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Société

anonyme
r adirectoire
L

‘ La souplesse d’'une PME
l S S E N A R D indépendante, la force d’un groupe

168 ans d’expérience
_"\—'__ - - s = - -
e ———— CLIMATIQUE au service du génie climatique

CHAUFFAGE CLIMATISATION VENTILATION TRAITEMENT DE L’AIR ENERGIE ET ENVIRONNEMENT

Autour de sa direction générale, la so-
ciété Missenard Climatique est organisée
en 8 directions régionales autonomes et
compte environ 750 salariés (ingénieurs,
techniciens, monteurs qualifiés, agents
techniques). Elle réalise un chiffre d’af-
faires annuel supérieur a 100 millions
d’euros.

Missenard Climatique entretient avec ses
clients une vraie relation de proximité.
Elle leur apporte des solutions rapides,
originales et adaptées pour la réalisation,
I’exploitation et la maintenance d’installa-
tions de génie climatique.

La société s’est engagée dans

une démarche sociale (implantation
locale, maintien de I'’emploi, formation,
apprentissage) et environnementale
(démarche qualité, hygiene et sécurite,
gestion des énergies, recyclage

des déchets).




Fiche d’identité de la société

Raison sociale :
Siege social :

Tdl. :

Fox :

Sife infernet :

Forme juridique :

Montant du capital :

SIREN :

N° SIRET :

TVA intracommunavtaire :
Code NAF:

Date de création :

Missenard Climatique
34 rue Eugene-Freyssinet — ZI le Royeux

Activités

® Les activités de Missenard Climatique sont doubles :
— installation d'équipements de génie climatique
(chauffage, climatisation);

— exploitation, maintenance et gestion d'énergie des

8%2330620;5}?’2 installations.
0323640803 o Ses clients se situent dans des domaines trés variés :
www.mgb — tertiaire 'eI commerce (cenfres commerciaux,
S\ & directoire assurances, villes, etc.);
10000 € —.éflucution (écoles,.col.léges, lycées...) et santé
(cliniques, centres hospitaliers) ;
311098 487 — industrie (sites industriels);
%]H({)Zﬁ ]42(;){);)9128874 — alimentaire (cvisines centrales);
— logement (résidences):
4322 B (Travaux d'installation d'équipements ~ Coslllectivités (piscines)éommunules)_

thermiques et de climatisation)
1977

RIB (extrait)

CIC
20 avenue d’Amsterdam

59300 Valenciennes

Code banque Code guichet

Numéro de compte Clé RIB

30027 17741

00016986705 28

Orgcmisation Vous étes en formation au sein de |'agence de Valenciennes.

Directeur agence

Jean-Philippe Castel

55, rue Henri-Barbusse
59880 Saint-Saulve
Tél.: 0327461265 —Fox : 0327 467558

Travaux
Jean-Philippe Castel

2 chargés d'affaires
Pierre Gossez
Romain Siroux

2 chargés d'exécution
Jérémie Richard

Eric Dujardin

30 monteurs

Administratif
Marie Dolet

Assistante de direction
Marie Dolet

Com 'rublllte fournlsseurs
mélie Huvelle

Comptabilité clients
Sophie Lernoud

Assistante travaux
Julia Lemaire

- Accueil
Céline Cacheux

La société anonyme est une société de capitaux, composée d'au moins 7 actionnaires (associés), dont le capital mini-
mum est de 37000 €. Le capital social est divisé en actions, en principe librement négociables. Il existe deux types de SA :
» avec conseil d'administration : un groupe d’administrateurs et leur président, assisté ou non d’un directeur général,
sont chargés d’administrer I'entreprise;
» avec un directoire et un conseil de surveillance : le directoire est chargé de diriger et de gérer I'entreprise, sous le
contrdle du conseil de surveillance.




Performance
attendue
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Gestion administrative

des relations
avec le personnel

.2 Gestion administrative SITUATION

2.2.3

des ressources humaines DE TRAVAIL

Suivi administratif
des carrieres

tualiser, développer les compétences, anticiper les change-
ments sont les axes de travail d'une gestion des ressources

humaines efficace.

M. Castel envisage la mise en place d'une gestion prévi-
sionnelle des emplois et des compétences (GPEC).

En stage au sein de I'agence de Valenciennes, sous la res-
ponsabilité de I'assistante de direction Marie Dolet, vous
participez a la mise en place de cette nouvelle gestion des

carriéres.

Complexités

- NARD gnant, l'entreprise doit en

MiSsE

P —
N,

CL]MAT]QUE permanence veiller a la

Dans un environnement concur-
rentiel de plus en plus contrai-

performance de son
personnel. Repérer, ac-

Aujourd’hui, 10 septembre, vous participez a la mise en ceuvre de la gestion
prévisionnelle des emplois liée au suivi administratif des carriéres. Pour
cela, vous serez ameneé a :

e découvrir les dispositifs de la GPEC;

e mettre en place un outil de suivi des carriéres;

e évaluer les compétences et le potentiel évolutif d’un salarié.

Fiche Savoirs 1 : «La GPEC» & # vidéo

GPEC, un projet d’entreprise pour

Fichier « 01 _diaporama_GPEc'ppt » construire Uavenir - 12,02 min

foucherconnect.fr/epgatle01

Aléa Résultats attendus

» Diagnostic personnalisé » Demande d’informations Les informations et

d’un parcours
> Mutations et mobilité

complémentaires les documents administratifs
liés au suivi de carriéres sont
produits et transmis dans les
délais et dans le respect
des obligations légales

Compétence rattachée : appliquer a chaque cas traité les regles spécifiques de suivi
de carriéere




A Découvrir les dispositifs de la GPEC

M. Castel souhaite en savoir plus sur la GPEC. |l vous sollicite pour préparer une note de synthése qui
lui précisera les intéréts d'un tel outil de suivi des personnels. Il vous remet de la documentation a ce sujet.

9\" ) 1 Informez M. Castel par note de l'intérét de la mise en place de la gestion prévisionnelle des emplois et
des compétences (documents 1 et 2, « 01_diaporama_GPEC.ppt » fiche savoirs 1, annexe A) a partir
des informations collectées.

# vidéo
. . La GPEC - 4,21 min
DOC.1 M '
- D1rect1ves de * CaStel foucherconnect.fr/epgatle15

a Y
Pour vous aider dans la rédaction de la note de synthése,
je vous laisse :

- un schéma sur les outils de la GPEC;

- un diaporama (envoyé en piéce jointe par mél ce matin,
fichier nommé O1_diaporama_GPEC.ppt):;

- une vidéo : « La GPEC, un projet d'entreprise pour
construire l'avenir ».

Dans cette note, présentez-moi :

— les problématiques soulevées par la GPEC;

— les axes représentés comme support des ressources
humaines;

— les outils destinés a renforcer I'employabilité et a
dynamiser les carriéres du personnel.

Merci et bon courage.

M. Castel
" w

Les dispositifs de la GPEC

EVOLUER PROFESSIONNELLEMENT POUR RENF’()RCER
Le bilan de compétence est une action de formation profes- DES ACQUIS DE L'EXPERIENCE
sionnelle ayant pour but de permettre au salarié d'analyser Toute personne ayant exercé une activité professionnelle peut,
ses compétences professionnelles, aptitudes et motivations sous conditions, bénéficier de la validation des acquis de l'expé-
pour définir un projet professionnel ou de formation. Action rience (VAE). Son expérience lui permet d’obtenir une certification
d'accompagnement des salariés dans leur évolution profes- afin d’évoluer professionnellement. La VAE peut étre a linitiative
sionnelle, ce bilan permet de faire un point professionnel du salarié ou proposée par l'employeur dans le cadre du plan de
et personnel sur sa carriére afin de préparer les conditions formation. Elle se justifie pour faire reconnaitre ses compétences
d’une mobilité interne ou de reclassement réussi, en lien professionnelles; pour valider l'expérience acquise dans le cadre
avec les référentiels de l'entreprise. Il permet de définir un d’une expérience salariée, non salariée ou bénévole; pour obtenir
plan d'action individuel adapté, comprenant notamment des une certification reconnue par UEtat ou par une branche profes-
actions de formation. sionnelle (certificat de qualification professionnelle...).

POUR SUIVRE
............... LES DISPOSITIFS DE LA SON PARCOURS
rPOUR FAIRE LE POINT (,;PEC PERMETTANT DE . Chaque salarié peut, a son initiative,
GERER L'EMPLOYABILITE établir son passeport formation pour

R 0 o et DES SALARIES e g e e o de e
projet professionnel en fonction < pétences et ses aptitudes profession-
de ses souhaits d’évolution, de <« | nelles.

ses capacités, de sa situation C’est son «journal de bord profession-
actuelle et future dans lentre- nel», il lui permet d'étre acteur de sa
prise (détermination d'un plan de carriére professionnelle.
développement : formation, coa- Lorsque ce passeport est a linitia-
ching, tutorat, plan d’action...). tive de L'entreprise, c’est pour pouvoir
assurer la tracabilité des compétences
de ses salariés dans une perspective
de mobilité.

14




m Note de synthése sur la GPEC

NATURE DU DOC.

Diffusion

DOMAINE
Ressources humaines

LES DISPOSITIFS DE LA GPEC

1 / Suivi administratif des carriéres
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2 Mettre en place un outil de suivi des carrieres

M. Castel décide de mettre en place un outil de diagnostic personnalisé du parcours du salarié. La loi
sur l'orientation et la formation professionnelle tout au long de la vie du 4 mai 2004 a prévu la mise en

place d'un « Passeport orientation formation ». Il vous demande d'informer les personnels de la réunion
du 10 octobre.

9\" d 1 Réalisez une affichette qui accompagnera la note d'information présentant le Passeport formation

(« 01_passeport_OF_pole_emploi.pdf », documents 3 et 4, annexe B).

9\" > EX Informez par une note le personnel de la mise en place du nouveau dispositif de suivi de carriére (« 01_

passeport_OF_pole_emploi.pdf », documents 3 et 4, annexe C).

9\" > £ Realisez le plan du modéle numérique du Passeport formation et saisissez le modele sur votre texteur

(« 01_modele01_passeport_formation.pdf » et « 01_modele02_passeport_formation.pdf », documents 3 et 4,
annexe D). # site

le passeport formation
foucherconnect.fr/epgatle02

pe: [ A. Castel | Date: [10/09/201N_ 11:56 ﬂ
N

Consignes de M. Castel

16

Objet : | Note information Passeport formation J

Jiai initié quelques recherches sur Internet, ce site me semble pertinent et de qualité : http://www.passeportformation.eu/.
Je vous laisse le consulter, il vous aidera a préparer I'affichette, la note d’information et le modele numérique du passeport.
Je vous laisse également un article & lire. Il faut suivre I'ordre préconisé ci-apres : I'affichette, la note, le modéle numérique.

Pour I'affichette foucherconnect.fr/epgatle02 :

— expliquez brigvement & quoi sert le Passeport orientation formation;

— précisez que I'entreprise accompagnera les personnels pour les aider a réaliser leur passeport;

— précisez qu'ils bénéficieront d’un appui dans I'utilisation de I'outil informatique;

— indiquez-leur qu'une clé USB leur sera remise personnellement pour sauvegarder et, par la suite, mettre & jour leur passeport.

Pour la note foucherconnect.fr/epgatle02, vous préciserez les éléments suivants :
— les conditions de mise en place du Passeport orientation formation dans I'entreprise : les salariés sont propriétaires de leur

passeport et il ne peut étre mis en place qu'a leur initiative ;
— sonrble;

— laremise d'une clé USB;

son contenu (soyez bref, nous détaillerons plus dans le mini guide qui leur sera remis);

— les informations concernant la réunion (le 10/10 & 10 h en salle B15).

Pour le modéle numérique foucherconnect.fr/epgatle02, il faut :
— répertorier les rubriques du passeport en vous aidant des deux modéles fournis;

— saisir le modéle du passeport sur votre texteur.

— soigner la mise en forme. Faites-moi parvenir par mél 'ensemble des documents pour validation.

Je vous remercie de votre travail.
M. Castel

plo/el 8N Article sur le Passeport orientation formation salarié

LE PASSEPORT
ORIENTATION FORMATION :
LE POINT DE VUE

DES ENTREPRISES

Dans l'accord sur la formation tout
au long de la vie, signé en 2003, les
partenaires sociaux [...] ont créé des outils pour permettre
aux salariés d'étre acteurs de leur évolution professionnelle
et favoriser ainsi leur mobilité interne ou externe. Ainsi, tout
salarié a a sa disposition le Passeport orientation formation,
véritable «journal de bord » de son parcours professionnel et
dont il garde I'entiere responsabilité d'utilisation.

UN OUTIL DE GESTION RH INDISPENSABLE
POUR LES ENTREPRISES !

Bien que la constitution du Passeport orientation formation soit
du ressort de l'initiative du salarié, il s'agit bien pour les entre-
prises d'un véritable outil de gestion RH indispensable pour :

= mettre en évidence les formations apportées par I'entreprise
a ses collaborateurs;

= offrir aux salariés un outil pour faciliter la mobilité interne
et externe; faciliter les actions de VAE et de bilans de compé-
tences;

= préparer la mise en place de la GPEC (gestion prévisionnelle
des emplois et des compétences...).

http://www.passeport-formation.fr/infos_2.htmI?pf_param=2




Affichette de présentation du Passeport
orientation formation

PASSEPORT ORIENTATION FORMATION SALARIE

Le principe du
Passeport orientation
formation‘salarié

a été instauré par

les partenaires
sociaux dans le cadre
de I’Accord national
interprofessionnel

du 5/12/2003. Lidée
est de permettre

a chaque salarié

de pouvoir identifier
et/de faire certifier
ses connaissances;
compétences

et aptitudes
professionnelles afin
de favoriser'sa mobilité
interne ou externe.

m Note d’information destinée a ’ensemble du personnel

——=—— CLIMATIQUE

17
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m Plan du modéle de Passeport numérique orientation formation

PASSEPORT ORIENTATION FORMATION SALARIE
Prénom

18




Evaluer les compétences

et le potentiel d’un salarié

Conformément a la loi, des entretiens annuels d'évaluation et de suivi de carriére sont organisés
chaque année. M. Castel s'interroge sur le suivi de carriére a proposer aux salariés. Il vous sollicite
pour 'aider a faire un choix sur la maniére de la mettre en place aux salariés concernés.

¥

Proposez des dispositifs de suivi de carriére adaptés de quatre salariés (documents 5, 6 et 7, annexe E).

Extraits d’entretiens individuels d’évaluation

/é promotion de poste.

Céline Cacheux, affectée

au service Accueil, désire
changer d'environnement
professionnel. Passionnée de
fitness, elle souhaite pouvoir
évoluer dans ce secteur sur un
poste similaire.

Laurent Delacroix, chef de
secteur du service Exploitation,
a suivi une formation en
maintenance. Trés apprécié par
son directeur et le personnel,

il souhaite pouvoir obtenir une

Evaluer les compétences et le potentiel

Les objectifs
pour le salarié

Les objectifs

pour I'entreprise

L'organisation

Le financement

BILAN DE COMPETENCES

Il permet au salarié de faire un point ciblé sur les compétences profes-
sionnelles acquises. Il peut s’inscrire dans une recherche de nouvelle
orientation professionnelle. Il comprend 3 phases :

— Définition des objectifs de la démarche

— Recherche personnelle sur ses motivations, ses aptitudes, ses souhaits
— Elaboration d’un nouveau projet professionnel

— Révéler et développer les potentiels

— Mettre en place un programme de formation

— Accompagner les salariés au changement

— Mettre en place un parcours professionnel individualisé au sein de I'en-
treprise

Il est réalisé par un prestataire externe. Il se déroule en 3 phases :

— Phase préliminaire d’analyse des besoins

— Phase d'investigation permettant a la fois de repérer les motivations,
les intéréts et les compétences du salarié et de s’'informer sur des métiers
susceptibles de lui correspondre

— Phase de conclusion préalable a la mise en ceuvre du projet profession-
nel

— Si la demande émane du salarié, le Fongecif peut prendre en charge la
rémunération et le colt de la prestation. Le salarié peut également utili-
ser ses heures du compte personnel de formation (CPF) pour réaliser un
bilan de compétences

— Si I'employeur en est a l'initiative, les frais de bilan sont a sa charge
dans le cadre du plan de formation

Eric Dujardin, chargé
d'exécution, souhaite faire une
demande de mobilité dans le
Sud pour pouvoir suivre son
épouse mutée a Marseille.

Pierre Dupuis, monteur, est
démotivé, il a le sentiment de
mangquer de perspectives.

BILAN PROFESSIONNEL

— Etre accompagné dans sa démarche de ré-
flexion et de mise en ceuvre de son projet de
mobilité interne ou de reclassement

— Faire un point approfondi sur ses acquis pro-
fessionnels, ses motivations

— Valider un projet de mobilité, de formation ou
de reclassement au sein de |'organisation

— Evaluer les capacités et les compétences de
ses salariés

— Prévoir un plan de formation et anticiper la
mobilité interne

C’est un outil de GPEC qui permettra d’antici-
per en termes de compétences et métiers

Il est organisé par I'entreprise et réalisé par un
consultant qui peut étre externe ou interne a
I'entreprise

CPF et plan de formation

19



m Etat récapitulatif des solutions de suivi de carriére envisagées

Solutions
a présenter

aux salariés

Projet envisagé | Accueildansune | Mobilité professionnelle | Promotiondeposte. | Sinterroge. . .
salle defitness. | dans le Sud de la France.

Intérét du bilan | Permetdorganiser | Analyse ses aptitudes, | Utilise sesatoutscomme | Permetdanalyser .

de competences | sespriorités | sescompétences | instruments de négociation pour | les compétences
professionnelles. | personnelles | unemploi, uneformationouen | professionnelleset
.. .| et professionnelles, | termes de choix de carriere. personnellesainsi
.. | SESMOtiVAtiONs. | que les aptitudeset

Intérét du bilan | Aide aladécision | Permet d'accompagner

professionnel danslecasd’un | unepolitique | descompétencesetdu potentiel, | lescompétencesacquises
changementde | demobilité. | lespistesdévolutionausein | etcellesdemandées.
fonction. . delentreprise. |,
Choix a envisager |Bilan [ Bilan professionnel | Bilan professionnel . |Bilan
de compétences decompétences

Afin de permettre a I'ensemble des salariés d'effectuer un premier diagnostic sur
leur parcours professionnel au sein de I'entreprise et avant I'évaluation annuelle,
M. Castel projette de créer une grille d'auto-évaluation. Il vous sollicite pour la finaliser.

9\"' > ' Finalisez la grille d'auto-évaluation en tenant compte des consignes de M. Castel
(document 7 et annexe F).

> Prenez contact avec M. Duquesnoy afin de mettre a jour son dossier administratif
(document 7, annexe G).

Message de M. Castel

un caractere obligatoire,

encadrés par la législation Bonjour,

(entretiens professionnels, Je serai absent pour la journée, j'ai besoin que vous me
bilan d’étape), d’autres finalisiez la grille auto-évaluation annuelle des salariés.
sont des outils Je vous laisse un brouillon annoté. Je vous fais confiance

pour tout ce qui concerne la mise en forme.

de gestion‘au service
de I'entreprise (entretien Vous appellerez M. Duquesnoy pour lui demander de passer

annuel d’évaluation). voir Mme Dolet demain. En mettant d jour notre PGI,
Quel que soit le type nous avons constaté que son dossier administratif
d’entretien; I'entreprise était incomplet (sa nouvelle adresse n'a pas été saisie
doit Penvisager comme dans le PGI, et il manque le justificatif de présence

un temps d’échanges visant de sa derniére formation réalisée le mois dernier).

a/instaurer un dialogue avec Merci pour votre aide.
les salariés. Je vous souhaite une bonne journée.

20
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m Ebauche de la grille d’auto-évaluation

APTITUDES TECHNIQUES

Maitrise du poste

Maitrise des connaissances théoriques
Maitrise des éléments techniques
Suivi des évolutions techniques

Maitrise des outils nécessaires au poste

COMPETENCES

Communication

GRILLE D'AUTO-EVALUATION DES COMPETENCES

g2l 3l e

Eléments d'identification

Prévoir dintroduire en expliquant
que cette grille est remise au
salarié quelques jours avant
l'entretien. Elle doit lui permettre
de faire le point sur le travail
qu‘il a effectué pendant l'année
écoulée et sert de base de
discussion a lentretien.

Prévoir
légende

Terminer la grille en complétant les
compétences manquantes et en rajoutant
des rubriques : évolution envisagée et
appréciation générale du responsable. Prévoir
également la possibilité au salarié de laisser
des commentaires.

Attentes et commentaires :

m Fiche d’appel téléphonique

FICHE D’APPEL TELEPHONIQUE .
IDENTITE DE LA PERSONNE CONTACTEE SSENARQ

® Particulier

Prénom : Antoine

= Entreprise

Dénomination :

1 / Suivi administratif des carriéres
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Suivi administratif ‘
des carriéres
a4

\

CONGE INDIVIDUEL
DE FORMATION

Synthése(7)

Découvrir les dispositifs de la GPEC

Mettre en place la GPEC signi-
fie, d'une part, maitriser les
besoins et les évolutions en
termes d'emploi et, d'autre part,
élaborer de maniere concertée
avec chaque salarié un plan de
carriére.

LES DISPOSITIFS
DE GESTION
DE CARRIERE

A Farmatin

: B VALIDATION
DESAC%UlS
DE L EXPERIENCE

4 )
Principe du passeport : chaque salarié doit pouvoir identifier et faire certifier ses connaissances,
compétences et aptitudes professionnelles acquises dans le cadre de la formation initiale ou
professionnelle ou lors de ses expériences professionnelles.

J

( \
Le Passeport orientation formation comportera notamment (article L. 6315-2 du Code du travail) :

e des informations relatives a la formation initiale du salarié;

e des informations recueillies a l'occasion d'un entretien professionnel, du bilan d'étape professionnel,

du bilan de compétences;

e des informations relatives aux actions de formation et aux qualifications obtenues dans le cadre

de la formation continue;

e des informations sur les expériences professionnelles, connaissances, compétences et aptitudes
kprofessionnelles mises en ceuvre dans le cadre d'emplois ou d’activités professionnelles.

Evaluer les compétences et le potentiel d’un salarié

Evaluer le potentiel des ressources humaines est devenu aujourd’hui un élément incontournable pour I'entre-
prise. L'évaluation permet de mettre en évidence le caractére individuel de chacun. Il existe différents modes
d'évaluation.

( LE MODE D'EVALUATION )
( BILANS ) ( ENTRETIENS )
4 N\ [ ) ( N\ [ N\ [
Bilan de compétences Bilan professionnel Entretien annuel Entretien Entretien 2¢ partie
Réalisé tous les 5 ans pour Ce bilan est a d’évaluation professionnel de carriére

Réel outil de
management. Il
permet de faire le
point sur l'année

Il permet d'évaluer
le potentiel du
salarié. (Aptitudes
professionnelles,

Pour les entreprises
de + de 50 salariés.
Il permet d'évaluer
la possible 2¢ partie

destination des
salariés et des
entreprises dans
un contexte de

les salariés ayant plus de

2 ans d’anciennetg, il est
demandé le plus souvent par
le salarié. Il a pour objectif

22

d’analyser ses compétences changement écoulée. savoir, savoir-faire). de carriére du
kprofessionnelles. ) kprofessionnel. L ) L ) Lsalan'é. )

Obligatoire : Obligatoire : Obligatoire : Obligatoire : Obligatoire :

Oui[ ] NonlV] Oui[ ] NonlV] oui[] Non[/l Oui[/]  Non[] Oui[/] Non[]



Suivi administratif
des carriéeres

[ENTRAINEMENT 1 | Préparer ’entretien individuel d’évaluation

M. Castel souhaite mettre a disposition des salariés un Serious Game pour les aider a préparer

iy

Game (documents 1 et 2).

leur entretien professionnel. Son choix s'est arrété sur « Entre2 », il vous sollicite pour avoir votre avis.

0 Consultez le site internet de I'editeur et préparez avec un texteur un document synthétique présentant le Serious

9\" 21 Testez l'outil interactif I'« Entre2 » pour avis a transmettre a M. Castel (composition sur papier libre).

Courriel de M. Castel

M. Castel

| Date: [15 Septembre 201N |

Stagiaire

Pieces

De: |

A: |
Objet : [ Serious Game « Entre 2 »
jointes : [

Article L6315-1 du code du travalil

Bonjour,

Préparez un document synthétique de présentation du Serious Game que ‘ai décidé de mettre a disposition des
salariés dans le cadre des entretiens individuels d’évaluation. Pour cela, consultez le site de I'éditeur Opcalia a

I'adresse suivante : #f site

Serious Game Entre2
foucherconnect.fr/epgatle03

Ce document doit permettre aux salariés de comprendre les finalités de I'entretien et ainsi de s’y préparer au regard
du cadre 1égal de I'entretien. Je vous joins également un extrait de l'article L6315-1 du code du travail pour vous aider

a mieux cerner ces finalités.
Il sera mis & leur disposition sur le site de I'entreprise.

Je vous remercie de bien vouloir me rédiger un court mémo suite au test du jeu en me présentant son organisation.

Bon courage.
M. Castel

# site

Serious Game Entre2

DOC. 2 Article sur le jeu: Entre2 foucherconnect.fr/epgatle03

Un Serious Game pour se former
a la conduite de U'entretien individuel

Se former dans un esprit ludique. Cest ce
que propose Opcalia en lancant Entre?,
un dispositif de formation multimédia a
la conduite de l'entretien professionnel.

: : I Un jeu, ou presque, pour se former a la
conduite d’entretiens professionnels. Cest ce que propose Opcalia, orga-
nisme paritaire collecteur agréé au titre de la formation professionnelle a
travers un programme de formation baptisé « Entre2». La particularité de ce

programme? Il s'agit d'un Serious Game qui repose donc sur une approche
pédagogique utilisant les ressorts du monde des jeux vidéo pour faciliter
l'acquisition des connaissances. Entre2 intégre un outil de simulation d'en-
tretien qui permet a l'utilisateur d'incarner un manager et d‘avoir, face a
lui, un collaborateur virtuel exposant ses idées, ses projets, ses besoins, ses
objections. Les dialogues et le ton de l'échange évoluent en fonction des
choix d'intention de l'utilisateur. Ludique, Entre2 est mis en ceuvre via une
plateforme de formation accessible sur Internet. La durée de la formation est
de 7 heures, et son cotit de 350 € HT est imputable au titre de la formation
professionnelle continue. Entre2 a été créé en partenariat avec Daesign,
spécialiste du Serious Game.

A 4 '
Entrainement f 5
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Entrainement (

Suivi administratif
des carrieres

[ENTRAINEMENT 2| Envisager une mobilité volontaire sécurisée

Mme Dolet a échangé avec Sophie Lernoud sur une éventuelle demande de mobilité volontaire sécurisée.
Elle vous demande de vérifier si elle peut en bénéficier et de présenter les avantages et les inconvénients

de ce dispositif de suivi de carriére.

| Rédigez la réponse destinée a Mme Lernoud (document, annexe).

’_m Interrogations de Sophie Lernoud

Je m'occupe de la comptabilité clients depuis maintenant 15 ans.
Je profite, comme 'ensemble du personnel, du plan de formation
de l'entreprise et je me forme réguliérement grace a mon CPF.
Je me suis perfectionnée en anglais. Je viens d'obtenir

une proposition trés intéressante d'un groupe étranger installé

d Londres. Pierre, mon compagnon, pense obtenir un poste

de professeur au lycée frangais d@ Londres pour une durée

de deux ans. J'hésite d prendre ma décision. Cela nécessite

une réflexion, les avantages semblent étre plus importants

que les inconvénients. Mais je dois donner ma réponse assez
rapidement et cela implique de partir sans mon compagnon

pour au moins une durée de 4 mois. Cela va engendrer des frais
supplémentaires (double loyers entre autres choses). Je ne

sais pas quoi faire, je ne veux pas prendre de risques, j'ai
entendu parler de la mobilité volontaire
sécurisée, qu'en pensez-vous ?

SECTEUR PRIVE : MOBILITE VOLONTAIRE SECURISEE

Un salarié peut, sous conditions, bénéficier d'une période de mobilité volontaire
sécurisée afin deexercer une activité dans une autre entreprise.

Conditions d'effectifs : La mobilité volontaire sécurisée est applicable dans les
entreprises et groupes dentreprises d'au moins 300 salariés.

Conditions d'ancienneté : Tout salarié peut bénéficier de la mobilité volontaire
sécurisée s'il justifie dune ancienneté minimale de 2 ans, consécutifs ou non.
Accord de I'employeur : ['accord de [employeur est obligatoire.

CONSEQUENCES SUR LE CONTRAT DE TRAVAIL:

Signature d'un avenant [..] avenant au contrat de travail qui contient
obligatoirement les éléments suivants :

* objet et durée de cette période de mobilité;

* dates de prise d'effet et de terme;

» délai dans lequel le salari¢ informe par écrit 'employeur de son choix éventuel de
ne pas réintégrer lentreprise;

* conditions permettant un retour anticipé du salarié.

Suspension du contrat : durant la période de mobilité volontaire sécurisée, le
contrat de travail est suspendu.

En cas de retour du salarié dans I'entreprise d'origine : le retour du salarié
peut avoir lieu au terme de la période de mobilité ou de maniére anticipée, dans
les conditions prévues a Iavenant. Le retour anticipé est également possible a tout
moment, silemployeur est daccord. A son retour dans lentreprise dorigine, le salarié
retrouve de plein droit son précédent emploi ou un emploi similaire. Sa qualification
et sa rémunération sont au moins équivalentes. [...]

En cas de non-réintégration dans I'entreprise d'origine : lorsque le salarié
choisit de ne pas réintégrer son entreprise dorigine au cours ou au terme de la
période de mobilité, le contrat de travail est rompu. [...]

http://vosdroits.service-public.fr/particuliers/F31555.xhtml

ANNEXE Réponse destinée 3 Mme Lernoud

LA MOBILITE VOLONTAIRE SECURISEE

parce que le groupe MISSENARD comprend plus de 300 salariés.

Avantages
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avec le personnel

Préparation et suivi
de la formation
du personnel

Les entretiens annuels d'éva-

sur les besoins d'évo-
lution professionnelle
repérés ou exprimés par I'ensemble des salariés.

En effet, I'évolution des métiers et des techniques en matiéere
de chauffage et de climatisation implique de nouvelles pra-
tiques professionnelles.

L'élaboration du plan de formation est une activité importante
de la direction des ressources humaines.

M. Castel souhaite connaitre les besoins de formation des em-
ployés et mettre en place ensuite un plan de formation adapté,
pour lequel il opérera un suivi rigoureux.

Vous serez chargé de |'assister dans cette mission.

Afin de proposer rapidement un plan de formation le plus en phase avec
les besoins du personnel, M. Castel sollicite votre aide sur ce dossier. Vous
devrez :
e recenser les droits des salariés en matiére de formation;
e mettre en ceuvre le plan de formation;
e répondre aux demandes de formation;
e calculer le colit et effectuer le suivi d'une action de formation.
Fiche Savoirs 2 : «La formation ﬂ_‘"d“
. = 3 min. pour comprendre
professionnelle» = ta formation : e CPF -5 in
Fichier « OZ_diaporama_CPF_ppt » foucherconnect.fr/epgatle16
Complexités Aléa Résultats attendus
> Veille sur les offres de formation = » Aucun e Les dossiers de formation
» Calcul du colt d’une formation sont constitués, les départs
> Réponse a des demandes en formation sont planifiés,

individuelles de formation les actions de formation sont
mises en ceuvre et suivies

Compétence rattachée : assurer des opérations administratives liées a la formation
du personnel
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Recenser les droits des salariés en matiere
de formation

Quelle que soit la nature du contrat de travail, tout salarié peut prétendre a étre formé sur son temps

de travail. M. Castel désire faire un point sur la réglementation en vigueur encadrant les droits a la formation

du personnel.

Directives de M. Castel

DOC.1

d 0l Réalisez un état récapitulatif des dispositifs d'acces aux formations (documents 1 et 2, fiche Savoirs 2, annexe A).

# site
Les dispositifs de formation
foucherconnect.fr/epgatle04

.

Pour m'aider dans la construction du plan de formation

du personnel de notre entreprise, pourriez-vous me faire

un point sur le cadre réglementaire actuel, en matiére

de droit a la formation. Je vous invite @ prendre connaissance
du schéma réalisé il y a quelque temps mais je vous conseille
d’aller sur le site du ministére du Travail (#site) afin

de vérifier si le cadre réglementaire n'a pas évolué.

Merci de votre aide.

M. Castel

=

Les différents dispositifs recensés en matiére de formation

bloJel B (document réalisé par la direction)

[ LE PASSEPORT FORMATION (PF)

=
LE CPF

Il permet au salarié d'identifier et de faire certifier ses connaissances,
compétences et aptitudes professionnelles afin de favoriser sa mobi-
lité interne ou externe. Dans le cadre du passeport formation, la
formation initiale sera autant considérée que les expériences pro-
fessionnelles. Il peut faciliter les VAE et permettre d’augmenter les
compétences des salariés. Il permet d’évaluer et de définir les besoins

Depuis le 1% janvier 2015, le compte personnel de forma-
tion (CPF) est ouvert pour toute personne agée d'au moins
16 ans (15 ans pour le jeune en contrat d’apprentissage),
qu’elle soit en poste ou a la recherche d'un emploi. Les
heures de formation cumulées sur le compte restent acquises
au salarié, y compris si ce dernier change de situation pro-
fessionnelle ou perd son emploi. Chaque salarié capitalise

en formation futurs des salariés.

—
A

LA PERIODE DE
PROFESSIONNALISATION (PP)

Elle a pour objectif de permettre aux bénéficiaires :

e de participer a des actions de formation dont l'objec-
tif est défini par la commission paritaire nationale de la
branche professionnelle dont reléve l'entreprise,

e ou d'acquérir une qualification professionnelle, diplome
ou certificat professionnel enregistré dans le répertoire
national des certifications, ou reconnue dans les classifi-
cations d'une convention collective de branche, qui soit en

relation avec les qualifications recherchées par l'entreprise.

LE CONGE POUR BILAN
DE COMPETENCES (CBC)

Tout salarié qui justifie d'une certaine ancienneté au sein
de son entreprise peut prétendre a un congé pour effectuer
un bilan de compétences. Pour ce faire, il doit réaliser une
demande aupres de son employeur. Le contrat de travail
est suspendu durant le congé de bilan de compétences. La
rémunération du salarié est maintenue si le financement
du bilan est accepté par I'OPACIF. A défaut, le salarié est
en congé sans solde. La durée du congé est assimilée a une
période de travail pour U'ensemble des droits résultant du

26

contrat de travail.

24 heures par an jusqu'a 120 heures, puis 12 heures, avec un
plafond de 150 heures pour un CDI a temps plein.

[ LE CIF h

Cest un congé qui permet a toute
personne qui travaille de suivre, au
cours de sa vie professionnelle, des
actions de formation pour se qua-
lifier, évoluer ou se reconvertir. Le
salarié peut aussi recourir au CIF
pour préparer et passer un examen.
Le CIF est a linitiative du salarié
et s'effectue indépendamment des
actions de formation prévues par le
lan de formation de l'entreprise.

”——__‘ . pﬁ

—

LA VAE

Une convention doit étre conclue entre votre employeur, le ou les
organisme(s) qui interviennent en vue de la validation de vos acquis
et vous. Cette convention précise notamment : le diplome, le titre ou
le certificat de qualification professionnelle visé, la période de réalisa-
tion, les conditions de prise en charge des frais liés aux actions de VAE.
Vous conservez votre statut (rémunération, protection sociale...) et
demeurez sous la subordination juridique de votre employeur.

La VAE ne peut étre réalisée qu'avec votre consentement (qui se traduit
par votre signature de la convention). Votre refus éventuel de procéder
a une VAE proposée par votre employeur ne constitue ni une faute ni
un motif de licenciement.




m Etat récapitulatif des dispositifs d’accés a compléter

LA FORMATION PROFESSIONNELLE
Durant leur vie professionnelle, les salariés ont accés un certain nombre de dispositifs leur permettant de se former
a un autre métier, d'accéder a une qualification, de bénéficier de compétences nouvelles.

Modalités de mise
en ceuvre

Salariés concernés Nature des droits Objectifs poursuivis

Tous les salariés Droit de mettre en place Permettre au salarié de faire Etabli a l'initiative

CPF

VAE

PP

* Pour les salariés qui n'ont pas atteint un niveau de formation sanctionné par un diplome de niveau V depuis le 1" octobre 2017.

Aide

Le droit a'la formation professionnelle ne cesse de’s’étoffer. Un arrétde la Cour de cassation du’S juin 2013 vient
renforcer les ohligations mises a la charge des dirigeants en matiere de formation professionnelle’ de/leurs collaborateurs.
Cet arrét rappelle I'obligation qui pése sur Femployeur'd’assurer I'effectivité du droit’a Ia formation des/salariés.

2 / Préparation et suivi de la formation du personnel
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Mettre en ceuvre le plan de formation

Le plan de formation chez Missenard répond aux objectifs d'adaptation du poste de travail, de maintien
de I'emploi et de développement de compétences. Ainsi, le plan de formation permet de gérer les besoins,
les départs en formation, les budgets. M. Castel souhaite vous initier a ce travail de gestion des ressources
humaines de I'entreprise.

> ) partir des notes de Mme Dolet, réalisez une liste des taches permettant I'élaboration du calendrier du plan de
formation de I'année prochaine. (documents 3, 4 et 5, annexe B).

9\1" > EI Mettez en forme le calendrier du plan de formation.

m Les étapes de la préparation et du suivi du plan de formation

LE PLAN DE FORMATION
Le plan de formation correspond a l'ensemble des actions de formation, de bilan de compétences et de VAE que
l'employeur décide de faire suivre a ses salariés en fonction des objectifs de développement de 'entreprise.

LA DEMARCHE SUIVIE PAR MISSENARD POUR DEFINIR SON PLAN DE FORMATION

4 )
1 Définition des orientations en formation :

L Réaliser le diagnostic de l'entreprise et formaliser les besoins de formation

( )
2 Identification des besoins et demandes des salariés :

L Recueillir les besoins en compétences, répertorier les actions prioritaires, analyser et arbitrer

:

3 Construction du plan de formation prévisionnel et estimation du budget de formation :

Batir le plan de formation N + 1
Validation du plan de formation par les instances représentatives

Pilotage du plan :

Sélection des organismes de formation (cahier des charges, appel d'offres, formations internes...)
4 Inscription et convocation des salariés

Suivi administratif et financier des dossiers par le biais des organismes paritaires collecteurs agréés
chargés de collecter les fonds de la formation professionnelle continue et de financer la formation

\_
r
(5 Evaluation des actions de formation et du plan de formation )
m Calendrier 201N
]
Janvier Février Mars Avril Mai Juin
(LM MJVSDEILMMIVSD LMMIJVSD LMMIJVSD LMMIJVSD

1 3 4 1 1 1 2 3 4 5 1 2 3 12 3 4 5 6 7
5 6 7 8 910 1 2 3 4 5 6 7 8 2 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9 10 11 12 4 5 6 7 8 910 8 9 10 11 12 13 14
12 13 14 15 16 17 18 910 11 12 13 14 15 9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 1 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20

9 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 17 18 19 \20R2l, 22 21 22 23 24 25 26

7 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 gg 5‘1‘ 25026 Sy 22 28 29 30

Septembre
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pJelel Informations laissées par Mme Dolet

e Diagnostic + formalisation des
orientations en formation

e A partir du 01/10, 1™ réunion
obligatoire CE (présentation de
la réalisation du plan en cours et
bilan du plan de I'année passée)

& Délai de 3 semaines a
respecter pour transmission
préalable des documents

* Recueil des besoins en
compétences

e Répertorier les actions
prioritaires

* Analyser et arbitrer

e A partir du 01/10 :
communiquer avec les
responsables sur les besoins
+ recueillir les attentes
individuelles et collectives

e Batir le plan de
formation
e Avant le 31/12,

2¢ réunion obligatoire CE
(présentation du plan

prévisionnel)

/N Délai de 3 semaines

a respecter pour

transmission préalable

des documents

Informations nécessaires pour établir le calendrier prévisionnel du plan de formation N +1

o A partir du 15/11 :
mise en place
opérationnelle du plan
+ pilotage (planning,
cahier des charges,
organisation, sélection
des prestataires...)

© 28/02 : versement de
I'obligation Iégale calculée sur la
masse salariale N-1

© 30/04 : transmission de la
déclaration 2483 aux services
fiscaux

 30/06 : bilan social

e sur I'année, évaluer les actions
de formation et mettre en place
les actions correctives

ANNEXEB >

Check-list calendrier plan de formation 201N +2

Définir les orientations en

formation

- Envoi document au CE

- Réaliser le diagnostic de L'entreprise
- Formaliser les orientations en formation

De janv. a aodt
De juin a sept.
Avant 10/09

Identifications des besoins et

demandes des salariés

o110

110 .

Construction du p[an de Desept.anov.

formation prévisionnel et estimation Avant10/11
du budget de formation Avant 31/12

Pilotage du plan de formation

Evaluation du plan de formation

et des actions de formation

Le comité d'entreprise a validé le plan de formation proposé. M. Dusquesnoy, responsable du service
Exploitation, vous transmet les actions de formation internes retenues pour le mois de mars.

> Y Planifiez les actions de formation interne du mois de mars (documents 6 et 7, annexe C).

d = Actualisez le plan de formation prévisionnel du service Exploitation (documents 6 et 7, annexe D).

Consignes de M. Castel

M. Dusquesnoy, pour ses actions de formation,

a besoin de 2 salles : la salle B5 pour les stages

théoriques; la salle 12 pour les stages informatiques.
J'ai les dates et les différents stages qu'il va mettre

en place. Pourriez-vous compléter un planigramme.

Pour chaque stage, vous indiquerez la salle occupée.
Vous mettrez également a jour le plan de formation/

Formation interne

du service exploitation

FORMATIONS

DATES

Perfectionnement CAO Du 10 au 12
Négociation commerciale Dul7aul8
Norme NFC 15100 Du3au7

Module électrotechnique

Dul3auldetdul7auld

Travail collaboratif

Du 24 au 25 et le 31
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Consignes de M. Castel (suite)

stage mais attention il est
en déplacement la troisiéme

Par dilleurs :

Clément : il lui reste le stage
module électrotechnique et
travail collaboratif a effectuer.
Delacroix : stages théoriques
déja effectues.

Vivien : il n'a effectué aucun

semaine du mois.

Dinas : il n'a effectué que
la négociation commerciale.

Pierreuse : il lui reste

la négociation collective

et le CAO.
Coupez : il a effectué le

le module électrotechnique
Les journées de formation ont

une durée de 6 h.
Merci de votre aide

m Planning de formation du service exploitation

CAO et

Nom

SERVICE EXPLOITATION

Delacroix
Laurent

Clément
Philippe

Dinas
Antonio

Pierreuse
Tristan

Vivien
Maxime

Coupez
Alexandre

CAO
Travail collaboratif

Légende :

Négociation commerciale -
Module électrotechnique B

Norme NFC 15100 -

L]

Déplacement

m Plan de formation prévisionnel du service Exploitation en cours d’actualisation

Maintenance :

Nbre de
salariés

Organismes

Diagnostiquer une panne 6 Maintenance 24h |Du7au10/01/2013 EN INTERNE
Controler des appareils climatiques 10 Maintenance 14 h | Du 14 au 15/01/2013

Qualiteé : 10

Auditeurs 1S0140001 Divers services | 24 h | Du 21 au 24/01/2013 ADISCOS

PGI 5 Administratif 12 h | Du 11 au 12/02/2013 GRETA
Prévention des risques 2 Administratif 14 h | Du 25 au 26/02/2013 GRETA
PerfectionnementCAO | . 4 _ |Exploitation | 18h | Du10au12/03/2014 | ENINTERNE
Négociation commerciale | 2 |Exploitation | 12h | Du17au18/03/2014 | ENINTERNE
NormeNFC15100 . . .......|...3...|Exploitation | 30h |Du3au7/03/2014 . . . |ENINTERNE
Module électrotechnique | 2 |Exploitation | 24h | Du13aul4etdu17au18/03/2014| EN INTERNE
Travail collaboratif | .5 |Exploitation | 18h | Du24au2setle31/03/2014 | ENINTERNE
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71 IRépondre aux demandes de formation

Mme Dolet a recueilli les demandes de formation des salariés. Elle vous demande de les traiter.

*Aa Indiquez les suites a donner aux demandes de formation (documents 8 et 9, « 02_diaporama_CPF.ppt »
fiche Savoirs 2, annexe E).

pleoJei:BN Courriel de Mme Dolet

D [ Mme Dolet | Date: | 04/03/201N 101
A: | Stagiaire

Objet: | Demande de formations individuelles

| |

Pieces )
jointes :| Diaporama

Bonjour,

Je dois m’absenter ce matin, pourriez-vous examiner la recevabilité des demandes de formations individuelles que
j’ai déposées sur votre bureau? Vous utiliserez a cet effet :

— la procédure de traitement mise en place par le service administratif pour les demandes de CIF

— la vidéo ci-jointe

— le diaporama réalisé par M. Castel sur le CPF

Dés le mois de septembre, nous procédons & une réorganisation du service technique et la présence de 'ensemble
des techniciens est indispensable durant 'année.

Je vous remercie de préciser le motif retenu en cas de non-recevabilité de la demande.

Ensuite, vous préparerez le modele de courriers types & sauvegarder dans le dossier « Demande de formations
individuelles » sous le nom de «02_courrier_de_refus.dot » et «02_courrier_accord.dot ».

Pour validation, je vous remercie de me transmettre 'ensemble des documents sur ma messagerie avant la fin

de la journée. Une fois validé, vous ferez parvenir les courriers aux différents salariés concernés.

Merci pour votre aide. Mme Dolet

# vidéo
, . La réforme de la formation
Procédure de traitement d’'une demande professionnelle - 3,23 min
m de congé individuel de formation foucherconnect.fr/epgatle05

DEMANDE DE CIF

Ancienneté
- NON dans la
branche : + de
24 mois

Ancienneté chez
NON Missenard :
+ 12 mois

Formation
NON précédente depuis
plus de 6 mois

La formation va
désorganiser
le service

Formation refusée

Formation reportée

2 / Préparation et suivi de la formation du personnel




m Suivi des demandes de formation individuelle

DEMANDE DE FORMATION DANS LE CADRE DU CIF

* Nom : Lesieur = Qualification : Agent technique * Temps plein
= Prénom : Pierre » Date d'embauche : 15/02/2014 * Temps partiel
» FORMATION EFFECTUEE
Date Organisme Intitulé Durée

» FORMATION DEMANDEE

Organisme Intitulé

Du 01/09 au 30/05/2017 ATPA Formation I Monteur en chauffage central | 1 050 h
Date : 28/02/2016 AVIS DE LA DIRECTION
Signature du demandeur : Accord | | Refus Report| |
Motif : Désorganise leservice

DEMANDE DE FORMATION DANS LE CADRE DU CPF

= Nom : Lernoud = Qualification : Comptabilité client = Temps plein
* Prénom : Sophie * Date d'embauche : 02/01/2009 = Temps partiel

= FORMATION EFFECTUEE

Organisme Intitulé

01/02/2011 Adiscos Comptabilité analytique 12 h

» FORMATION DEMANDEE

Organisme Intitulé
28/03 au 29/03/2016 Adiscos Formation logiciel Ciel 12 h
/2016
FormationiECH AVIS DE LA DIRECTION
prévue au plan 1 demandeur : Accord | | Refus Report| |
de formation Motif : Formation effectuée au cours de I'année
cette année | | votm:Tormation eTECIUEE AU COUS CRIANNCE

DEMANDE DE FORMATION DANS LE CADRE DU CPF

* Nom : Coupez * Qualification : Chef de secteur d'exploitation = Temps plein
* Prénom : Alexandre » Date d'embauche : 05/01/2005 = Temps partiel

= FORMATION EFFECTUEE

Organisme Intitulé

» FORMATION DEMANDEE

Organisme Intitulé
Du 18/03 au 20/03/2016 Forbat Maintenance clim 18 h
Date: AVIS DE LA DIRECTION
Signature du demandeur : Accord Refus| | Report| |
MOttt OK




Mme Dolet a validé votre choix concernant
les demandes de formation individuelle, elle
vous sollicite pour répondre aux salariés concernés.

p 7 Rédigez les lettres types de réponses aux demandes
de formation (document 10, annexes F et G).

Q") L1 Mettez a jour I'extraction du fichier formation de la
base de données « 02_fichier_Formation.xls ».

9\" > EJ Personnalisez les lettres et sauvegardez-les a l'aide

Mémo de Mme Dolet

Pour les lettres de réponses prévoir les variables
nécessaires : «Intitulé formation», «Durée», « Nom
de l'organisme», «Motif». En cas d'accord : le salarié
doit se mettre en relation avec 'administration.

En cas de refus, argumentez votre réponse.

Je vous laisse une extraction de la base de données
pour réaliser le publipostage des lettres types.

Vous mettrez le fichier a jour.

Merci. Mme Dolet

de votre texteur.

AN Nimed 2 Lettre d’accord en réponse 4 une demande de CPF

Missenard Climatique
34 rue Eugene-Freyssinet - ZI le Royeux

«Titre» « Nom» « Prénom »

MisSSENARD

——=—— CLIMATIQUE

02430 Gauchy «Adresse»
@Gy SRR
° 1872 = Fax: 0323640803 «CPr«Ville»
Objet : Accord de votre demandede CPF Gauchy,
Le «Date du jour»

N Nimeder Lettre de refus en réponse a une demande de CIF

t“i\s |§ [‘.‘.«%‘3 PE gﬁsriznngig gz;tgg;net leRogen «Titre» «<Nom» «Prénom» .

02430 Gauchy «Adresse»

Tél.: 0323624872 » Fax: 032364 08 03 «CP» «Ville »
Objet : Refus de votre demandedeCIF Gauchy,

Le«Datedujour» . . . ..

QTS
Vous avez demandé a bénéficier de votre droit de formation individuel a la formation pour la formation suivante: ...
—adntitulé de laformation s
—DUIB Y
= NOM e OTgaNISINE Y s
Aprés analyse de votre demande, nous ne pouvons pas répondre favorablement pour le motif suivant : «Motif>. .
Cette formation longue va désorganiser le service qui se restructure dés le mois de septembre prochain. ..
Nous vous invitons a réitérer votre demande ultérieurement.
Veuillez agréer, «Titre», nos respectueuses salutations. .
L DireCteUr, M. CaS el
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Calculer le coit et effectuer le suivi
d’'une action de formation

La maitrise de I'anglais devient une nécessité pour I'entreprise, en tout cas c'est un axe prioritaire pour
I'entreprise. Cependant, avant de s'engager complétement dans le déploiement de la formation linguistique,
Mme Dolet a besoin d'en chiffrer le co(t.

d ) Calculez le coit de la formation en langues (documents 11, 12 et 13, annexe H).

9\’\' > Rédigez la convocation type destinée aux salariés (document 11).

plele RN Message sur votre répondeur

Pour le modéle de convocation
type, prévoir les variables

d insérer :

- «intitulé formation»

Bonjour, je pars en déplacement avec M. Castel pour la journée.
Celui-ci demande que le service administratif au complet se forme
en anglais professionnel. J'ai donc besoin d'une étude comparative
des colts pour 2 organismes préselectionnés. Je vous laisse
choisir celui le mieux adapté a nos besoins (colt le plus compétitif).
\ La formation devra se dérouler en avril, la date reste a fixer.
Pourriez-vous rédiger une proposition de convocation type ?
Je serai de retour d 17 h au plus tard. Bonne journée.

- «lieu de formation»

- «date formation»

- «heure formation»
Rappelez-leur qu'a

la fin de la formation, ils doivent
compléter le questionnaire
d'évaluation en ligne. Joindre

d la convocation l'ordre du jour
et l'itinéraire.

Extrait tarifs formation

M langues ADISCOS

Extrait tarifs formation
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STAGE | SEANCE | TARIF (HT) M langues EDUCASTREAM
| INITIATION
l ANGLAIS 2 séances de 4 h (lundi) 269 € G ST STAGE
l ESPAGNOL 2 séances de 4 h (mardi)| 289 € (durée 10 h) TARIF | PERFECTIONNEMENT | TARIF
(durée 14 h)
.PERFECTIUNNEMENT . 3h (lundi) 385 € Stage individuel 450 € | Stage individuel 410€
l ANGLAIS 4 s?ances ge - E un (;.) s 7 stegiaires 520€ |2 stagiaies e
] ESPAGNOL , Zs?ances e 3 h (mardi i 3 stagiaires T0E |3 stagiaies e
.. Egé\slfailrj;%ﬁ MENTAIRES ; selzance 35 € Frais supplémentaires | 100 €/ stagiaire tout type de stage
. séances
__' + transport/stagiaire) 3 séances et plus 0€ 1

Coiit de la formation de langues

CALCUL DU COUT DE LA FORMATION

Entreprise de formation oo Adiscos ] Educastream . .
Durée de la formation en heures | 12h i 14h
Nombre de stagiaires e P | B
Prix unitaire de la formation | 385€| ... 710€et910€
Prix global de la formation | 1925 €| . 1620€
Frais divers par stagiaire | A0€ | 100€
Total des frais divers | 200 €| 500 €
Total de la formation de langues HT | 20124€ | 2120€
Total TTC 2540,30 € 253552 €

Choix du prestataire et justification

Pole 2




M. Castel souhaite pouvoir évaluer la pertinence des différentes formations afin de savoir
quels sont les divers organismes de formation avec lesquels il peut continuer de travailler.
Il vous sollicite pour concevoir un questionnaire de satisfaction.

9\" > 1] saisissez le questionnaire de satisfaction en ligne a proposer aux salariés a l'issue de chaque action
(document 14).

9\" > =l Informez le personnel de la mise en place du questionnaire en ligne (document 14, annexe ).

Instructions de M. Castel

2/03/201N. Je souhaite mettre en place un questionnaire de satisfaction en ligne que le personnel complétera
aprés chaque formation afin d'évaluer l'efficacité de la formation. Pourriez-vous réaliser ce questionnaire ?
Je vous laisse quelques consignes mais vous pouvez faire preuve d'initiative si vous le souhaitez. Il faudra
prévoir les critéres suivants :

* identification du stagiaire; * animation;

* intitulé de l'action de formation; + organisation matérielle;

* date de l'action de formation; * échanges dans le groupe;

* atteinte des objectifs de la formation; - satisfaction des intéréts personnels;
* possibilité d'application professionnelle; * une partie commentaire;

* construction pédagogique; * points forts de la formation;

* moyens pédagogiques (proposition de réponses : + points faibles de la formation.

documents, supports);

Pour loutil en ligne vous pouvez utiliser Eval&GO & 'adresse suivante : http://www.evalandgo.com/. Il faut au
préalable créer un compte gratuit avant de commencer le questionnaire.

Il faudra ensuite informer 'ensemble du personnel de la mise en place de cet outil. Vous trouverez ci-dessous
le plan de la note :

- informer le personnel de la mise en place du * rappeler aux salariés qu'aprés chaque formation

questionnaire en ligne de l'action de formation; ils recevront un mél leur demandant de compléter

* préciser l'intérét de cet outil (mesurer 'efficacité le questionnaire de satisfaction;

des formations); * remercier du temps qu'ils accorderont & compléter
ce questionnaire.

Merci.

M. Castel

NN =ad8  Note d’information n° 65

Destinataire : A l'ensemble du personnel M'SSENARD

......................................................................................................... S I M oue

65 Questionnaire de satisfaction Valenciennes, le : 02/03/201N




\ ) ’ -
Preparation et suivi
s.yn these @ de la formation du person

Recenser les droits des salariés en matiére de formation

L'information des salariés sur la formation professionnelle ne constitue pas une obligation pour I'employeur, sauf
concernant le compte personnel de formation (CPF). Pourtant, la réussite d'un projet de formation repose sur
I'adhésion des personnes concernées.

A :“"’(Actions de formation décidées par la DRH)
19 dz ll':er:;gf:;\éir >( Le plan de formation ) ‘ ‘
- Actions de formation avec accord -»(Bﬂan de competences)
: du salarié

LA FORMATION 2----»( VAE! )
DES SALARIES
»( Avec accord de la DRH ) -------- »( CPF )

>' Adl:r;i:::;c;ge ' ceeeeern >( CIF? et CPF ) >( VAE )

00">(Avec autorisation de la DRH) ........ >( Congés pour )ooo:-.oo> (B'il_an de compétences)

1. Validation des acquis de I'expérience 2. Congé individuel de formation

e Mettre en ceuvre le plan de formation

Le plan de formation est un outil stratégique. Il décrit les objectifs a atteindre par la formation, les actions a mettre
en ceuvre, la planification et leurs co(ts.

7B°

Elaboration du plan de formation) Budgétisation} Realisation et .S.l.‘.i.‘.’.i...)

en concertation avec la DRH du plan du plan

e Répondre aux demandes de formation

Les salariés peuvent demander une formation professionnelle, notamment dans le cadre du CPF.

Tous les salariés possedent un CPF sur lequel les heures de formation cumulées restent acquises, y compris
en cas de changement de situation professionnelle ou de perte d'emploi. Le compte est crédité au rythme
de 24 heures/an jusqu'a 120 heures, puis 12 heures/an dans la limite de 150 heures/an.

Salariés en CDI : justifier d'une ancienneté de 24 mois, consécutifs ou non, en qualité de salarié quelle qu'ait été
la nature du contrat de travail, dont 12 mois dans I'entreprise.

Salariés en CDD : justifier d'une ancienneté de 24 mois salarié de droit privé dans les 5 dernieres années, quelle
que soit la nature du contrat de travail, dont 4 mois ou 120 jours dans les 12 derniers mois en qualité de CDD.

e Calculer le cotit et effectuer le suivi de la formation

Catalogue
201N

Etablir Choisir les
Planifier les actions

0oo00¢

Evaluer les
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Préparation
et suivi de la formation du personnel

Entraineme

(ENTRAINEMENT 1| Prendre en charge l'organisation
d’un stage de formation

M. Castel souhaite mettre en conformité les procédures de travail pour étre en phase avec
la réglementation et la sécurité des installations de chauffage. Un stage sur ce theme va se dérouler
prochainement. Il vous sollicite pour réaliser le suivi administratif de cette formation.

K Sélectionnez les deux salariés a retenir pour la formation et justifiez vos choix (documents 1et 2, annexe)

2] Rédigez les deux courriers a adresser aux salariés en fonction de la décision prise a leur égard (composition sur
papier libre) (documents 1et 2).

Pl BN Note de travail Voici quelques suggestions pour
rédiger les courriels :
. Le 02/09 Courriel de refus : précisez
vg%ynﬁﬁg les raisons du refus et informez que

l'année prochaine, leur candidature

Les salariés ont été informés de la prochaine formation «Régles et g
sera retenue pour cette formation.

sécurité des installations de chauffage» qui aura lieu le 4 octobre

prochain de 9 h @ 16 h a Paris. Dans le cadre du plan de formation, Courriel d'accord : infor.mez )
seuls 2 salariés participeront a cette formation, d'autres sessions df—‘ Uaccord, donnez les informations
seront prévues l'année prochaine. Je souhaite former en priorité nécessaires (date, horaires et lieu).

Précisez-leur qu'ils seront hébergés
a I'hotel. Les repas du midi seront
pris au centre de formation.

ceux ayant le plus d'ancienneté et qui n'ont pas suivi de stage depuis
longtemps. Nous avons recu 6 demandes de formation a ce jour.

Sélectionnez deux candidatures a retenir et proposez-moi Informez que le voyage aller et

une argumentation pour les candidatures non retenues au regard retour se fera en voiture (voiture

de nos deux critéres de sélection. de la société) le lundi 3/10

Rédigez les courriels de réponses. et retour le mardi 4/10 aprés '
la formation.

M. Castel =

Liste des demandes de formation

Salariés Date d’embauche Formation précédente
Paul Faure 1995 Congé de 180 h pour formation qualifiante (BTS) en 2000 e Formation 2 jours en ventilation en 2012
Jean Dupuis 1996 Aucune formation
Ali Brahmi 2000 Formation 2 jours en ventilation en 2012
Guy Lefevre 2001 Formation 2 jours en ventilation en 2012
Etienne Marchal 1995 Formation 2 jours en ventilation en 2012
Karim Said 1995 Congé de 120 h dans le cadre du DIF en 2000 e Formation 2 jours en ventilation en 2012

4N\ e:88 Préparation de la réponse argumentée

Les deux salariés retenus sont : Jean Dupuis et Etienne Marchal
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Préparation et suivi
de la formation du personnel

Entrainemen ’é)

(ENTRAINEMENT 2) Préparef l.a validation des acquis
de I’expérience (VAE)

Une salariée du service administratif, titulaire d'un baccalauréat Gestion Administration, en poste depuis
plus de quinze ans dans l'entreprise souhaite faire valider son expérience et ainsi obtenir le BTS Assistant
de Gestion PME-PMI. Mme Dolet a initié des recherches et vous sollicite afin de I'aider a accompagner
sa démarche pour en apprécier la recevabilité.

1] Préparez les éléments de réponse argumentés aux interrogations de la salariée sur la VAE (composition sur la copie).

# vidéo
m Recherches initiées par Mme Dolet

La VAE en 2 minutes
OBTENIR UNE CERTIFICATION

foucherconnect.fr/epgatle06
GRACE A SON EXPERIENCE
Toute personne, quels que soient son age, sa natio-
nalité, son statut et son niveau de formation, qui

COMMENT CA MARCHE?
Vous transmettez a l'autorité certificatrice un dos-
sier décrivant votre expérience. Ensuite, selon la

justifie d’au moins 1 an d’expérience en rapport
direct avec la certification visée, peut prétendre a la
VAE. Cette certification, qui peut étre un diplome,
un titre ou un certificat de qualification profession-

certification, vous serez mis en situation profession-
nelle devant un jury ou vous lui présenterez votre
dossier. Dans les deux cas, le jury s'entretiendra avec
vous et prendra une décision de validation totale,

partielle ou d’un refus de validation. L'ensemble de
la démarche dure entre huit et douze mois (de la
définition du projet jusqu’aux épreuves de valida-
tion devant le jury). La certification obtenue par la
VAE a la méme valeur que celle obtenue par la voie
de la formation. Entreprendre une démarche de VAE
ne se résume pas a une simple formalité, cela vous
demande une réelle implication et de la motivation
pour relever ce challenge. Si vous étes salarié, vous
pouvez solliciter 'aide de votre employeur si vous le
souhaitez. A aucun moment, vous n'étes tenu d'aver-
tir votre employeur de la démarche.

nelle, doit étre inscrite au Répertoire national des
certifications professionnelles (RNCP). [...]

A QUOI CA SERT?

© QObtenir une certification

* Mettre en cohérence sa certification avec son
niveau de responsabilité

e Valider son expérience pour soi

* Faire reconnaitre ses compétences

* Obtenir un niveau de qualification permettant
d’accéder a une formation d’un niveau supérieur ou
de s'inscrire a un concours

¢ Changer d’emploi

o Evoluer professionnellement/Obtenir une
augmentation ou une promotion professionnelle
» Développer sa confiance en soi

DECOUVREZ LES ETAPES DE LA VAE

Etre recevable
dépot du 1°
dossier

Définir votre Vous Préparer L'évaluation

projet renseigner la validation finale

A A A A A
- 9—0—0—0—0—

Une démarche VAE doit étre planifiée dans le temps. Pensez a utiliser un tableau de bord
récapitulant des étapes!
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° RD MATIQUIE, les salariés sont tous
S S E N A mensualisés. lls sont rémunérés
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Gestion'administrative 2.3 Gestion dés rémunérations SITUATION ——
des relations et’des budgets du personnel DE TRAVAIL | -3
avec le personnel L L7 7))

Préparation
des bulletins
de salaire

¥

Dans la société MISSENARD CLI- ‘ ‘ e

¥ ) & ' )
de la Convention collective na- ! i
tionale des entreprises d'installation, d'entretien et de dépannage de
matériel aéraulique, thermique et frigorifique. Le temps de travail de
35 heures est réparti sur cinq jours, du lundi au vendredi. Chaque fin
de mois, Mme Marie Dolet est chargée de la préparation de la paie.
Son travail consiste a collecter les informations relatives aux éléments
variables du salaire et au temps de travail mensuel de chaque salarié.
Les états de préparation de paie sont ensuite transmis et saisis au ser-
vice informatique. Vous étes chargé de l'aider dans le traitement de la paie —"
de juin. Le 30 juin, Marie Dolet vous confie le dossier de paie du personnel

d'exploitation.

Vous préparez les bulletins de salaire du bureau d’études. Vous devrez :
contréler la conformité d’un bulletin de salaire avec le cadre légal;

e recenser les heures supplémentaires et les heures d’ahsence;

e traiter les éléments accessoires au salaire;

e procéder au remboursement de frais professionnels;

e compléter les fiches de préparation de paie.

Fiche Savoirs 3 : «La préparation de la paie» &
Fichier EBP Paye Open Line 8.1 « MissenardC.zip »

# site Fichier OpenErp 6.1 « MissenardC.dump » ou
Nouveau modele de fiche de paie «MissenardC.backu P»

1 mars 2016 Identifiant : admin Mot de passe : miss

foucherconnect.fr/epgatle14

Performance
attendue

Complexités Aléa Résultats attendus

> Majorations sur salaire » Renseigner et contréler ¢ Les variables de paie sont
» Déductions sur salaire la vraisemblance des états saisies, les bulletins sont

> Traitement d’éléments préparatoires aux bulletins transmis aux salariés et
spécifiques de paie liés au métier = de salaire archivés

Compétence rattachée: renseigner et controler la vraisemblance des états
préparatoires aux bulletins de salaire




fdal
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Controler la conformité d’un bulletin de salaire

avec le cadre legal

Courant juin, I'entreprise a fait I'acquisition d'un PGI. Un technicien informatique a réalisé l'installation et
le paramétrage du module de paie. En guise de test, il a procédé a I'édition d'un spécimen de bulletin de paie
d'un salarié non cadre. Mme Dolet vous demande de vérifier si ce bulletin est conforme aux dispositions
nouvelles, dans les conditions prévues a l'article 1 du décret 2016-190 du 25 février 2016.

Prenez connaissance de la documentation sociale, vérifiez la conformité du bulletin avec le cadre légal et
rendez compte des éventuelles anomalies 8 Mme Dolet (documents 1et 2, annexe A).

bleJem BN Documentation sociale

Mise en place d’un nouveau modéle de bulletin de paie
Décret n°® 2016-190 du 25 février 2016 - art. 1

A partir du 1* janvier 2018, le bulletin de paie remis au
salarié doit respecter un nouveau modéle. Cette obliga-
tion est applicable a partir du 1 janvier 2017 pour les
employeurs d’au moins 300 salariés. Les employeurs
peuvent toutefois utiliser ce nouveau modéle de bul-
letin de salaire de fagon facultative depuis le 1° mars
2016.

Le bulletin de paie prévu a larticle L3243-2 du Code
du travail doit comporter obligatoirement les éléments
suivants :

1. lenom, ’adresse de ’employeur et, le cas échéant, la
désignation de ’établissement dont dépend le salarié;
2. le numéro de la nomenclature d’activité (NAF) ainsi
que, pour les employeurs inscrits au répertoire natio-
nal des entreprises et des établissements, le numéro
d’inscription au répertoire national (SIREN);

3. lintitulé de la convention collective applicable;

4. le nom et ’emploi du salarié, position dans la clas-
sification conventionnelle qui lui est applicable;

5. la période et le nombre d’heures auxquels se rap-
porte le salaire (en distinguant les heures payées au
taux normal et celles qui comportent une majoration
pour heures supplémentaires ou pour toute autre
cause et en mentionnant le taux horaire appliqué);

6. la nature et le volume du forfait auquel se rapporte
le salaire pour les salariés sous convention de forfait;
7. Uindication de la nature de la base de calcul du sa-
laire lorsque, par exception, cette base de calcul n’est
pas la durée du travail;

8. la nature et le montant des accessoires de salaire
soumis aux cotisations salariales et patronales (primes,
avantages en nature...);

9. le montant de la rémunération brute du salarié;
10. le montant, l'assiette et le taux des cotisations et
contributions d’origine légale et conventionnelle a la

charge de ’employeur et
du salarié, avant déduc-
tion d’exonérations et
exemptions. Les charges
patronales apparaissent
uniquement sous forme
de «valeur». Les lignes
de cotisation de protec-
tion sociale sont regrou-
pées par risque couvert
et les autres contribu-
tions relevant de l'em-
ployeur sont regroupées
en une seule ligne;

11. le montant de la somme nette versée au salarié et
date de paiement;

12, les dates de congés payés et le montant de 'indem-
nité correspondante quand une période de congé an-
nuel est comprise dans la période de paie considérée;
13. Le montant total des exonérations et exemptions
de cotisations et contributions sociales prévues par le
code de la Sécurité sociale;

14. le montant de la prise en charge des frais de trans-
port public ou des frais de transports personnels;

15. le montant total versé par 'employeur, c’est-a-dire
la somme de la rémunération mentionnée au §9 et des
cotisations et contributions a la charge de ’employeur
déduction faite des exonérations et des exemptions.
16. la mention relative a la conservation, par le salarié,
du bulletin de paie et ce, sans limitation de durée.

