	Date
	2009
	Public concerné
	2de ou 1re Baccalauréat Professionnel Secrétariat

	Contexte
	BAB MÉNAGER, vente et réparation d’articles électroménagers

	Thème proposé
	CLASSEMENT DES DOSSIERS FONCTIONNELS DE L’ENTREPRISE

	Pôle(s) Concerné(s)
	· Communication et Organisation 

	Compétences mises en œuvre
	· Identifier les pièces, les documents et fichiers à classer

· Déterminer une procédure de classement 

	Pré-requis
	· Les modes de classement

· Le matériel de classement
· Le mobilier de classement
· Les procédés de classement

· QQOQCP

	Activités à réaliser
	· Après analyse de la situation avec la méthode QQOQCP, proposer un plan de classement, des procédés et du matériel pour les dossiers clients.
· Veiller à apporter des arguments visant à défendre la solution proposée en vue d’une présentation à l’oral.

	Durée prévue
	· 2 heures

	Prolongements possibles
	· Collecter de la documentation et étudier les propositions des fournisseurs (Catalogue, brochures ou Site Web)

· Comparer les offres et choisir un fournisseur (Word)

· Demander des renseignements complémentaires par téléphone

· Passer une commande (Word et/ou Messagerie)

· Rédiger et présenter une note de service relative à l’utilisation des dossiers clients (Word)

· Créer une fiche de stocks pour les fournitures de bureau avec formule conditionnelle (Excel)
· Enregistrer la facture du fournisseur en comptabilité

	Auteur
	Myriam DOREL
	Établissement
	LP LE GUICHOT - BAYONNE


	Etapes
	Supports
	Activité de l’élève
	Méthodologie
	Durée

	Organiser le travail
	Dossier élève
	Prendre connaissance de l’activité à réaliser. Nommer un secrétaire, un rapporteur.
	Les élèves s’organisent seul. Le prof n’intervient pas sauf si certains groupes sont en difficulté.
	10 mn

	Analyser la situation
	Dossier élève
	Prendre connaissance du QQOQCP
	Le prof observe le travail de groupe et prend note de certaines situations.

Le prof n’intervient pas. Le groupe doit être confronté à ses difficultés.
	10 mn

	Analyser la situation et proposer une solution
	Dossier élève
	A partir de l’analyse, chaque groupe propose 

· Mode de classement

· Matériel nécessaire

· Mobilier nécessaire 

· Procédé de classement
	
	30 mn

	Présentation orale
	Dossier élève
	Chaque groupe présente son dossier oralement

Les autres groupes écoutent et prennent des notes en vue du débriefing.
	Le rapporteur du groupe présente le travail oralement : analyse du problème, solution proposée.
	10 mn

	Débriefing
	Dossier élève
	Discussion argumentée avec le Chef de Service en vue d’une prise de décision.
	Le professeur joue le rôle du Chef de service. Les élèves du groupe défendent leur opinion avec des arguments précis.

Les autres élèves jouent le rôle des utilisateurs.
	30 mn

	Synthèse
	Bilan de l’activité
	Chaque groupe présente les difficultés rencontrées pour réaliser le travail, les solutions apportées.


	Les élèves complètent la fiche. 

Le prof n’intervient pas.
	15 mn

	
	
	Faire part de son ressenti au reste de la classe
	Chaque groupe donne son avis oralement sur le travail réalisé.

Le prof fait part de ses observations dans l’organisation des groupes
	15 mn
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EXTRAIT DU FICHIER CLIENTS

	Code client
	Raison sociale
	Adresse de facturation et de livraison
	Téléphone

Télécopie
	Références bancaires
	Contact

Fonction

	REVENDEURS 64 – 65                                                                                                                                     Représentant : Mme HIRIART Jeanne

	4116401
	DEBIBIE (Ets)
	36 rue Gambetta

64500 Saint Jean de Luz
	05 59 26 19 69
	BP  03101 00419

0047215806 37
	M. DEBIBIE



	4116402


	ETCHEVERS Quincaillerie
	5 av Jauréguiberry

64500 Saint Jean de Luz
	05 59 26 09 17
	CA 81010 00290

1300790396 17
	M. ETCHEVERS

	REVENDEURS 40 – 32                                                                                                                                        Représentant : Mr DENEGUY Michel

	4114001
	AGUIRRE (SARL)
	2 avenue Vigon

40200 Mimizan
	05 58 09 35 81
	SG 00121 12633

0174596519  41
	M. MESPLEDE

	4114002
	BRICOMENAGE
	1 avenue du Maréchal Leclerc

40130 Capbreton
	05 58 72 14 85
	BP 30094 02800

2748216540 12
	Melle GAILHAC

	REVENDEURS 33                                                                                                                                                    Représentant : Mr DUPOUY Henri

	4113301
	ANDER SATELLITE
	148 bd République

33510 Andernos
	05 57 76 09 00
	BNP 10001 00059

0000599908 90
	Mlle FAYARD



	REVENDEURS   46.19                                                                                                                                  Représentant : Mme JACQUIER Carole

