[bookmark: _GoBack]LISTE RECAPITULATIVE DES SCENARII

	SCENARIO
	THEME GENERAL
	SOUS THEMES
	TACHES

	SCENARIO 1
LP LA CARDINIERE
	EMBAUCHE ET ACCUEIL D’UN SALARIE
	RECRUTER UN SALARIE
	1 – Rechercher le contrat de travail adapté
2 – Établir le contrat de travail en fonction des consignes
3 – Effectuer la saisie du salarié dans la base de l’entreprise

	
	
	EFFECTUER LES FORMALITES D’EMBAUCHE
	1 – Compléter la déclaration unique d’embauche
2 – Contacter le salarié pour la signature du contrat et la visite de l’entreprise
3 – Contacter la médecine du travail pour convoquer le salarié

	
	
	ACCUEIL D’UN SALARIE DANS L’ENTREPRISE
	1 – Modifier le programme d’accueil de l’entreprise
2 – Mettre en place d’une procédure d’accueil

	
	
	GERER LE PERSONNEL
	1 – Rechercher des informations légales sur internet
2 – Établir une synthèse des informations trouvées, sous forme d’un tableau et choisir la solution adaptée à la situation
3 – Calculer le coût de la formation d’un apprenti

	SCENARIO 2
LP MONTPLAISIR
	ORGANISATION D’UN WEEK-END DE FIN D’ANNEE
	RECHERCHER ET COMPARER DES FOURNISSEURS
	1 – Rechercher des lieux d’hébergement
2 – Élaborer un tableau de comparaison des offres
3 – Sélectionner le lieu qui correspond le mieux aux contraintes

	
	
	PREPARER LA RESERVATION
	1 – Préparer la prise de contact téléphonique avec le lieu choisi
2 – Chiffrer le coût du séjour sur un tableau
3 – Établir le document de règlement d’acompte

	
	
	FINALISER LA RESERVATION
	1 – Organiser les éléments de la confirmation de réservation
2 – Saisir un courrier de confirmation sur texteur en respectant la norme AFNOR
3 – Envoyer la confirmation par télécopie
4 – Prendre connaissance d’une documentation juridique et compléter un questionnaire concernant un problème survenu pendant le week-end

	SCENARIO 3
LP LES PORTES DE L’OISAN
	ETUDE ET CONCEPTION D’UN ESPACE DE TRAVAIL
	INVENTAIRE ET CONTRAINTES ERGONOMIQUES ET TECHNIQUES
	1 – Effectuer un inventaire
2 – Recenser les contraintes ergonomiques et techniques
3 – Communiquer oralement : demande de catalogue à l’intendance, prise de rendez-vous, présenter un diaporama devant un groupe

	
	
	ETUDE CHIFFRÉE D’UN ESPACE DE TRAVAIL
ETABLISSEMENT D’UN DEVIS
	1 – Etudier des articles dans un catalogue, des conditions de vente, de livraison, de paiement
2 – Etablir un tableau comparatif (articles, tarifs...)

	
	
	PRÉSENTATION ET CHOIX DU PROJET
DIAPORAMA ET RÉUNION
	1 – Savoir présenter un diaporama avec l’outil informatique
2 – Rédiger un courrier d’invitation

	SCENARIO 4 – LP PRAVAZ
	LE RECRUTEMENT D’UN SALARIÉ
	LA PROSPECTION D’UN NOUVEAU SALARIÉ
	1 – Rechercher les différentes sources d’information : sites internet, journaux
2 – Identifier les motifs de l’action : le recrutement
3 – Découvrir les différents critères de classement des offres d’emploi

	
	
	L’ANALYSE ET LA REALISATION D’UN PROFIL DE POSTE
	1 – Identifier le métier associé à la situation professionnelle : gestionnaire administratif et commercial, assistant(e) administratif, employé de commerce 
2 – Compléter une fiche métier et décrire les qualités et caractéristiques de ce métier.
3 – Déterminer un profil de poste

	
	
	LA PROCEDURE DE RECRUTEMENT
	1 – Analyser différents CV
2 – Analyser différentes lettres de motivation

