

L’entreprise présentée ici est une entreprise fictive. 


Afin de garder l’anonymat, l’entreprise visitée cette année, nous a demandé de modifier des informations permettant de ne pas l’identifier.


SCÉNARIO PÉDAGOGIQUE (SEP ARMORIN CREST)

	Titre
	Organisation d’une Visite au sein d’un Centre d’Affaires

	Objectifs pédagogiques
(3 missions)
	 Préparer la visite au sein du Centre d’Affaires retenu (les éléments d’identification de l’entreprise, ses partenaires et son organisation)
 Organiser le déplacement au sein de ce Centre d’Affaires
 Étudier les relations sociales au sein de ce Centre d’Affaires

	Cadre de l'activité
	15 élèves en classe de 2de BAC PRO Gestion Administration

	Durée totale
	20 heures environ

	Nombre de séances
	3

	Conditions de réalisation
	Le travail s’effectue en salle informatique (tables de travail et postes informatiques).
Les élèves sont tenus de travailler en autonomie mais le professeur est présent en cas d’aide éventuelle.

	Supports utilisés
	Un dossier « Fiches ressources » est remis aux élèves afin de réaliser au mieux les différentes missions confiées.
Un dossier élève (comprenant les 3 missions) est remis à chaque élève.





	- SÉANCE 1 – LES ÉLÉMENTS D’IDENTIFICATION DE L’ENTREPRISE, SES INTERLOCUTEURS ET SON ORGANISATION
PRÉPARER LA VISITE AU SEIN DU CENTRE D’AFFAIRES

	Pré-requis : La notion de Centre d’Affaires

	


· Élaborer une fiche d’identité du Centre d’Affaires retenu ;










· Identifier les fonctions et représenter la structure de l’entreprise ;


· Identifier les partenaires du Centre d’Affaires.


	Constituer 3  groupes de 5 élèves qui vont :

Dans chaque groupe, 

1. Chaque élève prépare le travail demandé ;

2. Échange d’informations dans le groupe ;


3. Réalisation d’un document final par le groupe.

(cf Mission 1)





Dans chaque groupe,

1. Chaque élève prépare le travail demandé ;

2. Échange d’informations dans le groupe ;


3. Réalisation d’un document final  par le groupe.
(cf Mission 1)    


	Pôle 3. Gestion administrative interne
3.1. 	Gestion des informations
3.1.1. 	Collecte et recherche d’informations
Mobiliser des techniques de recherche
3.1.3. 	Organisation et mise à disposition des informations.
Organiser les informations pour les rendre disponibles aux utilisateurs

Économie –Droit
Partie 1. Le contexte économique de l’activité professionnelle
Thème 1.3. Les entreprises
· La typologie des entreprises
· Les formes et les statuts juridiques
	4 H

	
	
	Pôle 3. Gestion administrative interne
3.1. 	Gestion des informations
3.1.1. 	Collecte et recherche d’informations
Mobiliser des techniques de recherche
3.1.3. 	Organisation et mise à disposition des informations.
Organiser les informations pour les rendre disponibles aux utilisateurs

Thème 1.2. Les organisations
· Les acteurs dans les organisations
· les partenaires des organisations
Centré sur l’entreprise
Thème 1.3 - Les entreprises (les structures d’entreprises)
	

	- SÉANCE 2 - ORGANISER LE DÉPLACEMENT AU SEIN DU CENTRE D’AFFAIRES

	· Rechercher sur internet les sociétés de transport ;

· Créer une base de données « Transporteurs » ;

· Rédiger  et présenter un courrier (lettre type ici) aux sociétés de transports ;

· Réaliser le publipostage ;

· Réaliser le tableau de comparaison des offres ;



· Préparer l’appel téléphonique en vue de contacter le fournisseur de transport retenu pour la visite.

