Enseignement professionnel – Seconde BAC PRO GESTION-ADMINISTRATION

 Scénario pédagogique 


Coordonnées de l’organisation
	Nom
	TART’EN’PION

	Adresse
	14 place de la Liberté 

	CP/Ville
	38400 ST MARTIN D’HERES

	Téléphone
	04 56 45 63 69

	Mobile
	06 42 32 76 04

	Site internet
	http://tart-en-pion.blogspot.com

	Mail
	tart.en.pion.coop@gmail.com

	Forme juridique 
	Sarl

	Capital social
	18 000 €

	RCS
	Grenoble 517 497 079 000 15

	SIRET
	51749707900015

	Code NAF
	5610A

	Activité
	Epicerie, restaurant

	TVA intracommunautaire
	FR 41517497079

	Gérant
	M. Deveaux

	Nombre de salariés
	3

	Domiciliation bancaire
	Crédit coopératif

	RIB
	13840 00201 04581142010


Activité
Tart’en’pion est une société qui propose une restauration de 40 couverts, une épicerie de produits locaux qui couvrent les besoins quotidiens.
Elle effectue ses achats auprès de PME, parfois labellisées « bio » situées dans la région Rhône Alpes.

Elle vend ses produits à des particuliers.
Copyright (C)

Il est permis de copier, distribuer et/ou modifier ce document aux termes de la GNU Free Documentation License, Version 1.3 ou toute version ultérieure publiée par la Free Software Foundation ;

Restriction : La reproduction de tout ou partie du présent document à des fins commerciales reste interdite.
Situation professionnelle
Vous effectuez une période de formation en milieu professionnel au service administratif dans la société Tart’en’ Pion, nouvellement créée. Vous êtes accueilli(e) par Anne Taviot, votre tutrice.
Elle vous propose de découvrir les différentes organisations afin de situer la société Tart’En’Pion dans le milieu économique. 

SEANCE 1 : les différentes organisations

· Indiquez quelles sont les catégories d’organisations représentées dans le document 1 
-
-

-

· Donnez pour chacune des organisations son objectif final parmi ces 3 propositions :

 recherche de bénéfices, but non lucratif, répondre à l’intérêt général
-

-

-

· Indiquez, pour la société Tart’en Pion, sa catégorie d’organisation et son objectif ?

· Quelle différence faites-vous avec Emmaüs (document 1) ?


· Comment peut-on définir une organisation ?

Document 1 : Les différentes organisations
COLLECTIVITE TERRITORIALE





ENTREPRISES
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Hôtel de Ville de Grenoble




11, boulevard Jean Pain
BP 1066
38021 Grenoble Cedex 1




Tél. 04 76 76 36 36
Fax 04 76 76 39 40
Horaires :
du lundi au vendredi
de 8h à 17h50

Activité : sociale et économique

Effectif : 1 Maire et des conseillers municipaux
Budget : 354 millions €
ASSOCIATION
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Annexe 1
SYNTHESE




















Scénario pédagogique 



Situation professionnelle
La Société Tart’En’Pion veut s’informatiser.

Vous êtes chargé(e) dans le cadre du service comptable de participer à l’installation du logiciel après avoir découvert l’intérêt d’un PGI.

SEANCE 2 : Découverte d’un Progiciel de Gestion Intégrée
1er TRAVAIL :

Prenez connaissance du document 2 afin de connaitre ce nouvel outil informatique.

A partir de la liste des tâches (document 3) et du schéma (document 4),  attribuez à chaque utilisateur une tâche et un fichier dans l’annexe 2.

Document 2 : Définition et caractéristiques du PGI

· Un PGI est un outil informatique qui permet de piloter la gestion de l’entreprise (comptabilité et finances, paie et ressources humaines, logistique) grâce à une base de données unique. 

· Une base de données est un ensemble d’informations organisées, accessibles et exploitables au moyen de programmes informatiques.

· Le PGI permet d’organiser l’ensemble des processus et des flux d’informations internes à l’entreprise mais aussi les échanges avec les clients, les fournisseurs et tous les partenaires.

Document 3 : Liste des tâches

· Recherche de nouveaux clients

· Passation d’une commande à un fournisseur

· Embauche d’un salarié

· Encaissement d’un règlement d’un client

· Réception et émission des appels téléphoniques
Document 4 : Les  principaux fichiers d’un PGI sont utiles pour les membres de l’entreprise.









