Planning et tableau de bord

Planification des activités du service 

Dans l’esprit du bac GA, l’espace professionnel se veut la reproduction de services administratifs d’entreprises.
Il y a donc à un moment donné, différentes activités qui s’y déroulent correspondant à un ou plusieurs scénarios pédagogiques.
Pour que chacun s’y retrouve à un instant T, pour garder une trace de ce qui a été fait et pour planifier ce que seront les prochaines activités, il existe un instrument simple : le planning. 
Cet instrument fait naturellement partie du référentiel du bac GA. Il est donc logique de le faire construire puis mettre à jour par des élèves.
Affiché bien en évidence dans l’espace professionnel, il constituera un outil très utile pour l’ensemble des élèves, l’équipe pédagogique et… les inspecteurs.
Vous trouverez ci-joint un exemple produit par des élèves de 2GA à Lyon.

Tableaux de bord version 1 (niveau Seconde bac GA)

Le gestionnaire administratif est amené à produire et mettre à jour des tableaux de bord pour ses supérieurs.
Il est bien sûr possible d’aborder n’importe quel thème mais il en est un, le suivi des PFMP, qui constitue une aide précieuse pour l’enseignant et le chef des travaux ainsi qu’un moyen de stimulation par compétition des élèves.
Or il est assez facile de demander aux élèves d’imaginer puis de mettre à jour des tableaux et des graphiques visualisant de façon claire et pédagogique la recherche de lieux de PFMP et l’avancement des formalités administratives.

De plus, grâce à cette activité, les élèves comprennent plus naturellement l’utilité des tableaux de bord.

[bookmark: _GoBack]Vous trouverez également ci-joint un exemple produit par des élèves de 2GA à Lyon.

Tableaux de bord version 2 (niveau Première bac GA)

Petit à petit, les élèves sont capables d’émettre des propositions d’amélioration d’outils déjà mis en place.
Correctement guidés et assistés, cela conduira à des améliorations d’outils développés en seconde comme par exemple cette version 2 (sur EXCEL) du tableau de bord WORD déjà présenté.
Les progrès sont importants :
· totalisations automatiques en bas du tableau effectuées à partir de cases à cocher,
· détection des erreurs avec message d’alerte (si plusieurs cases sont cochées sur la même ligne, ce qui est incompatible),
· Mise en évidence, avec un format conditionnel, du nom des élèves pour lesquels la convention est signée.
· Verrouillage du document pour ne rien effacer de façon fortuite.
Les rappels techniques nécessaires à la construction et au fonctionnement de cette version 2 sont en annexe.

Complémentarité Version 1/Version 2 du tableau de bord

Pour remplir son passeport professionnel, l’élève a besoin d’éléments d’analyse, de comparaison pour pouvoir expliciter sa démarche.
Il lui faut aussi faire des propositions d’amélioration concrètes qui permettent à l’évaluateur de se faire une bonne idée du niveau d’acquisition des compétences.
Dans cette optique, l’amélioration et l’enrichissement de procédures déjà travaillées constituent un bon choix pédagogique. 
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