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SOCIETE BRICOTOUT
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FICHE PEDAGOGIQUE

	Objectif global
	Découverte de divers documents administratifs avec notions d’économie/droit et utilisation de l’outil informatique.





	NOMBRE DE SEANCES : 3


	OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :

L’élève doit être capable de :

- Créer une brochure à l’aide de Publisher,
- Créer une Boîte A Lettres électronique avec laposte.net,
- Utiliser cette BAL,
- Créer un prospectus à l’aide de Publisher,
- Créer une affiche avec le texteur Word.


	Cadre de l’activité : Elèves de seconde Baccalauréat Professionnel Gestion Administrative.


	Durée totale : 14 heures environ (+ temps de lecture et d’analyse du scénario).
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Classe 3.1. Gestion des informations 3.1.2. PRODUCTION D’ INFORMATIONS STRUCTUREES

Données de la situation

- La charte graphique de I'organisation

- L'accés aux outils bureautiques et numeriques

- Le degré attendu de finalisation du document

- Les critéres de hiérarchisation et de structuration de
- l'information

. - Les régles d'acces a
- de sécurité

- Les contraintes de délais, de priorités et d'accessibilité
- Un environnement numerique de travail de type PGI

a llinformation, de confidentialitée et

~ Compétences

Mobiliser des techniques de production et de
- structuration de document

Savoirs associés
mm<o=.m de mmmn_os et savoirs technologiques

' - Les modes d’organisation et de structuration des

| donnees

| - Les écrits professionnels
| - La prise de notes

- La modélisation d’un document

' - Les regles et les protocoles de portabilite des

aoocBm_:m

. - La préservation de l'integrite de I information
- Les regles de la communication professionnelle

- Les fonctionnalités bureautiques

- - La gestion électronique des documents (GED)

Savoirs juridiques et économiques

- La valeur juridique des documents

- Le droit a limage et la propriété intellectuelle

Savoirs rédactionnels

- - Lecture et écriture d’un genre

Le document professionnel

. - Procédés d’écriture

« La reformulation & partir d'une prise de notes, d'un
brouillon, ou d'écrits intermédiaires
- L'organisation et la hiérarchisation des informations
« Les renvois et les notes
« La conformité du document a
+ La typographie
« L'écriture des nombres
« l'insertion des nombres dans un texte
« Les reégles orthographiques et la syntaxe dans les
documents professionnels

Critere d’ m<m_:m=o:

une charte graphique

- Pertinence et qualité du document produit

SRR Sy

,

Performance attendue

Complexité

- Document intégrant des calculs, des graphiques et des
tableaux élabores

- Gestion de textes longs

- Document multimédia

- Production d’un support inédit, intégrant des
contraintes esthétiques

- Cryptage du document

- Production en langue étrangere

Aléas

- Format de document inadapté

- Perte et récupération de document
- Délais de production raccourcis

mmm:_nmnm attendus
' Les documents produits répondent a des objectifs précis
et respectent les normes, les consignes de présentation

' et les usages en vigueur dans I'entite.
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Classe 3.1. Gestion des informations 3.1.3. ORGANISATION ET MISE A DISPOSITION DES INFORMATIONS

Données de la situation

- Les ressources informationnelles

- - Les regles et les procédures de confidentialité et de
préservation de I'information

- Le schéma de circulation des informations de I'entité
- - Les procédures de classement, de stockage et

- d'archivage

- Les délais légaux et d’'usage de conservation des

- documents de I'entité

- - Des régles et usages en matiére de mise a disposition
des informations

- - Des espaces de stockage, d’archivage et de

- publication

- Un environnement numérique de travail de type PGI

Compétences

Organiser les informations pour les rendre disponibles
aux utilisateurs

Savoirs associés

Savoirs de gestion et savoirs technologiques

' - Les modes de communication

- Les moyens de transmission de I'information
- Les différents supports d’information et leur pérennité
- Le classement, I'archivage

- - Les certificats et signatures électroniques

- La gestion électronique des documents
- Les unités de capacité de stockage numérique
- Les techniques de compression des documents