	SCENARIO 5
LP GIMOND
	L’ENTRETIEN D’EMBAUCHE
	L’ENTRETIEN D’EMBAUCHE
	1 – Analyser une situation de communication
2 – Identifier les postures et les formes de communication (verbale, non verbale)
3 – Communiquer oralement dans une situation de face-à-face en adaptant sa tenue, son comportement et son langage à la situation


	SCENARIO 6
LP ARGOUGES

	PRÉPARATION
D’UN SÉJOUR SUR AUBAGNE À MARSEILLE

	
	1 – Compléter une liste QQOQCPC pour repérer les informations importantes
2 – Compléter une liste de contrôle
3 – Rédiger un courrier
4 – Présenter un programme
5 – Effectuer une réservation par courrier électronique
6 – Préparer un appel téléphonique
7 – Rédiger une télécopie
8 – Sélectionner des horaires en fonction de contraintes
9 – Calculer le coût d’un séjour de 2 jours


	SCENARIO 7
LP ARGOUGES

	LANCEMENT D’UN NOUVEAU PRODUIT
	REALISER UN APPEL D’OFFRE

	1 – Rechercher de fournisseurs
2 – Réaliser un appel d’offre
3 – Comparer les réponses
4 – Choisir le fournisseur
5 – Mettre à jour le PGI
6 – Passer la commande
7 – Réaliser la synthèse

	
	
	REALISER UN QUESTIONNAIRE

	1 – Structurer le questionnaire
2 – Réaliser le questionnaire sous Word ou Sphynx
3 – Saisir les réponses du questionnaire 
4 – Présenter les résultats (Power Point)

	
	
	PREPARER UN DEPLACEMENT PROFESSIONNEL

	1 – Préparer un déplacement 
2 – Établir un budget, choix du moyen de déplacement
3 – Collecter les réponses
4 – Chercher un moyen de transport
5 – Réserver un hôtel
6 – Rédiger Note de service sur le voyage

	
	
	EFFECTUER DES RECHERCHES ET SELECTIONNER UN PRESTATAIRE
	1 – Rechercher de lieux d’accueil et créer un tableau de présentation des résultats de la recherche.
2 – Sélectionner le meilleur prestataire pour chaque activité.
3 – Demander de devis par fax, mèl et téléphone
Synthèse de la demande d’achat à la sélection du fournisseur

	SCENARIO 8
LP ARGOUGES

	L’APPEL D’OFFRE
	L’APPEL D’OFFRE
DOMIBIO
	1. - Créer des adresses mail
2.  - Demander un prix
3. - Rechercher des informations économiques et juridiques
4. Créer un tableau de comparaisons des offres
5. Mettre à jour un fichier fournisseurs

	
	
	RÉPONSE À UN APPEL D’OFFFRES
OFFICE DÉPÔT
	1. - - Créer des adresses mail
2. Mettre à jour le fichier clients
3. Répondre à un appel d’offres
4. Rechercher des informations économiques et juridiques 

	SCENARIO 9
LP DE VINCI

	ORGANISATION D’UNE SORTIE SCOLAIRE
	FAIRE UN APPEL D’OFFRE

	1 – saisir le tableau de comparaison des offres  après réception des offres de prix, – choix de l’activité.
2 – Rechercher des transporteurs habituels de la structure et demander de prix auprès des transporteurs habituels
3 – Choisir le transporteur.

	
	
	EFFECTUER DES RESERVATIONS
	1 – Réserver le lieu d’accueil et du transporteur
2 – Remplir la fiche de projet du lycée et dépôt de la demande de sortie auprès de l’établissement
3 – Créer une demande d’autorisation de sortie et distribuer aux élèves
4 – Récupérer les autorisations de sortie
Auto analyse du projet
5 – Faire une Synthèse générale

	
	
	CONNAÎTRE L’ENVIRONNEMENT ÉCONOMIQUE LOCAL
	1 – Rechercher des informations concernant les entreprises locales, les associations et les administrations locales existantes
2 – Prendre des notes et créer une fiche synthèse des informations (transparents, rétroprojecteur…)
3 – Faire une présentation orale des principales informations trouvées à l’ensemble de la classe

	SCENARIO 10
LP MONGOLFIER

	LA VENTE
	ASSURER LE TRAITEMENT DE DEVIS ET DE COMMANDES
	1 – Transférer un  prospect en client
2 – Créer un devis
3 – Enregistrer et indexer le devis sur le site collaboratif
4 - Rédiger d’un mail