BULLETIN DE PAIE

Service-public.fr



Spécimen de bulletin de paie

SR o cMEN

Employeur: Salarié: Période:
MISSENARD CLIMATIQUE Delacroix Laurent du: 7 juin 201N
55, rue Henri-Barbusse 15 rue des Remparts au: 30 juin 201N
59880 Saint-Saulve 59300 Famars

Emploi: Responsable secteur
Classification : Catégorie B — Indice 228

Convention collective nationale des entreprises d’installation, d’entretien et de dépannage de matériel aéraulique, thermique et frigorifique

Salaire de base 151,67 H 13,60 2062,71

Heures supplémentaires a 125 % 2,00 17,00 34,00

Heures supplémentaires a 150 %

Heures d’absence

Prime ancienneté 2597,00 3,00 % 77,91

Avantage en nature

Salaire brut 2174,62

Cotisations et contributions sociales Bases Taux salarial Part salariale Part employeur

Assurance santé

Sécurité sociale — Maladie Maternité Invalidité Décés 2174,62 075 16,31 279,22|
Complémentaire santé 2174,62 1,155 25,12 20,53
Accident du travail — Maladie professionnelle 2174,62 23,92
Retraite |
Sécurité sociale plafonnée 2174,62 6,90 150,05 185,.93|
Sécurité sociale déplafonnée 2174,62 0,35 7,61 40,23|
Complémentaire 2174,62 3,90 84,81 84,38
Famille — Sécurité sociale 2174,62 75,02
Assurance chomage 2174,62 3,20 69,59 92,4Z|
Autres contributions dues par I'employeur 2174,62 52,35]
CSG non imposable 2174,62 5,10 108,96 |
CSG/CRDS imposables 2136,57 2,90 61,96

Allégement de cotisations 2136,57 -96,11
Total 524,41 768,39
Net imposable 171217

Reprise sur avantage en nature

Remboursement frais professionnels

Acompte

Salaire net a payer 1650,21
Brut fiscal : 13678,85 .
Cumul net imposable: 10771,82 Date de paiement: ~ 05/07/201N
Congés droits acquis exercice: 30 jours Mode de paiement: Virement hancaire
Droits restants exercice: 24 jours Compte : BNP 01811953000

451N ».¢0:88 Note a destination de Mme Dolet

De:Eleve MisSSENARD
. . —=—=—— CLIMATIQUE
Destinataire : Marie Dolet Date: 30/06/201N




Décompter les heures supplementaires
et les heures d’absence

L'entreprise dispose de badgeuses qui enregistrent le temps de travail de 'ensemble du personnel.
A partir du relevé d'heures annoté par Mme Dolet, vous devez décompter les heures de travail du personnel
du bureau d'études.

> 2] Complétez le relevé des heures du mois de juin (documents 3 et 4, annexe B).

¥ Aide

Loi El Khomri ~ Heures
supplémentaires

Toute heure travaillée au-dela
des 35 heures hehdomadaires
continuera'a étre mieux payée.
Une convention,ou un accord

de branche étendu ou

une conyention ou un accord
d’entreprise ou d’établissement
peut prévoir.un taux

de majoration différent du taux
prévu par la/législation en
vigieur mais ce taux ne pourra
étre inférieur a 10 %.

Consignes de Mme Dolet

Aucun accord fixant les modalités de majoration
des heures supplémentaires n'a été signé

dans l'entreprise. Les heures accomplies au-deld
de la durée |égale hebdomadaire de 35 heures,
donnent lieu d@ une majoration de salaire calculée
conformément a l'article 4-1 de la convention
collective :
- 25 % du salaire horaire pour les huit premiéres
heures supplémentaires;
- 50 % du salaire horaire pour les suivantes.

Je vous rappelle que les heures supplémentaires
se décomptent par semaine civile, du lundi @ O h au
dimanche d 24 h.

Si la derniére semaine du mois est incompléte car «a
cheval» sur deux mois, les heures supplémentaires
sont décomptées sur la paie du mois suivant.

—M Relevé des heures de juin

Période: Juin 201N
« N°semaine:
Période:
018 Leroux Gabriel
©  Total heures travaillées
022 Sébert Jérémy
Total heures travaillées
© 065 Vivier Alain
Total heures travaillées

© SERVICE: 022 - BUREAU D’ETUDES

22
30/05 — 03/06

41

35

35

23
06/06 —10/ 06

Rotard

)

40

24
13/06 — 17/06

40

37

38

e

Total mensuel heures effectives: 154

25]
20/06 — 24/06

35

35

46

Se¢

26  J
7/06 — 30/0

. yourS
3 el) p
29

30

m Décompte des heures travaillées

Leroux Gabriel

Heures supplémentaires 125 %

Heures supplémentaires 150 %

Heures d'absence

SébertJérémy | Heures supplémentaires 125 %
Heures supplémentaires 150 %
Heures d'absence

Vivier Alain Heures supplémentaires 125 %

Heures supplémentaires 150 %

Heures d'absence
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Traiter les éléments accessoires au salaire

Vous disposez des documents relatifs aux primes et autres avantages percus par les salariés et devez
calculer ces compléments de salaire.

> Ell Déterminez le taux de la prime d'ancienneté de chaque salarié pour le mois de juin (documents 5 et 6, annexe C).

. 1 Chiffrez I'avantage en nature percu par Gabriel Leroux (document 5, fiche Savoirs 3, annexe D).

m Note de Mme Dolet

Emetteur: MarieDolet MiSSENARD

NOTE N° Objet: Elémentsaccessoiresausalaie . Saint-Saulve, le: 30/06/201N

Le technicien informatique n‘a pas eu le temps de paramétrer correctement le calcul automatique de la prime d’ancienneté.
Jusqu'a nouvel ordre, vous devrez déterminer le taux de la prime de chaque salarié avant de le saisir dans le PGIL.

M. Leroux dispose depuis le 1* juin d'un véhicule de fonction acheté neuf dune valeur de 12800 € TTC qu'il utilise en
permanence. Les frais de carburant sont payés par le salarié.

Evaluez le montant mensuel de l'avantage en nature par la méthode du forfait.

M. Dolet

Extrait de la convention collective

Article 6-4 PRIME D’ANCIENNETE
Les salariés bénéficient d’une prime d’ancienneté qui s'ajoute au salaire réel de I'intéresse.
Elle est calculée sur le salaire mensuel de base & un pourcentage fixé a :

4% apres 3 ans d’ancienneté 10 % apres 9 ans d’ancienneté

6 % apres 5 ans d’ancienneté 12 % apres 10 ans d’ancienneté
7 % apres 6 ans d’ancienneté 13 % apres 11 ans d’ancienneté
8 % apres 7 ans d’ancienneté 14 % apres 12 ans d’ancienneté
9 % apres 8 ans d’ancienneté 15 % apres 13 ans d’ancienneté

m Tableau de calcul du taux de prime d’ancienneté

Ancienneté au 30 juin 201N
' - ' - oY
Nbre années Nbre mois 22
Leroux Gabriel | 02/05/201N-12 | 12 2 14%
Sébert Jérémy | 01/11/20IN-7 | . 6 ] 8 | 7% ..
ViVier Alain 01/03/201N'4 ............ 4 ........................ 4 4% ....... A . t t 'h' I
vantage en nature véhicule
Evaluation/au forfait
Pourin véhicule’achieté lorsque
. le salarié l'utilise en permanence
m Fiche de calcul de 'avantage en nature et paie ses frais de cg,.,uram
. I’évaluation annuelle de I’avantage
AVANTAGE EN NATURE VEHICULE se fait sur la base de 9 % du coiit
o Valewr TTC duvéhicule: 1280000 Ao Tl s hasfie 2 o
* Montantannuel de l'avantage: 11500 la base W'évaluation est de 6 % du
® Montant mensuel de l'avantage: 9600 coilt d"achat TTC.
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Procéder au remboursement
de frais professionnels

Dans le dossier d’Alain Vivier, vous trouverez des justificatifs de dépenses engagées par le salarié a
I'occasion d'une formation professionnelle.

> E Calculez le montant des frais professionnels a rembourser au salarié (documents 7 a 9, fiche Savoirs 3, annexe E).

m Note de Marie Dolet

Emetteur: MarieDolet MjiSEN ARD
. ——==— CLIMATIQUE
Destinataire: Eleve o
NOTE N° Objet: Fraisprofessionnels .. Saint-Saulve, le: 30/06/201N

Le 6 juin, Alain Vivier a effectué un stage de formation en informatique a Lille.

Ses frais de déplacement et de repas doivent lui étre remboursés.

1l a utilisé son véhicule personnel pour se rendre sur le lieu du stage (128 km aller-retour).
Selon le baréme fiscal, pour un véhicule de 6 CV, le remboursement est de 0,568 € par kilometre.

. M. Dolet
I

PARKING _
DU NOUVEAU SIECLE

30 rue Anatole France

Frais’' professionnels

Les frais qu’un salarié justifie avoir exposés pour/les besoins de/son activité 59000 Lilie
professionnelle et dans l'intérét de ’employeur doivent/lui étre'remboursés.

Les frais professionnels les plus couramment exposés par le salarié sont: Entrée: 06/06/201N 08:52
e |es frais/de repas et derestauration lors de déplacements; Sortie: 06/06/201N 17:27
e les frais kilométriques lorsqu’il utilise son véhicule/personnel pour ses 20 €
déplacements professionnels. Total TTC: 1t

La priseen charge des frais professionnels par 'employeur peut étre effectuée TVA 20 %: 2,37 €
de deux manieres: EuroCard

*'sojt sous la forme d’un remboursement des sommes/réellement dépensées

sur présentation des justificatifs (notamment des factures); 52889 8xxx ¢ JOGHE

*'soijt sous la forme/de remboursement des frais calculésforfaitairement: 1259884000

m Fiche de remboursement de frais

Justificatif de restauration )
FRAIS DE DEPLACEMENT
La Rotonde Nom: Vivier
417 rue de Gand Prénom: Alain
59000 Lille — Objet du déplacement: Stage informatique
0320889541 \Weer Alajy Ville: Lille
BAR S/S CLEE O Date: 06/06/201N
: Tpia.% (—1113'?)1_11‘: : ________ ' 1350 Frais de transport
"1 expresso ~ 1?00 P Auto (véhicule personnel)
BT tta] OB gl o ) _aBB0™ Puissance fiscale : 6 cv
- —1—V lttlel_2_5_c """"""" 18.00 Nbre de km : 128 X 0,568 72,70
TOTAL . ! ‘IT‘TC Péage
HT, VA | Parking 14,20
TVA. 10 0/0 56 II 1,64 II 18,00 > Train
-_E__\ ————— 1680, ___--- T i P Avion
SDeces Frais d’hébergement
Jeudi 06-06-201N | b Repas : 1800]
Cte 127 - Serveur 30 - Caisse & - Note 0036/1 > Nuit
Prix nets - merei de votre visite TOTAL 104,90
SIRET 318 673 498 00018
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Compléter les fiches de préparation de paie

Aprés avoir recensé et calculé, pour chaque salarié, tous les éléments permettant la détermination du salaire
net a payer, vous devez mettre a jour les fiches de préparation de paie afin qu'elles soient saisies sur

informatique.

pY 6| Renseignez les fiches de préparation de paie (annexes B, C, D, E a consulter, annexe F a renseigner).

m Fiches de préparation de paie

PREPARATION DE PAIE

Nom et prénom du salarié:

N° matricule:

Eléments soumis a cotisations

Mois

Juin 201N

Leroux Gabriel

018

Eléments non soumis a cotisations
+ Remboursement frais professionnels
— Reprise sur avantage en nature

— Acompte

i

I\D I
(=)
o
o

PREPARATION DE PAIE Mois

Nom et prénom du salarié:

Juin 201N

Sébert Jérémy

Base horaire mensuelle 151,67 h N° matricule: 022
i 1820,04 € . S
Salaire de base _ Eléments soumis a cotisations
PPLE m Base horaire mensuelle 151,67 h
3 12h .
al125% Salaire de base 1698,70 €
a 150 % h ) .
— Heures absence h + Heures supplémentaires
fenneté e =
+ Prime ancienneté o 3150 % -
+ Avantage en nature 96,00 € _ Heures absence 2h

+ Prime ancienneté
+ Avantage en nature
Eléments non soumis a cotisations

+ Remboursement frais professionnels

7%

— Reprise sur avantage en nature

PREPARATION DE PAIE Mois Juin 201N

UL

— Acompte

Nom et prénom du salarié:

N° matricule:

o
(<))

Eléments soumis i cotisations
Base horaire mensuelle

<
=
s.
5 x
_ >
&
=
~ o || 5

’

Salaire de base

+ Heures supplémentaires

a 125 %
a 150 %
- Heures absence

-
Ul
n
o
~
[=))
h

’

16 h

Aidle

Les avantages en nature

+ Prime ancienneté 4%
Les avantages en nature doivent étre ajoutésa
la rémunération pour le calcul des cotisations
sociales. lIs sont ensuite soustraits du salaire net

a/‘payer.

+ Avantage en nature
Eléments non soumis 3 cotisations

+ Remboursement frais professionnels 104,90 €

— Reprise sur avantage en nature

— Acompte

w
an an >| >
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A Préparati
Sy n th ese @ dzesp;:?le:izs de salaire

Controler la conformité d’un bulletin

de salaire avec le cadre légal

Le bulletin de paie doit comporter, confor-
mément a l'article R143-2 du Code dutra- p—@

vail, certaines mentions relatives:
(urlz.fr/feP)

b

(0 a lidentification des parties

(- au travail effectué et a la rémunération)i
(0 aux déductions et aux majorations )—.

\—/

(0 a divers éléments )—.

MiSSENARD
——==—— CLIMATIQUE
Employeur:

MISSENARD CLIMATIQUE
55, rue Henri-Barbusse
59880 Saint-Saulve
SIRET: 31109848700284
Code NAF: 4322B

BULLETIN DE PAIE

Salarié: Période:
Delacroix Laurent du: 7 juin 201N
15 rue des Remparts au: 30 juin 201N
59300 Famars

Emploi: Responsable secteur
Classification: Catégorie B — Indice 228

Convention collective nationale des entreprises d'installation, d'entretien et de dé de matériel aéraulique, thermique et
Salaire de base 151,67H 13,60 2062,71
Heures supplémentaires a 125 % 2,00 17,00 34,00
Heures supplémentaires a 150 %
Heures d'absence
Prime ancienneté 2597,00 3,00 % 7791
Avantage en nature
Salaire brut 217462

Cotisations et contributions sociales Bases Taux salarial Part salariale | Part employeur
Assurance santé
Sécurité sociale — Maladie Maternité Invalidité Décés 217462 075 16,31 279,22
Complémentaire santé 2174,62 1,155 21,12 20,53
Accident du travail - Maladie professionnelle 217462 23,92
Retraite
Sécurité sociale plafonnée 2174,62 6,90 150,05 185,93
Sécurité sociale déplafonnée 217462 035 7,61 40,23
Complémentaire 2174,62 3,90 84,81 84,38
Famille - Sécurité sociale 217462 75,02
Assurance chomage 2174,62 3,20 69,59 9242
Autres contributions dues par I'employeur 2174,62 62,85
CSG non imposable 2174,62 510 108,96
CSG/CRDS imposables 2136,57 290 61,96
Allégement de 2136,57 -96,11
Total 52441 768,39
Total 2 la charge de I'employeur 2943,01
Net imposable 1712,17
Reprise sur avantage en nature
Remboursement frais professionnels
Acompte
Salaire net a payer 1650,21

Brut fiscal: 13678,85

Cumul net imposable: 10771,82
Congeés droits acquis exercice: 30 jours
Droits restants exercice: 24 jours

Date de paiement:  05/07/201N
Mode de paiement:  Virement bancaire
Compte: BNP 01811953000

Pour faire valoir vos droits, conservez ce bulletin sans limitation de durée

Recenser les heures supplémentaires et les heures d’absence

> Les heures supplémentaires: elles correspondent aux heures de travail effectif effectuées au-dela de la durée

légale hebdomadaire.

Calcul des heures supplémentaires

de la 36°a la 43¢ heure

au-dela de la 43¢ heure

> Les heures d'absence: elles représentent les heures de travail non effectuées, pour gréve, convenance person-

nelle, retard... Elles font I'objet d'une retenue sur salaire.

Traiter les éléments accessoires au salaire

> Les primes: elles sont des compléments de rémunération consentis pour diverses raisons

(ancienneté, assiduité, rendement...).

Compléments
de salaire soumis
a cotisations

> Les avantages en nature: ce sont les prestations fournies gratuitement par I'employeur
(fourniture de logement, de nourriture, mise a disposition gratuite d'un véhicule...).

sociales
oui[v] Non[ |
oui[vVl  Non[]

Procéder au remboursement de frais professionnels | , oihemens

de salaire soumis
a cotisations

Les frais professionnels correspondent a des frais que le salarié a engagés pour accomplir sociales

sa mission dans l'entreprise. Les frais professionnels les plus couramment remboursés au

salarié sont des frais de repas et de déplacement.

Pole 2
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Préparation

des bulletins de salaire ‘
ER

i web
[ENTRAINEMENT 1] Préparer la paie du service Expédition e

Pendant que vous vous occupiez de la paie du bureau d'études, Mme Dolet a commencé la préparation et
la saisie des bulletins de salaire du service Expéditions. Convoquée a une réunion de direction, elle vous a
laissé des consignes pour terminer son travail.

0 Calculez le salaire de base mensuel des nouveaux salariés embauchés (documents 1et 2, annexe A).
H Complétez le relevé des heures du mois de juin (documents 3 et 4, annexe B).
B Renseignez les fiches de préparation de paie (annexe C).

9\" 1 ATaide du PGI EBP Ligne Open Line 8.1 ou du PGI OpenErp 6.1:
- restaurez le dossier EBP « MissenardC.zip » ou OpenErp « MissenardC.dump » ou: « MissenardC.backup »
- vérifiez et mettez a jour si nécessaire les fiches « Salarié » et les contrats (documents 1et 5, annexe A);
- saisissez les variables de paie de juin (document 5, annexe C a consulter).

m Fichier du personnel du service Expéditions (extrait)

N° Nom Adresse Nationalité N° Sécurité sociale Références bancaires
Prénom Code postal Date de naissance Situation de famille
Ville Lieu de naissance Nbre d’enfants

Valin Jordan |5 rue Thiers Francaise 18112 59 958 960 BNP Hautmont
59330 Hautmont 07/12/1981 Marié 30004 00551 00002254548 06
Lille 2

Date d'entrée Poste Catégorie Indice Contrat
31/05/20IN | Chauffeur-livreur A 42 CDI plein temps n°® CDI201

Nom Adresse Nationalite N° Sécurité sociale Références bancaires
Prénom Code postal Date de naissance Situation de famille
Ville Lieu de naissance Nbre d’enfants

Bricout 58 rue Voltaire | Francaise 1 86 04 59 551 445 Crédit Agricole Maubeuge
Joél 59880 Saint-Saulve ’\ 1/04/1986 Marié 16706 0012501811945600 18
Nouvelle adresse alenciennes 1

Date d'entrée Poste Catégorie Indice Contrat
31/05/20IN | Manutentionnaire A 35 CDI plein temps n°® CDI202

Extrait de la convention collective

Article 8-3 Salaires

Le salaire de base, pour chacune des catégories ouvriers, employés, techniciens, agents de maitrise est constitué des deux
¢léments : un salaire mensuel minimum identique pour toutes les catégories : 1466,62 € pour 151,67 heures de travail par
mois ; un complément qui s'ajoute au salaire mensuel minimum calculé comme suit : \

Complément = indice X 5,71 € (valeur unique du point d’indice au 01/01/201N).

4\ =e. 88 Salaires mensuels de base

Nom et Salaire Complément Salaire mensuel Salaire
Prénom minimum P de base (151, 67 h) horaire

Valin Jordan Chauffeur-livreur A 42 1466,62 239,82 1706,44 11,25

Bricout Joél Manutentionnaire A 35 1466,62 199,85 1666,47 10,99

%
Y,
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_W Relevé des heures de juin

© SERVICE: 013 - EXPEDITIONS e
Période: Juin 201N Total mensuel heures effectives: 154
@ N° semaine: 22 23 24 25 26 ¢
Période: 01/06 — 03/06 06/06 —10/06 13/06 —17/06  20/06 — 24/06 27/06 — 30/06
Heures effectives/semaine 21 B85 35 85 28 .
@ 101 Valin Jordan
Total heures travaillées 21 35 44 42 28
102 Bricout Joél R
@ Total heures travaillées 21 36 38 31 30

Je vous rappelle que les heures supplémentaires
se décomptent par semaine civile.

Les nouveaux salariés ont débuté leur activité

le mercredi 1 juin. En semaine 22, leur temps

de travail s'étale donc sur 3 jours ouvrables, soit
21 heures de travail effectif.

La semaine 26, se terminant le vendredi 1¢ juillet,
est «d cheval» sur 2 mois civils. Ce n'est que

le mois suivant que les heures supplémentaires
seront constatées et payées aux salariés.

Informations de Marie Dolet

m Décompte des heures de travail

Nom et Prénom

Valin Jordan Heures supplémentaires 125 % 8 7 15

Heures supplémentaires 150 % 1 1

Heures d'absence

Bricout Joél Heures supplémentaires 125 % 1 3 4

Heures supplémentaires 150 %

Heures d'absence 4 4

m Fiches de préparation de paie (extrait)

PREPARATION DE PAIE Mois PREPARATION DE PAIE Mois
Nom et prénom du salarié: Valin Jordan Nom et prénom du salarié:
N° matricule: N° matricule: 102

Base horaire mensuelle Base horaire mensuelle

Salaire de base 1706,44 € Salaire de base 1666,47 €
hplémentaire m + Heures supplémentaires m

a 125 % 15h a 125 % 4h
a 150 % 1h a 150 % h
- Heures absence h - Heures absence 4 h
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mc:umgs OF GESTICN ‘

m Aide EBP paye 8.1 en ligne

=SE L] =

Masquer Page précédente Page suivante Imprimer

- Sommaire | index I] Rechercher [ | Consulter et/ou mettre a“jﬁur le fichier salarié
Entrez le mot clé a rechercher Accés : Salariés - Salariés présents
Salarie | - Sélectionnez le salarié a traiter par un double-clic

| Liste des rubriques | - Consultez etiou modifiez les rubriques dans les onglets suivants :
Seélectionnez la rubrique & afficher * Onglet Identité
| Cet onglet permet de renseigner :
£} Consulter et/ou mettre & jour le fichier salarié - l'état civil;
- |a situation familiale;
- les coordonnées.
+ Onglet Contrat
Cet onglet permet de renseig les informati contractuell
du salarié. Dans cet onglet plusieurs zones apparaissent :
- Entrée/Sortie;
- Emploi.
+ Onglet Paye
Cet onglet permet de visualiser :
- les informations de paye (Salaire mensuel, heures mensuelles, profil...);

-lecl nent con

. - Enregistrez les modfications

? EBP Paye Open Line

=F “ = .

Masquer Page précédente Page suivante Imprimer
Sommaire | Index || Rechercher | | Saisir les variables
Entrez le mot clé a rechercher ~ Accés : Bulletins - Bulletins
~ Bulletin - Dans |a liste des bulletins préparés, sélectionnez e bulletin & traiter par un double-clic
| Liste des rubriques

: tii rubrique a af r - Dans |'écran "Saisie de variables", saisissez :
" Saisir les variables + e total mensuel des heures effectives
+ |e nombre d'heures d'absence non rémunérées
+ |le nombre d'heures supplémentaires a 25 %
+ e nombre d'heures supplémentaires a 50 %

- Cliquez sur le bouton Calculer de la barre de commandes
- Enregistrez le bulletin
- Cliquez sur Fermer de la barre des des pour ret; 4 la liste des bulletins

m Aide OPENERP 6.1 en ligne (suite) I Ouverture du dossier

Missenard avec

" OPENERPGI:

- Identifiant : admin
=5 <« = . - Mot de passe : miss o
Masquer Page precédente Page suivante Imprimer
[ Sommaire | Index I] Rechercher | Consulter et/ou mettre jour le fichier "Employé"
Entrezle mot dé arechercher
|Employé L'acces se fait viales " Ressources humaines > Employés’
| Liste desrubriques - diquezsur le salarié atraiter;
: nezlart e aafficher - mettezajour les rubriques;
onsu!ter eu’ou mettre a jour le fichier "Employé&" - diquezsur le bouton Enregistrer.
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~ EELEER Aide OPENERP 6.1 en ligne (suite)

=g < = =

Masquer Page précédente Page suivante Imprimer
] Sommaire I Index || Rechercher | | Consulter et/ou mettre jour un contrat
' Entrezle mot dé arechercher
| Contrat | | Lacoes se fait viales " Ressources humaines> Contrats’

| Llistedesrubriques || - sélectionnezle contrat ;
 aaf icher | - diquezsur le bouton Modifier ;
ettre & jour un contrat - lamise ajour terminée, diquezsur le bouton Enregistrer.

& Consulter et/ou m

Aide OPENERP 6.1
=@ - = =

Masquer Page précédente Page suivante Imprimer
I Sommaire I Index “ Rechercher I | Saisir les variables de paie
- Entrezle mot dé arechercher '
|Bulletin | |L'acces se fait via les "Ressources humaines > Paye >

| Listedesrubriques | | Employee payslips"
lectionnezlarubrique a afficher | - sélectionnez le bulletin ;
gl Saisir les variables de paie - cliguez sur le bouton Modifier ;
- sélectionnez l'onglet Worked Days & Inputs (la saisie
des variables s'effectue dans la zone Input Data) ;
- cliguez sur le montant affiché (0,00) ;
- capturez le montant avec la souris ;
- saisissez le montant ;
- validez votre saisie avec la touche Entrée du clavier
- cliguez sur le bouton Enregistrer.
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[ENTRAINEMENT 2| Contraler la paie des agents techniques -w~=ww

Le 5 juillet, les salaires ont été virés et les fiches de paie distribuées au personnel. Le lendemain,
des réclamations de deux salariés sont transmises a Marie Dolet. Elle vous charge de solutionner
les litiges.

Q" K0 Prenez connaissance de la note de M. Duquesnoy puis recherchez et affichez les bulletins de paie dans le PGlI,
EBP Ligne Open Line 8.1 « MissenardC.zip » ou dans le PGl OpenErp 6.1 « MissenardC.dump »
ou « MissenardC.backup » (documents 1 et 5).

1 verifiez le décompte des heures effectuées par André Michaud (document 2, annexe A).
X Contrélez le montant de la retenue pour absence de José Pollet (document 3, annexe B).

% Rendez compte a M. Duquesnoy (document 4, composition sur papier libre).

m Courriel de M. Duquesnoy Relevé des heures effectuées en juin

Bonjour,
Je vous fais part de réclamations de deux oEB
: : 5 : 2117 SERVICE: 045 —
agents techniques relatives a la paie de juin. -
. , , A . i Total | heures effectives: 154
André Michaud n'est pas daccord avec le Periode: Juin 201N - 022 menste -5 I
calcul des heures supplémentaires. José Pollet el 22
ne comprend pas le calcul de la retenue de Période:  30/05-03/06 06/06-10/06 13/06-17/06 20/06-24/06 ( 27/06-30/06)
ses 4 heures d'absence. Son %alélre horfure est R T clymaine A £ Joun
de 11,18 € et la retenue a été calculée avec André
un autre taux. Pourriez-vous contréler et me Total heures 36 44 38 44 28
rendre compte par courriel ? fravailiées
Merci
A. Duquesnoy
s 88 Décompte des heures travaillées
Michaud André | Heures supplémentaires 125 % | Lo I 38 N 20
Heures supplémentaires 150 % | | v . N 2
Heures d'absence | | || N
blelei:lY Documentation juridique et sociale
METHODE DE L’HORAIRE REEL
TECHNIQUE DE PAIE : Il s’agit de faire le rapport entre le nombre d’heures d’absence et le
LA RETENUE POUR ABSENCE nombre d’heures effectives de travail pour le mois ol le salarié a été
Un salarié absent de son lieu de travail suspend son contrat de absent et de multiplier ce rapport par le salaire mensuel de base.
travail. Par conséquent, ’employeur n’est plus redevable de lui Exemple: un salarié mensualisé est payé 1 850 €/mois.
verser un salaire sauf cas particulier que sont les congés payés ou En juin, ce salarié est absent 21 heures sur le mois.
les absences pour maladie. La retenue sur salaire doit étre propor- Le nombre d’heures effectives de travail pour le mois considéré est
tionnelle a la durée de I’absence. Cette retenue doit figurer sur le de 160 heures.
bulletin de paie sur une ligne a part. L’absence, qui sera déduite de la paie du salarié, sera calculée
Il existe plusieurs méthodes de retenue. Mais, il faut préciser que comme suit:
la Cour de cassation (Cass. Soc — 11 février 1982) n’a validé que la 1850 X (21/160) = 242,81 €,
elhee de e el soit (242,81/21) = 11,56 €/ heure d’absence
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Entrainement

Information fournie Tableau de calcul de la retenue pour absence
par Mme Dolet

Heures effectives du mois de juin

Vous noterez Salaire de base

u'en cas d'erreur,
q p - Nombre d'heures d'absence
une réqularisation
est opérée sur Montant de la retenue
la paie du mois
suivant. ' Taux horaire de la retenue

m Aide EBP paye 8.1 en ligne

o =
Page précédente Page suivante iy imer

Sommaire | | | Afficher un bulletin de paye
Entrez le mot Ié & rechercher ‘1 Accés ; Bulletins - Bulletins

- Bulletin - Dans la liste des bulletins préparés, sélectionnez par un double-clic le bulletin & visualiser
I |

Liste des rubriques

- Cliguez sur Fermer de la barre des commandes pour retourner 4 la liste des bulleting

El  Afficher n hulatin de

ﬂ Aide OPENERP 6.1 en ligne (suite) Ouverture du dossier Missenard
avec OPENERP 6.1 : 1

Aide OPENERP 6.1 - Identifiant : admin ‘

- Mot de passe : miss

=g ¢ = u v

Masquer Page précédente Page suivante Imprimer

Lignes de paie calculées

L'acceés se fait via les "Ressources humaines > Paye >

] Liste desrubriques | Employee payslips"
ue a; - sélectionnez le bulletin ;

£l Lignes de paie calculées - activez l'onglet "Calcul du salaire" pour visualiser les
lignes du bulletin de paie.
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MjS\S/EN ARD paie des ouvriers, des techni-
ciens, des employés et des
%}CLlMAT'QUE agents de maitrise (OP-

POLE 2
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Préparation

des déclarations
sociales

X 4
o o {
Mme Dolet gére uniquement la L e m

Saint-Saulve, soit environ 80 salariés payés le 5 du mois suivant.
La paie des cadres est traitée par le siege social. { E

Les charges sociales sont déclarées et payées mensuellement par ““ 6‘\"
voie électronique, selon la procédure de déclaration unifiée des ‘“\_‘_‘“V\m\
cotisations sociales (DUCS), sur le site www.net-entreprises.fr. 1
Aprés avoir effectué le virement des salaires pour le 5 du mois
suivant, Marie Dolet prépare les télédéclarations aux organismes

sociaux a partir du livre de paie édité par le service informatique et
I'état récapitulatif des salaires des cadres transmis par le siége social.

ETAM) de l'agence de “

Courant juillet, Mme Dolet est en congés. Vous étes donc chargé de préparer
les déclarations sociales relatives a la paie de juin. Vous devrez:

e consulter I'agenda social;

e préparer les télédéclarations;

e établir et contrdler les déclarations sociales.

# site

Saisir en ligne en DUCS La DUCS Urssaf
foucherconnect.fr/epgatle17 foucherconnect.fr/epgatle18

Performance
attendue

Complexités Aléas Résultats attendus

> Application d’exonérations, » Incohérences entre le livre de paie  Les déclarations sociales sont
taux spécifiques, effets de seuil et les déclarations préparées dans les délais

ou de plafond » Déclarations hors délai de rigueur

» Déclarations en ligne

Compétence rattachée: renseigner des états préparatoires aux déclarations sociales




}éé/ Consulter I'agenda social

Pour éviter tout retard de transmission des déclarations aux organismes sociaux qui entrainerait le paiement
de pénalités, vous consultez I'agenda social sur le site officiel des déclaration sociales.

) 0l Recherchez la date d'exigibilité des cotisations sociales et mettez a jour
votre agenda de travail (document 1, annexe A).

# site

Les déclarations sociales
foucherconnect.fr/epgatle07

m Agenda social de juillet

Date d'exigibilité des cotisations sociales

IER—
S5

juillet 201N

Entreprises occupant au moins 50 salariés: déclaration et paiement des charges
sociales sur les salaires de juin 201N payés au plus tard le 30 juin 201N.

RE—
15

juillet 201N

Entreprises dont U'effectif est supérieur a 9 et inférieur a 50 salariés, et entreprises
de 9 salariés au plus ayant opté pour le paiement mensuel des charges sociales:
déclaration et paiement des charges sociales sur les salaires de juin 201N.
Entreprises de 9 salariés au plus n'ayant pas opté pour le paiement mensuel
des charges sociales: déclaration et paiement des charges sociales sur les salaires du
2¢ trimestre 201N.

Entreprises occupant au moins 50 salariés: déclaration et paiement des charges
sociales sur les salaires de juin 201N payés dans les 10 premiers jours de juillet 201N.

R
25

juillet 201N

Entreprises occupant au moins 50 salariés: déclaration et paiement des charges
sociales sur les salaires de juin 201N payés entre le 11 et le 20 juillet 201N.
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Agenda de travail (extrait)

L M M J \"/
1 2 3 4 5 6 7
Virement
paie de juin
8 9 10 11 12 13 14
10 h
Réunion Formation Formation
direction PGI PGI
15 16 17 18 19 20 21
Télédéclara- Déclaration
tion charges TVA
sociales
22 23 24 25 26 27 28
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Préparer les téledeclarations

Avant de partir en congés, Mme Dolet vous a transmis quelques consignes par courriel et vous a fourni
les différents tableaux qu'elle utilise habituellement pour préparer les déclarations sociales.

> 1 Etablissez I'état mensuel récapitulatif des salaires de juin (documents 2 a 4, annexe B).

. H Complétez le tableau des cotisations par caisse (documents 3 et 4, annexe C).

m Courriel de Mme Dolet

De: rMme Dolet -

A: | Eléve Les jorganismes /sociaux
. rDate: 05/07/201N Les/principaux/organismes collecteurs sont:
- o 'URSSAF (Union de recouvrement des cotisations
de la Sécurité sociale et des allocations familiales)
chargée de recouvrer les cotisations sociales
vieillesse, maladie, maternité, déces, accident
du travail; solidarité pour les personnes agées
et handicapées, allocations familiales et aide au
logement:
e Le Pdle emploi qui remplace dorénavant ’ANPE et
les ASSEDIC depuis le 1 janvier 2009, chargé du
recouvrement des allocations-chémage.
e /Les’organismes de’retraite complementaire ;
ARRCO (Association des régimes de retraites
complémentaires) et/AGIRC (Association générale
des institutions/de retraites des cadres),
chargées de recouvrer les cotisations de retraite
complémentaire.

Objet : rDéc|arations sociales

Bonjour,
Avant de saisir les données sur Internet, il faut:

1. additionner les bases de calcul des cotisations du livre de
paie OP-ETAM avec celles du livre de paie des cadres;

2. calculer le total des cotisations a payer par caisse;

3. préparer les télédéclarations sur des formulaires papier.

Pour information, 'effectif rémunéré et présent au 30/06/201N
était de 82 personnes dont 13 femmes.

Bon courage
M. Dolet

~ BLIEN Livre de paie OP/ETAM (extrait)

Agence: Valenciennes
Livre de paie — OP ETAM parioc i 200h
Cotisations sociales Base de calcul Cotlsqtlons Cotisations
salariales patronales

CSG non déductible 98,25 % des salaires bruts 149470,20 3587,28

CRDS 98,25 % des salaires bruts 149470,20 747,35

CSG déductible 98,25 % des salaires bruts 149470,20 7622,98

Sécurité sociale maladie Totalité des salaires bruts 152132,52 1140,99 19533,82
Contribution de solidarité autonomie Totalité des salaires bruts 152 132,52 456,40
Sécurité sociale Vieillesse Tranche A 152132,52 10497,14 13007,33
Sécurité sociale déplafonnée Totalité des salaires bruts 152132,52 532,46 2814,45
Allocations familiales Totalité des salaires bruts 152 132,52 7986,96
FNAL Totalité des salaires bruts 152 132,52 760,66
Accident de travail Totalité des salaires bruts 152132,52 2129,86
Total cotisations URSSAF 24128,20 46 689,48
Chomage Pole emploi Tranche A+ B 152 132,52 3651,18 6085,30
Cotisation AGS (FNGS) Tranche A+ B 152132,52 380,33
Total cotisations Pole emploi 3651,18 6465,63
Retraite complémentaire UGRR ISICA Tranche A 152132,52 4563,98 6085,30
AGFF Tranche A 152132,52 1217,06 1825,59
Total cotisations retraite des non-cadres 5781,04 7910,89

4 / Préparation des déclarations sociales
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m Livre de paie des cadres (extrait)

Livre de paie — Cadres Agence: Valenciennes Période: Juin 201N
. . Cotisations Cotisations
Cotisations sociales Base de calcul salariales patronales
CSG non déductible 98,25 % des salaires bruts 21924,16 526,18
CRDS 98,25 % des salaires bruts 21924,16 109,62
CSG déductible 98,25 % des salaires bruts 21924,16 1118,13
Sécurité sociale maladie Totalité des salaires bruts 22000,00 165,00 2 824,80
Contribution de solidarité autonomie Totalité des salaires bruts 22000,00 66,00
Sécurité sociale Vieillesse Tranche A 12872,00 888,17 1100,56
Sécurité sociale déplafonnée Totalité des salaires bruts 22000,00 77,00 407,00
Allocations familiales Totalité des salaires bruts 22000,00 1155,00
FNAL Totalité des salaires bruts 22000,00 110,00

Accident de travail Totalité des salaires bruts 22000,00 308,00

Total cotisations URSSAF 2884,10 5971,36
Chomage Pdle emploi Tranche A+ B 22000,00 528,00 880,00
Cotisation AGS (FNGS) Tranche A + B 22000,00 55,00
Total cotisations Pdle emploi 528,00 935,00
Retraite complémentaire UGRR ISICA Tranche A 12 872,00 399,03 598,55
Retraite complémentaire UGRC Tranche B 9128,00 711,98 1163,82
Contribution exceptionnelle temporaire Totalité des salaires bruts 22000,00 28,60 48,40
APEC Totalité des salaires bruts 22000,00 5,28 7,92
AGFF Tranche A 12872,00 102,98 154,46
AGFF Tranche B 9128,00 82,15 118,66
Total cotisations retraite des cadres 1330,02 2091,81
Prévoyance Malakoff Médéric Tranche A 12 872,00 193,08
Mutuelle Malakoff Médéric 124,00 124,00
Total Prévoyance — Mutuelle 124,00 317,08

m Etat mensuel récapitulatif des salaires

= Aide RECAPITULATIF DES SALAIRES

Période : Juin 201N

Certaines cotisations sont assises sur la‘totalité du Base d lcul d tisati Non-cadres Cad Total
salaire, d’autres’sur le salaire plafonné. La CSG et S OP-ETAM SR e

la.CRDS sont des contributions sociales assises’en Total salaires bruts | 152132,32| 22000,00| 17413232
principe/sur/98,25 % du salaire réel brut, . P
; 152132,32| 12872,00| 165004,32
Le plafond est le montant maximum en euros Salaires plafonnés Tranche A | | 152132,32] 12872,00| 16500432
des rémunérations a prendre en compte pour francheB | | 9128,00| 9128,00
le calcul de certaines cotisations (3218'€ en Tranche A+B | ... 152132,32|  22000,00| 174132,32
200./ /) [/ /[ [ [ Base CSG/CRDS | .. 14947020 2192416 17139436
Lorsque la‘rémunération est inférieure au plafond,
isati i / . . L. Homm Femm
la cotisation se calcule sur le salaire brut Effectif au dernier jour de la période
69 13

m Tableau récapitulatif des cotisations par caisse

ETAT DES CHARGES A PAYER PAR CAISSE

Orga B 0ld

Cot. salariales | Cot. patronales | Cot. salariales | Cot. patronales
URSSAF ... 2412820| 4668948 288410 .. 597136 .....7967314
Chomage - Pole emploi | . . . . . 3651,18| . 646563 528,00 93500 . 11579,81
Retraite non cadres | 578104 . 791080 | | 13691,93
Retraite cadres | | 133002 .. 209181 3421,83
Prévoyance - Mutuelle | | | 12400 317,08 441,08
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Etablir et controler les déclarations sociales

Le 15 juillet, avant d'effectuer la saisie des données sur Internet, Mme Dolet # site
vous demande de préparer les télédéclarations sur des formulaires papier obtenus gy en ligne en DUCS
par copies d'écran du site officiel des déclaration sociales. foucherconnect.fr/epgatle17
> 4] Renseignez les déclarations Chmage - Pdle emploi et Urssaf (annexe B a consulter,
p. 56, , annexes D et F). # site
La DUCS Urssaf
> 5] Complétez les fiches de contréle (annexe C, p. 56, a consulter, annexes E et G). foucherconnect.fr/epgatle18

m Déclaration Chémage P6le emploi

o0 gt . .
L > g_!ugmm-;_; Cotisations du 01/06/201N au 30/06/201N
Date limite de la télédéclaration et de téléréglement: 15/07/201N
®) Cette déclaration concerne ® Votre Assédic

SA MISSENARD CLIMATIQUE Assedic de la région Hauts-de-France
55, rue Henri-Barbusse POLE EMPLOI
59880 Saint-Saulve 72 bd Froissart
N° Siret: 311 098 487 00284 59300 VALENCIENNES
N° Interne dans l'organisme: 035SEFYY889

Nombre de salariés au dernier jour de la période:.-...=%..... Hommes ~  ...iT. Femmes
100 Assurance Chébmage TrancheA+B 174132 640% 11144
103 Assurance Chomage exon. part salariale 0,00 %
301 AGS (FNGS) Tranche A + B 174132 0,25 % 435

Montant a payer 11579

*Arrondir a l'euro le plus proche

® Pour télérégler, remplissez le tableau ci-dessous

Banque N° de compte Montant en euro

ac 00016986705 i 11579 ‘

59300 Valenciennes Terminer ’
11579

Soitun montantde ... LLENTL ]

m Fiche de controle

CONTROLE CHARGES SOCIALES Compte tenu des/arrondié
- . pratiqués sur les déclarations
Organisme: | ------------------------ Pdle emploi sociales,/il est normal
ue/le montant/a payer et
Montant a payer/Déclaration 0 | ---------------------------- 11579,00 :Ie fofftaf del coI:isyations
Montant calculé/Tableau des cotisations @) | ---------------------------- 11579,81 sur le livre de paie/présentent
par caisse une différence de quelques

| ~0,81 centimes.

Ecart Q-0
0K pour saisie M
[

Anomalie constatée
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Déclaration URSSAF

| DUCS Déclaration unifiée de cotisations sociales

P - Cotisations du 01/06/201N au 30/06/201N
NETSNTREERITRES Date limite de la télédéclaration et de téléréglement: 16/07/201N
®) Cette déclaration concerne ® Votre URSSAF
SA MISSENARD CLIMATIQUE Urssaf de Valenciennes
55 rue Henri-Barbusse 31 place de la République
59880 Saint-Saulve 59300 VALENCIENNES
N° Siret: 311 098 487 00284

N° Interne dans l'organisme: 059MRTD688

Nombre de salariés au dernier jour de la période: ... =% ... Hommes s Femmes
Libellé de la cotisation Base * (euro) Taux (%) Montant *(euro)
RG GENERAL -Totalité salaires 174132 21,34 % ... 37160
RG GENERAL - Salaires plafonnés TrancheA = 165004 15,45 % 25493
ACCIDENT DETRAVAIL - Totalité salaires 174132 140% 2438
CSG CRDS REGIME GENERAL 171394 800% 13712
FNAL Totalité salaires 174132 0,50 % 871

Montant a payer 79674

*Arrondir a l'euro le plus proche

® Pour télérégler, remplissez le tableau ci-dessous

Banque N° de compte Montant en euro
Terminer
ac 00016986705 ... 79674 —miney
59300 Valenciennes
Soitun montantde ... 79674

:5i\j».¢2ex8  Fiche de contrdle

CONTROLE CHARGES SOCIALES

o URSSAF
o L. 79574,00
o L. 79673,14

0K pour saisie [Z
Anomalie constatée D




Mme Dolet a trouvé, lors du contréle du bordereau des cotisations des retraites non-cadres, une différence
importante entre le montant a payer de la déclaration et le montant des cotisations du livre de paie.

> 2 vérifiez le paramétrage des cotisations (documents 5 et 6).

) Signalez I'erreur par courriel a Michel Duporge, responsable informatique (annexe H).

lele 3N Bordereau de cotisations de retraite des non cadres

DUCS I Déclaration unifiée de cotisations sociales

Wyrwmnaiin
e dcluiatire

e
MNET-ENTREPRISES-FR

Cotisations du 01/06/201N au 30/06/201N
Date limite de la télédéclaration et de téléréglement: 16/07/201N

) Cette déclaration concerne ® UGRRISICA

SA MISSENARD CLIMATIQUE UGRR ISICA

55 rue Henri-Barbusse 37 bd Brune

59880 Saint-Saulve 75014 Paris

N° Siret: 311 098 487 00284

N° Interne dans l'organisme: MC311098487

- — o 69 13 F
Nombre de salariés au dernier jour de la période: ... =% Hommes it emmes

Libellé de la cotisation Base * (euro) Taux(%)  Montant *(euro)

UGRR ISICA Retraite compl. non cadres Tranche A 152132 7,75 % 11790

AGFF Tranche A 152132 2,00 % 3043
Montant a payer 14833

*Arrondir a l'euro le plus proche

Fichier Cotisations du PGI (extrait)

CONTROLE CHARGES SOCIALES

UGRR ISICA

o ]

@ | 1369193
0-0

(]
4

OK pour saisie

Anomalie constatée

Les bases de calcul des cotisations
sont exactes. Lerreur doit provenir
des taux appliqués lors du calcul de
la paie.

Nom Code Catégorie Base Taux Registre de contribution
Retraite complémentaire RCOM Déductions Tranche A 3,00 % UGRR ISICA
AGFF AGFF Déductions Tranche A 0,80 % UGRR ISICA
Part employeur Retraite complémentaire PERET Charges patronales Tranche A 4,00 % UGRR ISICA
Part AGFF employeur PEAGFF Charges patronales Tranche A 1,20 % UGRR ISICA
N \»a:: 88 Courriel

C Ao ) [ Eleve | Date: [15/07/201N |

G [ Michel Duporge ‘

Objet : [ Cotisations retraite non cadres l

Monsieur,
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d Consulter ’agenda social

La date de déclaration et d'exigibilité (c'est-a-dire de paiement)
des différentes cotisations varie, selon le Code du travail, en
fonction:

Les retards de transmission des déclarations exposent I'employeur a des pénalités de retard.

e Préparer les télédéclarations

> Les employeurs payant leurs cotisations mensuellement (plus de 9 salariés) doivent déclarer et payer les charges
sociales par voie électronique selon la procédure de Déclaration unifiée des cotisations sociales (DUCS).

> La DUCS permet de déclarer en ligne, sous une forme unifiée, les cotisations sociales obligatoires. Elles concernent:

* |'URSSAF (Union de recouvrement des cotisations de la Sécurité sociale et des allocations familiales)

* les institutions de retraite complémentaire ARRCO ou AGIRC
ARRCO: Association des Régimes de Retraites Complémentaires
AGIRC: Association Générale des Institutions de Retraites des Cadres
* |a caisse de retraite et de congé payé du BTP

BTP: Batiment et Travaux Publics

> Elle propose le téléreglement comme mode de paiement.
> Les données a saisir sur Internet figurent sur le livre de paie édité chaque fin de mois.

> Le livre de paie est un état récapitulatif des éléments des bulletins de salaire de tous les salariés de I'entreprise
pour une période.

e Etablir et contréler les déclarations sociales

> Pour éviter les inexactitudes ou les omissions lors de la télétransmission, il est préférable de:
- préparer les déclarations sur des formulaires papier

- rapprocher le montant a payer des déclarations avec les montants figurant sur le tableau des cotisations a
payer par caisse.
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Préparation
des déclarations sociales

[ENTRAINEMENT 1| Dgclarer les cotisations de retraite des cadres

L'entreprise Missenard Climatique a recu le 26 juillet, de I'organisme de retraite UGRR, une mise en
demeure pour défaut de déclaration et de paiement des cotisations de retraite des cadres. Jean-Philippe
Castel, directeur de I'agence, vous charge de régulariser la situation dans les plus brefs délais.

1] Complétez le formulaire papier a retourner a la caisse de retraite (annexe B, p. 56, a consulter, annexe A).

1 Etablissez le chéque bancaire (annexe B).

X Précisez par courriel a M. Castel les sanctions encourues pour la production tardive de la déclaration (document,
annexe C).

déc| i i
aration des Cotisationg retraite

La

N80 Lettre de mise en demeure des 4 cadres de l'agenc :
2 . € au oA
etablie par (e siége sociel, rait dg étre

Veui i
uillez donc renseigner e formulaire

0 et payer le mont i
ant N

UGRRISICA bancaire, dd par cheque
37 boulevard Brune Quelles sanction

. - S encourt-
75014 Paris MISSENARD Climatique  © 48PSt et le paiement tqrgrfr "

. 55 rue Henri-Barbusse €S Cotisations de retrgjte p

Lettre recommandée avec AR 50880 Saint-Saul er
Réf. dossier: MF06/125 aint->aulve J3-P. Castel
Objet: /

Cotisations cadres juin 201N A Paris le 25 juillet 201N

Monsieur,

A I'échéance du 15/07/201N, nous n‘avons pas recu la déclaration de retraite des cadres pour la période du
01/06/201N au 30/06/201N.

Conformément a l'article L.244-2 du Code de la Sécurité sociale, nous vous invitons a régulariser votre
situation dans le délai d'un mois en nous retournant le feuillet détachable diment rempli, accompagné de
votre réglement par cheque a l'ordre de 'UGRR ISICA.

N o e
Référence :MF06/125
N°interne dans l'organisme  : MC311098487
Nombre de salariés ayant percu les rémunérations déclarées: 4
Ubellédelacotisation  Base"(euwo) Taux(%)  Montant’(euro)
Retraite complémentaire UGRR ISICA/Tranche A | 12872 | | 7,75 % | | 998
Retraite complémentaire UGRC/Tranche B | 9128 || 2055% || 1876
Contribution exceptionnelle temporaire/Total salaires bruts | _____________ 22000 | | 0,35 % | | . n
APEC/Total salaires bruts Lo 22000 006%| [ ... 13|
AGFF/Tranche A Lo...12872|[ 200%|| 257
AGFF/Tranche B Lo 9128 ([ 220%|( .. .. 201
* Arrondir a l'euro le plus proche
Date: Montant en euro :
Signature: Montanta payer 3422
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Entrainement q’l

Chéque bancaire
exclusivement €

Payez contre ce chéque Trois mille quatre cent ving-dgf(ix euros / en euros
non endossable sauf au profit d'une banquﬂ d'un organisme assimile/

A UGRR-ISICA / / = 3422,00
7 d

Payable en France MISSENARD CLIMATIQUE A Saint-Saulve
20 avenue d’Amsterdam 55 rue Henri-Barbusse Le 26/07/201N
59300 Valenciennes 59880 Saint-Saulve
1255684
00016986705 (59)

¥ N° du cheque ¥

m Guide des retraites complémentaires AGIRC et ARRCO (extrait)

UGRRISICA

RETARD DANS LE VERSEMENT DES COTISATIONS

Des majorations de retard sont applicables a toutes Le taux retenu est celui en vigueur au moment du
les cotisations dont le paiement est effectué plus reglement tardif des cotisations. Il est de 0,9 % en
d'un mois aprés la date d'exigibilité. 201N.

Ces majorations sont égales a autant de fois un taux

qu’il s'est écoulé de mois ou fraction de mois depuis Les majorations de retard ne peuvent étre inférieures
la date d'exigibilité. Ce taux est fixé par les fédéra- a 85 €.

tions Arrco et Agirc.

ANNEXEC > et

( Aw ) | Eleve | Date: [ 26/07/201N |
rPhilippeCasteI ‘

Objet: | Déclaration UGRRISICA |

MonSieur’ .....................................................................................................................................................................

Nous n‘aurons aucune majoration de retard a payer compte tenu que le réglement est intervenu moinsd'unmois ...
aprés ladate diexigibilite,
COMdIaI M
IOV

£2 Pole 2




L

Préparation
des déclarations sociales

Entrainement(2

(ENTRAINEMENT 2] Déclarer les cotisations prévoyance
et mutuelle des cadres

Les cotisations prévoyance et mutuelle des cadres sont déclarées trimestriellement a terme échu. Elles
doivent étre réglées pour le 15 du mois suivant I'échéance du trimestre. Le 14 octobre 201N, Marie Dolet
vous charge de ce travail.

1] Complétez la déclaration Malakoff Médéric (documents 1et 2, annexe A).

2 Calculez le montant total des cotisations du 3¢ trimestre figurant sur les livres de paie et renseignez la fiche
de contréle (document 1, annexe B).

Livres de paie des cadres du 3¢ trimestre 201N (extraits)

Livre de paie — Cadres Agence: Valenciennes Période: Juillet 20IN
Désignation Cotisations salariales Cotisations patronales
Prévoyance Malakoff Médéric/Tranche A 12 872,00 193,08
Mutuelle Malakoff Médéric 124,00 124,00
Total Prévoyance — Mutuelle 124,00 317,08

e e I e

Livre de paie — Cadres Agence: Valenciennes Période : Aoiit 201N
Désignation Cotisations salariales Cotisations patronales
Prévoyance Malakoff Médéric/Tranche A 12 872,00 193,08
Mutuelle Malakoff Médéric 124,00 124,00
Total Prévoyance — Mutuelle 124,00 317,08

e el e el -

Livre de paie — Cadres Agence: Valenciennes  Période: Septembre 201N
Désignation Cotisations salariales Cotisations patronales
Prévoyance Malakoff Médéric/Tranche A 16090,00 241,35
Mutuelle Malakoff Médéric 155,00 155,00
Total Prévoyance — Mutuelle 155,00 396,35

e I

Note de Mme Dolet

Emetteur : Marie Dolet MlSSENARD

............................................................................................................... s = T LIMATIQUE
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Entmi‘nement@
ST

im0 Déclaration Malakoff Médéric

21 rue Laffitte

"W 75317 Paris Cedex 09
MISSENARD Climatique

NP Gl 487 00284 55 rue Henri-Barbusse
4 Lz S e s LAkt 59880 Saint-Saulve
malakoff médéric N° affiliation : 94/5487L

BORDEREAU D’APPEL DES COTISATIONS DU 3¢ TRIMESTRE 201N
Prévovance cadres

Tranche A Taux (%) Montant *
Mois: Juillet 12872,00 150 193,00
Mois: Aot 12872,00 150 193,00
Mois: Septembre 16090,00 LOOf | o 241,00
Total cotisations prévoyance 627,00

* Arrondir a l'euro le plus proche
Mutuelle

Nbre d’affiliés Montant *
Mois: Juillet 4 . x 6200 248,00
Mois: Aodt I x 6200 248,00
Mois: Septembre 5. x 6200 310,00
Total cotisations mutuelle 806,00

MONTANT TOTAL A PAYER POUR LE 15/10/201N 1433,00

Bordereau certifié exact, le: 14/07/201N

Cachet et signature de I'employeur:

45 iy=a:28  Fiche de controle

CONTROLE CHARGES SOCIALES

Montant a payer/Déclaration (1) | ------------------------------ 1433,00
; . | 143351 |
Montant calculé/Tableau des cotisations @ ------------------------------------------
par caisse
Ecart Q-0 Lo ~051
0K pour saisie [Z
Anomalie constatée []
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Participation
a la préparation
et au suivi budgétaire

bénéfice stagne malgré une
activité en nette augmentation depuis deux ans.

Début septembre, Philippe Dutoit, contréleur de gestion, a été
embauché. Sa mission est d'élaborer des prévisions budgétaires
et de mettre en place des procédures de controdle afin d'améliorer
la rentabilité de I'entreprise.

Les dépenses de personnel représentent plus de la moitié du bud-
get de fonctionnement de I'entreprise. Aussi, M. Dutoit considére-
t-il comme prioritaires les taches de suivi et de contréle de la masse
salariale.

Début janvier 201N+1, vous travaillez en étroite collaboration avec Philippe
Dutoit, controleur de gestion. Vous devrez:

e calculer la masse salariale prévisionnelle;

e élaborer le budget prévisionnel des charges de personnel;

o effectuer le suivi budgétaire.

Complexités Aléas Résultats attendus

> Affectation analytique » Evolutions anormales d’éléments  Les différents budgets du
des charges budgétaires personnel sont tenus a jour
» Communication a Uécrit et/ou a » Dépassement budgétaire et la hiérarchie est alertée
Uoral sur les écarts repérés des écarts budgétaires

Compétence rattachée: mettre a jour un état budgétaire et signaler les écarts




Calculer la masse salariale prévisionnelle

Pour établir le budget du personnel du 1 trimestre 201N +1, Philippe Dutoit a commencé le calcul
de la masse salariale prévisionnelle qu'il vous demande de terminer en tenant compte de I'évolution
des effectifs de I'entreprise.

d 1) Complétez le tableau de calcul de la masse salariale de référence du 1% trimestre (document 1a 3, annexe A).

m Mouvement prévisionnel des effectifs au cours du 1* trimestre 201N +1

MOUVEMENTS DES EFFECTIFS - 1* TRIMESTRE 201N +1
Effectif en début de mois: 83 84 82
Nom Prénom: Degrise Fabien
:g g Catégorie: Ouvrier
E ‘é Motif: Embauche CDI
Date d'effet: 01/01/201N+1
Nom Prénom: Cuvelier Jean Huvelle Amélie
Catégorie: Quvrier Employée
"é Motif: Retraite Retraite
§ Date d'effet: 01/02/201N+1 01/03/201N+1
:.‘g Nom Prénom: Delmotte Lucas
E Catégorie: Technicien - AM
Motif: Démission
Date d'effet: 01/02/201N+1
Effectif en fin de mois: 84 82 81

m Tableau des effectifs au 31/12/201N

Catéeorie Rémunérations
s de base de décembre

Cadre 5 20180,00
Technicien - Agent de maitrise 1 22 458,00
Employé 5 8979,00

Ouvrier de production 62 96 365,00
Total 83 147982,00
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Message de P. Dutoit

Masse salariale de référence 1¢" trimestre 201N+1

J'ai calculé la masse salariale des catégories Cadre et
Technicien/Agent de maitrise.

W Aide

Calcul de da masse/salariale
de/réference

o/ 'La/masse salariale débutjanvier
correspond a la masse salariale

de fin décembre 201N.

¢ Pour chagque catégorie

Continuez le travail en tenant compte des rémunérations
suivantes:

Personnel entrant:
- Degrise fFabien: 1510 €

Personnel sortant:
- Cuvelier Jean:1770 €
- Huvelle Amélie: 1915 €

professionnelle, la masse salariale
de fin de mois s’obtient en’‘ajoutant
les rémunérations du personnel
entrant et en soustrayant celles du
personnel sortant.

¢ La masse salariale de fin de mois
devient 1a' masse salariale en début
de mois'suivant.

P. Dutoit

m Tableau de calcul de la masse salariale

PREVISION DE LA MASSE SALARIALE DE REFERENCE
Catégorie : : e
: Masse salariale Janvier Février
professionnelle
Cadre Report total des salaires de base mois précédent 20 180,00 20 180,00 20 180,00
+ Salaires de base de ['effectif entrant
- Salaires de base de l'effectif sortant
= Salaires de base du mois (1) 20 180,00 20 180,00, 20 180,00
Technicien - Agent Report total des salaires de base mois précédent 22 458,00 22 458,00 20 346,00
de maitrise + Salaires de base de l'effectif entrant
- Salaires de base de l'effectif sortant 2 112,00
= Salaires de base du mois g 22 458,00 20 346,00 20 346,00
Employé Report total des salaires de base mois précédent .....897900( 897900 897900
+ Salaires de base de leffectif entrant |
- Salaires de base de l'effectif sortant | | 7 1915,00
— Salaires de base du mois © | sor00| . s97900| 706400
Ouvrier Report total des salaires de base mois précédent .....9636500| 9787500| 9610500
de production + Salaires de base de leffectif entrant | 151000/ |
- Salaires de base de l'effectif sortant | | 177000,
= Salaires de base du mois e ......9787500| 9610500 9610500
Total ((D+@+@)+@)) | ... 14949200 14561000/ 14369500

5 / Participation a la préparation et au suivi budgétaire
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Elaborer le budget prévisionnel
des charges de personnel

Aprés avoir controlé votre travail, M. Dutoit vous demande de présenter le budget prévisionnel des charges
de personnel.

) 1 Calculez les allocations de départ en retraite (documents 4 a 6, annexe B).

> EI Présentezle budget prévisionnel des charges de personnel du 1* trimestre de I'année 201N+1 (documents 4 et 7,
annexe A, p. 67, a consulter, annexes B et C).

m Note de la direction
............................................................................................................... MiSSEN ARD

————— CLIMATIQUE

Veuillez prendre note des prévisions pour le 1% trimestre 201N+1 . ) .
1. Conformément a larticle 7-1 de la convention collective, une allocation de départ doit
atre versée aux salariés partant en retraite.

2. La prime de 13¢ mois d'un montant total de 126800 € sera versée moitié en janvier,
et moitié en juillet 201N+1.

3. Une augmentation des charges sociales patronales de 0,50 % est prévue a compter du
1¢" mars 201N+1.

4. Du 1% janvier a fin mars, il sera nécessaire de recourir a des intérimaires pour
pallier l'absence des monteurs partis en déplacement. Cout estimé: 5250 € HT/mois.
Les autres éléments de calcul restent inchangés.

J.-P. Castel

m Extrait de la convention collective

ARTICLE 7-1
iLLOCAT,ION. DEDEPARTALA RET,RAI "o Message de P. Dutoit
e salarié qui a au moins 10 ans d’ancienneté
dans lentreprise et qui prend sa retraite recoit
une allocation de fin de carriére, dont le mon- Calcul des allocations de départ en retraite
tant est fixé comme suit:
—10 ans d’ancienneté: 1 mois 1/2 de salaire; Jean Cuvelier en retraite @ compter du 1¢" février:
— 15 ans d’ancienneté: 2 mois de salaire; - Salaire brut moyen des 12 derniers mois: 1770,00 €.

— 20 ans d’ancienneté: 2 mois 1/2 de salaire;
— 25 ans d’ancienneté: 3 mois de salaire;

— 30 ans d’ancienneté: 3 mois 1/2 de salaire;
— 35 ans d’ancienneté: 4 mois de salaire.
Lindemnité de départ en retraite est calculée
sur le salaire moyen des 12 derniers mois.

- Ancienneté: 22 ans

Amélie Huvelle en retraite @ compter du 1¢ mars:

- Salaire brut moyen des 12 derniers mois: 1915,00 €.
- Ancienneté: 32 ans

P. Dutoit
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Données relatives

m aux charges de personnel

m Tableau de calcul

Taux indicatifs

Eléments des salaires

% de la masse salariale
de référence

Congés payés 10,00
Primes et gratifications 5,00
Heures supplémentaires 8,00
Avantages en nature 1,00

Remboursement frais professionnels

1,50

ALLOCATION DE DEPART EN RETRAITE

Jean Cuvelier:

Charges % des salaires bruts
Cotisations salariales 22,50
Cotisations patronales 41,70
Taxe d'apprentissage 0,50
Formation professionnelle 1,00
Participation effort de construction 0,45
Financement comité d'entreprise 0,20

m Budget prévisionnel des charges de personnel en €

| 1770| x| 25|=| 4510|

Huvelle Amélie:

| 1915| x| 35[/=| 8113
Arrondir

VO

P

BUDGET DES CHARGES DE PERSONNEL

201N 201N+1

S} CG\CU\S a
Veuro le plus
roche

-

\

Décembre Janvier Février Mars

SALAIRES

Masse salariale de référence 147982 ........149492| . .....045610( .......143695
+ Congés payés 14798 14949 ... 14561 | . 14370
+ Primes et gratifications 7399 TATS| oo 7281 | 7185
+ Heures supplémentaires 11839 10959 11649\ 11496
+ Avantages en nature 1480 ... 1495 | 1456 1437
+ Allocations de départ en retraite | | 4510 8113
+Prime de 13*mois | | 63400 e
= Salaires bruts () 183498 | ... 253280 .......188670( . ......178183
- Cotisations salariales 41287 | .. 56988 | ... 42451\ 40091
+ Remboursements frais professionnels 2220 2242 21841 2155
- Reprise sur avantages en nature 1480 ... TA95 | 1456 1437
= Salaires nets a payer 142951 .........197039| . ......146947|  .....138810
CHARGES EMPLOYEUR

Cotisations patronales 76519 ... 105618\ ... 78675 | .. 75193
Taxe d'apprentissage 917 | 1266| oo 943 | o, 891
Formation professionnelle 1835 2533 | 1887 | 1782
Participation construction 826 | ... 11400 849 | . 802
Comité d'entreprise 367 | 507 3770 o 356
Personnel intérimaire 2360 ... 5250 5250 5250
Total charges employeur &3 ....82824| 116314 . 87981 | 84274
Coit total employeur ((h+@) | 266322 | ... 369594 276651 ... 262457

5 / Participation a la préparation et au suivi budgétaire
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Le 10 janvier, vous devez controler les charges de personnel. La paie de

Effectuer le suivi budgetaire

décembre étant réalisée,

vous disposez des informations fournies par le service Comptabilité pour comparer les charges réelles aux

charges budgétées.

d 4] Complétez le tableau de bord des charges de personnel de décembre (d

ocuments 8 a 10, annexe D).

> 5 Rendez compte par courriel a M. Dutoit des écarts constatés (document 11, annexe E).

Livre de paie (extrait)

LIVRE DE PAIE

(o Période: 01/12/201N au 31/12/201N
Rubrique
[ 1000 Salaire mensuel de base
1100 Congés payés
1200 Primes et gratifications
c 1300 Heures supplémentaires
1400 Avantages en nature
1900 Salaire brut
P

Edition du 03/01/201N+1

€
Page 3 — Totaux mensuels
147982,54 o
14798,25
7400,00
17851,69 @
1480,00
189512,48
P

(o 8900 Reprise sur avantages en nature 1480,00 @
9000 Remboursements frais professionnels 348795
¢ 9900 Salaire net a payer (en €) 148880,12 ¢
m Etat des charges sociales
CHARGES A PAYER PAR CAISSE Edition du 03/01/201N+1
[ g Période: 01/12/201N au 31/12/201N e
Page 4 — Totaux mensuels
¢ Code Caisse Part salariale Part patronale Total e
URSSAF URSSAF 29848,21 59164,18 89012,39
CHOM POLE EMPLOI 4690,43 8498,24 13188,67
© UGRR Retraite compl. UGRR ISICA 6563,45 8978,37 15541,82 @
UGRC Retraite compl. UGRC 1538,22 2385,91 3924,13
[ Total 42640,31 79026,70 12166701 ©

M Extrait d’enregistrements comptables

MiSSENARD

————— CLIMATIQUE

Compte N° 62110 PERSONNEL INTERIMAIRE
Du 01/12/201N au 31/12/201N

Edition du 03/01/201N+1

Libellé N° piece Montant débit Montant creédit Solde

13/12/20IN | Facture ADECCO N° 125987 1026 1256,88 1256,88

20/12/201N | Facture ADECCO N° 126012 1047 1841,62 3098,50

27/12/20IN | Facture ADECCO N° 126087 1098 1642,33 4740,83
Total 4740,83
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Message de P. Dutoit

Vous ne retiendrez,

dans votre compte rendu,
que les écarts les plus
significatifs (c'est-a-dire

les pourcentages supérieurs
a 10 %).

Calcul des écarts
en/pourcentage

Lobjectif est'de chiffrer la part que
représente I'écart en valeur par
rapport ala prévision.
Ecart en'valeur x100
Prévision

m Tableau de bord

TABLEAU DE BORD

Charges de personnel Période : Décembre 201N
Réalisation | Pré 0
Salaires mensuels de base 147982,54| 147982,00
Congéspayes | 14798,25| 14798,00
Primes et gratifications | 7400,00 7399,00
Heures supplémentaires | 17851,69| 11839,00
Avantages en nature | 1480,00 1480,00
Salaires bruts ......189512,48 | 183498,00

Cotisations salariales 42640,31| 41287,00

Remboursements frais professionnels 3487,95 2220,00

Reprise sur avantages en nature 1480,00 1480,00

Salaires nets a payer 148880,12| 142566,00

Cotisations patronales 79026,70| 76519,00

Personnel intérimaire 4740,83 2360,00

m Courriel 4 ’attention du contrdleur de gestion

De: [Eléve | Date: | 10/01/201N+1 |

A: | Philippe Dutoit |
Objet : rSuivi budgétaire/charges du personnel 1 trimestre 201N+1 ‘
BOM UL, s
Le rapprochement des charges réelles aux charges prévisionnelles fait apparaitre les écarts suivants: ...