- - L'échange de données informatisé (EDI)

- Les réseaux, typologie et sécurité

- Savoirs juridiques et économiques

- Le statut et la valeur juridique des documents

- La réglementation et les normes relatives a la
conservation des documents

- Les droits et les obligations des salariés en matiére
d'utilisation des technologies de I'information et de la
communication

- - Les limites au contréle des salariés dans leur usage du

courrier électronique

Critére d’évaluation

Efficacité de I'organisation des informations

~ Performance attendue

Complexité
- Volume important d'informations
- Multiplicité des lieux de stockage.
- Gestion des différents formats de document
. - Pluralité des sources d'information
- Utilisation nomade des documents

| Aléas

- Capacité de stockage insuffisante
- Perte des codes d'acces

- Perte du document original

| - Détérioration du support

- Rupture de la confidentialité

- Erreur de destinataire

' Résultats attendus

' L'organisation des informations assure leur actualisation
| leur accessibilité, et leur diffusion aux utilisateurs

| concernés, dans le respect des régles de sécurité et de

confidentialité.
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Classe 2.4. Gestion administrative des relations sociales 2.4.4. PARTICIPATION A LA MISE EN PLACE D’ACTIVITES SOCIALES ET CULTURELLES

Données de la situation ~ Savoirs associés PR R Y 4 & & “Performance attendue
, w
- La documentation juridique et sociale ' Savoirs de gestion, savoirs technologiques ' Complexité
- - Les dossiers salariés - La gestion du temps et des évenements . - Estimation du codt de I'action a destination du
- - L'activité sociale ou culturelle a organiser ' - La planification et I'ordonnancement des taches etdes | personnel
- La procédure de mise en place des activités sociales  prestations externes - Evaluation de l'impact : questionnaire de satisfaction

|
|
ou culturelles ' - La segmentation d'informations salariés a l'aide d'un , - Préparation d’éléments d’'un discours
- - L’historique des actions passées | PGI | - Achats de cadeaux
- Les catalogues . - L'exploitation de données | - Organisation a I'initiative du comité d’entreprise
- Le budget . - Le suivi automatisé du budget a l'aide d’'un PGI
- Les listes de prestataires externes
- - La maquette du journal d'entreprise . Savoirs juridiques et économiques ,
- Les consignes en matiére d’organisation . - La cohésion du personnel

- Les regles et recommandations portant sur les objectifs = - La motivation du personnel
- de l'action envisagée

H
- Un environnement numeérique de travail de type PGl ' Savoirs rédactionnels m
” . - Lecture et écriture d’un genre _
. Lediscours | Aléas
. - Procédés d’écriture 4 - Absence imprévue du/des salariés concerné(s)
« Les modalités d'interpellation du destinataire | - Défaillance des fournisseurs
(apostrophe, métaphore) | - Modifications organisationnelles
« Les effets d'oralité . - Retours négatifs

« Le lexique de I'engagement, de la cohésion du W.
groupe, I'approbation, le compliment

+ L'éloge

« Lintroduction d’éléments de récit de vie

- Le temps des verbes : limparfait, le présent de
narration

|

| Résultats attendus

Niveau de prise en compte de la dimension de cohésion | La cohésion du personnel est renforcée 3 travers la
. Mettre en ceuvre des actions a destination du personnel | P w | préparation de fétes et d’événements divers a

du personnel destination du personnel.