	
	
	ASSURER LE TRAITEMENT ADMINISTRATIF DES LIVRAISONS ET LA FACTURATION
	1 – Créer un bon de livraison, étiquettes de colisage, bon de transport
2 - Enregistrer et indexer des documents sur le site collaboratif
3 - Rédiger d’un mail

	
	
	PASSER COMMANDE À DES FOURNISSEURS
	1 -  Créer d’un bon de commande
2 - Saisir en ligne 
3 - Enregistrer et indexer des documents sur le site collaboratif
4 - Rédiger d’un mail l

	
	
	ASSURER LE TRAITEMENT DE DEVIS ET DE COMMANDES
	11 – Rechercher des informations sur le contrat de vente
2 – Répondre à un questionnaire
3 – Rédiger une note de synthèse
4 - Enregistrer et indexer des documents sur le site collaboratif

	
	
	ASSURER LE TRAITEMENT ADMINISTRATIF DES LIVRAISONS ET LA FACTURATION
	1 - Rechercher des informations sur les obligations et la responsabilité contractuelle
2 - Répondre à un questionnaire
3 – Rédiger une note de synthèse
4 - Enregistrer et indexer des documents sur le site collaboratif

	
	
	PASSER COMMANDE À DES FOURNISSEURS
	1 - Rechercher des informations sur la garantie légale et conventionnelle
2 - Répondre à un questionnaire
3 – Rédiger une note de synthèse
4 - Enregistrer et indexer des documents sur le site collaboratif

	
	LA PROSPECTION
	ASSURER LE SUIVI ADMINISTRATIF DE LA PROSPECTION
	1 - Interroger la base de données suspects/prospect
2 - Mettre à jour de la base de données
3 - Elaborer un support de suivi d’opération de prospection
4 - Enregistrer et indexer des documents sur le site collaboratif

	
	
	
	1 - Transformer un suspect en prospect 
2 - Rédiger d’un courrier
3 - Faire un publipostage
4 - Enregistrer et indexer des documents sur le site collaboratif

	
	
	
	1 - Consulter la base de données « articles » sur PGI
2 - Rédiger un mail afin de répondre aux informations supplémentaires à donner aux clients
3 - Mettre à jour de la base « prospects » sur PGI
4 - Enregistrer et indexer des documents sur le site collaboratif

	
	
	
	1 - Rédiger un courrier suite à un mail d’un prospect mécontent
2 - Envoyer  un mail
3 - Enregistrer et indexer des documents sur le site collaboratif

	
	
	
	1 - Rechercher des informations sur Internet sur la protection du consommateur suite aux questions posées par la responsable du service
2 - Faire une note de synthèse
3 - Enregistrer et indexer des documents sur le site collaboratif

	
	
	
	1 - Rechercher des informations sur le crédit et ses garanties
2- Faire une note de synthèse
3 - Enregistrer et indexer des documents sur le site collaboratif

	SCENARIO 11
LP VICTOR HUGO

	RECHERCHER UNE ENTREPRISE POUR LES PFMP
	CONNAÎTRE LA FORMATION GA

	1 – Rechercher des informations concernant les métiers d’assistant administratif (filière, débouchés, qualités requises, savoir être et savoir-faire) mon référentiel de formation
2 – Prendre des notes et créer une fiche synthèse des informations 
Faire une présentation orale des principales informations trouvées à l’ensemble de la classe

	
	
	RÉDIGER ET PRÉSENTER CV ET LM
	1 – Analyser des CV
2 – Identifier ses points forts et ses points faibles en vue de la réalisation du CV 
3 – Rédiger une lettre normalisée AFNOR 
4 – Réaliser une lettre de demande de stage

	
	
	APPRENDRE À SE PRÉSENTER AU TÉLÉPHONE
	1 – Préparer et émettre un appel téléphonique)
2  – Simuler des entretiens téléphoniques de recherches de stage
3 – Simuler des entretiens en face à face de recherches de stage

