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Scénario 2CORRIGÉ
Vous utilisez

Référentiel

Pôles Pôle 2 : Gestion administrative des relations avec le personnel

Classes
de situation

2.1 Gestion administrative courante du personnel

Situations
2.1.1 Tenue et suivi des dossiers des salariés
2.1.3 Préparation et suivi des déplacements du personnel
2.2.4 Préparation et suivi de la formation du personnel

Compétences
Actualiser des dossiers de personnel dans le respect de la législation du travail
Préparer et contrôler des déplacements
Assurer des opérations administratives liées à la formation du personnel

Résultats
attendus

Les dossiers des personnels sont mis à jour et les formalités administratives sont réalisées dans le respect de la 
législation du travail.
Les réservations, les dossiers préparatoires et les contrôles des déplacements sont réalisés.
Les dossiers de formation sont constitués, les départs en formation sont planifiés ; les actions de formation sont mises 
en œuvre et suivies.

Complexité
Aléa

Comparaison de tarifs de transport
Évaluation du coût d’un séjour facturé en euros ou en devises

  Vous poursuivez votre formation dans l’entreprise Pause-détente 
solutions.
  La société vous confie de nouveaux travaux sur la gestion 

du personnel qui vous conduisent à travailler avec la direction 
administrative et financière de M. BRAEM et ses services 
Comptabilité et Gestion du personnel.   
  Toutes les activités sont traitées à l’aide du PGI installé dans 

l’entreprise et des logiciels de bureautique mis à votre disposition. 
Vous imprimerez les documents qui vous sont demandés pour 
justifier votre travail.
  Vous avez à votre disposition tous les documents et fichiers 

nécessaires pour mener à bien vos missions.

Mise en situation

Participer au suivi 
de la formation du 
personnel

Participer au suivi 
des déplacements du 
personnel

Mettre à jour le dossier 
des salariés



Scénario 2

2

CORRIGÉ

Direction des achats et de la logistique
Poste : Directeur des achats et de la logistique
Nom : Domitille Gallieni
E-mail : achats+vos initiales@gmail.com

Direction générale
Poste : Assistante de direction
Nom : Marina Soutry
E-mail : assist+vos initiales@gmail.com

Direction commerciale
Poste : Directeur commercial
Nom : Florian Xavier
E-mail : ventes+vos initiales@gmail.com

 Modalités de travail
   Sous  , vous utiliserez la GED et l’agenda du PGI. Les dossiers disponibles sont les suivants :

Organisation du travail en îlots
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M. Soutry

Assistante de direction

Mettre à jour le dossier 
des salariés

Le 3 mars, Mme Soutry vous demande de prendre en charge la mise à jour du 
dossier des salariés.
1. Prenez connaissance de la demande de Mme Soutry (doc. 1 et 2). 
2. Apportez les modifications nécessaires dans le dossier des salariés et 
archivez l’acte de mariage dans la GED (doc. 3).
3. Préparez puis saisissez la note d’information destinée aux commerciaux 
(annexe 1). Enregistrez-la sous NI_Commerciaux_Salaires.doc.
4. Envoyez le document à Mme Soutry pour qu’elle le valide et le transmette aux 
salariés concernés.

   

L. Brahem

Directeur administratif 

Participer au suivi de  
la formation du personnel

Le 5 mars, vous préparez stage de formation à destination de plusieurs salariés 
et qui a été programmé  le 25 avril par Mme Quentin.
1. Prenez connaissance de la note de Sylvana Quentin et des documents remis 
par le centre de formation (doc. 4 à 7).
2. Recherchez sur le site voyages-sncf.com et sur le site ibis.com les informa-
tions utiles pour le déplacement et l’hébergement des salariés (annexe 2). 
3. Calculez le coût de la formation (annexe 3).
4. Préparez le courriel à envoyer aux salariés concernés par la formation (annexe 3).

  

L. Nicaise
Responsable de la gestion 

du personnel

Participer au suivi  
des déplacements  
du personnel

Le 20 mars, Mme Nicaise vous remet des documents qui concernent les déplace-
ments de plusieurs salariés (doc. 8 à 10). 
1. Préparez la note de frais n° 178 pour M. Xavier en utilisant le fichier Word 
Note_de_frais_Pause_Det.doc disponible dans la GED – dossier [Documents 
internes] (doc. 8 et 9).
2. Saisissez dans le PGI les notes de frais des trois premières semaine du mois 
de mars (doc.10).
3. Imprimez les documents justificatifs.
4. Archivez la note de frais n° 178 de M. Xavier dans la GED.