.............. Poste . Réalisation  Prévision Ecarten% . .. ...
......... Heures supplémentaires  17851,00 1183900 43079%
......... Remboursement de fraisprof, 348800 . . 222000 . #3711%
......... Personnel intérimaire 474100 . 236000 +100,88% _ . .
BIEN COTIAlO Mt s
Ve

A
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Participation a la prépara
Sy n th ese @ et au suivi budgétaire

Calculer la masse salariale prévisionnelle

> En matiere de prévision, on calcule la masse salariale prévisionnelle d'une période donnée a partir de la masse
salariale réelle de Ia période précédente alaquelle:

> Les calculs s'effectuent a partir des rémunérations de base des salariés relevant de la convention collective.
La masse salariale ainsi calculée est appelée:

(. .............................. Masse salariale de référence )

> Masse salariale = Colt total (salaires + charges patronales, y compris les provisions pour congés payés).

e Elaborer le budget prévisionnel des charges de personnel

> Le budget des charges de personnel est établi pour une période donnée
(trimestre, semestre, année).

- les éléments de rémunération du personnel (heures supplementalres prlmes
indemnités...);
- les charges sociales;
- les charges fiscales sur les rémunérations;
- les dépenses « périphériques » (formation professionnelle, prestations d'ac-
tion sociale, personnel intérimaire...).

e Effectuer le suivi budgétaire

> L'activité du controle de gestion des charges de personnel consiste a comparer les prévisions de charges aux
charges réelles constatées en comptabilité.

> Les rapprochements des prévisions avec les réalisations peuvent faire apparaitre des écarts

> lls sont:
- défavorables si les charges réelles sont supérieures aux charges prévues;
- favorables si les charges réelles sont inférieures aux charges prévues.

> Leur analyse aboutit a des prises de décision par la direction de I'entreprise. Ces décisions peuvent porter sur:
- le volume des effectifs;
- |'évolution des rémunérations;
- les horaires de travail...

12 Péle 2




Participation a la préparation
et au suivi budgétaire

(ENTRAINEMENT 1| Présenter le budget du service
Maintenance/Exploitation

Afin d'obtenir des prévisions plus fiables, Philippe Dutoit envisage d'établir les budgets des charges
du personnel par service. Vous étes chargé de présenter le budget des dépenses du personnel du service

Maintenance/Exploitation.

K1 Calculez la masse salariale de référence du 2¢ trimestre du service Maintenance/Exploitation (documents 1a 3,

annexe A).

2 Présentez le budget prévisionnel des charges de personnel du 2¢ trimestre (annexe A a consulter, annexe B).

Mouvement prévisionnel des effectifs au cours du 2° trimestre 201N+1

MOUVEMENT DES EFFECTIFS AU COURS DU 2° TRIMESTRE 201N+1

Avril
Effectif en début de mois: 33

Nom Prénom: Valette Marc
Stagiaire
Stage BTS 3 mois
01/04/201N+1

Catégorie:
Motif:
Date d'effet:

Effectif
entrant

Nom Prénom:
Catégorie:
Motif:

Date d'effet:

Effectif
sortant

Effectif en fin de mois: 34

Ouvrier
Mutation
01/05/201N+1

Mai
34

Dumont Roger

33

Juin

33

Issouf Karim
Technicien
Embauche CDI
01/06/201IN+1

Lefort André
Technicien
Démission

01/06/201N+1

33

Effectifs et masse salariale de référence

au 31/03/201N+1

Catézorie Effectif au Rémunérations
8 31/03/201N+1 | de base de mars

Cadre 1 3610,00
Technicien - Agent de maitrise 4 9024,00
Ouvrier de production 28 48272,00
Total 33 60906,00

Message de P. Dutoit

Rémunérations de base d prendre en
compte pour le calcul de la masse
salariale:

Personnel entrant:

- Valette Marc - stagiaire BTS:
860,00 €

- Issouf Karim: 2122,00 €

Personnel sortant:
- Dumont Roger: 1594,00 €
- Lefort André: 2308,00 €

P. Dutoit

=4
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Entrai‘nement@

m Tableau de calcul de la masse salariale

Participation a la préparation
et au suivi budgétaire

/V\ |

PREVISION DE LA MASSE SALARIALE DE REFERENCE

Catégorie Masse salariale
professionnelle

Cadre

Masse salariale début de mois

+ Salaires de base de leffectif entrant
- Salaires de base de l'effectif sortant
= Masse salariale fin de mois

Service: Maintenance/Exploitation

3610,00

3610,00

3610,00

Technicien - Agent
de maitrise

Masse salariale début de mois

+ Salaires de base de leffectif entrant
- Salaires de base de l'effectif sortant
= Masse salariale fin de mois

Ouvrier
de production

Masse salariale début de mois

+ Salaires de base de leffectif entrant
- Salaires de base de l'effectif sortant
= Masse salariale fin de mois

(3]

Stagiaire

Masse salariale début de mois

+ Salaires de base de leffectif entrant
- Salaires de base de l'effectif sortant
= Masse salariale fin de mois

(4]

Masse salariale de référence mensuelle (0"‘@"‘9"‘9)

m Budget des charges de personnel dir vos calculs a
rondl
BUDGET DES CHARGES DE PERSONNEL f’\;\.\ro \e plus PVOChe
o Taux
SEHENE indicatifs | Mai Juin

SALAIRES (EN €)

Masse salariale de référence | 61766 .. . 60172 59986
+ Congés payés 10,00 % | ... 6177 6017| .....3999
+ Primes et gratifications 5,00 %|.....3088| . 3009 ....2999
+ Heures supplémentaires 8,00%| . .. 494 | 4814| 4799
+ Avantages en nature 1,00 % ... 618 ... 602 ... 600
= Salaires bruts & 76590 | . 74614| 74383
- Cotisations salariales 22,50 % | ... 17233 16788 . 16736
+ Remboursements frais professionnels/Masse salariale de référence 1,50 %| . 926 ... 903 ... 900
- Reprise sur avantages en nature | | 618 ... 602 ... 600
= Salaires netsa payer | 39665| . . 581271 . 37947
CHARGES EMPLOYEUR/SALAIRES BRUTS

Cotisations patronales 42,20 %) .. 32321 .. 31487 31390
Taxe d'apprentissage 0,50 %| ... 383| ... 373 372
Formation professionnelle 1,00 % ... 766 ... 746| ... 744
Participation construction 0,45 % ... 345| ... 336 ... 335
Comité d'entreprise 0,20 % | ... 153 149 ... 149
Total charges employeur & 33968 . 33001 ... 32990
Total (0+&y 110558 | . 107705| .. 107373
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Participation a la préparation
et au suivi budgétaire

[ENTRAINEMENT 2| Traiter les charges de gestion du personnel

Les charges de fonctionnement liées a la gestion du personnel doivent étre également incorporées aux
budgets des divers services. Vous devez auparavant répartir ces charges entre les différentes unités.

0 Notez en marge des documents le code dépense, le code service, le montant et la période d'engagement

des dépenses prévisionnelles (documents 1a 4).
H Complétez le tableau de répartition des charges (annexe A).

E Terminez le budget des charges
de personnel du service
Maintenance/Exploitation )
(annexes A et B). Codes dépense

FR: Frais de recrutement

PI: Personnel intérimaire

VT: Vétement de travail

Codes analytiques

Codes service

200: Service Travaux
300: Service Maintenance/
Exploitation

400: Administration '

leJel AN Devis ADECCO
DEVIS n° 00842 Code dépense _
Adecco P \°1delintérim Date: 28/03/201N+1 ngﬁie Montant HT|  Mois
AGENCE DE VALENCIENNES ‘
) Missenard Climatique 300 3160,00 Avril
82 rue de Lille 55 rue Henri-Barbusse 200 8640,00 Juin
BP 946 ) 59880 Saint-Saulve
59300 Valenciennes 400 2880,00 Mai
Tél.:0327090979
Fax: 0327095544
ode emplo Designatio Periode | P 0
236 —Technicien de maintenance | 01/04 — 15/04/201N+1 2 1580,00 3160,00 .
456 — Soudeur service Travaux 01/06 —30/06/20TIN+1 3 2880,00 8640,00 T
741 - Secrétaire comptable 02/05 - 31/05/201N+1 1 2880,00 2880,00 \ '
Total HT |  14680,00 ‘
pleJel BN Courriel de la Voix du Nord
De: | contact@vdnlille.com ‘ Date : |05/o4/201 N+1 ‘
A: | m.dolet@mgp.fr |
Objet : | Votre demande de prix du 28/03/201N+1 ‘
Annonces d'offres d’emploi — Parution éditions de Lille-Valenciennes—Béthune A
Code dépense
Annonce 1: Date de parution le 01/06/201N+1 1270 € HT Code )
Dimension 125 x 95 noir gtantgmwtt{'uwkg”\t’{’”‘ﬂ”"w"’ service Montant HT Mois
Annonce 2: Date de parution le 15/06/201N+1 1940€HT e 300 | 127000] .. Juin .
pimension 125 x 1as couleur cvorntoment A'un chargé Aaffiira . 200 | 1940,00(  Juin
fervice Travanx
Facturation: 8 jours apres parution
Bien cordialement
P. Merlin
75
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Entrai‘nement@

m Bulletin de commande

Participation a la préparation
et au suivi budgétaire

»

|

/V\ \

Code dépense _

-
DECPO'X Code | yyontant HT| Mois
40 rue de I'Epeul e
eule N° de client: MC1258/0 i
?31083R206138%( Missenard Climatique -+~ 300 ... 2710,00|  Mai
él.: 411 55 rue Henri-Barbusse 200 304,00 Mai
Fax: 03 202746 84 598805a|nt-SauIve ............ l r ...........................

Désignation
Combinaison Double ZIP basic bleu XL
Chaussures de sécurité Euro Hiker 42
Chaussures de sécurité Euro Hiker 43
Casque de sécurité Visiocéanic

Quantité Montant HT

| Total HT |

3 014,m

Signature: Dolet

Remonvellement vitements de travaul
Combinaifons et chanffures: fervice Mantenance
Cafques: ferviee Travanx

m Tableau de répartition des charges

Livraison: 02/05/201N+1
Paiement : comptant sous huitaine

REPARTITION DES CHARGES DE FONCTIONNEMENT
e Avril Mai Juin
Frais de recrutement | 1940,00
200 Personnel intérimaire | 8640,00
Travaux Vétement de travail | 304,00

Total| ............0000 ... 30400 . 10580,00

Frais de recrutement | 1270,00

_ 300 Personnel intérimaire e 360,00 e

Ns;l:::;(;/ Vétement de travail | 271000

Total| ............316000/ . .: 271000 1270,00

Frais de recrutement |

400 Personnel intérimaire | | 2880,00|

Administration Vetement de travail |

Total| . ................000/ 2880,00| . ........000

m Budget des charges de personnel
BUDGET DES CHARGES DE PERSONNEL
Service: Maintenance/Exploitation
Eléments Taux indicatifs Avril Mai Juin

A
Total (()+) 110558,00|  107705,00|  107373,00
Frais de recrutement N (ST I 1270,00
Personnel intérimaire 3160,00| ]
Vétements de travail 271000 .
Total charges de gestion du personnelt &» | 316000 . 271000 . 1270,00
Coit total employeur (Total +¢%) | 113718,00| . 110415,00| . 108643,00
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des relations sociales DE TRAVAIL | =™
avec le personnel L /71777777777,

aux instances
représentatives
du personnel

Suivi administratif
des obligations liées
\

o Les élections professionnelles
MJS\S,EN ARD constituent un enjeu important
pour I'ensemble du personnel. Elles
e —— permettent la mise en place des or-
ganes représentatifs du personnel.
Les entreprises ont obligation d'organiser des élections professionnelles tous
les quatre ans et I'employeur a la responsabilité des élections.
Chez Missenard Climatique, compte tenu de sa taille, la délégation unique du

personnel (DUP) a été mise en place. Une seule délégation pour les délégués du
personnel et le comité d'entreprise. Mme Dolet est chargée des prochaines élections.

—=——— CLIMATIQUE

Nous sommes le 28 octobre. Dans quelques semaines auront lieu les élections
professionnelles. Vous étes chargé d’aider Mme Dolet dans cette préparation.
Pour cela, vous devrez :

e informer le personnel;

e préparer le protocole d’accord préélectoral;

e établir le procés-verbal des élections.

Fiche Savoirs 9 : Les instances élues du personnel g

Complexités Aléa Résultats attendus

> Application d’un protocole » Désaccords sur le protocole Les élections et

> Mise en forme les consultations des instances

d’un procés-verbal représentatives du personnel

» Transmission de contestations sont organisées dans le respect
de la législation; les différents
documents afférents sont
établis, publiés et transmis

Compétence rattachée : organiser des élections et des consultations d’instances
représentatives

Performance
attendue



Informer le personnel

Mme Dolet a préparé les taches a réaliser pour les élections professionnelles du 12 décembre.

d 0l Présentez la note d'information n° 88 qui sera affichée sur le tableau de la salle de repos ainsi que I'annonce
a insérer sur le site intranet de I'entreprise (documents 1 et 2, fiche Savoirs 9, annexes A et B).

ﬂ Courriel recu de Mme Dolet

De: @e Dolet | Date: @e:% octobre 201N 9:05 |

|

A: | Stagiaire J
Qbjet : | Préparation des élections J
foines |7 Liste des taches — Doc DUP

Bonjour,

J'ai en charge 'organisation des élections professionnelles et jai besoin de votre aide. Le 1¢ tour aura lieu le 12 décembre
de 9 h a 16 h et, s'il y avait un 2 tour, il aurait lieu le 27 décembre.

Afin de ne rien oublier, j'ai préparé une liste des différentes opérations a réaliser (piece jointe).

La 1 activité que je vous demande de réaliser est de préparer la note d’information a destination de tout le personnel,
affichage prévu en salle de repos, ainsi que I'info qui sera mise sur le site intranet afin d’avertir les salariés des élections.
Vous préciserez : o

— quiil Sagit de I'élection de la délégation unique du personnel (chez Missenard, les délégués du personnel assurent
également les fonctions de représentants du personnel au comité d’entreprise),

— le nombre de personnes a élire (a vérifier), ) \

— et que la réunion pour la négociation du protocole préélectoral avec les syndicats est prévue le 4 novembre a 16 h.
J’attends votre proposition par retour.

Marie Dolet

m @ Piéce jointe au courriel de Mme Dolet

Liste de contrdles pour l'organisation des élections professionnelles

1. Informer le personnel des élections (affichage et courriel) ....... .. ... .. .. .. . ... 28/10

2.  Inviter les organisations syndicales pour l'élaboration 28/10
du protocole d'accord par LRAR et envoi courriel avec AR . ... ... ... ...

3.  Compléter le protocole d'accord préélectoral aprés réUNION . ... ........oviiniieeeeeenn... 04/11
4. Etablirleslistes électorales ............oovueeneennennen..... "I ..o 02/12
5.  Vérifier la réception des listes de candidats (pour 16 h) ............ ... ... ... f g 03/12
6.  Afficher les listes €lectorales .. ......... ... . . . . . . 04/12
7.  Afficher les listes de candidats . .. ... .. . . | . 05/12
8.  Etablir les bulletins de vote ............................ ... .. . ............ N 10/12
9.  Mettre en place le matérieldevote ........ ... .. . .. ... ..., ——— S "F'H 11/12
10. Assister au dépouillement .. ... ... . . o 12/12
11. Envoyer le PV desrésultats ............... ... ... ... .. l .............................. 13/12
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Préparer le protocole d’accord préélectoral

La réunion avec les organisations syndicales vient de s'achever. Mme Dolet vous communique les éléments
négociés afin que vous puissiez élaborer le protocole d'accord.

Q\l" > 2] Préparez le protocole d'accord préélectoral, « 06_protocole_accord_preelectoral.doc » (document 3).

Compte rendu de Mme Dolet — Prise de notes

La réunion vient de se terminer.

M Julien Poujol, ingénieur d'études, représentait

la Confédération francaise des travailleurs chrétiens
(CFTC), Maxime Lefévre, la Confédération francaise
démocratique du travail (CFDT) et Mme Julia Lemaire,
Force ouvriére (FO). Seules ces 3 organisations
présenteront donc une liste.

La date du premier tour a été confirmée, le vote

pour le 2¢ collége des ingénieurs, chefs de service,
techniciens, agents de maitrise et cadres se déroulera
de 9h d13 h et le vote pour le 1¢ collége, les ouvriers
et employés, de 12 h a 16 h.

Compte tenu de l'effectif calculé a 76 salariés

de l'agence de Saint-Saulve, il y a 8 siéges a pourvoir,
4 titulaires et 4 suppléants. Ils sont répartis sur

les 2 colléges au prorata des effectifs de chaque
groupe, c'est-a-dire 3 titulaires et 3 suppléants pour
le 1¢" collége, et 1 titulaire, 1 suppléant pour

le 2¢ collége.

Préparez le protocole d’'accord préélectoral suivant
le modéle que je vous donne, mais n'hésitez pas
a améliorer et @ personnaliser sa mise en page.

\

¥ Aide

Le protocole d’accord préélectoral
C’est un‘accord/négocié entre I'employeur et les syndicats représentatifs au
sein d’une’entreprise; préalablement aux élections professionnelles. Lappel

aux organisations syndicales représentatives en vue de la négociation
d’un protocole d’accord préélectoral constitue une des premiéres démarches
devant étre effectuée par ’employeur en vue des élections professionnelles:
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9 2 . A
Zul Etablir le proces-verhal des elections

L'employeur a l'obligation d'afficher les résultats des élections et d'envoyer a l'inspection du travail
le procés-verbal des élections dans les 15 jours suivant le scrutin.

Le premier tour des élections chez Missenard est terminé. Le dépouillement vient d'avoir lieu.

Les membres des bureaux ont commencé la rédaction du procés-verbal. Il convient de déterminer
le nombre de siéges revenant a chaque liste et le nom des élus. Vous collaborez a ce travail.

Déterminez le nombre de siéges obtenus pour les titulaires du 1°" college (document 4, annexe C).

Q" A T'aide du tableur, complétez le tableau, « 06_nombre_sieges.xls », pour déterminer I'attribution des sieges
en automatisant les calculs (documents 4 et 5).

Complétez I'extrait du procés-verbal des élections pour les membres titulaires du 1% collége (annexe D).

Compte rendu des élections de la délégation unique du personnel du 12/12/201N

COLLEGE 1 : OUVRIERS ET EMPLOYES

Scrutin ouvert de 12ha 16 h
6 siéges a pourvoir : 3 titulaires - 3 suppléants

Composition du bureau de vote /
Monsieur Paul Toulemonde, président, Madame Julia Lemaire, 3

assesseur titulaire et Maxime Lefévre, assesseur titulaire. —
Dépouillement du scrutin

Inscrits : 58 Nombre de votants : 52
Bulletins blancs : 0 Suffrages valablement exprimés : 52

Nombre de voix obtenues par les candidats de chaque liste

Liste CFDT Liste FO

Titulaire Charles Valendray 36 Titulaire Renaud Lemoine 16
Suppléant Sophie Blanchard 30 Suppléant Philippe Colin 16
Titulaire Maxime Lefévre 35 Titulaire Julia Lemaire 15
Suppléant Perrine Sanchez 36 Suppléant Martine Leclercq 11
Titulaire Sylvie Mascret 20 Titulaire Patrick Martin 13
Suppléant Martin de Oliveira 18 Suppléant Chantal Roux 10

COLLEGE 2 : INQENIEURS, CHEFS DE SERVICE, TECHNICIENS,
AGENTS DE MAITRISE ET CADRES

Scrutin ouvertde9ha13h

2 siéges a pourvoir : 1 titulaire - 1 suppléant

Composition du bureau de vote :

Monsieur Pierre Legrand, président et Julien Poujol, assesseur titulaire.

Dépouillement du scrutin
Inscrits : 18 Nombre de votants : 16
Bulletins blancs : 2 Suffrages valablement exprimés : 14

Nombre de voix obtenues par les candidats de la liste

Liste CFTC
Titulaire Julien Poujol 14
Suppléant Nathalie Pascal 14

81



82

pleleBAN Répartition des siéges

Aprés avoir terminé le dépouillement, il est procédé a la répartition des siéges en fonction des
résultats enregistrés de chacune des listes. Le dépouillement et la répartition s'effectuent séparément
pour les titulaires et pour les suppléants.

Chaque liste recoit autant de siéges que le nombre de voix recueillies contient de fois le quotient
électoral.

Quotient électoral = Nombre de suffrages valablement exprimés
Nombre de siéges a pourvoir

Au cas ou il n'a été pourvu aucun siége ou s'il reste encore des siéges a pourvoir, ceux-ci sont attribués
sur la base de la plus forte moyenne.

Exemple : Inscrits : 70 Nbre de siéges a pourvoir : 3 Suffrages valablement exprimés : 68

Résultat du vote

Candidat n° 1 Candidat n° 2 Candidat n° 3
A 30 voix 28 voix 25 voix
B 21 voix 19 voix
C 12 voix

Attribution des siéges par application du quotient électoral

Calcul du quotient électoral : Nombre total de suffrages valablement exprimés
Nombre de siéges a pourvoir

soit = 68 : 3 = 22,66

Moyenne des voix de chaque liste (elle s‘obtient en divisant le nombre total de voix obtenues par tous
les candidats d'une liste par le nombre de candidats présentés par cette liste) :

o liste A= 83 :3=27,66 o liste B= 40:2=20 olisteC=12:1=12

Chaque liste recoit autant de siéges que le nombre de voix (moyenne de liste) qu'elle recueille contient
le quotient électoral, soit :

® pour la liste A = 27,66 : 22,66 =1

¢ les listes B et C n'atteignent pas des moyennes assez élevées (respectivement 20 et 12) pour obtenir
un siege.

Il reste donc deux siéges a pourvoir qui doivent étre attribués a la plus forte moyenne.

Attribution du deuxiéme siége a la plus forte moyenne
La plus forte moyenne est calculée en divisant le nombre moyen de voix obtenues par la liste, par le
nombre de siéges déja attribués a la liste, augmenté d'une unité, soit :
e pour la liste A : ® pour la liste B : ® pour la liste C :
27,66 : (1+1) =13,83 20: (0 +1) =20 12:(0+1) =12
C'est donc la liste B qui obtient la plus forte moyenne. Elle se voit attribuer le deuxiéme siége.

Attribution du troisiéme siége a la plus forte moyenne
Lopération précédente est renouvelée en prenant en compte l'attribution du deuxiéme siége a la liste B.
Ainsi, la plus forte moyenne est :
e pour la liste A : ® pour la liste B : e pour la liste C :
27,66 : (1 +1)=13,83 20: (1+1)=10 12:(0+1)=12
C'est donc la liste A qui obtient la plus forte moyenne. Elle se voit donc attribuer le troisiéme siége.

Résultats des élections

e liste A : 2 siéges e liste B : 1 siege e liste C : aucun siége

Les résultats sont proclamés par le bureau de vote qui indique nominativement les élus avec le nombre
de voix obtenues.

www.elections-professionnelles.travail.gouv.fr/



m Siéges obtenus pour les membres titulaires 1 collége

Inscrits

Votants

Blancs/Nuls

Exprimés

Liste CFDT Liste FO

Nombre de voix 58

52 0 52

91 44

® Quotient électoral = 17,33

s Premiére répartition des sieéges

Moyenne des voix de chaque liste :

Détail des calculs :

.......................... desieges . ...|.........desieges .
............................. O3 | A3
Nombre de siéges obtenus 1 0

Formule de calculs :

® Deuxiéme répartition des siéges

Nouvelle moyenne :

Détail des calculs :

Moyenne des voix/nombre de siéges

Moyenne des voix/nombre de sieges

......................... obtenus+1  |...........obtenus+l .
3033 1467:0+1) ...
Nombre de siéges obtenus 1 Y

s Troisieme répartition des siéges

Nouvelle moyenne :

Détail des calculs :

Moyenne des voix/nombre de siéges

obtenus +1

Moyenne des voix/nombre de siéges

obtenus +1

Nombre de siéges obtenus

Nombre de siéges de titulaires obtenus :

Liste CFDT: 2

6 / Suivi administratif des obligations liées aux instances représentatives du personnel
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Extrait procés-verbal d’élection (page 1 - 1* tour)

ANNEXED >
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administratif des obligations
liées aux instances
eprésentatives du personnel

Informer le personnel

L'employeur informe le personnel par affichage de  Le1° tour doit se tenir, au plus tard, le 45° jour suivant
I'organisation des élections. Le document affiché pré-  le jour de I'affichage.

cise la date du 1*" tour du scrutin. ) . . - .
- L'employeur doit organiser une réunion de travail avec

les syndicats pour définir un protocole préélectoral.

N ] Note Information des salariés de l'organisation des élections
! e service
: LUIRRINY \ annongant
: r les prochaines
élections . . . . L.
professionnelles Invitation des syndicats a se présenter et a venir négocier le
l protocole préélectoral
‘,;-* —

Préparer le protocole d’accord préélectoral

Si des organisations syndicales se sont manifestées, I'employeur négocie avec elles le protocole d'accord
préélectoral.

La négociation porte notamment sur les points suivants :

> Le nombre et la composition des colleges électoraux

Etablir le procés-verbal des élections

(Lorsque le vote a eu lieu, il faut procéder au dépouillement et a l'attribution des siéges . )

4 )
Lattribution des sieges se fait en deux phases :
e Chaque liste se voit d'abord attribuer autant de siéges que le nombre moyen de voix qu’elle a recueillies
contient de fois le quotient électoral.
e Ensuite, s'il reste des siéges a pourvoir, et successivement pour chacun des siéges restant, la liste qui a la
plus forte moyenne (rapport de la moyenne des voix de la liste au nombre de siéges déja obtenus) obtient
le siege. Les attributions se font jusqu'a épuisement des sieges a pourvoir selon l'ordre de présentation des

candidats sur la liste.
\_ J

La proclamation des résultats doit étre faite par le bureau de vote. La rédaction du procés-verbal entérine
les résultats des élections. On réalise un exemplaire pour I'employeur, un pour l'affichage, et deux pour
l'inspecteur du travail.

6 / Suivi administratif des obligations liées aux instances représentatives du personnel
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liées aux instances
représentatives du personnel

Ent"ﬂainement@ Suivi administratif des obhgatlom /v\

_ Convoquer les élus a la 1 réunion
[ENTRAINEMENT 1] g |4 délégation Unique du Personnel (DUP)

M. Castel vient d'informer Mme Dolet de la tenue de la 1° réunion de la délégation unique du personnel.
Le 23 décembre 201N, vous convoquez les différents membres élus a cette réunion.

9\:\' | Rédigez le courrier en tenant compte des informations données par M. Castel (document).

m Courriel de M. J.-P. Castel

De: | jp.castel@map.fr | Date: [23 décembre 201N 08:35
A: | Stagiaire
Ce: |

Objet : | Réunion DUP

Bonijour,
La 1™ réunion de la DUP aura lieu le mercredi 12 janvier 201N+1 a 16 h, salle Edison a Saint-Saulve.
Convoquez par lettre recommandée tous les membres élus.

Voici l'ordre du jour :
¢ Constitution du bureau (secrétaire, trésorier et adjoints) et constitution de la commission CHSCT.
¢ Modalités d’organisation des futures réunions :

— le délai d’envoi des convocations;

— les modalités de notification et d’envoi des convocations;

— la fixation habituelle des dates de réunions ordinaires;

— le principe des réunions motivées par I'urgence;

— la numérisation et la mise en ligne du registre des délégués du personnel sur l'intranet...

Précisez qu'ils peuvent demander que soient abordées d’autres questions concernant le personnel en respectant un
délai de 2 jours ouvrables avant la réunion. Dans ce cas, ils déposent un courrier simple remis en main propre contre

décharge au bureau de la direction.

Présentez a Mme Dolet le courrier destiné au 1°" élu titulaire du college 1.
Merci.

J.-P. Castel

2 Aide

Le Comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail (CHSCT)

Il s’agit d’une instance obligatoire si I’entreprise comporte plus de 50 salariés.

C’est un organisme spécialisé élu par un colléege composé de tous/les €lus titulaires des délégués du personnel et
membres du'comité d’entreprise. Le nomhre de représentants au CHSCT varie suivant les effectifs de I’entreprise.
Comme le comité d’entreprise, il est/présidé par le chef d’établissement ou son représentant.Le médecin du'travail

est également membre de ce comité mais ne prend pas part au vote.

Le CHSCT a pour mission/de :

1. contribuer a la protection de la santé physique et mentale et de la sécurité des travailleurs de I'établissement et
de ceux mis a'sa disposition par une entreprise extérieure ;

2. contribuer a 'amélioration des conditions de travail, notamment en vue de faciliter I'acces des femmes‘a tous
les’emplois et'de répondre aux problémes liés a‘'la maternité ;

3. veiller a I'observation des dispositions Iégales prises en ces matiéres.
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Entrai‘nement@

[ENTRAINEMENT 2| Tnformer sur le vote par correspondance
Mme Dolet vous transmet le courriel recu d'un salarié. Elle vous demande de rédiger la réponse.

™ Consultez la documentation mise a votre disposition et préparez les éléments de réponse a adresser a M. Scolan
(documents 1 et 2, annexe).

m Courriel recu de M. Scolan

De: | Mme Dolet | Date: |23 décembre 201N 14 : 22 |
A: | Stagiaire |
Ce: | |

Objet : | Contestation de M. Scolan ‘

Bonjour,
Je vous transfere le courriel de M. Scolan.
Aurions-nous fait une erreur en ne proposant pas le vote par correspondance ?

Que prévoit le Code du travail ?
Je vous remercie de me faire une note sur ce point afin que je puisse répondre a M. Scolan.

Merci
Mme Dolet

> De : scolan.pierre @ orange.fr

> Envoyé : 23 décembre 201N 10 :19
> A : m.dolet@mgpb.fr

> Cc : contact@cgtvalenciennes.fr

> Objet : Vote par correspondance

Bonjour Madame,

Le 12 décembre, je n'ai pas pu voter pour 'élection des délégués du personnel car j'étais en congés. Je pensais
recevoir le matériel de vote chez moi mais cela n'a pas été le cas.

Vous m’avez probablement oublié.

J’ai consulté mon syndicat, je peux faire annuler les élections par recours administratif.
Avant d’entamer une telle procédure, jaimerais avoir quelques explications.

Dans cette attente,

Salutations.

Pierre Scolan
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représentatives du personnel

Vote par correspondance et droit du travail

E CODE DU TRAVAIL ne prévoit pas la possibilité de recourir au vote par

correspondance pour l¢€lection des délégués du personnel ou des repré-

sentants du personnel au comité dentreprise.
En I'absence de régles légales, la jurisprudence a admis cette possibilité.
Récemment, dans un arrét du 13 février 2013 (n° 11-25696), la chambre
sociale de la Cour de cassation a posé pour principe que «si le vote phy-
sique est la régle en I'absence de dispositions conventionnelles
dérogatoires, le recours au vote par correspondance pour les élec-
tions professionnelles nest contraire a aucune régle dordre
public».
Désormais, lemployeur et les organisations syndicales inté-
ressées peuvent donc librement prévoir le principe d’un vote
par correspondance pour les élections des délégués du person-
nel et membres du comité dentreprise dans le cadre du protocole
préélectoral. Ils doivent prévoir les modalités de mise en ceuvre du
vote en s'attachant a garantir le respect du secret de ce dernier.

N

D’aprés www.village-justice.com

45 N= a8 Note destinée a Marie Dolet

MiSSENARD

Destinataire : Mme Dolet ——=—— CLIMATIQUE

Emetteur : Stagiaire Valenciennes, le : 23/12/201N
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Gestion'administrative .4 Gestion administrative SITUATION
des relations des relations sociales DE TRAVAIL
avec le personnel L /L /71777777 /7777,

Préparation
des tableaux de bord,
des indicateurs
sociaux

Les différents indicateurs

o sociaux (effectif, nombre
MJS\S,ENAR d'accidents du travail, taux
. ] CL'MATlQUE d'absentéisme...) mesurent

L —
T —— les résultats de la politique

sociale menée.

Cette année, Missenard Climatique a décidé de construire I'état des
lieux complet de I'évolution de I'entreprise en matiére sociale afin de
I'exposer aux délégués du personnel, mais aussi parce qu'il constitue
dorénavant une priorité.

Mme Dolet, chargée d'actualiser le tableau de bord social, vous demande
de I'aide dans la réalisation de ce document.

Pour la prochaine réunion des délégués du personnel, la direction désire
présenter les «chiffres clés » de I’entreprise en matiere sociale.

Nous sommes le 16 janvier 201N+1, Mme Dolet a recueilli des données
sociales provenant du service des Ressources humaines; vous I'accompa-
gnerez dans le traitement et la présentation de ces données.

Pour cela, vous devrez :

e appréhender la pertinence d’une information sociale;

e exploiter les indicateurs sociaux a partir d’'un tableau de bord.

Complexités Aléa Résultats attendus
» Recherche de données chiffrées | » Aucun Les données nécessaires a
> Exploitation d’indicateurs a partir la mise a jour des tableaux
d’un tableau de bord de bord sociaux sont collectées;
> Réalisation de documents les tableaux de bord sont
de synthése actualisés et mis en forme
en vue d’'étre présentés

Performance
attendue

Compétence rattachée : mettre a jour les indicateurs sociaux




Apprecier la pertinence
d’'une information sociale

Le service des Ressources humaines a transmis un ensemble de données & Mme Dolet. Vous devez
présenter les éléments des tableaux dans un support de communication.

9\"' > I Présentez les données issues des différents tableaux dans un document synthétique qui donnera un apercu
du tableau de bord de I'organisation en matiére de données sociales (« 07_tableaux_RH.xls »,
documents 1, 2 et 3).

m Consignes recues par mél

Date : |lun. 16/01/201N+1 10:22

De: | Marie Dolet

A: | Stagiaire

Objet : | Tableau de bord

Pieces . ) . .
jointes ;| Consignes pour élaboration du livre support

Bonjour,

M. Castel désire présenter, lors de la prochaine réunion des délégués du personnel, un tableau de bord avec les principales données
sociales de I'entreprise.

J’ai sollicité le service des Ressources humaines qui m’a transmis plusieurs tableaux. Je vous joins le fichier.
J’ai réfléchi au contenu d'un tableau synthétique et vous transmets mes consignes pour son élaboration.

Je pense que la présentation avec un logiciel de PAO pourrait nous donner un document de bonne qualité.
Je vous laisse travailler sur ce dossier, n'hésitez pas a me solliciter en cas de besoin.

Marie Dolet

TABLEAU DE BORD SOCIAL

=

concernant la gestion sociale de I’entreprise. Le tableau de bord'se compose
de plusieurs feuillets relatifsaux chiffres clés, a I’évolution des principaux
indicateurs, /auxratios sociaux:

Les indicateurs servent a/mesurer la/performance sociale, 2 déceler

les dysfonctionnements/et mettre en ceuvre des mesures correctives si hesoin.
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Piéce jointe de Mme Dolet : Sommaire détaillé des éléments

m du tableau de bord social

Les chiffres clés de MISSENARD CLIMATIQUE

(a présenter en graphique)

Evolution du salaire moyen
- Evolution de Ueffectif :
- Par sexe

1™ page Logo Missenard

Slogan

Titre : Les chiffres clés (201N-2 a 201N)
2¢ page - Evolution de la masse salariale

- Effectif par catégorie professionnelle

3¢ page et suivantes

(tableaux ou graphiques)

1. L'emploi

- Entrées et Sorties de l'effectif

- Nombre accidents du travail

4. La formation

- Répartition de Ueffectif par catégories professionnelles, par sexe et par age

Insérer
. L. le tableau
2. Les réemunérations >
- Evolutions des rémunérations
3. Condition d'hygiéne et de sécurité Présenter

sur le méme

- Nombre de journées perdues pour AT ~ graphique

- Nombre d’heures de formations rémunérées

Derniére page

(pour les 3 années)

Indicateurs de mobilité
Taux d'entrée =
Nombre d'entrées/Effectif

Taux de sortie =
Nombre de sorties/Effectif

Turnover =
Entrées + sorties/Effectif

Ratio de remplacement =
Nombre d’arrivées/Nombre
de départs

Les indicateurs liés aux rémunérations
Masse salariale =
Frais de personnel/Effectif

Les indicateurs liés au risque
professionnel
Taux de fréquence des accidents
du travail =

Nombre d’accidents de travail avec
arrét X 10°/Nombre d’heures travaillées
Ce taux s’exprime pour un million d’heures
travaillées

Taux de gravité des accidents du travail =
Nombre de jours d’arrét de travail

X 10°/Nombre d’heures travaillées

Ce taux s’exprime pour un millier d’heures

travaillées.
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m Eléments transmis par le service Ressources humaines

ISSENARD
L CLIMATIQUE EFFECTIF AU 31/12/201N
I T T T

Ingénieurs et cadres

4 4 4
0 1 1
Agents de maitrise
et techniciens
8 10 12
2 1 1
Employés a3
0 0 0
3 3 3
Ouvriers : 5E = :
50 | 52 58
0 0 0
1 j o
62 66 74
5 5 5

Ingénieurs et cadres

Agents de maitrise
et techniciens

Employés

Ouvriers

Pole 2



~ EEEEN Eléments transmis par le service Ressources humaines (suite)

MiISSENARD

—————— CLIMATIQUE

Période de : 01/01/201N-2 a 31/12/201N

D a ng A n
O1US U dl P D10 H

I

MASSE SALARIALE ET POIDS DES CHARGES

A

Organismes Montant % Montant % Montant %
URSSAF — POLE EMPLOI 446 840 78,24 346 333 74,21 286 262 74,06
AGIRC 15158 2,65 271731 5,94 23231 6,01
ARRCO 90 256 15,80 74 628 15,99 62 208 16,09
PREVOYANCE 18 854 3,30 18025 3,86 14 842 3,84
TOTAL CHARGES PATRONALES 571108 100,00 466 717 100,00 386 543 100,00

A I A [ A 201N-
Montant Nbre bulletins Montant Nbre bulletins Montant Nbre builetins

MASSE SALARIALE 1699 149 1540 629 1290 629
COOT POUR L'EMPLOYEUR 2270 257 2007 346 1677172
HEURES TRAVAILLEES 142 903 129672 100 672
SALAIRE MOYEN 1819,22 934 1 744,77 883 1 556,85 829

Salariés ENTREE/SORTIE (en nombre)

EVOLUTION EFFECTIF

Motif Entrée

Embauche 18 19 11
Mutation 1 0 2
TOTAL ENTREES 19 19 13
Motif Sortie

Fin de CDD 2 9 7
Démission 3 4 2
Licenciement 1 0 2
Fin de période essai 4 2 2
Rupture conventionnelle 1 0 0
TOTAL SORTIES 11 15 13
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m Eléments transmis par le service Ressources humaines (suite)

MiISSENARD

—————— CLIMATIQUE

Accidents du travail (AT)

EVOLUTION EFFECTIF

Nombre accidents du travail 4 5 3
Nombre de journées perdues pour AT 48 158 33
Nombre d’heures de formation rémunérées

201N 201N-1 201N-2
Ingénieurs et cadres 24 0 8
Agents de maitrise 96 124 52
Employés 18 24 24
QOuvriers 192 174 156
TOTAL HEURES 330 322 240
Nombre d’heures de formation suivant le type d’actions

201N 201N-1 201N-2
Actions d’adaptation 70 49 35
oompitnces 2 L 2
Actions de promotion 26 21 35
Actions de prévention 150 120 102
Actions de conversion 35 48 12
Actions bilan de compétences 21 14 35
TOTAL HEURES 330 322 240
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il’l \Exploiter les indicateurs sociaux a partir
d’un tableau de bord

Mme Dolet vous demande de préparer un commentaire a partir de certaines des données significatives
mises en évidence dans le tableau de bord.

*Ha Proposez, sous forme de note, a Mme Dolet, des éléments de commentaires sur I'évolution des effectifs
et sur les rémunérations. (« 07_tableau_RH.xls » a consulter, document 3, annexe A).

iS00 Note destinée a Marie Dolet

ATMMeDOlet ——=—CLIMATIQUE
XX Commentaires des indicateurs sociaux Valenciennes le : 15/01/201N+1
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\ : } ) .
Préparation des tableaux dg
S:ynthese @ des indicateurs sociaux

d Apprécier la pertinence d’une information sociale

> Les finalités

Le tableaud de bord présente les principales données quantitatives permettant d’apprécier

la situation de l'entreprise en matiére sociale.

( ) ( \ ( )
Outil d'information Outil de planification Outil de pilotage social
¢ Constitue la photographie ® Permet des projections et ® Permet d’observer et d'étudier
des principales données sociales prévisions pour une gestion les données concernant
de lentreprise des effectifs le personnel, de suivre les
o Présent rtai b évolutions, de fixer les objectifs,
d’in{:leiig:eﬁrgn GSAZERLD DIEIIEIRE de stimuler le dialogue avec le
ersonnel et ses représentants
\ J \ J C 2

> La procédure d'élaboration du tableau de bord social

( Déterminer des indicateurs

Repérer les sources d‘informations

Traiter les données et les exploiter

Identifier la cible : direction et/ou personnel

—/ S S

A\ M O O

Présenter le document, 'adapter a la cible )

Exploiter les indicateurs sociaux a partir d’un tableau de bord

Un indicateur est une information permettant d'apprécier la performance de I'entreprise, dans ce cas, en matiere
sociale.
Les indicateurs doivent étre pertinents et précis.

Indicateur Résultat Interprétation Actions
(donnée qualitatives) et analyse envisageables

Les ratios sont des indicateurs. IIs peuvent étre divisés en 3 catégories :
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Préparation des tableaux de bord,
des indicateurs sociaux

Entrainement

[ENTRAINEMENT 1] Présenter un diaporama

Marie Dolet pense qu'il serait intéressant, afin de rendre plus dynamique la présentation des chiffres clés

iy

lors de la réunion des délégués du personnel, de s'appuyer sur un diaporama.

d'abord une ébauche, puis présentez-le a I'aide du logiciel requis (« 07_LOGO_Missenard.jpg », « 07_tableaux_RH.

xls » a consulter, documents 1et 2, annexe).

m Courriel de Mme Dolet

74y
e

H Préparez le diaporama demandé en tenant compte des consignes de Mme Dolet. Commencez ce travail en réalisant

De: | Marie Dolet

| Date: [lun. 15/01/201N+1 16:50 |

A: | Stagiaire

Objet : | Diaporama

Pia
,O'ﬁﬁfe’§| Charte graphique Diapo

Bonjour,

Pour exposer les données sociales, il serait judicieux de les présenter a I'aide d’'un diaporama.

Je vous confie cette tache.

Je vous joins la charte graphique utilisée pour les diaporamas.

Bon courage.

Marie Dolet

m Piéce jointe au courriel : Charte graphique

Insertion du logo de Uentreprise en haut et a droite de chaque diapositive.

Titre de la diapositive : Lucida Sans Unicode (taille
minimum 40)

Remplissage du cadre : bleu, accentuation un peu
plus clair 80 %

Couleur de la forme : épaisseur 1 point, couleur
noire, effet sur la forme : ombre décalage vers la
droite

Corps des diapositives : titre de la diapositive :
Lucida Sans Unicode (taille minimum 20)

MiSSENARD

——=———CLIMATIQUE

Mise en forme des diapositives : théme libre

Mise en forme du cadre du texte : style de forme
prédéfinie (contour couleur 1 accentué en bleu pour
le corps)

Paramétrage des diapositives : animation prédéfinie
entre les objets : Estomper

Paramétrage des transitions de diapositives : son :
carillon
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Entrai‘nement@

M Masque des diapositives

Préparation des tableaux de bo
des indicateurs sociaux

s

|

DIAPO1

DIAPO 2

MiSSENARD

——==—— CLIMATIQUE

Titre : Les chiffres clés de 201N-2 a 201N

MiSSENARD

——=—— CLIMATIQUE

L'évolution de la masse salariale

DIAPO 3 DIAPO 4
MisSENARD MiSSENARD
L'évolution de l'effectif L'évolution des principaux indicateurs
............................................................................................... 1. Lemploi
2. Lesrémunérations
3. Les conditions d’hygiéne et de sécurité¢
.............................................................................................. 4. Laformation .
DIAPO 5 DIAPO 6
MiSSENARD MisSENARD

Les ratios

Merci de votre attention
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Préparation des tableaux de bord,
des indicateurs sociaux

[ENTRAINEMENT 2| Exploiter des données

M. Castel s'étonne que, dans les différents graphiques communiqués, il n'apparaisse pas de pyramide
des ages de I'entreprise. |l aimerait également connaitre I'dge moyen des salariés. Mme Dolet vous charge
de ce travail.

9\" I Realisez la pyramide des ages de I'entreprise Missenard en grisant chaque case correspondant au nombre de salariés
par tranche d'age et par sexe. Dites a quel type de pyramide elle correspond. Puis calculez I'age moyen des salariés
(documents 1, 2 et 3, annexe).

m Courriel de Marie Dolet

De: | Marie Dolet | Date: |16/01/201N+1 13:45

A: | Stagiaire ‘

Objet : | Graphique Pyramide des ages ‘

Bonjour,

Monsieur Castel désire que nous réalisions une représentation graphique de I'Age des salariés de I'entreprise. Je
vous propose d’en faire une ébauche sur papier en prenant comme critére les tranches d’ages.

Il faut calculer 'age moyen des salariés.
Je vous confie ces travaux.
Bon courage.

Marie Dolet

m Extrait du fichier Salariés (Requéte)

MiSSENARD

——=—— CLIMATIQUE

:;:::n‘ii 60 61|62 |63 66|67 68|69 (70 71(7273|75|76|77|78 79|80 81|82 |83 8485 86|87 |88 Tot.

hige 54 |53 |52 |51 |48 |47 |46 |45 |44 |43 |42 |41(39|38|37|36(35(34(33(32|31|30|29|28|27|26
Homme T4 (51|11 (545|133 |41 (3 [4|3|2|2|2|3|2|2|2|1]|2|14
Femme ojojofofofojojojofrjof1rfojojojojof1(0f1{o0j0j0j0(1(f{O0[f3d

Tranches d’ages plus de 50 ans de 41 2 51 ans de 31 2 40 ans de 26 a 30 ans moins de 26 ans
Homme 18 23 24 9 0
Femme 0 2 2 1 0
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Préparation des tableaux de bord,
des indicateurs sociaux

Entrainement ’é)
A

m La pyramide des ages et 4ge moyen

La pyramide des ages représente la répartition par sexe et dge d'une population a un instant
donné. Elle est constituée de deux histogrammes, un pour chaque sexe (par convention,
les hommes a gauche et les femmes a droite), ou les effectifs sont portés horizontalement
et les ages verticalement. L'age moyen est égal a la somme des ages divisée par l'effectif.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Une pyramide « en champignon » (base étroite et sommet large) présente un
déficit de jeunes salariés face a une population plus agée. Cela peut conduire
a une perte de compétences, un déficit de connaissance (transmission des
savoirs), une altération des valeurs de I'entreprise et de la mobilité interne...

Une pyramide «en violon» fait apparaitre une coexistence intergénération-
nelle de populations salariées. Le resserrement observé en son centre ouvre
potentiellement sur des différences culturelles, des divergences de visions et de
méthodes de travail entre les générations. Pour éviter ces risques, il faut mettre
en place une véritable politique de management intergénérationnel.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Une pyramide «en poire écrasée » présente une population salariée jeune...
mais aussi peu expérimentée. L'importance de l'expérience a peut-étre été
occultée et le recrutement est figé. La mise en place d'une gestion prévision-
nelle des emplois et des compétences (formation, évolution de carriere...)
est nécessaire.

Une pyramide «en ballon de rugby » est plus harmonieuse. Elle traduit cer-
tainement une stratégie de recrutement réguliére et une gestion des parcours
professionnels.

de 41251 ans
de 31 240 ans
de 26 a 30 ans

24 23 22 21 20 19 18 17 16 15 14 13 12 1 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 1 2
Hommes Femmes
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° a mis en évidence une hausse
MjiS/ENARD importante des accidents du

——— CL'MATlQUE travail dans la société liés aux
N

Performance
attendue

_POLE 2

Gestion‘administrative 4 Gestion administrative des relations = SITUATION 57>
des relations sociales DE TRAVAIL | ="
avec le personnel L /71777777777,

Mise en ceuvre
de procédures relevant
de la santé

et de la sécurite

Le dernier rapport du CHSCT

conditions de travail des ins-

tallateurs thermiques.

M. Castel souhaite mettre en place un certain nombre d'actions afin
d'assurer de meilleures conditions de travail a ses salariés et ainsi
réduire les risques.

Vous devez participer a la mise en ceuvre de procédures relevant de la santé
et de la sécurité au sein de I’entreprise. Pour cela, vous serez amené a :

e présenter le compte rendu de réunion du CHSCT et en assurer sa diffusion;
e participer a la mise en place des actions de prévention des risques profes-
sionnels;

e déclarer un accident du travail.

Complexités Aléa Résultats attendus

> Mise a jour ou amélioration » Obligation de modification Les supports associés aux

des documents internes relatifs de postes de travail procédures santé-sécurité sont
a la santé et a la sécurité mis en forme, publiés et diffusés
» Technicité du contenu

du support : références

ergonomiques, médicales,

réglementaires

Compétence rattachée : produire des supports associés aux procédures
santé-sécurité



Présenter le compte rendu de réunion
du CHSCT et en assurer la diffusion

Marie Dolet, assistante de direction, vous demande de saisir et de mettre en forme le dernier compte rendu
de réunion du CHSCT et d'en assurer la diffusion auprés des membres du Comité.

9\" d " Marie Dolet vous demande de créer un modale sur Google Drive de compte rendu de réunion du CHSCT qui pourra

étre réutilisé a chaque fois que cela sera nécessaire (document 1).

9\" yE A partir de la prise de note de Marie Dolet et du modéle précédemment créé et validé par elle, saisissez et mettez
en forme le compte rendu de la derniére réunion du CHSCT (document 1).

9\" d =1 Assurez la diffusion de ce compte rendu par courriel ; vous disposez d'un extrait du carnet d'adresses

électroniques de Marie Dolet (document 2, annexe).

Prise de notes de Marie Dolet

COMPTE RENDU DE REUNION DU CHSCT™

Conruté d ‘/[5/3/&/7,3 , de sécuwrité
( et des conditions de Z‘I‘at/a/'/

AV de la réunion du 25/02/ 20N
Jean ~Philippe CASTEL — Président

Pierre GOSSEZ Membre deu C.H.S5.C.7.

Térérue KRICHARD Membre du CH.S.C.7-.

Cédric AULTIARD Membre de CH.S.C.7.

Mt hiece LAVAL Service Sécurité

/9/7/'//'/9/93 ROU U ETTE Médecin du traval

Julien POUTOL Ke eSponSdé/e duw pe/\Sonne/
(lh\/lfé>

Sona 64&@]_—/\/ (@] In&pedl‘rfde du trava!

Excusés -

Jean LECLERC CRAM.

Meiime VIVIEN Mermbre de CH.S.C.7.

la séance est owverte sous la présidence de M.
CASTEL.

D) approbation du AV de la réunion
du 24/10/ 20N
( AV de la derniére réunion approwué.
Point réalisé sur |'avancest des actions défines :
- Acgpuisi® d'une rnowvelle armoire de sécurité pour
/e magaS/n pléces détac hées ;
- Changert des parneatex d'affichage des consignes
Sécurité.
446‘0/7 @ /)oarsai\/re ! revolr les sapporz‘s
de communca pour la campagre
de préven (a moderniser).
Le procés ~verba/ est adopté & / “Lnani midé.

2) informadion du président

Le bilan 20IN-1 »n'est pas satisfaswit, les accidents
dut 2r. Sont en croissaite 7. I/ sowhate metltre en
place cerlanes mesures :

102

Prévoir création de SZ‘y/e :
Police & choisir i Calibri

Texte courant : Zaille 12—justifié
Titre principal en 1$-gras
Sowus-titres en talle 14-gras -
m@‘a§ca/e

Ajocter puces &

/la liste des présents

el excusés - prévoir
contrBle formulare

L zone de texte? pour
Sarsie nhoms et prénoms
membres CHSCT™

fg/‘oaier puUcCes — prévorr
contrBle formulare

KL zone de texte? poLr
SasSre noms et prénoms
des perSonnes excusées

Prévoir contrdle
Formulare K zone

de Cexte? pocur :

- date de réunion

— contentt de cha?ae iZer

I__________d

Le 26/02/201N

Merci de me saisir le compte rendu
de la derniére réunion du CHSCT.
Sauvegardez le document modéle
sous le nom de
«08_PV_reunion_CHSCT_modele».
Dés que je l'aurai validé,

vous 'adresserez au nom de M. Castel
par mél a chacun des membres du
CHSCT. Vous préciserez que ce PV
sera a approuver lors de la prochaine

réunion (rappeler la date). /



Prise de notes de Marie Dolet (suite)

P

Extrait carnet d’adresses électroniques de Marie Dolet

— Une aclion médicale renforcée

pour les installadtecrs 1‘/7617»1/?4(35 en
collabordtion avec le médecin de Zr. et
le responsable du service sécurité

- wne campagne de Sensibilisa pocer
les apprent’s en partenarial avec

le GNMST B7P.

Poutr 20[/\/, Monsiewr CASTEL Sowhaile
gue /ac” 3/0542/3 de préven soit
rernforcée.

3) points sur les accidents

Les paz‘/]o/og/e.s lides aux voies
respiratoires (bronchite c/]roh/?ae,
irritadions des voies adriennes
Sapér/eares,..> Sont en 7.

Jeelien POUTOUL.

Se propoée de faire wne en?aé'z‘e Sur
des /)rocédés de 60&(5/(233 '4 /o//aanfé |
MctZhieee LAVA. LSajgére de /ancer

wun appel d'offres pour / ‘aagw‘si"

de masgues de protection respiratoire
(masgue avec Filtre P3), préconisés par
/e GNMST B7P.

Q) intervention du médecin du travail
Dr (04[@4{5‘7’7’5/‘@?/&//& :

22 W Ffaud éviter d\ex‘/oSel‘ a/ ‘eméaac/?e
[es 5&{/}355 porteurs d wne paz‘/‘}o/ogfe
I‘eS//I‘dZ‘o/I‘e chron:‘?ae é\/o/é(f/l/e)‘

- ou i facd prévenir du tabagisme :

wun patch est proposé aux personnes
désirant arréter de Fumer ; celui-ci est
partiellement pris en charge par la sté
(secle wne participation de i1s € est
denandée).

8) calendrier de /a prochcine réunion

La date de /a prochaine réunion est
/eL/'eac// 1% avri/ 20N en salle de réunmon &
14400.

L ordre du Jour &ant épuisé, la séance
est levée & 154 35.

=
e

Jean Leclerc

Jean Philippe CASTER

Jérémie Richard
Julien Poujol
Matthieu Laval
Maxime Vivien

Philippe Rouquette

Pierre Gossez
Sonia Gaudino

| CHSCT
[ Nom a Adresse de messagerie
[=J Cédric Auliard c.aimoard@mgb.fr

jean.leclerc@cram02.fr
jp.castel@mgb.fr

L.richard@mab.fr du CHSCT-
j.pujol@mab.fr MerFl.
mat.laval@secu02.fr Marie

m.vivien@mab.fr

phil.rouquette@medecinetravail02.fr

p.gossez@mab.fr
s.gaudino@it.gouv.fr

-______d

J'ai pris connaissance
de votre travail sur
Google Drive; je le valide.
Bon travail! Assurez-en

a présent la diffusion :

je vous joins les adresses
électroniques des membres

Courriel de diffusion du compte rendu du CHSCT

| Date: | 26 février 201N

( QJ Mz\rie.dolet@mqb.fr
( A. ) |cHscT

Piece jointe :

Objet: | Compte rendu réunion CHSCT 25/02/201N

| 08_PV_reunion_CHSCT_25_02_201N

5
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] Participer a la mise en place des actions
de prevention des risques professionnels

M. Castel a décidé de lancer une campagne d'information des salariés de I'agence exercant le métier
d'installateur thermique et de technicien maintenance Génie climatique. Suite a la derniére réunion
du CHSCT, il souhaite qu'une action médicale renforcée leur soit réservée, notamment afin de prévenir
Q les risques liés au soudage. Vous aidez Marie Dolet a traiter ce dossier.
v/

¢ A l'aide du courriel de Jean-Philippe Castel, rédigez et présentez une note d'information, a I'attention
du responsable du département « Maintenance-Exploitation » et des 6 chefs de secteur, sur les risques
d'une activité de soudage. M. Castel vous a remis une documentation compléte afin de vous aider dans votre
Q. travail (documents 3 et 4).
) Préparez I'affiche qui sera mise en consultation sur le tableau d'affichage « Consignes de sécurité » pour
9\ annoncer le déroulement d'une journée de prévention dans le cadre des activités de soudage (document 5).
v/
¢ Informez M. Paul Brun, technicien de maintenance, de sa convocation a la médecine du travail pour des examens
complémentaires dans le cadre d'une surveillance médicale renforcée (« 08_convocation_medecine_du_travail.dot »,
documents 6 et 7, annexe).
blo/elBY Consignes de Jean-Philippe CASTEL
De: [ jp.castel@mab.fr | Dbate: |Jeu. 27/02/201N 14:05 ||
A: @arie.Dolet@ mab.fr J
Objet : Eévention métier installateurs thermiques et techniciens de maintenance J
ﬁjﬁnﬁg; Affiche journée prévention.doc J
Bonjour,

Les derniers chiffres sont tombés concernant les accidents de travail et les maladies professionnelles, ils sont
en augmentation de 10 % depuis ces deux dernieres années; il faut donc réagir. Aussi, en association avec le
Dr Rouquette et les services de Mme Gaudino, inspectrice du travail, nous avons décidé de mettre en place
des actions de prévention et de surveillance médicale au profit des installateurs thermiques et des techniciens
de maintenance Génie climatique. Les risques professionnels inhérents & cette profession sont surtout la
conséquence des activités de soudage. Il faut donc sensibiliser davantage nos salariés aux risques liés a cette
activité.

Je souhaiterais que vous rédigiez une note d’information a I'intention du responsable du département
«Maintenance-Exploitation » et des 6 chefs de secteur. Vous les chargerez de diffuser linformation contenue
dans cette note auprés des 28 agents techniques lors de leur réunion hebdomadaire. Vous évoquerez les points
suivants :

— Rappeler 'augmentation des accidents de travail et des maladies professionnelles au sein de la société,
souvent en lien avec les activités de soudage (faire référence au dernier compte rendu du CHSCT).

— Enoncer pour chacun des 3 types de risques, liés aux soudures et aux fumées de soudage, les symptémes et
conséquences sur la santé. Voici le site officiel ou vous trouverez ces éléments : # site

— Annoncer qu'une journée de prévention sera organisée durant laquelle de Tt
nouvelles mesures de protection leur seront présentées. foucherconnect.fr/epgatle09
— Insister sur le fait que la coopération de tous est indispensable afin de

permettre & chacun de se prémunir face aux risques.

En outre, je souhaiterais que vous me prépariez une affiche de format A4, qui sera a diffuser via le tableau
d’affichage «Consignes de sécurité », afin d’annoncer I'organisation d’une journée de prévention sur les risques
du soudage. Cette journée se déroulera le jeudi 6 mars 201N. Je vous ai préparé un brouillon en piéce jointe.
Si vous avez des suggestions, n’hésitez pas!

Merci et bon courage.

Jean-Philippe Castel
Directeur Agence Valenciennes
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M Risques liés aux soudures et fumées de soudage (extrait)

.- TN - Rechercher
== Travailler mieux
o laisante et la sécurité autravail

Accueil Dangers of Mesures et moyens Outils et Formation en santé  Prevention :

Risques de préventio Publications au travail [RFFST) qui fait quoi 7

Dangers et - Soudures et fumées de soudage

QIsARes LES RISQUES
Les dangers sont variés en fonction de la nature du matérisu soudé, du gaz utilisé, du méts! g'sppert...
— Pour les saudages T.1.G 2t MG, il existe un risque d'asphyxie provequé par l'ussge de gaz inertes lomsque cewx-ci sont mis &n seuvre dans des
espaces confinés. ( voir: "Espaces confinés®,
Les fumées et les gaz pe provoquer des pathologies siguis (efets toxiques, ir llergi } et chroni (infecti
B vos neques provoquées par les p é
Lok MOPENE O prinvention R;““’
STNCRS TFghee I Re » Risques aigus {expasition bréave)
POUT 80 SVOI us a5 -
Symptomes / Conséquences
Liste compléte des » Syndrome du scudeur di & des expositions courtes aux fumées de métaux =t leurs oxydes provoguant asthénis Sos, céphalées, figvres,
Dangers et Risques T N L .
S = » (Edéme pulmonasire en cas dexpositions intensives (cas rare) sux fumées de soudage svec pré de és ou de résidus hui
- 3
PREVENTIONDE B N S
LA PENIBILITE Risques
= » Risques chroniques [exposition prolongée)
TROUELES o
MUSCULO-SQUELETTIQUES o !
» Bronchites chroniques
RISQUES f » Asthms (sensibilization 3 I'scier d'enrcbage des bag de soudure)
AUALIACAPIATL » Infections des p {selon iti
PSYCHOSOCIAUX » Perurbations neurc-psychistriques (diminution de 1a vigilance, des temps de réactisn, e 1s mémaire)
- - . + Pneumcconicses (sidérose pour l'expasition au fer, berylliose pour le bégyllium)
espaceiressources » Cancers broncho-pulmanaires : notamment n cas d'expesition su chrome Vi ou au nidel considérd
g CHSCT Risques
espaceressources? ¥ Autres risques
DF Symptomes / Conséquences
» Irmitati z ou asth p Es & l'utilisation de flux ou dé nt (acide berig t: t)
+ Cancers broncho-pulmanaires en cas dexposition su béryllium et su cadmium égal classés érogé tégorie 2
» Explesianat | dia lorsque les opérations de soudsge sont aff & proximité d'une source de pallusnts inflsmmables &t confinés. Ce
risque esl particuligtament leve quand des entreprises extérieurss effectuent des de scudure &n mé issant de l'existence de gaz,
de liquides ou vag bustibles & proximité

m Piéce jointe au courriel (2) : brouillon « Affiche journée prévention »

Titre : Journée de prévention contre les risques Mettre en évidence :
des soudures et fumées de soudage Présence obligatoire de
Objectifs : tous les installateurs
- Prévenir les risques de l'activité soudage thermiques et techniciens
- Apprendre a utiliser les masques de de maintenance
protection respiration (nouvelles normes avec
filtres P3). Prévoir un retour a
'agence a 16h30
Préciser en Préciser la date,
partenariat avec le Uheure : 17h00 a
Dr Philippe Rouquette lqh_oo )
Insérer logo médecine Salle réunion Atelier
du travail de ['Aisne Maintenance

8 / Mise en ceuvre de procédures relevant de la santé et de la sécurité
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Message téléphonique du Dr Philippe Rouquette

-
Bonjour, c'est le docteur Philippe Rouquette.

Je vous appelle concernant M. Paul Brun, technicien

de maintenance dans votre société. Je 'ai examiné il y a huit jours, lors
d'une visite de contréle, et je souhaiterais le revoir afin de mettre en place
une surveillance médicale renforcée. Cette personne présente des troubles
respiratoires chroniques qui nécessitent, compte tenu de son activité

de technicien de maintenance en génie climatique, un examen des voies
respiratoires plus approfondi.

J'adresserai a@ M. Castel, aprés 'examen complémentaire, un bilan médical.
Si un aménagement de poste se révéle nécessaire, je lui en ferai part de vive
VvoiX.

Je vous remercie par avance de le convoquer pour le lundi 10 mars 201N
a10h00 dans nos locaux habituels. Demandez-lui d'apporter les résultats
de son test a l'effort que je lui avais prescrit lors de sa derniére visite.

Si besoin, appelez-moi sur mon portable au 065487 23 64.

LBonne journée.

0314888 Document Word « 08_convocation_médecine_du_travail.dot»

MiISSENARD

—=— CLIMATIQUE

Cliquez ici pour taper du texte,,

Vous étes convoqué a la médecine du travail qui se trouve :

54 rue Cronstadt

Rue de Guise

cozs|
02100 Saint-Quentin : s
Tél.: 03 23 5069 95 5. @
~ I./)\—."‘"f__ ’
U.T de l'Alsne '-""’r.,{

Le Cliquez ici pour entrer une date. a Cliquez ici pour taper du texte.

» F4 I
Il est impératif de vous rendre a cette convocation munie de votre carnet de santé ou d'un
carnet de vaccination, d’'un échantillon d'urine ainsi que de vos verres correcteurs
éventuels.

Cliquez ici pour taper du texte.

Cordialement.

Le Directeur

Jean-Philippe Castel
Directeur agence Valenciennes
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.%Il Declarer un accident du travail

Marie Dolet a recu un appel téléphonique ce matin de M. Antonio Dinas, chef de secteur, pour la prévenir
que l'un de ses ouvriers, M. Louis Mercadal, avait été victime d'un accident sur le chantier.
Elle vous demande d'entreprendre les démarches administratives nécessaires.

) Prenez connaissance sur le site gppel tce:lﬁl}hé)mque de M. Antonio
officiel du gouvernement des démarches inas/ e. e secteur .
employeur a réaliser lors d'un accident m le vendredi 28/02/201N 2 9h 50
. y oge . Y
du,traval! et’ Ve.”f'?z 5|,'dans I? cas Bonjour, c'est Antonio Dinas. Je vous appelle concernant
présent, il s'agit bien d'un accident de l'un de mes gars, Louis Mercadal, qui vient de se braler
travail (documents 7 210). la main droite au chalumeau en soudant un raccord sur
. Lo un chantier de I'T.U.T. de l'Aisne a Saint-Quentin. C'est arrivé
Confirmez par courriel 8 Mme Dolet il y aun quart d'heure, & 9 h 20 environ. Je l'ai conduit aux
votre réponse. urgences de I'hopital de Saint-Quentin. Il est actuellement
i . X . en consultation avec un médecin. Compte tenu de la gravité
Préparez le formulaire de déclaration de la bralure, il y aura un arrét de travail. Il faudrait que
a partir de l'extrait de fichier vous fassiez le nécessaire.
(documents 9 et 10). Merci, je vous tiens informée dés que j'en saurai plus.
c Au revoir.
# site .

Déclaration d"accident du travail \

foucherconnect.fr/epgatle10

plele:B Formalités a accomplir dans le cadre d’un accident du travail

stshiabionngly * Seaslietlttney * Ua0DE e ol s i) = O

Frwritie afw

Declaration d'accident du travail par I'employeur

bt par e fait o 8 Facessian d travall,

e e e, pour us oy plusipurs

srmplayeur. Lemaloyour est tony de le declarer des quil an prend connatasance

Tuiia seglier [ Tainusoter [

<] [€1I[x

http://www.service-public.fr/
professionnels-entreprises/
vosdroits/F24246
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Extrait du fichier du personnel

m «salarié Mercadal »

IDENTITE SALARIE

N° de sécurité sociale 168053115601083
NOM MERCADAL
Prénom Louis

Nom de jeune fille
Né(e) 10/05/1968

Dept. naiss. 31

Commune TOULOUSE
Nationalité FRANCAISE
Adresse Rue Gabriel-Péri

CP/ 02430
VILLE GAUCHY

01/02/1993
contrat  IXcoi T cop [ app

[ Non assujetti ASSEDIC
[ Rémunéré a la tache

Date d’entrée dans I'entreprise
Métier Plombier/chauffagiste
Classification Ouvrier qualifié.

Retraite complémentaire

X iac [ ETAm [ OUVRIER non PROBTP

[ OUVRIER

Horaire du salarié Mensuel 151,57. heures
ou
Hebdomadaire heures

Abattement 10 % B outl™ non

Le vendredi 28 février 201N

Bonjour,

Pouvez-vous faire le nécessaire
concernant la déclaration de 'arrét
de travail de Louis Mercadal.

Vous disposez des formulaires
nécessaires sur le serveur «08
formulaire_DAT.pdf» et «08_ B
feuille_qccident_travail.pdf».

Vous adresserez par courrier

en LRAR (site : www.LARL.fr)

le formulaire DAT & la CPAM

de l'Aisne CS 20606 02323 Saint-
Quentin Cedex.

L'épouse de M. Mercadal viendra
récupérer en début d'aprés-midi
la feuille d'accident de travail

nécessaire d la prise en charge
de ses soins.

Merci.

DECLARATION
D'ACCIDENT DU TRAVAIL O D'ACCIDENT DE TRAJET O
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M «08_formulaire_ DAT.pdf» et «08_feuille_accident_travail.pdf»

m DECLARATION D'ACCIDENT DU TRAVAIL
OU D'ACCIDENT DE TRAJET

W 50361805
NOTICE D'UTILISATION
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ise en ceuvre de procédures

et de la sécurité

Présenter le compte rendu de réunion du CHSCT
et en assurer sa diffusion

Le Comité d'hygiéne et de sécurité et des conditions  Des réunions ont lieu au moins une fois par trimestre,

de travail contribue a la protection de la santé, de la  mais la fréquence peut étre plus importante en cas de

sécurité des salariés et a I'amélioration des conditions  besoin (a la suite d'un accident ou a la demande de

de travail. deux membres élus). C'est au dirigeant de I'organisa-
tion qu'il appartient de réunir le CHSCT.

Exemple : les étapes préalables a une réunion du CHSCT

JOUR J REUNION DU CHSCT

v v

J-25 jours J-15 jours (obligatoire) Dans les 15 jours
Réunion préparatoire : Envoi obligatoire de la convocation, Rédaction du procés-verbal par
membres et secrétaire. de U'ordre du jour et des documents. le secrétaire. Les participants
. . peuvent contester, apporter
V V des modifications par écrit.
J-30 jours J-20 jours (obligatoire)
Collecte d'informations Réunion préparatoire secrétaire et président (obligatoire).
aupres des salariés Ils élaborent ensemble Lordre du jour.
de Uentreprise. Il peut étre réalisé un compte rendu de cette réunion.