	SCENARIO 12

	ORGANISATION D’UN SÉMINAIRE
	CRÉATION DU PAPIER À EN TÊTE DE L’ENTREPRISE

	1 – Répondre aux questions sur la charte graphique
(définition, but d'une charte graphique, typologie, couleurs…)
2 – Créer un papier à entête de l’entreprise

	
	
	ORGANISATION D’UN SÉMINAIRE

	1 – Rechercher un hôtel
2 – Réserver un hôtel
3 – Envoyer un fax de confirmation
4 – Rechercher un moyen de transport
5 – Faire un e-mail de convocation
6 – Rédiger et saisir une lettre de confirmation de visite d’usine
7 – Rechercher un cadeau publicitaire personnalisé
8 – Rédiger une note au gérant 


	SCENARIO 13
LP JACQUES PREVERT

	
RECHERCHER DES FOURNISSEURS ET PASSER UNE COMMANDE

	RECHERCHER UN FOURNISSEUR
	1 – Rechercher parmi les fournisseurs actuels et préparer un appel téléphonique
2 – Rechercher de nouveaux fournisseurs et préparer un e-mailing
3 – Faire un tableau de comparaison des offres
4 – Mettre à jour la base de données fournisseurs

	
	
	PASSER UNE COMMANDE
	1 – Compléter et envoyer un bon de commande
2 – Vérifier la livraison et effectuer une réclamation
3 – Vérifier la facture
4 – Effectuer le paiement

	SCENARIO 14 – LP CHEVALLON

	L’APPEL D’OFFRES
	LA DÉCOUVERTE DES DIFFÉRENTES FORMES JURIDIQUES D'ENTREPRISE

	1 - Rechercher des informations sur un site internet :
2 – Réaliser un tableau récapitulatif

	
	
	LA RECHERCHE DE NOUVEAUX FOURNISSEURS
	1 -  Rechercher trois nouveaux fournisseurs
2 - Demander des devis par téléphone,  par mail ou par courrier

	
	
	LA COMPARAISON DES OFFRES DES FOURNISSEURS ET LE CHOIX D'UN FOURNISSEUR

	1 – Concevoir un Powerpoint présentant un argumentaire commercial à destination des commerciaux de l’entreprise
2 – Prendre connaissance des devis reçus
3 - Concevoir un tableau de comparaison des offres

	
	
	SAISIE DES NOUVEAUX FOURNISSEURS DANS LE PGI
	1 - saisir les nouveaux fournisseurs dans le PGI.

	
	
	DÉCOUVERTE DE LA GED
	1 – Mettre à jour les dossiers fournisseurs en découvrant la GED

	SCENARIO 15 – LP D’INDY

	CREATION D’UNE ENTREPRISE
	RECHERCHER UN PRODUIT
	1 - Trouver des idées pour la mini -entreprise 
2 - Faire une étude de marché

	
	
	CRÉER ET FAIRE VIVRE L’ENTREPRISE
	1 – Créer la mini-entreprise
2 – Faire vivre la mini-entreprise
constitution d’un capital, création du logo, sélection des fournisseurs, réalisation et vente des mini cendriers ; actions commerciales ; tenue des livres comptables ; etc.
3 - Faire le Bilan et la clôture de la mini-entreprise 

	SCENARIO 16 – LP BREDA

	LE COMITÉ D’ENTREPRISE
	LE COMITÉ D’ENTREPRISE ET SES REPRÉSENTANTS
	1 – Effectuer des recherches documentaires sur le site du gouvernement
2 - Répondre à un questionnaire de vérification des connaissances

	
	
	LES ACTIVITÉS DU COMITÉ D’ENTREPRISE
	1 – Rédiger une note d’information à partir d’un exemple
2 - Réaliser une plaquette descriptive des activités

	
	
	LA CRÉATION ET DEPOUILLEMENT D’UN QUESTIONNAIRE
	1 – Réaliser un questionnaire en utilisant des caractères spéciaux 2 – Dépouiller le questionnaire à l’aide d’un tableur.
3 - Réaliser des graphiques.

