BAC PRO GESTION ADMINISTRATIVE




FICHE PEDAGOGIQUE : LE CARTON PONTOIS – SCENARIO PEDAGOGIQUE

	
Nombre de séances : 3


	
Objectifs pédagogiques :
 L’élève doit être capable de :
 -Concevoir un tableau à l’aide d’un tableur, réaliser des calculs simples  et des graphiques.
 - Compléter une grille de dépouillement des offres
 - Créer un bon de commande
 - Rédiger un courrier
 -Mettre à jour un planigramme 
 - Compléter un tableau d’anomalies
 - Vérifier des factures et rédiger un chèque de règlement
 - Mettre à jour une base de données fournisseurs et articles
 - Effectuer des recherches et rédiger une note.



	
Cadre de l'activité : Elèves en seconde Bac Pro Gestion Administrative


	
Durée totale : 5 h  (il faut tenir compte du temps pour la synthèse)




Séance(s) :


	
Travaux à effectuer
	
Matériel nécessaire
	
Temps d'exécution
	
Référentiel
Gestion – Administration

	
Référentiel
Economie - Droit

	
- Concevoir un tableau des clients par catégorie d'achat avec pourcentages correspondants

- Compléter les grilles de dépouillement des offres

- Créer un bon de commande

- Rédiger un courrier d'accompagnement du bon de commande

- Mettre à jour le planning de suivi des commandes

	

Papier/Informatique



Polycopié/informatique


Polycopié

Poste informatique



Planning (papier), règle, stylo
	
45 mn




1,3h


10 mn

15 min.



5 min.
	
Pôle 1 – Gestion administrative des relations externes

1.1.1. Tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants :
	- Les types de fournisseurs : sous-traitants

1.1.2. Traitement des ordres d'achat, des commandes :

	- Les différentes procédures d'achat, dont l'appel d'offres
	- La planification des commandes

	


4 – 1 La production et l’organisation du travail : L’organisation de la production (La sous-traitance)



Remarques :
Les élèves font le point sur les travaux qu'ils ont effectués, puis classe entière une correction est réalisée suivie d'une synthèse


Séance(s) :

	
Travaux à effectuer
	
Matériel nécessaire
	
Temps d'exécution
	
Référentiel
Gestion – Administration

	
Référentiel
Economie - Droit

	- Analyser les documents commerciaux : bon de commande avec bon de livraison et facture

- Compléter le tableau des anomalies

- Vérifier la facture d'avoir

- Calculer le montant dû

- Rédiger la lettre-chèque

- Mettre à jour le planning de suivi des commandes

- Mettre à jour les fichiers fournisseurs et articles

- Rechercher sur internet des informations et rédigé une note sur la sous-traitance

	

Polycopié


Polycopié


Polycopié





Planning (papier), règle, stylo

Poste informatique


Poste informatique
	
10mn



10 mn


5mn

5mn

15 min.

5 min.


10 min.


1h.
	Pôle 1 – Gestion administrative des relations externes

1.1.2. Traitement des ordres d'achat, des commandes :
	- La planification des commandes

1.1.3. Traitement des livraisons, des factures et suivi des anomalies
	- Les plannings de livraison et la réception des marchandises
	- Les calculs commerciaux, les réductions commerciales et financières
	- La chaîne des documents commerciaux

Pôle 3 – Gestion administrative interne

3.1.1. Collecte et recherche d'informations

3.1.2. Production d'informations structurées

3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations
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Remarques :
Les élèves font le point sur les travaux qu'ils ont effectués, puis classe entière une correction est réalisée suivie d'une synthèse