Mettre en place des actions de prévention
des risques professionnels

La prévention des risques professionnels est I'en- et a améliorer les conditions de travail par des solu-
semble des actions anticipées destinées a éviter les  tions techniques, organisationnelles et humaines.
accidents de travail ou les maladies professionnelles

Quelles sont les étapes a respecter? 1. Politique de prévention des risques
professionnels :
- Engagement de la direction générale;
» Désignation des acteurs et de leurs missions.

5. Actualisation de la démarche de prévention : 2. Diagnostic « sécurité» :
« Définition des nouveaux objectifs. * Recensement des obligations;
- Evaluation des risques.

4. Vérification des mesures mises en place : 3. Programme d’actions :
« Indicateurs de co(t et de performance « Organisationnelles : réglement intérieur, répartition
(statistiques des accidents du travail) ; des taches, consignes...
« Analyse des accidents du travail. » Humaines : formation, communication...
- Techniques : maintenance des machines, protections
collectives...

Déclarer un accident du travail

L'employeur est tenu de déclarer tout accident de travail ou de trajet 48 heures au plus tard aprés en avoir pris
connaissance a la Caisse primaire d'assurance maladie (CPAM) dont dépend la victime.

L'employeur peut effectuer une déclaration d'accident du travail (DAT) :

* soit directement en ligne, aprés inscription préalable, en remplissant un formulaire, ou a partir d'un dépoét de
fichier généré par logiciel : DAT en ligne;

* soit par courrier en envoyant les 3 premiers volets du formulaire par lettre recommandée avec accusé de
réception : formulaire papier (CERFA n° 14463*01).

8 / Mise en ceuvre de procédures relevant de la santé et de la sécurité
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Mise en ceuvre de procédures
relevant de la santé
2 et de la sécurité

(ENTRAINEMENT 1]

Jean-Philippe Castel souhaite s'investir dans la prévention des risques professionnels liés aux métiers
du BTP en s'adressant également aux jeunes qui se destinent a exercer ces métiers.
Il vous demande de réfléchir a un support particulierement adapté aux jeunes apprentis qui aura pour but
de les sensibiliser aux différents risques professionnels dés leur arrivée dans la société.
%

Créez un support numérique a partir d'un logiciel de présentation gratuit : [Prezi (prezi.com)], des consignes
données par M. Castel dans son courriel et des piéces jointes (documents 1 et 2).

plo]e BN Courriel de J.-P. Castel

ar plolei i « Affiche 100minutespourlavie»
De: |jp.castel@mapb.fr |

Date : | Vendredi 29/02/201N 08:05 |

A: | Marie.Dolet@mgb.fr | 1“0 our
Objet : ‘Création d’un support Prezi ‘ [?a VIE
fg'.enﬁ‘;i ;’Aﬁiche «100 minutes pour la vie » ‘

Quand prévention rime
Bonjour Marie, o de hauts,, avec precaution l...

J'ai assisté le mois dernier & 'événement Ty Risqueg P,
«100 minutes pour la vie » organisé en partenariat 4 '
avec le CCCA-BTP, PRO BTP et SIST BTP. Cette
campagne de sensibilisation a la prévention des
risques dans le BTP est vraiment une action trés
importante pour nos jeunes. J'ai récupéré une
affiche ou quelques conseils sont recensés pour
nos apprentis.

J'aimerais que vous me présentiez, a l'aide d’un le dESﬂ‘ﬂIﬂS,
Prezi, les éléments de cette affiche (jointe a ce mél). dans |3_ t;’aﬂ'«'hee
Il sera diffusé aux jeunes apprentis qui intégreront secunsee sous
notre société dés leur arrivée. Vous garderez le titre le controle du

«quand prévention rime...» mais ne reprendrez pas
«100 minutes pour la vie » (car il s'agissait du nom
de 'événement).

Je vous fais confiance pour me créer un support
haut en couleurs, dynamique et percutant mais
assez court dans sa durée de présentation.

Merci. Bonne journée

Jean-Philippe Castel
Directeur Agence Valenciennes

OPR £ PROBI

www.100minutespourlavie.fr/evenement.html
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Gestion'administrative -4 Gestion administrative SITUATION ——
des relations /des relations sociales’  / / / / DETRAVAIL|Z*
avec le personnel L LT 7777 7.

Participation

a la mise en place
d’activités sociales
et culturelles

L'un des plus importants clients

de I'agence Missenard Clima- %

tique Valenciennes, la Biscui- *
terie du Hainaut, a ouvert une

usine en Angleterre, a Birming- ﬁ-

ham. Les deux entreprises ont signé un accord pour poursuivre leur *

MiSSENARD

—=——— CLIMATIQUE

partenariat. Celui-ci porte sur l'installation et la maintenance des *

équipements de génie climatique (chauffage et climatisation). De son

coté, Missenard Climatique a immédiatement implanté une agence a * *
Birmingham, 32 Ryland Street, avec un responsable, Simon Robbins, une

assistante administrative, Emily Baker, et cinq techniciens.

Afin de renforcer I'esprit d'équipe et pour faciliter la phase d'intégration,

I'entreprise propose a ses collaborateurs un séjour a Birmingham.

Vous secondez Marie Dolet en charge de ce dossier.

Nous sommes le 5 novembre. Mme Dolet vous associe a la mise en place
d’activités sociales et culturelles. A ce titre, vous devrez :
e déterminer le coiit d'une action sociale; e préparer le support d'un discours;
e participer a I'achat de cadeaux; e créer un questionnaire

de satisfaction.

Fiche Savoirs 4 : «Le questionnaire» @, _
Fiche Savoirs 5 : «Le formulaire d'enquéte » 5,

Fiche Savoirs 6 : «La mobilité européenne» &

Ateliers rédactionnels 3 et 4 : «Le discours» #*

Complexités Aléas Résultats attendus

> Estimation du co(t de U'action a destination » Absence imprévue du/ La cohésion du

du personnel des salariés concernés personnel est renforcée
» Evaluation de limpact : questionnaire » Défaillance a travers la préparation
de satisfaction des fournisseurs de fétes et d’événements
> Préparation d'éléments d'un discours » Modifications divers a destination du

> Achat de cadeaux organisationnelles personnel

» Organisation a linitiative du comité d’entreprise » Retours négatifs

Performance
attendue

Compétence rattachée : mettre en ceuvre des actions a destination du personnel




9 , . - . .
ﬁll Determiner le cout d’une action sociale

Yin

ihir‘ia:,-,-asiw. -

Le comité d'entreprise (CE) dispose d'un budget qui lui permet de financer diverses manifestations
visant a améliorer les conditions de vie des salariés. Ces actions concernent les loisirs, le sport,

la culture, le tourisme et la santé. Les relations sociales entre les membres du personnel

s'en trouvent ainsi renforcées. Dans cet objectif, le CE propose un séjour a Birmingham, en Angleterre.

> EF Déterminez le coiit du séjour a Birmingham en utilisant votre tableur (documents 1et 2, annexe A).

Consignes de Mme Dolet

-
Le CE propose un séjour a Birmingham : le temps d'un week-end, nos collégues

pourront découvrir cette ville et faire connaissance avec la nouvelle équipe.
Nous devons faire une estimation précise de ce séjour avant notre prochaine
réunion pour définir le montant de notre participation.

Les dates retenues sont les 6 et 7 décembre prochains, pour 20 places. Il
serait intéressant d'arriver a Birmingham en début d'aprés-midi le 6; 'aprés-
midi sera libre pour découvrir le magnifique marché de Noél de Birmingham!
Les collégues de Birmingham nous retrouveront pour le diner, ainsi que deux
responsables de «la Biscuiterie du Hainaut». Le lendemain matin, nous ferons
du shopping au centre commercial Bullring. Retour prévu a Lille vers 20 h le 7
décembre. Je vous laisse les coordonnées de plusieurs hotels et restaurants.
Sachez que le Novotel de Birmingham nous fait une réduction de 10 % sur

Ils nous préparent également un menu festif dans un salon privé pour 34,95 €
par personne, tout compris.

Le Novotel est intéressant car nous serions sur place pour le diner et pour

la nuit. Voyez le prix le plus intéressant... Je vous laisse les offres que

Nous avons regues.

le tarif des chambres et propose un service gratuit de navette avec l'aéroport.

-

ploJe A8 Documents remis par Mme Dolet

Total TTC* a partir de

B The Crowne Plaza Birmingham City 178 88
e Centre 7 @ Rissimi
-I Maximiles e Expedia
B 2250522 3,,,5} 10101 3 1101
a | Birmingham (Birmingham) - Carte &3 ! v Annulation GRATUITE
B® Reserver en ligne ou appeler 01 57 32 32 74 (Prix dun appel local)

\ CHOISIR LES DATES ]

q Novotel Birmingham Centre AKX Total TTC* a partir de

180
4.4 sur 5 (223 avis) @ points 95

Maximiles =
Birmingham (Birmingham) - Carte 03 Offre Expedia

B Réserver en ligne ou appeler 0157 32 32 74 (Prix dun appel local)

+ Expedia Extras Séjour et patits- d&j. gratuits pour les enfants

C)

The Limes Country Lodge 7ok Total TTC** & partir de

181
4.1 sur 5 (8 avis) @ points _ 9 O€
viaximiles

Solihull (Solihull) - Carte 3
Réserver en ligne ou appeler 01 57 32 32 74 (Prix d'un appel local)
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Documents remis par Mme Dolet (suite)

Dinne

denu Every We

= Aller : sam. 06 décembre 14

Départ

09:02 Lille Europe Rail

Station, France

09:02 Lille Europe Rail

Station, France

Arrivée

13:10 Birmingham
International Airport,
Royaume-Uni

19:05 Birmingham
International Airport,
Royaume-Uni

“< Retour : dim. 07 décembre 14
Départ

Durée Disponibilité
1 escale(s) bonne
05:08
1 escale(s) bonne
11:03
Durée Disponibilité
1 escale(s) bonne
1 escale(s) bonne
07:02
1 escale(s) bonne

Tarif par adulte: 223’09 €

Compagnie
PR Air France

AFs ©

Vol gssuré par iIDTGV
PSSR  Air France

AFs

Vel assurd par DTGV

Compagnie
PSR, Air France
AFS

Vol assuré par DTGV
PN Air France
AFS

Vol assuré par DTGV
PR Air France

= Aller : sam. 06 décembre 14

Départ

07:17 Lille Europe Rail
Station, France

07:17 Lille Europe Rail
Station, France

Arrivée

13:10 Birmingham
International Airport,
Royaume-Uni

19:05 Birmingham
International Airport,
Royaume-Uni

= Retour : dim. 07 décembre 14
Départ

Arrivée
14:07 L Rail

Durée
1 escale(s)
06:53

1 escale(s)
12:48

Durée
1 escale(s)

1 escale(s)

Disponibilité
bonne

bonne

Disponibilité

bonne

bonne

Compagnie
PR Air France

AFS

Vel assuré par iDTGY
PR, Air France

AFs ()

Vel assuré par IDTGV

Compagnie
PR Air France

AFS

Vel assure par iDTGV

PR Air France

AFS

Tarif par adulte: 229 09 € |

[ »
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Participer a I'achat de cadeaux

M. Castel souhaite offrir un cadeau souvenir aux participants du séjour a Birmingham, ainsi qu'a I'équipe
du bureau anglais et aux responsables de la Biscuiterie du Hainaut. Mme Dolet est chargée de cette opération.

9\’\' ) 1 Recherchez sur Internet (pages Jaunes) les entreprises de la région du Valenciennois (document 3).
d El Préparez le plan de la lettre d'appel d'offres qui sera soumis a Mme Dolet avant la saisie (document 3, annexe B).

r nvoyez I'appel d'offres aux entreprises en utilisant votre traitement de texte
Q\’D)HE 'appel d'off trepri tilisant votre traitement de text
(« 09_papier_en-téte_appel_offres.doc »).

m Courriel de Mme Dolet

De. | Marie Dolet | Date: | 5/11/201N 14:10 |

A: | Nom de I'éleve |

Objet : | Cadeaux Birmingham ‘

Bonjour,

Comme vous le savez, le week-end a Birmingham des 6 et 7 décembre n'est pas seulement un week-end
shopping. C’est aussi une occasion de faire connaissance avec notre nouveau bureau et nos nouveaux
collégues.

M. Castel a donc décidé d’offrir un petit souvenir de ce séjour a chaque participant. Nous sommes tombés
d’accord sur I'idée du sac shopping, style Union Jack, avec un flocage du logo de notre entreprise. Nous
voulons donner ce sac en méme temps que les documents de voyage. M. Castel offrira le méme cadeau a
nos collegues anglais et a nos invités lorsqu’ils nous rejoindront pour le diner du 6/12.

Merci de rechercher les entreprises spécialisées dans I'impression et le flocage sur textile et de leur
adresser un appel d’offres par courrier. Vous leur demanderez leurs meilleurs prix et conditions et vous
insisterez sur la nécessité d’'une réponse rapide.

Merci et bon courage!

Marie Dolet

Préparation de I'appel d’offres

Objet

Plan Demander meilleures conditions de prix et de délai pour livraison de :

114
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71 | Préparer le support d'un discours

Les collégues du bureau de Birmingham participeront au diner du 6 décembre, ainsi que deux responsables
de la Biscuiterie du Hainaut. M. Castel profitera de cette rencontre pour prononcer un discours d'accueil.
Mme Dolet et lui-méme en ont préparé les grandes lignes. Vous avez assisté a ce temps de préparation

et pris des notes.

9\"' ) a Présentez le texte du discours d'accueil a remettre a M. Castel (documents 4 et 5).

Message de Mme Dolet

Merci de présenter le discours de M. Castel en utilisant notre traitement de texte.
Aérez le texte le plus possible, n'hésitez pas @ grossir la taille des caractéres et
d graisser les mots clés. Il pourra ainsi avoir un support lisible le jour J.

m Notes préparatoires du discours d'accueil
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i%l’l Créer un questionnaire de satisfaction

Le comité d'entreprise a déja proposé plusieurs séjours de vacances en clubs. Soucieux de proposer
des séjours de qualité, les membres du CE souhaitent élaborer un questionnaire de satisfaction a remettre
aux participants dés leur retour. Mme Dolet vous associe a ce travail.

Préparez le questionnaire en créant les rubriques et en formulant les questions correspondantes (fiche Savoirs 4,
9\: documents 6 et 7, annexe C).

Créez a présent le questionnaire d'enquéte (fiche Savoirs 5).

Courriel de Mme Dolet

De: | Marie Dolet | Date: | 6/11/201N 16:18 |
A: [ Nom de I'éleve |

Objet : | Questionnaire de satisfaction ‘

Le dernier séjour que nous avons proposé n'a visiblement pas donné satisfaction a tous nos collaborateurs :
nous avons eu des retours mitigés, voire négatifs. Pour améliorer la qualité de nos offres de séjours

en clubs de vacances, nous allons faire participer les vacanciers des leur retour, en les invitant & compléter
un questionnaire de satisfaction, via notre intranet. Attention! Répondre a notre questionnaire ne devra

pas prendre plus de 5 minutes, sinon, j'ai bien peur que personne ne le compléte... Il faut donc structurer
ce document et, chaque fois que c’est possible, prévoir les réponses avec des cases a cocher, etc.

Voici, sous forme de schéma heuristique, les points que je trouve intéressants d’aborder.

Bien sar, une petite introduction doit présenter notre démarche et une conclusion remerciera du temps
consacré au remplissage.

Nous créerons le formulaire pour l'intranet dans un second temps.
Je pense que Google Forms devrait nous faciliter la tache.

Schéma heuristique remis par Mme Dolet
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L s et B
R e ot
e \_ n{)\f""g}"_
Cothoned
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AN e:{el  Préparation du questionnaire de satisfaction

............................................................................................................................................................ MiSSENARD .

............................................................................................................................................................ ——==——CLIMATIQUE .
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\ . . JONES : ~
Participation a la mise en
sy nthese @ d’activités sociales et cul

d Déterminer le coilit d’une action sociale

> Le comité d'entreprise possede la personnalité juridique et dispose d'un patrimoine auquel I'employeur contri-
bue tous les ans. Le CE pourra ainsi financer diverses manifestations (arbres de Noél, cadeaux, voyages, places
de cinéma...). Il est responsable de la gestion de son patrimoine et devra donc étre rigoureux. Une estimation
précise sera le point de départ de toute action.

> Pour ce faire, un tableur sera une aide précieuse, notamment parce qu'il permet une modélisation des tableaux
(un méme tableau peut étre utilisé plusieurs fois avec I'automatisation des calculs):

AppleWorks 6

(V)

Microsoft Excel Apple Works OpenOffice - Calc

e Participer a I’achat de cadeaux

Définition du besoin # _Appel d'offres

Comparaison

des offres

e Préparer un discours

Préparer les supports
(présentation, notes...)

Connaitre son sujet Préparer le discours

e Créer un questionnaire de satisfaction

> Le questionnaire est un outil qui permet de faire une enquéte, d'interroger un groupe de personnes.
> Le formulaire est un imprimé sur lequel figure une série de questions.
Formulaire et questionnaire sont des synonymes.

> |l est possible de créer des questionnaires d'enquéte a I'aide d'interfaces (ex. : Google Forms), de logiciels spé-
cialisés (ex. : Sphinx) ou de logiciels de traitement de texte.

18 Péle 2




Participation a la mise en place
d‘activités sociales et culturelles

(ENTRAINEMENT 1| Gérer une absence

Nous sommes le 2 décembre 201N. M. Gossez a eu un accident du travail et est en arrét
pour deux semaines. |l était inscrit au week-end shopping a Birmingham.

| Rédigez le courriel destiné a I'ensemble du personnel (document, annexe).

m Courriel de Mme Dolet

De: |Marie Dolet | Date: | 02/12/201N |

A: [Nom de I'éleve |

Objet : |Voyage Birmingham ‘

Bonjour,
Comme vous le savez, Pierre Gossez a eu un accident du travail hier. Il est en arrét pour deux semaines.

M. Gossez est inscrit au week-end shopping a Birmingham, les 6 et 7 décembre prochains. Nous devons
donc lui trouver un remplacant de toute urgence!

Merci de préparer un courriel destiné a 'ensemble du personnel pour les informer de la situation.
Les personnes intéressées se feront connaitre & mon bureau le plus rapidement possible. Avant
de s’inscrire, vérifier que le passeport ou la carte d’identité sont en cours de validité!

Marie Dolet

T

8{'!??::’:5[{;3

Ell.rltrlcn"-n__{-du_fu'clr.'

ANNEXE Courriel 4 adresser a 'ensemble du personnel

( A. ) | Lensemble du personnel | Date: | 02/12/201N |

Cc... | | ‘

Objet : | Week-end a Birmingham ‘

Envoyer
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Participation a la mise en place
d'activités sociales et culturelles

[ENTRAINEMENT 2| Gérer une modification organisationnelle

Comme chaque année, le comité d'entreprise, composé en partie de salariés délégués, est consulté
sur les grandes orientations économiques, sociales et culturelles de I'entreprise. Il lui arrive de s'appuyer

sur un expert externe a l'entreprise.

&0 Contactez un membre du CE par courriel (documents 1et 2, annexe A).

E Adressez une réponse appropriée concernant
la participation d'un expert au CE
a Mme Dolet (documents 1 et 3, annexe B).

Recommandations

de Mme Dolet

Extrait du courrier

»leJed’2Y de Mme Lernoud

Anzin,
le 16 octobre 201N

Lettre recommandée avec accusé réception
Monsieur le Directeur,

En application des dispositions de larticle
L.1225-47 du Code du travail, je souhaite

bénéficier d'un congé parental d’éducation.

Ce congé prendra effet le 02 janvier 201N+1
pour s'achever le 02 juillet 201N+1.

Je vous remercie par avance du temps que
vous voudrez bien accorder a la présente
demande.

Veuillez agréer, Monsieur le Directeur,
l'assurance de ma considération distinguée.

Ty

120

copie.

-
Notre comptable, Sophie Lernoud, prend un congé parental.
Elle sera remplacée dans sa fonction de membre du CE
par sa suppléante, Céline Cacheux. Merci d'informer
Mme Cacheux par courriel. Vous mettrez Mme Lernoud en

Le petit souci est que Mme Cacheux n'a pas de connaissances
comptables, compétences dont nous aurons besoin lors

de la prochaine réunion du CE, car nous sommes consultés sur
les orientations stratégiques de 'entreprise. C'est pourquoi
j'ai pensé solliciter notre expert-comptable, Mme Stiévenard.
J'aimerais étre certaine d'en avoir le droit... Si oui,

Mme Stiévenard devra étre rémunérée pour son expertise.
Le CE doit-il s'en charger ou est-ce l'entreprise ? Voici

une documentation qui devrait vous aider a répondre a ces
Lquestions. J'attends votre réponse par courriel. Mercil!

=

plelei: I Documentation remise par Mme Dolet

GOMMENT LE GE FONGTIONNE-T-IL,

DUELLES SONT SES ATTRIBUTIONS 3

Prasenbation générale

La consultation est I'une des attributions
essentielles du comité d’entreprise: il est
obligatoirement informé et consulté sur les
questions intéressant I'organisation, la gestion
et la marche générale de I'entreprise et,
notamment, sur les mesures de nature a affecter
le volume ou la structure des effectifs, la durée
du travail, les conditions d’emploi, de travail et
de formation professionnelle des salariés. [...]

Gonsultakions nouvelles prévues
par la loi du 18 juin 2013

La loi du 14 juin 2013 citée en référence
complete la liste des themes sur lesquelles le CE
doit obligatoirement étre consulté en y ajoutant
les orientations stratégiques de I'entreprise
et l'utilisation du crédit d’imp6t compétitivité
emploi (CICE).

Consultation sur les orientations stratégiques :
chaque année, le CE est consulté sur les
orientations stratégiques de I'entreprise, définies
par l'organe chargé de I'administration ou
de la surveillance de I'entreprise, et sur leurs

conséquences sur I'activité, I'emploi, I'évolution
des métiers et des compétences, |'organisation du
travail, le recours a la sous-traitance, a I'intérim,
a des contrats temporaires et a des stages. Le
comité émet un avis sur ces orientations et peut
proposer des orientations alternatives. Cet avis
est transmis a I'organe chargé de I'administration
ou de la surveillance de I'entreprise qui formule
une réponse argumentée. Le comité en regoit
communication et peut y répondre.

]

Le comité d’entreprise peut se faire assister
de I'expert-comptable de son choix en vue
de I'examen des orientations stratégiques
de I'entreprise. Cette possibilité de recours a
I'expert-comptable ne se substitue pas aux
autres expertises. Par dérogation a I'article
L. 2325-40 prévoyant la rémunération de 'expert
par I'entreprise, et sauf accord entre I'employeur
et le comité d’entreprise, le comité contribue, sur
son budget de fonctionnement, au financement
de cette expertise a hauteur de 20 %, dans la
limite du tiers de son budget annuel. [...]

D’apres : http://travail-emploi.gouv.fr




d‘activités sociales et culturelles

Participation a la mise en place Enn-ai‘nement®

m Courriel destiné 8 Mme Cacheux

Envoyer “ I Céline Cacheux ‘ Date : | 02/12/201N ‘

(i | Sophie Lernoud |

Objet : | Absence Mme Lernoud ‘

Madame Cacheux,

m Courriel destiné 8 Mme Dolet

Emvoyer | (A=) [Marie Dolet | Date: [ 02/12/201N |

() | |

Objet : | Réunion CE ‘

Madame,
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Participation a la mise en place
d'activités sociales et culturelles

(ENTRAINEMENT 3| Contacter un fournisseur défaillant

Pour les colis de Noél des enfants du personnel, le comité d'entreprise a commandé des sujets en chocolat
a l'entreprise Choco'Léa. Lors de la réception du colis, Mme Dolet a fait les vérifications d'usage et a
constaté que certains sujets avaient fondu en partie.

9\" H Préparez le plan du courrier destiné

a Choco'Léa (documents 1 et 2, annexe).
Puis mettez-le en forme avant de le présenter
a Mme Dolet pour validation.

Consignes ———

de Mme Dolet " )

Nous venons de recevoir la livraison

des chocolats pour le Noél des enfants du
personnel. C'est une catastrophe! Certains
sujets ont fondu! J'en ai compté 26! Bien
sar, j'ai fait les réserves d'usage sur le bon

; / de livraison! Vous allez préparer la lettre

de réclamation pendant que je ferai des photos
du colis et des sujets. Voyez leurs conditions
générales de vente. Nous ferons un recommandé
avec AR. Il faut leur demander le remplacement
rapide de la marchandise abimée!

Au fait, c’est la commande 13125981

bJelel Y Conditions générales de vente Choco'Léa

VIII. RECLAMATIONS - LITIGES

8.1. Les réclamations ou contestations seront toujours regues avec une
bienveillance attentive, la bonne foi étant toujours présumée chez celui qui
prend la peine d’exposer le litige.

8.2. Ala réception des produits, le client doit s’assurer de la conformité de la

livraison avec sa commande. Les dommages éventuels doivent faire I'objet de
réserves précises, datées et signées, sur le bordereau de livraison.

8.3. Toute réclamation devra étre faite a bref délai de la réception de la
commande, au service clients de Choco’Léa :

- soit par courrier : Choco’Léa - 35 rue Paul Chauvin — 55000 Bar-Le-Duc,
France;

- soit par mél via le formulaire situé dans la rubrique "Contact";

- soit par téléphone du lundi au vendredi de 9 h a 17 h au 032946 3345.

8.4. Cette réclamation devra étre motivée et accompagnée des justificatifs
du préjudice subi (lettre de transport, photo du colis recu...). Apres I'analyse
et I'acceptation de la réclamation par Choco’Léa, un geste commercial

ANNEXE >

(remboursement des frais de port, renvoi du produit aux frais de Choco’Léa. . .)
sera proposé au client.

8.5. Tout litige relatif aux ventes régies par les présentes conditions générales
sera porté, a défaut de reglement a I'amiable, soit devant le Tribunal du lieu
de domicile du défendeur, soit au choix du demandeur devant la juridiction
du lieu de la livraison effective des produits.

IX. RETOURS

9.1. Tout retour de produit doit faire I'objet d'un accord formel entre Choco’Léa
et le client et étre effectué dans les 3 jours suivant I'accord. Passé ce délai,
aucun retour ne pourra étre pris en compte.

9.2. Toute reprise acceptée par Choco’Léa, dans le cas d’un vice apparent
ou de non conformité des produits livrés, qui sera constaté par Choco’Léa,
permettra au client d’obtenir le remplacement gratuit ou la restitution d’un
avoir a son profit, a I'exclusion de toute autre indemnité ou dommages et
intéréts.

Plan du courrier destiné A Choco’Léa

Choco’Léa - Service clients - 35 rue Paul Chauvin - 55000 Bar-Le-Duc

122




Participation a la mise en place ‘V'ers l’ Europro

d‘activités sociales et culturelles

Vous venez d'effectuer une PFMP de quatre semaines dans le bureau anglais de Missenard
Climatique, a Birmingham. Votre tutrice, Emily Baker, vous a confié :
- la saisie de courriers et de divers documents;
- le classement;;
- I'accueil téléphonique;
- I'accueil des visiteurs.

Aussi avez-vous décidé de vous présenter a |'évaluation qui permet d'obtenir |'attestation Europro.

Vous disposez de documents remis par votre professeur (livret d'aide) et par votre tutrice (schéma et
modeles pour réaliser le travail demandé pendant la PEMP).

Q\l\' I Constituez le dossier que vous présenterez a I'évaluation orale Europro (fiche Savoirs 6, documents 1a 4).

m Document remis par votre professeur

Grace a Internet ou a toute autre source de votre choix, effectuez les recherches suivantes
afin de constituer un dossier, en anglais, et de bien préparer votre PFMP :

()

]

(=] .

2 g

5 _¢

a3 , - . L
CE-RE 1. uvez u u . igez quelques li ui

S ; ‘; 1. Trouvez une carte de I'’Angleterre sur 4. Rédigez quelques lignes résentent
<5< laguelle vous situerez la ville dans laquelle I'entreprise d'accueil (organigramme,
S$58 vous avez effectué votre stage. activité principale, etc.).

- s O

0 S = . , . , . a ang

= = = 2. Trouvez un plan de la ville d'accueil sur 5. Présentez les principales activités

= O 'n g . s e

= .:-31 lequel vous situez votre entreprise. réalisées pendant votre PEMP.

= Ty

[~ A . . , .

£ = 3. Faites une rapide présentation de cette

w

ville.

m Le classement chez Missenard Climatique

* |Letter
e TInvoice
e Order form
e Delivery form
0 Name of the customer
z or of the provider
] Memorandum
= }
Report Cupboard
Suspension file )

9 / Participation a la mise en place d'activités sociales et culturelles
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Vers ’Europro

m Modele de lettre

Participation a la mise en place
d’activités sociales et culturelles

Reference : HS/AC

Mr. S. Robbins
Missenard Climatique
32, Ryland Street
Birmingham

Dear Mr. Robbins,

Yours faithfully,
Smith and Co Ltd

Dan Lynch

SMITH AND COLTD
19 Oxford St., London

We are pleased to receive your inquiry of 22 March concerning

Sales and Marketing Manager

Encl. : catalogue

March 25, 201N

Mr. Alexander Scott, our Area Sales Manager, will contact your office shortly in order to arrange a meeting.

’_m L’accueil physique et 'accueil téléphonique

L'ACCUEIL DES VISITEURS/WELCOME OF VISITORS

En francais

En anglais

RECEPTIONNER ET FILTRER LES APPELS TELEPHONIQUES JT

Bonjour Monsieur, que puis-je
faire pour vous ?

Good morning Sir, what can | do
for you?

En francais

En anglais

Bonjour Monsieur, avez-vous un
rendez-vous ?

Good morning Sir, do you have
an appointment ?

Je vais voir s'il est |a.

I'll see if he is in.

Je suis désolé(e), il est occupé.

| am sorry, he is busy.

Je suis désolé(e), elle est en
réunion.

I'am sorry, she is in a meeting.

Réceptionner

Désirez-vous voir quelgu’un
d'autre?

Would you like to see someone
else?

Veuillez vous asseoir.

Please, take a seat.

» Qui dois-je annoncer ?
« C'est a quel sujet?

« A qui souhaitez-vous parler?

= Un moment s'il vous plait.

« Je vais le/la chercher.

= Je vous le/la passe.

= Annie, c'est pour vous.

« Je vais voir s'il est disponible.

» Pouvez-vous rappeler plus
tard?

Could | tell him/her who is
calling?

Could | tell her/him what is it
about?

Who would you like to speak to?
Hold on please.

I'll just get him/her for you.

I'll put you through to him/her.
Annie, it's for you.

« I'll see if he is available.
« Would you like to ring back?

Je vais avertir M. Smith de votre
présence.

I'll let Mr Smith know you are
here.

Qui souhaitez-vous voir ?

Who would you like to see?

Désirez-vous une tasse de café ?
ou de thé?

Would you like some coffee ?
Some tea?

Puis-je avoir votre nom s'il vous
plait?

Could you give me your name,
please?

Filtrer

Mme Duran est dans son
bureau, elle vous attend.

Mrs Duran is in her office. She's
waiting for you.

Veuillez me suivre.

Please follow me.

Désolé(e) de vous faire attendre.

Sorry to keep you waiting.

Il'arrive.

He is on his way.

« Je suis désolée, vous avez dli
faire un mauvais numéro.

« Je suis désolée, M. Martin
n'est pas la.

« || est en déplacement
professionnel.

» Elle est occupée/en réunion.

« Elle est en ligne.

« \oulez-vous laisser un
message ?

* Je |ui dirai que vous avez
appelé.

« |l ne répond pas. Voulez-vous
rappeler plus tard?

« I'm sorry, you must have dialed a

wrong number.

= I'm sorry, Mr Martin is not in.
« He's away on business.

« She's busy/in a meeting.

» She's on another line.

» Would you like to leave a

message ?
« I'll let her know you have called.

« There's no reply. Would you like
to try again?
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avec le personnel

MARCHE AUTOUR
DU MONDE

La SAS Marche autour du monde propose

Marche autour
du monde
Organisateur
de trekking

® Siége social
75 av Daumesnil
75012 PARIS

des randonnées en haute et moyenne mon-

tagne dans les Alpes et dans les Pyrénées, en

hiver comme en été. Des trekking vers des mas-

sifs montagneux prestigieux, tels I'Himalaya ou le

Kilimandjaro, et vers des déserts réputés, comme

ceux du Maroc ou de la Bolivie, sont également pos-

sibles. Les itinéraires choisis laissent une trace indé-

Iébile en mémoire. Les clients sont essentiellement des
particuliers.

r

\

ENTRAINEMENT A L'EPREUVE E2

Fax : 0143625512 Marche autour du monde gére un effectif salarié de 60 personnes.

Les métiers des services administratifs sont basés dans les services centraux.
Le service des Ressources humaines, dirigé par Isabelle Quémer, est chargé du
recrutement, de la formation, de la gestion et de I'administration du personnel,
® SAS au capital de 100000 € des relations sociales, ainsi que de la préparation et du contréle de la paie.

o Effectif salariés :
60 personnes réparties dans
5 agences de voyage et dans

o Site web :
www.mamonde.com

<

En cette période du mois de mars, les formalités administratives liées au suivi
des dossiers des salariés et de leur carriére sont a traiter. Il faut assurer le
. , suivi et le contréle budgétaire des charges de personnel et mettre en place une
les services centraux basés s . .

e nouvelle activité a destination des salariés.

a Paris Vous étes en stage sous la responsabilité de Mme Quémer et de M. Duriel,
o SIRET : 305-725-137 00198 responsable du service Comptabilité.

® APE: 7911Z/Adivités des
agences de voyage
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Classe 2.1 Gestion administrative courante du personnel

2.1 Tenue et suivi des dossiers des salariés

Q .y r T

Q Complexite Alea Resultats attendus

§ © » Emplois protégés > Perte de documents || Les dossiers du personnel sont mis a jour et

g 3 les formalités administratives sont réalisées

(R o dans le respect de la législation du travail.
£ 5

g &

(<l Compétence rattachée : actualiser des dossiers de personnel dans le respect de la législation du travail

Classe 2.2 Gestion administrative des ressources humaines

o 2.2 Suivi administratif des carriéres
g Complexité Aléa Résultats attendus
T o » Mutations et mobilité > Aucun Les informations et les documents administratifs
g 3 liés au suivi de carriére sont produits et transmis
(Ao L o
o g dans les délais et le respect des obligations
% 9 légales.
0w , R : : e : S o o
A, T Competence rattachée : appliquer a chaque cas traite les regles spécifiques de suivi de carriere

Classe 2.3 Gestion administrative des rémunérations et des budgets de personnel
2.3 Participation a la préparation et au suivi budgétaire

Complexités Aléa Résultats attendus
» Calculs de ratios, d’indicateurs » Dépassement Les différents budgets de personnel sont tenus a jour
» Communication a Uécrit et/ou a budgétaire et la hiérarchie est alertée des écarts budgétaires

Uoral sur les écarts repérés

Performance
attendue

Compétence rattachée : mettre a jour un état budgétaire et signaler les écarts

Classe 2.4 Gestion administrative des relations sociales
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2.4 Participation a la mise en place d'activités sociales et cuturelles

8 Complexités Aléa Résultats attendus

e » Estimation du colit de l'action a > Aucun La cohésion du personnel est renforcée a travers
S o destination du personnel la préparation de fétes et d’événements divers a
g ..g » Organisation a Uinitiative du destination du personnel
’E e comité d’entreprise

5 &

A, 3 Compétence rattachée : mettre en ceuvre des actions a destination du personnel
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 simusrion @) 1 Participer au recrutement

d’un salarié en situation
de handicap

Parce que cela fait partie des valeurs morales de Marche autour du monde et qu'il s'agit d'une obligation
légale, Isabelle Quémer a embauché Romain Jolibou, jeune bachelier en situation de handicap. Il occupe

un poste d’employé administratif pour lequel il n'y a pas eu de demande spécifique. Elle a, en outre, lu qu'il y
avait des aides possibles dans le cadre d'un emploi d'avenir.

Aujourd’hui 15 février, en pointant la liste des piéces spécifiques a conserver pour I'emploi d'une personne
handicapée, Cécile Piclon, assistante de Mme Quémer, s'est apercu que la photocopie de la reconnaissance
de la qualité de travailleur handicapé (RQTH) manque au dossier de Romain Jolibou. Elle vous remercie

de prendre contact avec lui pour la récupérer. Vous lui rappellerez également son rendez-vous avec
la médecine du travail.

> 1] Rédigez le courriel a envoyer a Romain Jolibou (document 1, annexe A).
9\" >A Rédigez le courrier a adresser a I'Agefiph (document 2, « CASO1_courrier_Aide_Emploi.doc »).

> B Complétez la liste nominative des salariés bénéficiaires employés par I'établissement en 201N-1
(documents 1et 3, annexe B).

M Fiche salarié

Nom : JOLIBOU Prénom : Romain Nom de jeune fille :

Civilité : Monsieur Sexe : M N° de Sécurité Sociale :196 1175112 015 63
Date de naissance : 22/11/1996 Lieu : Paris 12¢ Pays : France Nationalité : Francaise
Situation familiale : Célibataire Nb enfant : O

Tél. domicile : 0148562213 Tél. portable : 0604052311 Courriel : rjolibou@gmail.com

Adresse rue : 45 boulevard Voltaire Code postal : 75011 Ville : Paris

AFFECTATION
Catégorie : Employé Emploi : Agent administratif Qualification : assistant

Code emploi : 543F Service : Administratif Lieu de I'emploi : Paris 12¢

Courriel professionnel : romain-jolibou@mamonde.com  Tél. professionnel : 014358 99 25

Responsable : Yves Francois Date d'entrée : 01/10/201N-1 Ancienneté : 5 mois

Date de sortie : Motif de sortie :

Convention collective : n° 3061 - Agences de voyages et de tourisme : personnels, guides accompagnateurs
Congés légaux restant : 8 jours Durée hebdomadaire : Horaires aménagés
Type de contrat : Temps partiel 80 % Durée du contrat : Déterminée

Date de derniére visite médicale : 5/10/20IN-1 - Prochaine visite fixée au 5 avril 201N a 10 heures
Remarques : reconnaissance de la qualité de travailleur handicapé (RQTH) du 01/06/2014 au 30/05/2024

Bénéficiaire de I'allocation d'adulte handicapé (AAH) - Taux d'incapacité : 60 %

N80 Courriel A adresser 3 Romain Jolibou

(7A...7\\ | rjolibou@gmail.com | Date: L15/021201N —

Objet : [Demandededocument/rappeIVM ‘
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La'déclaration/ obligatoire d’emploi/des travailleurs handicapés
(DOETH)
Chaque année, les entreprises de plus de 20'salariés doivent remplir la DOETH
qui détaille ensemble des actions'menées enfaveur de I'emploi/de ces
personnels. C’est sur la hase de celle-ci que’sera calculée I'éventuelle
contribution Agefiph/(Association de gestion du fonds pour I'insertion

des’personnes‘handicapées).

Les documents a'joindre’a la déclaration :

» la liste nominative des/salariés reconnus/handicapés au/sein de'I'entreprise,
¢/ La/liste nominative des stagiaires handicapés accueillis par I'établissement,
® la liste des/contrats conclus par l'établissement avec les ESAT, EA ou CDTD;
o/ La/liste des dépenses déductibles engagées par I'établissement.
L'ensemble doit étre retourné avant le 1°/mars a:

AGEFIPH DOETH ET GONTR/BUTION -TSA 40010 92;26 BAGNEUX CED;X

///"'

DOC. 2

J'ai lu quelque part que tout
employeur pouvait bénéficier
d'une aide s'il embauchait un jeune
handicapé de moins de 30 ans
dans le cadre d'un emploi d'avenir.
Pouvez-vous les contacter pour
avoir plus de précisions et connaitre
les démarches a effectuer ?

Voici l'adresse :

Agefiph - Ile-de-France

192 avenue Aristide-Briand
92226 Bagneux Cedex

Merci

m Notice explicative pour renseigner la liste nominative

I. Quémer

Post’it de Mme Quémer

\
Remplissez ici les
informations relatives au
salan'é puis indiquez sa

Un bénéficiaire peut
appartenir a une ou

plusieurs de ces catégories;
il ne doit pas pour autant
étre comptabilisé plusieurs
fois.

\—

spe oo

ATTENTION : dans le formulaire, les nombres a 2 décimales doivent étre arrondis au plus proche.
Exemple : 0,664 est arrondi a 0,66, 0,665 est arrondi a 0,67.

Répondez aux questions sur la situation du salarié. Si l'établissement
doit verser une contribution, ces réponses vous permettront de recenser
les minorations «au titre des efforts consentis par l'employeur».

Département d'empio si diflérent de ladresss dimpiantation < 1 1 |

mum i, e N

ﬁhm&amﬁmm:wﬂmmﬂw

L_L_ll—t—llc']‘]'ﬁﬁ
LuL'JLLLEf

-
Précisez ici :

- la nature du contrat de
travail du salarié,

- dans le cas d'un temps
partiel inférieur a 50 %, la
valeur du temps de travail
est égale a «0,5»; sinon,
elle est égale a «1»,

- la valeur du temps

de présence est égale a
«1» lorsque le salarié a
été présent toute l'année.
Sinon, elle est égale au
quotient du nombre de jours
calendaires de la période

de présence sur le nombre
de jours de l'année. Ex. : un
salarié embauché le 1¢ mars
est donc présent a partir de
cette date soit 10 mois X
30 jours = 300, divisé par
360 = valeur du temps de
kprésence = 0,83.

L..’.:.! 1 irie d

summummhm | T

cap: 1an[] 3ans [ dstniivel ] auvel |
J&u‘:mmmimwwmum
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jusqu’au 31/12 de l'année en cours; sinon elle est proportwnnelle selon la durée de la validité
et du temps de présence du salarié.
Valeur a retenir pour le calcul : multipliez la valeur du temps de travail par la valeur du
temps de présence et par celle de la reconnaissance pour obtenir la valeur finale.
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ANNEXEB >

REFUNLIGUE FRARCAISE

agefiph\-

N SIRET au 81-12-2016: |3 0|57 /12 51137 0 0 /198

Ralson sociale : Marcheautourdumonde .

ouvrir 'emplol

DECLARATION ANNUELLE OBLIGATOIRE D’EMPLOI DES TRAVAILLEURS
HANDICAPES, DES MUTILES DE GUERRE ET ASSIMILES

Déclaration nominative des travailleurs handicapés

Ne:75.. .. Rueou lieudi: av.Daumesnil

Code postal : [ 715]01112| commune: Paris . ... .. .

WY 11391

I e
Vous devez déclarer dans cette liste tous les salariés appartenant a 'une des catégories de bénéficiaires de I'obligation d'emploi de travailleurs handicapés

(voir la liste des catégories de bénéficiaires en page 2 de la notice explicative) employés par I'établissement en 2016.

L Vous pouvez utiliser autant de listes supplémentaires que nécessaires si votre établissement emploie de nombreux bénéficiaires.

Doivent étre recensés dans la présente liste :

» Tous les salariés handicapés de I'établissement ayant été présents en 2016, quels que soient la nature de leur contrat de travail, leur temps et leur période

de travail, y compris les remplacants de salariés (absents) dont le contrat de travail a éte suspendu, et les titulaires d'un contrat aide.
+ Les salariés bénéficiaires sous contrat de travail temporaire ou mis a disposition par une entreprise extérieure.

Les modalités de prise en compte des bénéficiaires de I'obligation d’emploi sont détaillées en page 3 de |a notice explicative.

M

Doivent étre exclus de la présente liste :

+ Les salariés handicapés mis a disposition par une entreprise adaptée (EA), un centre de distribution de travail 4 domicile (CDTD) ou un établissement ou

service d'aide par le travail (ESAT). lls doivent étre décomptés en IV.2 du formulaire principal (page 2).

+ Les personnes handicapées accueillies en stage ou en PMSMP par I'établissement. Elles doivent étre prises en compte en IV.3 du formulaire principal (page 2)
A

B ceracteristiques du satarié bénéficiaire en 2016
Département d'emploi si différent de 'adresse d'implantation :
Nom : _Jolibou

Romain

Prénom :
Année de nai ‘EGE:I]|9|9I6| Sexe : H FD
Si le salarié a moins de 26 ans ou 50 ans et plus cochez la case : [:]
Date de premiére embauche : |0I1||1I0‘|2I0I116|
Le salarié est-il présent au 31 décembre 2016 7 Oui Non D
Si non, indiquez la date de depart : | I | | | | | L1 |
A-t+il eu des périodes demplol discontinues en 2016 7 Oui D Non

Oui NonD

Le salarié est-il & temps partiel ?
Si oui, indiquez le taux de temps partiel ; 8,0 i 0, 0]
Code PCS-ESE de I'emploi (obligatoire) :

54,3 F
Intitulé de I'emploi : Agent administratif

Types de reconnaissance de la qualité de bénéficiaire
* Reconnaissance attribuée par la CDAPH

RaTH XI AAH X Carte dinvalidité (min. 80%) [

01]00,6/[2,0,1,4]

[3,0[[0,5/[2,0,2,4]

ls.0] 0101,

* Victime d'accident du travail, de maladie professionnelle
ou invalide pensionné
AT-MP ] Invalide pensionné ]

Pour les AT-MP, indiquez le taux d'IPP
{minimum 10 % et non cumulable) : |_|—|,LJJ %
FE N

Date de début de validité :

Date de fin de validité :

Taux d'incapacité : (carte dinvalidité)

* Autres catégories
Mutile Assimilé mutile
de guerre de guerre

Sapeur pompier
volontaire

' 'l T

Date de début de pension .

La lourdeur du handicap a-t-elle été demandée par votre établissement pour ce salarie
et acceptée par I'AGEFIPH et dans ce cas, avez-vous opté pour la minoration de la

contribution ?
oui [ ] Non [X]

Si oui, précisez ensuite la date de la décision : I ] I I | ‘ I 1 R I
et la durée de la décision de lourdeur du handicap : 1an[ | 3ans [ | définitive] | autre] ]

S'agit-il d'un nouveau bénéficiaire de I'obligation d'emploi. qui était chdmeur de longue
durée avant l'embauche ?
oui [] Non [X]

Le salarié bénéficiaire a-t-il &té recruté a la sortie d'une entreprise adaptée (EA),
d'un centre de distribution de travail & domicile (CDTD) ou d'un &tablissement
ou service d'aide par le travail (ESAT) ?

oui [] Non
Si oul, indiquez Ia nature du placement antérieur :EA L] EsAT[] cotp [l

Contrat de travail
Indiquez la nature du {ou des) contrat(s) de travail de l'année :
Xl coi
L] cop
L] intérim
[ Misea disposition (hors ESAT, EA et COTD)
Prise en compte du bénéficiaire (cf. notice explicative page 3)
Valeur résultant du temps de travail (0,5 si taux < 50%. 1 SIN0N) & .o !1_| ,M

o] [2,5]

Valeur résultant de la période de présence dans ['ann@e & .........c.eeeeen

Date de début de validité : Validité de la reconnaissance du bénéficiaire (1 si valable au dernier jour X

d'emnplol ; sinon, proportionnelle & la durée de validité de la reconnaissance) | |1_I ,M
Catégorie de la pension g i T
(Invalide Pensionné) om oW mp Valeur & retenir pour le caleul de C (maximum 1) 0)f2,5]]

CDAPH : Commission des droits et de 'autonomie des personnes handicapées.
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CGEED 2

Participer au suivi administratif
des carrieres

Marche autour du monde a mis en place une politique de mobilité interne pour les postes a pourvoir. Chaque
salarié a une perspective d'évolution de carriére et est tenu au courant des besoins de I'entreprise. Les postes

vacants apparaissent sur l'intranet de la société mais également sur le site web accessible a tous.
Laurent Duchesne, conseiller vendeur a I'agence de Nantes, informé qu’un poste de directeur d'agence

se libérerait dans 6 mois, a candidaté pour ce poste.

Mme Quémer a prévu un entretien avec Laurent Duchesne le 6 mars a Paris afin de lui présenter son nouveau

statut et ses conséquences. Elle vous remet la documentation nécessaire afin de préparer I'entretien.

d 4] Repérez les modifications qu'entrainerait le changement de poste pour le salarié et pour I'entreprise

(documents 4 a 7, annexe C).

Extrait du statut

m de Laurent Duchesne

Référence du contrat : CDI1548

Salarié : Laurent Duschesne

Emploi : Conseiller vendeur Lieu de I'emploi : Nantes
Type de contrat : Agent de maitrise Groupe : D

Salaire brut : 2650,00 €

Date de début : 01/10/201N-4

Heures de travail : 35 heures Statut : Non-cadre

Heures supplémentaires 4125 %: 15
Heures supplémentaires 4150 %: 4
Heures d'absence : 0

Taux de prime d'ancienneté : 5 %

Merci.

m Simulation des calculs de cotisations sociales (extrait)

hleled- B Consignes de Mme Quémer

Le type de contrat de travail proposé au responsable
d’'agence est de la nature suivante : catégorie : cadre;
groupe : F; salaire de départ : 4000,00 € brut;
augmentation selon les résultats; maintien de la prime
d'ancienneté; heures de travail : convention au forfait
de 180 heures mensuelles.
Je vous donne également un extrait de la convention
collective ainsi qu'une simulation de calculs de cotisations
sociales dans les 2 cas (cadre et non-cadre). La cotisation a
la caisse de retraite Argic permet d'avoir une retraite plus
avantageuse.

Repérez les changements de fagon d ce que je puisse

les présenter @ M. Duchesne lors de l'entretien.

I Quéme’

Ex : Salarié non-cadre - Salaire brut : 4000,00 € - Plafond SS : 3269,00 €

Salarié non-cadre

Part salariale

Part employeur

Ex : Salarié cadre - Salaire brut : 4 000,00 € - Plafond SS : 3 269,00 €

Salarié cadre

Part salariale

Taux Montants Taux Montants
ARRCO - Tranche 1 Salaire jusqu’au plafond de la Sécurité sociale 3,10% 101,34 4,65% 152,01
AGFF - Tranche 1 Salaire jusqu’au plafond de la Sécurité sociale 0,80% 26,15 1,20% 39,23
ARRCO - Tranche 2 Salaire compris entre 1 et 3 plafonds de la Sécurité sociale 8,10% 59,211 12,15% 88,82
AGFF - Tranche 2 Salaire compris entre 1 et 3 plafonds de la Sécurité sociale 0,90% 6,58 1,30% 9,50
Total des cotisations m 289,56

Part employeur
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Taux Montants Taux Montants

ARRCO - Tranche 1 Salaire jusqu’au plafond de la Sécurité sociale 3,10% 101,34 4,65% 152,01
AGFF - Tranche 1 Salaire jusqu’au plafond de la Sécurité sociale 0,80% 26,15 1,20% 39,23
AGIRC - Tranche B Salaire compris entre 1 et 4 plafonds de la Sécurité sociale 7,80% 57,02 12,75% 93,20
AGFF - Tranche 2 Salaire compris entre 1 et 3 plafonds de la Sécurité sociale 0,90% 6,58 1,30% 9,50
Cotisations supplémentaires

APEC - Salaire total 0,024% 0,96 0,036% 1,44
Prévoyance - Plafond de la Sécurité sociale 0,00% 0,001 1,50% 49,04
CET (Contribution exceptionnelle et temporaire) - Salaire total 0,13% 5201 0,22% 8,80
Total des cotisations 353,22




m Extrait de la convention collective des agences de voyages

EXTRAITS DE LA CONVENTION COLLECTIVE N° 3061 - AGENCES DE VOYAGES ET DE TOURISME :
PERSONNELS, GUIDES ACCOMPAGNATEURS

Art 2 : Classification des emplois
[.]

Les emplois types et leur classification

Emplois dans une agence de voyages

A | B | C D E F G

Conseiller vendeur

v

N

Gestionnaire administratif des ventes (facturation, saisie des prix...) v |/

Conseiller vendeur expérimenté (au-dela de 3 ans d’expérience)

Responsable agence

Art 35b : La durée hebdomadaire

* La durée du travail est fixée a 35 heures pour I'ensemble
du personnel.

* Heures supplémentaires: les heures supplémentaires
sont soit payées avec majoration conformément a la légis-
lation et a la réglementation en vigueur, soit récupérées
avec majoration équivalente en temps.

* Les salariés cadres font I'objet d'une convention de forfait
fixée a 180 heures mensuelles.

Art 16 : Période d'essai

[...]

La période d'essai est fixée a 1T mois pour les employés des
groupes A et B; 2 mois pour les techniciens et agents de
maitrise des groupes C et D et de 3 mois pour les agents de
maitrise du groupe E et cadres des groupes F et G.

Art 19: I.- Durée du préavis

[.]

* Démission

Le préavis est fixé a 1 mois pour les employés des groupes
A et B; 2 mois pour les techniciens et agents de maitrise
des groupes C et D et de 3 mois pour les agents de maitrise
du groupe E et cadres des groupes F et G.

La démission se fait par écrit.

» Licenciement pour un motif

autre qu'une faute grave

Pour les employés des groupes A et B :

- le préavis est fixé a 1 mois si le salarié justifie chez le
méme employeur d'une ancienneté, comprise entre 1 mois
et moins de 2 ans;

- le préavis est fixé a 2 mois si le salarié justifie chez le
méme employeur d'une ancienneté, d'au moins 2 ans.

Le préavis est fixé a 2 mois pour les techniciens et agents
de maitrise des groupes C et D et 3 mois pour les agents de
maitrise du groupe E et cadres des groupes F et G.

4N Nedesl  Ce qui va changer...

Pour le salarié Pour 'employeur

Etude de cas / Marche autour du monde
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CGEED 3

Participer a la préparation et
au suivi du budget du personnel

Marche autour du monde a ouvert, I'année derniére, une agence a Marseille. Yves Duriel, responsable
du service Comptabilité, avait établi un budget des charges de personnel. Il est maintenant temps
d'en effectuer le controle et de calculer certains ratios nécessaires au suivi de ces prévisions.

M. Duriel vous charge de ce travail.

> 5| Complétez le budget des charges de personnel (documents 8 et 9, annexe D).

) B Commentez les résultats obtenus précédemment (annexe D a consulter, annexe F).

> A Complétez le tableau des ratios (documents 8 et 10, annexe D a consulter, annexe E).

> ﬂ Commentez les résultats obtenus (annexe E a consulter, annexe F).

Consignes de M. Duriel

-
Je vous laisse une édition des comptes dans lesquels

les dépenses de personnel ont été enregistrées pour l'année
201IN-1. Vous reporterez, dans le budget des charges

de personnel, ces montants en les arrondissant a la dizaine
d'euros la plus proche.

- Calculez également les écarts et exprimez-les en % par
rapport au budget prévu (a une décimale aprés la virgule).

- Faites-moi un retour des résultats en précisant bien

la nature des dépenses dont la variation est significative, tant
en valeur qu'en pourcentage.

Afin de compléter mon analyse financiére, j'ai besoin d'avoir
certains ratios, je vous remercie de les calculer et de me
faire un bref compte rendu de vos observations (j'ai mis a

votre disposition un mémo Formules de calcul).
-

m Balance des comptes

31/12/201N-1

BALANCE DES COMPTES

MARCHE AUTOUR DU MONDE

Société

Exercice comptahle Afficher le compte

Filtré par

Mouvements cibles

Marche autour du monde 201N-1 Avec mouvements Pas de filtre Toutes les écritures passées

Code Compte Déhit Crédit Balance
623140 | Annonces — Recrutement 4890,60 0,00 4 890,60 €
625110 |Formation — Déplacement 2356,80 0,00 2356,80 €
625130 | Formation — Repas 2560,30 0,00 2560,30 €
625140 | Formation — Fournitures 369,58 0,00 369,58 €
625610 | Missions — Transport 26012,30 0,00 26012,30 €
625620 | Missions — Hébergement 10526,30 0,00 10526,30 €
625630 | Missions — Repas 9685,25 0,00 9685,25 €
625700 | Réceptions 1050,20 0,00 1050,20 €
631000 | Impots, taxes et versements assimilés sur rémunérations (administration des imp6ts) 18980,51 0,00 18980,51 €
633000 | Impdts, taxes et versements assimilés sur rémunérations (autres organismes) 103338,35 0,00 103338,35€
641100 | Salaires et appointements 2022000,00 0,00 | 2022000,00 €
641110 |Heures supplémentaires 22242,00 0,00 22242,00 €
641300 | Primes et gratifications 64704,00 0,00 64704,00 €
641400 | Indemnités 18560,20 0,00 18560,20 €
645000 | Charges patronales de Sécurité sociale et de prévoyance 889975,21 0,00 889975,21 €
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m Budget des charges de personnel (montants en €)

Lignes

budgétaires

Charges sociales globales

NO
de compte

Budget
exercice
201N-2

Réel
exercice
201N-2

Budget
exercice
201N-1

Réel
exercice
201N-1

Ecart
en valeur
(année
201N-1)

Salaires bruts 641100 1948800, 1948800| 2016000 2022000 6000 . ... 03%
Heures supplémentaires 641110 19500 20130 20200 . 22240( 2040 10,1 %
Primes 641300 58500 60410 60500 ... .. 64700 . 4200 ... 6.9 %
Indemnités 641400 18000 18250 18200 ... 18560 | .. 360( .. 20%
Cotisations sociales 645000 855300 856380 884800 . .. 889980 . 5180 . 0,6 %
Impots et taxes 631000 117600 117700 121600( . 122320( . 720 0.6 %
sur rémunérations 633000

Missions

Transport 625610 25500 24600 25000 . 26010( 1000 . 4,0 %
Hébergement 625620 9600 9300 9600| .. . 10530 . 930 ... 9,7%
Repas 625630 11100 11550 11500 ... . 9690| ... -1810)  -157%
Formations

Déplacement 625110 2400 2850 2000 2360| 360 18,0%
Repas 625130 2700 2220 2700 ... 2560| ..z140f =22%
Petites fournitures (stylos, 625140 450 480 460 . 370 920 =196%
carnets, clés USB...)

Réception pour le personnel 625700 1000 1000 1000 . .. 1050 50 50%
Frais de recrutement 623140 5000 4900 5000( .. 489 -110| -22%
TOTAL GENERAL 3075450 3078570, 3178560 3197260 18700 0,6 %

M Données sociales

W Zide

Données 201N-2 201N-1 4 . .
Formules/de/calcul des ratios sociaux

CAHT 23810800€ | 23950600 € : /4 Masse brute

- Rémuneration'moyenne mensuelle : VAL LA LA
Effectif 12 x effectif salarié
e Cadres 8 8
© Employés 54 52 Moyenne des rémunérations
e Apprentis 0 0 Hiérarchie des rémunérations : mensuelles des cadres
Rémunération brute Moyenne des rémunérati(’ms mensuelles
annuelle des employés
e Cadres 432000 € 433500 € h . {obal
* Employés 1516800 € 1588500 € Charges sociales globales: Carge+a:ﬁsgtmma§
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m Tableau de calcul des ratios sociaux

Ratios des charges de personnel m

Rémunération moyenne 2800,00 | . 280833 .. 833 ...
Hiérarchie des rémunérations entre les cadres et les employés 1,78 | V77 -001
Charges sociales globales et CA HT 0,127 0,131 0,004

m Compte rendu sur I'évolution des charges de personnel

s A partir du suivi budgétaire des charges de personnel :
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Participer a la mise
en place d’activités sociales
et culturelles

| smumon @

Le comité d'entreprise de Marche autour du monde souhaite mettre en place des séances de sophrologie a
destination des salariés parisiens. Il en a fait la demande auprés Mme Quémer. Cécile Piclon, son assistante
de cette derniére, a fait les recherches nécessaires et vous remet la plaquette du prestataire retenu. Vous
devez préparer le document a afficher dans les locaux parisiens.

d 9] Complétez la note d'information et le tarif CE des prestations données au cabinet de la sophrologue

(documents 11 et 12, annexes G et H).

M Plaquette du prestataire

Pause Zen -

Marie Chavelin ¢ Sophrologue
17 rue du Louvre

75001 Paris

Tél. : 0645788845

Séances individuelles sur RV

Une séance individuelle permet un travail ciblé sur
une problématique précise tels : la gestion
du stress, le sommeil, la confiance en soi et
motivation, la gestion des douleurs chroniques...
ou un projet particulier.

D Adultes : durée : 3/4 heure - tarif : 55 €

b Enfants : durée : 1/2 heure - tarif : 45 €

b Lieu : 17 rue du Louvre a Paris

0000 03¢

Cours collectifs

Des séances hebdomadaires de groupe
(8 personnes maximum) sont proposées aux
adultes autour de deux themes dans le cadre de
modules comprenant 8 séances :
— gérer son stress
— se réapproprier son corps

D Durée de la séance : 3/4 heure

D Forfait 8 séances : 160 €

b Lieu : 17 rue du Louvre a Paris

000000000000

Ateliers a théme

D’une durée de 10 h, répartie sur trois samedis
matin consécutifs, ces ateliers sont le meilleur
moyen d’approfondir un sujet et de travailler,

en petit groupe, des techniques qui ne sont pas
envisageables en atelier de relaxation. Les trois
thémes traités au cours du 2¢ trimestre sont : la
gestion du stress, la confiance en soi et le sommeil.

Puticipa.tion An CE & hanteur
Ae 10 % fur Lef tarcfs Aef séances
prapafe'cf A fon cabinet.

Nombre de places limité : 4 au minimum, 8 au
maximum

Inscription :  par téléphone au 0645788845

par mél pausezen@yahoo.fr
Une tenue chaude et confortable est conseillée
D Durée du stage : 10 heures
D Tarif : 200 €
D Lieu : 17 rue du Louvre a Paris

0006060000

La sophrologie en entreprise

Séances hebdomadaires en entreprise de groupe
de relaxation dynamique
b Séance : 20 €/personne
(Minimum 5 personnes)
D Durée : 1 heure

Stage en entreprise 1/2 journée

Theme : gestion du stress - relaxation [
Programme

1. Le stress dans la vie quotidienne
2. Le stress au travail

3. Mesurer son stress

4. Gérer son stress :

* Hygiene de vie

* Gestion du temps/Organisation
e Communication

* Techniques de relaxation
Présentation de la sophrologie
Exercices pratiques de sophrologie

On verra

plws tard!

=

D Devis sur demande par mél

135



M Consignes de Mme Quémer

A: | stagiaire @mamonde.com | Date: | 16/03/201N |
G0k rcecile-piclon@mamonde.com ‘

Objet : rMise en place de séances de sophrologie ‘

Bonjour,

Préparez la note d’information n° 52 & 'ensemble du personnel selon le plan suivant :

— présenter la nouvelle activité (technique de relaxation) et son intérét (gestion du stress, amélioration de la concentration...);
— activité proposée dans la salle polyvalente du rez-de-chaussée, le mardi & 17h30 sur une durée d'1 heure; prix par
personne : 15 €; 5 personnes au min;

— préciser que la sophrologue propose des séances a son cabinet (sans entrer dans les détails, juste les nommer);

— Les personnes intéressées contacteront Cécile Piclon. Encouragez-les a s'inscrire!

Préparez également le tableau du codt des autres séances que vous remettrez a Céline Piclon.
Merci

| |. Quémer

S\ edels Note d’information

NOTE D'INFORMATIONN® 52

Tarifs CE des autres prestations de sophrologie

Séances individuelles sur RV
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POLE 2

Gestion'administrative ntrainement a l'épreuve E2
des relations
avec le personnel

ENVIRONNEMENT,
GESTION ET
AMENAGEMENT

EGA est une société d'études et

2

ETUDE DE CAS

r

Société EGA
Société
environnementale

d'ingénierie environnementales.

Elle participe activement a la pro-
tection des risques d'incendie dans le
massif des Maures, a I'aménagement
de sentiers du littoral, a la construc-
tion d'observatoires. L'entreprise as-
sure des missions d'étude de projets et
d’'avant-projets auprés des collectivités
territoriales dans le bois énergie, dans la
protection et la gestion d'espaces naturels. Elle peut également en

EGA

Environnement

85, chemin Notre-Dame-des-Anges
83310 COGOLIN

® SARL au capital de 60000 €
Tél. : 0494542588

Fax: 0494541819 réaliser les travaux.
. EGA emploie 27 personnes sur des métiers allant de I'ingénieur a
® Site Web : www.ega.com I'ouvrier forestier, mais aussi sur ceux des services administratifs.
o Effectif salariés : 27 Laurent Guérin, responsable du personnel, gére les différents
o SIRET : 443 518 840 00014 contrats et Ia.p..a\ie dgs sala‘rié‘s. Il est secondé par Nathalie, res-
‘ - . ponsable administrative, qui gére le temps de travail et les affaires
| ® APE : 71128/Ingénierie, études techniques sociales. Tous deux comptent sur votre présence, en qualité de sta-
® RCS : Saint-Tropez A 443 518 840 giaire, pour avancer sur la gestion courante du personnel.
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Classe 2.1 Gestion administrative courante du personnel

2.1.2 Gestion administrative des temps de travail

Complexités Aléa Résultats attendus
» Controle des décomptes d’heures || » Absences imprévues et > Les temps de présence et d’absence sont
» Remplacement de salarié remplacement décomptés et les plannings tenus a jour

attendue

Performance

Compétence rattachée : décompter et planifier le temps de travail

Classe 2.2 Gestion administrative des ressources humaines

o 2.2.4 Préparation et suivi de la formation du personnel

g Complexités Aléa Résultats attendus

3 o > Calcul du colt d'une formation » Formation annulée » Les dossiers de formation sont constitués,
g % > Réponse a des demandes ou reportée les départs en formation sont planifiés;

o g individuelles de formation les actions de formation sont mises en ceuvre
% 9 et suivies

(Y : 2 . o . R B :

A, T Competence rattachée : assurer des opérations administratives liées a la formation du personnel

Classe 2.3 Gestion administrative des rémunérations et des budgets de personnel

2.3.1 Préparation des bulletins de salaire

Complexités Aléas Résultats attendus

» Majorations sur salaire » Demandes d’informations | » Les variables de paie sont saisies,
() > Traitement d’éléments de la part de salariés les bulletins sont transmis aux salariés et
g spécifiques de paie liés au métier sur un élément de paie archivés
3 o » Contestations suite
E = a des oublis, des erreurs,
S hg sur les bulletins de salaire
3 § Compeétence rattachée : renseigner et controler la vraisemblance des états préparatoires aux bulletins
A, T de salaire

Classe 2.4 Gestion administrative des relations sociales

o 2.4.2 Préparation des tableaux de bord, des indicateurs sociaux

g Complexité Aléa Résultats attendus

T o » Recherche de données chiffrées | » Aucun » Les données nécessaires a la mise a jour

E % des tableaux de bord sociaux sont collectées;

56 e les tableaux de bord sont actualisés et mis
'"';: 9 en forme en vue d’étre présentés

(IR : 2 N o :

A, 3 Competence rattachée : mettre a jour des indicateurs sociaux

Extrait de I'annuaire interne du personnel administratif

Francois Corre Gérant fcorre@ega.com 0494542588 0658784120

Laurent Guérin Responsable du personnel Iguerin@ega.com 0494542590 0695151841

Nathalie Carmien Responsable administrative 0494542591 0652478762

Anne Rellan Ingénieur Environnement arellan@ega.com 0494542592 0687924110

Philippe Legendre Ingénieur Environnement plegendre@ega.com 0494542592 0603751518

Sylvain Sorrin Responsable chantier ssorrin@ega.com 0494542589 0607118329
Eva Jolliet Responsable financier ejolliet@ega.com 0494542593 0685114523
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Gérer et planifier
1 les temps de travail

Nathalie, responsable administrative chargée du suivi des salariés, a recu aujourd’hui, 1*" avril, I'arrét de travail
de Loic, technicien forestier. Le suivi des chantiers du mois d'avril est a revoir en priorité en vue d'optimiser
les temps de travail sur les différents sites. Il est impératif que les délais et engagements prévus soient
respectés. Les employés administratifs et les techniciens forestiers saisissent eux-mémes leurs heures
effectuées sur OpenkErp, le PGl de I'entreprise. Seuls les chefs d'équipe communiquent a Nathalie leur temps
de travail; les techniciens font de méme lorsqu'ils sont en déplacement. La feuille de présence est éditée
mensuellement par catégorie professionnelle afin de préparer la paie. Aujourd’hui, 1% avril, c'est a vous que
revient la gestion opérationnelle des temps de travail.

) Bl Mmettez 2 jour le planning de suivi des chantiers et informez le salarié concerné par courriel (documents 1a 3,
annexes A et B).

> B Complétez le décompte des heures du mois de mars (documents 4 et 5, annexe C).

Répertoire interne
Consignes de Nathalie plele XY des techniciens
M. Frémont est malade et sera absent ‘ Loic Frémont ‘ lfremont
jusqu'au vendredi 14 avril; prévoir OIC TTEmo emont@ega.o
son remplacement. Il est souhaitable que Marc Klébert mklebert@ega.com

cela soit le méme technicien qui suive
l'intégralité du chantier. Ceux qui ne

sont pas affectés d un chantier sont au
bureau pour leurs taches administratives
(compte rendu, prise de RV..)