Annexe 2
	Utilisateurs
	Travaux exécutés

Tâches
Fichiers utilisés

	Chef d’entreprise
	
	

	Représentant
	
	

	Comptable/financier
	
	

	Secrétaire
	
	

	Magasinier
	
	


2ème TRAVAIL :

Vous vous approvisionnez actuellement chez 3 fournisseurs : 

· La ferme du Rival, 38260 Sardieu (viandes)

· La ferme du May, 38210 Vourey (fruits et légumes, produits transformés)

· La laiterie du Mont Aiguille, 38930 Clelles (fabrication de fromage)

Afin de diversifier la gamme de produits proposés à la clientèle, votre tutrice, Anne Taviot vous demande de lui indiquer 3 nouveaux fournisseurs susceptibles de l’approvisionner en produits locaux et/ou bio. 

A l’aide d’internet, regrouper les informations dans les tableaux présentés en annexe 3.

Si vous ne trouvez tous les renseignements demandés, il sera nécessaire que vous contactiez le fournisseur par téléphone. 

Annexe 3
	Nouveau fournisseur

	Nom
	

	Type d’organisation (forme juridique)
	

	Activité
	

	Région 
	

	Adresse postale


	

	
	
	

	Contact 

	Nom du contact
	

	Titre (M, Mme, Mlle)
	

	Fonction du contact
	

	Communication 

	Téléphone 
	

	Télécopie
	

	Courriel
	

	Site web
	


	Nouveau fournisseur

	Nom
	

	Type d’organisation (forme juridique)
	

	Activité
	

	Région 
	

	Adresse postale


	

	
	
	

	Contact 

	Nom du contact
	

	Titre (M, Mme, Mlle)
	

	Fonction du contact
	

	Communication 

	Téléphone 
	

	Télécopie
	

	Courriel
	

	Site web
	


	Nouveau fournisseur

	Nom
	

	Type d’organisation (forme juridique)
	

	Activité
	

	Région 
	

	Adresse postale


	

	
	
	

	Contact 

	Nom du contact
	

	Titre (M, Mme, Mlle)
	

	Fonction du contact
	

	Communication 

	Téléphone 
	

	Télécopie
	

	Courriel
	

	Site web
	


Scénario pédagogique 



Situation professionnelle

Pour cette période, vous intervenez  au service commercial. 

Afin de constituer un fichier de suspects ou prospects, vous envisagez de réaliser un questionnaire qui sera remis à toutes personnes de passage à l’entreprise.

SEANCE 3 Elaboration d’un questionnaire
Elaborez ce questionnaire d’abord sur papier en suivant les conseils du 
document n° 5 et l’exemple document n° 6.

Présentez votre projet à votre enseignant avant de le saisir sur traitement de textes. Un mode opératoire en document n° 6 vous aidera à sa réalisation.

Pensez à demander les coordonnées complètes, ainsi que les produits pour lesquels la personne pourrait être intéressée. 

Document n° 5 comment élaborer un imprimé

1. Tracez sur une feuille de brouillon un tableau composé de 3 colonnes : 

	Mentions à faire figurer dans l’imprimé
	Présentation (cases, menu déroulant, colonnes, lignes
	Espace à réserver (nombre de caractères)

	Nom
	Lignes
	15


2. Recensez dans la première colonne toutes les mentions à faire apparaître sur votre questionnaire.

3. Indiquez dans la 2ème colonne la forme choisie : cases à cocher, choix dans une liste…

4. Précisez dans la 3ème colonne le nombre de caractères à prévoir

5. Indiquez, par un repère ou une couleur, les informations qui doivent être regroupées

6. Donnez un titre à ces regroupements

7. Donnez un ordre de positionnement sur la page de ces regroupements

8. Organisez la mise en page du document

9. Choisissez le format (A4, A5..) et le sens d’utilisation : paysage ou portrait

10. Déterminez un titre au document.

Le document 6 peut vous aider à composer votre questionnaire.

Document 6
Questionnaire de satisfaction
	 
	* : champs obligatoires

	Nom * :
	[image: image6.wmf]



	Prénom * :
	[image: image7.wmf]



	Email * :
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	Tel :
	[image: image9.wmf]



	Adresse :
	[image: image10.wmf]



	Code postal :
	[image: image11.wmf]



	Ville :
	[image: image12.wmf]



	 
	 

	Nom de l'Ecole :
	[image: image13.wmf]



	Nom ou lieu du stage : 
	[image: image14.wmf]



	 
	 

	Comment avez-vous connu les moniteurs MCF ?

	[image: image15.wmf]Presse
[image: image16.wmf]Plaquette
[image: image17.wmf]Salon
	[image: image18.wmf]Internet
[image: image19.wmf]Bouche à oreille
[image: image20.wmf]Le réseau

	 
	Autre, précisez : [image: image21.wmf]



	Etes vous satisfait de la prestation proposée ?

	 
	[image: image22.wmf]Très satisfait
[image: image23.wmf]Satisfait
[image: image24.wmf]Peu satisfait
[image: image25.wmf]Pas satisfait

	Répond t-elle à vos attentes de départ ?

