Bac Pro Gestion – Administration

Scénario pédagogique numéro 1
«LE GOLF FAIT SON ENTRÉE À NATUR’SPORT»
Mise en situation

Vous êtes actuellement en formation dans la société Natur’Sport sous la responsabilité de Monsieur Gabaron et travaillez en collaboration avec l’assistant des Achats. Cette entreprise, située à Cluses, commercialise des articles de sport et organise des séjours sportifs.
L’entreprise souhaite diversifier ses activités afin d’évoluer et d’assurer sa pérennité.
 [Fiches Ressource n° 1 «la concurrence» et 2 «la croissance interne»].
Le magasin ne propose pas d’articles de Golf à sa clientèle. Une étude de marché sur la pratique du golf en Haute-Savoie a été réalisée et confirme l’engouement pour ce sport. 
M. Gabaron, gérant, envisage d’aménager un nouveau rayon d’articles de Golf.
Vous travaillez sur ce projet.
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MISSION  I : RECHERCHE D’ARTICLES À COMMERCIALISER
M. DUPONT, le Directeur commercial souhaite vous associer au nouveau projet : la création du rayon Golf. Vous participez à une réunion avec l’ensemble de vos collègues pour déterminer les articles qui seront à commercialiser. 

[Classe entière : Durée : 2 h]

Au préalable, vous vous renseignez sur cette activité sportive et consultez les sites des principaux concurrents (Décathlon, Go Sport, Intersport). 

1. Vous recensez dans un fichier Excel, les différentes familles de produits et articles susceptibles d’être proposés par Natur’sport. Celui-ci vous servira de support lors de la réunion et sera projeté à vos collègues.
2. Lors de la réunion, une fois les articles sélectionnés, vous listez les différentes actions à mener : du choix du fournisseur à l’ouverture du rayon au 1er avril N, et établissez une liste de contrôle. 
[Fiche Ressource 3 : «la check-list»] 

Pas de corrigé, toute proposition vraisemblable acceptée.
Bilan de la mission, synthèse 



MISSION II : RECHERCHE DE FOURNISSEURS & SÉLECTIONS  D’ARTICLES

[6 groupes de travail -Durée : 2 h]

Suite à la réunion, M. Gabaron a attribué une famille de produits par responsable (sacs, chariots, chaussures, accessoires, clubs, balles).
Chaque responsable doit rechercher 3 fournisseurs [Fiche Ressource 4 « la recherche de nouveaux fournisseurs»]. 
1. Vous complétez les imprimés servant à mettre à jour la base de données 
[Document 1]
2. Vous créez la base de données sous Excel
3. Vous consultez les catalogues en ligne et sélectionnez 5 produits dans des gammes de prix différentes.
4. Vous vous concertez avec les membres de votre équipe et établissez une fiche par article.


Pas de corrigé, toute proposition vraisemblable acceptée.
Bilan de la mission, synthèse 



MISSION III : APPEL D’OFFRES, COMPARAISONS ET CHOIX DES FOURNISSEURS
[6 groupes de travail : Durée : 2 h]
Vous réalisez l’appel d’offres [Fiche Ressource 5 «l’appel d’offres»] qui vous permettra de mettre en concurrence plusieurs fournisseurs afin que vous puissiez comparer les mêmes éléments :

· Le meilleur prix net (déduction faite des réductions)
· La meilleure qualité du produit
· Les meilleures conditions de règlement
· Les meilleures conditions de livraison (coût et rapidité)

1. Vous complétez l’appel d’offres [Document 2] en respectant les quantités suivantes dans chacune :

Chariots :
· Caddies : 5 dans chaque type de produit
Balles :
· Balles : 30 dans chaque type d’article
Sacs :
· Sacs : 5 dans chaque type d’article
Chaussures :
· Chaussures femme : 2 paires de chaque pointure (du 36 au 41)
· Chaussures homme : 2 paires de chaque pointure (du 40 au 45)
Accessoires :
· 100 tees
· 25 relève-pitch
· 200 crampons
· Gants : 5 paires de chaque taille (S, M, L, XL)
Clubs :
· 10 articles de chaque type : séries, demi-séries, drivers, putters, hybrides.

2.  À la réception des offres, vous complétez le tableau de comparaison des offres [Document 3]. M. Gabaron vous demande de rédiger une courte note pour justifier vos choix.

3. Chaque groupe soumet sa proposition à M. Gabaron qui validera les choix effectués.
Pas de corrigé, toute proposition vraisemblable acceptée.
Bilan de la mission, synthèse 

MISSION IV : PASSER COMMANDE
[6 groupes de travail : Durée : 1 h]

· Chaque groupe est responsable de la commande des articles d’une famille de produits (clubs, balles, sacs, chariots, chaussures, accessoires).
· A partir de la validation de M. Gabaron et du tableau de comparaison des offres, complétez les différents bons de commande de vos fournisseurs, et si besoin utilisez le bulletin de commande mis à disposition [Document 4].