Merci de faire le nécessaire.

m Planning du mois d'avril

Planning de suivi des chantiers du mois d’avril

‘ Yacine Labbi ‘ ylabbi@ega.com

Fanny Héron

fheron@ega.com

‘ Pierre Lorient ‘ plorient@ega.com

SDLMMIJVSDLMMIJIVSDLMMIVSDLMMIVSD
203 4 5 6 7 8 9 1011 1213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 21 28 29 30

antie 1
Cne Le Lavandou Chemin cotier ‘_

Cne Tourtour Observatoire
Cne Aups Passerelle _ -
Cne Ramatuelle Débroussaillement
Cne Arles Parcours découverte
Cne Comps-sur-Artuby Bois énergie
Cne Evenos Débroussaillement

Code couleur Loic Frémont Marc Kiébert Yacine Labbi Fanny Héron Pierre Lorient

4084088 Planning du mois d’avril

Planning de suivi des chantiers du mois d’avril

SsDpDLMMIJVSDLMMI)VSDLMMI)VSDLMMIVSD
12‘3 4 5 6 7‘8 9‘1011 121314‘15161718192021 2223 24 25 26 27 28 29 30

Cne Le Lavandou Chemin cétier T | e

Cne Tourtour Observatoire
Cne Aups Passerelle _ -
Cne Ramatuelle Débroussaillement
Cne Arles Parcours découverte

Cne Comps-sur-Artuby Bois énergie
Cne Evenos Débroussaillement

Code couleur Loic Frémont Marc Klébert Yacine Labbi Fanny Héron Pierre Lorient
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Courriel a adresser

m au technicien

Art H-58 — Durée de travail —
Heures supplémentaires

Envoyer u | plorient@ega.com

Date: | 01/04/201N

Objet : | Modification de planning

La ou les heures supplémentaires sont les heures de tra-
vail effectuées au-dela de la durée légale du travail fixée
a 35 heures hebdomadaires, & la demande de l'employeur
ou avec son accord, méme implicite. Les heures supplé-
mentaires se décomptent par semaine civile. Elles ouvrent
droit a une majoration de salaire, dans les conditions sui-
vantes :

* 25 % de majoration pour les 8 premiéres heures (de |a
36° ala 43¢ heure),

* 50 % pour les heures suivantes.

Extrait de la convention collective des salariés forestiers

M Feuille de présence du mois de mars

Période : Mars 201N Catégorie : Techniciens Total mensuel heures effectives : 161
° de semaine g 0
M|V Lim(m[y|v Lim(m|[)|v Lim(m )|V LiM|[M[J V|0
S T2 345 6|78 9 |10/11(12/13/14(15(16|17|18[19]20 21 |22|23|24 |25 26|27 28 29 30 31
Loic Frémont | 7|7 |7 717171717 819171659 75175187 71816771615
Marc Kigbert |7 |7 | 7 olofol7]|7 717171717 717171717 70681771 140
Yacine Labbi 71717 g 8l8l10]10 818]7]6/9 751751819175 71719]8185 182
Fanny Héron 71717 717171]61]8 71718617 8891716 7088195/ 166
Pierre Lorient | 7| 7 | 7 7171719110 719[9]9)8 717177714 71710777771 170
~ Total 35[35(35 291291293942 37140/38(35|40 371371393832 35(36138(38/35] 8255 [
m Décompte des heures travaillées
Nom T | semaines [ _
et Prénom 9 10 11 12 13
LoicFrémont | Heures supplémentaires a 125 % | | . T 45 | 2 T ! 6,5 ..
Heures Supplémentaires alo% || T e T T e T e T
Heures d'absence | | I | ORI ORI .
MarcKlébert | Heures supplémentairesa 125 % | | S DO SR IO SR R =S D =
Heures Supplémentaires als0% | | PUURRRRN IR PUUURRURR I, PR SRRSO I PR
Heures d'absence | | 21 | = oo | sonoes =+ oovon| | sonooes D ovo| | sooooe 21
YacineLabbi | Heures supplémentairesa 125 % | | . 8 | 3 A5 45 ... 20
Heures supplémentairesa 150 % | | . oo TR VTV L
Heures dabsence | | . T T T T T
Fanny Héron Heures supplémentairesa 125 % | | SR IO T e, 3| 2 5.
Heures Supplémentaires alo% | PUUTURR I | e PRURRRRN IR UUURRRRN IR .
Heures d'absence | | T T T T e T
Pierre Lorient | Heures supplémentairesa 125 % | | I P/ | T 12
Heures Supplémentaires a1lso0% | | PUUURRRRN IR PUURRRRN I SRR SRR I, T
Heures d'absence | | I I I 3 ORI 3.
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CGED 2

Préparer les dossiers
de formation du personnel

L'entretien annuel des salariés de la société EGA a permis de faire le point sur leurs perspectives de carriére.

Parallelement aux demandes individuelles de formation, certains stages sont importants pour le rayonnement

de la société et d'autres sont obligatoires comme ceux qui portent sur la sécurité sur les chantiers.
Ces formations sont inscrites au plan de formation annuel.

Le 7 avril, Nathalie vous remet les documents nécessaires aux opérations administratives liées a la formation

des salariés.

> 3| Répondez aux demandes d'utilisation des heures de formation inscrites sur le compte personnel de formation

(documents 6 a 8, annexe D).

> 4] Complétez le formulaire d'inscription au stage auprés de I'organisme CEGOS (documents 9 et 10, annexe E).

> B Mettez 3 jour le planning des départs en formation (annexes D et E a consulter, annexe F).

ﬂ Le droit individuel & la formation d'aprés http://travail-emploi-gouv.fr

Le compte personnel de formation (CPF), alimenté en heures, est utilisable
par tout salarié, tout au long de sa vie active et jusqu'a son départ a la retraite,
pour suivre une formation qualifiante (nouveau dipléme, titre professionnel...)
ou acquérir les connaissances de bases ou étre accompagné pour la validation
des acquis de I'expérience (VAE). Le CPF est alimenté automatiquement a la
fin de chaque année proportionnellement au temps de travail réalisé au cours
de l'année par le salarié dans la limite d'un plafond. Pour un salarié a temps
plein, I'alimentation du compte se fait a hauteur de :

+ 24 heures par année de travail jusqu'a l'acquisition d'un crédit de 120 heures
(en5ans);

Pour un salarié a temps partiel, I'alimentation du compte est calculée propor-
tionnellement au temps de travail effectué, sous réserve de dispositions plus
favorables prévues par un accord collectif d'entreprise ou de branche. L'initia-
tive d'utiliser les heures de formation inscrites sur le CPF appartient au salarié,
mais il doit en informer I'employeur 60 jours avant le début de la formation
pour une formation de moins de 6 mois et 120 jours pour une formation de
6 mois et plus. L'employeur dispose d'un délai de 30 jours a compter de la
réception de la demande.

Les heures de formation sont débitées sur le compte a la fin de la formation.
Ainsi le salarié qui avait atteint le plafond de 150 heures tombe a 110 s'il entre-

prend une formation de 40 heures. Il peut ensuite de nouveau acquérir des
heures dans la limite de 150 heures.

* puis 12 heures par année de travail (en 2 ans et demi), dans la limite d'un
plafond total de 150 heures. Ainsi, lorsqu'il atteint 150 heures, le compte n'est

plus alimenté. d'aprés https:/www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F10705

’_m Extraits du fichier salariés
|

Nom  :|KLEBERT Marc \ Poste : | Technicien forestier
Contrat :|CDI temps complet Ancienneté : |5 ans et 8 mois |

Information personnelle Catégories Feuille de temps Evaluation Remarques

Projet professionnel : Souhaite approfondir ses connaissances concernant 'environnement
Historique des formations : Néant

Consignes de Nathalie

En juin, d'importants travaux sont
programmés, j'ai besoin que tous
les techniciens soient disponibles.
Les formations demandées auront
lieu sur le temps de travail & partir
du moment ot cela fait partie du
projet professionnel et que l'objet
de la formation est en rapport avec
le métier exercé.

Je signerai les demandes aprés

g avoir contrélé votre travail.

Nom  :[JARINET Vincent \ Poste : |Ouvrier forestier |
Contrat :|CDI temps complet Ancienneté : |2 ans et 11 mois |

Information personnelle Catégories Feuille de temps Evaluation Remarques

Projet professionnel : Souhaite évoluer dans sa carriére
Historique des formations : Néant

—_

Nom :[BELLAOUI Django \ Poste : |Chef d'équipe |
Contrat :[CDI temps complet Ancienneté : |3 ans et 2 mois |

Information personnelle Catégories Feuille de temps Evaluation Remarques

Projet professionnel : Souhaite devenir technicien forestier
Historique des formations : Excel en janv. 2017 durée 18 heures
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5=l Demandes d'utilisation des heures inscrites au CPF

FORMULAIRE DE DEMANDE D'UNE ACTION DE FORMATION

DANS LE CADRE DU COMPTE PERSONNEL DE FORMATION
B

®» La demande

Nom : Klébert Prénom : Marc Fonction : Technicien forestier

Je souhaite utiliser les heures que j'ai acquises au titre du compte personnel de formation afin de suivre I'action de formation
suivante :

Intitulé de I'action de formation : Découvrir et comprendre les différents espaces naturels protégés

Période de réalisation souhaitée : du 6 au 9 juin 2017 Durée de I'action souhaitée : 70 heures

Le salarié ne doit prendre aucun engagement envers un prestataire et n'arréter aucun planning de formation. Le service RH a
la responsabilité du choix du prestataire en fonction des entreprises démarchées et de la mise en place de la formation en lien
avec la hiérarchie.

Date : 3 avril 2017 Signature : M. Klébert

® Avis Ressources Humaines

La demande de CPF s'inscrit dans le cadre d'un projet professionnel : oul " INON
Le salarié dispose d'un crédit d'heures CPF suffisant : oul " INON

" | Accord Report " |Refus

Le CPF s'effectuera: " |Hors temps de travail Isur temps de travail
Date : 07/04/2017 Signature :

Date du courrier de réponse :

FORMULAIRE DE DEMANDE D'UNE ACTION DE FORMATION
DANS LE CADRE DU COMPTE PERSONNEL DE FORMATION

D

» La demande

Nom : Jarinet Prénom: Vincent Fonction : Ouvrier forestier

Je souhaite utiliser les heures que j'ai acquises au titre du compte personnel de formation afin de suivre I'action de formation
suivante :

Intitulé de I'action de formation : Formation CACES Engins de chantier Catégorie 1 (mini-pelle)

Période de réalisation souhaitée : du 19 au 23 juin 2017 Durée de I'action souhaitée : 70 heures

Le salarié ne doit prendre aucun engagement envers un prestataire et n'arréter aucun planning de formation. Le service RH a
la responsabilité du choix du prestataire en fonction des entreprises démarchées et de la mise en place de la formation en lien
avec la hiérarchie.

Date: 4 avril 2017 Signature : Vincent Jarinet

® Avis Ressources Humaines

La demande de CPF s'inscrit dans le cadre d'un projet professionnel : oul " INON

Le salarié dispose d'un crédit d'heures CPF suffisant : " loul NON

" | Accord L] Report Refus

Commentaires : Ancienneté insuffisante
Le CPF s'effectuera : " |Hors temps de travail Isur temps de travail

Date : 07/04/2017 Signature :

Date du courrier de réponse :



iSi=eAts Demandes d'utilisation des heures inscrites au CPF

FORMULAIRE DE DEMANDE D'UNE ACTION DE FORMATION
DANS LE CADRE DU COMPTE PERSONNEL DE FORMATION '\
® La demande "\3

Nom : Bellaoui Prénom : Django Fonction : Chef d'équipe

Je souhaite utiliser les heures que j'ai acquises au titre du compte personnel de formation afin de suivre I'action de formation
suivante :

Intitulé de I'action de formation : Apprendre a utiliser le logiciel de cartographie gvSIG

Période de réalisation souhaitée : 26 et 27 juin 2017 Durée de I'action souhaitée : 12 heures
Le salarié ne doit prendre aucun engagement envers un prestataire et n‘arréter aucun planning de formation. Le service RH a
la responsabilité du choix du prestataire en fonction des entreprises démarchées et de la mise en place de la formation en lien
avec la hiérarchie.

Date: 5 avril 2017 Signature : Bellaoui

® Avis Ressources Humaines

La demande de CPF s'inscrit dans le cadre d'un projet professionnel : oul __INON

Le salarié dispose d'un crédit d'heures CPF suffisant : Oul " INON

Accord [] Report D Refus

CommMeNtaires : e
Le CPF s'effectuera: _|Hors temps de travail Sur temps de travail

Date : 07/04/2017 Signature :

Date du courrier de réponse : |

m Extrait du catalogue de formation de 'organisme CEGOS

Réf Formation Durée Prix/participant Dates du 2¢ trim 2017 Lieu
7541 Mettre en ceuvre le développement durable dans une PME 3 jours 1645 € HT gﬂ ?f‘(nrgiaa”uslgvﬂgi Toulon
7593 150 26000 : Responsabilité Sociétale des Organisations (RS0) 2 jours 1270 €HT quld J”L]Ian' u 8 Jf[}lan' Arles
7754 Chef de projet de développement durable 9 jours 4805 € HT du 12 juin au 22 juin Toulon
7229 Améliorer la sécurité au travail des salariés 3 jours 1665 € HT gﬂ %g Jmu?nl 23 g% J'Elar: Draguignan
2477 Réglementation environnementale - Niveau 1 2 jours 1225 €HT gﬂ zll3maaviria:uag r1n4a?vr” Arles

| 2479 Réglementation environnementale - Niveau 2 2 jours 1255 €HT gﬂ ﬁ ?nvz::laauullzgni\al?l Arles

du 27 avril au 28 avril

6142 ) . L ) .
Le développement durable : une stratégie gagnante 2 jours 1675 €HT du 22 juin au 23 juin Draguignan
M Courriel de Nathalie
A: [ stagiaire @ ega.com | Date: [ 07/04/2017 |

cc: [ plegendre @ ega.com |

objet: | Formation 1SO 26000 |

Bonijour,
Lors de notre derniére réunion avec M. Guérin, 'importance de la derniére norme ISO 26000 a été évoquée.

Notre ingénieur environnement, M. Philippe Legendre, s’est proposé pour suivre cette formation. La période
de juin est celle qui conviendrait le mieux. Bien s(r, il déjeunerait sur place. Cette formation est inscrite au
plan de formation. Complétez le formulaire d’inscription & la formation donnée par Cegos.

Merci. Nathalie
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AN e:A8  Formulaire d’inscription en ligne

u DOMAINES DE FORMATIONS SOLUTIONS NOUS CONNAITRE INFORMATIONS PRATIQUES ACTUALITES ‘B PANIER : 0 FORMATION

IPC Ma sélection

Réf| 7593 Titre/Date |ISO 26000 Responsabilité Sociétale des Organisations (RSO) ‘ Prix HT | 1270,00 € |
Date(s) choisie(s) | dul6juinau 17 juin 2017_‘ Lieu | Arles |
IPC Options

Forfait repas Nbre Prix HT 20,00 € Prix total HT | 40,00 €

e Quel statut avez-vous? ® Salarié ou fonctionnaire () Particulier ou indépendant
9Cette inscription est organisée dans le cadre du DIF? O oui @ Non (O Ne sait pas

x‘ Participants

Civilité | Monsieur | Tal. [0494522592 |
Nom | Legendre | Mobile [0603751518 |
Prénom | Philippe | Email | plegendre@ega.com |
Fonction | Ingénieur Environnement | Conf. email | plegendre@ega.com |

Eﬁ Entreprise/Organisation du participant

Nom | EGA | Nom du responsable | M- Guérin |

SIREN/SIRET | 443 51884000014 | I\ cesta cette Tél [0494522590 |
adresse que seront .

Adresse | 85chemin N.D.des Anges | envoyés tous Mobile | 0695151841 |
les documents -

Code Postal | 83310 | pédagogiques Email | Iguerin@ega.com |

Ville | Cogolin | et administratifs ot eedll | lguerin@ega.com |

TOTAL HT par stagiaire | 1310,00 €] ” CONFIRMER
les inscriptions

® Jai bien pris connaissance des conditions générales de vente et les accepte

N ed28  Planning des formations

Planning de suivi des départs en formation du mois de juin

N° de semaine

Nom des salariés
J. Blanchet

K. Saures .

L. Amolon

X. Fronzani

D. Bellaoui

Légende Actions inscrites au plan de formation Compte personnel de formation
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Répondre a la demande
d’informations d'un salarié

CGEED 3

La paie des ouvriers forestiers comporte des spécifications liées au métier. En effet, ils sont souvent en
déplacement et sont, a ce titre, indemnisés.

M. Ali Meira, ouvrier forestier, ne comprend pas a quoi correspond le montant des indemnités versé sur
sa paie de mars. Il a la nette impression qu'une erreur a été commise. Nathalie vous remet les éléments
nécessaires pour apporter une réponse justifiée a ce salarié.

d B Controlez les variables saisies et répondez a la demande de M. Meira (documents 11315, annexe G).

M Extrait de la convention collective

EXTRAITS DE LA CONVENTION COLLECTIVE
DES OUVRIERS FORESTIERS POUR LA REGION MEDITERRANEE

Prime d'ancienneté
Les ouvriers bénéficient d'une prime calculée sur le
salaire brut mensuel selon le bareme suivant :
- 3% aprés 3 ans d'ancienneté
- 5% apreés 6 ans d'ancienneté
- 7% apres 9 ans d'ancienneté
- 9% aprés 12 ans d'ancienneté
- 11% aprés 15 ans d'ancienneté
- 13 % aprés 18 ans d'ancienneté
- 15% apres 21 ans d'ancienneté
- 17 % apres 24 ans d'ancienneté

® Indemnité fonctionnelle

Une indemnité fonctionnelle, distincte du salaire de
base mensuel, est versée aux salariés exercant tem-
porairement des travaux spécifiques (travaux de
génie écologique, travaux touristiques) dont la durée
ne peut étre inférieure a la journée de travail. Elle est
égale a 10 % du SMIC horaire/heure, pendant toute
la durée du chantier.

Les petits déplacements

= Indemnité de panier

Cette indemnité est due lorsque I'employeur décide
que le salarié doit déjeuner sur son lieu de travail. Le
montant de I'indemnité journaliere est égal a 2 fois le
minimum garanti (MG).

* Indemnité kilométrique

Elle a pour but dindemniser les frais de transport
engagés par l'ouvrier pour se rendre du lieu d'em-
bauche au chantier avant le début de la journée de
travail, entre les chantiers successifs d'une journée
et pour en revenir en fin de journée, quel que soit le
moyen de transport personnel utilisé.

Cette indemnité n'est pas due lorsque l'ouvrier n'en-
gage pas de frais de transport notamment lorsque
I'employeur met un moyen de transport a la dispo-
sition de l'ouvrier.

Le montant de l'indemnité kilométrique est fixé a
2 minutes de SMIC horaire par kilometre parcouru
sans franchise. Il est majoré de 10 % en cas de trans-
port de matériel, de 25 % en cas de covoiturage
d'une personne (avec ou sans transport de matériel)
et de 40 % en cas de covoiturage de 2 personnes.
L'ouvrier passager est indemnisé par le versement
d'une indemnité de contrainte de trajet valorisée a
1,1 minute de SMIC horaire par kilométre parcouru
sans franchise.

Les grands déplacements

Estréputé en grand déplacement, le salarié qui exerce
son activité sur un lieu de travail dont I'éloignement
I'empéche de regagner chague soir son domicile. Le
montant de I'indemnité a verser est calculé selon le
baréme ci-dessous :

* Nuitée avec petit-déjeuner : 15 MG.

* Repas : 5 MG par repas.

* Indemnités de contrainte d'éloignement : 4 MG par
jour de déplacement a compter a partir de la 1 nuit.
Les frais de transport sont pris en charge par I'em-
ployeur.

L'indemnisation est obligatoire pour tous les jours
de la semaine, ouvrables ou non, pendant lesquels
le salarié doit rester sur le lieu de travail sans pouvoir
rejoindre son domicile.

Lorsque la durée est supérieure a 9 jours calendaires,
le salarié bénéficie d'un voyage aller-retour par se-
maine au tarif SNCF 2¢ classe lorsqu'il rentre a sa
résidence habituelle a I'occasion du repos dominical.
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M Informations sociales Bulletin de paie de M. Meira

Le lieu d’embauche des ouvriers est au siége 85 chemin Notre Dame des Anges
~ de la société. Les ouvriers sont transpor- 83310 COGOLIN
D) ) X ansp ) Tél. - 0494542588
= tés sur les chantiers par une camionnette Nom MEIRA Al
de l'entreprise conduite par le chef d’équipe. Adresse 21 rue Saint Pierre - 83680 LA GARDE FREINET  Emploi  Ouvrier forestier
Exceptionnellement, un ouvrier peut étre amené Reférence  Bulletin 78 N°deSS 1801283 01514587
3 prendre son véhicule personnel; dans ce cas Date de déhut 01/03/2017 _ Date de fln 31/03/2017
un covoiturage est organiseé. Code Nom Quantité/ Charges salariales ~ Ch. patronales
La camionnette de la société est également utilisée et e | e [ | L
. 9 SB Salaire de base pour 151,67 h 10,22 1550,07
pour les grands déplacements. PANC | Prime d ancienneté 3,00 46,50
Le minimum garanti (MG) 2017 est la valeur HS25 | Heures supplémentaires a 125 % 18 229,95
de référence pour le calcul d'avantages so- DN o a1 UV 082,52
. t dindemnités: sa valeur est éqale & 3.54 € CSGND |C.S.G. non déductible 1794,56 2,40 — 13,07
GEIE & J S s LIS &) 350 & CSGD | C.S.G. déductible 179456 510 91,52
Le SMIC horaire est égal a 9,76 € au 1° janvier 2017. CRDS |CRDS 1794,56 0,50 ~897
SSMA |S.S. Maladie 182652 0,75 —13,70] 12,80 23453
CSA Contribution solidarité autonomie 1826,52 0,00/ 0,30 5,48
VPLA  [SSS. vieillesse plafonnée 182652 690 | —12603 855 156,17
VDPL  |S.S. vieillesse déplafonnée 1826,52] 0,40 731 190 3470
FNAL  [Fnal 1826,52 0,00 0,10 183
Relevé des déplacements FNAL + | Fnal + 20 salariés 1826,52 000 050 913
. AT Accident du travail 1826,52 0,00/ 549 100,28
pIolAPEY de M. Meira AF Allocations familiales 182652 000 345 6301
RCOM | Retraite complémentaire 1826,52| 3,10 —56,62| 4,65 84,93
Ali Meira a pris son véhicule personnel du AGFF | AGFF 1826,52 0,80 -1461] 1200 21,92
lundi au vendredi de la semaine 10 pour ACHO |Assurance chémage 1826,52| 2,40 —43,84) 4,00 73,06
. SN AGS  |AGS 1826,52 0,00 0,20 3,65
se rendre sur un chantier situé @ Salernes, —

b ) . FP|Formation p 1826,52 000/ 1,00 1827
soit @ 58 km de Cogolin. Il a emmené TR [Tare d'apprentissage 1826,52 000 068 1242
avec lui Vincent Jarinet et a transporté TCOT Total des cotisations — 405,67 819,38
la tronconneuse. Durant cette semaine, il a été NIMPM | Net imposable du mois 1463,92

bligé dedéiainae e IDPD | Indemnités de petits déplacements 1,21,
o g’ ) ‘ ‘P y X Y . IDGD | Indemnités de grands déplacements 30
Il a également travaillé sur un chantier situé a NET | Neta payer 2000,10
Embrun du lundi 20 GUJeUdI 23 mars. Durant Payé le : 4 avril 2017 Mode de paiement : par virement
cette période, il n'est pas rentré chez lui. / Salaire brut | 1018l charges | Netimposable | Netimposable | o, <[ Total charges
salariales cumulé du mois - patronales
1826,52 40567 453815 146392 3129,00 819,38
Tableau préparatoire Dans votre intérét, conservez ce bulletin sans limitation de durée.
[ dlapee
TABLEAU PREPARATOIRE ANNEXE G Vos explications
DE SAISIE DES VARIABLES DU SALAIRE
Nom du salarié : Ali Meira Mois : Mars 2017 ® Indemnités de petits déplacements :

Emploi - Quvrier forestier

e oot o 5joursa2MG,soit5x2x354=3540€
HS25 | Heures supplémentaires a 125 % 18

HS50 | Heures supplémentaires a 150 %
HABS | Heures d’absence

PANC | Prime dancienneté (taux) 3 ||| | SRR AE ER SR SRR PEASIISL 2R
; ; =1(9,76/60) X 2 x 1,25] X 580 = 235,87 €
FON |indemnité fonctionnelle | | || | mRRAE Id ..................................................................... d .............
Soit un tot 35,40 + 235,87 = 271,27 €, i
IPAN | Indemnité de panier 5/ oltuntotalae 30,30 T 232,60/ = 2/ L2/ & cequicorrespond ...

IKMS Indemn kl|0métrlque Slmple ........................................................................................................

IKMT | Indemn. km avec transport matériel » Indemnités de grands déplacements :

IKMC1 | Indemn. km avec covoiturage 1 pers | 580 v/

Les nuitées : 3 nuits a 15 MG, soit 3 X 15 X 3,54 = 159,30 €

IKMC2 | Indemn. km avec covoiturage 2 pers
IGDN | Grands déplacements — nuitée 3V
IGDR | Grands déplacements — repas @

IGDE | Grands déplacements — éloignement 3V
SNCF | Billet AR SNCF
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| smumon @

Jusqu'a présent, la société EGA n'avait pas calculé d'indicateurs sociaux. Laurent Guérin pense qu'il pourrait
étre intéressant d'avoir une vue d'ensemble des principales caractéristiques des ressources humaines
de I'entreprise et de les présenter a I'ensemble du personnel, puis par la suite de comparer leur évolution

dans le temps.

Il vous charge de cette mission.

d Complétez les tableaux de calcul (documents 16 et 17, annexes H a J).

d B Préparez la synthése des résultats (annexes H a J a consulter, annexe K).

M Liste du personnel

Calculer
des indicateurs sociaux

Avran André
Bellaoui Django
Belliard Jean
Brassel José
Carmien Nathalie
Corre Frangois
Criel Christine
Delbart Yves
Djillali Sofiane
Frémont Loic
Giaccomo Antonio
Guérin Laurent
Héron Fanny
Jarinet Vincent
Jolliet Eva
Klébert Marc
Labbi Yacine
Legendre Philippe

Liberta Jean
Lorient Pierre
Meira Ali
Percier Jules
Rellan Anne
Rodrigez Paulo
Sorrin Sylvain
Verdon Raphaél
Zémour Kali

Ouvrier forestier

Chef d’équipe

Chef d'équipe

Ouvrier forestier
Responsable administrative
Gérant

Agent administratif
Ouvrier forestier

Ouvrier forestier
Technicien forestier

Chef d’équipe
Responsable du personnel
Technicienne forestier
Ouvrier forestier
Responsable financier
Technicien forestier
Technicien forestier
Ingénieur Environnement

Ouvrier forestier
Technicien forestier
Ouvrier forestier

Ouvrier forestier
Ingénieur Environnement
Ouvrier forestier
Responsable chantier
Ouvrier forestier

Ouvrier forestier

Ouvrier
Ouvrier
Ouvrier
Quvrier
Employée
Cadre
Employée
Ouvrier
Ouvrier
Technicien
Ouvrier
Cadre
Technicien
Ouvrier
Cadre
Technicien
Technicien
Cadre

Ouvrier
Technicien
Ouvrier
Ouvrier
Cadre
Quvrier
Cadre
Ouvrier
Ouvrier

funjita =it sis s B - i siia sl e s i« = e s R e R S s s B = i e o i = i s B = R e i o i s e o}

42
55
35
48
32
45
52
37
26
25
4
38
23
29
28
26
29
39

21
36
34
20
42
51
50
39
27

3 ans
3 ans
8 ans
9 ans
5 ans
20 ans
11 ans
5 ans
7 ans
3 ans
2 ans
8 ans
1lan
2 ans
2 ans
5 ans
4 ans
10 ans

1an

6 ans
3 ans
1an
15 ans
6 ans
18 ans
12 ans
2 ans

M Données sociales de ’année écoulée

e 96 arréts de travail pour maladie.

® 6 salariés ont suivi la formation initiale SST et 3 autres le recyclage de la méme formation.
e 1 technicien a suivi la formation sur la réglementation environnementale.

e Nombre d’heures normales travaillées : 45046 heures - Nombre d’heures supplémentaires : 5005 heures.
e Nombre de jours d'absence (hors accidents de travail): 480 jours — Nombre d’heures d’absence : 3360 heures.
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m Répartition des salariés H/F et par 4ge

Moins de 30ans | 8 i e, 2 i ! 10 37%. ...
De30a40ans | 7 i B 30%. ...
De4las0ans | B e N 2% ...
Plusde50ans | 2 e B Mm% ...
Total o220 B 2T, 100% ...
Agemoyen 36AMS

Ancienneté et répartition de l'effectif salarié

m par catégorie socio-professionnelle

Moins de 3ans | T Vo S 26%. ...
De3ab5ans || 3o T 4 8 30% ...
De6al0ans | . 2 Vo 4 T 26% ...
Plusde 10 ans | . 3 o LSS SRR SR IO 18% ...
Total ] LS S|, 2 4 27 100%
Pourcentage de chaque CSP | 22% | 19% | 79| ... 2%
Ancienneté moyenne : e BANSEYAMOIS

m Tableau des indicateurs sociaux

(6+5)x100/27 =41 %

Effectif cadres et techniciens x 100
Effectif total

® Taux d'encadrement

» Taux d'absentéisme Heures d'absence sur la période x 100

Heures travaillées sur la période

Nbre total d'heures d'absence
Nbre d'absences

s Durée moyenne d'absence

» Ratio de salariés formés  Nbre de salariés partis en formation

Effectif salariés

m Préparation de la synthése

® Répartition des salariés et age moyen ® Indicateurs sociaux :

Le taux d'encadrement est de 41 % et le taux d'absentéisme est
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POLE?2

Gestion‘administrative

des relations avec
le personnel

ntrainement a l'épreuve E2

SWEETY CANDY

Sweety Candy
Confiserie

* 2 rue de la Croisette

54000 Nancy

Tél.: 0383301902

Fax.: 0383301968
www.sweetycandy.fr

Convention collective : confiserie,
chocolaterie, biscuiterie et alimentation

fine (commerce de gros).
SAS au capital de 850 000 €
RCS Nancy B 422 009 598
SIREN 422 009 598

SIRET 422 009 598 00095
TVA intracommunautaire

FR 80 422 009 598

9 4 &

Administratif
Véronique Baudrun

-
' Secrétaire

Julien Hanquet ! Estelle Lefebure

Commercial
Benoit Gadrat

Commerciaux

Fabien Hureau
Sarah Priseau

-

g Comptable
Lilian Houard

///////////////////// 7 I'origine, Sweety Candy était une
@”ee // Apetite confiserie de quartier. Elle
andy

a su anticiper les évolutions du
marché et adapter son offre aux besoins
| - des consommateurs, pour devenir leader
/////////////// sur le marché francais des confiseries et
bonbons. Distributrice de grandes marques, la
société fabrique également sa propre gamme.
L'entreprise compte aujourd’hui 280 salariés. Elle est dirigée par Thibaut
Hélart. Louise Petit est a |a téte de la direction des ressources humaines.
Les principales missions de Mme Petit consistent a:
= assurer avec ses services la gestion courante du personnel;
= veiller a ce que le systeme d'information et de communication soit le
plus opérationnel possible;
= vérifier le respect de la réglementation sociale en vigueur;
= installer les bases d'une communication et d'un travail partenarial
avec les instances représentatives du personnel (IRP) et les organismes
sociaux.
Vous effectuez une période de formation sous la tutelle de Mme Petit.
Vous participez a la gestion administrative des relations avec le per-
sonnel.

Qo

zZ

——

Directeur général
Thibaut Hélart
- 4

Ressources humaines Production
. Louise Petit 2 |

Technique

Fabio Inemer Christophe Pouldain

'- —
Secrétaire ‘ Secrétaire
‘ Annie Lechien

Secrétaire
Elise Davaine Sonia Rabello
-
d r Chargé de paie Contremaitres Contremaitres
Jérémie Guerier ‘ Atelier 1 Electricité

- Patrick Lussiez Philippe Lenne
Atelier 2 Energies fluides

Christian - Andrej Heysck

Quicampois ’

Atelier 3
Valérie Segard

A

Entrainement a l'épreuve E2 &%)

Classe 2.1 Gestion administrative courante du personnel
2.1.3 Préparation et suivi des déplacements du personnel
2.1.4 Transmission d’informations a destination du personnel

Classe 2.2 Gestion administrative des ressources humaines
2.2.1 Participation au recrutement du personnel

Classe 2.4 Gestion administrative des relations sociales
2.4.1 Suivi administratif des obligations liées aux instances représentatives du personnel
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CIIEYD 1 | Organiser des élections

Les élections des délégués du personnel sont régies par le Code du travail. Leur organisation suppose
la signature préalable d'un accord préélectoral entre la direction et les représentants syndicaux. Mme Petit
vous adresse par courriel le protocole qui vient d'étre signé chez Sweety Candy.

> BN Lister les taches qui incombent a Mme Petit dans le cadre de I'élection des délégués du personnel en précisant
les dates butoir (documents 1et 2, annexe A).

m Courriel de Mme Petit

De: [ Louise Petit | Date: | 5 avril 201N

A: | Stagiaire

Objet : [Représentants du personnel

Pieces -,
jointes :[ Protocole préélectoral

Bonjour,

M. Pascal Marousez, représentant de la CGT, M. Lionel Hutin, représentant de la CFDT, M. Hélart et moi-méme
nous sommes réunis ce jour afin d’établir le protocole d’accord préélectoral ci-joint. Je vous rappelle que cette
négociation porte notamment sur les points suivants:

» nombre et composition des colleges électoraux,

 répartition du personnel dans ces colleges,

* répartition des siéges a pourvoir entre ces colleges,

« définition des modalités pratiques de cette élection, dates et heure de scrutin, propagande, moyens
matériels...

Merci de préparer la liste des taches qui m’incombent (je pense qu’une liste de contréle permettrait de mieux
suivre ce qui a été décidé).

L. PETIT

M Protocole d’accord préélectoral

PROTOCOLE PREELECTORAL
DES ELECTIONS DES DELEGUES DU PERSONNEL

Entre la Direction de SWEETY CANDY Nancy représentée par M. Thibaut Hélart, Directeur de
I'entreprise, et Mme Louise Petit, Responsable des Ressources humaines,
D'une part,

Et
Les organisations syndicales représentatives au sein de I'établissement représentées par MM Pascal
Marousez pour la CGT et Lionel Hutin pour la CFDT,

D'autre part,
est intervenu l'accord préélectoral ci-dessous en vue de I'élection des délégués du personnel de
SWEETY CANDY situé 2 rue de la Croisette - 54000 Nancy.
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M Protocole d’accord préélectoral (suite)

ARTICLE 1- REPARTITION DES EFFECTIFS

Effectif

En application de l'article L431-2 du Code du travail, les parties constatent que I'effectif de
SWEETY CANDY sur la période de référence (12 derniers mois) est de 280 salariés. Cet effectif
est ainsi réparti entre les catégories professionnelles:

1¢" college

QOuvriers jusqu'au coefficient 255 y compris la moyenne des CDD et des salariés mis a la dispo-
sition par une entreprise extérieure (dont les intérimaires en surcroit) pour la période du 1¢ avril
201N-Tau 31 mars 201N.

Effectif: 204

2¢ et 3¢ colleges

Cadres et Etam de coefficient > 215, y compris la moyenne des CDD et des salariés mis a la dis-
position par une entreprise extérieure (dont les intérimaires en surcroit) au cours des 12 derniers
mois d'activité.

Effectif: 76

ARTICLE 2 - SIEGES A POURVOIR, REPARTITION DES SIEGES ET DUREE DES MANDATS

Notre effectif étant compris entre 250 et 399 salariés, nous avons légalement a pourvoir:
« 7 sieges de membres titulaires

« 7 sieges de membres suppléants

Les parties conviennent en conséquence de la répartition suivante des sieges:

« 1¢7 college: 6 sieges titulaires et 6 sieges suppléants

« 2¢ et 3¢ colleges: 1siege titulaire et 1 siege suppléant

Durée des mandats
Les délégués du personnel sont élus pour 4 ans, leur mandat est renouvelable.

ARTICLE 3 - DATE DES ELECTIONS

La date des élections pour élire les délégués du personnel, pour le premier tour, est fixée pour
I'ensemble des colleges au 26 avril 201N.
Le second tour éventuel est fixé au 3 mai 201N.

ARTICLE 4 - LISTES ELECTORALES

La direction établira par college la liste des électeurs et des éligibles. Ces listes seront affichées sur
le panneau d'affichage pour le 13 avril 201N.

Toute contestation sur ces listes devra étre signalée a Mme Petit avant le 18 avril 201N.

Nous rappelons que

Sont électeurs: Les salariés de I'entreprise agés de 16 ans accomplis travaillant depuis au moins
3 mois dans I'entreprise et n'ayant subi aucune condamnation privative du droit de vote politique.
Sont éligibles: Les électeurs agés d'au moins 18 ans et ayant travaillé sans interruption depuis
12 mois au minimum dans l'entreprise.

ARTICLE 5 - DEPOT DES LISTES

Les organisations syndicales représentatives dans I'établissement communigueront les listes de
candidatures au plus tard le 19 avril 201N.

Ces listes, distinctes pour I'élection des titulaires et des suppléants et, le cas échéant, distincte-
ment pour les deux colléges, seront déposées en double exemplaire auprés du service du person-
nel; I'un de ces exemplaires émargé par Mme Petit vaudra récépissé de dépot.

Les listes des candidats pourront étre incomplétes, c'est-a-dire comprendre moins de noms qu'il
n'y a de sieges a pourvoir dans le colléege mais en aucun cas comporter plus de noms que le
nombre de sieges a pourvoir.

M TH
LH LY mEm
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m Protocole d’accord préélectoral (suite)

ARTICLE 6 - ORGANISATION DU VOTE

Date et horaire

Les opérations de scrutin pour le premier tour s'effectueront le 26 avril 201N aux horaires sui-
vants:

* 1¢ college: de5h30a6h15etde 1315 a14h30 dans le hall principal

« 2¢et 3¢ colleges:  de13h15a15h00 en salle de réunion.

Opérations électorales

Les élections s'effectueront a bulletin secret pour respecter les dispositions légales quant au
secret du vote. Elles auront lieu par college au scrutin de liste a deux tours avec représentation
proportionnelle.

Au premier tour de scrutin, les électeurs ne peuvent voter que pour les candidats inscrits sur les
listes présentées par les organisations syndicales représentatives. Cependant, si au premier tour
le nombre de suffrages valablement exprimés est inférieur a la moitié des électeurs inscrits, un
second tour de scrutin doit avoir lieu dans les 15 jours.

Pour le second tour, les électeurs peuvent alors voter pour des listes autres que celles présentées
par les organisations syndicales représentatives.

Les élections s'effectueront par votes séparés pour les titulaires d'une part, pour les suppléants
d'autre part.

Un bureau sera constitué; il comprendra:

- un président choisi parmi les membres du personnel et un assesseur;

- un représentant pour l'organisation syndicale représentative considérée;

- un représentant de la direction.

Bulletins de vote

lIs seront d'un modele uniforme mais de couleur différente par section titulaire (vert) et suppléant
(ivoire).

Les bulletins porteront mention de I'organisation syndicale a laquelle appartiennent les candidats.
Le vote par correspondance du personnel absent du travail ou en déplacement professionnel
Le vote s'effectue uniqguement par voie postale pour assurer le secret du vote. L'affranchissement
est a la charge de I'expéditeur. Les enveloppes arrivées apres la cloture du scrutin seront détruites
par le service du personnel en présence de représentants d'organisations syndicales.

Comment faut-il voter?

Chaque électeur devra mettre dans chacune des enveloppes (« Titulaires » et « Suppléants ») une
seule liste qui pourra ne pas étre complete, c'est-a-dire sur laquelle certains noms pourront étre
rayés mais ne devront pas comporter d'autres noms que ceux figurant sur la liste originale. Toute
enveloppe qui comporterait plusieurs bulletins différents serait un vote annulé. Si plusieurs bulle-
tins identiques sont trouvés dans la méme enveloppe, une seule voix sera comptabilisée.

Les deux enveloppes seront placées dans I'enveloppe a 'adresse de l'entreprise.

ARTICLE 7 - DEPOUILLEMENT DE SCRUTIN ET ATTRIBUTION DES SIEGES

Le dépouillement des votes aura lieu immédiatement apres la fin du scrutin. [...]

Attribution des siéges
Il sera attribué a chaqgue liste autant de sieéges que le nombre de voix recueilli par elle (moyenne
de liste) contient de fois le quotient électoral. [...]

ARTICLE 8 - RATURES OPEREES SUR LES LISTES

Lorsque le nom d'un candidat a été raturé sur une liste, les ratures ne seront prises en compte
que sile nombre atteint 10 % des suffrages valablement exprimés en faveur de la liste sur laquelle
figure ce candidat.

Dans le cas contraire, c'est-a-dire si le nombre est inférieur a 10 %, c'est l'ordre de présentation
des candidats sur la liste qui joue pour I'attribution des sieges.

M TH

LK LP mEE
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m Protocole d’accord préélectoral (suite)

ARTICLE 9 - PROCES-VERBAL DES ELECTIONS

Le président du bureau de vote dressera un proces-verbal des opérations.

Si a ce premier tour les conditions légales n‘ont pas été réunies, il sera établi un proces-verbal de
carence prévoyant un second tour le 3 mai 201N dont le dépdt des listes est fixé au 27 avril 201N,
Les proces-verbaux signés par tous les membres du bureau seront transmis par la direction dans
les 15 jours et en double exemplaire a I'Inspection du travail.

ARTICLE 10 - ACCORD DES PARTIES

Le présent protocole vaudra pour les élections des délégués du personnel dont le premier tour est
fixé au 26 avril 201N et le second tour éventuel le 3 mai 201N.

Fait a Nancy, le 5 avril 201N

Pour la CGT Pour la Direction
M. Pascal Marousez M. Thibaut Hélart
%{ Directeur
Pour la CFDT Mme Louise Petit ’iﬂ
M. Lionel Hutin Responsable des Ressources
humaines

m Liste de tiches qui incombent & Mme Petit

Dbservatio
prévues réelles
1| Afficher les listes électorales ... Wavrl |
...2_| Prendre note des contestations . . ..........|. Bavril | |
...3...| Recueillir les listes des organisations syndicales . . . .. .........|. Wavil | |
...4..| Envoyer le courrier de vote par correspondance | Wavil |
..5...| Afficherleslistesde candidats . . ......|. 20avil |
..6..| Préparer les bulletins de vote et les enveloppes . . .. .......|. 20avil |
..7..| Mettreen place lesisoloirsetlesurnes | 25avil |l
..8.| Dépouiller le scrutin et attribuer lessieges ]| 26avil | |
9. | Etablirles proces-verbaux ] Mmai | | Double exemplaire
SE SOOI BOUL s e
.10 | Recueillirleslistes | 27avrl |
11| Rédiger lanote annoncantlesecondtour . 27avil |
.12 | Organiserlesecondtour o .....|.3mai |
13| Etablir les proces-verbaux ] 8mai | | Double exemplaire
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Si des membres du personnel sont absents (maladie, congés, accident, déplacement...) le jour des élections,
ils peuvent voter par procuration ou par correspondance. Dans ce cas, les bulletins de vote indiquant

les noms des candidats titulaires et suppléants présentés pour la ou les organisations syndicales ayant décidé
de participer a ces élections, deux enveloppes de vote et une enveloppe a I'adresse de I'entreprise marquée
du nom du salarié ainsi que de la mention « élection des délégués du personnel du 26 avril 201N » seront
envoyés par courrier au personnel. Il est important de rappeler la procédure (voir le protocole), dans quels
cas les bulletins sont considérés comme nuls et ce qui est admis. Le vote n’est pas obligatoire.

*a Rédiger le plan du courrier a adresser au personnel (annexe B).

Plan du courrier d’information sur le vote par correspondance
@veety
candy
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Recruter du personnel

 sirusron @Y

Lorsque des besoins en personnel sont nécessaires, le responsable de service en exprime la demande par
courriel auprés de Mme Petit. Cependant, les demandes ne sont pas toujours explicites et bien formulées,
c'est pourquoi Mme Petit souhaite élaborer un formulaire qui cadrera les renseignements a donner. Votre

tutrice s'interroge également sur le prét de main-d'ceuvre, solution intéressante pour les entreprises dont
I'activité est fluctuante.

> EX Lister les éléments qui composeront le formulaire en les regroupant par rubriques (documents 3 a 5, annexe C).

Py 4] Ter|]1iner le schéma heuristique sur le prét de main-d'ceuvre entre entreprises. Puis préciser les avantages de cet
outil de gestion des ressources humaines (composition sur papier libre) (document 3, annexe D).

M Courriel de Mme Petit

De: [Louise Petit | Date: |5 avril 201N |

A: | Nom de I'éléve |

Objet : | Formulaire de demande de personnel ‘
jointes || Le contrat & durée déterminée |

Bonjour,

Quand un responsable de service demande le recrutement d’un salarié, il m’envoie un courriel. Les
messages sont souvent imprécis et confus. Afin de canaliser ces demandes, nous allons créer un formu-
laire que les responsables de services compléteront sur lintranet. Il devra s'identifier avant de compléter
plusieurs rubriques: le poste (descriptif, lieu de travail, horaires...), le candidat recherché (qualification
professionnelle, compétences, expérience...), le type de contrat envisagé, la durée, le motif de recours...

Pour les CDD et CTT j'ai également besoin de connaitre les dates de début et de fin.

Le formulaire doit étre esthétique, simple et rapide a compléter. Merci de me faire une proposition écrite.
Nous finaliserons ensuite votre travail avec les outils bureautiques.

Nous sommes sollicités par la Cristallerie de Baccarat pour un accord de prét de salariés. Ce sujet sera
évoqué en réunion de direction la semaine prochaine. Merci de me faire un topo sur le sujet (voir docu-
mentation jointe). J’ai commencé un schéma heuristique, je vous laisse terminer (conditions, salarié,
facturation, convention, sanctions).

L. Petit

M Documentation juridique — Le CDD

LE CONTRAT A DUREE DETERMINEE (CDD)

La conclusion d’un contrat a durée
déterminée (CDD) n’est possible

que pour I'exécution d’une tache précise
et temporaire et seulement dans les cas
énumérés par la loi.

II doit obligatoirement faire I'objet d'un
écrit.

Quel que soit le motif pour lequel il est
conclu, un tel contrat ne peut avoir ni
pour objet, ni pour effet, de pourvoir
durablement un emploi lié a I'activité
normale et permanente de I'entreprise.

Conclu en dehors du cadre légal, il peut
atre considéré comme un contrat a durée
indéterminée.

Dans quels cas peut-on embaucher
sous contrat a durée déterminée?

2 Remplacement d’un salarié absent:
un salarié embauché en contrat

4 durée déterminée peut remplacer

tout salari¢ absent de I'entreprise

quel que soit le motif de I'absence
(maladie, congés, etc.), sauf s'il

s’agit d’une gréve.

2 Remplacement d'un salarié passé

provisoirement a temps partiel (congé

parental d’éducation, temps partiel pour

création ou reprise d’entreprise. ..).

< Attente de la prise de fonction d’un

nouveau salarié.

< Attente de la suppression définitive

du poste du salarié ayant quitté

définitivement I'entreprise.

= Accroissement temporaire de

I'activité de I'entreprise.

2 Travaux saisonniers.
www.travail-emploi.gouv.fr
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m Documentation juridique — Le prét de main-d’ceuvre entre entreprises

PRET DE MAIN-D’(EUVRE ENTRE ENTREPRISES

PRINCIPE

Pour pallier des difficultés de recrutement dans
certains secteurs en tension ou au contraire
pour éviter le chdmage partiel en cas de baisse
d'activité, une entreprise peut avoir recours au
prét de main-d'ceuvre, qui consiste a mettre
des salariés, dont elle reste I'employeur, a la
disposition d'une autre entreprise utilisatrice
pendant une durée déterminée.

CONDITIONS

But non lucratif

Le prét de main-d'ceuvre doit obligatoirement
gétre a but non lucratif pour I'entreprise qui
préte la main-d'ceuvre.

Celle-ci facture, pendant la mise a disposi-
tion, uniquement les salaires versés aux sala-
riés, les charges sociales qui y sont liées et les
frais professionnels remboursés au salarié.

En effet, les opérations de prét de main-
d'ceuvre a but lucratif sont interdites, sauf
dans les cas suivants:

* travail temporaire par les agences d'intérim;
* portage salarial pour les entreprises de tra-
vail a temps partagé;

© agence de mannequin par le titulaire de la
licence d'agence de mannequin.

Accord du salarié

Le salarié doit exprimer son accord explicite et,
s'il refuse, ne peut pas étre sanctionné, licencié
ou faire I'objet d'une mesure discriminatoire.

Il doit signer un avenant au contrat de tra-
vail qui indique obligatoirement :
* |es taches confiées dans I'entreprise utilisa-
trice;
© les horaires et le lieu d'exécution du travail ;
* les caractéristiques particulieres du poste de
travail.

A I'issue de la période de prét, le salarié re-
trouve son poste de travail d'origine, sans que
I'évolution de sa carriere ou de sa rémunération
n'en soit affectée.

Convention de mise a disposition

L'entreprise préteuse et I'entreprise utilisatrice
doivent signer une convention qui précise les
éléments suivants:

* |a durée de la mise a disposition;

* ['identité et la qualification du salarié;

* |e mode de détermination des salaires, des
charges sociales et des frais professionnels
facturés a I'entreprise utilisatrice par |'entre-
prise préteuse;

e et éventuellement la période probatoire, au
cours de laquelle il peut y étre mis fin a la de-
mande de I'une des parties (période obligatoire
lorsque le prét de main-d'ceuvre entraine la
modification d'un élément essentiel du contrat
de travail).

La convention ne peut en aucun cas concerner
plusieurs salariés. Il en faut une par salarié
nommément désigné.

Protection du salarié mis a disposition
Pendant la période de prét, le contrat de travail
qui lie le salarié a I'entreprise préteuse n'est ni
rompu ni suspendu.

Le salarié continue d'appartenir au person-
nel de I'entreprise préteuse et de bénéficier des
dispositions conventionnelles, comme s'il exé-
cutait son travail dans son entreprise d'origine.

La mise a disposition ne peut remettre en
cause la protection qui couvre un salarié en
vertu d'un mandat représentatif.

A savoir: le comité d'entreprise (CE) ou les
délégués du personnel de I'entreprise préteuse,
ainsi que le CHSCT ou les délégués du per-
sonnel de I'entreprise utilisatrice, doivent étre
consultés avant I'opération et informés des
conventions signées.

Sanctions

Le prét de main-d'ceuvre illicite est sanctionné
pénalement jusqu'a 2 ans d'emprisonnement
et 30000 € (montant porté a 150000 € pour
une personne morale).

Des peines complémentaires peuvent aussi
gtre prononcées: interdiction d'exercer cer-
taines activités professionnelles, exclusion des
marchés publics (5 ans maximum), publication
du jugement dans les journaux, etc.

Des sanctions administratives peuvent éga-
lement étre appliquées: suppression des aides
publiques (exonérations de charges sociales,
par exemple), fermeture, etc.

vosdroits.service-public.fr

N efes Formulaire de demande de personnel

ety
Cpeety
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m Schéma heuristique sur le prét de main-d'ceuvre

Salarié

Recours

=P Difficultés de recrutement

Baisse d'activité

4

Convention

YY YVVY

Etude de cas / Sweety Candy

157




 smusron @G

Transmettre des informations
au personnel

L'employeur doit veiller au respect de la législation en matiére de sécurité des installations et des personnes.
A ce titre, il doit garantir a chacun de ses personnels, dans le cadre d'une politique de prévention,

des conditions de travail satisfaisantes et sécurisantes. Mme Petit souhaite donc faire évoluer le registre

de santé et de sécurité au travail.

Pl 5 Rédiger la procédure sur le registre de santé et sécurité au travail, telle qu'elle sera diffusée auprés du personnel.
Indiquer les outils utilisables pour informer les salariés et comment contrdler la bonne réception de I'information
(composition sur papier libre) (documents 6 et 7, annexe E).
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M Courriel de Mme Petit

De: [ Louise Petit

| Date: |5 avril 201N

A: | Stagiaire

Objet : [Le registre de santé et de sécurité au travail

e :| Fiche santé et sécurité au travail

Bonjour,

a M. Inemer ou & moi-méme.
de service dans un délai maximum de 15 jours.

jinformerai M. Hélart et le CHSCT.

L. Petit

Dans le cadre de la prévention des risques professionnels et de 'amélioration des conditions de travail, le registre
de santé et de sécurité est mis a la disposition des salariés de I'entreprise. Il contient toutes les informations sur les
locaux, les équipements de sécurité, les conditions de travail, les situations a risques...

Pour faciliter son utilisation et sa consultation, 2 classeurs seront disponibles (dans mon bureau et dans celui de

M. Inemer). Les collaborateurs pourront y consigner une observation en remplissant une fiche qui sera remise

Nous en ferons une copie avant de la transmettre au chef de service concerné. Une réponse sera apportée par le chef
Aprés avoir complété la fiche, il insérera dans le classeur et m’informera. Je ferai le suivi des actions réalisées et

II faut informer le personnel: marche a suivre, explications sur I'utilisation de ce registre qui concerne uniqguement les
sujets relatifs a la prévention des risques professionnels au sein de notre entreprise...

’_m Fiche santé et sécurité au travail

REGISTRE DE SANTE ET DE SECURITE

Identité de I'agent (facultatif)

Nom: Prénom :

Signature:

Fonction:
Observations/Suggestions (a remplir par I'agent)

Service:

Date:

Suites données (a remplir par le supérieur hiérarchique)
Mesures envisagées :

Observations (risques ou dangers constatés, défectuosité
du matériel...):

Suggestions, mesures d’amélioration proposées:

Délai: | Nom: Prénom:
Fonction: Date: Visa:
Traitement définitif:

PETIT Louise Date: Visa:

DRH

Une copie de la fiche est transmise a la direction et au CHSCT.




N NedA  Procédure «registre de santé et sécurité»

NOTE

de service n°: 45

G %veet
andyy

De: Louise Petit

Pour leur permettre de jouer pleinement leur role, les sept représentants du personnel nouvellement élus
doivent suivre une formation dans un organisme spécialisé situé rue de Colmar a Strasbourg, les 15 et 16
mai prochains. lls sont attendus pour 9 h 30. La formation se terminera le lendemain a 18 h. La société a
pour habitude de privilégier les trajets directs en seconde classe. Elise Davaine, secrétaire, s'est occupée

des réservations. Elle vous remet ses notes.

> B Lister les documents 2 insérer dans le carnet de voyage des représentants du personnel, puis évaluer le coiit de
leur séjour (documents 8, 9 et 10, annexe G).

Horaires de trains
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ALLER
NANCY — STRASBOURG / PRIX TOTAL POUR 1 PASSAGER
Mer 14 mai
- 20h 48 06 h12 07h16 07 h 20 08 h 16 08 h 28
A partir de 11.60 € 26,10 € 26,10 € 25,80 € 26,10 € 33,90 €
01h23 01h29 01h29 01h4l 01h29 02h42
; Direct Direct Direct corresp. Direct corresp.
oyagez avec
= TGV TER TER ER TER TER
TGV
RETOUR
STRASBOURG — NANCY / PRIX TOTAL POUR 1 PASSAGER
Ven 16 mai
17h 30 18h 19 19h 19 05h40 | 06h05 | 08h15
A partir de 15,00 € 26,10 € 26,10 € 1160€ | 3800€ | 2610€
02h03 01h29 01h26 01h26 ’ 02h29 ’ 01h29
Direct Direct Direct Direct corresp. Direct
I intercités 100 % Eco TER TER &V | TGV | TER
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ibis ibis Strasbourg Centre Ponts Couverts

*** A partr de
3 0.84 km du centre-ville g g a u OnNLYOn 40 o

Q@ Vorbcane Priviége memtres @)
. AGTICIDA Tarif pour les
e T ron-membres : 42 E1R
© Irouver le meleyr tarif

Lhétel bis Strasbourg Centre Ponts Couverts eststué aSminapieddela
Pette France, ce la gare TGV ¢t des quartiers...

ibis ibis Strasbourg la Meinau
*** @ E E E : ON A panr ce

32.99 km du centre-ville = 43 s
Q Vorlacerte Priviége membres @
222 avenue de Colmar - — Tarif pour les
67100 STRASBOURG PARTICIPANT & non-membres : 45 ELR
FRANCE © Trouver le medeur tarif

L'hitel IBIS Strasbourg La Menau est stué a8 S mn de Ia cathédrale, du
centrs vile, e Iz Petis France, au centrs dupdle .

» Ensavor plus VOIR LES TARIFS §)

ibis ibis Strasbourg Aeroport Le Zenith

*kk @ ﬂ u ﬂ A pactr Ce
3 4.47 km du centre-ville a| OnyOn 50 -

© Vorlacare Priviége membres @
2 rue du Maréchal Foch Tarif pour les

DA CIDA M
- o psdh S LI non-membres : S3 ELR

© Irouver le meilleyr tarif

© Pius ce photos L'bis Strasbourg Aéroport le Zénth est stué a Lingolsheim en face du Pare
des Tanneries, a 10mn de laéroport et cu..

» En savor plus VOIR LES TARIFS @)
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M Location de voitures

VW Touran ou semblable
Monospace | IVMR

HAC B'M A5 @5 W3

Inclus dans cette offre:

 Inclus SO0 kilometres gratuits

Ford Galaxy ou semblable
Monospace | SVMR

BAC BE'M A7 5 W2

Inclus dans cette offre:

« Inclus 500 kilometres gratuits

Citroen Jumpy ou semblable
Monospace | FVMR

eAC BE'M L9 5 W2

Inclus dans cette offre:

« Inclus 500 kilométres gratuits

€ 64,49 par jour
€ 128,98 prix total

el 07,99 par jour
€ 215,98 prix total

c1 34,99 par jour
€ 269,98 prix total

Etude de cas / Sweety Candy
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WAl Le carnet de voyage — Le coiit du séjour

Documents
du carnet de
voyage

Codit du séjour
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l | | S E N A R D taire afin d'améliorer la rentabi-

Performance
attendue

POLE 3

Gestion administrative 3.3 Gestion des espaces SITUATION
interne de travail et des ressources DE TRAVAIL

3.3.4

Participation au suivi
du budget

de fonctionnement

du service -

Philippe Dutoit a mis en place
une politique de gestion budgé-

CL|MAT|QUE lité de I'entreprise.

Pour établir les budgets de I'an-

née 201N+1, des enquétes ont été lancées en novembre 201N aupres
des services afin de connaitre leurs besoins.

La remontée des enquétes et les prévisions commerciales et financiéres
de la direction ont permis de définir le montant de I'enveloppe globale a
répartir entre les différents services qui recoivent des crédits de fonction-
nement par trimestre.

Les budgets alloués sont vérifiés périodiquement. Un calcul des écarts et une
analyse de consommation des ressources permettent d'ajuster les budgets des tri-
mestres suivants.
Début avril, vous participez au suivi des budgets de fonctionnement des différents services.

Le 10 avril, vous débutez votre travail par le contrdle du budget du 1° trimestre
du service administratif. Vous devrez :

e affecter les charges indirectes de fonctionnement;

e effectuer le suivi budgétaire;

e participer a la révision d’un budget.

Complexités Aléas Résultats attendus

» Multiplication des lignes » Imputations erronées Les éléments budgétaires du
budgétaires de dépenses service sont actualisés

» Révision du budget » Dépenses non budgétées

Compétence rattachée : mettre a jour un état budgétaire et signaler les écarts




Affecter les charges indirectes
de fonctionnement

Certaines dépenses de mars n'ont pas été correctement réparties entre les différents services
de I'entreprise. M. Dutoit vous demande de revoir le traitement de ces charges afin de pouvoir
les affecter au budget des services concernés.

) (1] Renseignez le tableau de répartition des charges indirectes (documents 1a 3, annexe A).

m Courriel de Philippe Dutoit

De: | Philippe Dutoit | Date: [Date : 10/04/201N+1

Objet : @a : Répartition charges indirectes

I |-

Bonjour,
Mme Dolet m’a signalé qu’aucune charge d'électricité, de chauffage et d’entretien des locaux administratifs ne figurait sur le
relevé des dépenses réelles de mars de son service.
Vous devez corriger ces erreurs du service comptable en répartissant ces charges pour leur montant hors taxes en
appliquant les régles suivantes :
Electricité : 40 % pour le service Travaux
50 % pour le service Maintenance/Exploitation
10 % pour I'administration
Chauffage : 40 % pour le service Travaux
40 % pour le service Maintenance/Exploitation
20 % pour I'administration
Entretien des locaux : 40 % pour le service Travaux
40 % pour le service Maintenance/Exploitation
20 % pour I'administration

Bon courage
P. Dutoit

M Facture du fournisseur Direct Energie

= 50887 22589 8412

Pb&rcentage de @DIRECT

répartition des enercie MISSENARD CLIMATIQUE
charges indirectes 55 RUE HENRI-BARBUSSE

Les taux de répartition ont 59880 SAINT-SAULVE
été calculés pour :

* Iélectricité par rapport Votre facture du 03/04/201N+1 N° 27 395 103 556
au nombre de machines Période du 01/03/201N+1 au 31/03/201N+1

utilisées.
¢ |le chauffage par rapport Electricité « Tarif Bleu»

au nombre de salariés Consommation - abonnement et taxes 3514,89 € HT

de chaque service.
Gaz naturel - Chauffage des locaux
Consommation - abonnement et taxes 5849,11 € HT 10862,24 €

e I'entretien par rapport a
TVA 1498,24 €

la superficie des locaux.

. Détail au verso
Prochaine facture vers le 05/05/201N+1 Prélevé le 15/04/201N+1
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M Facture du fournisseur Clean Service

. MISSENARD
" senyicel CLIMATIQUE
e ru e 55 RUE HENRI-BARBUSSE
59300 Valenciennes >PB880 SAINT-SAULVE
Tél.: 0320458900
Ne SIRET 351394 277 00014
Date de réglement : 15/04,/201N+1 Date 03/04/201N+1
Client : 4129854 N° FACTURE: 010059

Intervention Quantité Montant
2065,00

Entretien ateliers et locaux administratifs
ﬁériode :01/03/201N+1 au 31/03/201N+1

L
TVA2000% | | | 413,0@
- | | | |

| Net a payer | | | | 2 478,0d

- ]

Les charges indirectes
Une charge indirecte est une dépense qui ne peut pas étre attribuée en totalité a un service ou a une unité

de fabrication de I'entreprise. Les charges indirectes doivent étre affectées aux différents services a l'aide
de clés de répartition.

On appelle clé de répartition un'procédé pour déterminer le partage des charges indirectes classées par
nature entre les différents services.

Exemple de clés de répartition :

— pourcentage de consommation;

—/nombre d’heures de travail ;

~— nombre de salariés dans le service...

. . .1 Arrondir vos calculs
a8 Tableau de répartition des charges indirectes a leuro le plus
proche.

SERVICES v

onta Maintenance/Exploitation Administration

% Montant % Montant % Montant
Electricite | .. 351489| . 40 140600 . 30 1757,00( . 0 351,00
Chauffage | 584911 . 40 2340,00| . 0 2340,00| 20 1170,00
Entretien des locaux | 206500 . 0 | 826,00( . 0 | 826,00 . 20 | 413,00
Total | 936400, | 374600, | 409700 | 1521,00
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Effectuer le suivi budgetaire

Vous devez maintenant mettre a jour les dépenses réelles de mars pour le service administratif avant
de contrdler le budget du 1" trimestre et de rendre compte a M. Dutoit.

) B Complétez le tableau de suivi du budget (annexe A p. 163, annexe B).

>H Renseignez le formulaire de contréle du budget (documents 4 et 5, annexe C).

Tableau de suivi du budget

Service : 400 - Administration

Postes de dépenses

BUDGET DE FONCTIONNEMENT
(en €)

Crédit
trimestriel
budgété

Cumul des

dépenses au :

Dépenses
réelles
Mois de :

Cumul
des dépenses
au:

Année : 201N+1 Trimestre 1

1 28/02/201N+1 31/03/201N+1 En valeur En %

2 3 4= (2+3) 5=(4-1) | (5/1x100)
Charges de personnel
Salaires et charges sociales 45900,00 30522,00 15336,00| 4585800 -42,00( -0,09 %
Personnel intérimaire 4500,00 3248,00 1290,00 ... 453800| . 3800| . .084%
Formation 3500,00 1720,00 1670,00| ... 339000 .. -11000| .. =3,14%
Fournitures consommables
Electricite 1300,00 954,00| ... 351,00| ... 130500 ... 500| . ...038%
Chauffage 3100,00 1741,00( ... .. 117000 ... 291100 ... -18900| .. =6,10%
Eau 340,00 234,00 86,00 . ... 320,00| ... -2000( ... =5.88%
Fournitures d'entretien 600,00 356,00 215,00| ... 571,00| -29,00( -4,83%
Fournitures de bureau 1680,00 1145,00 998,00 ... 2143,00| . . 463,00 . : 27,56 %
Services extérieurs
Locations 3500,00 2159,00 611,00 ... 277000 ... -73000| . =20,86%
Réparations et maintenance 650,00 313,00 335,000 ... 648,00\ .. -200{ . -031%
des matériels
Entretien des locaux 800,00 398,00| .. . 41300 . 81100 11000 1.38%
Assurances 1150,00 654,00 541,00 ... 119500 ... 4500( . ....391%
Frais postaux 1300,00 859,00 902,00 ... 1761,00| ... 461,00 . 3546 %
et de télécommunications
Divers 950,00 1157,00 228,00 ... 138500 .. 43500| ....4579%
Dépenses imprévues 2000,00 0,00 0,00 ... 000 ... =.2000,00( -100,00%
Total 71270,00 45460,00| 24146,00| | 69606,00| -1664,00

Analyse des écarts
Un écart positif entre la réalisation

et la prévision indique

un dépassement du crédit alloué.

Un écart négatif indique un gain :

la dépense réelle est inférieure au
montant budgéte.
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M. Dutoit a l'appareil. J'ai préparé
un formulaire que vous devrez
remplir lors du contréle des budgets
trimestriels. Ce document me servira

d ajuster les budgets du 2¢ trimestre
de chaque service.

Consultez 'état comptable pour affiner
l'analyse des écarts. Merci d'avance.
Au revoir.
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m Etat comptable (extrait)

Période : 1" trimestre 201N+1
Service : 400 — Administration

Charges
Janvier
6064 — Fournitures de bureau
606410/400 Fournitures informatiques
606420/400 Papeterie
606430/400 Autres fournitures
Total
613 — Locations
613100/400 Locations matériels de reprographie
613200/400 Locations matériels informatiques
Total
618 — Divers
618100/400 Documentation générale
618200/400 Documentation technique
618500/400 Frais de colloques et séminaires
Total
626 — Frais postaux et de télécommunications
626100/400 Affranchissements
626200/400 Téléphone
626300/400 Internet
Total

315,60
160,80

85,60
562,00

468,50
611,00
1079,50

46,80
78,90
104,00
229,70

98,60
264,80
59,00
422,40

COMPTES DE CHARGES
Edition du 10/04/201N+1

Soldes mensuels Total
Février Mars trimestre
323,10 319,10
167,90 580,50
92,00 98,40
583,00 998,00 2143,00
468,50
611,00 611,00
1079,50 611,00 2770,00
125,60 36,80
98,40 81,20
703,20 110,00
927,20 228,00 1384,90
87,20 79,90
290,20 763,10
59,00 59,00
436,40 902,00 1760,80

Formulaire de contrdle du budget

TABLEAU DE BORD - BUDGET DE FONCTIONNEMENT

Service : 400 - Administration
Crédit de fonctionnement trimestriel alloué : (1)
Total des dépenses réalisées : (2)

Ecart global : (2)-(1)

71270
69 606
-1 664

Période : 1¢ trimestre 201N+1

Indiquez ci-dessous les postes de dépenses présentant un écart
positif supérieur @ 10 % dans le tableau de suivi du budget

A laide de l'état comptable, précisez la dépense
cause du dépassement de l'enveloppe et le mois
d’engagement

Fournituresdebureau | 463,00 27,56 % Papeterie . Mars
Frais postaux et de télécommunications | 461,00 3546 % Téléphone | Mars
Divers 43500|  4579% Frais de colloques et séminaires | | Février

Indiquez ci-dessous les postes de dépenses présentant un écart
négatif supérieur a 10 % dans le tableau de suivi du budget

A laide de l'état comptable, précisez la dépense a
l'origine du gain et le mois d’engagement

Locations 730,00

20,86 %

10 / Participation au suivi du budget de fonctionnement du service
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Participer a la révision d’un budget

A partir de I'analyse des écarts (entre prévu et réalisé), M. Dutoit vous fournit les indications
nécessaires afin d'ajuster des budgets des trimestres a venir. Vous devez élaborer le budget
prévisionnel du deuxiéme trimestre du service administratif.

d 3 Calculez le montant des dépenses prévisionnelles de location de matériels (document 6, annexe D).

> Bl présentez le budget de fonctionnement (document 7, annexe E).