    

Planification des activités

 Activités  du 3 au 25 mars
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Activités confiées le 3 mars par l’assistante de direction Marina Soutry

Bonjour,
Je vous ai indiqué par courriel quelques changements à apporter 
dans le dossier des salariés.
Vous pouvez enregistrer les modifications de suite dans le PGI.
Dès que c’est fait, envoyez-moi un petit mél de confirmation avec 
copie à Lakdar.

Merci.

Demande de Marina SoutryDoc 1

Marina Soutry
Assistante

de direction

Mettre à jour le dossier 
des salariés
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Photocopie de l’acte de mariage de Maëva RamirezDoc 3
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Ville de GENNEVILLIERS

ÉTAT CIVIL

Photocopie certifiée conforme

à l’original à la date du

Le Maire04 MAR. 20nn

ACTE n° 254

PÉRITTINI Pierre Nathan

ET

 RAMIREZ Maëva Sylvia

Le 25 février 20nn à onze heures trente minutes, devant nous ont 

comparu publiquement en la Maison commune : Pierre Nathan 

PERITTINI, analyste programmeur, né à Créteil (Val-de-Marne)  

le 13 février 1983 domicilié à Genevilliers (Hauts-de-Seine)   

12 avenue du Général-de-Gaulle, fils de Bastien José PERITTINI, 

décédé et de Cécile Marie-louise LIEUSE, enseignante retraitée, 

domiciliée à ANTONY (Hauts-de-Seine), 43 rue Victor Hugo. 

Divorcé de Nathalie PUCHART, d’une part. ET Maëva Sylvia 

RAMIREZ, commerciale, née à Issy-les-Moulineaux (Hauts-

de-Seine) le 5 septembre 1989, domiciliée à ÉPINAY-SUR-SEINE 

(Seine-Saint-Denis), 62 rue de Paris, fille de Sandro RAMIREZ, 

retraité et de Florine FONTAINE, retraitée, domiciliés à Nogent-

sur-Marne (Val-de-Marne), 2 rue François Lemaître. Célibataire, 

d’autre part. Sur notre interpellation, les futurs époux ont déclaré 

qu’il n’a pas été fait de contrat de mariage. Ils ont déclaré l’un après 

l’autre vouloir se prendre pour époux et nous avons prononcé, au 

nom de la loi qu’ils sont unis par le mariage. En présence de Gérald 

HÉMERY, cadre commercial, domicilié à LEVALLOIS-PERRET (Hauts-

de-seine) et Eugène Jacques De Muynke, cadre commercial, 

domicilié à CLAMART (Hauts-de-Seine), témoins majeurs. Lecture 

faite et invités à lire l’acte, les époux et les témoins ont signé avec 

Nous, Pascal Beaudet, Maire d’Aubervilliers (Hauts-de-Seine), 

Officier de l’État Civil.

Maëva Ramirez s’est mariée le  

25 février. Son mari a deux 

enfants.

Ils emménagent avenue du Gal de 

Gaulle à Genevilliers.

Mettre à jour le dossier du 

personnel.

Archiver le document Acte_

mariage_Ramirez-Périttini.pdf 

dans la GED, dossier [Personnel 

de l’entreprise].

Courriel de Marina SoutryDoc 2

Pour informer les commerciaux 

de la modification de leur salaire, 

saisir une note d’information et 

l’enregistrer sous NI_Commerciaux_

Salaires.doc.

Utiliser le modèle Note_inform_

pause_det.doc [Dossier - Documents 

types].

Gestion du personnel
De : Marina Soutry
À : Stagiaire
Date : 03/03/20nn  9 : 24 : 17

Bonjour,

Voici quelques modifications à apporter sur le personnel de la société :
– Maëva s’est mariée au mois de février et a quitté son T2 pour emménager à Genevilliers 
avec son mari.
– Le salaire mensuel des commerciaux passera de 1 800 euros brut hors primes, à 1 860 
euros dès le prochain mois de paye.
Informer les commerciaux par courriel (note d’information) et mettre à jour le PGI.
– Daniel a aussi indiqué qu’il avait déménagé et a communiqué sa nouvelle adresse :
115 rue Paul-Vaillant-Couturier
92300 Levallois-Perret