Compétences . ~ Critére d’évaluation _
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Classe 3.2. Gestion des modes de travail 3.2.2. GESTION DES FLUX DE COURRIERS

Données de la situation

- Le courrier entrant et sortant
- La procédure d’enregistrement du courrier
- - Le courrier électronique
- Le registre du courrier
. - L'organigramme
- L'annuaire interne
- - Les tarifs d'acheminement
- Les consignes d’envoi
- Les imprimés postaux
- Le carnet d'adresses et 'annuaire
- Les listes de diffusion
- Les régles et procédures de sécurité et de
confidentialité
- Le matériel d’'expédition du courrier
- Le logiciel de messagerie électronique

- Un environnement numérique de travail de type PGI

Compétences

' Traiter le courrier entrant ou sortant

‘Savoirs associés

' Savoirs de gestion et savoirs technologiques
|- Les flux de courrier
- Les types de courrier
- Le classement et I'archivage du courrier
- Les procédures d’acheminement et de réception du
| courrier
- Les techniques d’'expédition et d’affranchissement
- Les espaces d’échanges d'informations

Savoirs juridiques et économiques
| - La preuve
| - Le droit de la preuve lié a l'internet

Critére d’évaluation

Respect des procédures de traitement de courrier

{

|

|

~ Performance attendue

Complexité

- Traitement de courrier confidentiel et personnel
- Fichier des destinataires a constituer

- Homonymie

- Délais restreints de transmission

- Gestion des courriels indésirables

- Courrier en langue étrangere

Aléas

- Probléme technique de transmission
- Retour de courrier

- Erreur de destinataire

| - Perte de courrier

Résultats attendus

Les différents courriers ou messages sont réceptionnés
et/ ou transmis, fidélement et dans les délais, aux
destinataires concernés.
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Classe 3.4. Gestion du temps 3.4.1. GESTION DES AGENDAS

‘Données de la situation

- |.es contraintes de disponibilité
- Les priorités d’agenda
- L.es taches a planifier
- L.es créneaux horaires
- Les procédures de synchronisation
- Les annuaires, les carnets d’adresses
- Les agendas et plannings
- Les outils de gestion des agendas
- - Un environnement numérique de travail de type PGI

Compétences

Mettre a jour des agendas personnels et partagés

Savoirs associés

Savoirs de gestion et savoirs technologiques
- La gestion et I'optimisation du temps

- La tenue d'agenda

- Les outils de gestion du temps

- Les fonctionnalités avancées des agendas et
organiseurs électroniques

- Les outils nomades de tenue d’agenda

Savoirs juridiques et économiques
- L'organisation du temps de travail

Critére d’évaluation

Rationalité et réactivité dans la gestion des agendas

Performance attendue

. Complexité

' - Synchronisation des agendas

- Agendas partagés

- Rendez-vous conditionnel

- Rationalisation et optimisation des rendez-vous

| Aléas

- Motifs de rendez-vous imprécis

| - Décalage ou annulation de rendez-vous

- Erreur de coordonnées des interlocuteurs
- Conflit de rendez-vous

- Retard

' - Rendez-vous urgent

Résultats attendus

| Les agendas sont coordonnés et mis & jour en
permanence, dans le respect des contraintes de
disponibilité.
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Classe 1.2. Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers 1.2.1. PARTICIPATION A LA GESTION ADMINISTRATIVE DE LA PROSPECTION

Données de la situation . ” ~ Savoirs associés . | Performance attendue
i
- Les données commerciales de I'organisation - Savoirs de gestion et savoirs technologiques . Complexité
. - Les objectifs de prospection - La Gestion de la Relation Client (GRC) | - Elaboration de supports basiques de suivi d’opérations
- Les cibles de prospects . - Les techniques, démarches, supports et outils de la ‘ de prospection : tableaux, fiches, guides.
- Les techniques de prospection - prospection . - Elaboration ou modification d'un fichier prospects
- La démarche et les moyens de prospection - La réponse a un appel d'offres | - Suivi d’'une prospection téléphonique
- Les consignes pour |'organisation de la prospection - Le processus de prospection automatisé a l'aide d'un | - Suivi d’'un publipostage
- L'ensemble des données nécessaires pour répondre a = PGl | - Prospection vers UE et hors UE
- un appel d'offres
- Un environnement numérique de travail de type PGl Savoirs juridiques et économiques
- Le crédit et les garanties accordées aux créanciers Aléas
- La protection du consommateur - Demande d'informations complémentaires de la part de
| prospects
. - Planification non respectée
' - Réclamation de prospects mécontents
Compétences | ~ Critére d’évaluation

| Les taches administratives liées a la recherche de
prospects et a la réponse aux appels d'offres sont
| assurées.

