SCENARIO SILHOUETTE ESTHETIQUE
	Séance 1

	Durée
	Activité
	Groupe d'élèves
	Support
	Matériel nécessaire
	Fichiers nécessaires
	Pôle
	Classe + Act.
	Activités
	Compétences
	Savoirs associés

	2 H
	Rédaction des modèles de courriers d'appel d'offres pour :
	3 groupes de  3
	TEXTEUR
	


Ordinateur
Classeur


	
Exemple d’un appel d’offres


 Mode opératoire pour créer et utiliser un modèle

	1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
	1.2.3
	Traitement de devis et de commandes
	Assurer le traitement de devis et de commandes
	Les procédures d'appels d'offres
La chaîne des documents commerciaux

	
	- Jacuzzi (3 fournisseurs)
	
	
	
	
	3. Gestion administrative interne
	3.1.1
	Collecte et recherche d’informations
	Mobiliser des techniques de recherche
	Les sources d’informations
Les modes de communication

	
	- Accessoires vestimentaires 
(3 fournisseurs)
	
	
	
	
	
	3.1.2
	Production d’informations structurées
	Mobiliser des techniques de production et de structuration de document
	Les écrits professionnels
Les fonctionnalités bureautiques
Les règles orthographiques et la syntaxe dans les documents professionnels

	
	 - Huiles essentielles
(5 fournisseurs)
	
	
	
	
	
	3.1.3
	Organisation et mise à disposition des informations
	Organiser les informations pour les rendre disponibles aux utilisateurs
	Le classement et l’archivage
Les moyens de transmission de l’information

	
	
	
	
	
	
	
	3.2.2
	Gestion des modes de travail (Gestion des flux de courrier)
	Traiter le courrier entrant et sortant
	Le classement et l’archivage du courrier
Les procédures d’acheminement et de réception du courrier
Les techniques d’expédition et d’affranchissement

	
	Création papier en-tête + logo de Silhouette Esthétique
	1 groupe
	TEXTEUR + INTERNET
	
	Fiche d’identité de Silhouette
	1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
	1.2.1
	Participation à la gestion administrative de la prospection
	Assurer le suivi administratif d'opérations de prospection
	La réponse à un appel d'offres

	
	
	
	
	
	Mode opératoire pour créer et utiliser un modèle

	3. Gestion administrative interne
	3.1.1
	Collecte et recherche d’informations
	Mobiliser des techniques de recherche
	Savoirs juridiques et économiques
le droit à l'image, la propriété intellectuelle

	
	
	
	
	
	
	
	3.1.2
	Production d’informations structurées
	Mobiliser des techniques de production et de structuration de document
	Les écrits professionnels
Les fonctionnalités bureautiques

	
	Recherche de fournisseurs
	1 groupe 
	INTERNET
PAGE JAUNE
	
	

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


[bookmark: _GoBack]Préparation de la séance par le professeur : 
A partir des noms de fournisseurs trouvés par les élèves lors de la séance 1, le professeur renseigne les en-têtes des offres fournies en fichiers joints. 

Séance 2
	Durée
	Activité
	Groupe d'élèves
	Support
	
Matériel nécessaire
	
Fichiers nécessaires
	Pôle
	Classe + Act.
	Activités
	Compétences
	Savoirs associés

	2 H
	Analyse de conditions de vente
	Classe entière
	Polycopié
	Vidéoprojecteur
	Conditions générales vente fournisseur
	1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
	1.2.1
	Participation à la gestion administrative de la prospection
	Analyser un document et rechercher des éléments de réponse
	Les réductions commerciales et financières
Savoirs juridiques et économiques : 
Les conditions générales de vente

	
	Trame tableau de comparaison des offres + choix des fournisseurs
	3 groupes de  3
	EXCEL
	Ordinateur
	Réponse aux appels d’offres
	
	
	
	Répondre à un appel d'offres
	

	
	Conception de la fiche de préparation d'appel
	1 groupe
	WORD
	Brouillon
Ordinateur
Imprimante
	
	3. Gestion administrative interne
	3.1.1
	Collecte et recherche d’informations
	Mobiliser des techniques de recherche
	Les mots-clés
La concision, la reformulation, la précision lexicale

	
	
	
	
	
	
	
	3.1.2
	Production d’informations structurées
	Mobiliser des techniques de production et de structuration de document
	L’organisation et la hiérarchisation des informations

	
	Conception de la fiche message
	1 groupe
	WORD
	Brouillon
Ordinateur
Imprimante
	
	3. Gestion administrative interne
	3.1.1
	Collecte et recherche d’informations
	Mobiliser des techniques de recherche
	Les mots-clés
La concision, la reformulation, la précision lexicale

	
	
	
	
	
	
	
	
	3.1.2
	Production d’informations structurées
	Mobiliser des techniques de production et de structuration de document
	L’organisation et la hiérarchisation des informations

	
	Jeux de rôle (appel pour commande aux fournisseurs retenus)
	
	ORAL
	
	Téléphone
	
	3. Gestion administrative interne
	3.2.3
	Gestion des flux d’appels téléphoniques
	Traiter les appels entrants et sortants
	Les règles et les enjeux de la communication téléphonique
La conduite de l’entretien téléphonique
La prise de notes et la restitution de l’information

	
	Evaluation des appels entrants et sortants




Séance 3
	


	Durée
	Activité
	Groupe d'élèves
	Support
	
Matériel nécessaire
	
Fichiers nécessaires
	Pôle
	Classe + Act.
	Activités
	Compétences
	Savoirs associés

	
2 H
	
Création des fichiers sur ERP :
Base fournisseurs
Base catégories de produits
Base produits

Impression des fichiers

Commande auprès des fournisseurs sélectionnés

Impression des documents commerciaux

	5 groupes de  3
	OPEN ERP
	Ordinateur
Imprimante
	ERP Silhouette
	1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs
	1.1.2
	Traitement des ordres d'achat, des commandes
	Passer des commandes à des fournisseurs
	Savoirs juridiques et économiques
Les biens et les services

	
	Classement  des documents
	
	
	Classeur
Agrafeuse
	
	
	
	
	
	

	
	
Evaluation de la qualité de la saisie des fichiers sur OPEN ERP


	




 (
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