Pas de corrigé, toute proposition vraisemblable acceptée.
Bilan de la mission, synthèse 
MISSION V : PRÉPARER LA PUBLICITÉ
 POUR L’OUVERTURE DU NOUVEAU RAYON
[6 groupes de travail : Durée : 2 h]

· 6 groupes de travail sont formés : ils travaillent sur les flyers et sur le spot radio.
· À partir de la charte graphique de l’entreprise, ils proposent un projet de flyer format A5 en s’aidant d’exemples trouvés sur internet.
· Ils préparent le message publicitaire, en s’inspirant de spot entendus à la radio.
· Tous les groupes soumettent leur projet à leur direction qui sélectionne un flyer et un spot radio.


Pas de corrigé, toute proposition vraisemblable acceptée.
Bilan de la mission, synthèse 
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	SCÉNARIO NATUR’SPORT

	MISSIONS
	TRAVAIL A FAIRE
	OUTILS
	RÉFÉRENTIEL
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL
ÉCONOMIE – DROIT

	MISSION 1




MISSION 2






MISSION 3





MISSION 4 






MISSION 5  


	Lister les tâches nécessaires à la mise en œuvre du projet 


Rechercher les fournisseurs et  sélectionner les articles




Appel d’offres et choix de fournisseur




Réaliser une commande et son suivi





Réaliser des messages publicitaires sur différents supports
	




Texteur, tableur et internet





Texteur, tableur et internet.





PGI, internet, papier





Logiciel Photoshop et Publisher, un lecteur-enregistreur
	Pôle 4 : Gestion administrative des projets :
 4.1.6. Mise en relation des acteurs du projet



Pôle 1: Gestion administrative des relations avec les fournisseurs 
1.1.1 Tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants
Pôle 3 􀍴 Gestion administrative interne
3.1.1 Collecte et recherche d’informations
Pôle 1 : Gestion administrative des relations externes
1-1-1 – Tenue des dossiers  fournisseurs et sous-traitants

Pôle 1 : Gestion administrative des relations externes 
1-1-2– Traitement des ordres d’achat, des commandes
Pôle 3 􀍴 Gestion administrative interne
 3.1.2. Production d’informations structurées*
3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations*
	La notion de marché
La notion de croissance
La création de richesse par l’entreprise

1 – 2 Les organisations
1 – 3 Les entreprises
2 - 1 Place droit dans organisation vie publique et relations sociales 



La typologie des entreprises
Les formes et statuts juridiques
Les mécanismes de concurrence 




 Le cadre juridique des échanges



2 -.2 Les sujets de droit et leurs prérogatives







GROUPE …….


Noms des élèves :
· 
· 
· 
· 
· 

Rapporteur :

Date de début : 	Date de fin :

Date de restitution à la classe :


BILAN : 









Document 1

	FOURNISSEUR N°

	NOM
	

	ADRESSE
	

	TEL
	

	FAX
	

	MAIL
	

	DATE 1ère COMMANDE
	

	RÈGLEMENT
	

	LIVRAISON
	




Document 2
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Document 3
	Exemple de tableau de comparaison des offres
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Fournisseur
	Produit
	Quantité Commandée
	Conditionnement
	P.U.
	Qté
	Montant Brut

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	



Document 3 suite
	
	
	
	
	
	

	Montant Brut
	Remise
	Montant Net Commercial
	Port
	Emballage
	Total à payer

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Document 3 suite
	Total à payer
	Escompte
	Total à payer pour paiement à 30 jours
	Choix
	Justification de votre choix

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 






Document 4 : exemple de bulletin de commande
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Résultats attendus


· Lister les articles à commercialiser : tableau sous Excel [6 familles : clubs, balles, sacs, charriots, chaussures, accessoires (gants, tees, etc…)]
· Etablir une liste de contrôle
· Rechercher sur internet des coordonnées des fournisseurs d’articles de golf par famille 
· Créer une base de données Fournisseurs sous Excel
· Choisir des produits et quantités
· Créer une fiche par article sous Excel
· Lancer l’appel d’offres
· Présenter le tableau comparatif des offres (familles d’articles)
· Choisir les fournisseurs
· Rédiger une note
· Passer des commandes
· Préparer la publicité pour l’ouverture du nouveau rayon : flyer, spot radio.





FICHE RESSOURCE N° 1


LA CLIENTÈLE, LES FOURNISSEURS, LA CONCURRENCE


L’entreprise est en relation permanente avec ses fournisseurs auprès de qui elle se procure :

·  Soit des matières premières qui seront transformées en produits finis (entreprise industrielle),

· Soit des marchandises dans le but de les revendre en l’état  (entreprise commerciale).

L’entreprise prend aussi en compte la demande de ses clients, à qui elle doit proposer les produits dont ils ont besoin au moment où ils en ont besoin.

L’entreprise doit bien connaître ses concurrents et l’environnement du marché sur lequel elle évolue pour rester compétitive.