M Devis du fournisseur Smile informatique

14 rue de Douai TARIF LOCATIONS
59800 Valenciennes Année 201N+1

MATERIEL INFORMATIQUE ET DE REPROGRAPHIE
Location ordinateur portable avec wifi et écran 15 pouces - intel core duo 1.7 ghz

Tarif HT/ ‘ 1semaine ‘ 2 semaines ‘ 3 semaines ‘ 1 mois ‘ 6 mois ‘ 12 mois
ordinateur 94 € n3€ 124 € 137€ 87 €/mois | 61 €/mois

LOCATION PHOTOCOPIEUR TOSHIBA COULEUR E-STUDIO 281 C

- 11 ppm Couleur/28 ppm Noir
- Grammage de 64 a 286 g/m?
- Format copie couleur A3+

- Imprimante réseau

- Scanner réseau

Pour information
Les contrats de location des matériels informatiques
et de reprographie ont tous été dénoncés suite aux

: . nombreux problémes rencontrés.
Tarif HT/ Contrat de 12 mois A compter du 1¢ avril, et pour une période de 12 mois,
photocopieur 99 € HT par mois un contrat de location de matériels a été signé avec

le fournisseur Smile. Ce contrat porte sur la location

de:
M. Dolet '

- 5 ordinateurs portables
- 3 photocopieurs Toshiba

Fiche de calcul du coiit de la location

Colit HT de location des matériels de bureau

atérie Matériel
ormatique de reprographie
3

Nombre de machines 50 3

Location mensuelle HT/machine 6 | 29

Location mensuelle 305( 297

Location trimestrielle 9589
Coiit total/trimestre 1806
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DOC. 7

Directives de P. Dutoit

DE : p.DUTOIT

Veuillez prendre note des modifications a apporter au budget du service administratif pour le 2¢ trimestre.

Les crédits alloués au 1°¢ trimestre sont reconduits sauf pour les postes suivants :

1. Charges de personnel

- Prévoir une augmentation des salaires et des charges sociales de 2 %.
- Aucune dépense de formation n'est prévue au cours du 2° trimestre.

2. Fournitures consommables

- Augmenter le budget des fournitures de bureau de 20 %.

3. Services extérieurs

— Modifier le crédit locations en fonction du cotit HT du nouveau contrat.
- Augmenter le budget de frais postaux et de télécommunications de 30 %.
- Réduire les dépenses prévisionnelles des divers de 40 %.

4. Dépenses imprévues
- Diminuer le budget de 1000 €.

P. Dutoit

m Budget révisé

Service : 400 - Administration

Dépenses

Charges de personnel

BUDGET DE FONCTIONNEMENT

Crédits alloués
1° trimestre

Ajustements
+o0u -

Année : 201N+1 Trimestre 2

Crédits alloués
2¢ trimestre

Salaires et charges sociales 45900,00| . ................91800 46818,00
Personnel intérimaire 4500,00) ................ 450000
Formation 3500,00| ... =350000| 0,00
Fournitures consommables

Electricité 1300,00| . . 1 300,00
Chauffage 3100,00 | o e 3100,00
Eau 340,00 o 340,00
Fournitures d'entretien 600,00 ... ... 800,00
Fournitures de bureau 1680,00 | .. 33600\ . 2016,00
Services extérieurs

Locations 3500,00| -169400| ... 1806,00
Réparations et maintenance des matériels 650,00 65000
Entretien des locaux 800,00 ...l 800
Assurances 1150,00 | 1150,00
Frais postaux et de télécommunications 30000 . 00 . 169000
Divers 950,00 . -38000 370,00
Dépenses imprévues 2000,00| -100000| . .......100000
Total 71270,00 -4930,00 66 340,00

10 / Participation au suivi du budget de fonctionnement du service
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X 7 Participation au suivi du bud
Sy nthese @ de fonctionnement du service

d Affecter les charges indirectes de fonctionnement

> Certaines charges de fonctionnement, en raison de leur nature, ne sont pas facilement et directement
imputables a un seul service (ex.: eau, électricité...). Elles concernent l'activité de plusieurs services ou de
plusieurs unités de fabrication, ce sont des charges indirectes.

Lorsque I'on veut déterminer la partie de la charge qui incombe a tel ou tel service, ou a telle autre unité, on
utilise des clés de répartition. Ces clés sont déterminées par le chef d'entreprise sur la base de différents
critéres.

Exemple :
* pourcentage de consommation;

* nombre d'heures de travail;
* nombre de salariés dans le service;
* superficie des locaux...

> L'affectation se fait dans un tableau de répartition des charges indirectes.

e Effectuer le suivi budgétaire

4 )
Ce qui avait été prévu...
Prévisions commerciales
et financiéres
BUDGET PREVISIONNEL Données
SERVICE : X comptables
. Période 1
Enquétes sur les
besoins des services
. J
Calcul des écarts
> Analyse des consommations < a )
Ce que l'on prévoit...
AJUSTEMENT BUDGET
PREVISIONNEL
SERVICE : X
Période 2
. J

e Participer a la révision d’un budget

> L'analyse des écarts constatés va conduire les décideurs a entreprendre des actions correctives visant a
réadapter les crédits alloués a l'activité du service.

> La révision budgétaire consiste a modifier le budget de fonctionnement initial en augmentant et/ou rédui-
sant certaines dépenses.
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de fonctionnement du service

Participation au suivi du budget Entrai‘nemen ? '
7,

[ENTRAINEMENT 1 | Répartir les charges indirectes

Les dépenses engagées sont imputées aux différents services par le service comptable qui édite, en fin
de mois, un état des charges ventilées par service. Ce document doit étre contrélé avant de procéder au
suivi des budgets.

I Effectuez les corrections demandées par P. Dutoit (documents 1a 3, annexe A).

m Notes de P. Dutoit

DE : P. DUTOIT ....................................................................... H
................................................................................ MlSSEN ARD
A: Eleve ——=—— CLIMATIQUE
XX Imputation des dépenses de juillet 201N+1 DATE : 04/08/201N+1

J'ai relevé des anomalies dans la répartition des dépenses de juillet que je vous demande de corriger.

1. Dépenses afférentes aux services Travaux et Maintenance/Exploitation : .
- La charge d’électricité d'un montant de 4 141,80 € doit étre dorénavant répartie en fonction des heures machln.es.
— Les dépenses de locations concernant du matériel et outillage d'un montant de 5810,00 € sont a affecter en fonction
du nombre de commandes exécutées.

2. Les charges d’assurances doivent étre réparties proportionnellement a la superficie des locaux occupés par chaque
service.

- Atelier service Travaux : 1280 m2

- Atelier Maintenance/Exploitation : 900 m?

- Batiment administratif : 120 m?

Arrondir vos calculs a l'euro le plus proche.

P. Dutoit
M Etat comptable (extrait)
VENTILATION DES CHARGES/SERVICES
Edition du 04/08/201N+1
Période : Juillet 201N+1
Total 200 300 400
Charges Mensuel | ——Tavaux rairtter ..ﬂmn/F\proitation Administration
6141 ,80

606110 Electricité 4602,00~——___ 1840,80 2301,00, 460,20
606310 Fournitures d'atelier 892,00 380,00 512,00
606400 Fournitures administratives 618,00 57,00 85,00 476,00

=

5810,00 ~

611000 Sous-traitance 5960,00 3510,00 w)
613000 Locations 6 412,00 2905,00 2905,00 602,00

[ —
616000 Primes d'assurance 2130,00 710,00 710,00 710,00 /i
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Entrainement 1 § Participation au suivi du budget

g de fonctionnement du service

m Fiche d’activités des services Travaux et Maintenance/Exploitation

FICHE D’ACTIVITES
Mois de : Juillet 201N+1
Service : Travaux
Nombre de commandes exécutées : 5

Temps de production en heures

N e commande client Total dont heures machines
19456 Delmotte SA 86 77
19459 | Stein Fassel 63 59
19460 | BP Chemicals 87 63
19462 | Frigonord 59 47
19464 | Becquet SARL 49 40
Total 344 286

Service : Maintenance/Exploitation
Nombre de commandes exécutées : 4

19457 BSN 112 44

19458 Delta France 121 53

19461 Péraltat SA 99 26

19463 Demont 141 91

Total 473 214
Nombre total de commandes exécutées : 9
Temps de production total en heures : 817
Total heures machines : 500

Tableau de répartition des charges

TABLEAU DE REPARTITION DES CHARGES

Montant ombre Travaux Maintenance/ Administration
s o g Exploitation
Charges | 3 répartir : otz
Nombre Nombre Nombre
C P 0 ! T~ Montant d'unités Montant d'unitas Montant
© 006 0 000 6 0060
Electricite 4141,80 | Heures machines | . . 500| .. 286| .. 2369,00( . 214 . 1773,00
Locations 5810,00 Commande e 2 S| 3228,00( . 4| 2582,00
Assurances 2130,00 m? 23000 0280 118500 . 900| ....83300( 1201 . 111,00
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Participation au suivi du budget
de fonctionnement du service

Ajuster le budget du service

TRAINEMENT 2 : ST
| N | Maintenance/Exploitation

Chaque début de trimestre, le controleur de gestion procéde a I'ajustement des budgets. Des dépenses
imprévues liées a la signature d'un nouveau contrat a I'étranger nécessitent la révision du budget

de fonctionnement du service Maintenance/Exploitation du 4° trimestre. M. Dutoit vous confie cette tache.

0 Calculez le coiit trimestriel du déplacement et de I'hébergement du personnel en Angleterre (documents 1a 3, annexe A).

1 Présentez le budget de fonctionnement du 4¢ trimestre (annexe B).

m Courriel de M. Dutoit

De: | Philippe Dutoit | Date: |02/10/201N+1

A: | Eleve

Objet : | Révision du budget du service Maintenance/exploitation

Bonjour,

La réalisation et I'installation de 10 tours de refroidissement dans I'entreprise Galway de Liverpool (Angleterre) nécessitent de réviser le
budget du 4¢trimestre.

1. Pour prendre en compte les dépenses liées au déplacement du personnel, vous devez créer une ligne « Déplacements a I'étranger »
dans la catégorie « Services extérieurs ».

2. Une prime de déplacement sera accordée au personnel des chantiers a I'étranger, ce qui entrainera une augmentation des salaires et
charges sociales de 5 %.

3. Des formations aux nouvelles techniques de soudage seront nécessaires. Les dépenses de formation augmenteront de 5600,00 €.

4. La souscription d’'une assurance supplémentaire « Missions a I'étranger» pour couvrir les salariés en déplacement s’élévera a 900,00 €
pour le trimestre.

Tous les autres crédits alloués au 3¢ trimestre sont reconduits.
Bon courage.

L P. Dutoit

M Courriel de Booking.com

De: @ooking.com » <customer.service @booking.com>
A: Mdolet@mqb.fr
Date: | 01/10/201N+1
Objet : Mtre réservation a I'hétel Holiday Inn Express Albert Dock Liverpool

| | |

I?OOKING.COM online hotels réserv‘.a\ltu?ns. o Déca Iage Hordire

A l'attention de Ma}rie Dol_et de la sogletg Mlsse_nard Climatique, France — Angle farfe

Merci pour votre réservation effectuée via booking.com. En 6t hi | exict

Nous confirmons les réservations suivantes : n e’e comme en_ |ve’r, Il existe

hooking.com Numéro de réservation 903822521 un décalage horalr? d’une heure
Arrivée : Lundi 7 octobre 201N+1 aprés 14:00 entre la France et I'Angleterre.

Départ : Samedi 12 octobre 201N+1 avant 12:00
3 chambres doubles — petit-déjeuner et diner compris pour 6 personnes
Montant total £ (livre sterling) : 1180,00

booking.com Numéro de réservation 903822522
Arrivée : Lundi 21 octobre 201N+1 apres 14:00
Départ : Samedi 26 octobre 201N+1 avant 12:00
3 chambres doubles — petit-déjeuner et diner compris pour 6 personnes Heure frangaise .
Montant total £ (livre sterling) : 1000,00

booking.com Numéro de réservation 903822523
Arrivée : Lundi 25 novembre 201N+1 aprés 14:00
Départ : Samedi 30 novembre 201N+1 avant 12:00
3 chambres doubles — petit-déjeuner et diner compris pour 6 personnes
Montant total £ (livre sterling) : 950.00 1

Heure anglaise :

10 / Participation au suivi du budget de fonctionnement du service
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Entrai‘nement@

Consignes de Mme Dolet

Participation au suivi du budgetz‘
de fonctionnement du serviceg.*

Pour les 3 déplacements en Angleterre
des 6 techniciens, la compagnie
Ryanair nous propose des vols aller-
retour Lille Lesquin - Liverpool au tarif
de 102,00 € par personne.

/V\ \

Vous arrondirez
vos calculs

a l'euro le plus
proche.

m Fiche de calcul du coiit prévisionnel du déplacement a ’étranger

Chantier : Entreprise Galway - Liverpool (Angleterre)

Hébergement

Coiit total en £

3180,00

Taux de conversion

Colit total en €

3759,00

Déplacement Nbre de personnes

6

Nbre aller-retour

Prix d'un aller-retour

102,00 €

Colit total

1836,00 €

Cot total de la mission () + @)

m Budget révisé du service Maintenance/Exploitation

Service : 300 - Maintenance/Exploitation

Dépenses

BUDGET DE FONCTIONNEMENT

Budget prévisionnel
4° trimestre

Ajustements
+ ou —

Année : 201N+1 Trimestre 4

Budget final
4 trimestre

Charges de personnel

Salaires et charges sociales 299650,00( . ..........1498300| 31463300
Personnel intérimaire 25530,00| . .......25530,00
Formation 10600,00 ... 560000| ] 16200,00
Fournitures consommables

Matiéres premiéres consommées 33490,00| . ......33490,00
Electricité 5450,00| oo 5450,00
Chauffage 1000,00( ... .. 1000,00
Eau 460,00 ... 46000
Fournitures d'entretien 650,00 . ... 650,00
Fournitures d'atelier 1620,00 . oooooo|.........162000
Fournitures de bureau 270,00 o ....270,00
Services extérieurs

Locations 7260,00 7260,00
Entretien et réparations 2520,00| o 2520,00
Assurances 2500,00 . ...............90000| . 3400,00
Sous-traitance 7700,00 o 7700,00
Divers 300,000 300,00
Déplacementsal'étranger . .| 000| ... 559500| ... 5595,00
Total 399000,00 | . 2707800 .........426078,00
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Fiche d’identité de la société

Raison sociale :
Siege social :

Tel. :

Fax :

Site web :
Forme juridique :

Fashion Body's

ZA n° 2 du Moulin Blanc

85, rue du Champ-des-Oiseaux
59230 Saint-Amand-les-Eaux
0327380000

0327338466

www.fashionbodys.fr

Société a responsabilité limitée (SARL)

Activités

Fashion Body’s est un centre de Fitness, musculation
et cardio-training. Il a été créé par Fabrice Bricout en
2005, a Saint-Amand-les-Eaux. Le club dispose :

— d'un studio Fitness, oU les cours collectifs sont dis-
pensés par des professeurs diplomés d'Ftat ;

— d'un plofeau musculation, équipé en machines
derniére génération pour fravailler tous les groupes
musculaires ;

— de trois terrains de squash;

— d'un espace cardio-fraining, qui permet de fravailler

Capital : 270000 € la fréquence cardiaque et I'endurance.
RCS: Valenciennes B 485 264 717 00011 Les abonnés ont également & leur disposition des
N° SIRET Saint-Amand : 485 264 717 00011 cabines UV et un espace détente. Un espace enfants
N° SIRET Valenciennes : B 485 264 717 00029 recoit les enfants de 3 12 ans.
Code NAF : 93131 Le club s'est agrandi en novembre 2009 en s'implantant
TVA intracommunavtaire :  FR 24 485 264 717 a Valenciennes. Il compte & ce jour environ 650 adhé-
rents @ Saint-Amand et 600 @ Valenciennes.
Références bancaires
CIC Code établissement Code guichet Numéro de compte C1é RIB
1 rue de I'Hopital-de-Siege i 17741 00023038301 71
59300 ValenCiennes ...........................................................
Créd|tdu Nord Code établissement Code guichet Numéro de compte Clé RIB
17 avenue Georges-Clemenceau o 02588 57449300200 37
59300 Valenciennes

Organisation

Gerant
Fabrice Bricout

Direction commerciale et administrative
Virginie Bricout

Communication
Stéphanie Liégeois™
+ Jennifer

Comptabilité

Céline Vermeulen Accueil

— Anne-Sophie = Vanessa

. — Déhorah - Wesley
Manager — Lydie — Amandine

La SARL (société a responsabilité limitée) est une société dite «de personnes» (physiques ou morales). Elle est formée
entre deux et plusieurs associés (100 maximum). Si elle est constituée d'une seule personne, c’est une EURL (entreprise

La société est gérée par un ou plusieurs gérants qui sont responsables devant les associés.

Le montant du capital social est librement fixé par les associés en fonction de la taille, de l'activité, et des besoins en capi-
taux de la société; mais il doit étre cohérent avec les exigences économiques du projet. Les associés supportent les pertes a
concurrence de leur apport.
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Gestion adm|n|strat|
des projets

.1 Suivi opérationnel’'du’projet SITUATION
DE TRAVAIL

Suivi du planning
de réalisation
du projet

Dans le cadre de la politique de FaShionBOdny o

développement de I'entre-
prise et, suite a de nouvelles LECLUB HORAIRES ACTUALITES %
NOUVEAUTES

offres pour les adhérents,
I'entreprise Fashion Body's VITALITES
a pour projet de renouveler '
son site web.

Mieux informer la clientéle des
nouveautés, moderniser le site nécessitent I'intervention de profes-
sionnels du numérique et de la communication assortie d'un suivi
rigoureux de I'avancement du projet.

Aujourd’hui, 5 mai, sous I'autorité de M. Bricout, vous participez a différentes
‘ taches administratives liées au déroulement du projet de création d’un nou-
/ veau site webh. Pour cela, vous devrez :
e suivre I'avancement du projet;
e visualiser la planification du projet par un diagramme de Gantt;
/‘ e préparer un rapport d’étape.

Ateliers rédactionnels 5 et 6 : «Le rapport d'étape» #*

Complexités Aléa Résultats attendus

» Multiplication des contraintes » Erreurs dans 'évaluation L'avancement du projet est
de durée, de délais des durées, de U'ordonnancement, controlé

» Articulation et hiérarchisation des priorités

complexes des taches

Compétence rattachée : suivre le déroulement d’un projet



Suivre 'avancement du projet

Afin de mettre en place le nouveau site web, M. Bricout a fait appel a une société spécialisée, la société Créa
Web. Le projet démarrera le deuxiéme lundi de mai, un cahier des charges a été établi prévoyant les durées

et les modalités d'intervention. Pour une meilleure lisibilité et un meilleur suivi du projet, M. Bricout
vous demande de prendre en charge ce dossier.

d BB Poursuivez I'ordonnancement des étapes du projet (document 1, annexe A).

Q\l" > EX Créez le tableau de programmation et de planification du projet a partir du cahier des charges et du croquis

de tableau fourni par M. Bricout (document 2, annexe A a consulter). Sauvegardez le fichier sous le nom
«11_program_et_planificat_projet.xls ».

> 1 Informez M. Bricout du coat du projet et de la date finale de sa réalisation (annexe B).

m Notes de M. Bricout

Veuillaz terminer l'qrdonnancgment des étapes du projet en fonction de ce qui a été décidé lors de la réunion
avec l'équipe de Créa Web. Ci-apreés les notes prises lors de cette réunion.

- La création du forum doit se faire aprés la sécurisation du site.

- Le référencement est la derniére étape du projet, elle intervient juste aprés le suivi de projet.

- La création du panier est l'étape qui suit la création du forum, puis viennent la gestion d'adresses mél et
le formulaire de contact.

; L’étgpe de test et installation maintenance se fait apreés le sondage et vote en ligne, mais avant le suivi
e projet.

Merci de bien vouloir faire le nécessaire,
M. BRICOUT.

ANet. 88 Cahier des charges

1 Consulting stratégique Consultant (4 jours)
2 Charte graphique et navigation Infographiste (2 jours), Développeur (1 jour), chef de projet (1 jour)
7 Création d’'un moteur de recherche Développeur (1 jour), ingénieur (1 jour)
_______ 10 | Création d'un panier Infographiste (1 jour), développeur (1 jour)
3 Mailing liste Développeur (1 jour)
_______ 13 | Sondage et vote en ligne Infographiste (1 jour), développeur (2 jours)
_______ 16| Référencement Ingénieur (1 jour)
_______ 15 | Suivi de projet Chef de projet (2 jours)
4 Profiling (dont formulaire inscription) | Développeur (1 jour), ingénieur (1 jour), chef de projet (1 jour)
8 Sécurisation du site Développeur (1 jour), ingénieur (1 jour)
_______ 11| Gestions d’adresses mél Développeur (1 jour)
5 Personnalisation Infographiste (2 jours), développeur (2 jours), ingénieur (2 jours),
chef de projet (1 jour)
6 Création d’'une base de données Développeur (1 jour)
________ 9 | Création d'un forum Infographiste (1 jour), développeur (1 jour), ingénieur (1 jour)
_______ 12 | Formulaire de contact Développeur (1 jour)
_______ 14 | Test, installation et maintenance Développeur (2 jours)
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M Croquis de tableau de programmation et de planification du projet

r . Nomhbne ok i‘UfS d'\AWfvenkon des tedhar efeng Total
Numeco E"nlad . ’ = ‘ % jour
Consv | tank, lw Dh&‘ay{:m: lh?fﬂm(& (‘\‘&‘ de i‘“’a‘\- J%pfr
. —
2 g
3 I
s !
o 1
6
NG
Totad ours
o Fechnicien
Date debol 1 2% lonck de mox :]);h-\.a : : d;*,_m:we‘rw

Ajoutez une ligne pour calculer

le colt du projet sachant qu'une journée
d'intervention colte 140 € pour

le consultant, 115 € pour l'infographiste,
150 € pour le développeur, 180 € pour

Déterminez la date de fin du projet sachant que :

- les techniciens, s'ils sont plusieurs a intervenir lors d'une étape,
travaillent simultanément;

- Les étapes se succédent (ex. : l'étape 2 ne débutera qu'au terme

de l'étape 1). e, .
- L'entreprise ferme le samedi, le dimanche et les jours fériés. leguiglze:;:tccl)i?]ili%ugtl: dcehzgsjtprqet.

— d'étape».

Merci.

=

AN Nmed:i Courriel & envoyer a M. Bricout o )
N'oubliez pas
de donner

AT ; un titre @
A.. M. Bricout
[ votre tableau

it [ X et de faire
Objet : [ Date fin du projet et coit du projet une mise
en forme

] ) attrayante.

BOM OU, \ J

Profiling +

........................................................................................................................... processus ql" CUnSiSte é récolter IES données

SAGIAIN. e dans les différentes sources/de données
existantes.
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Visualiser la planification du projet
par un diagramme de GANTT

M. Bricout, satisfait de votre travail, a envoyé une copie de votre tableau a I'entreprise Créa Web.

Un courriel a été recu en retour par M. Martin, dirigeant de Créa Web et chef du projet « nouveau site web ».

Il est absent ce matin, mais vous a laissé des consignes. Prendre connaissance du courriel de Créa Web,

le tenir informé de son contenu et réaliser un planning de suivi de projet avec un diagramme de GANTT.
i

d 4] Préparez le message téléphonique pour informer M. Bricout du message de Créa Web (document 3, annexe ().

P 5 Préparez le planning de suivi de projet facon diagramme de Gantt a accrocher sur le tableau d'affichage,
en tenant compte des nouvelles contraintes de gestion du temps (annexe D).

_m Courriel recu de M. Martin, chef du projet chez Créa Web

De: | Martin Jacques | Date: [7 mai 201N 08:10 |
A: @Bricout 4|

Objet : onet «Nouveau site web » J

Bonjour,

J'ai bien recu le tableau de programmation et de planification du projet « Nouveau site web ». Or, aprés une analyse
approfondie de ce tableau, il se trouve qu'une erreur s'y est glissée. En effet, pour I'étape 16 «référencement» ce
n'est pas d’1 jour dont a besoin I'ingénieur mais de 3 jours.

Cordialement,

M. MARTIN Jacques,
Gérant société CREA WEB.

ANNmedes s Message téléphonique

FICHE DE PREPARATION APPEL TELEPHONIQUE

oy's®

Hmuﬂ‘"“‘ '

Date : 7 mai Heure :

Contenu du message 1) Se saluer, se présenter.

Suite donnée
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vi de projet facon diagramme de GANTT

ing sui

Plann
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Préparer un rapport d’étape

M. Bricout souhaite, en complément du projet de rénovation du site web de Fashion Body's, moderniser
le parc informatique du personnel administratif, il a décidé d'équiper ses collaborateurs d'ordinateurs
portables et de mettre en place un réseau wifi, concept de bureaux nomades.

En tant que chef de ce projet, il a recensé les différentes phases nécessaires a la réussite de ce plan
d'équipement et il vous charge d'établir un rapport d'étape. Ce rapport permettra de contréler
I'avancement et fera l'objet d'une diffusion a I'ensemble des personnes concernées.

> A Complétez le rapport d'étape a partir des documents mis a votre disposition par M. Bricout (documents 4, 5 et 6,
annexe E).

m Note de M. Bricout concernant les étapes a respecter

Les différentes étapes retenues pour le projet
« Modification du parc informatique »
1) Informer du changement et impliquer la totalité des équipes ok

2) Faire ['étude (nommer un chef de projet, aborder les aspects financiers, organisationnels, faire un appel
d'offres pour le matériel)

3) Comparer et commander le matériel (5 ordinateurs portables) ok ?Mtwuf‘m‘"'t
4) Choisir un réseau wifi adapté pour les 5 ordinateurs (préférer l'achat d la location)./ réaligée

5) Installer les nouveaux ordinateurs et sécuriser les logiciels (protéger l'accés aux données par nom

(',J.utlllsqte‘urj et mot de passe, gérer les profils utilisateurs), penser a réserver une journée d'intervention pour
l'informaticien.

6) F(_)rmer les équipes, contréler et revoir les procédures (sous la conduite du chef de projet avec l'ensemble
des intervenants).

Ordinateurs portables choisis et commandés

m par le service comptabilité aprés appel d’offres

Résumé

Ordinateur portable Acer Aspire 6530

e QOrdinateur portable avec processeur AMD Athlon 64 X 2 QL-62 (2,0 Ghz)
e Ecran 16” TFT avec webcam, clavier AZERTY

e Mémoire 3072 Mo, Disque dur 250 Go

® Lecteur cartes 5 en 1

e Wifi 802,11 b/g

M Offre réseau wifi concept de bureaux nomades

Vous souhaitez agrandir votre réseau pour un meilleur travail d'équipe.
Découvrez I'exemple d’équipement pour des locaux disposant déja d'un cablage en réseau local
dont la couverture est insuffisante.

prix indicatif

32,52€ HT/mois en location sur 3 ans

Description de |'offre I

Exemple d'équipement pour 5 ordinateurs, 1 imprimante et la mise en place d’un cablage en réseau local.

1 prise 1 switch

+ goulottes

1 borne
wifi

a 8 ports

Inclus :

— déplacement du technicien, raccordement et configuration des matériels,
— inclus test de bon fonctionnement, inclus maintenance avec garantie d’intervention sous 8 heures
= 32,52 € HT par mois en location sur 3 ans ou 948,10 € HT a I'achat.
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[N Rapport dtape

® Chef de projet :
M. BRICOUT

® Services concernés :

- Service administratif

LES ETAPES DU PROJET

Etape Ent]'érfen]ent Partfel!enpent A réaliser
réalisée réalisée
Informer du changement et impliquer la totalité des équipes [
Fairelétude L 4 O O
Comparer et commanderlematériel 4 [ O
Choisirun réseauwifiadapté [ 4 O
Installer les nouveaux ordinateurs et sécuriser les logiciels [ [ v
Former les équipes, controler et revoir les procédures [ [ 4

® Cout du projet : (connu ou a prévoir):
- 5 ordinateurs a 700 € soit 3500 €

® Date du rapport d'étape : Signature :
LTmai20IN flaguawre
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Suivre ’avancement du projet

Suivi du planning
de réalisation du projet

> Pour créer un tableau de programmation et de planification de projet, plusieurs étapes sont a respecter :

la planification, le suivi du projet et I'évaluation.

Enumération

Evaluation

des différentes étapes

Planification

Calcul du colt

du projet

Ordonnancement

des étapes

Mise en ceuvre
des moyens
matériels

et humains

Suivi du projet

e Visualiser la planification du projet par diagramme de Gantt

> Le diagramme de GANTT est un outil permettant
de modéliser la planification de taches nécessaires a
la réalisation d'un projet.

> Etant donné la relative facilité de lecture des dia-
grammes GANTT, cet outil est utilisé par la quasi-
totalité des chefs de projet dans tous les secteurs.
Le diagramme GANTT permet de représenter gra-
phiquement I'avancement du projet, mais c'est éga-
lement un bon moyen de communication entre les
différents acteurs d'un projet.

e Préparer un rapport d’étape

184

Un rapport d'étape est un document récapitulatif qui
reprend I'ensemble des phases d'un projet ainsi que
leur état d'avancement (réalisée, partiellement réa-
lisée, a réaliser). Utile pour les petits projets qui ne
nécessitent pas de gros moyens et dont la durée est
relativement courte.

Pole 4

> Sur un diagramme de GANTT chaque tache est
représentée par une ligne, tandis que les colonnes
indiquent les jours, semaines ou mois du calendrier,
selon la durée du projet. Le temps estimé pour une
tache se modélise par une barre horizontale dont
I'extrémité gauche est positionnée sur la date prévue
de démarrage et 'extrémité droite sur la date prévue
de fin de réalisation. Les taches peuvent s'enchainer
séquentiellement ou bien étre exécutées en paralléle.

> Le rapport d'étape reprend le descriptif du projet, les
services concernés et toute autre information utile au
suivi du projet, il permet de conserver une trace écrite
des projets modestes. Plusieurs rapports d'étape
peuvent étre établis pour un méme projet mais a des
dates d'achévement différentes.



Suivi du planning
de réalisation du projet

(ENTRAINEMENT 1| Préparer un rapport d’étape

M. Bricout a entendu dire qu'un salon professionnel lié aux métiers du sport et du bien-étre allait avoir lieu

dans le Valenciennois en fin d'année. N'ayant encore jamais participé a ce genre de salon, mais intéressé
par cette forme de communication, il se dit que ce serait 'occasion de faire découvrir son nouveau site

ainsi que la nouvelle activité de vente en ligne.

Il a fait quelques recherches sur Internet concernant ce genre de salon et vous demande de présenter dans

un rapport d'étape les phases importantes.
Nous sommes le 9 mai 201N.

H Préparez !e-rapport d'étape correspondant au projet « Salon » en utilisant la documentation fournie par M. Bricout
que vous joindrez au rapport aprés avoir surligné les informations importantes (document, annexe).

’_m Recherche sur Internet

VTrouver I’événement adapté

C'est une évidence mais il convient de le rappeler : il ne s'agit pas
de participer & un salon «au hasard», mais bien a l'événement le
plus intéressant en termes de remontées pour Uentreprise, parmi
la liste de tous les salons programmeés.

gNommer‘ un chef de projet «salon»

Plus encore que pour les autres opérations de marketing, il est
nécessaire d’identifier un véritable «chef de projet salon» dans
Uentreprise pour préparer sa participation, méme si l'organisation
doit au final concerner plusieurs personnes, appartenant a plu-
sieurs services distincts.

gpréparer un dossier «spécial salon»

Une fois le responsable salon nommé, celui-ci a tout intérét a ras-
sembler lensemble des documents : notes de cadrage, planning,
plan de communication, devis, infos logistiques, comptes rendus
de réunions, répartition des taches, communiqués internes... dans
un seul et méme dossier spécifique, accessible a l'ensemble des
participants au projet.

gS’y prendre trés tot!

Généralement, on estime que la participation a un salon pro-
fessionnel doit étre programmée d'une année sur lautre. Bien
entendu, tout cela est une affaire de moyens : avec une équipe
dédiée, des ressources budgétaires et matérielles conséquentes, il
est possible de se décider quelques semaines avant 'événement.

gnespecter les étapes suivantes

1. Visites, choix du salon et du responsable

2. Définition des objectifs commerciaux
Quelques exemples d’objectifs chiffrés pour un salon pro-
fessionnel : rencontrer au minimum 50 nouveaux clients
et distribuer au moins 100 plaquettes d'information par
jour.

3. Définition du budget et du planning

4, Réservations du stand

5. Choix des produits a exposer et de la politique promo-
tionnelle

6. Sélection de «l'équipe salon»

7. Formation de «l'‘équipe £2
salon »

8. Réservation hotels et trans-
ports : 3 mois avant la par-
ticipation semble étre un délai
optimum pour procéder a la réservation.

9. Réalisation des documents commerciaux : les plaquettes
ou autres brochures «spécial salon» mentionnant les
offres spécifiques devront étre réalisées dans les 2 mois
précédant la participation et, au plus tard, livrées dans
les 15 jours avant le salon.

10. Envoi des invitations : elles doivent se faire entre 1
mois et 2 mois précédant ['‘événement.

11. Montage : la phase de montage couvre la période qui
va de la préparation de U'équipe, de la livraison des pro-
duits, des meubles, de linstallation du stand, jusqu’a
l'ouverture du salon. Généralement concentrée la veille
du salon.

12. Traitement des remontées

13. Synthése de la participation : une synthése rapide, sur
le stand, avec les hotes ou hotesses a lissue de chaque
demi-journée. Un débriefing général le lendemain de la
manifestation avec toute l'équipe salon qui vient clotu-
rer la phase participation.

Une synthése compléte et chiffrée de l'opération dans son en-
semble, 1 mois environ aprés le salon, qui fournit des pistes pour
les participations ultérieures.

Important : établir une fiche contact pour chague nouveau client.
Exemple de «fiche contact visiteur» salon :
En-téte (a renseigner par l'exposant)
Jour de visite
Heure de visite
Hote ou hotesse ayant recu le visiteur
Information visiteur (d compléter par 'exposant ou par le pros-
pect. Possibilité d’agrafer la carte de visite du prospect).
Nom: Prénom; Fonction; Nom entreprise; Adresse de l'entre-
prise; Tél.; Fax; Adresse mél; But de la visite.

http//www.amazon.fr/gp/product/2840016656

11 / Suivi du planning de réalisation du projet
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de réalisation du projet |

Enﬁainement@ Suivi du planning -~ l‘ /V\ g \

[N Repport détape

® Chef de projet :
M. BRICOUT

® Services concernés:

Tous les services

LES ETAPES DU PROJET

Entiérement Partiellement A réaliser
réalisée réalisée

Trouver I'événementadapte . .. “ [ [
Nommer un chefde projetSalon . . . . ... “ [ [
Préparer un dossier «spécialSalon» O O “
Styprendretréstot v O O
Respecter des étapes (voir document) . O O v
...................................................................................................... D D D

® Document(s) joint(s):

Document de recherche internet

® Date du rapport d'étapes : Signature :
LOMai20IN flaguare
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Performance
attendue

| POLE4 |
_ Gestion administrati

.1 Suivi opérationnel’'du’projet SITUATION
DE TRAVAIL

des projets

Mise en relation
des acteurs du projet

Fashion Body's propose des activités sportives
visant a améliorer la condition phy-
sique et I'hygiene de vie. Pour cela,
elle propose différentes formules
d'abonnement et a mis en place
un systéme de parrainage. Le

nombre d'abonnés évolue rapi-

dement. Le «1500° abonnement » -
vient d'étre signé; M. Bricout a décidé de célébrer cet événement en
offrant un boot camp aux abonnés.

Le boot camp est une méthode de conditionnement physique em-

ployée par I'armée américaine. Les entrainements intensifs per-

mettent de retrouver le goiit de I'effort, le dépassement de soi, dans

un cadre naturel.

M. Bricout et son équipe de coachs ont retravaillé le concept du boot

camp : les exercices militaires se feront par équipes, dans un esprit de

franche camaraderie.

Stéphanie Liégeois est chargée du suivi opérationnel du projet boot camp

et notamment des échanges entre les différents acteurs, équipe projet et par-

ticipants.

/ Nous sommes le 3 mai 201N. Mme Liégeois vous associe a son travail qui
/0Tr consistera a :

// e identifier les roles et statuts des acteurs du projet;

V’i

/{A e informer les acteurs du projet;
’I/J’ e faciliter les échanges entre les acteurs du projet.
2 Fiche Savoirs 7 «Les outils de communication» %, # vidéo

le travail collaboratif - 1,13 min

FiChe SaVOiI'S 8 « LeS OutiIS CO"abOratifS » % foucherconnect.fr/epgatle13

Complexités Aléas Résultats attendus

> Multiplicité des acteurs » Dysfonctionnement des outils Les échanges entre les acteurs
» Diversité des relations entre de communication du projet sont opérationnels et
les acteurs > Acteur injoignable fiables.

» Intégration de nouveaux acteurs J » Perte de communication effective

» Changement de rdle, de fonction § entre des acteurs

d’un acteur du projet » Incidents et conflits relationnels

» Acteurs nomades entre les acteurs

Compétence rattachée : organiser la communication entre les acteurs d’un projet



|dentifier les roles et statuts
des acteurs du projet

l\IAme Liégeois veut centraliser les renseignements concernant les différents acteurs du boot camp
(les mgmbres du pergonnel, les coachs, Les Mills) et participants (les abonnés) dans une base de données.
9\’ Celle-ci donnera ainsi un accés rapide et simple aux informations.

d BB Crée: Ia. base de données « 12_boot_camp_201N », puis saisissez les informations a votre disposition (fiche
entreprise, p. 176, documents 1a 4).

plelelil | Courriel de Mme Liégeois

De: | Stéphanie Liégeois | Date: |03 mai 201N 09:50 |
A: [ Nom de réleve ]
Objet : @ot camp 201N J
,'i,'ﬁﬁii Schéma base boot-camp_201N J
Bonjour,

Le boot camp dont je vous ai parlé est programmé le 30 juin prochain, en forét de Saint-Amand.

Nos coachs ont préparé des activités ludiques et distractives, sur fond d’entrainement militaire. Les épreuves seront réalisées
en équipes, chacune d’elles sera encadrée par un coach Fashion Body’s (Fabien, Sophie, Benjamin, etc.). Nous avons invité
2 instructeurs de la société «Les Mills Academy » spécialisée dans le concept de cours collectifs pour les clubs de fitness. Ces

cours sont renouvelés tous les 3 mois.

Nos professeurs sont dipléomeés d’Etat et partent en formation tous les trimestres a la «Les Mills Academy ». lIs joueront le réle de
« sergent-chef» Ce sont eux qui rythmeront les exercices & coups de sifflet!

Les collegues de I'accueil soccuperont du ravitaillement et de la distribution des eaux, jus de fruits et collations.

Je serai amenée & contacter les différents participants a ce projet (abonnés, coachs Fashion body’s, instructeurs Les Mills, etc.).
C’est pourquoi j'ai besoin d’une base de données fiable.

Vous pouvez vous inspirer du schéma ci-joint. Bon courage!

Stéphanie Liégeois

M Schéma base boot camp_201N

NOM

PRENOM
ADRESSE

Rue |

Code postal |

JIL R

Base boot camp - 201N Ville |
. Fi

TELEPHONE | e |

Portable |

COURRIEL

o STATUT Equipe projet Boot camp (coach FB'S,
membre du personnel accueil)

Participant (abonné)

Instructeurs Les Mills
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plele:l ) Consignes de Mme Liégeois

En ce qui concerne la saisie des informations dans la base boot camp,
nous n'avons pas besoin de l'adresse postale des membres du personnel.
En revanche, vous pourrez indiquer leurs adresses électroniques.

Elles se composent sur le modéle suivant : prénom@fashionbodys.fr.
Différenciez bien les membres du personnel (le personnel de l'accueil

et les coachs Fashion Body’s).

Voici le document sur lequel nos abonnés ont commencé a s'inscrire.

J'ai également gjouté les coordonnées des 2 intervenants de la Les Mills
Academy.

Je repasse dans une demi-heure.

M Inscriptions des abonnés au boot camp

BOOT CAMP - 30 juin 201N - 9 h A 17 h - FORET DE SAINT-AMAND

Nom Prénom Adresse P Ville Tél. Fixe Tél. Port. Courriel

BLonpinw m‘l—"jﬂ’:"- 3 e ={{0rt.\'n‘e,_s 59230 Saink Amaad| 03 2330 (371|606 15638 1L mer|enie .'I:\end(nu%m‘.\ ey oy
CASHERS, FEmike. 3 we Michel Rondeg [59135 | ALLRS |08 2326 oL(f] 061035 ISy\[emive cashurm Gorange |~
SRUEPVE | e IS we Feves 59230 sAiNTANANNO3 23452319 06 Ho3F [ue.gadeanc & yohoo. f—

WATTIEZ |Ualene 7S wede Ja Craxtit| 53230 [¢AINT .ANAKD (82 23 FEE T 06 (0 30 3315 w?um“‘itég hobmed| . com

Bnacii |Fobi he 6 we Momaw.  [SI1%) |WELESNES p323 220450 |06 TEITBLSY tenacici @ gmanl com
LEIEUNE | Jofien IF e ne:n‘n_u,c 59230 [SAINT _aNAnD03 2320 (L ED b6 o3 50R53 v “-r.ie.u nr_Q)Iupoa 1T .ael
MANCING | IsaSellon 10 que Henr! Uk $313F [HiwonTossE |03 23452395 06 13 642343 i\ omancini@ Ubj?-wl ek
DOEZ chry 55 e Henr: Dyl 59230 | SAINT ANAND[03 2T 451825 ©6 2045351 ‘1“‘"‘3“““&2 s.lrr.fr

I | N AN A , : |

Coordonnées des instructeurs Les Mills Academy :

Linda URBAN : 219 Symonds Street - Auckland centre 1001,
Nouvelle Zélande - linda.urban@lesmills.com

Andrew BENETT : 5 O'Connel Street - Auckland centre 1001

Andrew.benett@lesmills.fr
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Informer les acteurs du projet

Les professeurs ont annoncé le boot camp aux adhérents a la fin de leurs cours respectifs. Cependant,

M. Bricout souhaite communiquer sur I'événement plus largement. Il a confié en ce sens un certain nombre

9\’ de taches a Stéphanie Liégeois qui sollicite votre aide.
9\:" ) 2] Préparez le projet d'affiche (« 12_LOGO_fashionbodys.jpg », document 5).

>H Rédigez le SMS et les courriels demandés, puis modifiez la base de données « 12_boot_camp_201N »
(fiche Savoirs 7, document 5, annexes A a C).

M Message de Mme Liégeois

De: | Stéphanie Liégeois | Date: {03 mai 201N 13:50 |

A: | Nom de Iéleve

Objet : @ot camp 201N

Bonjour,
M. Bricout nous demande d’écrire aux adhérents afin de les informer sur le boot camp.

Merci de me présenter un projet d’affiche. Outre les éléments essentiels (date, lieu...), pensez a indiquer la participation
exceptionnelle de Linda Urban et dAndrew Benett. Des T-shirts Les Mills sont a gagner. Les réservations se font a I'accueil.

N’oubliez pas que tous nos documents comportent notre logo et notre slogan, notre numéro de téléphone et notre adresse
internet. Prévoyez une illustration liée a la nature de I'événement.

Vous préparerez également le texte du SMS (évitez les caracteres spéciaux, allez a 'essentiel — texte court et concis — et
ajoutez notre slogan & la fin du SMS) et le courriel destiné aux membres du personnel (accueil et coachs). Pensez également a
ajouter M. Dudant & notre base de données (coordonnées de la mairie sur Internet).

Enfin, vous rédigerez le mél destiné a Linda et a Andrew, en anglais évidemment. N'oubliez pas de les remercier de leur
participation au boot camp et rappelez-leur la date et les horaires.

Bon courage!
Stéphanie Liégeois

---------- Message transféré ----------
De : Fabrice Bricout

Date : 03 mai 201N

Objet : boot camp

A : Stéphanie Liégeois

Bonjour Stéphanie,

Nos coachs ont annoncé le boot camp & la fin de leurs cours. C’est un succés, les inscriptions ont commencé. Mais certains
abonnés ont redemandé des précisions & I'accueil, car ils avaient oubli¢ la date ou le lieu... Nous devons donc communiquer
également par écrit. Cela aura 'avantage d'informer aussi nos abonnés qui travaillent en salle uniquement. Merci d’envoyer
Pinformation par SMS & chaque abonné. Vous créerez également une affiche (un A4 suffira).

La mairie m’a contacté ce matin. Elle veut soutenir les projets faits par les entreprises locales et le sport en général.

C’est pourquoi Thierry DUDANT, adjoint au Sport, souhaite se joindre a nous le 30 juin. Nous sommes convenus qu’il me
remplacera pour remettre les récompenses aux participants a la fin de la journée (17 h). Il faut en informer les équipes
(coachs et personnel d’accueil) par courriel.

Pour terminer, il faut envoyer un mél & Linda et & Andrew pour leur confirmer que des chambres sont réservées a I'hétel du
Pasino. J'irai les chercher a 'aéroport de Lille (& quelle heure ?).
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LiNsed:i Courriel destiné aux membres du personnel d’accueil et aux coachs

Emoyer | by | Liste accueil, liste coachs | Date: | 3mai201N |
Ce.... ) [ ‘

Objet : [ Boot camp l
BN OUL,

NiNf#eae 0 Courriel destiné a Linda et & Andrew

B (. T [ linda.urban@lesmills.com, Andrew.benett@lesmills.fr l Date : [3 mai 201N ‘
G | |
Objet : [ Boot camp l

Hello Linda and Andrew,

Confirmer une réservation :
to confirm a reservation
Horaires d’arrivée : schedule of arrival
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Faciliter les echanges entre les acteurs
du projet

Aujourd’hui, 4 mai 201N, Mme Liégeois est passablement irritée par des difficultés de communication.
Elle vous associe a la recherche de solutions.

d 4] Préparez I'appel téléphonique destiné a I'informaticien (documents 6 et 7, annexe D).
Py 5 | Rédigez le courriel destiné a Andrew (document 6, annexe E).

- ) d 6 | Réalisez, en utilisant votre traitement de texte, le tableau comparatif des outils collaboratifs demandé
par Mme Liégeois, vous préparerez ce travail en complétant au préalable la version papier de ce tableau
(fiche Savoirs 8, documents 6 et 8, annexe F).

plelecl Conversation entre Mme Liégeois et Vanessa

) f (Vanessa @ Mme Liégeois)

On pourrait peut-étre
utiliser Skype... Il

est gratuit et je crois
qu'il permet de faire
des visioconférences...

(Mme Liégeois a Vanessa) C'est compliqué
aujourd’hui... Nous étions en visioconférence avec

la direction générale Les Mills, mais nous avons

eu plusieurs coupures réseau avant d'étre
définitivement interrompus... De plus, nos adhérents
nous disent qu'ils recoivent nos SMS en plusieurs L
exemplaires! Nous avons visiblement des problemes
sur notre réseau info! Il faut
joindre notre informaticien pour
lui demander une intervention en
urgence!

(Mme Liégeois a Vanessa) Skype ? Pourquoi pas...
Mais correspond-il @ nos besoins ? Est-ce différent
de Microsoft Messenger ? De Google Talk ou Google
Plus ? Nous devons pouvoir échanger des fichiers

et travailler avec M. Bricout, méme quand il est en
déplacement. Il nous faut un outil simple et gratuit!
Faites une recherche sur la toile. Je vous transmets
aussi un article que je viens de lire... Merci de me
faire un tableau comparatif et de me donner

m Extrait du fichier fournisseur votre avis.

Et Linda Urban qui ne nous répond pas... Peut-étre

INFORMATICIEN n'a-t-elle pas recu le message...

Nom Breuil Rémi Vérifiez son adresse auprés
Adresse 9 rue de la Libération d'Andrew s'il vous plait.

Code postal | 59230 Saint-Amand-les-Eaux Au fait, vous trouverez
Téléphone | 0327226421 ou 0649216620 (urgence) le numéro de l'informaticien
Fax 0327216500 dans notre fichier fournisseur!

Document remis par Mme Liégeois

15 SERVICES Join.me q
DE Vls'OCDNFéRENCE L'intérét de cet outil de partage d’écran en ligne est

sa facilité d’utilisation; il est accessible sans inscription

’ Y 4
ET DE PARTAGE D’ECRAN et gratuitement et permet d’organiser des web conférences

De nombreux outils de visioconférence et pouvant accueillir jusqu’é 250 participants [...] La version
de partage d’écran en ligne offrent gratuite propose un module d’appel et un module de

[ternative intér te a Sky r faciliter messagerie, la prise de contrble de son écran a distance (un
une alternative interessante a pe, pour tacilite privilege que I'héte peut attribuer au participant de son choix),

le travail avec des collaborateurs distants [...]. I’envoi de fichiers et des applications iPhone et Androide, pour
les utilisateurs mobiles.

Anymeeting 2 anymeesiing

Anymeeting est une solution de visioconférence et de partage Google Hangouts SQ
d’écran en ligne, dont la version gratuite permet de réunir ~ Plutot adapté aux petits groupes de travail, les «vidéo-
jusqu’a 200 participants (qui assistent & une présentation).  bulles» Google Plus («<hangouts») permettent d’ouvrir des

La contrepartie étant I'affichage de publicité. Pour éviter ce ~ Sessions de visioconférence et de chat en simultané avec
désagrément, Anymeeting est également proposé en version  plusieurs utilisateurs a I'intérieur d’un cercle Google Plus [...].
payante [...]. D’aprés www.commentcamarche.net [
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m Préparation de I'appel téléphonique a 'informaticien

ol)
e

Date : 4 mai 201N

FICHE DE PREPARATION D’APPEL TELEPHONIQUE

Message

Suite donnée

m Courriel destiné a Andrew

“ | Andrew.benett@lesmills.fr

| Date: [4mai 201N |

Qe |

VAN

Objet : rLinda’s electronic address

Hello Andrew,

m Préparation du tableau comparatif des outils collaboratifs

Définition

12 / Mise en relation des acteurs du projet

193




Mise en relation
des acteurs du projet

d Identifier les rdles et les statuts des acteurs du projet

> Les projets sont limités dans le temps et soumis a des contraintes de colts et de qualité.

> Les acteurs participant au projet possédent, par leur statut ou leur fonction, une expertise, chacun dans son
domaine, essentielle a I'aboutissement du projet.

> lIs travaillent nécessairement en équipe sur les principes de travail collaboratif et d'intelligence collective.

> Etablir une liste des multiples acteurs est indispensable pour les identifier : coordonnées, statut, contraintes,
durée d'intervention dans le projet...

> Cette base de données peut étre réalisée avec un gestionnaire de base de données relationnel - SGBDR
(Access), un tableur (Excel), un texteur (Word), un PGI (OpenErp, EBP, Cegid), etc.

e Informer les acteurs du projet

> Les acteurs d'un projet ont des statuts et exercent des métiers différents. Ils peuvent faire partie de I'entreprise
ou étre extérieurs a celle-ci. Organiser une communication efficace entre les acteurs permet a chacun d'entre
eux de remplir son role.

> Elle pourra étre :

N

Interne Externe

~ Médiatisée

Directe

> Les outils utilisés sont variés : téléphone, fax, courriel, audio et visioconférence, forum, chat...

e Faciliter les échanges entre les acteurs du projet

194

> Pour mener le projet a son terme, il est essentiel de maintenir une bonne communication entre les différents
acteurs. Mais il peut arriver que celle-ci devienne problématique : difficultés techniques et/ou humaines. Cer-
tains acteurs peuvent effectuer des déplacements fréquents. Pour pouvoir maintenir les échanges, le gestion-
naire administratif dispose d'outils variés liés a Internet (Skype, Google, par exemple).
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des acteurs du projet

Mise en relation

(ENTRAINEMENT 1| Gérer les conflits relationnels entre les acteurs

M. Bricout a le projet de rénover les vestiaires et les sanitaires du club de Saint-Amand. Lors d'une réunion
de travail avec différents entrepreneurs, un conflit a éclaté. La réunion a du étre interrompue.

H Préparez le courriel demandé (documents 1et 2, annexe).

~ EEETT Message de Mme Liégeois

De: | Stéphanie Liégeois

| Date: |05 mai 201N

A: [ Nom de réleve

Objet : E gestion des conflits

I | |

Pieces

jointes :| «savoir gérer les conflits au travail.doc», « CNV.doc»

Bonjour,

Comme je vous I'ai dit, la réunion que M. Bricout a eue hier a du étre interrompue 4 cause d’un conflit important entre deux
entrepreneurs et notre comptable. Cette derniére est catastrophée car cette dispute nuit & 'avancement de notre pro;et:
M. Bricout m’a chargée de calmer les esprits. Nous devons réfléchir & ce qui s'est passé de fagon a ce que nos prochaines

réunions soient productives : comment remédier & ce conflit?

Vous trouverez ci-joint deux documents que je vous demande d’étudier. Merci de m’en faire une bréve synthése par retour.

S. Liégeois

M % Piéces jointes au courriel de Mme Liégeois

SAVOIR GERER

Qu’est-ce qui peut nous amener
jusqu’au conflit?

Au travail, si nous choisissons la plupart du
temps notre métier, voire lentreprise dans
laquelle nous exergons, ce nest pas toujours
le cas pour nos collegues, nos responsables
hiérarchiques. Et pourtant, il est central de
savoir composer avec la réalité de notre en-
vironnement.

Le conflit, en fonction de sa nature nest pas
forcément mauvais, car il va parfois per-
mettre de faire émerger des non-dits et de
faire sortir des émotions, de dire tout haut
ce que 'on pense tout bas. Cela a condition
qu’il soit maitrisé. D’un autre c6té, il peut
aussi couper toute communication quand il
se manifeste par le blocage ou le silence.|...]

Comment sortir

de cette dualité conflictuelle ?

o Baisser la garde : Sadresser a une per-
sonne en se sentant demblée attaqué nous
rend agressifs et tendus. Et si nous partions
de I'hypothése que l'autre na pas voulu nous
nuire? [...]

o Préparer I'entrevue : analysez la situation
et formulez votre besoin et vos attentes par

rapport a celle-ci. Voila ce que jai ressenti,
voici ce qui est important pour moi, voila
mon besoin et mes attentes. Et demandez-
vous quelle était la bonne intention de votre
interlocuteur.

o Le dialogue peut commencer, car vous
aurez tous les éléments concernant votre
vécu, votre état, et vos besoins. Vous pourrez
alors sortir de lémotionnel pour étre dans le
factuel et utiliser le «JE», au lieu du « TU»,
qui tue. Autrement dit, vous pouvez sortir de
votre jugement et vous attacher aux compor-
tements. Dialoguer implique deux personnes.
Quel est le point de vue de votre interlocu-
teur? [...]

Le contflit est une sorte de jeu relationnel.
Comme tout jeu relationnel, il peut sali-
menter et peut Sapparenter a un piége. On
peut refuser de jouer.

La troisieme voie :

trouver l'issue gagnant - gagnant
Lors d’'un échange conflictuel qui semble
samplifier, ne pas hésiter a :

1. Vous positionner en maitre de séance
(sortir du jeu) et poser les choses avec du
recul; faire le bilan de la situation : si on

récapitule, que se passe-t-il concrétement ici
et maintenant?

2. Valider la volonté de part et dautre de
sortir de la situation conflictuelle.

3. Sortir du jugement de l'autre : accepter
que ce nest pas la personne qui est en cause
mais son comportement.

4. Identifier les comportements qui sus-
citent une vive réaction.

5. Identifier ce qui est important pour cha-
cun.

6. Rappeler [objectif commun aux différents
acteurs.

7. Faire exprimer a chacun ce qui est impor-
tant pour lui dans cet objectif.

8. Que retenons-nous de cette situation

I ' conflictuelle pour nous rappro-

cher de notre objectif? [...]
s®e

www.cadresonline.com

12 / Mise en relation des acteurs du projet
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Mise en relation
des acteurs du projet

Entrainement( ]

ﬂ C% Piéces jointes au courriel de Mme Liégeois (suite)

LA COMMUNICATION NON VIOLENTE (CNV)
Un outil pour acquérir de I'empathie

E REFLEXE CNV consiste a contrd- "“---:--ﬂ-lsympathie ~ méthode consiste a écouter son interlocuteur

Ller son envie d’argumenter et a AL(U]"E";.‘!J-.;‘“‘..:._ +1®._  ense demandant : « Qu'est-ce que ses pro-

deviner ce que vit l'autre, ses I ffmm m a e, pos font naitre en moi?» Si, a I'écoute de

sentiments et ses besoins. Enfin, e Dz b 8 l- i St it = votre discours intérieur, vous piégez une

il s’agit de formuler une réponse i‘% &mwcapacﬂéﬁﬁgmﬁd pensée comme «Il est nul» ou si vous
g

et

en miroir [...] : «Vous étes trés en congsmies o INCIYIOY e ..'.’E[{ g_‘"-"':f?ﬁv ressentez de l'irritation, dites-vous que
wen ©

_;mﬁ? g § Lee ) °
colére a cause de... Vous avez besoin — Tom s ETES s vous étes en train de juger et que ces mou-

qu’on comprenne... » Rien que le fait de se voir vements de colére vous rendent sourds a vos besoins.
«reflété » — pas seulement au niveau des mots, mais avec ~ Pour sortir de cet état, commencez par vous taire, pour
le coeur — procure la sensation d’étre compris, et donc  ne pas semer de violence supplémentaire, puis osez le
un soulagement. La tension agressive est désamorcée,  «geste» clé : renoncez & votre habitude d’évaluer, pour
I'échange peut continuer. sentir ce qui se passe en vous. |...]

Etre attentif aux sentiments d’autrui, pour s’harmoniser

avec ce qu'il ressent, s’appelle avoir de I'empathie. La www.psychologies.com

ANNEXE Courriel destiné 8 Mme Liégeois

Envoyer (b | Stéphanie Liégeois | Date: | 5mai 201N |

i’ | |

Objet : r La gestion des conflits ‘

Madame,
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Mise en relation
des acteurs du projet

[ENTRAINEMENT 2| Djiffyser les informations aux acteurs du projet

Le boot camp approche a grands pas. Afin que tout se passe pour le mieux, Mme Liégeois a décidé de
9\: préparer un document explicatif a I'intention des abonnés.

0 Concevez le document d'information sur le boot camp a envoyer a tous les abonnés (documents 1 et 2, annexe A).

2] Rédigez le courriel auquel vous attacherez ce document (annexe B).

plele . Message de Mme Liégeois

A propos du boot camp, j'ai besoin que vous me prépariez un document
récapitulatif destiné aux abonnés. Sur un format A4, vous rappellerez
les informations essentielles (date, horaires, remise des récompenses a

17 h par Thierry Dudant...). Qu'ils prévoient de prendre une serviette et
une tenue de rechange!

Nous nous retrouverons a la Maison du Parc naturel régional, rue

Notre-Dame-d’Amour & Saint-Amand-les-Eaux. Ajoutez un plan et/ou
un itinéraire.

Nous enverrons ensuite ce document par courriel aux abonnés inscrits.

M Charte graphique Fashion Body’s

nnuu\‘“‘* :
CHARTE GRAPHIQUE

Eléments identitaires

e Logo + slogan : en haut a gauche . .

e Jeux de couleurs : orange pour Saint-Amand, violet
pour Valenciennes .

e Papier a en-téte pour les courriers

Typographie

e Courrier note : Calibri, taille 12

e Documents commerciaux : Arial Black, Goudy Stout,

Rockwell extra bold, Showcard gothic, Wordart .

e Titres et sous-titres : Gras, taille 14, couleur violet

dans les documents commerciaux

e Puces (couleurs violet possible dans les documents

commerciaux) \
M"w'

o

BN
w*

ore
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Mise en relation
des acteurs du projet

NNt Document de présentation du boot camp

BOOT CAMP 201N

............................................................................................... ding Ml
rue Notre-Dame-d’Amour a Saint-Amand-les-Eaux 3 A ! —
................................................................................................. incty Parc Régi | Scarp plis dinfos =7 %
| 357 Rug Notre-Dame ¢Amour . t
................................................................................................. et 59230 Sain-Amand-les-Eauy
< 032191870
prr-scarpe-escaut f
................................................................................................. s
| Nemialie
§ e
................................................................................................. o i S e
Drchies:|
................................................................................................. s
PRENEZ SOIN DEVOUS!! EA o
................................................................................................. e T
................................................................................................. M "'-; me;kuw
0327380000 www.fashionbodys.fr 'N; = e
................................................................................................ e

i sei:is Courriel destiné aux adhérents

@ rListe_abonnés [ Date : r5mai201N ‘
L |

@jﬂ r Boot camp 201N ‘

Piece jointe : r Document de présentation boot camp 201N.docx
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 Gestion administrati
'des projets

.1 Suivi opérationnel’'du’projet SITUATION
DE TRAVAIL

Suivi des réunions
liées au projet

Tout nouvel adhérent Fashion Body's doit
verser des droits d'entrée a l'inscription
et acheter une carte de membre.
Il choisit ensuite le type de forfait
qui lui convient au regard des
différentes formules d'abon-

nement proposées.

M. Bricout envisage de mettre en
place des dispositions particuliéres pour aider les abonnés en diffi-

culté (par exemple contre les risques de licenciement, de mutation,

de maladie, d'infirmité...). En ce sens, I'assurance prendrait en charge

la part d'abonnement non consommé. I i

Il a décidé d'étudier ce projet avec son équipe et son assureur. Cela = q o

nécessitera plusieurs réunions de travail. \ﬁ}e @

Stéphanie Liégeois se chargera du suivi administratif et organisation- X

nel de toutes les réunions d'étape.

Vous accompagnez Mme Liégeois dans ses missions. A ce titre, vous devrez :
e fixer une date de réunion;

e finaliser le proces-verbal de réunion a partir de notes;

e procéder a I'annulation d’une réunion programmeée.

Complexités Aléas Résultats attendus

» Multiplicité des réunions » Ordre du jour partiellement Les réunions permettent
» Multiplicité des contraintes respecté d’atteindre les objectifs
d’ajustement entre les participants § » Absence d’'un acteur de travail formalisés

» Contenu technique des réunions J » Annulation de réunion dans le projet.

Performance
attendue

Compétence rattachée : positionner une réunion dans le déroulement d’un projet




Fixer une date de réunion

PE)ur'soumettre le projet « Interruption/Annulation d'abonnement », M. Bricout envisage une premiére
réunion avec son e_qmpe_gt les assureurs de l'entreprise. Mme Liégeois vous charge de planifier cette réunion
compte tenu des disponibilités des participants.

> EB Fixez la date de la réunion « Interruption/Annulation d'abonnement » (fiche entreprise, p. 176, documents 1a 5).
) Bl Invitez les personnes désignées a participer a la réunion (document 1, annexe A).

> B Rédigez le SMS destiné aux abonnés et mettez le planning des professeurs a jour (annexe B).

m Courriel de Mme Liégeois

De: | Stéphanie Liégeois
A: | Nom de Iéleve
Objet : Merruption/annulation d’abonnement

| Date: |13 mai 201N

L L L

Bonjour,

Comme vous le savez, M. Bricout veut mettre en place une assurance qui prendrait en charge les interruptions et annulations
d’'abonnement du fait d’un accident, d’'une maladie, d'une perte d’emploi. Il demande gu’une réunion soit programmée en semaine 21,
avec MM. Dekoker et Breuil (nos assureurs), deux professeurs, Sophie et Fabien, Céline Vermeulen, notre comptable, et moi-méme.
J'ai fait un sondage aupres de nos assureurs en utilisant Doodle. Je vous transmets le résultat. Vous disposez également des
agendas de M. Bricout, Céline et moi-méme.

M. Bricout préfére que la réunion soit programmée en début d’aprés-midi, car c’est plus calme en salle (& ce propos, Benjamin
assurera une séance de renforcement musculaire pendant notre réunion. Il faut prévenir les abonnés et mettre a jour le planning).
Nous devrions en avoir pour 1 heure. Nous nous retrouverons dans nos bureaux de Saint-Amand.

Merci de trouver un créneau commun et d’envoyer un courriel a chaque personne concernée.

—  Stéphanie
F

m Planning des professeurs

. PLANNING DES PROFESSEURS SEMAINE 21
Semaine Lundi Mardi Mercredi
14]15]16| 17

Senzlzlaine . Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
9 10 1112

Benjamin
Fahien
Sophie

IR, A s

m Agenda de F. Bricout

201N « SEMAINE 21 « M. Bricout

LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI
9 9 9 9 9
10 10 10- 10 10
11 11 1 11 11
12 12 12 1212h-15h 12
13 13 B 13 13
14 14 M. 14 14
15 15 515 5
16 16 6 1616h- 6
17 17 v 17% v
18 18 18 18 18
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M Agendas de Mmes Liégeois et Vermeulen (comptable)

201N « SEMAINE 21 « S. Liégeois
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI
9 9 9 9o 9
10 10 10 5 oo 10
11 11 11 —Nouvelte-affiche— 11 11
12 12 12 12 12
13 13 13 13 13
14 14 14 14 14
15 15 15 15 15
16 16 16 16 16
17 17 17 17 17
18 18 18 18 18
201N « SEMAINE 21 « C. Vermeulen
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI
9 9 9 9 9
10 10 10 10 10
11 11 11 11 11
12 12 12 12 12
13 13 13 13 13
14 14 14 14 14
15 15 15 15 15
16 16 16 16 16
17 17 17 17 17
— 185 18 18 18 18

Jeudi 19/05/201N — 14 h Vendredi 20/05/20IN—9 h
B Suprimer I O o 0
ui manque ?
4 M. Dekoker v/ v
2 L Breuil 4 4

m Courriel destiné aux participants de la réunion

@ lTF.Bricout>;<Dekoker>;<BreuiI>;<C.VermeuIen>;<S.Liegeois>;<Sophie>;<Fabien>; ‘ Date:

Objet : mterruption/annulation d’abonnement ‘

PRENEZ SOIN DEVOUS'!

13 / Suivi des réunions liées au projet
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Finaliser le proces-verbal de réunion
a partir de notes

Vous avez assisté a la réunion de présentation du projet « Interruption/Annulation d'abonnement ».
Le projet a été validé par tous les participants présents. Mme Liégeois vous confie sa prise de notes
en vue de la rédaction du procés-verbal.

9\"' ) B3 présentezle procés-verbal que vous nommerez : « 13_PV2305IN_abonnement.doc » (documents 6 et 7).

Py 5 | Rédigez le courriel qui accompagnera le procés-verbal (annexe C).

plelelsl Consignes de Mme Liégeois

Merci de rédiger le procés-verbal de la réunion; je vous confie ma prise de notes,

vous l'associerez d la votre. J'espére que mon écriture et mon systéme d'abréviations ne
vous poseront pas de probléme...

Je relirai votre travail avant sa diffusion a l'équipe! Je ferai moi-méme l'envoi par
courrier @ MM. Dekoker et Breuil.

M Prise de notes de Mme Liégeois

¥ Aide PRocES JeRTAL N,
Va R’éug\_}iﬂﬂ'\_ e 2— .5 (E" S_‘_//{
S TERROPTION /A NNUCHT o) “D7 AR swbie AT

Le procés-verhal Raents | ). Bereest F

retranscrit s Liggets - l‘;&c 1
officiellement [ce ek Fed R

les propos n -3 Bohon o Wssorems
tenus’au cours

d’une réunion. pls. C. J%MMQUN

Il’se différencie )

du compte rendu /{U\ n'%‘_;cwy posie e Heo—ce o

par son caractere
officiel:

il i g
3 |G =
2 {@S\'— '}U"ga‘

C(ﬁLa et o v, - (‘;"’E':M—

L,Loia‘-’ A lfc,;[e_ Co -
s S a{,« celuchiona 2 g A proch abeton
?r{.w‘r"—”’“ e~ CF{L&" :

) | = gy Siiarems ______b-\ép,ues?

xio 2t A2

—> e & - _

LEr i){;::(-“[ ‘T‘M(s ‘_jw [_ FI oure {( .
ey Pr\fm‘”"'&-ﬁ A ContreX¥2 A ?f&ci" ,u,_‘_)u.,&-\.
— il TR -
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_m Prise de notes de Mme Liégeois (suite)
@ ol pr avmes dbinc

csf\w(fs en Caurs?

N medes s Courriel d’accompagnement du procés-verbal

E @ | F.Bricout;;Dekoken;Breuib;C.Vermeulen; Liegeois;Sophie;Fabien); | Date:| 23 mai 201N |
Objet : ﬁnterruption/AnnuIation d’abonnement ‘
Pieces
ointes: | 7 PV230513.doc ]
BN OUL,
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Proceder a 'annulation
d’une reunion programmee

M. Bricout a saisi l'opportunité de se rendre a I'étranger, du 28 au 30 mai, pour assister a une conférence
sur la pratique de sports extrémes. La seconde réunion de travail sur le projet « Interruption/Annulation
d'abonnement » doit étre différée. Il vous demande d'informer les différents participants.

Py 6 | Préparez le plan de I'appel téléphonique informant les participants de I'annulation de la réunion (document 8,
annexe D). Vous passerez ensuite les différents appels.

9\: d Rédigez le courriel d'invitation a la réunion de projet (documents 8 et 9, annexe E).

d B3 présentez sur papier a en-téte le courrier destiné a MM. Dekoker et Breuil (« 13_papier_a_entete.doc »,
documents 8 et 9, annexe F).

