 (
NOTRE-DAME-DE-L’ESPOIR
)FICHE PÉDAGOGIQUE : 	SCÉNARIO, NOTRE DAME DE L’ESPOIR (
Bac G
estion
-A
dministration
)

	Nombre de séance(s) : 4 séances 

	
Objectif(s) pédagogiques : 

· Découvrir ce qu’est une collectivité territoriale 
· Appréhender les missions et le rôle des organisations publiques
· Comprendre la place du droit dans l’organisation de la vie publique et dans les relations sociales
· Participer au projet de mise aux normes des bâtiments en réalisant différents documents afférents au projet
· Se tenir au courant des dispositions réglementaires relatives à l’accueil des personnes en situation de handicap dans les espaces ouverts au public


	Cadre de l’activité : 15 élèves en Seconde Bac Pro Gestion-Administration

	Durée totale : 10 heures environ

	
Supports utilisés :

Documents : polycopiés, utilisation des logiciels bureautiques (texteur, tableur, Internet, Freemind), fiches ressources informatiques et techniques (norme AFNOR NF Z-11-001).



	
Les conditions de réalisation :

· Le travail s’effectue dans une salle mixte (postes informatiques et tables de travail).
· Le professeur est présent en « ressource ».
· Les élèves travaillent le plus possible en autonomie.







	SÉANCE 1 – L’organisation de la collectivité locale
Fiche de travail n°1

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL 
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	

· Se repérer dans l’organisation en utilisant l’organigramme de structure

· Identifier les fonctions et les services 

· Distinguer agent et conseiller


	
En classe entière :

Découverte de la collectivité avec mise en parallèle avec la commune du lycée où ils sont scolarisés.

Travail individuel en 3 phases :

1. Chaque élève observe l’organigramme afin de comprendre qui sont les acteurs dans une collectivité territoriale.

1. Synthèse commune sur le fonctionnement interne de la collectivité

1. Restitution orale d’un élève au groupe classe et début de réalisation sur papier d’une carte heuristique.
	
Pôle 3. Gestion administrative interne

3.3 Gestion des espaces de travail et des ressources
3.3.1. Orientation et information des visiteurs

	L’organigramme de l’organisation


[bookmark: _GoBack]




Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. Gestion des informations

3.1.2. Production d’informations structurées

3.1.3. Organisation et mise à disposition des  
           informations

	
1.2 Les organisations
        
Les différentes organisations

· La diversité des organisations

Finalité et objectifs des organisations
· Les principes et mission de service publics
· La production de services non-marchands

	2 H 30












	SÉANCE 2 – Recherches Internet et Saisie d’une lettre selon la norme AFNOR
Fiche de travail n°2

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	


· Rechercher et sélectionner des informations sur Internet


· Saisie d’une lettre en respectant une norme

	
En classe entière :

Chaque élève réalise les missions confiées individuellement.

Correction collective et synthèse commune sur papier.

	
Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. Gestion des informations

3.1.1. Collecte et recherche d’informations

3.1.2. Production d’informations structurées

3.1.3. Organisation et mise à disposition des
          Informations
	
1.2 Les organisations

Finalité et objectifs des organisations
· Les principes et mission de service publics
· La production de services non-marchands

	2 H 00



	SÉANCE 3 – Préparer un budget concernant les travaux d’aménagement de la mairie
Fiche de travail n°3 et 4

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL 
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	

· Rechercher des définitions sur Internet



· Concevoir un tableau à l’aide du tableur
· Représenter graphiquement des données

	
En classe entière :

Constituer 7 groupes de 2 élèves qui vont travailler en 4 temps :

1. Chaque groupe exploite les documents du dossier ;
2. Procède aux recherches d’informations sur Internet et dans le dictionnaire ;
3. Conçoit les tableaux et graphiques demandés en respectant les consignes du dossier ;
4. Présente le résultat de leur travail via la vidéo-projection.
	
Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. Gestion des informations

3.1.1. Collecte et recherche d’informations



3.1.2. Production d’informations structurées



	
5.2 Le cadre juridique des échanges

Les obligations et le contrat
· Les parties au contrat


	3 H 00




	SÉANCE 4 – Partie juridique
Fiche de travail n°5

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL 
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	

· Connaitre les caractéristiques, les finalités et les objectifs d’une commune

· Rechercher des informations sur Internet






· Analyser un texte de loi

· Analyser un article de presse

· Connaitre les libertés fondamentales


	
En classe entière :

Constituer 3 groupes de 5 élèves. 

Le dossier comporte 3 missions : une mission est confiée à chaque groupe :
Groupe 1 = Mission 1
Groupe 2 = Mission 2
Groupe 3 = Mission 3

Chaque groupe réalise le travail demandé.

Chaque groupe nomme un rapporteur qui présente le résultat de leur travail à la classe.

Synthèse commune finalisée avec  Freemind.

	
Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. Gestion des informations

3.1.1. Collecte et recherche d’informations






3.3 Gestion des espaces de travail et des ressources

3.3.1 Orientation et information des visiteurs

Les dispositions règlementaires relatives à l’accueil des personnes en situation de handicap dans des espaces ouverts au public



	
1.2 Les organisations

Les différentes organisations

· Les organisations publiques

Finalité et objectifs des organisations


2.1 La place du droit dans l’organisation de la vie publique et des relations sociales

Les droits fondamentaux, les devoirs et les obligations

· Les libertés fondamentales


	3 H 00
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