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1
)SCENARIO PEDAGOGIQUE PROFESSIONNEL « BRICOTOUT «  - N° 2
PARTIE « DOCUMENTS ADMINISTRATIFS »

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

	Cadre de l’activité
	Classe de seconde Baccalauréat Professionnel Gestion Administration dédoublée

	Durée totale
	 14 heures





	Séance 1. 1. : Création d’une brochure de tarifs promotionnels


	· Création d’une brochure à l’aide de Publisher :

- suivre le mini-mode opératoire fourni dans le bloc-notes ;

- lire et analyser les annexes données sur les mentions « Ne pas jeter sur la voie publique » et « INPS ».

	En classe dédoublée :

Travail individuel dans une salle aménagée (type salle de réunion) pour lancer le travail ; puis sur poste informatique pour effectuer les tâches demandées.
Le professeur est en « ressource ».

	
En liaison avec l’économie-droit :
- notions de « Ne pas jeter sur la voie publique »,
- notions de « INPS ».
Publisher :
- à la découverte du logiciel.

Voir aussi tableaux
 « Points du Référentiel »…

	Durée
5 heures










	Séance 1. 2. : Création et utilisation d’une boite à lettre électronique (BAL)

	
· Création d’une BAL avec laposte.net : lire et appliquer le mode opératoire joint.

· Utilisation de cette BAL : envoyer un courriel, enregistrer des adresses, créer des dossiers, utiliser l’agenda pour noter des événements relatifs au personnel et des événements commerciaux.


	En classe dédoublée :

Travail individuel dans une salle aménagée (type salle de réunion) pour lancer le travail ; puis sur poste informatique pour effectuer les tâches demandées.
Le professeur est en « ressource ».

	Site laposte.net…






Voir aussi tableaux
 « Points du Référentiel »…

	Durée
4 heures 








	Séance 1. 3. : Création d’un prospectus et d’une affiche 

	· Création d’un prospectus à l’aide de Publisher :

- lire et analyser l’annexe : l’ancien prospectus ;
- lire et analyser les annexes données sur les mentions « Ne pas jeter sur la voie publique » et « INPS ».

· Création d’une affiche à l’aide de Word :

- lire et analyser la maquette fournie.

	En classe dédoublée :

Travail individuel dans une salle aménagée (type salle de réunion) pour lancer le travail ; puis sur poste informatique pour effectuer les tâches demandées.
Le professeur est en « ressource ».


	En liaison avec l’économie-droit :

- notions de « Ne pas jeter sur la voie publique »,
- notions de « INPS ».

 Publisher :
- à la découverte du logiciel.

Word :
- utilisation du texteur.


Voir aussi tableaux
 « Points du Référentiel »…


	Durée
5 heures 
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