Message de M. Bricout

Date : i

De: | Fabrice Bricout J Date : | 24 mai 201N
A: | Nom de I'éleve

Objet : Bnterruption/Annulation d’abonnement »

L L L

Bonjour, |
Je dois m’absenter du 28 au 30 mai pour raisons professionnelles. Nous devons prévenir les pa.rti.cipants au [’Jr?jet «Interruption/
Annulation d’abonnement » que la réunion prévue le 30/05 est annulée. |l faut contacter les par‘tlmpants par téléphone pour
trouver un nouveau créneau commun. Pour ma part, je serai disponible les 4/06, 6/06 et 7/06, a 14 h. ’

La nouvelle date de réunion de projet devra étre confirmée aupres du personnel par. cpurriel et par courrier en recommandé .
avec accusé réception pour MM. Dekoker et Breuil. Précisez-leur qu'ils peuvent me joindre sur mon portable au 06 21 380000.

Je signerai le courrier ce soir & mon retour. Merci!

L F Bricout

pleleicl Consigne de Mme Liégeois

D’'aprés le résultat de vos appels téléphoniques, tout le monde est
disponible le 6 juin & 14 h. Il faut maintenant confirmer cette date par écrit.
Rendez-vous dans nos bureaux de Saint-Amand !

AN eni Plan des appels téléphoniques

oldy’s® FICHE DE PREPARATION D’APPEL TELEPHONIQUE

e

24 mai 201N
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m Courriel destiné aux participants de la réunion

Envoyer ( i3 ) [ F.Bricout>;C.Vermeulens;S.Liegeois);<Sophie;cFabieny; l Date : [ ‘
Cc... [ ‘
p Objet : [ Réunion projet «Interruption/Annulation d’abonnement » l

SN2 Plan du courrier destiné A MM. Dekoker et Breuil

25 FICHE DE PREPARATION DE COURRIER
oly's*
m:ﬂ“’““ .

Date : 24 mai 201N

Plan Rappeler le PV du 23 mai qui programmait la réunion suivante le 30 mai.
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Suivi des réunions
liées au projet

d Fixer une date de réunion

> Les acteurs d'un projet d'entreprise sont souvent nombreux et sollicités sur leurs compétences techniques,
relationnelles ou organisationnelles. Ces intervenants peuvent étre des membres du personnel mais souvent
des experts extérieurs notamment, par exemple, sur des aspects juridiques.

> Afin d'assurer un suivi précis des étapes de construction et de réalisation d'un projet, une succession de
réunions est souvent nécessaire avec tout ou partie des acteurs. L'objectif étant de confronter, d'échanger, de
mutualiser. Dans ce cadre une difficulté est |a planification des réunions.

> Il peut étre difficile de trouver une date a laquelle tous les participants sont disponibles. Pour les acteurs
internes a l'organisation, les agendas partagés (Outlook, Google, PartAgenda, Sharecalendar...) et les applica-
Tous les acteurs y ont accés en ligne tions spécialisées (ex.: Doodle) sont une bonne solution.

Mise a jour en temps réel

e Finaliser le procés-verbal de réunion a partir de notes

> Le procés-verbal de réunion est un document écrit qui retranscrit fidélement les propos tenus lors d'une
réunion, d'une assemblée :

@ Prockk-verbal
Liste des personnes présentes crion i SRlon du 23 mul 201N
et absentes rLes heures de début et de
. IEAENIE] " fin de séance sont notées
M = M. Bricout, * Mme Vermeulen
: ; Mme Liggeols (secrétaire),

Bl [l |
Les points inscrits a l'ordre du i i
jour sont repris dans L'ordre

La séance est ouverte & 14 h. fecccccccccccccce

T
. Crdre du jour :

:..-.......-..» 1 sdum- d "

N affeccccccccccccccccccccccccccccccscccccccccccne

d'abonnement » )
“"""'»Lasd:mnésnewutm &n cas de maladie, de age. 15 dolvent
confinuer & verser laurs cotisal . Une assurance pourralt prendre en charge la part (

retranscrits fidélement

1. Présentation du projet « Interruption/Annulation
Les propos tenus sont

d'abonnament non consomméa.
Le projet st validé & unanimite.

La date de la réunion
suivante est programmée

d
Dekoker propose plusieurs tarlls, en fonction des risques couverts.

En F'absance de Mme Vermeulsn, le choix st difficile.
M. Bricoul sélectionne deux contrats. || verra Mme Vermaulen pour le chaix définitil.

. 2. Coit, i
> Le style est soutenu et impersonnel.  wonsiou bekoer

> Le proces-verbal sert de référence
et a un caractere officiel.

3. Communication
Mme Lidgeois se charge de ta communication autour de ce projet :

® Pannsauy 2 m® et de 12 m” : demander des devis
= Modification des tarifs

* Rédaction des avenants au contral

* Modification du site du club

Elle présentera |es davis et ces modifications lars de la prochaine réunicn,
Fabéan et Sophie se chargent de la communication avec les abonnés,

e Procéder a I’annulation d’une réunion programmée

> Il peut arriver gu’une réunion soit annulée (participant ou salle indisponible, par exemple). Les invités seront
alors prévenus de la méme maniére gqu'ils ont été invités.

> Exemple : une réunion programmeée par courriel sera annulée par courriel. Mais si la date de la réunion a été
annoncée dans un proces-verbal, il est d'usage de décommander les personnes extérieures a 'entreprise par
courrier, voire en recommandé avec accusé réception.
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Suivi des réunions
liées au projet

[ENTRAINEMENT 1| Mettre le PV & disposition des acteurs du projet

Les procés-verbaux et comptes rendus de réunion sont envoyés par courriel aux acteurs du projet. Les
documents sont parfois lourds a envoyer et M. Bricout effectue de fréquents déplacements. Mme Liégeois
envisage par conséquent une solution de stockage en ligne.

9\:" 0 Créez un compte Gmail.

9\:" 1 utilisez Google Drive pour importer le procés-verbal du 23 mai, puis partagez-le avec un de vos collégues
(« 13_PV23051N_abonnements.doc », documents 1et 2).

9\:" B Apreés avoir pris connaissance de vos courriels dans votre compte Gmail, ouvrez le fichier afin de lire le PV du 23 mai.

9\:" 1 utilisez Internet pour répondre a la question de Mme Liégeois (document 1, annexe)

slele . Consignes de Mme Liégeois

Je rencontre parfois des difficultés pour diffuser les comptes rendus et PV

de réunion : la lourdeur de certains fichiers est un frein a la diffusion par courriel et
les fréquents déplacements de M. Bricout 'empéchent de lire les documents en temps
réel.

J'envisage d'utiliser Google Drive. Nous allons faire un essai avec le dernier PV. Merci
également de m'expliquer quelques termes : synchroniser, P2P, Cloud.

\,
’_m Document remis par Mme Liégeois
l Ve \
_ Note destinée a
Google Drive est un service de stockage et de partage ANNEXE - Mme Liégeois

de fichiers en ligne lancé par Google en avril 2011 2.
Concurrent de Dropbox et de Skydrive notamment,
il permet aux utilisateurs de stocker, partager, | | |PYochemseridsyncironisaton PEmees. ..

modifier et visualiser différents types de fichiers récupérer ses informations a tout moment surun
et de les synchroniser a distance avec des terminaux fixes terminal, une tablette ou un mobile. On peut ainsi
(PC, Mac) ou mobiles. Les caractéristiques de cette offre recevoir ses méls sur sa tablette, les renvoyer depuis

dans le détail.
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Suivi des réunions
liées au projet

Entrainement

-,

[ENTRAINEMENT 2| Partager un agenda

Il est parfois difficile de trouver une date commune a plusieurs personnes pour fixer une réunion.

Il faut demander a chacun ses disponibilités ou faire plusieurs propositions, et attendre les réponses.
Et si aucune date ne correspond, il faut recommencer. Pour gagner du temps, Mme Liégeois veut
partager les agendas de ses collaborateurs.

1] Rédigez la réponse destinée a Mme Liégeois (documents 1et 2, annexe A).

iy

1 Ouvrez un compte Google, puis créez les agendas de M. Bricout et de Mme Liégeois. Contactez cette derniére
en cas de probléme (document 3, annexes B).

1 Contactez Mime Jaupart selon la recommandation de Mme Liégeois (document 4, annexe C).

m Message de Mme Liégeois

De: | Stéphanie Liégeois

| Date: |25 mai 201N

A: | Nom de I'éleve

Objet: | Agendas partagés

Pieces .| Agendas partagés_réponses forums.docx

I |

jointes

Bonjour,

Voici 2 réponses intéressantes en pieces jointes.
Merci de me donner votre avis par retour!
Stéphanie

Jai besoin de pouvoir accéder aux agendas de mes collaborateurs ainsi qu'a celui de M. Bricout. J'hésite entre Outlook et
Google. Il serait intéressant pour nous de pouvoir gérer les rendez-vous depuis nimporte quel poste. J'ai interrogé des forums.

m Document «agendas_partages_reponses_forums.doc »

T 2 Tira 1

4 3 t [

Tire Seus-thrn | e

I ' 1 ' (1 N 1n

Peu de gens le savent, mais Outlook dispose d'un agenda qui
L peut étre particulierement intéressant lorsqu’on souhaite orga-
:*r niser son emploi du temps. Outlook Agenda appartient a la
| suite de Microsoft Office Outlook. Il s'agit d'un gestionnaire
| d'informations personnelles qui peut se révéler tres pratique.
. Ainsi, pour accéder a ce programme, il vous sera nécessaire
d’ouvrir Outlook.

Les premiéres avancées

Pour avoir la possibilité d‘utiliser ce programme, vous devez
vous munir au préalable du logiciel «Microsoft Outlook».
Ensuite, pour ouvrir la fonctionnalité de 'agenda, vous n'aurez
- plus qu'a cliquer sur U'onglet qui se situe en bas a gauche inti-
 tulé dans la plupart des cas « Calendrier ».

Pour débuter, cliquez sur « Nouveau» et le tour est joué.

Le logiciel est payant, il est disponible sur Internet en période
d’essai. Il s'utilise par exemple avec un ordinateur, mais celui-ci
doit s'utiliser avec le systéme d'exploitation Windows.

P Si Outlook vous permet de tenir a jour votre
agenda, celui-ci reste sur votre ordinateur. Pas fa-
cile alors de faire connaitre votre emploi du temps
a vos amis ou a vos collégues. La solution : créer
gratuitement un agenda en ligne.

» Vous pourrez ainsi gérer vos rendez-vous depuis
n’importe ol et le partager avec vos amis. Ceux-ci
pourront ainsi consulter librement les événements

publics et pourront méme ajouter des rendez-vous
si vous leur en donnez I'occasion.

» Pour cela, nous vous conseillons le service Agen-
da de Google. Entierement gratuit et trés simple a
utiliser, voila une solution tres pratique pour gérer
les congés d’'une équipe, le planning d’une salle,
les fétes et anniversaires d’une famille, etc. D’au-
tant plus que ce service permet de tenir plusieurs
agendas en méme temps.
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Suivi des réunions
liées au projet

pleleli . Message de Mme Liégeois

Nous allons recruter un nouveau coach. M. Bricout fera passer des entretiens
d’embauche le lundi 06/06 a 9h30 (Jessica Jaupart) et le mardi 4 a1l h
(Stéphanie Benoit). Le mercredi 5, il sera au salon du Fitness a Bruxelles

et le vendredi 7 il sera en déjeuner d'affaires de 11h30 a 15 h (M. Duquesnoy -
Missenard Climatique).

Pour ma part, je recevrai Laurine Pietrowski, responsable pub chez Radio
Contact le mardi 4 a 15 h. Mercredi, j'ai une réunion d’'une heure avec Céline
Vermeulen, a 10 h, et jeudi, je verrai Sophie et Fabien de 14 h a 15 h 30 pour
les nouveaux plannings. Vendredi matin, Mme Petyt, professeur d'Océane Breuil,
notre stagiaire, vient @ 9 h pour la visite d'évaluation.

J'oubliais : tous les lundis matin, nous avons une réunion (équipe administrative
et M. Bricout) de 9 h @ 10 h. Quand je n’ai pas de précision sur la durée
d'un rendez-vous, j'ai pour habitude de prévoir 1 heure.

N'oubliez pas notre réunion du 6! En cas de souci, Contactez-moi sur
mon portable car je serai en rendez-vous. Merci!

»lelel . Proposition de Mme Liégeois

Je propose de décaler le rendez-vous avec Mlle Jaupart
d'une demi-heure. J'espére que cela lui conviendra. Modifiez
'agenda de M. Bricout et informez Mlle Jaupart par téléphone.

LiNse .8 Courriel destiné A Mme Liégeois

— A. [StéphanieLiégeois l Date : [25mai201N ‘

| |

Objet : [ Agendas partagés l
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liées au projet

/
Entrainement® Suivi des réunions

Appel téléphonique vers Mme Liégeois

FICHE DE PREPARATION D’APPEL TELEPHONIQUE

PRENEL SOW OE'

Emetteur : éléve Date : 25 mai 201N

Plan + Rappeler le rendez-vous de M. Bricout avec Jessica Jaupart (entretien d’embauche)

« Rappeler la réunion hebdomadaire du lundi matin (équipe administrative et M. Bricout),

de9haioh.

Observations

Suite message

Appel téléphonique a Mlle Jaupart

FICHE DE PREPARATION D’APPEL TELEPHONIQUE

Sanas ™

Emetteur : éléve Date : 25 mai 201N

Plan « Saluer, se présenter.

Observations
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Performance
attendue

N

 POLE4 |
- Gestion administrati
des projets

.1 Suivi opérationnel’'du’projet SITUATION
DE TRAVAIL

Suivi logistique
du projet

Face au succés rencontré par le
cardio-training, un sport d'endu-
rance pratiqué sur des appareils
tels que le rameur, le vélo, le
tapis de course, M. Bricout

a décidé d'agrandir l'espace

consacré a cette activité.

Cette décision I'améne a entreprendre la rénovation d'une piéce

jusqu'ici inutilisée qui permettra de disposer d'un espace plus grand.

Le projet est en cours de réalisation. Or, M. Bricout souhaiterait que

ce dernier soit mené a terme fin aolit de maniére a pouvoir ouvrir dés

le mois de septembre et ainsi répondre a la demande de ses adhé-

rents.

Un suivi logistique du projet est nécessaire car les congés d'été ap-

prochent et il craint que les délais ne soient pas respectés.

Aujourd’hui, 20 mai, sous I'autorité de M. Bricout, vous participez au suivi
4 ‘1 logistique du projet de rénovation. Pour cela, vous devrez :
# e compléter le planning d’ordonnancement des taches et signaler les anoma-
‘N .*f lies;
// e contacter un prestataire;
/‘ e réserver du matériel pour assurer la logistique du projet.

Complexités Aléas Résultats attendus
» Réservations et locations » Modification tardive de calendrier § La logistique matérielle
de matériels » Défaillance d’un prestataire du projet est assurée

» Contraintes logistiques logistique

nombreuses

Compétence rattachée : organiser la mobilisation des moyens matériels nécessaires
a un projet.




Compléter le planning d’ordonnancement
des taches et signaler les anomalies

Afin de s'assurer du bon déroulement du projet d'agrandissement de I'espace cardio-training, M. Bricout
vous charge en son absence de compléter le planning d'ordonnancement des taches réalisé sous Excel.
Pour cela, il vous communique les derniéres informations dont il dispose.

d (1] Complétez le planning « Suivi de projet salle cardio-training » (documents 1 et 2, annexe A).

> BX Adressez un courriel a M. Bricout pour lui faire part de vos conclusions et des éventuelles anomalies
ou problemes rencontrés (annexe B).

Appel téléphonique de M. Bricout

Je vais étre absent toute la journée et j'aimerais que vous me
fassiez le point sur le projet d'agrandissement de la salle
de cardio-training.

Vous avez a votre disposition le planning d'ordonnancement
des tdches de ce projet sous Excel dans le classeur «Gestion
de projets» qu'il faut compléter. Pour cela, voici quelques
informations :

- Les murs étant plus sains que prévus, la phase de séchage a
pu étre écourtée et la pose des placos a pu étre réalisée plus tét
que prévue.

- Le peintre nous avait prévenus qu'il aurait du retard, mais cela
n'a pas eu d'incidence sur le bon déroulement du projet.

- Notre fournisseur de toile tendue « BERRIOT LINSELLE »
a envoyé un mél ce matin, je vous l'ai transféré, prenez-en
connaissance.

- Pour ce qui est du matériel, rien n'a encore été décidé.
Je vous remercie pour votre aide.

m Courriel recu du fournisseur « BERRIOT LINSELLE »

Date : | Mardi 20 mai 201N 08:20
De: | M. Berriot il — _

A: | stagiaire

il

Objet : | Toile tendue

|

Bonjour,
Je suis au regret de vous annoncer que nous ne pourrons pas assurer la livraison de la toile tendue réf. 3840CA comme
convenu le 20 juin, suite & un incendie dans nos ateliers ou une grande partie de notre stock a été détruit, dont votre commande.

Si vous le désirez, nous pouvons relancer la fabrication de votre modele, sachant que la livraison aura lieu au plus t6t

le 15 octobre. Nous pouvons également vous proposer un modele de remplacement similaire mais dans une teinte différente
de celle prévue (blanc ou noir), dans ce cas une livraison serait possible le 15 septembre avec une remise de 20 %

en dédommagement de ce désagrément.

Si, malheureusement, aucune de ces propositions ne vous convient, vous pouvez aussi résilier le contrat comme le prévoient
nos conditions générales de vente en cas de force majeure.

Cordialement,
M. BERRIOT
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N80 Planning d’ordonnancement des taches salle cardio-training

PROJET DE RENOVATION SALLE CARDIO-TRAINING

Assainissement des murs 12-mai 12-mai | O e e
(traitement anti-humidité)

Pose placo-platres 27-mai 22-mai _...oui |Lesmursétantsains,lapose

desplacosapuétreavancée
Commande peintures 23-mai 23-mai | non | SR
(couleur taupe et blanc)

Pose de la peinture 28-mai 02-juin _...oui | Retardannoncé parlepeintre,
mais sans incidencesur
lebon déroulement du projet.

Commande toile tendue 05-mai 05-mai | . DO ] e
pour le plafond
Pose de la toile tendue 20-juin . Le fournisseur BERRIOT LINSELLE est
dans l'impossibilité de livrer. Incendie,
Location matériel

Ordonnancement des'taches’: cela consiste a réaliser dans le temps
destaches en tenant compte de contraintes temporelles/(délais;
contraintes d’enchainement...) et de contraintes portant sur

la disponibilité/des ressources requises. Unetache est localisée
dans le temps par une date de début et/ou de fin.

Cas de force majeure : ¢c’est/un événement exceptionnel auquel

on ne peut faire face. Lévénement doit étre imprévisible, irrésistible et
extérieur./La force majeure permet une exonération de/Ia responsabilite,

elle/s’applique aux/domaines de la responsabilité contractuelle,
délictuelle et/quasi délictuelle.

14 / Suivi logistique du projet

213




ANNEXE B Courriel a adresser a M. Bricout

( De.. ) [ stagiaire | Date: [Mardi20mai 201N 11:19 |

( A. ) | Fabrice BRICOUT i
[ |

Objet : r Projet salle cardio-training ‘ ‘
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Contacter un prestataire

Ayant pris connaissance de votre mél, M. Bricout a décidé de faire appel a un autre prestataire de services
pour la pose de la toile tendue, car les délais proposés par BERRIOT LINSELLE ne permettent pas l'ouverture
de I'espace cardio-training début septembre.

M. Bricout vous demande de contacter le fournisseur qu'il a sélectionné sur Internet.

0,

"' > 3 Contactez le fournisseur Newmat a l'aide du lien « Contactez-nous » sur son site internet (documents 3 et 4, fiche
entreprise, p. 174, annexe ().

9\:" > A Par retour de courriel, la société Newmat a fourni un lien permettant d'accéder directement a la page
« Devis en ligne », que vous compléterez a l'aide des informations fournies par M. Bricout (documents 3 et 4,
fiche entreprise, p. 174, annexe D).

m Consignes laissées par M. Bricout

Yeuillez contacter le fournisseur NEWMAT le prévenant de notre demande de devis en ligne en lui précisant
l'urgence de notre demande.

Informations concernant la toile tendue.

- Toile tendue avec impression numérique motif Ciel.

- Prévoir une vingtaine de spots.

- Toile doublée avec laine de roche minimum 40 mm d'épaisseur.
- Toile satinée acoustique.

- Livraison et pose obligatoires avant le 15 aot.

- Prix fourni posé tout compris.

- La piéce fait 225 m2 (15 m x 15 m) et ne comporte que 4 angles.

m Fiche fournisseur NEWMAT

RENSEIGNEMENTS JURIDIQUES

...........................................................................................................

ACTIVITE Fabrication d’éléments en matiéres S.I.LR.EE.T. 33970459500018
plastiques pour la construction
22237
R.C.S Lille B 339 704 595
CATEGORIE Autres industries CAPITAL SOCIAL 40000,00 euros
SIEGE SOCIAL 22 rue du Général-Dame IMMATRICULATION 29-01-1987
59320 HAUBOURDIN
FORME JURIDIQUE Société par actions simplifiée NATIONALITE France
DIRIGEANTS
PRESIDENT M. Etienne COUSIN DG M. Eric VAULOT
MEL eric.vaulot@newmat.com

...........................................................................................................

14 / Suivi logistique du projet
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Site internet Newmat — onglet « Contactez-nous »

rulﬁléw 5 |

LE TOP NIVEAVU

o T = Particuliers Architectes Partenaires

Tout savoir Les gammes Actualites

216

Pour nous contacter, merci d'utiliser le formulaire ci-dessous.

Expéditeur : |Stagiaire \ adresse mél : |www.fashionbodys.fr \

: et
Adresse postale : 75 1.5 4y Moulin-Blanc o e o
. I e las 1010 ot
85, rue du Champ-des-Oiseaux 11110
59230 Saint-Amand-les-Eaux @ Consulerles srchiives
Votre demande : )
Monsieur, je travaille pour la SARL Fashion Body’s de Saint-Amand-les-Eaux et je vous informe ‘i Ii' NEWMAT & ECOLOGIE

T . .. . . . En savolr plus -
gue nous souhaiterions avoir vos conditions de prix et de livraison pour une toile tendue de

225 m? avec impression numérique motif Ciel, plus spots, et doublée avec laine de roche pour €PN Trouver un installateur
\ ~ prés de chez vous
; ; = Voir #
une meilleure acoustique. :

Nous souhaiterions faire un devis le plus rapidement possible. L' ACOUSTIQUE POUR
VOS PLAFONDS
En savoir plus gy

Cordialement, )
..................................................................................................................................................... ( ,) ) Falles o lein didtes
Stagiaive, ] s S P

Site internet Newmat — onglet «Devis en ligne»

PLAFOND TENDU il e =™z = Particuliers

LE TOP NIVEAV

Architectes Partenaires

Tout savoir Les gammes Actualites Galerie photos Contact

Actualite :

Contact : | Stagiaire | Cwilité:QMiie  QMme @M. —
. w0 Architect@work
Nom : IE Prénom : Adresse : | ZA rue du Mouli| C. postal : |59230 jronm
. & rencontrer surle
Ville : | Saint-Amand- Mo | Pays:|France | . Saion i

.~ "Archite
Paris les 1010 et
Tél. : 0327380000 Email* : | contact@fashion 11110

# Consulterles archives

Votre projet : i N K K , i _
Nous voudrions connaitre votre prix fourni, posé, tout compris pour une toile —

!‘ | NEWMAT & ECOLOGIE

........................................................................................................................ En savair plus-

Trouver un installateur
prés de chez vous

Vaoir

@
Nl
) L' ACOUSTIQUE POUR
VOS PLAFONDS

............................................................................................................................ En savair plus 6
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Reserver du matériel pour assurer
|a logistique du projet

Virginie Bricout, directrice commerciale, souhaiterait maintenant que vous vous occupiez du matériel
destiné a équiper le nouvel espace de cardio-training et, ainsi, finaliser le projet. Pour limiter les dépenses,
elle préfere louer les appareils a tarif préférentiel auprés du fournisseur habituel.

d 5| Préparez le bordereau d'envoi a faxer au fournisseur ce jour pour la réservation du matériel, en vue
de la préparation du contrat de location a signer (documents 5 et 6, annexe E).

m Fiche fournisseur
0 A 0 038
Code 4015520 Fax 0320832629
Nom Fitness Boutique Mél Quattro@fitnessboutique.com
Société Fitness Boutique Site Web www.fitnessboutique.com
Forme juridique | SARL Nom du contact SERTRE Thierry
Siret 42381032400024 Titre du contact Monsieur
N° TVA Fr50423810324 Fonction du contact Commercial
Adresse 100 rue du Cheval-Blanc Tél. du contact 0320801212
Code postal 59700 Fax du contact 0320832629
Ville Marcg-en-Barceul Mél du contact sertre@fitnessboutique.com
Pays France Délai de réglement Au trimestre
Téléphone 0320801294 Taux remise -

m Extrait du catalogue FITNESS BOUTIQUE

CATALOGUE FOURNISSEUR (EXTRAIT)

RaMevRs [
d'appareils pour équiper
. L. . Prix location notre salle de cardio-
CIaEE Désignation Prixd'achat | _ @ iestre training et ainsi finaliser
notre projet. Nous avons
DD RAB 01 Résistance hydraulique non pliable 229,00 85,00 besoin de 3 rameurs
Fitness Shark Doubles cylindres hydrauliques non pliable 249,00 89,00 non pliables, 3 tapis
de course (surface
Moovo Drakkar | Magnétique motorisé pliable 199,00 70,00 minimum 33 x 115) et
3 vélos 2 en 1 (elliptique
et appartement).
) L - AT e Choisissez un modéle
Code article Désignation Prix d'achat au trimestre de chaque gamme
- de maniére a avoir un prix
Fitness Walker | surface de course 33 X 100 849,00 139,00 au trimestre le plus bas
Fitness Trail Surface de course 33 X 120 900,00 160,00
VELO ELLIPTIQUE
Code article Désignation Prix d'achat i I.o cation
au trimestre
DDGYM2en1 Vélo elliptique et vélo appartement 550,00 100,00
DD DRAGON 16 niveaux de résistance 329,00 81,00
Marcy MXT 200 | 8 niveaux de réglage 269,95 98,00

14 / Suivi logistique du projet
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m Bordereau d’envoi — Location de matériel

FASHION BODY’S

ZA n°2 du Moulin-Blanc

85 rue du Champ-des-Oiseaux
59230 Saint-Amand-les-Eaux
Tél. : 0327380000

Fax : 0327338466

Site Web : www.fashionbodys.fr

BORDEREAU D’ENVOI

" | Achat

V] Location

Code . Désignation Prix unitaire
pieces
DDRABO1 | 3 ... | Résistance hydrauliquenonpliable .\ . 85,00
Fitnesstrail | 3 ... |Surfacedecourse33x120 ] 160,00
DDGYM2en 1 3 Vélo elliptique et vélo appartement |\ ] 100,00
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-l Synthése(14)

Compléter le planning d’ordonnancement des taches
et signaler les anomalies

Bien souvent, I'élaboration et le suivi d'un projet com-  Faire le suivi d'un projet apparait comme une évi-
portent des étapes pour lesquelles I'attention et la  dence. Seulement comment suivre efficacement un

méthode sont requises. projet et s'assurer de son bon déroulement ?
ETAPE 1 ETAPE 2 ETAPE 3
) . ) . )
L'ordonnancement des taches : Contraintes temporelles Suivre au plus prés la bonne
Il faut classer les taches en fonction ) T . . .
des - e Durée réalisation du projet afin de signaler
o @oriEfies alaEr e aT: e Délais rapidement les anomalies ou retard
« Disponibilités des ressources e Date début/date fin de planning et pouvoir faire face
rapidement aux problémes logistiques
rencontrés.
. J |\ J |\ J

e Contacter un prestataire

Contacter un prestataire, c'est faire appel a une entre-  gement (ex. : le recours a des entreprises qui mettent a
prise extérieure pour réaliser un travail ou fournir un  la disposition sur un temps donné des personnels, une
service a l'entreprise. Le prestataire est sollicité occa-  entreprise de transport sollicitée pour palier un rem-
sionnellement pour palier un besoin ponctuel ou de  placement...). La prestation de service se fait dans le
maniere réguliere, dans le cadre d'un contrat d'enga-  cadre d'un cahier des charges précis et contractualisé.

e Réserver du matériel pour assurer la logistique du projet

ouI

{ L
- 'r
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du projet

Ent]’ainement@ Suivi logistique
s

[ENTRAINEMENT 1| Syivi de projet

Vous poursuivez votre formation chez Fashion Body's a Saint-Amand-les-Eaux sous la direction
de M. Bricout. Nous sommes le 20 mai.

Vous participez au suivi du projet Espace détente. En effet, M. Bricout a décidé de créer un lieu permettant
un moment de détente pour les adhérents aprés leurs séances d’'entrainement. Pour cela, il vous confie
la fiche de suivi de projet et vous demande d'en vérifier le bon déroulement.

En cas de contretemps signalé ou d’'anomalie détectée modifiant le déroulement prévu, une fiche
descriptive d'anomalie est a compléter. La mise a jour réguliére de la fiche de suivi du projet est
importante.

EH Verifiez la fiche de suivi de projet et signalez d'éventuels problemes prévisibles (annexe A).
H Complétez la fiche « Anomalies » que vous transmettrez a M. Bricout (annexe A a consulter, annexe B).

KX Déterminez la nouvelle date de fin de projet (annexe A).

Fiche suivi de projet Espace détente

= S Date début : AHOHISHE c
Taches a réaliser 2 (si aucune anomalie,
prévue : : S
ne rien mettre, sinon justifier)
1 Préparation piéce, nettoyage 24/06 05/07
(deux semaines)
2 Pose des peintures murs 08/07 12/07
(5 jours)
3 Pose peinture plafond 15/07 20/07
(5 jours)
4 Temps séchage (3 jours) 21/07 23/07
5 Intervention électricien 25/07 25/08 Un courrier recommandé de notre électricien
(1 mois) 12/08 12/09 WATT ELEC (rue du Calvaire a Lille) nous est
.................................................. parvenu le 20 mai, nous signalant
qu’il n’était pas en mesure de réaliser les
travaux d'électricité dans le délai convenu
(devis 254). La commande a été annulée
et un autre électricien a été contacté, mais
il ne pourra intervenir que le 12/08
(devis 459 accepté).
6 Installation du mobilier aprés 26/08 30/08
intervention de l'électricien 13/09 14/09
@jours) | e R
7 Fin du projet et ouverture de 01/09 01/09
asalle L 1609 | ... 16/09
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y i = Suivi logistique
/ /Y\ .\J du projet

Entrai‘nement@

et Fiche descriptive d’anomalies du projet Espace détente

Emetteur Projet Date

Stagiaire Espace détente 20/05/201N

Identification phase Partenaire concerné Coordonnées

Intervention électricien WATT ELEC Rue du Calvaire LILLE

Description de 'anomalie Un courrier recommandé de notre électricien WATT ELEC nous est parvenu le 20 mai

nous signalant qu'il n'était pas en mesure de réaliser les travaux d'électricité dans le délai
convenu (devis 254). La commande a été annulée et un autre électricien a été contacté,

mais il ne pourra intervenir que le 12/08 (devis 459 accepté).

Documents de référence Courrier recommandé du 20 mai 201N : devis 254
Incidence sur le projet OUI - NBN (rayez la mention inutile)
Autres phases concernées Le nouvel électricien ne pouvant intervenir que le 12/08 au lieu du 25/07, cela remet

en cause 'aménagement et l'installation du mobilier prévus le 01/09. Cela reporte
également la date d'ouverture de cet espace détente.

L'aménagement ne pourra commencer que le 12/09.

Anomalie signalée le Diffusion
20 mai 201N M. BRICOUT
Signature

Stagiaire
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Suivi logistique
du projet

[ENTRAINEMENT 2| Finalisation d’un projet

M. Bricout, afin d'améliorer et finaliser le projet Espace détente, envisage la pose de nouveaux éclairages.
Pour cela, il vous charge de réserver le matériel nécessaire pour assurer la logistique du projet.

9\:" I ATaide de la fiche fournisseur et de la note laissée par M. Bricout, envoyez un courrier au fournisseur pour réserver
le matériel nécessaire (documents 1 et 2).

m Fiche fournisseur EES

Fournisseur : EES élévation et services (4015618)
Code 4015618 Fax 0149379797
Nom EES Mél -
Société EES Site Web www.EES.com
Forme juridique | SARL Nom du contact DUBERT Marc
Siret 30613806600031 Titre du contact Monsieur
N° TVA Fr71306 Fonction du contact Directeur d’agence
Adresse 61 rue du Landy Tél. du contact 0149379710
Code postal 93300 Fax du contact 0149379797
Ville Aubervilliers Mél du contact Marc.dubert@ees.fr
Pays France Délai de réglement Au comptant
Téléphone 0149379710 Taux remise -

M Fiche technique Micro-Nacelle BOSS X3X

Ci-joint le matériel a réserver chez
notre fournisseur EES qui conviendra

MICRO NACELLE BOSS X3X ] parfaitement pour la pose des nouveaux

. . éclairages. Pourriez-vous lui envoyer
M}cro nacelle. N YOI,JNGMA,N un mél afin de le réserver pour deux
Micro nacelle ciseaux hydraulique & déplacement manuel compact,

robuste et simple d’emploi la nacelle BOSSX3X est la référence des micro nacelle. Semames, G. compter du 12 Gou.t' Attentlon
soyez précis dans votre description.

BOSSX3X Nacelle ciseaux & déplacement manuel YOUNGMAN Merci de votre aide.

Les nacelles YOUNGMAN BOSS X3 séries sont pensées pour optimiser la /
productivité sur votre lieu de travail. Ultracompactes et extrémement
rigides, elles permettent un travail en hauteur en toute sécurité.
Equipées de roues non marquantes et d’'un garde du corps.
Amovibles, elles sont idéales pour les travaux de maintenance,

le rayonnage et le nettoyage.

Leur petite largeur (75 & 80 cm) et leur longueur de 1.35 mm leur
autorisent I'entrée dans tous les ascenseurs et s’adapte aussi bien aux
bureaux, centre commerciaux ou site industriels.

Brevetées les nacelles ciseaux BOSS X3X sont la référence chez
les grands loueurs.

Prix location : 680 € HT la semaine, caution 3000 €

Prix vente : 6053 € HT.

Personnes a bord (Int/Ext) 1

Largeur 0,76 m
Longueur Del05mal25m
Hauteur plancher De20Ima320m
Hauteur repliée 1.87m
Hauteur travail De4,01ma520m
Capacité de charge 240 kg
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DE TRAVAIL

des projets

Signalement et suivi
des dysfonctionnements

du projet

|
%

1 |I= EV/
‘| ~aY
(e

Yoo

Initier et accompagner les pro-
jets, c'est animer et mobiliser
un groupe de travail, c'est
anticiper d'éventuelles diffi-
cultés techniques, organisa-
tionnelles ou financiéres, c'est
aussi dénouer des tensions relation-
nelles au sein de I'équipe projet. = : d
Les réunions préparatoires au projet de rénovation des vestiaires et des N
sanitaires du club Fashion Body's a Saint-Amand ont été assurées par dhges,
M.Bricout, responsable du projet. L'ordonnancement des taches a été établi. ‘ N A“‘n
! ¥

Les travaux doivent commencer début juin. Il est nécessaire d'assurer un suivi
rigoureux de ce projet et éventuellement d'en signaler les dysfonctionnements.
Virginie Bricout assure le suivi administratif du projet et Céline Vermeulun son DES 1R“Nﬂ
suivi budgétaire.

En cette période chargée, M. Bricout vous demande de le seconder. Pour cela,
vous devrez plus particuliéerement :

e planifier les interventions;

e signaler un dysfonctionnement;

e traiter le dysfonctionnement.

Ateliers rédactionnels 7 et 8 :

«Le courrier rapportant un dysfonctionnement» y

Complexités Aléas Résultats attendus

» Technicité du dysfonctionnement | » Absence ou indisponibilité du Les dysfonctionnements sont
» Dysfonctionnements budgétaires J§ responsable chargé du traitement identifiés et transmis aux

» Dysfonctionnements relationnels §§ du dysfonctionnement acteurs concernés

Compétence rattachée : respecter une procédure de traitement
des dysfonctionnements



Planifier les interventions

Suite a la derniére réunion préparatoire, les taches ont été répertoriées et schématisées sur une carte
heuristique. Il serait opportun de créer un agenda électronique de planification et de suivi des travaux puis
de le partager avec tous les intervenants qui pourront ainsi suivre le déroulement du chantier.

d BB Mettez a jour I'agenda de suivi des travaux (documents 1et 2, annexe A).

Q"' > B Créez, sur Google Agenda, I'agenda électronique et préparez le partage entre tous les intervenants
(documents 3 et 4, annexe A a consulter, annexe B).

M Carte heuristique

Installation du mobilier
et des cabines de douche

entreprise GRUPPO - durée 2 jours . Réagréage des sols
9 Travaux de magonnerie

entreprise DELPOT - durée 5 jours

o Dépose de linstallation existante
entreprise DELPOT - durée 3 jours

Pose de cloisons

Installation des spots et des haut-parleurs 0 Travaux de plomberie
entreprise TOUTELEC - durée 1 jour entreprise MENATWORK
Rénovation des vestiaires) - durée 4 jours
L et sanitaires ) Installation
des lavabos et w.-c.

Installation des douches

iz dle eriniire # Travaux d'électricité
erityepis WELPIY - i 5 jeus entreprise TOUTELEC - durée 3 jours
Installation du sauna Pose de carrelage Sols, sanitaires et vestiaires
entreprise NATURESPA - durée 2 jours entreprise DELPOT - durée 3 jours

Murs sanitaires

M Les paramétres d’autorisation

plelei-t  Consignes
de Virginie Bricout Paramétres d’autorisation
. A Afficher le détail des événements V‘
Les taches sont numérotées — .
dans lordre de leur réalisation et ne se Apporter des modifications ET gérer le partage
chevauchent pas. Apporter des modifications aux événements
Les travaux débuteront le lundi 2 juin. Afficher le détail des événements k‘
Reportez la nature des travaux ainsi Afficher uniquement les infos de disponibilité (masquer les détails)
que le nom de l'entreprise qui doit
intervenir.
Je vous redonne mon adresse mél ainsi Seul, M. et Wme Bicout powccout apporte
que celle de M. Bricout : des moo%xatzoms swe U agenda. M. Beicout, seuﬁ
vbricout@fashionbodys.fr le Le aucout
. X | poweea gecee tage. Les emtze,@cmewos
fbricout@fashionbodys.fr e dﬁ:;t de |l I
Merci. Virginie Bricout / smn?demem‘/ un

M Coordonnées des entrepreneurs

Activité Nom de l'entreprise Contact él. Courriel
Maconnerie/Peinture/Carrelage | DELPOT M. Berthier 0645884512 berthier@gmail.com
Plomberie MENATWORK M. Kouchir 0695601278 menatwork@gmail.com
Electricité TOUTELEC M. Barbet 0641121413 barbet@toutelec.fr
Installation sauna NATURESPA M. Chaumon 0688523635 chaumon@naturespa.com
Mobilier des vestiaires GRUPPO M. Coulard 0695750602 coulard@gruppo.com
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m Planning des interventions

Juin 201N (jour [ semaine [JETOCEN année )

Mercredi i Samedi

Dimanche

16 17 18 19 20 21 22
(Travaix de’plomberie = Sté Menatwork | Travaux d'électricité - Sté Toutelec

23 24 25 26 27 28 29
IPose de carrelage = St Delpot I S Instalation sauna - Sté Naturespa

30 1 2 3 4 5 6

Juillet 201N

Mercredi Vendredi Dimanche
Spots et haut-parleurs - Mobilier et cabines de douche - Sté Gruppo
Sté Toutelec
14 15 14 16 7 18 19
21 22 23 24 25 26 27

m Partage de 'agenda

Planning des travaux — Détails

Détails de l'agenda Partager cet agenda Rappels et notifications

«Retour a 'agenda ( Enregistrer | Annuler |

[ Rendre cet agenda public En savoir plus
Cet agenda s'affichera dans les résultats de recherche publics de Google.
L] Afficher uniquement ma disponibilité (masquer les détails)

Partager avec des personnes en particulier
Personne Paramétres d'autorisation

‘ Entrez une adresse e-mail | Afficher le détail des événements

v | Ajouter la personne

‘ fbricout@fashionbodys.fr

‘ Apporter des modifications ET gérer le partage

‘ berthier@gmail.com ‘ Afficher le détail de 'événement

‘ menatwork@gmail.com ‘ Afficher le détail de 'événement

‘ Afficher le détail de I'événement

‘ chaumon@naturespa.com ‘ Afficher le détail de I'événement

‘ coulard@gruppo.com ‘ Afficher le détail de 'événement

‘ barbet@toutelec.fr ‘

‘ vbricout@fashionbodys.fr

‘ Apporter des modifications aux événements

15 / Signalement et suivi des dysfonctionnements du projet
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Signaler un dysfonctionnement

Comme prévu, les travaux ont commencé ce matin, 3 juin. La dépose des installations est en cours. Seul au
bureau, vous recevez, en fin d'aprés-midi, un appel téléphonique de M. Berthier de I'entreprise Delpot qui
demande d'urgence un rendez-vous. Vous avez accés a |I'agenda de M. Bricout et faites le nécessaire.

d E1 Consultez I'agenda de M. Bricout et vérifiez les disponibilités pour fixer la réunion demandée (documents 5 et 6).

Py 4| Signalez a M. Bricout, par courriel, le probleme rencontré et proposez-lui le RV. Mettez en copie Mme Bricout.
N'oubliez pas de lui rappeler les numéros de téléphone des entrepreneurs concernés (documents 4 a 6, annexe C).

Appel de M. Berthier

Bonjour, on a fini de déposer les sols et on s’est apercu
qu'une canalisation passait dans le sol. Il faudrait la déplacer,
il faut organiser une réunion avec le plombier. Voici mes
disponibilités : demain le 4 juin @ 8h30 ou a 18h30 ou encore
le 5 juin @ 7h30. J'ai eu le plombier au téléphone, il est
disponible sur ces créneaux horaires.

M Agenda de M. Bricout

LUNDI 2/6 MARDI 3/6 MERCREDI 4/6 JEU 1;/6_
8h 00 8h00 8h00 ghoo 9530 =01A30 ——
oo 03/¥00—10/\30_ o h 1A o 09h3o —12Ahoo e 09h3o — 11Aoo
lohoo L AvEL: Jurdin 10hoo:¢5m3;:“i¢::b“nﬂ“ 10h00 8?‘,3‘“ 10h00 85 : p
11h00 koo = 12koo 11h00 11h00 11h00
12nop Yullede fheuritd 12h00 12h00 17430 = 13A%0 12h00
13100 i comer v caimardial 0 tanoy SPALAEEIIBE 0

5 Y 13A30 — 18A00
1ahoo A latecidti Blyfpe ———— \uhoo0 G T 14h00 14h00 14 Ao0 = 1800
15h00 ?myi\'z:épmr 15h00 15h00  ic&oo = 18Az0 _ 15n0o Burean
16h00 f5A30 = qk;a. 16h00 16hoo Dbplasementildle g
17hoo CATEAA 17h00 17h00 17h00
18h00 18h00 18h00 18h00

\\medee Courriel 4 envoyer

C A ) | pbricout@fashionbodys.fr | Date: [03/06/201N |
(el [ vbricout@fashionbodys.fr ‘
Objet : [ Probléme de canalisation + RV l
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M. Bricout a accepté le RV et la réunion a eu lieu. M. Bricout a pris quelques notes qu'il vous remet.

>H Complétez la fiche d'incident que vous diffuserez a Virginie Bricout, directrice administrative et commerciale, et a

Céline Vermeulen, comptable (documents 1, 4, 7 et 8, annexe D).

Procédure d’alerte
plele i d’un dysfonctionnement

nlelei7s - Notes de M. Bricout sur

la réunion de ce matin QUE FAIRE EN CAS
Le plombier est obligé d'intervenir D’INCIDENT?

plus tét que prévu pour déplacer

une canalisation d'eau. On ne peut
pas faire autrement. Ce travail
supplémentaire n'était pas prévu

au budget initial = majoration du
cout d’environ 850 € HT (attente

d’'un avenant au devis initial) et retard
d'environ 3 jours dans le déroulement
des travaux.

» Aprés avoir alerté la personne responsable,
il faut remplir une fiche d’incident et repérer
I’étape a laquelle le probléme est survenu ainsi que
I’étape suivante du projet.

» Le partenaire concerné par I'incident est celui qui doit
intervenir afin de résoudre le dysfonctionnement.

» |l'y a plusieurs degrés de priorité : la plus basse, basse,
normale, élevée et la plus haute.

Merci de remplir une fiche d'incident, il > La fiche d’incident doit étre diffusée en interne & Virginie
est urgent que le probléme soit résolu. Bricout et a la personne concernée du service administratif
M. Bricout (comptabilité, communication ou accueil), elle sera

/ disponible sur I'intranet de Fashion Body'’s.

Fiche d’incident du 3 juin

Incident : Probléme de canalisation . . Date de l'incident : 03/06/201N ...
Projet : Rénovation des vestiaires et sanitaires Personne chargée du suivi: Noméleve
Etape concernée : Déposedesinstallations Etapesuivante : Travauxdemaconnerie
® Contact information ® Statut

Partenaire concerné : Sté Menatwork Priorité : Laplushaute
Nom du contact : M. Kouchir Tél. : 0695601278

Courriel du contact:  menatwork@gmail.com

Personne a contacter : Virginie Bricout Service : Dir. commerciale et administrative

Personne a contacter : Céline Vermeulun Service : Comptabilité

15 / Signalement et suivi des dysfonctionnements du projet
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Traiter le dysfonctionnement

M. Bricout vous transfére le courriel du plombier recu cet aprés-midi, 4 juin. Il vous demande
de préparer la reprogrammation des travaux pour tenir compte du dysfonctionnement constaté.

) 6| Ajustez la programmation des travaux (document 9, annexe A a consulter, annexe E).

d Préparez le courriel a envoyer aux différents intervenants (documents 4 et 9, annexe F).

_m Courriel de M. Bricout

De: | Fabrice Bricout ~ | Date: [04/06/201N

A: | Stagiaire

Objet : Evd - Avenant au devis et dates d’intervention

gﬁﬁgﬁ |f&’ avenant_devis125587

L

Bonjour,

Voici le courriel du plombier. Préparez la nouvelle programmation en nomettant pas d’linclure la nouvelle étape.

Envoyez un courriel & tous les entrepreneurs en expliquant la situation et en leur demandant s'ils sont OK avec ce nouveau
planning.

Vous mettrez en piéce jointe la nouvelle programmation; 'agenda partagé sera mis a jour aprés leur accord. Vous me mettrez en
copie ainsi que Mme Bricout.

Merci.

M. Bricout

---------- Message du 04/06/1N 14:38 ----------
> De : «Kamel Kouchir»

> A : fbricout@fashionbodys.fr

> Copie & :

> Objet : Avenant au devis et dates d'intervention

Monsieur Bricout,

Je fais suite & notre réunion de ce matin. J'ai consulté mon planning et je pourrai intervenir la semaine prochaine les9et10
juin pour le déplacement demandé. En revanche, je dois de nouveau revenir aprés le passage du magon et je ne serai pas
disponible avant le 19 juin pour la suite des travaux prévus.

Je suis désolé pour ce contretemps, mais javais pris des RV aupres d’autres clients que je ne peux pas déplacer.

Je vous remercie de me confirmer ces ajustements.

Cordialement,

M. Kouchir

228

Pole 4




m «Nouvelle_programmation.doc »

Dépose de linstallation

Date initialement programmée Nouvelle date

Sté Delpot

du lundi 02/06
au mercredi 04/06

Pas de modification

Sté Menatwork

du lundi 09/06

aumardi17/06 . ... |aumardi24/06
Travaux d'électricité | StéToutelec . . . |dumercredi18/06 . . . . [dumercredi25/06
auvendredi20/06 . . . . . |@auvendredi27/06
Posedecarrelage . . |[StéDelpot . . . . |dulundi23/06 . ... [|dulundi30/06

Installationdusauna | StéNaturespa . . . |dujeudi26/06 . . [|dujeudios/o7

auvendredi27/06 . . . . ... |@auvendredi04/07
Travauxdepeinture | StéDelpot . . |dulundi30/06 . . ... [|dulundiQ7/07 .

auvendredi04/07 . . .. |auvendredi11/07
Installationdesspots | StéToutelec . . . . |dulundioz/o7 . .. |dumardi15/07
ethaut-parleurs aulundioz/07 . .........|aumardi15/07
Installation dumobilier | StéGruppo . . . . . . . |dumardi0og/o7 . . . . . . |dumercredil6/07
et des cabines de douches au mercredi 09/07 au jeudi 17/07

Envoyer

berthier@gmail.com, menatwork@gmail.com, barbet@toutelec.fr,

chaumon@naturespa.com, coulard@gruppo.com

Date: [04/06/201N |

w rfbricout@fashionbodys.fr, vbricout@fashionbodys.fr

Objet : rModiﬁcation de planning

Piéce jointe : | f Nouvelle_programmation.doc
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Signalement et suivi
des dysfonctionnements

2 i b

Les étapes d'un projet doivent étre clairement définies. A chacune d'elles correspondent des taches détaillées et
une durée. L'ensemble peut étre représenté sur une « carte des idées » appelée « carte heuristique ». Ce schéma
permet d'avoir une vision globale de I'ensemble des activités prévues.

d Planifier les interventions

Exemple de présentation :

Action 1. 1. 1
Tachen® 1.1 —

Etape 1 - durée 4 jours Action 1. 1. 2
Tache n° 1. 2

Etape 4 - durée 1 jour Tache n° 1.3

. . X Tache n° 2.1
Etape 2 — durée 1 semaine -

| Tache n® 2. 2

( Nom du projet J

- durée 2 jours

Tachen® 3.1

Tache n® 3. 2

A partir de cette carte, il est alors aisé d'établir un agenda.

e Signaler un dysfonctionnement
> Suivre un projet, c'est aussi étre capable de traiter les dysfonctionnements afin de ne pas mettre en péril le
projet lui-méme.

> Le dysfonctionnement doit étre analysé, qualifié et traité, mais il doit étre également signalé au responsable
du projet.

Pour cela, il est nécessaire de conserver une trace de chaque probleme rencontré. Ce signalement se fait en
remplissant un formulaire numérique. Le PGl utilisé dans l'organisation peut présenter un module « projet ».

> Lors de la création d’'une fiche d'incident, il convient d'apporter des éléments d'information autour des points
suivants :

Traiter le dysfonctionnement

A cette étape, il s'agit de traiter le dysfonctionnement. Par exemple, une reprogrammation des étapes, une
réunion supplémentaire, une recherche d'information, un ajustement du budget...

Une fois l'incident résolu, il convient de le cldturer et d'ajuster éventuellement la date de cléture du projet si le
dysfonctionnement a entrainé un retard.
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Signalement et suivi
des dysfonctionnements du projet

Entrainement

[ENTRAINEMENT 1| Mettre jour le budget initial

L'intervention supplémentaire du plombier a entrainé un surco(t non prévu au budget initial. Céline
Vermeulun vous remet les documents nécessaires et vous demande de faire les ajustements et de lui
communiquer vos observations.

I Mettez a jour le budget du projet « Rénovation des vestiaires et des sanitaires » et rendez compte de la situation
aupres de Mme Vermeulun (document, annexes A et B).

m Devis de la société Menatwork Information transmise
ANNEXEB a Mme Vermeulun
[
MENMATWORK
55 rue Charles-Ronsse Fashion Body's Bonjour Madame Vermeulun, J'ai bien mis a jour
59491 VILLENEUVE D'ASCQ ZA n°® 2 du Moulin Blanc . , .
Tl. 0320 44 06 32 - 06 95 60 12 78 85 rue du Champ-des-Oiseaux lebudget et je m'apercois que lemontant
Fax: 032044 1028 59230 Saint-Amand-les-Eavk des dépenses est supérieur a celui des recettes.
E-mail : menatwork@gmail.com FR 24 485264 717

DEPLACEMENT D'UNE CANALISATION D'EAU

[ DEVISN® 125587 avenantn®L | Villneuve d'Ascq e [Jowosow |1

[ATattention de :  Monsieur Bricout foricout@fashionbodys.fr| |

Suite & la réunion de ce matin

Déplacement de la canalisation d'alimentation en

ea froide . 1| 82000 820,00
Fourniture de tuyau et de colliers.

——  |Main-d'ceuvre -

Les prix communiqués sont valables pour une période de 1 mois a TOTAL HT 820,00
compter de ce jour.
Conditions de réglement : 30 % a la commande -30 % milieu  [TVA 20% 164,00
travaux - 30 % fin de travaux - solde réception facture

TOTAL TTC 984,00

MENATWORK - S.A.R.L. au capital de 5 000 € -
RCS Roubaix-Tourcoing 399589583 00034 - NAF 4321 A

ikt Budget prévisionnel du projet «Rénovation des vestiaires et des sanitaires »

Nature des dépenses Montant TTC Nature des recettes m

Dépose de linstallation 1250,00| Fonds propres 20429,00

Travaux de maconnerie 3250,00

Travaux de plomberie 1500,00

Travaux d'électricité 1900,00

Carrelage + pose 2245,00

Sauna + installation 1150,00

Travaux de peinture 6 254,00

Spots et haut-parleurs + pose 990,00

Mobilier et cabines de douche + installation 1890,00

Déplacement de la canalisation | 984,00

Total en euros 20429,00 | Total en euros 20429,00
............. 21413,00
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A / ) Signalement et suivi
Entrainement(2

des dysfonctionnements du projet

((ENTRAINEMENT 2| Rédiger le rapport d’étape

Aujourd’hui 25 juin, Mme Bricout vous demande de préparer le premier rapport d'étape. Les travaux ont
avancé conformément au planning établi le 4 juin. Vous avez a votre disposition tous les éléments du
projet.

Q\I" 1 Préparez le rapport d'avancement des travaux du projet (« 15_renov_vestiaires_sanitaires.doc », document, annexe).

m Guide de rédaction d’avancement des travaux

1. Titre du projet VI. Les dysfonctionnements constatés
II. Nom et fonction des personnes chargées du suivi e Relater I'incident et le situer dans son contexte
du projet AN ‘o Préciser les étapes concernées et les partenaires,
111. Durée initiale du projet \Wstements et modifications nécessaires
IV. Les étapes prévues avec le nom des intervenants ¥« Préciser les conséquences sur le déroulement du
V. Les étapes réalisées a la date du rapport — projet (calendrier, budget, date de cloture du projet)
VIII. Annexe(s)

ANNEXE Rapport «15_renov_vestiaires_sanitaires.doc »

s |. Titre » V. Etapes réalisées

Projet «Rénovation des vestiaires et des sanitaires» ~ Laphase des travaux de plomberie est terminée, les travaux

® II. Nom et fonction des personnes chargées du suivi

du projet ® VI. Les dysfonctionnements constatés

».Fabrice Bricout: Gérant ..o Le3juin, M. Berthier atéléphoné pour signaler laprésence
.. Virginie Bricout : Directrice commerciale et administrative  d'une canalisation sous le sol. Il s'en est apercu au momentdela
+Céline Vermeulun: Comptable dépose des installations existantes. L'étape suivante «travaux de

® |Il. Durée initiale

5 semaines et demie

................................................................................................. © M. Kouc
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Signalement et suivi
des dysfonctionnements du projet

[ENTRAINEMENT 3 | Signaler un dysfonctionnement relationnel

En cet aprés-midi du 25 juin, vous étes dans le bureau avec Stéphanie Liégeois qui recoit une
communication téléphonique du commercial de la société Gruppo. Ne suivant pas ce projet, elle met
le haut-parleur afin que vous assistiez a la conversation qui dégénére rapidement.

K1 Etablissez la fiche d'incident (document 1, annexe A).

9\:" B Rédigez le courrier signalant cet incident a envoyer a M. Bricout, en congé cette semaine (document 2,
ateliers rédactionnels 7 et 8, annexe B).

’_W Communication téléphonique (Allé! Ici M. Coulard de la Sté
kGruppo, qui est a l'appareil ?
Bonjour Monsieur, Stéphanie Liégeois
a l'appareil, que puis-je pour vous ? [Passez-moi M. Bricout!\rp

Ahl je suis désolée, Monsieur, il est en congeé jusqu Non! Ou plutét si! Vous lui direz que c’est inadmissible
la semaine prochaine, je peux prendre un message'* de changer encore une fois la commande de mobilier.

C'est la 2¢ fois! Il faut savoir ce que l'on veut! 5 )
C'est entendu, Monsieur, je lui dirai...
1Ah! Il a raccroché!

Et puis vous lui direz aussi que la ristourne que
je comptais accorder est annulée!

m Fiche d’incident du 25 juin

Incident : Dérapage téléphonique . Date de l'incident : 25/06/201N ...
Projet : Rénovation des vestiaires et sanitaires |~ Personne chargée du suivi: Noméleve
Etape concernée : Inst. mobilier et cabines Etapesuivante: Findestravaux
® Contact information s Statut

Partenaire concerné: StéGruppo .. Priorité : Laplushaute ..
Nom du contact : M. Coulard Tél. : 0695750602

Courriel du contact : | coulard@gruppo.com

Personne a contacter : Virginie Bricout Service : Dir. commerciale et administrative

Personne a contacter : Service : Comptabilité

s Description de I'incident
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Signalement et suivi
des dysfonctionnements du projet

Entrainement(3
ooy

»iele . Coordonnées de M. Bricout

Fabrice Bricout A

s

28 rue Percepain
59300 Valenciennes

e i Courrier a envoyer a M. Bricout

Monsieur Bricout
. sieurBricout ..

- ZA n° 2 du Moulin-Blanc 28 rue Percepain
“-‘. 85rue du Champ-des-Oiseaux o R
59230 Saint-Amand-les-Eaux 59300 Valenciennes

Tél.: 0327380000
Fax.: 0327338466 X
@ : www3fashionbodys.fr Saint-Amand-les-Eaux
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Collectivité
territoriale

ABLAIN-
SAINT-NAZAIRE

La commune d'Ablain-Saint-Nazaire est située dans la région du Nord-Pas-de-
Calais, dans le département du Pas-de-Calais (62).

La commune s'étend sur 9,85 km? et compte 1874 Ablainois depuis le dernier
recensement de la population datant de 2011.

La commune est proche de Lens et d'Arras, dans les collines d'Artois.
Elle fait partie de la communauté d'agglomération de Lens-Liévin.

Le maire d'Ablain-Saint-Nazaire est M. Dominique ROBILLART, depuis 1985.




Fiche d’identité

Mairie d’Ablain-Saint-Nazaire:
Place Roger-Salengro
62153 ABLAIN-SAINT-NAZAIRE
Tél.: 0321452830 — Fax: 0321447877

mairie.ablainstnazaire@wanadoo. fr
Horaires d’ouverture de la mairie
Lundi ef Jeudi: de 8h30 a 12h et de 13h30 a 18h
Mardi, mercredi et vendredi: de 8h30 @ 12h et de 14h a 18h
Samedi de 9h a 12h
Horaire d'été : du lundi au vendredi de 8h30 a 12h et de 14h a 18h

Code INSEE: 62001
Numeéro SIREN: 216 200 014

Organigramme

Maire Conseil municipal
Dominique Robillart * 5 adjoints
® 12 conseillers municipaux

Secrétariat général Adjoint administratif
H. Durant C. Savreux

Services techniques Entretien des batiments Animation
G. Gaffier M. Dauchelle M. Delory

Canfine Ecoles
Garderie Salles
Mairie

LA COMMUNE

La commune est |a plus petite division administrative du territoire francais. Les communes francaises existent depuis
la Révolution de 1789. Une commune est administrée par un Conseil municipal dont les membres sont élus au suf-
frage universel (suffrage direct) pour six ans. Le Conseil élit en son sein un maire chargé de préparer et d'appliquer les
décisions du Conseil, et qui dispose de compétences propres. Le maire est assisté d'un ou de plusieurs adjoints, qui
peuvent recevoir des délégations. Le nombre de conseillers municipaux est fonction de la population de la commune,
le minimum étant de 9. Les séances du Conseil sont publiques mais seuls les élus peuvent s'exprimer. Le maire est
également I'employeur du personnel communal.

En 2013, la France comptait 36 767 communes.



Performance
attendue

POLE 4

Gestion administrati
des projets

.2 Evaluation du projet SITUATION
DE TRAVAIL

Elaboration
des documents
de synthése

Les élus de la commune d'Ablain-Saint-Nazaire sont at-

é. tachés a larichesse paysagére et patrimoniale de leur
LQ territoire mais aussi a la qualité environnementale.
= - Y »

s Cette volonté les a amenés a aménager un verger

public. Les arbres fruitiers et les essences choisis
sont variés et adaptés aux conditions locales.
Ce projet répond ainsi a trois objectifs :
= Créer un espace de rencontre pour les habitants
(chacun pourra venir cueillir des fruits).

= Sensibiliser le public a la connaissance des arbres fruitiers. .
2 | =
=\

'y i o
i
=N

* Mettre a la disposition des écoles un espace pédagogique. [ &)=
Les travaux touchant a leur terme, Christelle Savreux est chargée de pré- W 8

parer le rapport de synthése du projet « Aménagement du verger public », 2\ 4 Lg

a destination des élus d'Ablain-Saint-Nazaire. \ J : b p T

Nous sommes le 2 octobre. Mme Savreux, adjointe administrative, vous confie
trois missions :

e créer la page de présentation du rapport de synthése de projet;

e assembler divers documents en vue d’une synthese;

e mettre en page le rapport de synthese du projet.

Ateliers rédactionnels 9 et 10 :
«Le document de synthése » %

Complexités Résultats attendus

» Absence de sommaire Les documents de synthese, mis
» Multiplicité des documents a en forme, permettent U'analyse
synthétiser et 'évaluation du projet

Compétence rattachée : valoriser des éléments nécessaires a U'évaluation d'un projet




Préparer la page de présentation du rapport
de synthese de projet

Tous les dossiers établis par la mairie comportent une page de présentation identique, élaborée
dans le cadre d'une charte graphique, qui permet d'identifier I'objet du dossier. Mme Savreux vous demande
de préparer celle du rapport de synthése du projet « Aménagement du verger public ».

) > (1] Préparez la page de présentation demandée et sauvegardez-la sous le nom « 16_PP_vergerpublic.doc »
(documents 1 et 2, fichier « 16_page_présentation_projet.dot »).

plele . Consignes de Mme Savreux

J'ai besoin que vous prépariez la page de présentation du dossier de synthése
du projet d'aménagement du verger public. Pour cela, vous disposez de la note
de cadrage (c’est le document établi aprés la rencontre du maitre d'ouvrage

et du maitre d'ceuvre qui contient toutes les informations nécessaires pour
rendre le projet compréhensible a tous). Nous avons aussi un formulaire «page
de présentation de projet».

Le maitre d’ouvrage est

la personne physique ou
morale commanditaire

du projet. Elle en définit

le cahier des charges
(besoins, budget, calendrier
prévisionnel...).

Le maitre d’ceuvre est

la personne physique

ou morale chargée

de la conception et

de la conduite opérationnelle
des travaux pour le compte
du maitre d’ouvrage.
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M Note de cadrage

ABLAIN-SAINT-NAZAIRE

AMENAGEMENT DU VERGER PUBLIC

Date du marché : juin 201N

Maitre d’'ouvrage : Commune d’Ablain-Saint-Nazaire

Maitre d’'ceuvre : Cabinet Laborde - Paysagiste DPLG - 8 rue des Louez-Dieu, 62000 Arras
® 0321517111 & 0321517999 P4 chrisophe.laborde@wanadoo.fr

Objectif : Créer un espace de rencontre pour les habitants, de sensibilisation du public et de pédagogie
pour les enfants.

Délai/planning : Septembre 201N

§ Semaine 1 : signalisation et préparation, travaux préliminaires, terrassement, équipements, clétures
§ Semaine 2 : création d'une surface en béton désactivé

§ Semaine 3 : revétement en dalles alvéolaires

§ Semaines 3 et 4 : pavage

§ Semaine 4 : création des espaces verts

§ Chaque fin de semaine : travaux de nettoyage et finition

Actions a réaliser :

8§ Terrassement du bas du chantier (coté route), assainissement du site, terrassement du haut du chantier
8§ Pose du mobilier (portail, local de rangement, etc.)

§ Mise en ceuvre des revétements

§ Plantation des végétaux (arbres, arbustes) et mise en place des produits horticoles (tuteurage, etc.).

Moyens nécessaires :

§ Moyens humains : 1 chef de chantier, 1 chef d'équipe mobiliers/clétures, 1 maitre ouvrier paysagiste
plantations, 2 équipes de 4 personnes.

§ Moyens matériels : téléphones mobiles (pour chaque personne encadrante), 2 véhicules de chantier,
1 véhicule du géometre (Renault Kangoo), 1 tachéomeétre de géometre et niveau laser double pente,
1 bureau (container), 1 sanitaire, 1 mini-pelle, 1 pelle a chenille 7T (avec chauffeur), 2 tractos benne
(avec chauffeur), 1 camion 15 T, 1 Dumper 2800I, 2 chargeuses (de 850 a 1200 1), 1 rouleau de
compactage, 1 plaque vibrante, matériel d’espace vert (mini-pelle 3T5 avec chauffeur, 1 tracteur avec
cuve, 1 motoculteur, 1 engazonneuse, 2 tondeuses autoportées rotatives), feux tricolores de chantier,
1 balayeuse de voiries.

Budget prévisionnel :

§ Travaux : 94783 € HT
§ Honoraires : 3710 € HT
& Total: 98493 € HT

Pole 4




Assembler divers dpcuments
en vue d’une synthese

Le rapport de synthése est établi en fin de projet. |l présente les données chiffrées et qualitatives de ce dernier
et permet ainsi I'analyse et |'évaluation du projet (degré de réussite, constat des écarts). Mme Savreux
vous demande de structurer le rapport de synthése du projet « Aménagement du verger public ».

> B Construisez le plan détaillé du rapport de synthése demandé (documents 2 a 8, ateliers rédactionnels 9 et 10,

annexe A).

Consignes de Mme Savreux

Le rapport de synthése s’articule autour de 5 parties : contexte et
objectif, organisation du projet, codt et budget, résultat et analyse,

conclusion.

’_M Extrait du dernier compte rendu de réunion

ABLAIN-SAINT-NAZAIRE

) PROJET :
Ameénagement du verger public

Présents :

§ Dominique ROBILLART, Maire

§ Christophe LABORDE, Maitre d’ceuvre
§ Laurent MARCHAL, Artisan

§ Christelle SAVREUX, Secrétaire

Ordre du jour :

Le 02/09/201N
Heure de début : 9Ao0
Durée: 1A30

1 - Rappel du contexte et des objectifs
[...]

5 - Résultat et analyse

[..]

1 » Rappel du contexte et des objectifs

Un verger public ol chacun peut venir cueillir des fruits et se

reapproprier la nature. Ce verger collectif serait avant tout un espace

de rencontre, avec la possibilité, pour les riverains, de cueillir les fruits.
Le verger sera aussi un lieu de sensibilisation : des panneaux

informeront le public sur les arbres et les plantes, les conditions
nécessaires a une bonne évolution, etc.

m Planning d’exécution

. - ations
Ce verger collectif sera aussl le support de nombreuses animatio
pédagogiques menées par les écoles.

Le choix des arbres fruitiers et des essences est varié et a été adapté |

aux conditions locales.

[...]

3 o Coiit et budget )
Le coiit du projet est estimé a 117 797,63 €.

La commune a provisionné 60 % du projet.

5 o Résultat et analyse

§ Impact sur l'environnement :
- plantation d'arbres;
- sauvegarde des variétés locales;
- respect de la nature.

§ Impact sur le lien collectif :
- espace de rencontre.

§ Impact sur les habitudes alimentaires :
_ incitation & manger des fruits;
- projets scolaires.

Septembre 201N

PRESTATIONS

Semaine 1

Maitre d’ouvrage : mairie d’Ablain-Saint-Nazaire
AMENAGEMENT DU VERGER PUBLIC

Semaine 2 Semaine 3 Semaine 4

Travaux préliminaires

Terrassements

Création d’une surface en béton désactivé

Revétement en dalles alvéolaires

Pavage

Signalétique

Equipements

Clotures

Création des espaces verts

Travaux de nettoyage et finition

Ce planning s'entend hors délais de livraison et hors intempéries.

16 / Elaboration des documents de synthése
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M Budget prévisionnel (en €)

ETAT PREVISIONNEL DES DEPENSES
POUR L'AMENAGEMENT DU VERGER PEDAGOGIQUE

NA'!'URE MONTANT VA MONTANT
DES DEPENSES HT TTC
Travaux 94783,00 18577,47 113360,47
Honoraires 3710,00 727,16 4437,16
Totaux 98493,00 19304,63 117797,63

Avenant n° 1

' SUBVENTIONS
Honoraires AMENAGEMENT DU VERGER PUBLIC
suppl. 2024 € Conseil général 2626,75

PER 12806,87
Aide a la voirie communale 15000
CALL 22900
OXYGENE 62 445,25

Compte rendu de réception

’_W partielle (extrait)
MARCHE PUBLIC
B
—A:’ -

Article 41 du CCAG «travaux »
RECEPTION
PROPOSITIONS DU MAITRE D'GEUVRE A LA PERSONNE RESPONSABLE
DU MARCHE OU AU REPRESENTANT DE LA COLLECTIVITE
OU DE L’ETABLISSEMENT COMPETENT POUR SIGNER LE MARCHE

A. Identification de la personne morale de droit public qui a passé le
marché et du titulaire

Maitre d’'ouvrage : (Nom, Adresse, Direction, Sous-direction, Bureau,
Téléphone, Télécopie, Mél)
Commune de Ablain-Saint-Nazaire
Place Roger-Salengro
62153 Ablain-Saint-Nazaire
0321452830/0321447877 - mairie.ablainstnazaire@wanadoo.fr

Titulaire du marché : ISS Aix-Noulette

Objet du marché : Aménagement du verger public

MRéception partielle concernant :
- Terrassements
- Revétements
- Equipements

[C] Réception de l'ouvrage

B. Proposition
Je soussigné, maitre d’ceuvre, Christophe Laborde

MPropose de prononcer la réception, en retenant, pour l'achévement des
travaux, la date du 20/09/201N

Cette réception serait proposée :
¥ sans réserve.

