	Auteurs : Jacqueline Thédié
	Mots clés : flux d’information, diagnostic des activités administratives, formation, mode de financement, tableaux d’emprunt, plan de financement, communiqué de presse, actions de communication institutionnelle

	Établissement Lycée Emile Dubois
	

	Académie : Paris
	Date de publication sur le site : novembre 2010
Date de révision :

	Relecture : Amaya Géronimi, Jean-Bernard Ducrou
	


	Discipline : Activités A3, A4, A51 et A52, A82 (tâches T82.2 ; T82.3 et T82.4)


	Epreuve E5 

Intitulé de du cas : Les Anis de Flavigny


	Public
	STS Assistant de gestion de PME PMI – 

	DOSSIER 1 : La formation dans l’entreprise 

	A41
T41.1 Amélioration de l’organisation du travail administratif  

	Compétences professionnelles
	C411.2 Analyser les procédures existantes, les flux d’information et les compétences requises 

	Résultats attendus 
 
	- le diagnostic d’une activité administrative (le traitement des demandes de formation dans le cadre du DIF) 

- des propositions d’amélioration de l’organisation d’une activité administrative (traitement des demandes de formation dans le cadre du DIF)

- une représentation des flux d’informations et des procédures ainsi que leur analyse  

	Ressources
	- un entretien avec Benoît Gantier sur le traitement actuel des demandes de formation DIF 

- les contraintes réglementaires du droit à la formation (extrait de l’accord de branche)

	A32
T32.2 Préparation et suivi des actions de formation

	Compétences professionnelles
	C322.5 Organiser et suivre les actions de formation 

	Résultats attendus 
 
	- des réponses argumentées aux demandes individuelles de formation 

	Ressources
	- des demandes individuelles de salariés (courriels) 

- des données relatives au personnel (extrait du registre du personnel) 

- les contraintes réglementaires du droit à la formation (extrait de l’accord de branche)

 - un extrait du plan de formation

	DOSSIER 2 : Le financement d’un investissement  

	A52
T52.1 Recherche des modes de financement des immobilisations 

	Compétences professionnelles 
	C521.3 Préparer et présenter les éléments nécessaires à la prise de décision du responsable 

	Résultats attendus 
	- l’analyse et la comparaison de modes de financement

- l’analyse de tableaux d’amortissement d’emprunt et la proposition d’un mode de remboursement d’emprunt 

-un plan de financement

	Ressources 
	- un extrait de documentation sur un mode de financement (crédit-bail)

- un tableau d’amortissement d’emprunt 

- des éléments relatifs à la situation financière de l’entreprise 

	DOSSIER 3 : La communication institutionnelle  

	A82
T82.2 ou T82.3 Contribution à la communication commerciale ou institutionnelle

	Résultat attendu 
	- un communiqué de presse  écrit

- un bilan des actions  de communication passées

	Ressource : 
 
	- les actions de communication entreprises (extraits de presse, annonces de salon …) 

- des informations sur l’entreprise et son projet 