	
	
	COURRIER D’INSCRIPTION ET CALCUL D’UN COÛT
	1 – Rédiger une lettre (avec coupon réponse)
2 – Calculer des coûts : Réalisation d’un tableau de suivi budgétaire avec le tableur

	SCENARIO 17
LP SAINTE GENEVIEVE

	PARTICIPER A UN PROJET
	ORGANISER LA VISITE DE LA FOIRE DE SAVOIE
	1 – Rechercher le programme de la Foire et la liste des exposants et classer ces exposants (Raison sociale, forme juridique, activité.
2 – Créer une base de données des participants bio à la foire.
3 – Construire un questionnaire destiné aux participants de la foire de Savoie, pour évaluer les retombées de leurs actions sur leur activité.
4 – Sélectionner les exposants qui appartiennent à la même branche d'activité que "Biomag" et construire un questionnaire qui leur sera destiné.
5 – Créer un courrier destiné au service de la foire pour inscription

	
	
	PARTICIPER A LA FOIRE DE SAVOIE
	1 – Interroger les exposants
2 – Répartir les tâches en organisant des groupes de travail.
3 – Présenter avec les moyens les plus appropriés, les informations récupérées lors de votre visite de la Foire
4 – Etablir et présenter un compte-rendu de visite de la foire.

	SCENARIO 18 – LP SAULAIE

	PRÉPARER UN BUDGET POUR UNE COLLECTIVITÉ TERRITORIALE
	L’ORGANISATION DE LA COLLECTIVITÉ LOCALE
	1 - Se repérer dans l’organisation en utilisant l’organigramme de structure
2 - Identifier les fonctions et les services 
3- Distinguer agent et conseiller

	
	
	RECHERCHES INTERNET ET SAISIE D’UNE LETTRE SELON LA NORME AFNOR
	1- Rechercher et sélectionner des informations sur Internet
2 -Saisir une lettre en respectant une norme

	
	
	PRÉPARER UN BUDGET CONCERNANT LES TRAVAUX D’AMÉNAGEMENT DE LA MAIRIE
	1 - Rechercher des définitions sur Internet
2 - Concevoir un tableau à l’aide du tableur
3 - Représenter graphiquement des données

	
	
	CONNAISSANCES JURIDIQUES

	1 - Connaître les caractéristiques, les finalités et les objectifs d’une commune
2 - Rechercher des informations sur Internet
3 - Analyser un texte de loi
4 - Analyser un article de presse
5 - Connaitre les libertés fondamentales

	SCENARIO 19
LP ITEC

	PROSPECTER DE NOUVEAUX CLIENTS
	PARTICIPER À LA PROSPECTION DE LA CLIENTÈLE ET ASSURER LE SUIVI D'UN PUBLIPOSTAGE
	1 – Effectuer des recherches sur internet
2 – Créer un fichier prospects
3 – Réaliser une lettre type
4 – Fusionner la lettre type et le fichier prospect


	
	
	LANCER UN APPEL D'OFFRE, COMPARER LES OFFRES DES FOURNISSEURS, CHOISIR UN FOURNISSEUR
	1 – Identifier les outils de prospection
2 – Saisir un tableau d’appel d’offre
3 – Lancer deux appels d’offre
4 – Sélectionner un fournisseur


	SCENARIO 20 – LP HERRIOT

	Répondre à une annonce
	RÉPONDRE À UNE ANNONCE DE TRAVAIL
	1 - Analyser des annonces
2 - Repérer des compétences
3 - Rédiger son CV
4 - Rédiger sa lettre de motivation

	
	Mettre en place un logiciel de gestion
	CONNAITRE SON ENTREPRISE
	1 - Réaliser l'organigramme hiérarchique de la société

	
	
	CRÉER SON ADRESSE ÉLECTRONIQUE
	1 - Créer une adresse électronique
2 - Veiller à la sécurité informatique en créant un mot de passe complexe

	
	
	METTRE EN PLACE LE LOGICIEL CEGID ET UNE PROCÉDURE D’UTILISATION
	1 - Effectuer le paramétrage de la société sur le logiciel CEGID

	
	
	
	2 - Prendre des notes
3 - Éditer une note de service
4 - Mettre au net un imprimé

	
	
	
	5 - Créer le fichier fournisseurs
6 - Saisir une commande fournisseur

	
	
	INFORMER LES FUTURS UTILISATEURS
	1 - Mettre en forme un tableau Excel
2 - Émettre un appel téléphonique
3 - Fixer une date de réunion
4 – Mettre en forme un diaporama