Bonne journée.
Marina.
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 M. Soutry – Mise à jour du dossier des salariés

 2 – Modifications dossier des salariés

 Mise à jour de la fiche salarié

 Saisie de la nouvelle adresse
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Rédaction de la note d’informationAnnexe 1

Émetteur Sylvana QUENTIN - Directrice Destinataire(s) Nathanaël GASSIN
Maëva RAMIREZ
Maël KLAUSERObjet Augmentation de salaire

Pièce(s) jointe(s) –

Note :

Bonjour,

J’ai le plaisir de vous annoncer une revalorisation de votre salaire mensuel.  Votre rémunération passera donc  

de 1 800 euros hors primes à 1 860 euros brut, soit 22 320 euros par an.

Cette décision sera effective à partir du 1er avril N.

Cordialement

Sylvana Quentin

 

 3 – Note d’information à destination des commerciaux

 Archivage de l’acte de mariage
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 Saisie dans Word
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Plaquette Cegos Doc 5

Activités confiées le 5 mars par le directeur administratif Lakdar Brahem

 Archivé GED OpenERP

Fichier : Gestion_risque_clt.pdf

Note de Sylvana Quentin à Lakdar BrahemDoc 4

NOTE
Date :  05/03/20N	 De :  Sylvana Quentin

Objet :  Stage de formation	 À :  Lakdar Brahem / Stagiaire

Le stage de formation prévu cette année a été programmé le 25 avril. J’ai retenu la société CEGOS avec qui nous travaillons depuis  
2 ans. Nous en sommes à la troisième formation et les retours sur les deux premières ont été très positifs. Nous pourrons bénéficier 
de notre Pass Fidélité. 

J’ai donné à Marina tous les documents nécessaires pour préparer le déplacement d’Éric de la comptabilité et des trois 
commerciaux.

Le déplacement se fera par le train, au moins cher, les repas du midi seront pris sur le lieu de stage au tarif proposé par l’organisme 
de formation et l’hébergement à l’hôtel (Ibis si possible).

Sylvana.

Participer au suivi de  
la formation du personnel

 L. Brahem – Formation du personnel
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Pass Fidélité CegosDoc 6

Centre de formation Cegos à LyonDoc 7

 Archivé GED OpenERP

Fichier : Plan_CEGOS_Lyon.pdf

 Archivé GED OpenERP

Fichier : Pass_CEGOS.pdf
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Coût du déplacement et de l’hébergementAnnexe 2

Déplacement SNCF (*)
Objet du déplacement Stage de formation

Itinéraire De Paris À Lyon  Aller simple
 Aller-retour

Formule retenue  Première 	  Seconde  TGV Prem’s  TGV Pro

Aller
Départ en gare de Heure Arrivée en gare de Heure

Paris Lyon

Retour
Départ en gare de Heure Arrivée en gare de Heure

Lyon Paris

Nombre de billets Total aller Total retour Total aller-retour

4 billets A/R

(*) www.voyages-sncf.com

Hébergement
Hôtel retenu (**) Ibis Lyon Part Dieu Les Halles

Adresse 78 rue de Bonnel 69003 LYON

(**) L’entreprise travaille avec les hôtels Ibis du groupe Accord (www.ibis.com)

Date d’arrivée Date de départ Prix de la 
chambre

Nombre de 
nuitées

Nombre de 
chambres Montant total

25 avril 20N 26 avril 20N

Coût de la formationAnnexe 3

Éléments Quantité Prix unit. HT Total 

Prix du stage 4 (4 particip.) 1 180,00 4 720,00

Repas 8 (2 jours) 34,00 272,00

Remise stage  5 % – 236,00

Total du coût de formation 4 756,00

Déplacement SNCF Selon date/horaire

Hébergement Selon date/horaire

TOTAL Selon date/horaire

 3 – Calcul du coût de formation

Le tableau n’est pas totalement rempli. Il est à compléter en fonction des informations collectées au moment où le scénario est 
traité par les élèves (horaires, prix...).
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Courriel à envoyer au personnelAnnexe 4

De : Lakdar Brahem

À : Éric Novac; Nathanaël Gassin; Maëva Perettini Maël Klauser

CC :

Objet : Formation

Pièce(s) jointe(s) Gestion_risque_clt.pdf; Plan_Cegos_Lyon.pdf

Bonjour,

La formation sur la gestion du risque client a été programmée les 25 et 26 avril 20N.
Elle se déroulera au Centre de formation CEGOS immeuble 6e sens – 2e étage - 186 avenue Thiers à Lyon.
Le plan pour y accéder et le programme sont déposés en PJ.