	4114601
	BASSET Michel
	43 rue Nationale

46000 Cahors
	05 65 35 22 39
	SG 30002 00895

0000005789 08
	M.  BASSE



	4114602
	BOULDOIRE Jean-Claude
	50 bd Genouilhac

46300 Gourdon
	05 65 41 06 50
	CM 03501 58712

9142548712  96
	Mme BOLDOIRE



	REVENDEURS 47-24                                                                                                                                 Représentant : Mme DESCLAUX Monique

	4114701
	BERANGER TELE (SARL)
	23 bd Voltaire

47300villeneuve sur lot
	05 53 70 37 59
	CA 9004 00226

2415876587 68
	M.  BURC



	4114702
	ELECTRONIC CONFORT
	2 rue René Bouchon

47110 Sainte Livrade sur lot
	05 53 01 00 18
	CM 12006 00125

0005698725 11
	Mme GRENIER




CLASSEMENT DES DOSSIERS FONCTIONNELS

LES DOSSIERS CLIENTS

ANALYSE

	
	
	
	Pourquoi ?

	Qui ?
	Qui les utilise ?
	Les représentants

Le chef des ventes

Le secrétariat

La comptabilité

Le Gérant
	Préparer les tournées

Rechercher des informations

Vérifier les conditions de vente

Communiquer avec le client

Gérer les commandes, les livraisons, la facturation

Gérer le suivi des ventes, les règlements

Rechercher des informations

	Quoi ?
	Quels documents composent les dossiers ?
	Fiche client

Bons de commande

Bons de livraison

Factures (doit et avoir)

Courriers divers
	Permet d’obtenir toutes les informations relatives au client (obtenue à partir de la gestion commerciale)

Double de tous les documents envoyés au client

	Où ?
	Où sont rangés les dossiers ?

Où les consulte-t-on ?
	Au secrétariat

Dans les différents services, en fonction des besoins
	Le secrétariat est chargé de la gestion commerciale

Possibilité d’emprunter les dossiers pour consultation

	Quand ?
	Quand utilise-t-on les dossiers
	Très fréquemment
	Ouverture du dossier

Mise à jour régulières : insertion des documents commerciaux, courriers…

	Combien ?
	Combien de dossiers ?
	Une cinquantaine actuellement

Prévision environ 200
	Les représentants prospectent régulièrement, le fichier est donc en augmentation constante


CLASSEMENT PROPOSÉ

	
	
	Pourquoi ?

	Mode de classement
	
	

	Matériel
	
	

	Mobilier
	
	

	Procédés de classement
	
	


SYNTHESE

	Tâches à réaliser
	Outils / contraintes de réalisation
	J’ai su faire
	Commentaires divers

Quelles sont mes difficultés ? / Quelles sont mes erreurs ?

	
	
	Oui
	Non
	En partie
	

	Analyser la situation
	Savoir lire un QQOQCP
	
	
	
	

	Analyser la situation et proposer une solution
	A l’aide de l’analyse de l’existant, de l’extrait de fichier clients, des connaissances acquises en classement (modes, procédés, matériel et mobilier).
Tenir compte des avantages et des inconvénients de chaque mode de classement.
	
	
	
	

	Présentation orale
	A partir de la prise de notes du (de la) secrétaire du groupe.
	
	
	
	

	Débriefing
	Trouver des arguments pour illustrer son choix et aider à la prise de décision.
	
	
	
	


	Synthèse générale
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Date : 15/12/08








Il devient urgent de revoir le classement des dossiers clients. J’ai procédé à l’analyse de l’existant (QQOQCP joint).


A partir de vos connaissances en matière de classement, proposez-moi un nouveau  plan de classement ainsi que le matériel qui vous semble le plus approprié (matériel et mobilier).


Le choix définitif se fera au cours d’un « débriefing » avec les différents utilisateurs.


.





BAB MÉNAGER	


Vente et réparation d’articles électroménagers


15 rue de l’Industrie - 64600 ANGLET


( : 05 59 46 27 37 - ( : 05 59 46 27 34


Courriel : � HYPERLINK "mailto:babmenager@voila.fr" ��babmenager@voila.fr�








Votre position  dans l’entreprise :


Stagiaire  auprès de la Secrétaire Mme DEROL





Gérant de l’entreprise : 


M. Jean Irigoyen





Secrétaire : Mme Cathy DEROL. Vous êtes chargé(e) d’assister Cathy dans son travail





Comptable : Mme Carole GILON


DRH : Mlle Juliette MENARD





Chef des Ventes : M. Bernard DIMAN


Commerciaux :


Mme Jeanne HIRIART (64-65)


M. Michel DENEGUY (40 -32)


M. Henri DUPOUY (33)


Mlle Carole JANQUIER(46-19)


Mme Monique DESCLAUX (47-24)





Magasinier :


M. Gérard LAFITTE. 


2 préparateurs de livraisons : M. Pierre TOUTANT – M. Philippe JOLI











