DEROULEMENT DU SCENARIO : HORTUS
	Nombre de séance(s) : 6

	Objectif(s) pédagogiques : 

· Réaliser et mettre en forme un devis
· Rédiger un courriel
· Recevoir un appel téléphonique
· Planifier des tâches
· Mettre à jour un agenda électronique
· Etablir une facture


	Cadre de l’activité : 26 élèves en Seconde Bac Pro Gestion-Administration.
Période : début d’année scolaire

Les activités des pôles Gestion administrative des relations externes,Gestion administrative interne, et les savoirs économiques et juridiques  se mènent en parallèle.

	Durée totale : entre 10 et 11 heures



	Supports utilisés :

1- Les ressources :

Documents : polycopiés, utilisation des logiciels bureautiques (tableur), Internet- gmail, Vidéo projecteur.

2- Les conditions de réalisation :

Le cours se déroule dans une salle banalisée contiguë à une salle d’informatique ; l’activité se fait avec l’aide du professeur.

Démarche pédagogique :

Pour cette application l’enseignant utilisera une démarche inductive ; elle se traduit par les étapes suivantes :

- les élèves observent, recherchent, analysent, manipulent, expérimentent ;
- le professeur organise la mise en commun des observations ;
- le professeur synthétise, complète, structure, conceptualise ;
- les élèves utilisent, s’entraînent, maîtrisent et finalisent.






	
SEANCE 1 – LE TRAITEMENT DES DEVIS, DES COMMANDES


	
	REFERENTIEL GESTION ADMINISTRATION
	REFERENTIEL ECONOMIE/DROIT
	

	
· Réaliser et mettre en forme un devis.
	
En classe entière :

Travail individuel en 3 phases :

1. Chaque élève réfléchit sur la conception du devis (analyse et réflexion des informations nécessaires à son élaboration).

2. Synthèse commune sur le travail effectué avec échange d’informations.

3. Réalisation finale du devis à l’aide du PGI par chaque élève.




[bookmark: _GoBack]
	
Pôle 1 – Gestion administration des relations externes

1.2 Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers.

1.2.3 Traitement des devis, des commandes.
	
Thème 
5.2 Le cadre juridique des échanges 



Axes de réflexion

Les obligations et le contrat

Champ de connaissances

La notion d’obligation.
La notion de contrat.
Les conditions de validité d’un contrat.
Les effets obligatoires du contrat.
L’inexécution des contrats.
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SEANCE 2 – LA PRODUCTION D’ECRITS EXTERNES


	
	REFERENTIEL GESTION ADMINISTRATION
	REFERENTIEL ECONOMIE/DROIT
	

	· Rédiger un mail
	En classe entière :

Travail en 3 phases : 

1. Chaque élève prend connaissance des consignes (document 2).
2. Projection au vidéo projecteur d’un écran vierge d’un courriel afin de repérer les différents icônes.
3. Rédaction du courriel par chaque élève.
	Pôle 3 - Gestion administrative interne

Pôle 3.2 Gestion des modes de travail

3.2.2 Gestion des flux de courrier 

	Thème 
2.2 Les sujets de droit et leurs prérogatives.

Axes de réflexion

La preuve des droits subjectifs

Champ de connaissance 

La charge de la preuve.
Les modes de preuve.
L’admissibilité de la preuve.
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SEANCE 3 – GESTION DES FLUX D’APPELS TELEPHONIQUES


	
	REFERENTIEL GESTION ADMINISTRATION
	REFERENTIEL ECONOMIE/DROIT
	

	
· .Procédure de réception d’un appel téléphonique







	
Travail en 2 phases :

1. En binôme prise  de connaissance de la fiche message et de la procédure d’accueil.

2. Jeu de rôle avec le professeur



	Pôle 3 – Gestion administrative interne

3.2 Gestion des modes de travail

3.2.3 Gestion des flux d’appels téléphoniques
.
	
Thème 
2.1 La place du droit dans l’organisation de la vie publique et des relations sociales.


Axes de réflexion

Les droits fondamentaux, les devoirs, les obligations.

Champ de connaissances
Les droits et les obligations des salariés en matière d’utilisation des technologies de la communication.
La confidentialité.
Les limites au contrôle des salariés  dans leur usage du téléphone.
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SEANCE 4 – LE TRAITEMENT DES DEVIS,LA PRODUCTION D’ECRITS EXTERNES


	
	REFERENTIEL GESTION ADMINISTRATION
	REFERENTIEL ECONOMIE/DROIT
	

	


· Modifier un devis


· Rédiger un mail
	En classe entière :

Travail en 3 phases : 

1. Chaque élève reprend son devis initial et le modifie.
2. Enregistrement du devis au format PDF.
3. Renvoyer le devis modifié en pièce jointe d’un nouveau courriel
	 



Cf séances 1 et 2 
	 



Cf séances 1 et 2 
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SEANCE 5 – LA GESTION DES AGENDAS


	
	REFERENTIEL GESTION ADMINISTRATION
	REFERENTIEL ECONOMIE/DROIT
	

	
· Planifier les tâches.






· Mettre à jour les agendas personnels et partagés.
	
En classe entière :

Travail individuel en 3 phases :

1. Chaque élève réfléchit sur les tâches à planifier (recensement des informations, durée).

2. Synthèse commune sur le travail effectué avec échange d’informations.

3. Mise à jour de l’agenda personnel et partagé sur Gmail.





	
Pôle 3 – Gestion administrative interne

3.4  Gestion du temps.

3.4.1  Gestion des agendas.
	
Thème 
3.2 Le déroulement de carrière 



Axes de réflexion

La durée du travail

Champ de connaissances

Le temps de travail.
Les temps de repos et les congès.
	








2 H





	
SEANCE 6 – TRAITEMENT DES LIVRAISONS ET DE LA FACTURATION


	
	REFERENTIEL GESTION ADMINISTRATION
	REFERENTIEL ECONOMIE/DROIT
	

	
· Etablir une facture
	
En classe entière :

Travail individuel :

1. A partir du devis établir la facture correspondante.



	
Pôle 1 – Gestion administrative des relations externes

1.2 Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers

1.24 Traitement des livraisons et de la facturation.
	
Thème 
5.2 Le cadre juridique des échanges. 



Axes de réflexion

Les obligations et le contrat.

Champ de connaissances

La notion d’obligation.
La notion de contrat.
Les conditions de validité d’un contrat.
Les effets obligatoires du contrat.
L’inexécution des contrats.
	








2 H







