Lycée Marlioz / Suivi référentiel des Activités

	GROUPES
	TRAVAIL À FAIRE
	OUTILS
	RÉFÉRENTIEL BAC PRO GA
	RÉFÉRENTIEL ECONOMIE DROIT

	1
	Préparer une liste de contrôle

	 
	PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

3.1 gestion des informations

3.1.2. production d’informations structurées

3.1.3 organisation et mise à disposition des informations 
	

	
	Rechercher une liste d’hôtels

	Internet
	PÔLE 1  GESTION ADMINISTRATIVE EXTERNE

1.1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs 
1.1.1. Tenue des dossiers fournisseurs   

1.1.2. Traitement des ordres d’achat, des commandes 

PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

3.1 gestion des informations

3.1.2. production d’informations structurées

3.1.3 organisation et mise à disposition des informations
	6.1 : La régulation du marché par le droit : La régulation de la concurrence

	
	Contacter un hôtel

Procéder à une réservation

Confirmer la réservation

	 Internet

Messagerie électronique
	PÔLE 1  GESTION ADMINISTRATIVE EXTERNE

1.1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs 
1.1.1. Tenue des dossiers fournisseurs   

1.1.2. Traitement des ordres d’achat, des commandes 

PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

3.2.3 gestion des flux d’appels téléphoniques

Règles et enjeux de la communication téléphonique

Conduite de l’entretien téléphonique

La prise de notes et la restitution de l’information au recrutement du personnel
	5.2 : Le cadre juridique des échanges : Les obligations et le contrat (Le contrat de vente, de prestation de service)


	2
	Rechercher des informations sur les différents types d’agendas
	Internet

Ecrit

Note de synthèse
	PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

3.2 gestion des modes de travail

3.2.4 gestion des espaces collaboratifs


	

	
	Créer des adresses mél

	internet
	 PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

3.1 gestion des informations

3.1.2. production d’informations structurées

	6.1 : La régulation du marché par le droit : a protection du consommateur, La protection des données personnelles
L

	
	Planifier un événement sur un espace collaboratif

	 internet
	PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

3.1 gestion des informations

3.1.2. production d’informations structurées
	

	3
	Planifier un déplacement dans la ville de Paris
	Plan interactif
	PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

3.1 gestion des informations

3.1.2. production d’informations structurées
	L’image de l’entreprise

La cohésion du personnel

La culture d’entreprise

	
	Traiter une réclamation d’un client
	Texteur

Courrier écrit
	PÔLE 1  GESTION ADMINISTRATIVE EXTERNE

1.2. Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers 
1.2.1. Participation à la gestion administrative de la prospection 

1.2.2. Tenue des dossiers clients, donneurs d’ordre et usagers 

1.2.3. Traitement des devis, des commandes 

1.2.4. Traitement des livraisons et de la facturation 

1.2.5. Traitement des règlements et suivi des litiges 


	5.2 Le cadre juridique des échanges : Les obligations et le contrat (Le contrat de vente, de prestation de service)


	4
	Inviter les membres du personnel à l’inauguration des nouveaux locaux
	Note de service
	PÔLE 2 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RESSOURCES HUMAINES


	3.1 Les ressources humaines : Le management des ressources humaines : La communication interne dans les organisations

La cohésion du personnel

La culture d’entreprise

L’image de l’entreprise



	
	Inviter les partenaires externes à l’inauguration des nouveaux locaux
 
	Texteur

Courrier
	PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

3.1 gestion des informations 

3.1.2. production d’informations structurées
	

	
	
	
	PÔLE 2 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RESSOURCES HUMAINES

2.4 Gestion administrative des relations sociales

2.4.4 Participation à la mise en place d’activités culturelles et sociales
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