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L'un des moments peut être les plus importants de la formation est l'entrée en seconde. À ce stade de la formation, nous nous posons tous les mêmes questions : comment allons-nous accueillir au mieux les entrants ? Comment introduire la gestion administrative et les intéresser au métier ? Comment accrocher les élèves dès les premières heures ? Comment dynamiser nos enseignements ? Comment gérer un public de plus en plus jeune ? Etc. Quelques idées pour bien démarrer.....

· Introduire le métier

· Visite(s) d'entreprise(s) – Par groupe, les élèves sont chargés de présenter l'entreprise de leur choix.

· Entrée par le programme d’économie-droit, et pourquoi pas tout de suite par un… objet d’étude !

· Intervention de professionnels avec préparation en amont d'un questionnaire élève puis synthèse (on peut faire appel aux professionnels des services administratifs du lycée, mais ils sont très occupés en période de rentrée… on peut aussi faire appel à des tuteurs fidèles avec qui le lycée a noué un partenariat).

· Rallye des organisations : le groupe de 4 élèves doit résoudre des énigmes pour trouver un lieu puis il doit s'y rendre et compléter un questionnaire (trésor public, mairie, tribunal de commerce, CIO, etc.). Ils peuvent prendre des photos, interviewer des personnes et collecter des documents. Au final, une présentation du parcours est faite par chaque équipe.

· Utilisation du stage de découverte de 3ème pour introduire la gestion administrative – l'élève présente sur une diapositive l'entreprise et une tâche administrative observée.

· Analyse collective d’activités administratives observées au sein du lycée (à l’intendance, à l’accueil, au secrétariat du proviseur…).

· etc.

· Ces événements peuvent nourrir le Blog de la section ce qui permet de travailler les écrits et met en valeur le travail réalisé puisqu'il est à la vue de tout le monde. De plus, le professeur de lettres peut aider à l'écriture, et travailler ainsi l'orthographe et l'expression (on peut très vite organiser un atelier rédactionnel). Le Wiki peut aussi être alimenté. Une « vitrine de la section » valorisera les élèves y compris auprès de leurs amis et de leur famille. Afin de commencer les activités administratives, il faut « planter » le décor en présentant les environnements, en constituant les bases documentaires utiles et en manipulant certaines applications. Cette première étape est très importante car c’est aussi un premier pas vers l’autonomie.
· L'environnement numérique

· Messagerie électronique : constitution du carnet d'adresses, des listes, signature, constitution de dossiers, etc. Il n'est pas incompatible de gérer plusieurs messageries électroniques (intranet/extranet).

· PGI : attribution des entreprises élèves, constitution des groupes et attribution des rôles. Nous pouvons imaginer créer une entreprise par groupe de 3 ou 4 élèves en fonction de l'effectif classe où chacun joue un rôle administratif. Nous trouvons le gestionnaire administratif des achats, le gestionnaire administratif des ventes et le responsable administratif. La fonction de responsable administratif est attribuée uniquement à un élève, il n'est pas souhaitable d'avoir plusieurs « chefs » dans le groupe. Il est l'interlocuteur principal du professeur.

· Plate-forme collaborative : des espaces sont créés pour permettre aux élèves qui collaborent de partager des ressources communes (entreprise, projet, espace groupe classe, etc.). Il convient alors de nommer un élève du groupe administrateur de l'espace. À ce titre, il doit créer des comptes utilisateurs avec la photo de l'utilisateur éventuellement, et gérer cet espace (mise en place d'un agenda personnel et groupe, organisation des dossiers, etc.).

· Suites bureautiques
· Banque en ligne : consultation du compte à l’aide des identifiants bancaires

· Sites marchands : achats en ligne mais aussi ventes en ligne (Back Office)

· L'environnement administratif

· Organisation de l’espace physique de la classe : bureaux en ilôts, banque d’accueil, « salle d’attente » avec revues… : les élèves entrent ainsi dans un « atelier » qui simule une organisation ; cet espace ne doit pas être figé, il peut évoluer au cours de l’année en fonction des activités réalisées et de l’entreprise virtuelle où on place les élèves. Les différents espaces de la classe peuvent être signalisés (« service vente », « service GRH », « entreprise x… »

· Remise du livret d'accueil de l'entreprise virtuelle sur laquelle on va travailler.

· Remise à l'élève d'un contrat de travail simple à signer puis création dans le PGI de sa fiche salarié avec rattachement du contrat au format PDF. Il peut joindre sa photo à la fiche employé ce qui peut être un moyen de mieux se connaître dans l'équipe.

· « séminaire » d’accueil des nouveaux salariés, moment convivial, discours de bienvenue…

· Élaboration d'une charte graphique propre à leur entreprise en collaboration avec le professeur d’arts appliqués.

· Création d'une carte de visite professionnelle en respectant la charte graphique de l'entreprise.

· Création de l’organigramme de l’entreprise

· Création d'un badge employé

· Constitution de modèles de documents utiles à la communication interne et externe

· Mise à disposition des moyens de règlement : chéquier, carte bancaire et relevé d'identité bancaire.

· Certains documents peuvent être créés en utilisant l'outil collaboratif de la suite bureautique. La plate-forme collaborative permet de mettre en partage toutes ces informations dans un espace dédié à leur entreprise.
· D'autres idées...

· L'achat en ligne de fournitures de bureau utiles à l'activité administrative de leur entreprise, abonnement à des revues professionnelles. Cette activité est simple, elle peut être traitée en début d’année pour amorcer la chaine commerciale et des documents commerciaux. L'élève crée son compte sur le site marchand, passe commande puis paie selon différents modes de règlement. Il reçoit un e-mail de confirmation de commande, son BL, sa facture puis la confirmation de son règlement. En dernier lieu, il consulte son compte bancaire en ligne pour vérifier le mouvement de compte. Si les services de l’intendance le permettent, on peut aller jusqu’à la réception physique des articles commandés. Le groupe schématise ce processus en utilisant une suite bureautique et le dépose dans leur espace collaboratif. Le blog et le Wiki peuvent aussi être alimentés.

· La tenue des dossiers clients et fournisseurs permet une entrée simple dans le PGI par la mise à jour de fiches puis la création de nouveaux dossiers qu'ils soient clients ou fournisseurs. Le GAA met à jour le fichier des fournisseurs, les GAV met à jour le fichier des clients et le Responsable administratifs filtre la base de données.

· Revue de presse : l’économie locale par exemple.

· Quelques fournitures...

· 1 lot de bannettes et de chemises cartonnées pour y classer les documents papiers

· des billets et pièces factices pour travailler le fond de caisse et l'inscrire dans le PGI

· 1 scanner permettant de numériser les documents papier et travailler ainsi la GED

· 1 cutter à lame rotative pointillé pour permettre la découpe des chèques.

· 1 plastifieuse

· 1 lot de tampons « reçu le… » « transmis à… », etc.

· 1 badge par élève avec son nom et sa photographie

· etc...
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