| Résultats attendus
|

Assurer le suivi administratif d'opérations de prospection | Efficacité du suivi administratif de la prospection
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Classe 1.2. Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers 1.2.1. PARTICIPATION A LA GESTION ADMINISTRATIVE DE LA PROSPECTION

_____ _Données de la situation . Savoirs associés
- - Les données commerciales de I'organisation ' Savoirs de gestion et savoirs technologiques
. - Les objectifs de prospection - La Gestion de la Relation Client (GRC)
. - Les cibles de prospects - Les techniques, démarches, supports et outils de la
- Les techniques de prospection prospection
- La démarche et les moyens de prospection - La réponse a un appel d'offres
- Les consignes pour I'organisation de la prospection - Le processus de prospection automatisé a l'aide d'un

- L’ensemble des données nécessaires pour répondre a = PGl

un appel d'offres .

- Un environnement numérique de travail de type PGl Savoirs juridiques et économiques
. - Le crédit et les garanties accordées aux créanciers
| - La protection du consommateur

Compétences . Critére d’évaluation

Assurer le suivi administratif d’opérations de prospection = Efficacité du suivi administratif de la prospection

Performance attendue

Complexité

' - Elaboration de supports basiques de suivi d'opérations

de prospection : tableaux, fiches, guides.

- Elaboration ou modification d’un fichier prospects
- Suivi d'une prospection téléphonique

- Suivi d'un publipostage

- Prospection vers UE et hors UE

Aléas

- Demande d'informations complémentaires de la part de
prospects

- Planification non respectée

' - Réclamation de prospects mécontents

m Résultats attendus
| Les taches administratives liées a la recherche de

|
|

{

prospects et a la réponse aux appels d'offres sont
assurees.
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Aptitude générale : Améliorer la productivité administrative

Classe 3.1. Gestion des informations 3.1.1 COLLECTE ET RECHERCHE D' INFORMATIONS

~ Données de la situation

- Un acceés au systeme d'information de I'organisation et
a des bases d’informations externes

- Un acces aux archives de I'organisation

- Des outils de recherche

- Une demande formalisée d’'informations

- Des champs et themes de recherche

- - La nature, la forme des informations recherchees

. - Les regles de confidentialité et de sécurité de

- I'information

- Les regles déontologiques et éthiques de diffusion des
supports

- Un environnement numérique de travail de type PGl

Compétences

Exploiter la veille et mobiliser des techniques de
recherche

Savoirs associés

Savoirs de gestion et savoirs technologiques
- Le systéme d‘information

- La nature et les formes de l'information

- La veille informationnelle

- Les sources d’'informations

- Les modes de communication

- L’authentification d’'une information

- Les certificats et signatures électroniques

- L'indexation des données

- - Les techniques et outils de recherche avancee
| - Les regles, procédures de confidentialité et de
| préservation de I'information

- La Gestion Electronique des documents (GED)

Savoirs juridiques et économiques
- Le droit a I'image, la propriété intellectuelle

. - Les droits et les obligations des salariés en matiere
- d'utilisation des technologies de l'information et de la

communication sur le lieu de travail

Savoirs rédactionnels

- Lecture et écriture d’un genre
La fiche de synthése

- Procédés d’écriture
« La concision, la reformulation, la précision lexicale
» Les mots clés
« La lecture rapide, la hiérarchie des informations
+ La vérification et la citation des sources

|
{

Performance attendue

Complexité

| - Champ de recherche trés étendu
| - Demande d'informations techniques

- Délais courts
- Sources a veérifier
- Informations en langue étrangere

Aléas

- Systéme d'information habituel indisponible
- Bases de données non pertinentes

- Perte d’informations

- Informations cryptées

Critéere d’évaluation

' Fiabilité et pertinence des informations, efficience de la

recherche

| Résultats attendus

Les informations sont obtenues dans les délais et
répondent aux besoins
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