	SCENARIO 21 – LP MARLIOZ

	PARTICIPER A UN DEPLACEMENT PROFESSIONNEL
	PREPARER UN DEPLACEMENT PROFESSIONNEL
	1 – Préparer une liste de contrôle
2 – Rechercher une liste d’hôtels
3 – Contacter un hôtel
4 – Procéder à une réservation
5 – Confirmer la réservation


	
	
	ORGANISER LE DEPLACEMENT PROFESSIONNEL
	1 – Rechercher des informations sur les différents types d’agendas
2 – Créer des adresses mél
3 – Planifier un événement sur un espace collaboratif

	
	TRAITER UNE RECLAMATION CLIENT
	TRAITER UNE RECLAMATION CLIENT
	1 – Déterminer le régime de responsabilité
2 – Répondre à la réclamation du client

	
	PREPARER L’INAUGURATION DE NOUVEAUX LOCAUX
	PREPARER L’INAUGURATION DE NOUVEAUX LOCAUX
	1 – Inviter les membres du personnel à l’inauguration des nouveaux locaux
2 – Inviter les partenaires externes à l’inauguration des nouveaux locaux

	SCENARIO 22 – LP ODYSSEE

	DE L’APPEL D’OFFRES A LA COMMANDE
	CONCEVOIR UN TABLEAU DE COMPARAISON DES OFFRES AVEC GRAPHIQUES ET PASSER UNE COMMANDE
	1 - Concevoir un tableau des clients par catégorie d'achat avec pourcentages correspondants
2 - Compléter les grilles de dépouillement des offres
3 - Créer un bon de commande
4 - Rédiger un courrier d'accompagnement du bon de commande
5 - Mettre à jour le planning de suivi des commandes

	
	
	ANALYSE DES DOCUMENTS COMMERCIAUX
DE LA COMMANDE À LA FACTURE
	1 - Analyser les documents commerciaux : bon de commande avec bon de livraison et facture
2 - Compléter le tableau des anomalies
3 - Vérifier la facture d'avoir
4 - Calculer le montant dû
5 - Rédiger la lettre-chèque
6 - Mettre à jour le planning de suivi des commandes
7 - Mettre à jour les fichiers fournisseurs et articles
8 - Rechercher sur internet des informations et rédiger une note sur la sous-traitance

	SCENARIO 23 – LP FROMENT

	ETABLIR UN DEVIS ET UNE FACTURE
	REALISER UN DEVIS
	1 – Concevoir un devis : analyse et réflexion sur les informations nécessaires à son élaboration
2 – Réaliser un devis à l’aide du PGI

	
	
	REDIGER UN COURRIEL
	1 – Découvrir le courriel et ses icônes
2 – Rédiger un courriel

	
	
	RECEVOIR UN APPEL TELEPHONIQUE
	1 – Recevoir un appel téléphonique : la procédure d’accueil
2 – Recevoir un appel téléphonique : jeux de rôle


	
	
	MODIFIER UN DEVIS
	1 – Modifier un devis
2 – Enregistrer le devis au format PDF
3 – Renvoyer le devis modifié en pièce jointe d’un nouveau courriel

	
	
	PLANIFIER LES TACHES
	1 – Planifier la préparation et la livraison de la commande
2 – Mettre à jour de l’agenda personnel et partagé sur Gmail.

	
	
	LIVRER ET FAIRE LA FACTURE
	1 – Établir la facture correspondante sur la base du devis accepté.

	SCENARIO 24 - LP HERROULT

	L’ACHAT DE A À Z
	LA RECEPTION ET LE TRAITEMENT DES APPELS CLIENTS
	1 – Prendre connaissance de messages reçus
2 – Prendre en note ces messages sur les fiches message prévues à cet effet puis réaliser la saisie informatique des messages. 
3 - Créer une matrice sur laquelle il vous suffira ensuite de saisir les éléments variables.
4 - Rédiger le courrier de relance des clients de la région Rhône-Alpes

	
	
	ANALYSE D’UN BON DE COMMANDE
	1 – Analyser un bon de commande
2 – Analyser une facture

