enfants) ainsi que les coûts. La réponse devra être retournée au C.E. pour le 15 juin accompagnée d’un acompte de 30 % du total du voyage (indiquer aussi ce montant sur la lettre afin de faciliter le calcul des salariés).
Travail à faire :

En vous aidant de l’exemple ci-joint, rédiger la lettre avec un coupon réponse. Sur ce dernier, il faudra indiquer toutes les informations nécessaires à la secrétaire du C.E. pour l’enregistrement de l’inscription.
ASSUREXO

90 boulevard de Strasbourg

31000 TOULOUSE

Tél. : 05 61 23 23 23

Fax. : 05 61 23 25 65


Monsieur LAPORTE Bernard

5 avenue des supermarchés

24000 PERIGUEUX

Toulouse,


Le 28 novembre 2011

Objet : Convocation réunion

Monsieur,

Cette réunion a pour objectif de vous informer sur les nouvelles dispositions que notre agence met en place en matière de contrat habitation

Nous vous informons qu’une réunion aura lieu :

Le 13 décembre 2011

De 9h30 à 17h

Entreprise LOCAM

5 Quai de Lorraine 

Une pause déjeuner au RESTAURANT TOULOUSAIN est prévue de 12h à 13h45

Nous pouvons si vous le souhaitez vous réserver une chambre d’hôtel pour la nuit du 12 au 13 décembre

Les frais de transport et d’hébergement sont à la charge de vos agences.

Veuillez nous retourner le coupon réponse ci-dessous avant le 10/12 pour nous confirmer votre présence 

Veuillez agréer, Monsieur, nos salutations distinguées.


M.LOUBET


Responsable
(--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

COUPON REPONSE

Nom : ……………………………………………………..
Prénom : ……………………………

Adresse : ………………………………………………………………
CP : …………………………………..
Participera à la réunion du 13/12

OUI (
NON (
Réservation d’une chambre d’hôtel :  
OUI ( 
NON (
Fait à :………………………………..

Le : ……………………………………





Signature :

MISSION 6 Calcul des coûts
Les réponses au courrier nous parviennent avec des chèques d’acompte. Afin d’établir le budget récapitulatif, veuillez réaliser un tableau Excel en suivant la présentation du modèle qui suit : 
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Vous créez les formules de calcul du budget et commencez à le compléter avec les fiches coupons réponses qui vous sont données.

· Estelle MORENTE

2 adultes
2 enfants (2000 – 2002)

· Alexandre DUBOIS
2 adultes
2 enfants (1998 – 2005)

· Pauline CHATEAU

2 adultes

· Fabrice ORTESE

1 adulte

· Jean-Marc DUROS
2 adultes
1 enfant (2004)

· Arthur MARTINOD
2 adultes 
3 enfants (1996 – 1998 – 1999)
Utilisez votre mode opératoire Excel pour réaliser le travail.
Travail à faire :

1. Créer le tableau de suivi de budget.
2. Complétez avec les réponses reçues
MISSION 7 Réservation du séjour
Après avoir effectué la synthèse budgétaire, vous devez préparer et réserver effectivement le séjour.

1) Rechercher sur Internet un hôtel 2* dans le secteur de Vallon Pont d’arc (1/2 pension au meilleur prix).
2) Etablir le courrier de réservation 10 chambres (2 chambres single, 3 chambres de 2 personnes, 2 chambres de 3 personnes et 3 chambres de 4 personnes)
3) Vous joindrez à votre lettre un chèque d’arrhes de 500 €.



Annexe 1
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Annexe 3
Réponses reçues :

· Estelle MORENTE

2 adultes
2 enfants (2000 – 2002)

Ardèche

· Martin LAPORTE

2 adultes
1 enfant (1999)


Marseille

· Sylvain MARCHAL

1 adulte





Paris

· Alexandre DUBOIS
2 adultes
2 enfants (1998 – 2005)

Ardèche

· Sylvie PROCACCI

2 adultes 
1 enfant (2006)


Marseille

· Pauline CHATEAU

2 adultes





Ardèche

· Fabrice ORTESE

1 adulte





Ardèche

· Jean-Marc DUROS
2 adultes
1 enfant (2004)


Paris

· Arthur MARTINOD
2 adultes 
3 enfants (1996 – 1998 – 1999)
Ardèche

· Philippe AURION

2 adultes





Ardèche

· Henry ANAR

1 adulte





Marseille

· Vincent ALBAN

2 adultes
2 enfants (2000- 2003)

Ardèche

· Marie JULES

1 adulte
1 enfant (1995)


Paris

· Charles MONY

2 adultes
1 enfant (2007)


Ardèche

· Odile MARTIN 

2 adultes 





Ardèche 
SCENARIO PROFESSIONNEL N°…………..

