Déroulé et préparation du scénario T’nB

Le lancement se fera le lundi 28 novembre 2016.
Présentation du scénario avec les élèves, société T’nB et distribution du dossier gestionnaire administratif. Lecture complète du dossier.
Explications sur les changements de méthodes de travail, à savoir :
· Il y aura 4 gestionnaires administratifs (GA) avec des missions différentes.
· Il y aura un système de rotation pour que tout le monde réalise l’ensemble des travaux. Présentation des feuilles de rotation.
· Nomination d’un responsable administratif (RA) par tour. Il aura en charge la tenue de son ilot, la gestion des dossiers (distribution et récupération), les remontées d’informations… Le GA1 sera le RA. Le RA sera évalué dans son rôle.
· Concernant les compétences à réaliser, une fiche Cerise sera obligatoire pour les missions marquées d’une étoile. Les autres fiches sont libres, en fonction de l’avancée de votre passeport.
· Au dos du dossier, vous avez un suvi de tâches à remplir. Obligatoire pour que je puisse faire une évaluation intermédiaire par exemple.
Présentation des grilles d’évaluation par profil. Expliquer qu’il y aura plusieurs notes sur le même scénario et que je tiens compte de l’autonomie de chacun.
Envoi d’un premier courriel commun à tous, lecture et explication, notamment sur l’impression des fiches ressources.
Le premier courriel est imprié et seul le RA va récupérer l’ensemble des missions.
Lancement des rôles de chacun et rappel du RA.



La durée du scénario, à ce jour, est approximative. Je pense le boucler au retour des PFMP de janvier 2017. Avant les vancances de février.
C’est une classe de 2nde et nous nous lançons dans le 3eme scénario.
On travaille en scénario, la classe est composée de 16 élèves. Ils travaillent sous poste informatique en ilot de 4. Les ilots ont été remaniés pour qu’ils soient cohérents et équilibrés.
Les compétences visées sont à la fois celles du Baccalauréat GA mais aussi celles du BEP MSA, à savoir :
313	323	342	213	311	322	341	312
O3	R5	T4	R3	T6	T5	T3
L’élève va aborder des compétences qu’il connait déjà, ce sera ici l’occasion de se perfectionner. Il va aussi découvrir des nouvelles compétences (sans aléas ou complexités) qu’il abordera toujours dans le même esprit. A savoir, qu’il bénéficie de fiches ressources ou modes opératoires, pour y parvenir seul.
Les découvertes sont la gestion de planning, la rédaction de courrier professionnel (vu en classe en ponctuel), la rédaction de courriel (vu en classe en ponctuel), la préparation d’un déplacement, la recherche d’informations, la tenue et mise à jour d’un agenda, des nouvelles fonctions de bureautique.
La transversalité se fait avec les premiers cours d’Economie Droit mais aussi sur la suite du programme, à savoir la prise de décision dans l’organisation et le fonctionnement des organisations.
Les objectifs visés à travers ce scénario sont :
· Se perfectionner sur ce qui a été vu depuis le début de l’année comme l’organisation informatique, l’organisation papier d’un dossier, la gestion des flux d’appels et la réalisation de production structurée).
· Aborder (les maitriser pour certains) des nouvelles compétences comme le courrier professionnel, le courriel professionnel, ceratines fonctions d’Excel, les nouveautés de Word, la préparation et tenue de planning, la gestion d’agenda, la recherche d’informations et la préparation de déplacement.
En vue des PFMP, je me suis fixé avec eux de leur faire passer les compétences nécessaires à la réalisation d’un bon stage. Le scénario est fai sur la visite de l’entreprise que nous avons fait en début d’année.
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