	
Constituer 3 groupes de 5 élèves qui vont :



Dans chaque groupe,

1. Chaque élève effectue le travail demandé ;

2. Échange d’informations dans le groupe ;


3  Réalisation d’un dossier final par le groupe.














(cf Mission 2)  




	

Pôle 1. Gestion administrative des relations externes
1.1 Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
1.1.1 Tenue des dossiers fournisseurs et sous traitants
1.1.2 Traitement des ordres d’achat, des commandes



Pôle 3. Gestion administrative interne
3.1. 	Gestion des informations 
3.1.1. Collecte et recherche d’informations
Mobiliser des techniques de recherche

3.1.2  Productions d’informations structurées
Mobiliser des techniques de production et de structuration de document

3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations
Organiser les informations pour les rendre disponibles aux utilisateurs

Pôle 3. Gestion administrative interne
3.2	 Gestion des modes de travail
3.2.2	 Gestion des flux de courriers
3.2.3 	Gestion des flux d’appels téléphoniques



	5 H

	- SÉANCE 3 - LES RELATIONS SOCIALES DANS CETTE ORGANISATION

	· Élaborer trois questionnaires portant sur l’étude des relations sociales au sein du Centre d’Affaires 
	Constituer un groupe de 5 élèves pour élaborer un questionnaire sur le management du Centre d’Affaires.

1. Chaque élève effectue le travail demandé ;
2. Échange d’informations ;
3. Réalisation d’un questionnaire final par le groupe qui sera distribué à chaque élève du groupe.

Constituer un groupe de 5 élèves pour élaborer un questionnaire sur le recrutement au sein du Centre d’Affaires.

1. Chaque élève effectue le travail demandé ;
2. Échange d’informations ;
3. Réalisation d’un questionnaire final par le groupe qui sera distribué à chaque élève du groupe.

Constituer un groupe de 5 élèves pour élaborer un questionnaire sur les contrats de travail au Centre d’Affaires.

1. Chaque élève effectue le travail demandé ;
2. Échange d’informations ;
3. Réalisation d’un questionnaire final par le groupe qui sera distribué à chaque élève du groupe.
(cf Mission 3)

	
Pôle 3. Gestion administrative interne
3.1. 	Gestion des informations
3.1.1. 	Collecte et recherche d’informations
Mobiliser des techniques de recherche
3.1.3. 	Organisation et mise à disposition des informations.
Organiser les informations pour les rendre disponibles aux utilisateurs

Économie – Droit
Partie 3 : Les relations sociales dans les organisations

Thème 3.1. Les ressources humaines
· Le management des ressources humaines
Les objectifs du management des ressources humaines
Les styles de direction
La communication interne

· Le recrutement
L’ajustement entre les ressources actuelles et les besoins futurs
Les modes de recrutement

[bookmark: _GoBack]Thème 3.2. Le déroulement de carrière
· Les contrats de travail
Le contrat de travail
La notion de clause particulière
Les principaux types de contrats de travail
Les formes de rupture du contrat de travail
Centré sur l’entreprise
	4 H

	Phase de restitution : 2 séances de 3 heures

	· Chaque groupe présente son travail en aidant les autres élèves qui n’ont pas réalisé certaines tâches (notamment pour les questionnaires) à réaliser  une synthèse sur les notions découvertes.

En ce qui concerne la mission 1 :

Des synthèses sont réalisées par écrit avec  aide du professeur. 

En ce qui concerne la mission 2 :

Avec l’aide du professeur, correction du dossier relatif aux différentes tâches permettant l’organisation du déplacement.

En ce qui concerne la mission 3 :

Avec l’aide du professeur, réalisation d’un document final (3 questionnaires) remis aux élèves de la classe (cf répertoire corrigés).


	En classe entière
	Communication
orale
	6 H


À travers ce projet, le pôle 4 (Gestion administrative des projets)  sera traité :

Classe 4.1 Suivi opérationnel du projet :

*Analyse du projet (QQOQCP)
*Suivi du planning de réalisation du projet etc…

Classe 4.2 Évaluation du projet


4

