SCENARIO PROFESSIONNEL

	Objectif
	Aménagement des espaces pour une organisation.

	Cadre de l’activité
	15 élèves en classe de 2nde BAC PRO Gestion Administration : 3 groupes de 5 élèves.


SEANCE 1 : Groupe de 5 élèves.
	Etude et conception de l’espace de travail

	Pôle 3. Gestion administrative interne

3.3.    Gestion des espaces de travail et des ressources

3.3.2. Maintien opérationnel des postes de travail et aménagement des          espaces

3.1.    Gestion des informations

3.1.2. Production d’informations structurées

3.1.3. Organisation et mise à disposition des informations.



	                                                     SEANCE 2 : Groupe de 5 élèves.

	Etude chiffrée de l’aménagement de l’espace de travail

	Pôle 1. Gestion administrative des relations externes
1.1. Gestion administrative des relations avec les fournisseurs

1.1.1. Tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants.

1.1.2  Traitement des ordres d’achat, des commandes.

Pôle 3. Gestion administrative interne

3.2. Gestion des informations

3.1.2. Production d’informations structurées

3.1.3.  Organisation et mise à disposition des informations.



	                                                     SEANCE 3 : Groupe de 5 élèves

	Organise la logistique administrative d’une réunion

	Pôle 3. Gestion administrative interne

3.2. Gestion des modes de travail

                                                            3.2.1   Organisation et suivi de réunions

3.1.     Gestion des informations

3.1.2   Production d’informations structurées

3.1.3   Organisation et mise à disposition des informations.

3.4.2.  Planification et suivi des activités.

           Les outils de planification et d’ordonnancement.