	SCENARIO 25 – LP PERRIN

	CREATION DE DOCUMENTS ADMINISTRATIFS ET COMMERCIAUX
	CREATION D’UN PAPIER A ENTETE ET DEFINITION D’UNE CHARTE GRAPHIQUE
	1 – Rechercher un logo
2 – Découvrir la propriété intellectuelle
3 – Saisir une charte graphique
4 – Créer un modèle de papier à en-tête


	
	
	RECHERCHER UN FOURNISSEUR DE CARTES DE VISITE
	1 – Rechercher des fournisseurs sur  internet
2 – Contacter les fournisseurs par mail
3 – Comparer les offres

	SCENARIO 26 – LP PERRIN
	CRÉER DIVERS DOCUMENTS
	CRÉER UNE BROCHURE DE TARIFS PROMOTIONNELS
	1 - Créer une brochure à l’aide de Publisher 

	
	
	CRÉER ET UTILISER UNE BOITE À LETTRE ÉLECTRONIQUE
	1 - Créer une BAL avec laposte.net : lire et appliquer le mode opératoire joint.

2 - Utiliser cette BAL : envoyer un courriel, enregistrer des adresses, créer des dossiers, utiliser l’agenda pour noter des événements relatifs au personnel et des événements commerciaux.

	
	
	CRÉER UN PROSPECTUS ET UNE AFFICHE
	1 - Créer un prospectus à l’aide de Publisher :
2 - Créer une affiche à l’aide de Word

	SCENARIO 27 – LP VICTOR HUGO

	COLLECTER, PRESENTER ET METTRE A DISPOSITION DES INFORMATIONS

	COLLECTER ET RECHERCHER DES INFORMATIONS
	1 – A partir de vidéos, effectuer un travail de recherche sur le développement durable en répondant à un questionnaire

	
	
	PRODUIRE DES INFORMATIONS STRUCTUREES
	1 – A partir des informations précédemment recherchées, élaborer un plan
2 – rédiger une note de synthèse

	
	
	ORGANISER ET METTRE A DISPOSITION DES INFORMATIONS
	1 – Créer un document Power Point de quelques diapositives reprenant les idées essentielles du travail précédent
2 – Faire une présentation orale devant un public

	SCENARIO 28 – LP BRESSIS

	ASSURER LE TRAITEMENT DES COMMANDES ET LIVRAISONS CLIENTS
	TRAITER LES COMMANDES DES CLIENTS
ET LE RELIQUAT DE LIVRAISON DU CLIENT ÉVASION
	1 - Saisir la commande, la transférer en BL
2 - Saisir la commande, la transférer en BL partielle
3 - - Préparer un mail
4 - Transférer le reliquat de la commande en bon de livraison

	
	
	PRÉPARER LA FACTURE
	1 - Établir la facture par regroupement des bons de livraison
2 - Appeler un client après analyse de situation

	SCENARIO 29 – LP CROIZAT

	DU DEVIS A LA FACTURE
	IDENTIFIER LES ACTEURS INTERNES ET LES PARTENAIRES DE L’ENTREPRISE
	1 – Réaliser la fiche d’identification de l’entreprise
2 – Analyser l’organigramme de l’entreprise
3 – Analyser les partenaires extérieurs de l’entreprise

	
	
	TENIR LE FICHIER CLIENT ET ETABLIR UN DEVIS
	1 – Compléter une fiche client
2 – Réaliser un devis

	
	
	TRAITER UN BULLETIN DE COMMANDE
	1 – Analyser un bulletin de commande
2 – Analyser un contrat de vente

	
	
	ETABLIR UN BON DE LIVRAISON

RECEPTIONNER UN BON DE LIVRAISON
	1 – Établir un bon de livraison
2 – Envoyer un courriel
3 – Compléter les fiches de stock
4 – Réceptionner un bon de livraison
5 – Appliquer la procédure en cas de livraison défectueuse

	
	
	ETABLIR UNE FACTURE
	1 – Réaliser une facture

	SCENARIO 30 – LP ARMORIN

	
	
	

	SCENARIO 31 – LP LES BRESSIS

	GESTION D’UNE TPE
	VERIFIER LES PAIEMENTS ET CONTROLER LES FACTURES
METTRE A JOUR UN ECHEANCIER
	1 – Vérifier les chèques reçus
2 – Contrôler les factures et suivi des anomalies
3 – Mettre à jour l’échéancier des règlements sur tableur

