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LE PGI EN SECONDE PROFESSIONNELLE mETIERS DES SERVICES ADMINISTRATIFS
Proposition pour une présentation progressive du PGI jusqu'à sa prise en main par les élèves
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Préambule
1- La présentation et l’utilisation d’un PGI sont citées dans le référentiel du BEP MSA au niveau du traitement des données commerciales.
2- Il n’existe pas actuellement de référentiel officiel pour les classes de seconde Bac Pro 3 ans. L’organisation des enseignements retenue ici s’appuie donc sur les référentiels actuels des Bac Pro comptabilité et secrétariat et les pré requis de BEP indispensables.
3- La mise en œuvre de la méthode proposée requiert de disposer d’une salle de cours avec un PC connecté au réseau et un vidéo projecteur.
Méthode proposée :

L’objectif d’un PGI étant de couvrir l’ensemble des grands processus de l’entreprise de bout en bout, on va pouvoir l’utiliser sur de nombreux points du référentiel de seconde Bac Pro.
En effet chaque fois qu’un point de ce référentiel le permet, on pourra présenter une illustration, démonstration avec un petit cas pratique préparé sur le PGI.

Ce petit cas peut-être mis en œuvre soit par le professeur, soit par un élève sous la conduite de son professeur.

Cette méthode devrait permettre aux élèves de se familiariser progressivement avec la notion de PGI et surtout avec les différentes applications du PGI, la présentation de leur interface, leur ergonomie ; applications qu’ils devront prendre en main en fin d’année de seconde ou en début d’année de première avec un cas simple.

Les élèves auront alors accumulé suffisamment de connaissances dans les domaines de la gestion commerciale et de la comptabilité pour être mis en situation sur un TP en travail collaboratif, en réseau.

Plusieurs organisations seront alors possibles, par exemple : 1 base pour trois élèves, un élève responsable des achats, un élève responsable des ventes, un élève responsable de la comptabilité avec communication entre les 3 responsables par l’intermédiaire de la messagerie intégrée dans le PGI.

En utilisant en fin d’année, au plus tôt, le PGI, on pourra privilégier le travail collaboratif plutôt qu’individuel.

Points du référentiel :
a. Identifier l’entreprise :
· Identifier l’organisation générale de l’entreprise

· Situer la place et le rôle d’un service dans cette organisation

Voilà la première occasion de présenter le PGI dans son ensemble, de montrer que le PGI donne une vision d’ensemble de l’organisation.
Les fonctions de l’entreprise ne sont pas isolées, les commandes des clients sont les entrées dans le système de gestion de production, qui à son tour délivrera des informations pour les systèmes de gestion des livraisons et de la comptabilité …. Le fonctionnement est donc transversal et le PGI propose une approche globale, orientée processus, autour d’une base de données unique.
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COUVERTURE FONCTIONNELLE DU PGI


On pourra aussi aborder les notions de droits d’accès aux différents modules d’une application en fonction du rôle du service dans lequel on travaille.

On pourra par exemple préparer une base (le cas GODIN peut être cette base de référence tout au long de l’année) avec trois comptes, 1 compte pour le responsable des achats ne lui permettant d’accéder qu’aux modules de l’application gestion commerciale concernant les achats, 1 compte pour le responsable des ventes et 1 compte pour le responsable de la comptabilité et le professeur ou l’élève fera alors une petite démonstration en se connectant successivement avec chaque compte  et en expliquant l’intérêt de ces restrictions d’accès.

b. Identifier les phases du cycle d’exploitation dans une entreprise commerciale
Montrer les différents modules qui permettent de traiter les documents liés aux différentes phases de ce cycle.

Achats : bon de commande, bon de livraison, facture, mise à jour des stocks, règlement….
Ventes : bon de commande, bon de réception, facture, mise à jour des stocks, règlement….
A cette occasion on pourra montrer que le PGI utilise systématiquement un moteur de workflow.
Rq : un moteur de workflow est un moteur qui travaille sans intervention de l’utilisateur et qui permet lorsqu’une donnée est entrée dans le système d’information, de la propager dans tous les modules du système qui en ont besoin, selon une programmation prédéfinie.

c. Participer à la préparation et au suivi des opérations de vente :

Chaque point de cette partie peut être illustré avec un petit cas sur le PGI :

· Création d’une fiche client

· Création d’une fiche produit

· Création d’un devis

· Mise à jour d’un tarif

· Analyse de la situation où se trouve la commande de tel client (livraison partielle …)
· Analyse des disponibilités en stock pour savoir si on peut satisfaire une commande

· Analyse du solde du compte d’un client (application « comptabilité ») et recherche des commandes auxquelles ce solde correspond (traçabilité des flux avec l’outil « loupe »)
· Etc…

On pourra faire de même avec les opérations d’achats et les opérations de trésorerie (création d’un mode de règlement, création d’une lettre chèque, d’une lettre traite, le suivi  des paiements aux fournisseurs et des règlements des clients pourra être vu à cette occasion ou au paragraphe G…).
d. Organisation comptable
· Le plan comptable :
Présentation du plan comptable de la base de référence, création et suppression d’un compte pour montrer que le plan comptable s’adapte aux besoins de l’entreprise.
· Les journaux divisionnaires :
Présentation des journaux existants, suppression des journaux inutiles et création d’un journal spécifique nécessaire.
e. Comptabiliser les factures émises (cette partie peut être traitée aussi directement après les opérations de ventes)
Montrer comment dès la création d’une facture, une écriture est générée dans l’application comptable (moteur de workflow).
On fera de même avec les factures reçues.
En ce qui concerne les services extérieurs, on pourra créer un ou deux petits cas pour une saisie directe dans l’application comptable.

Pour les immobilisations, on pourra faire une saisie de facture en comptabilité et constater après saisie du compte d’immobilisation que Cegid propose la création d’une fiche d’immobilisation à compléter.
f. Comptabiliser les opérations de trésorerie

Montrer comment la lettre chèque, la lettre traite a généré, si on le souhaite, une écriture dans l’application comptable.
Saisir un règlement en espèces.
g. Contrôler et lettrer les comptes de tiers

Faire une petite démonstration de lettrage et en profiter pour repérer par exemple les clients qui sont trop souvent en retard pour leurs règlements et montrer que l’on peut alors leur affecter un code risque (voir fiche client) ou choisir de bloquer toutes ses commandes en attendant le paiement intégral des sommes dues.
	
	
	
	


Conclusion :
Parce que tout au long de l’année on a intégré dans ses cours le PGI pour illustrer, démontrer, analyser une situation ou un processus reposant sur un point du référentiel, on a ainsi permis par petites touches régulières une connaissance structurée des différentes fonctionnalités du PGI.
On pourra alors mettre les élèves en situation sur leur premier cas sans avoir à passer un temps trop long pour apprendre les fonctionnalités du PGI dont la maîtrise sera évaluée en CCF.

Les élèves habitués à voir leur professeur ou un camarade manipuler le PGI seront plus à l’aise pour travailler en groupe sur une seule base avec des modes opératoires succincts.
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