	 
	[image: image26.wmf]Bien plus
[image: image27.wmf]Complétement
[image: image28.wmf]Pas du tout
[image: image29.wmf]Moyennnement
[image: image30.wmf]Peu

	Votre avis sur la prestation ?

	 
	Les points positifs :

	[image: image31.wmf]






Haut du formulaire

Bas du formulaire

Document 7
MODE OPERATOIRE WORD 10

Créer des formulaires à remplir ou à imprimer 

Étape 1 : affichez l’onglet Développeur

1. Cliquez sur l’onglet Fichier.

2. Cliquez sur Options.

3. Cliquez sur Personnaliser le ruban.

4. Sous Personnaliser le ruban, cliquez sur Onglets principaux.

5. Dans la liste, activez la case à cocher Développeur, puis cliquez sur OK.
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Étape 2 : ouvrez un document sur lequel baser le formulaire

1. Cliquez sur l’onglet Fichier.

2. Cliquez sur Nouveau.

3. Sous Modèles disponibles, cliquez sur Mes modèles.

4. Sous Créer, cliquez sur Modèle, puis cliquez sur OK.

5. Sous l’onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer sous.

6. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, tapez un nom de fichier pour le nouveau modèle, puis cliquez sur Enregistrer
Étape 3 : ajoutez du contenu au formulaire

Sous l’onglet Développeur, dans le groupe Contrôles, cliquez sur Mode Création, puis insérez les contrôles de votre choix.
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Insérer un contrôle de texte dans lequel les utilisateurs peuvent taper un texte

Dans un contrôle du contenu de texte enrichi, les utilisateurs peuvent mettre en forme le texte en gras ou en italique, et taper plusieurs paragraphes. Si vous souhaitez limiter ce que les utilisateurs peuvent ajouter, insérez le contrôle du contenu de texte brut.

1. Cliquez à l’endroit où vous souhaitez insérer le contrôle.

2. Sous l’onglet Développeur, dans le groupe Contrôles, cliquez sur le Contrôle du contenu de texte enrichi [image: image34.png]


ou sur le Contrôle du contenu de texte brut [image: image35.png]


.

Pour définir des propriétés spécifiques sur le contrôle, voir Étape 4 : définissez ou modifiez les propriétés des contrôles de contenu.

Insérer une liste modifiable ou une liste déroulante

Dans une liste modifiable, les utilisateurs peuvent faire leur sélection dans une liste de choix que vous fournissez ou taper leurs propres informations. Dans une liste déroulante, les utilisateurs peuvent uniquement faire leur choix dans une liste d’options.

1. Sous l’onglet Développeur, dans le groupe Contrôles, cliquez sur Contrôle du contenu de zone de liste modifiable [image: image36.png]


ou sur Contrôle du contenu de liste déroulante [image: image37.png]


.

2. Sélectionnez le contrôle de contenu et dans l'onglet Développeur, dans le groupe Contrôles, cliquez sur Propriétés.

[image: image38.png]Aa AT BMode Creation
] & propriétés

FE® Grouper
\L‘




3. Pour créer une liste de choix, cliquez sur Ajouter sous Propriétés de la liste modifiable ou Propriétés de la liste déroulante.

4. Tapez un choix dans la zone Nom complet, comme Oui, Non ou Peut-être. 

Répétez cette étape jusqu'à ce que tous les choix figurent dans la liste déroulante.

5. Renseignez toute autre propriété de votre choix.

6.  Remarque    Si vous activez la case à cocher Ne pas modifier le contenu, les utilisateurs ne pourront pas cliquer sur un choix.

Insérer un sélecteur de dates

1. Cliquez à l’endroit où vous souhaitez insérer le contrôle de sélecteur de dates.

2. Sous l’onglet Développeur, dans le groupe Contrôles, cliquez sur le Contrôle du contenu de sélecteur de dates.
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Pour définir des propriétés spécifiques sur le contrôle, voir Étape 4 : définissez ou modifiez les propriétés des contrôles de contenu.

Insérer une case à cocher

1. Cliquez à l’endroit où vous souhaitez insérer le contrôle de case à cocher.

2. Sous l’onglet Développeur, dans le groupe Contrôles, cliquez sur le Contrôle du contenu de case à cocher.
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Pour définir des propriétés spécifiques sur le contrôle, voir Étape 4 : définissez ou modifiez les propriétés des contrôles de contenu.

Étape 4 : définissez ou modifiez les propriétés des contrôles de contenu

Chaque contrôle de contenu possède des propriétés que vous pouvez définir ou modifier. Par exemple, le contrôle Sélecteur de dates offre des options pour le format que vous utilisez pour afficher une date.

