
BAC PROFESSIONNEL GESTION – ADMINISTRATION
C.R. ATELIER N°7 DU 30/01/2012


PÔLE 4 : GESTION ADMINISTRATIVE DES PROJETS

 Niveau concerné : classe de 2nde Bac Pro gestion - administration
 Situation : Organisation d’un après-midi portes-ouvertes chez un concessionnaire automobile

	COMPÉTENCES
	CRITÈRES D’ÉVALUATION
	RÉSULTATS ATTENDUS

	 Réaliser un descriptif de projet à partir d’éléments composites, adapté à différents acteurs
	Qualité du descriptif du projet
	Le descriptif du projet, mis en forme dans le respect du modèle, est diffusé aux acteurs concernés.

	 Constituer une base documentaire
	Pertinence de la base documentaire
	La base documentaire est structurée et mise à jour.

	 Suivre le déroulement d’un projet
	Fiabilité du contrôle du déroulement du projet.
	L’avancement du projet est contrôlé.

	 Organiser la communication entre les acteurs d’un projet
	Pertinence des modalités de communication mises en place
	Les échanges entre les acteurs du projet sont opérationnels et fiables.

	 Organiser la mobilisation des moyens matériels nécessaires à un projet
	Disponibilité des moyens matériels
	La logistique matérielle du projet est assurée.

	 Valoriser des éléments nécessaires à l’évaluation d’un projet
	Efficacité et lisibilité du document de synthèse
	Les documents de synthèse, mis en forme, permettent l’analyse et l’évaluation du projet.
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PÔLE 4 : GESTION ADMINISTRATIVE DES PROJETS

 (
ORGANISATION D’UN
 APR
È
S-MIDI PORTES-OUVERTES CHEZ UN CONCESSIONNAIRE AUTOMOBILE
)



MISE EN SITUATION

	Vous effectuez votre période de formation au sein de la concession FORD IMBERT située à Montpellier.

	Dans le cadre de la sortie d’un nouveau modèle hybride la « Green mobile », l’entreprise organise le 3 février N, un après-midi portes-ouvertes pour ses clients. Un apéritif dînatoire clôturera cette manifestation.

	Vous secondez l’assistante du service commercial, Mme DUROIX, dans la réalisation de ce projet.

	Le service commercial est équipé d’un ordinateur avec Pack Office, d’un PGI, d’une imprimante, d’un fax et d’un téléphone.


 (
FICHE IDENTIT
É
 CONCESSION
GARAGE FORD IMBERT
55 rue Franklin
34000 PERPIGNAN
Tél. 04 67 38 12 86
Fax : 04 67 38 12 88
Site : fordimbert.fr
Responsable : M. IMBERT
Effectif : 40 salariés
)















	
ACTIVITÉS À RÉALISER

	CONSIGNES/SUPPORTS

	
 Prendre connaissance des différentes activités à réaliser dans le cadre du projet.

 Rédiger et présenter une note de service à l’attention du service commercial.





 Rédiger et présenter une lettre-type avec coupon-réponse destinée à tous nos clients.



 Rechercher sur Internet des professionnels spécialisés dans la décoration florale intérieure et les contacter par un appel d’offres.


 Préparer un plan d’appel téléphonique afin de relancer les clients qui ne nous ont pas retourné le coupon-réponse.

 Rechercher sur Internet des traiteurs, et les contacter par un appel d’offres.


 Confirmer par mail le devis du fleuriste choisi.


 Confirmer par mail le traiteur retenu.



 Confirmer au traiteur par mail le nombre définitif des invités.


 Créer un tableau et un graphique sur les ventes réalisées lors des 3 dernières portes-ouvertes. 

	
Annexe 1 : liste des tâches


Annexe 2 : message du Responsable du service commercial, M. BLANC, indiquant les idées à mentionner dans la note de service ;
Annexe 3 : extrait du fichier salarié (PGI).


Annexe 4 : message du Responsable du service commercial précisant les idées de la lettre .
Annexe 5 : fichier clients (PGI).


Annexe 6 : message du Responsable du service commercial vous informant des contraintes.



Annexe 7 : fiche appel téléphonique



Annexe 8 : message du Responsable du service commercial vous précisant les contraintes.

Annexe 9 : message du Responsable du service commercial précisant le fleuriste choisi et les idées à transmettre.

Annexe 10 : message du Responsable du service commercial indiquant fournisseur retenu.

Annexe 11 : message du Responsable du service commercial vous informant du nombre des invités.

Annexe 12 : message du Responsable du service commercial vous communiquant les montants à faire figurer.





ANNEXE 1 : LISTE DES TÂCHES


	LIBELLÉ TÂCHE
	PRÉVUE LE
	RÉALISÉ LE

	
 Informer les commerciaux

 Inviter nos clients

 Rechercher un fleuriste et réaliser un appel d’offres

 Relancer nos clients n’ayant pas retourné le coupon-réponse

 Rechercher un traiteur et réaliser un appel d’offres

 Confirmer devis fleuriste

 Confirmer devis traiteur

 Confirmer nombre d’invités


 Créer tableau et graphique

	
Octobre 200N

Octobre 200N

Novembre 200N


Novembre 200N


Novembre 200N


Décembre 200N

Décembre 200N

Dernière semaine de janvier

Après la manifestation
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