Les billets SNCF et les nuitées à l’hôtel Ibis Lyon Part Dieu Les Halles ont été réservés.  
Le déjeuner sera pris sur le lieu de formation.

Lakdar

Activités confiées le 20 mars par Laure Nicaise responsable de la gestion  
du personnel

Consignes laissées par Laure NicaiseDoc 8

Le 20 mars

 Déplacements du personnel pour les semaines 9, 10 et 11 :

– Les dernières notes de frais pour les déplacements des premières 

semaines du mois de mars n’ont pas encore été traitées dans le PGI.

– Florian a déposé ses justificatifs pour son déplacement à Bordeaux. Il 

faudrait remplir la note de frais correspondante puis toutes les intégrer 

dans la GED.

Me prévenir par courriel dès que le travail est terminé.

Merci.

Participer au suivi  
des déplacements  
du personnel

 L. Nicaise – Déplacements du personnel

 4 – Courriel
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Pièces justificatives du déplacement de Florian XavierDoc 9

LA BRASSERIE DU PASSAGE
14 place Canteloup  

33800 Bordeaux
SIREN : 483 628 673

Ticket Nr. 7449
2 couverts
18 - Mar - 20nn 13:42:21
-----------------------------------------------------

Qté	N om	 TVA	 Montant
1	 Evian	 10 %	 6,00
1	 Agneau	 10 %	 28,00
1	 Thon blanc	 10 %	 14,00
1 	 Crème choco	 10 %	 9,00

-----------------------------------------------------
			   Sous-total HT	 57,00
			   20,00 %	 0,00
			   10,00 %	 5,70

			   Total EUR	 62,70
------------------------------------------------------
Service compris.

Paris, le 05/03/20nn

Bonjour Florian XAVIER

Vous voudrez bien trouver ci-dessous le justificatif de voyage concernant la commande e-billet du  

19 février.

Départ / Arrivée TGV 06085Date / Heure

PARIS MONTPARNASSE 18/03 à 08h12 2e CLASSE

BORDEAU SAINT JEAN 18/03 à 11h45 PÉRIODE NORMALE

Départ / Arrivée TGV 06085Date / Heure

BORDEAU SAINT JEAN 18/03 à 18h17 PÉRIODE NORMALE

PARIS MONTPARNASSE 18/03 à 21h32 2e CLASSE

Montant du voyage 55,00 EUR

Dossier voyage OREWWJ

Référence client 2909109XAVIER

Numéro de carte de fidélité 2909109XAVIER

La SNCF vous remercie de votre confiance.

SNCF - Établissement public industriel et commercial au capital de 4 270 897 305 euros.

Siège social : 34 rue du commandant Mouchotte - 75014 Paris - RCS - Paris B 552 049 44

Taxi 33
197 rue de Saint- Genès,

Bordeaux FR 33000

TÉL. : 05 56 74 95 06
Nom du client : 
Date de la course : 
Départ lieu :
Arrivée lieu :
Deure départ :	
Heure arrivée :
SOMME AU COMPTEUR : 

Supplément :

 Gare  Animal
 Bagage  Attente
SOMME À PAYER : 

Numéro de taxi : 115	 Signature du chauffeur :

Siret 379 285 256 00042

N° 1967

M. Xavier
18/03/20nn

Bordeaux gare
Pessac
11h55
12h40

34,00 €

1,00

35,00 €

Pièces justificatives du 
déplacement de Florian Xavier.

La note de frais n° 178 peut 
être remplie à l’aide du fichier 
Note_de_frais_Pause_det.doc 
disponible dans la GED [Dossier - 
Documents types].
Elle sera ensuite à saisir dans le 
PGI.
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Notes de frais validéesDoc 10

Les notes de frais 174 à 177 
sont à saisir dans le PGI.

Elle ont été validées par le 
responsable.

Elles sont ensuite à déposer dans 
la GED [Dossier - Documents - 
Frais de déplacement].
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Notes de frais validées (suite)Doc 10
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 1 – Note de frais Florian Xavier



Scénario 2

16

CORRIGÉ

©
 É

di
tio

ns
 F

O
U

CH
ER

 2 – Saisie des notes de frais
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