1. Cliquez sur le contrôle de contenu que vous souhaitez modifier.

2. Sous l’onglet Développeur, dans le groupe Contrôles, cliquez sur Propriétés, puis modifiez les propriétés que vous voulez.

Étape 5 : ajoutez un texte d’instructions au formulaire

Un texte d'instructions peut faciliter l'utilisation du formulaire que vous créez et distribuez. Vous pouvez modifier le texte d'instructions par défaut des contrôles de contenu.

Pour personnaliser le texte d'instructions par défaut pour les utilisateurs de votre formulaire, procédez comme suit :

1. Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contrôles, cliquez sur Mode Création.
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2. Cliquez sur le contrôle de contenu dont vous voulez modifier le texte d'instructions de l'espace réservé.

3. Modifiez ce texte et mettez-le en forme comme vous le voulez.

4. Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contrôles, cliquez sur Mode Création pour désactiver ce mode et enregistrer le texte des instructions.

 Remarque   N'activez pas la case à cocher Ne pas modifier le contenu si vous voulez que les utilisateurs du formulaire remplacent les instructions par leur propre texte.

Étape 6 : ajoutez une protection à un formulaire

 Conseil    Si vous le souhaitez, vous pouvez tester le formulaire avant de le distribuer. Ouvrez le formulaire, remplissez-le comme si vous étiez un utilisateur, puis enregistrez-en une copie à l’emplacement que vous souhaitez.

1. Ouvrez le formulaire auquel vous souhaitez ajouter une protection.

2. Sous l’onglet Accueil, dans le groupe Modification, cliquez sur Sélectionner, puis sur Sélectionner tout, ou appuyez sur Ctrl+A.
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3. Sous l’onglet Développeur, dans le groupe Contrôles, cliquez sur Grouper, puis sur Groupe.
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Source Office.com

PROPOSITION DE QUESTIONNAIRE :

COORDONNEES 

Titre  (liste déroulante Mademoiselle – Madame – Monsieur)

Nom : ligne 

Prénom : ligne


PRODUITS POUVANT M’INTERESSER : 

Restauration : café – glace – repas 

Epicerie de produits locaux : pain – légumes – poisson- viande – œufs – volailles – fromages – biscuits – thés – boissons – paniers garnis

JE SOUHAITE ETRE INFORME(E) (case à cocher)

Par mail : 

Par texto : n° mobile

Par courrier postal : adresse : 

JE NE SUIS PAS INTERESSE(E) (case à cocher)

�


Parc Technologique des Fontaines�38190 Bernin (France)�T. + 33 (0)4 76 92 75 00�F. + 33 (0)4 38 92 17 89�� HYPERLINK "mailto:sales@soitec.com" �sales@soitec.com� 


Effectif : 915


Chiffre d’affaires : 281 millions d’euros


Activité : Leader mondial dans la génération et la production de matériaux semi-conducteurs d’extrême performance pour les marchés de l’électronique et de l’énergie, Soitec est une entreprise industrielle qui a acquis sa renommée grâce à  la fabrication de produits à base de son matériau phare : le SOI ou Silicium sur Isolant.








Sassenage : 


Tél : 0476270304 


Mail : � HYPERLINK "mailto:%EF%BB%BF%EF%BB%BFgrenoble.emmaus@orange.fr%20%EF%BB%BF" �grenoble.emmaus@orange.fr� 


Le Versoud :


Tél: 0476771598 


Mail : � HYPERLINK "mailto:emmaus.leversoud@orange.fr" �emmaus.leversoud@orange.fr� 


La Mure :


Tél : 0476309077 


Mail : � HYPERLINK "mailto:emmaus.lamure@orange.fr" �emmaus.lamure@orange.fr�


Budget : 111 000 €


Activité : association de solidarité. Récupération et valorisation de dons.





Adresse : 		Horaires d'ouverture : 


LUN à SAM 10H-19H


16 GRAND RUE �38000 GRENOBLE 


Téléphone : 04 76 00 16 15





Effectif : 752 personnes


Chiffre d’affaires : 12 millions d’euros


Activité : produit des services de téléphonie, data et multimédia mobiles à destination des particuliers et des professionnels.


�








Définition : l’organisation est un ensemble……… ………………… regroupés dans le but de répondre à des besoins et d’atteindre des objectifs déterminés.





RECHERCHE DE BENEFICES





BUT NON LUCRATIF





Produit des biens et/ou des services











PUBLIC : 





PRIVE :  





Organisation non marchande





Organisation marchande





BASE DE DONNEES


UNIQUE





Fichier des


Prospects








Fichier des


Articles








Fichier des


Fournisseurs








Fichier des


Clients








Fichier du Personnel





Cases à cocher





insérer du texte
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