FICHE RESSOURCE N° 2

LA CROISSANCE


Taille critique : Taille que doit atteindre une entreprise pour pouvoir faire face à la concurrence sur un marché


1° DIFFERENTS MOTIFS DE CROISSANCE


Une entreprise peut vouloir accroître sa taille pour diverses raisons, notamment :

· Augmenter ses parts de marché
· Diversifier sa production
· Rechercher la taille critique
· Rechercher l'efficacité : faire des économies d'échelle (pour répartir les coûts fixes)
· Rechercher le pouvoir : plus de prestige, de notoriété


2° LA CROISSANCE INTERNE

Création par l'entreprise de capacités nouvelles (de production, de recherche, de distribution…). L'entreprise doit disposer des moyens financiers nécessaires (soit autofinancement bénéfices, augmentation de capital, soit emprunts, subventions …). 


Avantages

· entreprise garde la maîtrise du processus et le pouvoir de décision
· indépendance
· climat social favorable
· modification progressive 
· domaine connu ou maîtrisé


Inconvénients

· développement lent
· adaptation qui risque d'être trop lente par rapport aux changements du marché
· nécessité de capitaux propres importants ou endettement lourd
· diminution de la rentabilité


FICHE RESSOURCE N° 3

LA CHECK-LIST OU LISTE DE CONTRÔLE


La « CHECK-LIST » est un outil de gestion du temps, établie par la personne désignée à planifier les tâches relatives à la préparation d’un travail déterminé.

Elle contient trois types de renseignements et se présente sous la forme d’un tableau à 3 colonnes.

Exemple d’organisation de voyage en Espagne (du 12 au 15 décembre) par le Comité d’Entreprise.

	Liste des tâches
	Date prévue
	Date de réalisation

	1. Réaliser un document publicitaire
	
	

	2. Adresser un questionnaire aux personnes intéressées
	
	

	3. Dépouiller les réponses
	
	

	4. Contacter les personnes ayant répondu
	
	

	5. Établir les dossiers d’inscription
	
	

	6. Réserver les hôtels et  restaurants
	
	

	7. Vérifier les acomptes reçus
	
	

	8. Rédiger un courrier de réclamation aux personnes qui n’ont pas adressé le montant de l’acompte
	
	

	9. Encaisser le solde du voyage
	
	

	10. Vérifier les dossiers d’inscription (assurance, paiement…)
	
	





Toutes les tâches 	Préférer un verbe à	On prévoit de réaliser	La date de réalisation
sont numérotées	l’infinitif pour la liste	les tâches selon 1 	effective est complétée
dans 1 ordre 	des tâches à effectuer	calendrier à respecter	au fur et à mesure
chronologique





FICHE RESSOURCE N° 4

LA RECHERCHE DE NOUVEAUX FOURNISSEURS

Pour satisfaire un besoin exceptionnel ou mettre ses fournisseurs habituels en concurrence, l’entreprise va rechercher des informations sur de nouveaux fournisseurs.
Pour cela, elle dispose :

· des pages jaunes,
· de l’Internet, etc.

Pour informer les différents fournisseurs de ses besoins afin que ceux-ci lui fassent des propositions, l’entreprise leur adresse une demande de renseignements encore appelée appel d’offres.
Ce document n’engage pas l’entreprise : il n’a pas de valeur contractuelle.

Les différentes offres reçues sont comparées afin de sélectionner le meilleur fournisseur. 
Le tableau de comparaison permet d’une part de visualiser les différentes propositions reçues et d’autre part de faciliter le choix du fournisseur.

Dans le cadre scolaire, le choix du fournisseur se fait sur les trois critères suivants :

· le prix,
· le délai de livraison,
· le délai de paiement.

L’importance donnée à chacun d’eux permettra de sélectionner le fournisseur le plus intéressant.

En pratique, le choix d’un fournisseur  est sélectionné, il faut mettre à jour le fichier des fournisseurs en créant la fiche de ce nouveau fournisseur.

La recherche et la sélection de nouveaux fournisseurs sont des tâches qui incombent au service des achats.











FICHE RESSOURCE N° 4  suite



Besoin


Recherche de fournisseurs

Envoi d’appels d’offres

Réception des propositions des fournisseurs

Sélection du fournisseur

Mise à jour du fichier fournisseurs












FICHE RESSOURCE N° 5

QU’EST-CE QU’UN APPEL D’OFFRES ?
Un appel d’offres est une procédure suivie par une entreprise ou une administration pour comparer les conditions de vente de plusieurs fournisseurs.
· Une demande de prix n’est pas un appel d’offres ; l’information demandée ne concerne qu’un seul critère (le prix), alors que l’appel d’offres vise toutes les conditions de vente, y compris la qualité du produit.

· Dans les cas simples, l’appel d’offres n’est pas nécessairement écrit ; c’est une demande d’informations qui n’engage pas directement les partenaires. Cette demande peut être faite, par exemple, par téléphone.

· Dans les cas complexes (par exemple, la construction d’un bâtiment), l’appel d’offres est accompagné d’un cahier des charges.

Un cahier des charges est un document qui regroupe toutes les caractéristiques exigées par le client ainsi qu’une description du bien demandé.
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