	
	
	GERER LE COURRIER ENTRANT
	1 – Enregistrer le courrier entrant
2 – Appliquer la procédure de gestion du courrier entrant

	
	
	EMETTRE UN APPEL TELEPHONIQUE
	1 – Émettre un appel téléphonique 

	
	
	EFFECTUER UNE RELANCE

	1 – Rédiger une lettre de relance 
2 – Rédiger et envoyer des messages électroniques

	SCENARIO 32 – LP LOUISE MICHEL
	IMPLANTATION D’UN JACUZZI
	RECHERCHER UN FOURNISSEUR
	1 – Rédiger un modèle de courriers d'appel d'offres
2 – Créer un papier en-tête + logo de Silhouette Esthétique
3 - Rechercher de fournisseurs

	
	
	COMPARER LES OFFRES
	1 - Analyser les conditions de vente
2 – Faire une trame tableau de comparaison des offres + choix des fournisseurs
3 - Concevoir la fiche de préparation d'appel et la fiche message
4 – Participer aux jeux de rôle (appel pour commande aux fournisseurs retenus)

	
	
	MISE À JOUR DU PGI
	1 - Créer une base « fournisseurs »
2 – Créer une base « produits »
3 - Imprimer des fichiers
4 – Passer une commande auprès des fournisseurs sélectionnés
5 - Imprimer les documents commerciaux
6 - Classer les documents

	SCENARIO 33 – LP FAURE

	LA PROSPECTION COMMERCIALE
	DECOUVRIR L’ENTREPRISE
	1 – Rechercher des informations juridiques sur les formes d’entreprise

	
	
	RECHERCHER DES PROSPECTS
	1 – Rechercher et collecter des adresses d’entreprises

	
	
	CRÉER LE CATALOGUE DE L’ENTREPRISE
	1 –Créer le catalogue de l’entreprise à partir de documents existants,

	
	
	PROSPECTER LES ENTREPRISES
	1 – Créer une table clients
2 – Envoyer le catalogue et le bon de commande aux entreprises par courrier, courriel

	SCENARIO 34 – LP CORDELIER

	LE GOLF FAIT SON ENTRÉE À NATUR’SPORT
	RECHERCHER DES ARTICLES À COMMERCIALISER
	1 - Recenser les différentes familles de produits et articles susceptibles d’être proposés par Natur’sport
2 - Lister les tâches nécessaires à la mise en œuvre du projet

	
	
	RECHERCHER DE FOURNISSEURS 
	1 - Rechercher les fournisseurs et  sélectionner les articles
2 – Faire un appel d’offres et choix de fournisseur

	
	
	PASSER COMMANDE
	1 - Réaliser une commande et la suivre


	
	
	PRÉPARER LA PUBLICITÉ POUR L’OUVERTURE DU NOUVEAU RAYON
	1 - Réaliser des messages publicitaires sur différents supports

	SCENARIO 35 - LP LES CHARMILLES

	GESTION ADMINISTRATIVE
	
	1 - Découvrir les différentes organisations

	
	
	DÉCOUVERTE D’UN PROGICIEL PGI
	1 - Attribuer à chaque utilisateur une tâche et un fichier

	
	
	RECHERCHE DE NOUVEAUX FOURNISSEURS
	1- Indiquer 3 nouveaux fournisseurs susceptibles d’approvisionner en produits locaux et/ou bio.
1 2 - Regrouper les informations
3 - Contacter des  fournisseurs par téléphone 

	
	
	ELABORATION D’UN QUESTIONNAIRE
	1 – Créer un questionnaire de satisfaction auprès des clients

	SCENARIO 36 – LP STE FAMILLE

	AMÉNAGEMENT D’UN BUREAU
	CHOISIR LE MOBILIER
	1 - Lister des besoins
2 - Sélectionner le mobilier en fonction des contraintes imposées.

	
	
	CHOISIR LE FOURNISSEUR
	1 - Rechercher, comparer et sélectionner des fournisseurs
2 - Réaliser des projets avec des images 
3 - Présenter oralement le résultat des recherches

	
	
	PASSER COMMANDE
	1 - Effectuer la commande Electronique ou papier