Objectif : 

Cadre de l’activité : Classe de 15 élèves de 2nde Bac Pro Gestion Administration (travail par groupe de 5 élèves)
Durée totale : 9 heures
	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

Réalisation d’une synthèse qui sera présentée aux autres groupes.

Travail effectué par le groupe 1

	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
	2 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

Travail effectué par le groupe 2 (par moitié)
	Pôle 3 : Gestion administrative interne

3.1.2 : Production d’informations structurées

Réf BEP MSA : Saisie et mise en forme de courriers, de notes, de comptes rendus
	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.

Travail effectué par le groupe 3

	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.

Travail effectué par le groupe 1

	Pôle 3 : Gestion administrative interne

3.1.3 : Organisation et mise à disposition des informations

Réf BEP MSA : Saisie, réalisation, mise en forme de tableaux, d’états chiffrés
	2 h


	Mission n°5. Courrier d’inscription



	Tâches à effectuer
	Situations Professionnelles

(lien référentiel)
	Durée

	Rédaction d’une lettre (avec coupon réponse)

Travail effectué par le groupe 3

	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

Travail effectué par le groupe 2

	Pôle 4 : Gestion administrative des projets

4.1.3 : Production d’états budgétaires liés au projet 

Réf BEP MSA : Saisie et mise en forme de courriers, de notes, de comptes rendus


	3 h


	Mission n°7 : Réservation du séjour

	Tâches à effectuer
	Situations Professionnelles

(lien référentiel)
	Durée

	Recherche Internet : Réservation d’un hôtel

Préparation du courrier de réservation et du chèque d’arrhes

Travail effectué par les groupes 1 & 3
(Ensuite comparaison des résultats de la recherche)


	Pôle 1 : Gestion administrative des relations externes
1.1.2 : Traitements des ordres d’achats, des commandes
1.1.5 : Gestion des règlements
Réf BEP MSA : Saisie et mise en forme de courriers, de notes, de comptes rendus
	3 h


	Mission n°8 : Synthèse générale

	Tâches à effectuer
	Situations Professionnelles

(lien référentiel)
	Durée

	Mise en commun des travaux réalisés par chacun des groupes (critiques, échanges des dossiers, …)

Prise de notes et synthèse


	
	2 h
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PASS’IMMO





De : E. MORENTE/Directrice 	A : l’ensemble du personnel


Objet : Visite médicale	Date : 01/06/201.





NOTE D’INFORMATION


Le 28 juin 2012 un bus de collecte du sang se rendra sur nos 3 agences selon les horaires ci-après :


9h-11h : Agence de Crolles


13h- 15h30 : Agence de Meylan


16h30 – 19h00 : Agence de Grenoble


L’ensemble des salariés de PASS’IMMO pourra donc, s’il le souhaite, s’absenter de son poste de travail pour un don du sang. Il est toutefois demandé de prévoir une permanence dans votre agence.





	E. MORENTE


	Directrice











�





Contenu de votre affiche :


« Une seule destination (parmi les 3) sera sélectionnée »


Les 3 séjours* ( à présenter brièvement -photos, descriptif, tarif-)





*Paris : Hôtel – voyage (bus) – Tour Eiffel – Bateau mouche, promenade sur les Champs Elysées TARIF : 280 € (adulte)/190 € (enfant)


Marseille : Hôtel – voyage (bus) – Visite des calanques, du vieux port, le petit train (chercher sur Internet les 3 itinéraires possibles) 


TARIF : 250 € (adulte)/160 € (enfant)


Ardèche : Hôtel – voyage (bus) – Descente en canoë kayak – Randonnée à cheval 


TARIF : 180 € (adulte)/130 € (enfant)





Nb : - A partir de 13 ans, les enfants paient comme les adultes


- Le C.E. participe à hauteur de 50 % du total
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C.E. PASS’IMMO


25, place Victor Hugo


38000 GRENOBLE





�








- 7 -

Feuil1

		Suivi de budget

		Nom du salarié		Adultes						Enfants

				Nombre		Prix unitaire		Montant		Nombre		Prix unitaire		Montant		Montant total		Participation CE		Acompte versé		Reste dû




