[ sous les réserves énumérées a l'annexe ou aux annexes ci-aprés.

] Propose de ne pas prononcer la réception.

A Ablain-Saint-Nazaire, le
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Compte rendu de réception

plelel:l de louvrage

MARCHE PUBLIC
P Article 41 du CCAG «travaux»

Al RECEPTION
PROPOSITIONS DU MAITRE D'GEUVRE A LA PERSONNE RESPOI\{SABLE
DU MARCHE 0oU AU REPRf:SENTANT DE LA COLLECTIVITE i
OU DE L'ETABLISSEMENT COMPETENT POUR SIGNER LE MARCHE

A. Identification de la personne morale de droit public qui a passé le
marché et du titulaire
Maitre d’ouvrage : (Nom, Adresse, Direction, Sous-direction, Bureau,
Téléphone, Télécopie, Mél)
Commune de Ablain-Saint-Nazaire
Place Roger-Salengro
62153 Ablain-St-Nazaire
0321452830/0321447877 - mairie.ablainstnazaire@wanadoo.fr

Titulaire du marché : ISS Aix-Noulette

Objet du marché : Aménagement du Verger public

[JRéception partielle concernant :
- Terrassements
- Revétements
- Equipements

MRéception de l'ouvrage

B. Proposition
Je soussigné, maitre d’'ceuvre, Christophe Laborde

MPropose de prononcer la réception, en retenant, pour l'achévement des
travaux, la date du 30/09/201N

Cette réception serait proposée :
V[ sans réserve.
] sous les réserves énumérées a l'annexe ou aux annexes ci-apres.

[ Propose de ne pas prononcer la réception.

A Ablain-Saint-Nazaire, le
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Document de préparation du rapport de synthése
du projet « Aménagement du verger public »

AMENAGEMENT DU VERGER PUBLIC
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Mettre en page le rapport de synthese
du projet

Mme Savreux vous demande de saisir et de mettre en page le rapport de synthése selon la charte graphique

en usage. Il pourra ainsi étre remis aux élus d’Ablain-St-Nazaire pour leur permettre de cléturer le projet
« Aménagement du verger public » et de tirer les enseignements que la conduite de ce dernier a révélés.

9\:" ) EX valorisez la présentation du rapport de synthése demandé, puis adressez-le aux acteurs du projet par courriel.
Vous le sauvegarderez sous le nom « 16_RS_vergerpublic.doc » (document 9, annexe B).

m Charte graphique

ABLAIN-SAINT-NAZAIRE

CHARTE GRAPHIQUE
Le rapport de synthése

§ Marges du document : normales (2,5 cm)
§ Police et taille des caractéres : Calibri, taille 11 ou 12

§ En-téte et pied de page :
- En-téte : blason, a gauche; « Ablain-Saint-Nazaire », & droite
- Pied de page : «Rapport de synthése» a gauche; pagination type blocs superposés, a droite

§ Eléments d'identification :
- «RAPPORT DE SYNTHESE », Arial Black, taille 14, centré
- «Projet : xxxxx», Arial Black, taille 12, centré
- «Période : xxxxx», Arial Black, taille 12, centré
- «Acteurs du projet»: Arial Black, taille 12, aligné & gauche; liste des acteurs : Calibri, taille 12

§ Texte :
- Titres : Calibri, gras, taille 12
- Sous-titres : Calibri, gras, taille 11
- Structure apparente : type I........ A ... [ P
- Texte justifié
- Enumérations : utiliser des puces types [H]
- Présentation aérée

§ Bloc final :
2 colonnes :
- Colonne 1 : «Fait le : xx/xx/XxXxx»
- Colonne 2 : Nom et prénom du gestionnaire administratif et « Gestionnaire administratif du projet»

AN ed:i Message d’accompagnement

[, [Dominique Robillart, Liste «élus» l Date : [2 octobre 201N ‘
Objet : [Aménagement du verger public
%Fnct‘éi : Ié« 16_RS_vergerpublic.doc» J

IO S OULS,
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Elaboration

Créer la page de présentation du rapport de synthése

> |l est d'usage de commencer un dossier par une page de présentation. Elle permet aux utilisateurs de cerner
rapidement |le contenu du dossier. Elle est donc soignée, précise et conforme a la charte graphique de l'orga-
nisation.

MAITRE D'OUVRAGE
Commune d’ABLAIN-SAINT-NAZAIRE
Place Roger-Salengro — 62153 ABLAIN-SAINT-NAZAIRE
@ 0321452830 0321447877 @ mairie.ablainstnazaire@wanadoo.fr

.

PROJET <l o -« Intitulé du projet
Aménagement du verger public

MAITRE D'GUVRE

es documents de synthése Sy nthése @

Noms et coordonnées > Christophe LABORDE

du maitre d’eeuvre

RAPPORT DE SYNTHESE I

Assembler divers documents en vue d’une synthese
y

> Le rapport de synthése est établi en fin de projet par le gestionnaire administratif. [l rend compte de différentes
données (qualitatives, chiffrées...). Il permet I'analyse du projet et son évaluation.

> L'auteur y fera figurer les rubriques suivantes (liste non exhaustive):

* |le contexte * |e budget (budget prévisionnel, budget final)
* les objectifs (atteints ou pas, difficultés * les ressources humaines mobilisées
rencontrées...) (compétences, efficacité...)
* |'organisation du projet (son découpage * lerésultat, I'analyse
éventuel, la répartition des roles...) * la conclusion

e Mettre en page le rapport de synthése du projet
> La présentation sera soignée, aérée.

> Les logiciels de traitement de texte permettent de créer des modeéles de formulaires. L'auteur définit les styles
utilisés, les éléments fixes. A chaque utilisation, il suffit de compléter les éléments variables. Cela représente
un gain de temps et d'efficacité.

> Le rapport de synthése sera adressé a tous les acteurs du projet.

16 / Elaboration des documents de synthése

du maitre d’ouvrage et 8 rue des Louez-Dieu - 62000 ARRAS Intitulé du document
@ 0321517111 0321517999 < @christophe.laborde@wanadoo.fr
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Entratnement| l }

Elaboration o s
s 0 14

des documents de synthése «.°

[ENTRAINEMENT 1| Créer un modéle de rapport de syntheése

Mme Savreux veut créer un modele qui lui permettra de gagner du temps lors de la saisie des rapports
de syntheése.

9\: KN Structurez le modele de saisie du rapport de synthése (document, ateliers rédactionnels 9 et 10, annexe).

1 saisissez les éléments fixes de votre modele, puis insérez les zones de saisie des éléments variables en respectant
la charte graphique (document 9, p. 242).

9\:" 1 Modifiez les styles des différents éléments et hiérarchisez les titres. Le nom du modeéle produit sera nommé
«16_RS_modele.dot ».

Message de Mme Savreux

Bonjour.

Afin d’harmoniser la présentation des rapports de synthése et de me permettre de gagner

du temps lors de chaque saisie, j'aimerais pouvoir utiliser un modéle. Les modéles proposés
dans notre logiciel de traitement de texte ne me conviennent pas. Nous devons donc en créer un.
Je souhaiterais que vous vous en chargiez. Bien sir, ce modéle respectera la charte graphique
de la mairie.

Je souhaiterais également qu'il comprenne un sommaire (sous la liste des acteurs). Choisissez
la table des matiéres «Automatique 1». Vous sauvegarderez le fichier dans nos modéles. Merci!
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ANNEXE Travail préparatoire a la création d’un modéle de rapport de synthése

Blason + nom mairie

Eléments fixes

Eléments variables

Insertion automatique
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[ENTRAINEMENT2| Créder des panneaux d’information

Le verger public d’Ablain-St-Nazaire sera un espace de rencontre et d'information pour les habitants

de la commune. C'est pourquoi il est prévu que des petits panneaux d'information soient placés devant
chaque arbre.

9\: B0 Structurez le modle de panneau d'information (documents 1 et 2, annexe).

1 utilisez le modele créé pour mettre en forme la documentation transmise par le jardinier
(document 2, fichier « 16_E2_présentation_arbres_fruitiers.dot »).

m Message de Mme Savreux

Date : |2 octobre 201N
De: @risteue Savreux | Datt octobre

A: [ Nom de I¢leve
Objet : @rger public - Informations

}’g,eni‘éi I(ﬁ Présentation arbres fruitiers

-

Bonjour, ,
Notre verger public est appelé a étre un espace de rencontre entre les habitants de la commune. Il sera t_egalement un support
d’animations pédagogiques menées par les écoles et de sensibilisation du public. C’est pourquoi nous disposerons de petits
panneaux d'information devant chaque arbre. . B N
Merci de réfléchir a la structure de ces documents. Le jardinier nous a transmis des fiches (v0|r les deux e?(emp|es joints), .mals je
pense quelles ne sont pas a la portée du public (nom scientifique, présentation peu attractlve....). Il faudrait y tro,uver aussile nom
courant du fruit et, en plus des informations données par le jardinier, il serait intéressant d’avoir des photos (de l'arbre et du fruit),
Il serait bon aussi de remplacer certaines parties du texte par des symboles. Je vous Iaisse’réﬂéchir aune maguette (n’hésitez pas
4 vous aider d’Internet). Une fois celle-ci validée, nous pourrons en faire un modele pour présenter toutes les fiches.

Bon courage!
C. Savreux

|

ﬂ % Documentation sur les arbres fruitiers

MALUS DOMESTICA REINETTE BLANCHE DE BEUSSENT

Les pommes de cet arbre sont de calibre moyen, jaune CULTURE

grisdtre, marbré de rouge, a chair fine, croquante et sucrée. Taille (février-avril) Avant la reprise en

Bonne pomme de table. végétation, tailler le bois malade ou mort et
Comme tous les pommiers triploides, ce pommier produit les branches se croisant pour ne garder que les
un pollen de mauvaise qualité et doit étre pollinisé par une branches vigoureuses et maintenir un beau port.

variété compatible pour une bonne fructification.
MALADIES & RAVAGEURS

Descriptif de l'espéce M. DOMESTICA : Pucerons, araignées rouges, chenilles, tavelure du pommier,
Arbre 10 m, plus ou moins dressé ou étalé, selon les pourridé, chancre, feu bactérien et mildiou peuvent poser
cultivars. des problémes.

Floraison tardive.

Fruits : calibre moyen jaune grisatre, marbré de rouge, a PROPRIETES & EMPLOIS

chair fine, croquante et sucrée. Nombreuses espéces ornementales par leur floraison, leur
Bonne pomme de table. feuillage ou leurs fruits. Fruit consommeés crus en dessert,
Récolte : mi-octobre cuits ou en jus. Servent également a la fabrication du cidre
Conservation : jusqu'a avril. aprés fermentation.

16 / Elaboration des documents de synthése
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M Documentation sur les arbres fruitiers (suite)

PYRUS COMMUNIS « BEURRE

Une des premiéres poires de l‘automne, la trés renommée
«Beurré Hardy » posséde une chair fine, fondante et juteuse,
dégageant un parfum musqué et savoureux. L'arbre peut étre
parfois long G mettre a fruit en raison de sa forte vitalité,
mais il est ensuite tres fertile.

Excellente poire a couteau.

Descriptif de U'espéce P. COMMUNIS

Arbre de 15 m de haut, port pyramidal, devenant ovale
avec le temps. Floraison avril, avant 'apparition des
feuilles, s'étendant sur 5-20 jours selon les cultivars; fleurs
détruites, méme aprés fécondation, par une gelée de -
2,5°C. Fruits charnus, mirissant de juillet a mars selon les
cultivars. Les cultivars a maturité tardive sont cueillis en
octobre et conservés en local pour mirissement progressif.

D’EPERLECQUES »

Le poirier “Beurré Hardy” est
autofertile, mais il peut étre
pollinisé, avec l'aide des

abeilles notamment, par les
poiriers suivants : “Williams”,
“Conférence”, “Guyot” et “Doyenne
de Comice”. Pour cela, il faut que
l'un d'eux se trouve a moins de 100 m
de distance pour un bon résultat.

CULTURE

Taille (février-avril). Avant la reprise en végétation, tailler
le bois malade ou mort et les branches se croisant pour ne

garder que les branches vigoureuses et maintenir un beau

port.

Particularité de P. C. “BEURRE HARDY":

Chair fine, fondante juteuse. Parfum musqué.

La floraison commence en avril alors que, sur certains
cultivars et en régions plus fraiches, elle se présente
jusqu’en juin (cultivars a cidre notamment). La précocité
et le décalage de la floraison des cultivars a fruits de table
ne préjugent nullement 1'époque de leur maturité plus ou
moins hative, mais doit étre prise en considération pour les
problémes de pollinisation de cultivars stériles.

MALADIES & RAVAGEURS

Sujet aux attaques de pucerons, de chenilles, aussi au feu
bactérien, pourridé, oidium, chancre, moniliose et tavelure.

PROPRIETES & EMPLOIS

Plante ornementale. Trés belle floraison pour la plupart
des espéces, feuillage devenant rouge a l'automne pour
certaines. Trés cultivé pour ses fruits (P. communis).

Document de préparation du modéle de panneau d’information

NOM COURANT

AT e U e
Floraison e RECOI e
Sensibilité aux maladies Utilisation

246




POLE4 )
- Gestion administrative .2 Evaluation du projét SITUATION
des projets DE TRAVAIL

Participation
au rapport d’évaluation

Cloture administrative du projet

AR e
y R '.";‘,k' 4

Moment indispensable d'une démarche de projet,

I'évaluation doit s'attacher a vérifier I'atteinte des

objectifs et plus précisément a mesurer les écarts

entre les éléments projetés et ceux réalisés.

Les travaux pour la création du Verger public sont

terminés, le rapport de synthése a été diffusé, mais

il s'agit maintenant de compléter ce document par le
rapport d'évaluation en vue de sa communication aux
différents acteurs.

%

Nous sommes le 5 janvier 201N+1. M. le
Maire a confié 2 Mme Savreux I’élaboration du

//"# rapport d’évaluation du projet «Le verger public ».
L INLS ;“j e proposer des mesures correctives d’ordre administratif;
Y i

/ e participer a la rédaction du rapport d’évaluation;
/ e réaliser la cloture administrative du projet.

Ateliers rédactionnels 11 et 12 : «Le diagnostic» #*

Situation de travail 4.2.2

Complexité Aléa Résultats attendus

» Aucun > Aucun L'évaluation du projet intégre
des mesures correctives quant
au suivi administratif du projet

Performance
attendue

Compétence rattachée : proposer des mesures correctives d’ordre administratif

Situation de travail 4.2.3

Complexité Aléa Résultats attendus

» Volume des documents a archiverl§§ » Aucun Toutes les étapes
administratives du projet sont
vérifiées, achevées et le dossier
est archivé

Performance
attendue

Compétence rattachée : mettre en ceuvre des opérations de cloture
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Proposer des mesures correctives
d’ordre administratif

M. le maire demande a Mme Savreux d'établir le rapport d'évaluation du projet Verger public.
En attendant I'inauguration, Mme Savreux compte débuter I'analyse des effets attendus par
I'ouverture de ce nouvel espace. Elle souhaite savoir si d'éventuelles mesures correctives d'ordre
administratif sont a envisager.

"' d L1 partir des différents documents transmis par Mme Savreux, identifiez les points forts et les points
critiques du projet (documents 1a 4, annexes A et B).

plelel ) Consignes de Mme Savreux

M. le Maire veut que nous établissions une pré-évaluation du projet.
Je propose que, dans un premier temps, vous travailliez sur

la question «Le projet produit-il les effets attendus ? ». A cette fin,
je vous ai préparé un tableau d'analyse d compléter.

Je vous joins également un extrait du compte rendu de la séance
du Conseil municipal du 12 novembre, ot il a été question du Verger
public, ainsi que la présentation du projet exposée au Conseil
municipal le 13 mars.

Enfin, je vous transmets la note de M. Robillard.

Bon courage

m Note de M. le maire &3 Mme Savreux

ABLAIN-SAINT-NAZAIRE

NOTE DE TRAVAIL ¢ 5 janvier 201N+1

Concernant le rapport d’évaluation qui doit étre établi, il pourrait répondre a ces différentes questions :

- Le projet produit-il les effets attendus? @

- Les résultats du projet peuvent-ils étre pérennisés?

- Quels ont été les facteurs de succes, les bonnes pratiques et les lecons apprises?

- Quelles ont été les contraintes dans la mise en ceuvre du projet et les solutions apportées?

- Quels sont les effets inattendus du projet?

- Quelles sont les recommandations pour 'aprés-projet et pour la formulation de nouveaux projets similaires?

Je sais que vous mettrez tout en ceuvre pour que ce document, a destination des élus et du service administratif de la
mairie, présente de maniére synthétique les atouts et les faiblesses de la réalisation, ainsi que des pistes d'amélioration.

Bien cordialement
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’_W Extrait du compte rendu du Conseil municipal du 12 novembre 201N

ABLAIN-SAINT-NAZAIRE

Compte rendu
du Conseil municipal
du 12 novembre 201N

[...]

1 ¢ Point sur les travaux en cours :

§ Travaux Verger public

Les travaux d'aménagement du Verger public sont terminés.
La réception en a été faite le 30 septembre 201N. Il reste

cependant quelques aménagements a envisager tels que des
tables et des bancs.

[...]

8 ¢ Questions diverses
[...]

Mme Poulain* souléve la question sur le Verger public qui était
présent(? comme un espace pédagogique a la disposition des
écoles. A sa connaissance, aucune information na été transmise
aux équipes pédagogiques.

M. le maire propose que ce projet soit présenté au prochain

conseil d’école par l'adjointe déléguée a la vie scolaire.

M. Détaille ajoute que la population n'a pas été réellement
informée de la création de ce verger communal et pense ‘
qu'une inauguration officielle avec invitation de.la Populatmn
permettrait de faire connaitre ce lieu et que le S}te internet

et le journal communal pourraient également faire part de ce
nouvel espace.

M. le maire valide cette proposition.

M. Détaille* demande & qui reviendra Uentretien de cet espace
et ¢l est prévu Uembauche d’un jardinier.

M. le maire précise qu'il n'est pas prévu de personngl {ttunicipal
supplémentaire et que lentretien des arbres pourrait étre
réalisé par des bénévoles.

M. Détaille informe que 'association « les Croqueurs de

pommes», située a Verlinghem, se déplace pour part'age'r son .
savoir-faire en matiére de culture de pommes. Son site interne

présente ses activités.
M. le maire trouve cette idée intéressante et propose que cette
association soit contactée.

* flus au Conseil municipal.

M Descriptif du projet (document présenté au Conseil municipal du 13/03/201N)

Espace
de rencontre pour
les habitants

a partir des récoltes du jardin.

Ce sera un lieu de rencontre entre habitants, grace a

des événements artistiques (théatre, musique, etc.) ou
pédagogiques (conférences, débats, projections...), des
ateliers pratiques (valorisation des récoltes, etc.), des repas

Lieu Ce lieu permettra de faire connaitre et de valoriser le

de sensibilisation | patrimoine fruitier de la région, de sensibiliser la population

du public a ce patrimoine particulier, de maintenir les avantages liés
aux arbres fruitiers (paysage, savoir-faire gastronomique,
milieu naturel...). Il offrira la possibilité, aux particuliers,
d'acheter les variétés des arbres présentes sur le verger.

Espace Les professeurs inscrivent les éléves a un cycle d'ateliers

pédagogique pratiques dans le cadre de leur programme scolaire.

Au fil des saisons, les éléves pourront acquérir

des connaissances sur le monde du vivant, et tout
particulierement sur le développement de l'arbre : taille et
entretien, de la fleur au fruit, récoltes, ateliers cuisine...

Mixité des populations sur le projet

- Provenance géographique des publics

- Dimension intergénérationnelle
Changement des comportements

- Participation aux manifestations

- Nombre de manifestations

- Mesure de la convivialité (repas, fétes...)
- Recul des actes d'incivilité

Participation aux ateliers
Nombre de commandes d’arbres fruitiers

Nombre de réservations aux ateliers
pédagogiques
Fréquentation par les scolaires
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m Tableau des mesures correctives a envisager

e Points forts Points critiques
Critéres > e :
(résultats attendus) (propositions de mesures correctives)
Espace de rencontre Mixité de population | Information du public de la création de cet espace communal :
pour les habitants Changement des comportements | - sur le site internet

Lieu de sensibilisation | Participation aux ateliers

du public Vente d’arbres fruitiers de pommes »

Espace pédagogique Réservations aux ateliers Présentation du Verger public lors du prochain conseil d'école.

: Date : [ 05 janvier 201N+1
Envoyer “ rMme Savreux | 05 janvier ‘
Objet: | Effets attendus du projet |
,Po'ﬁﬁﬁi . rPJ : Analyse des résultats ‘
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Participer a la redaction
du rapport d’évaluation

Mme Savreux vous demande de rédiger le rapport d'évaluation.

) EX Présentez le document préparatoire au rapport d'évaluation (documents 5 et 6, annexe C).

9\:" d Ed saisissez et mettez en forme le rapport selon la charte de I'entreprise.

plelei | Consignes de Mme Savreux

Le rapport d'évaluation s'articulera autour de 4 parties :
1. La présentation rapide du projet

2. La réalisation

3. Les constatations

4. La conclusion

La partie concernant la conclusion est importante, elle doit rappeler
les conclusions de l'analyse, présenter des recommandations et
proposer les modalités de leur mise en ceuvre.

Reprenez la présentation utilisée pour la note de synthése.

Ne diffusez pas le rapport tout de suite, il faut l'autorisation
de M. le maire. Pour rappel, je vous joins un extrait de notre charte
de confidentialité.

Bon courage
Mme Savreux

m « Charte de confidentialité » en mairie d’Ablain-Saint-Nazaire (extrait)

ABLAIN-SAINT-NAZAIRE

CHARTE DE CONFIDENTIALITE

[..]

La Mairie d’Ablain-Saint-Nazaire s'engage a respecter, et 4 les faire respecter par son personnel, de facon
absolue, les obligations suivantes :

[...]

- ne pas divulguer de documents ou d'informations confidentiels, qu'il s'agisse de personnes privées ou
publiques, physiques ou morales sans autorisation du supérieur hiérarchique;

- prendre toutes mesures permettant d’éviter toute utilisation détournée ou frauduleuse des fichiers
informatiques;

- prendre toutes mesures, notamment de sécurité matérielle, pour assurer la conservation des documents et
informations;
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Document de préparation du rapport d’évaluation du projet

ABLAIN-SAINT-NAZAIRE

PROJET LE VERGER PUBLIC
Rapport d’évaluation

I. - Présentation
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Reéaliser la cloture administrative du projet

Mme Savreux vous demande de participer a |'archivage de tous les documents du dossier « Le Verger
public».

> 4] Préparez I'archivage des documents concernant Le Verger public en complétant la colonne commentaire
de I'annexe D (document 7, annexe D).

M Plan de classement et d’indexation des documents

3PO00000C0C > Préparation du projet )

Projet . .......... Réalisation et suivi du projet
«Le Verger public » J . > e e )
feereeennns » Cloture du projet J

Codification des documents pour I'archivage électronique

l Type! de doc. — Date au format JIMMAAAA — N° chrono
1. LE: lettre CO : courriel AO : appel d'offres FO : formulaire DV : divers
- DE : devis BC: commande FA : facture (R : compte rendu |

AN eis  Liste des documents concernant le projet

Descriptif du projet “Le verger public” 10/03/201N | Services techniques | Préparation DV_1003201N_001

Compte rendu de réunion du Conseil municipal 13/03/201N | Mme Savreux Préparation CR_1303201N_002
Appel d'offres 01/04/201N | Mme Savreux Préparation AO_0104201N_003
Réponse appel d'offres 02/05/201N Préparation LE_0205201N_004
Convocation commission appel d’offres 10/05/201N | Mme Savreux Préparation DV_1005201N_005
Commission d'appel d'offres 20/05/201N Préparation .
Avenant appel d’offres 10/06/201N | ISS Préparation AO_1006201N_006
Budget prévisionnel 15/06/201N | Services techniques | Préparation DV_1506201N_007
Demande autorisation d’'urbanisme auprés de la DDT | 15/06/201N | Mme Savreux Préparation FO_1506201N_008 =
Arrété autorisation urbanisme 17/07/201N | DDT Préparation LE_1507201N_009
Planning exécution 20/08/201N | Services techniques | Préparation DV_2008201N_010
Rapport d’étape n°® 1 01/09/201N | Mme Savreux Préparation CR_01/09201N_011
Compte rendu réunion 02/09/201N | Stagiaire Préparation CR-0209201N_012
Convocation réunion suivi du projet 05/09/201N | Stagiaire Réalisation CR_0509201N_013
Rapport d'étape n° 2 10/09/201N | Mme Savreux Réalisation CR_1009201N 014
Note réception partielle 15/09/201N | Maitre d'ceuvre Réalisation FA_1509201N_015
Note de cadrage 15/09/201N | Mme Savreux Réalisation CR_1509201N_016
Note de cadrage 20/09/201N | Mme Savreux Réalisation CR_2009201N_017
Note réception finale 30/09/201N | Maitre d'ceuvre Réalisation FA_3009201N 018
Rapport de synthése 02/10/201N | Stagiaire Cloture CR_02/10201N_019
Compte rendu réunion du Conseil municipal 12/11/201N | Mme Savreux Cloture CR_1211201N_020
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x Participation au rapport d;
Sy n th ese @ Cloture administrative du

d Proposer des mesures correctives d’ordre administratif

> L'évaluation est un élément du processus qui contri-
bue a I'évolution et a I'amélioration des actions et des
projets conduits par I'entreprise.

> L'évaluation permet de prendre du recul, avec tous
les partenaires, par rapport a une action. Le rapport
d'évaluation est donc aussi un outil de communica-
. . L . (. tion.

> Les conclusions doivent éclairer la prise de décision

« post-projet » et faciliter la régulation et les ajuste-
ments.

Diagnostic

Enjeux Action
Ce que l'on a fait en analysant Ce qu'il faut faire en analysant

Comment l'on fait en précisant

les causes et les effets des choix les modalités de mise en ceuvre

les conséquences des choix
d'avenir

e Participer a la rédaction du rapport d’évaluation

Le rapport d'évaluation permettra d'identifier
les difficultés rencontrées, de modéliser des

bonnes pratiques afin d'en assurer le transport
sur d'autres projets.

rt abordera, ent!'e autre:e.
choses, les questions suwar?tes;
. Les objectifs sont-ils atteints : )
« Les étapes sont-elles respec,ties /
« Le budget a-t-il été respe\cte / o
« Quels seraient les poir}ts 3 arrrr\\eé ;ro‘e
rer dans un prochain projet ae

nature?

Le rappo

e Réaliser la cloture administrative du projet

La cléture administrative est le processus de centralisation et de regroupement de toute la documentation
liée au projet. Elle inclut également I'archivage des différentes pieces qui lui sont associées : charte du projet,

énoncé de contenu, notes de cadrage, organisation des travaux, courriers, notes de réunion, rapports, contrats,
documents techniques, etc.
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Participation au rapport d’évaluation
Cloture administrative du projet

Entrainement

[ENTRAINEMENT 1 | Rédiger un article de presse

M. le maire a donné son accord pour qu'un article soit publié dans le journal communal.

Q\I" H Préparez l'article qui sera publié dans le prochain numéro du journal d'Ablain-Saint-Nazaire (document, annexe).

Consignes de Mme Savreux

La prochaine parution du journal communal d’Ablain-Saint-Nazaire
présentera Le Verger public a la population.

Puisque vous avez bien suivi ce projet, j'aimerais que vous me
proposiez une maquette.

Le document ne doit pas faire plus d'une page.

Bien entendu, vous pouvez insérer des photos si vous voulez.
Préparez d'abord le plan de l'article puis utilisez l'outil informatique
pour sa mise en forme.
Bon courage!

ANNEXE Plan de l’article

1. Le titre

17 / Participation au rapport d'évaluation - Cléture administrative du projet
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Entrainement f)
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Participation au rapport d‘évaluation
Cloture administrative du projet

[ENTRAINEMENT 2 | Rédiger un article sur le site de la mairie

L'inauguration du Verger public aura lieu le 21 mars 20IN+1a 11h.

H Préparez l'article a insérer sur le site internet de la mairie (document 4, p. 249, annexes A et B).

Message téléphonique de Mme Savreux

r )
Bonjour,

Pour l'inauguration du Verger public, nous allons insérer une actualité sur

le site web de la mairie.

Il faut donc créer une actualité puis réaliser l'article (rappelez les objectifs).
Je vous donne quelques infos : les habitants pourront s’inscrire a différents
ateliers qui auront lieu tous les samedis de 10 h a 14 h.

L'association «les Croqueurs de pommes» sera présente et fera

une démonstration de taille de pommiers.

Extrait page d’accueil du site

ABLAIN-SAINT-NAZAIRE actualités éducation social urbanisme culture sports

Actualites

lire la suite °

. appel contact . newsletter
0321452830 mairie.ablainstnazaire@wanadoo.fr abonnez-vous

NN Texte a insérer sur le site internet de la maire
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loi 1901

Association ‘

BERO-CLUB DE
LA SOMME

Baptémes de lair

Vols de decouverte en avion, | 1
ULM et planeur e —

[ Preparation au
?\_;.L brevet de pilote



Fiche d’identité de |’organisation

Raison sociale :
Siege social :

Tél. :

Teélécopie :

Site web :

Courriel :

Forme juridique :
N° SIRET :

Code NAF :

Année de création :

Statuts (exiraits)

Aéro-club de la Somme

Aérodrome Amiens-Glisy

BP 50100 80002 — Amiens Cedex 1
0322 4810 85

0322481263

https:/ /www_aeroclub-somme.com/
contact@aeroclub-somme.com
Association — Loi 1901
4143611690002

85531

1947

Activités

Le Club, animé toute I'année par 15 formateurs
expérimentés et diplomés, propose de nom-
breuses animations : vols d'initiation, baptémes
d.e I'air, survols a thémes, accueil de groupes
(jeunes, scolaires, centres de loisirs, comités

d’entreprise), rassemblements festifs. ..

L’association organise depuis 2005, en col-
laboration avec la ville d’Amiens, le projet
Handifly qui permet a toutes les personnes por-

feuses d’un handicap de découvrir les activités
aéronautiques.

Prestataire de Formation n° 36

ARTICLE PREMIER (1) - Dénomination

L'association dite « AERO-CLUB DE LA SOMME » est régie par la loi
du 16 aodit 1901, par les présents sta-
tuts, son manuel d’exploitation regroupant I'organisation, la forma-
tion et la gestion de la sécurité et les réglements des Fédérations

du 187 juillet 1901 et le décret

auxquelles elle est affiliée.

Article 1 bis — Respects des droits, de I'éthique

et de la déontologie

|’association s’engage & assurer en son sein la liberté d'opinion
et de respect des droits de la
discrimination illégale et veiller a 'organisation
tologiques du sport, définies par le Comité national olympique et

sportif frangais.

~ AERO-CLUB DE LA SOMME
Affilié a la FEDERATION

STATUTS

défense, elle doit s'interdire toute
des regles déon-

|'association s’engage a se conformer entiérement aux statuts et
reglement des fédérations, comités régionaux et départementaux
auxquels elle est affiliée et @ se soumettre aux sanctions infligées
par application des dits statuts et reglements.

ED NATIONALE AERONAUTIQUE n° 36

Affilié a la FEDERATION FRANCAISE DE VOL A VOILE n° 65/89

Affilié a la FEDERATION FRANCAISE PLANEURS ULTRA LEGERS MOTORISES n° 09524
50015187 enregistré auprés du Préfet de Région Picardie

Article 2 — Objet

L'association a pour but de promouvoir, de faciliter et d’organiser
dans la zone d’action qui lui est
fédérales, la pratique de I'aéronautique sous toutes ses formes
en particulier les formations théoriques et pratiques aux différents
brevets de pilote (avion, planeur, ULM, aérostat, etc.).

Article 3 — Siege

Le siége de I'association est fixé a 'Aérodrome Amiens Glisy, BP
50100 80002 —Amiens
autre endroit par simple décision
tion par I'Assemblée générale sera nécessaire.

Article 4 — Durée
La durée de l'association est illimitée.

dévolue par les organisations

Cedex 1 mais pourra étre transféré en tout
du Comité directeur, la ratifica-

Organisation

Jean Viard
Vice-président

Président

Philippe Leblond

Julie Rageot
Vice-président
Vol moteur

Maély Maire

Vi ssid Suzie André
ice-président M
Vol & voile Vice ﬁrmldem

Trésorier adjoint

Didier Brégardis

Pierre Juillet

Trésorier Secrétaire

André Brun

Alain Morin
Secrétaire adjoint




POLES 1, 3ET

]
Handifly, un week-end @&
= ws
dans les airs e
|7 Du 9 au 11 septembre 201N, I'Aero-Club de la Somme organise, m”-”’l

avec le concours de la ville dAmiens, le week-end aeronautique
Handifly. Cette manifestation permet aux personnes en situa-
tion de handicap de decouvrir gratuitement le plaisir de voler et
pour certains de s'initier aux rudiments du pilotage sur lagro-
drome d'’Amiens Glisy.

Le public participant est issu dinstituts medico-educatifs,
de maisons de retraite, dinstitut medico-professionnels, de
foyers d'accueil medicalises, de foyers de vie et dhébergement.
L'année derniere, lopération Handifly, a enregistre 350 vols contre 50 lors de

la 1 edition en 2006, preuve du succes de cette manifestation. Handifly, c'est aussi
une féte. De nombreuses animations et activites tous publics sont organisees en
marge des activites aeronautigues.

Pour mener a bien cette 11¢ edition, une nouvelle equipe a etée constituee en collabo-
ration avec le Centre communal d'action sociale (CCAS) de la ville d’Amiens.

L’équipe mobilisée pour cet événement arrivera-t-elle a gérer les activités afin
d’assurer, dans les meilleures conditions possibles, I’accueil d’un public de plus

en plus nombreux?

Poste : Assistant trésorier

Poste : Assistant de manager
aupres du president Service : Finances-comptabilité

Stfrwce + Comite directeur Réle : Chiffrer, présenter et suivre les données bud-
Role : Seconder le président de I'aéroclub en pre- gétaires liés au projet Handifly
nant en charge les dossiers délicats

NOM 1 o
NOM & i

Prénom @ .o o
Prénom @ ..o i

=
Ml
Poste : Animateur AMIENS Poste : Assistante administrative
Service : Organisation événementielle Service : Secrétariat général
Réle : Organiser les activités sportives et fes- Rdle : assurer les activités administratives néces-
tives autour des activités aéronautiques du projet saires au bon déroulement de la gestion du projet
Handifly Handifly
N Ot e NOM & e
PréNOmM 1 oo Prénom @ ..o
= Mel = o




S scénario| 1| Handifly, un week-end dans les airs
AGENDA DE TRAVAIL

AMIENS
Assistant Assistant Animateur Assistante
manager trésorier administrative
PHASE1 Traitement des formalités * Présentation * Préparation * Planification des activités
relatives aux autorisations du budget prévisionnel de la réunion avec aéronautiques spécifiques
du projet Handifly de I'événement les associations locales pour les inscrits
participantes
PHASE 2 , Préparation du communiqué = Révision du budget * Gestion des besoins * Mise en ceuvre du module
de presse prévisionnel logistiques de la GED du PGI OpenErp 6.1
manifestation

# vidéo
OpenErp : la gestion documentaire -
2,02 min

foucherconnect.fr/epgatle19

. o A
Environnement numérique

=» PGl OpenErp 6.1 Module GED Identifiant : admin Mot de passe : admin
=» Tableur
Fichiers « SCO1_Handifly.dump » ou « SCO3_Handifly.backup »

« SCO1_budget_previsionnel.xls »

«SCO1_planning_reservations.xls »

->
-5
=»  «SCO1_medias_locaux.xls »
-
->

« SCO1_declaration_buvette.doc »
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A VOS POSTES...

Assistant | © Informez, par courriel, I'assistante administrative des dates butoir pour
manager effectuer les formalités obligatoires préalables au week-end Handifly
(documents 1a 4, annexe A).

(2] Calculez les montants des redevances pour la diffusion musicale (SACEM
et SPRE) et transmettez 'information a I'assistant trésorier (document 4,
annexe B).

Soro-Cly

Assistant | © 9\:. Calculez le montant des recettes procurées par les vols
trésorier des accompagnants et le colt prévisionnel des vols pour les inscrits
(document 5)

@ Chiffrez la quote-part a recevoir sur les ventes de repas (document 6).

(3] 9\’. Complétez le budget prévisionnel avant de mettre a jour le
fichier « SCOT1_budget_previsionnel.xls » et rendez compte par courriel
de la situation auprés du président de I'aéro-club (annexes C et D).

ﬁ- Animateur | O Transmettez par courriel & M. Leblond, |a liste des associations participant
ABeTESE au projet Handifly en précisant les activités proposées (documents 7 a 9,
MIENS annexe E).

@ Rédigez le courriel d'invitation a la réunion du 10 ao(t (documents 8 et 9,

annexe F).
Assistante (1] 9\:. Mettez a jour le planning des réservations (documents 10 et 11,
administrative «SCO1_planning_reservations.xls ».

@ Rendez compte de I'état des réservations a fin juillet (annexe G,
«SCOT1_planning_reservations.xls ».

Assistant @ Etablissez le courriel 3 adresser aux différents médias locaux
manager (documents 13 et 14, annexe H).

(4] 9\:3 Mettez a jour la liste de diffusion Médias locaux en intégrant
les stations de radios locales (annexe |, « SCOT_medias_locaux.xls »).

trésorier par les différents acteurs du projet (documents 15a 17, annexe J ).

(5] Q\’D Mettez a jour le fichier (annexe J, « SCOT_budget_previsionnel.xls »)
O Complétez le bon de commande & envoyer au fournisseur NDS Event's

(document 16, annexe K).

Animateur | © Rédigez le courriel destiné a |la Ferme des Auges (documents 18 et 19,
annexe L).

AMIENS

j Assistant | O Procédez aux ajustements budgétaires a partir des informations fournies

(4] Complétez la fiche de demande de matériel a adresser au département
Evénementiel de la mairie d’Amiens (documents 18 et 19, Fiche d'identité
de l'organisation page 260, annexe M).

Assistante © Remplissez la déclaration et le chéque a adresser & la SACEM (documents
administrative 20 3 22, annexe N, Fiches micro 14 3, « SCO1_declaration_SACEM.xls ».

(4] 9\:. Réalisez I'archivage numérique des documents relatifs aux
demandes d'autorisation : Fiche micro 4, « SCO1_declaration_buvette.doc »,
«SCO1_declaration_SACEM_201N.xls ».
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PHASE 1 ﬁl

Message de Philippe Leblond en date du 16 juillet 201N

Velillez consulter la documentation relative aux demandes d'autorisation
préalables a l'organisation du week-end Handifly des 9, 10 et 11
septembre et communiquez a l'assistante administrative les dates butoir

pour qu'elle puisse effectuer ces formalités dans les délais. \ = =
Je vous rappelle que 'entrée sur le site sera gratuite. Des baptémes Y ffe=e
de l'air, des activités festives familiales ainsi que des animations

musicales seront proposés au public.

Une restauration sur place sera possible, une buvette et une friterie
seront installées sur le site.

M Demande d’autorisation de manifestation aérienne

DEPARTEMENT DE LA SOMME

Arrété ministériel du 04 avril 1996 relatif aux manifestations aériennes
Article R131-3 du code de I'aviation civile

La demande doit étre formulée sur un imprimé type disponible sur le site internet :
www.sia.aviation-civile.gouv.fr

L'imprimé intégralement renseigné, doit étre adressé en 6 exemplaires a la préfecture (Bureau
des affaires réservées et de la sécurité intérieure — 51 rue de la République — 80020 Amiens
cedex 9) au plus tard 45 jours avant la date proposée pour la manifestation ou 30 jours au
plus tard pour une activité unique de voltige ou parachutage ou 20 jours au plus tard pour
une manifestation de faible importance ne comprenant que des baptémes de 'air.

Dans les mémes délais et simultanément, une copie de la demande et du dossier doit étre
adressées par |'organisateur directement :

— au délégué régional de I'aviation civile pour la Picardie — Aérodrome de Beauvais-Tillé —
60000 Beauvais cedex;

— au commissaire divisionnaire, directeur zonal de la police aux frontieres de la zone Nord —
BP 1393 — 59015 Lille cedex;

— au maire de la commune sur le territoire de laquelle se trouve I'emplacement proposé.

Source : http://www.somme.gouv.fr/Politiques-publiques/Securite-et-protection-de-la-population/Securite-publique/Manifestations-aeriennes

M Demande d’ouverture de buvette associative temporaire

Articles L.3334-1 et L.3334-2 du Code de la Santé publique

Une association peut ouvrir une buvette a I'occasion d'un événement associatif ou d'une
manifestation publique si elle remplit les conditions cumulatives suivantes :

¢ les boissons disponibles ne comportent pas ou peu d’alcool (elles appartiennent aux
groupes 1 a 3 de la classification officielle des boissons);

e elle a adressé au maire de la commune concernée une demande d’autorisation d’ouver-
ture de buvette temporaire au moins 15 jours avant.

Source : https ://www.service-public.fr/associations/vosdroits/F24345

264




W Assistant manager

PHASE 1

Régles générales d’autorisation et de tarification
pour manifestations publiques avec fond sonore

entrée payante :

Capacité de U'enceinte ou a défaut

Des qu'une association, pour une manifestation qu'elle organise, fait appel a la musique sous guelque forme
que ce soit, elle est tenue a des obligations vis-a-vis de la Société des Auteurs, Compositeurs, Editeurs de mu-
sique (SACEM) et de la Société pour la Perception de la Rémunération Equitable [SPRE].

Société des Auteurs, Compositeurs et Editeurs de Musique Sacemf

TARIFS

e Manifestations commerciales, récréatives, culturelles, sportives, socioprofessionnelles, politiques... avec
entrée gratuite : Forfait TTC (TVA 10 %) par jour - 81,17 €

¢ Manifestations commerciales, récréatives, culturelles, sportives, socioprofessionnelles, politiques... avec

Forfait HT par jour

fréquentation antérieure ou attendue (TVA 10 %)

Jusqu’ a 3000 spectateurs ‘ 100.62 €
Jusqu’ a 10000 spectateurs \ 151,60 €
Jusqu’ 3 50000 spectateurs \ 261,49 €
Jusqu’ a 100000 spectateurs ‘ 402,48 €
Au-dela de 100000 par tranche de 25000 ‘ 134,16 €

Société pour la Perception de la Rémunération Equitable

TARIFS

Rémunération équitable : 65 % des droits d'auteur payés a la SACEM

Réduction : Forfait journalier TTC diminué
de 20 % pour déclaration préalable

de la manifestation (15 jours avant la
manifestation).

spré}

Source : https ://www.sacem.fr/

Courriel destiné a I’assistante

_W administrative

fiche de calcul
des redevances SACEM

ot SPRE

De : ’ Assistant manager

A: ’ Assistante administrative

Date : ’ 16/07/201N

Objet : l Handifly - formalités obligatoires

Redevance SACEM

Forfait journalier : 81,17 €
Réduction : 16,23 €
Net / jour : 64,94 €
Nbre de jours : 3
Total a payer : 194,82 €

Redevance SPRE

194,82 x 65 % = 126,63 €

Total a payer : 321,45€

Scénario 1
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et Assistant trésorier PHASE 1

e 5097

Note de Philippe Leblond en date du 16 juillet 201N

Prévisionnel des vols participants handicapés - 11¢ édition Handifly

Compte tenu des chiffres de la participation lors de la derniére édition et des bulletins d'inscription
déja regus, il faudra compter cette année 400 vols handicapés avec 100 accompagnants ce qui

correspond d environ :

- 15 vols en planeur

- 10 heures de vol en ULM
- 40 heures de vol en avion

Tarif des vols
- Handicapés : gratuit
- Accompagnant (limité @ 1 personne) : 18 €

Cout de revient des vols handicapés
- Planeur : 60 € le vol

- ULM:125 € de I'heure

- Avion : 240 € de l'heure

Comme pour les précédentes éditions, notre association prendra en charge 20 % du total

des dépenses.

Actualisez le budget prévisionnel et faites-moi part de vos observations. /

SENSAS

5 rue Isaie Pruvost

62580 Givenchy-en-Gohelle
Tél. : 03 21 78 99 60

Fax.: 03 21 78 99 10

Nos réf. : MP/|D
Vos réf. . CL/PM
Obijet : Repas manifestation Handifly

Monsieur le Président,

suivantes :
— fabrication de repas type Food Truck au prix TTC de 6 € I'unité;

Nous vous prions d’agréer, nos sincéres salutations

Tleer S
de 480
Pour les

Ur un totq|
'ePas vendys
3 Jours

M. Philippe Leblond
Aérodrome Amiens Glisy
BP 50202

80002 —Amiens Cedex 1

Givenchy-en-Gohelle,
Le 12 juillet 201N

Comme pour la derniere édition de votre manifestation Handifly, nous mettrons a votre disposition
sur le site de I'aérodrome d’Amiens Glisy du 9 au 11 septembre 201N, un camion friterie mobile
de 6 meétres ainsi que le personnel qualifié pour restaurer jusqu’ a 500 personnes aux conditions

— versement de 25 % des recettes TTC au profit de I'opération Handifly.

Nous restons a votre disposition pour vous fournir tout renseignement complémentaire.

J.-P. Dambrine
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Budget prévisionnel Handifly 201N - 11¢édition
(Montants arrondis a l'euro le plus proche)

Dépenses Recettes

Locations

- Toilettes

- Matériel de sonorisation
- Chapiteau

Hébergement invités
Repas invités

Repas bénévoles
Sécurité

- Service ASP sécurité
- Poste de secours Croix rouge

Achats divers
Communication
Redevances SACEM et SPRE

Coiit Vols personnes handicapés
- Planeur

- ULM
- Avion

Total :

Apport Aéro-club Amiens
870,00
590,00 | Subventions des partenaires
560,00 | - Ville dAmiens
- Conseil général de la Somme
630,00 | - Conseil régional des Hauts-de-France
640,00 | — Fédération frangaise aéronautique
1200,00 | - Fédération francaise d’'ULM
- Fédération francaise de vol a voile
- Centre national pour le développement
du sport

2701,00| Vols accompagnants : 100 x 18¢€

308,00 | Quote-part sur la restauration

Buvette
......... 321,00
5 vols x ...60€ . 900,00
10 ox 125 1250,00
40 | oy 240€ 9600,00

4000,00
1500,00
3000,00
1000,00
1000,00
1000,00
1000,00

m Courriel destiné a Philippe Leblond

De: rAssistant trésorier

| Date: [16/07/201N

A: [Philippe Leblond

Objet : [Budget prévisionnel Handifly

Scénario 1
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Animateur PHASE 1

Message de Philippe Leblond en date du 19 juillet 201N

Amiens.

Merci

La réunion sur le déroulement des interventions et les besoins logistiques
des associations locales présentes lors du week-end Handifly est programmée
le 10 aot a 17 heures a la Maison des associations, 12 rue Frédéric-Petit a

Pourriez-vous m'envoyer la liste des participants et les activités
qu'ils proposeront et vous occuper du courriel d'invitation d cette réunion ?

blelei: BN Réponses des associations locales contactées

De: | contact@cirquonflexe.fr

A: | Animateur CCAS ville dAmiens

|
|
Date : | 11/07/201N |
|

Objet: | Handifly

Bonjour,

J'accuse réception de votre invitation aux journées Handifly.
C’est avec joie que je vous informe que notre école de cirque
sera présente & cet événement du 9 a 11 septembre 201N.
Nos intervenants se déplaceront avec tout le mateériel
nécessaire pour présenter plusieurs spectacles.

Nous sommes & votre disposition pour une rencontre afin
dofficialiser cet accord et d’en discuter les détails.

Bien cordialement
Alain Nicaise

Président de I'association Cirg’'6nflex
495 route dAbbeville 80000 Amiens

Maison des sports 2 rue Lescouvé 80000 Amiens

'l Comité Départemental Handisport de la Somme
Tél. : 0322727952

ondi
)gpon?t E-mail : cd8o@handisport.org
- CCAS Amiens
10 rue Gresset B.P. 1016
80010 AMIENS CEDEX 1

Amiens, Le 8 juillet 201N
Objet : Manifestation Handifly

Monsieur,

Le 25 juin dernier, vous avez effectué auprés de notre présidente une demande de
partenariat concernant le projet Handifly.

Aprés avoir soigneusement étudié cette demande, nous avons le plaisir de vous
annoncer que celle-ci a été acceptée.

Votre projet est  la fois créatif et intéressant, rejoignant fortement les valeurs que
notre association souhaite promouvoir.

Nous vous proposons de présenter les activités suivantes :

- Tiralacarabinelaser; - Basket en fauteuil roulant;

- Tiralarc; - Escrime.

Nous restons 2 votre disposition pour vous fournir tout renseignement complémen-
Nous vous prions d’agréer, nos sincéres salutations.

taire.
La secrétaire du Comité
Virgine Paulin

Destinataire : Antmatenr CCAS

En _votre absence
Nom : LEROY

|| Est venu (V[ A téléphoné || Rappellera
|| Désire vous voir [ | Reprendre contact [ | URGENT
Objet

0K pour particioation anx journdef Handifly.

N° de téléphone : 93 22 99 %5 43
(V] Est venu || A téléphoné || Rappellera
|| Désire vous voir [ | Reprendre contact [ | URGENT

Objet
Le club ne pourra glre préfent anx journdef

Handifly car L particspe an champ tomnat




Animateur PHASE 1 Juil.

M Réponses des associations locales contactées (suite)

De : Eoney—club-d-amiens@orange.fr J De: [Fmisa

A o -leclerc @free.fr

A: | Animateur CCAS ville dAmiens H N

= ateur CCAS ville dAmi
Date : E)/07/201N J Date: [ Amiens
Objet : iet Handifl : _—
onet andifly J Obiet: | RE : Animation week-end Handifly

Bonjour, Bonjour

C’est avec grand plaisir que nous participerons au week-end

Handifly du 9 au 11 septembre 201N. Comme lannée derniere

» Notre groupe assurera gratuitement

Nous ferons partager notre passion et notre amour du cheval en LGltmation musicale lors des journées Handifly des 9, 10 ef 11
proposant aux enfants des promenades a poneys. Nostbrte- ’
) ) estons a votre disposition afi i
Bien cordialement ) n afin de définir le
, les plages horaires de Nos prestations. programme et
Gérard Lestoquoy Jean-Marc Leclerc
Poney club Amiens Grou
. pe Totem — 12 rue Foch 8080
. 0 Ve
| rue Albert Camus 80000 Amiens Tél: 03 22 48 40 37 cquemont
m Courriel destiné a Philippe Moriniére
De: | Animateur CCAS | Date: |19/07/201N |
A: [Philippe Leblond
Objet : [Associations locales partenaires ‘
Liste des associations locales ayant répondu favorablement a nos sollicitations :
- CirQonflex:Spectacles de CIrQUE
- Comité départemental handisport de la Somme : Démonstration d'activités sportives pour handicapés ...
(tir a la carabine, tir a 'arc, basket, @SCriMe) |
- Ché’javloteux du Pont de Metz : Jeux picards et concours de lancer de javelots
~_Poney club d’Amiens : Promenades a poneys pour lesenfants |
— GroupeTotem : Spectacle MUSICAl. | ‘
oMl MmNt
| ANIMtEUN COAS s L
_W Courriel 4 envoyer aux différents partenaires
De: rAnimateur CCAS l Date : [19/07/201[\] ‘
A: [contact@cirquonﬂexe.fr, dleroy80@gmail.com, cd80@handisport.org, poney-club-d-amiens@orange.fr, jm.leclerc@free.fr
Objet : [Réunion de préparation Journées Handifly ‘
BOM UL,
Afin de planifier vos interventions lors du week-end Handifly et de connaitre vos besoins logistiques, nous vous convions ...
Alaréunion qUise dEroulera:
e ket0@catanT heures
.. Maisondesassociations 12 rue Frédéric-Petita Amiens
Nous COMPLONS SUFVOTIE PRESEICE et
QoMM
ANIMAtEUN COAS L
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Merci

Assistante administrative

PHASE 1

Le : 31 juillet 201N
Objet : Activités aéronautiques réservées aux personnes handicapées

Assistant manager

Ci-joint les réservations recues par téléphone et par courrier au cours de la 2¢ quinzaine de juillet afin de mettre
a jour le planning des activités aéronautiques réservées aux personnes handicapées (fichier SCO1_planning_
reservations.xls a télécharger).

Je vous rappelle que les réservations sont traitées suivant les dates de réception.

Faites-moi un compte rendu de I'état des réservations par activité a fin juillet en précisant le nombre de
participants handicapés et le nombre d'accompagnants.

M Bulletin de réservations téléphoniques

Date de

réservation

Handifly 11¢ Edition - RESERVATIONS TELEPHONIQUES

Inscription pour :

Date de
naissance

Tel ou E-mail

1- Avion

2 - Planeur

Une

Déficient Déficient Personne Nom - Prénom
visuel auditif paraplégique accompagnant

avec

en vol
Vol avec
systeme | instructeur
Sound | malentendant
flyer

15/07/201N | DUREZ JOFL 05/07/1950 | 0321423617 1

15/07/201N | CARLIER LOUIS 02/11/1970 | 032278 96 84 1 Senet Gérard
15/07/201N | DUJARDIN MICHEL | 21/11/1965 | 032056 89 74 v

17/07/201N | SENET COLETTE [12/02/1986 | 0322778895 1

18/07/201N | FLAVY RICHARD |31/08/1981 | 03 22 8584 00 4 Hochedez Paul
18/07/201N | GOLINSKI LUCIEN  [12/12/1988 | 06 258574 55 4 Gorny Maria
21/07/201N | PENTO MARIO 01/10/1989 | 03 22 78 96 45 2

21/07/201N | DELBECQ SERGE 12/12/1959 | 06 17 44 55 66 v

21/07/201N | FLEURY RENE 02/08/1966 | 0322 78 96 45 v

21/07/201N | DEVOS LOUIS 15/10/1985 | 03 22 18 89 56 1 Lecerf Henri
27/07/201N | VERRIER DENIS 02/05/1971 | 0322776505 1 Dufour Charles
28/07/201N | QUENIARD PHILIPPE | 11/02/1996 | 032288 9478 2 Legrix Roger
28/07/201TN | RENONCOUR | JACQUES | 12/11/1991 | 03 21 56 98 74 v

30/07/201N | MAHE LOUIS 07/11/1955 | 06 1906 44 11 1
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i Assistante administrative PHASE 1 ﬁ

’_m Bulletins de participation courrier
1

HANDIFLY 201N

HANDIFLY 201N BULLETIN DE PARTICIP, icapé ‘
BULLETIN DE PARTICIPATION (Personne handicapée) Nom : Godart :r TION ('::::?"e handicapée) |
Nom : Dufomr brénom : Lucien. PR €nom & TENVE e
...................................... D Adresse 3SV‘HCI{¢IFL¢0|V‘)'
Adresse : Foyer Lef Tourlerellef 12 réfidence dn ChAtean Code postal : 89399 Ville ; Longuan Datedena1ssance05/og/}h
Code postal : $9990_ Ville : Amiens Date de naissance : 92/12/68 N° tél : 03 22 §9 1551 .... E-mail : A-qodart@freefr ‘
N tel: 9322333688 Emaili s | RS ekt Ay LAN—
Ginserit Sﬁ’inscn’t pour : ‘
inscrit pour : Un vol local L Avi a i [10Dj
1 Un vol local [ Avion [ Samedi 1 Dimanche 4] Pl;ﬁ2ur (veiadT:ji] un;]u[:rrrll-l::tghe
'J Planeur (vendredi uniquement) I Une initiation au pilotage
i Une initiation au pilotage - .
Déficient vieuel Déficient visuel :
éficient visuel : I Avion avec systéme SOUND FLY i i
i Avion avec systéme SOUND FLYER ¥iSamedi I Dimanche A y =R = Issed] L e
Déficient auditif Déficient auditif
éficient auditi [ Vol avec instructe L ‘ i i
' Vol avec instructeur malentendant ' Samedi ' Dimanche .. ur malentendant - Samedi 1 Dimanche
Personne paraplégique Elervsolnne R
ol en ULM Vi i i i
Vol en ULM ' Vendredi ' Samedi ' Dimanche endredi - Samedi L1 Dimanche
. . l Accompagnant en vol
ccompagnant en vo . Nom : 4 .
Nom : Leguenche R PI&NOM & e .

Date de réception : 16/0%/201N _ R o |

HANDIFLY 201N )
BULLETIN DE PARTICIPATION (Personne handicapée)

Code postal : 92399 Ville : CA44#4 Date de naissance : tlos/yt |

No tol: 0323 40 26 €9 E-mail : Webreton @orangefr Notel: 062346588 E-mail : Uifebreton @orangefr
" . . S'inscrit pour :
Sinscrit pour : (-1 Un vol local 1 Avion [ Samedi 1 Dimanche

¥ Un vol local 1 Avion 1 Samedi I Dimanche
¥ Planeur (vendredi uniquement)
LI Une initiation au pilotage

' Planeur (vendredi uniquement)
¥ Une initiation au pilotage

Déficient visuel :

gé?::::z:;iu:ylsééme SOUND FLYER 1Samedi - Dimanche ' Avion avec systéme SOUND FLYER JSamedi 1 Dimanche
Déficient auditif Déficient auditif

l'_'levcf:?\l/ecalilnstructeur I O Samedi O Dimanche ¥ Vol avec instructeur malentendant ¥f Samedi I Dimanche
Personne paraplégique Personne paraplégique . . .

1 Vol en ULM 1 Vendredi 1 Samedi 1 Dimanche Vol en ULM I Vendredi 1 Samedi I Dimanche

Accompagnant en vol

Accompagnant en vol Prénom ;fér Lline
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W Assistant manager PHASE 2 @l

Message de Philippe Leblond en date du 11 aoiit

é N
J'ai rédigé le communiqué de presse de la manifestation Handifly.
Pouvez-vous prendre en charge sa diffusion auprés des différents médias locaux ?

Cette année, nous allons étendre la diffusion du communiqué aux stations de radio
locales. Vous devrez donc :

préparer un courriel type a l'accroche percutante comportant :
- une ligne sur pourquoi nous les contactons;

- un bref résumé de l'article;

- un lien vers notre site web;

- nos coordonnées;

- et bien entendu le communiqué en piéce jointe.

mettre d jour la liste de diffusion en ajoutant les coordonnées des stations
de radio FM locales (Radio Campus, Radio Nova, France bleu Picardie, Fun radio,
Contact FM, Skyrock). Vous trouverez ces informations # site

sur le site : foucherconnect.fr/epgatle20

Merci

M Communiqué de presse

Le Centre Communal d’Action Sociale de la Ville
d’Amiens et 'Aéro-Club de la Somme organisent
la 11¢ édition d’Handifly les :

Vendredi 09 septembre, /
Samedi 10 et Dimanche 11 septembre 201N 2 &

a partir de 10 H 00 jusqu'a 18 H 00 /_
a l'aérodrome AMIENS GLISY “ﬁgﬂ-ﬂﬂnnﬁgggg&il'l \ﬂ
EA TOUS MIL]Jz

Comme les années précédentes, les participants et
tout particuliérement les personnes en situation de
handicap auront la possibilité d'effectuer un bap-
téme de ['air ou une initiation au pilotage. Parallé-
lement, différentes activités festives familiales et
animations seront proposées tout au long de ces
journées :

® Animations musicales;

e Jeux picards;

e Spectacles de cirque;

Activités d’handisport;

Promenades a poneys pour les enfants.

Inscriptions pour les baptémes de air, les initia-
tions au pilotage (avant le 5 septembre 201N) :
e Par courrier : a 'aéro-club de la Somme

BP 50100 - 80002 AMIENS CEDEX 1

e Par courriel :

contact@aeroclub-somme.com a l'attention de
Clémence

e Par téléphone : 03 22 48 10 85

272




Assistant manager | PHASE 2

m Courriel de diffusion du communiqué de presse

De: rAssistant manager Aéro-club de la Somme

| Date: [ 11/08/201N

oisehebdo@oisehebdo.com, lleroy80@orange.fr, contact@weolille.fr

A: | coordination@radiocampusamiens.com, contact@novaplanet.com, bleupicardie@radiofrance.com, contact.antenne@funradio.
fr, contact@mycontact.fr, contact@skyrock.com, contact@fr3picardie.fr, contact@fr3lille.fr, christian.demailly@numericable.fr,

contact@aisnenouvelle.fr, s.lemire@free.fr,contact@bonhommepicard.fr, ydrelon@orange.fr, contact@union.fr,

Obijet : rHandiﬂy, un week-end dans les airs

Pieces

jointes ;rCommuniqué de presse

m Coordonnées des stations de radio locales

Radio 45 allée des Henson 80000 Amiens coordination@radiocampusamiens.com
Campus

Radio Nova | 127 avenue Ledru-Rollin 75011 Paris 0153333300 contact@novaplanet.com

France Bleu | 2 rue du Maréchal de Lattre | 80000 Amiens | 0322711515 bleupicardie@radiofrance.com

Picardie de Tassigny

Fun radio 20 rue Bayard 75008 Paris 0140704848 contact.antenne@funradio.fr

Contact FM | 8 Place du Général de Gaulle | 59000 Lille 0320762630 contact@mycontact.fr

Skyrock 37 bis rue Greneta 75002 Paris 0144888200 contact@skyrock.com

Scénario 1
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PHASE 2 @l

Le: 17/08 201N

Objet : Budget prévisionnel Handifly
Veuillez procéder a la révision du budget prévisionnel compte tenu des éléments suivants :

1. Poste Vols accompagnants : A ce jour, nous avons enregistré 339 réservations pour les vols handicapés
et 143 pour les vols accompagnants. Nous pensons que cette année le nombre d’accompagnants sera d'environ
170 soit 70 inscriptions de plus que lors de la derniere édition.

2. Recettes supplémentaires : Ci-joint la copie du courriel de I'ESAT d"Amiens qui confirme, avec retard,

sa participation a notre manifestation. Cette association vendra des patisseries confectionnées par ses
adhérents.

3. Poste Locations : M. Leblond souhaite faire installer un chapiteau supplémentaire équipé de tables et

de chaises pour accueillir 80 personnes déjeunant sur place. Consultez le tarif du fournisseur NDS Event's et
passez commande.

Equilibrez le budget prévisionnel en ajustant I'apport financier de |'aéro-club.

Merci
Assistant manager

M Tarifs du fournisseur NDS Event’s

L:vrqison etin

NDS €Event's i Ie 5,54 pdnetalation

N .
oM~ Gy 55 o
NDS Event’s )
125, rue Foch
80800 Villers-Bretonneux

Tarifs TTC Chapiteaux de réception

Capacité

e . . . . Week-end Option tables Livraison
Référence Dimensions Superficie places Y . ) R
. 2 a4djours et chaises et récupération
assises
CR600 5mXx12m 60 m2 60 550,00 € 180,00 € 0,50 €/ km
CR700 5m X 14m 70 m? 75 625,00 € 225,00 € 0,50 €/ km
CR720 6mXxX12m 72 m? 80 635,00 € 240,00 € 0,50 € / km
CR800 5mX16m 80 m2 90 650,00 € 270,00 € 0,50 €/ km
CR840 6mXxX14m 84 m? 90 680,00 € 270,00 € 0,50 €/ km
CR900 5m X 18 m 90 m2 95 695,00 € 285,00 € 0,50 €/ km
CR960 8m X 12m 96 m? 105 820,00 € 315,00 € 0,50 €/ km
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*Assistant trésorier PHASE 2

M Copie du courriel de ’ESAT transmis par 'animateur

poney-club-d-amiens @ orange.fr gl

De: | esatamiens @vieactive.asso.fr | Date: |16/08/201N |
A: | Animateur CCAS |

Objet: | Handifly 201N |

Bonjour,

Vous voudrez bien nous excuser de I'envoi tardif de ce message & cause des congés d’été. Notre association sera
bien présente aux journées Handifly et tiendra un stand péatisseries comme lors de la derniére édition. Notre équipe
de patissiers fabriquera une centaine de tartes et une centaine de gateaux vendus au profit de votre association pour
aider au financement de I'opération Handifly.

Pour information, 'année derniére toute notre production a été vendue. Aussi conservons-nous les mémes tarifs :

— tarte 6 personnes : 5 €

— gateau en portion individuel : 1,50 €

Cordialement
ReCettes

estimées .
Yves Delsart - Directeur ESAT ADAPEI 80 Amiens €8:750 €

ZI nord - 40 rue du Fiefv-v80046 Amiens cedex 2 — 03 22 67 31 60 —

m Fiche de calcul

Montant Ajustement Montant

Budget primitif +ou — Budget révisé

Recettes

3060,00 €

- Vols accompagnants :

- Stand patisseries : 750,00 €
Dépenses |
- Location chapiteau: | 560,00 € | +885,00 € 1445,00 €

_W Bon de commande

Aéro-club de la Somme

BP 50100 80002 - Amiens Cedex 1

Té[. : 03 22 48 10 85 N..DS.Evgnt.fs .........................................
Fax : 03 22 48 12 63 125 rue Foch

N DE COMMANDE N° BO11 | R
Date : 17/08/201N

Réglement : Chéque sous huitaine Signature

Assistant trésorier

Scénario 1
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PHASE 2 @l

Message de l’assistant manager en date du 18 aofit 201N

B Animateur

r )
Pouvez-vous vous charger de la demande de prét du matériel indispensable au bon

déroulement des animations ?

- Demandez par courriel @ M. Sébastien Dubois, propriétaire de la Ferme
des Auges a Glisy s'il veut bien mettre a notre disposition pendant 3 jours
des ballots de paille rectangulaires.

- Complétez l'imprimé de demande de matériel a la mairie d'Amiens (prise
en charge du matériel le jeudi 8/09 a 14 h et retour le lundi 12/09 @ 9 h) et
transférez le document @ M. Leblond pour signature.

Merci pour votre aide.
u

M Compte rendu de la réunion du 10 aéut 201N (extrait)

PROJET HANDIFLY

Compte rendu de la réunion du 10 aout 201N

20 personnes présentes — 3 personnes excusées

LOGISTIQUE
Besoin en matériel

e Spectacle musical : Podium fixe baché de 4 m X 4 m hauteur 1,10 m — Coffret de prises électriques 16A — 10
barrieres métalliques

* Spectacle de cirque : 50 chaises coque plastique — Podium fixe non baché 5 m X 5 m hauteur 0,40 m
e Stand javelots : 10 ballots de paille rectangulaires — 20 barrieres métalliques — 4 tables rectangulaires de 2 m
* Promenade a poneys : 20 barrieres — 100 metres de ruban de signalisation

e Démonstration dactivités handisport sur le parking de I'aérodrome :
— Basket : Terrain délimité par 20 cones de signalisation
—Tira l'arc et a la carabine laser : b barrieres et 5 ballots de paille rectangulaires
—Escrime : b tapisdeZ2m X 1m

HEBERGEMENT
Pilotes de |'association Les Mirauds volants
Réservation de 2 chambres avec petit-déjeuner 2 nuits Hotel Campanile de Glisy

_W Courriel 4 adresser a la Ferme des Auges

De: [ Animateur CCAS | Date: |18/08/201N

A: ﬁubois.lafermedesauges@orange.fr

Objet : Wanifestation Handifly

VoM U,
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B Animateur PHASE 2

m Imprimé de demande de prét de matériel

Centre technique Métropolitain Unité Fétes et Evénements

Tel : 03 22 71 21 80
Animations_Evenementielles@amiens-metropole.com

DEMANDE DE PRET DE MATERIEL

(a retourner 15 jours avant la prise en charge du matériel)

Demandeur : Aéro-Club la Somme
Représenté par :

Fonction

Adresse

Code postal 180002

Ville TAMIENS
Tel 10322481085
Courriel contact@aeroclub-somme.com

Barriére métallique Vauban 2 m X 1,10 m

AMIENS

Votre événement
Intitulé Handifly . ...
Date de début  :09/09/201N
Date de fin 11/09/200N
Lieu : Aérodrome
Ville AmiensGlisy

Commentaire

Grille métallique hauteur 2 m largeur 2 m

Grille métallique hauteur 2 m largeur 1,50 m

Banc

Chaise coque plastique

Isoloir

Urne

Table rectangulaire plateau de 2 m

Table pliante 2 m

Table pliante 1,60 m

Podium fixe 4 m X 4 m hauteur 0,40 m

Podium fixe 5 m X 5 m hauteur 0,40 m

Podium fixe baché 4 m X 4 m hauteur 1,10 m

Podium fixe baché 5 m X 7 m hauteur 1,50 m

Tapis2m X 1m

Tapis2m X 2 m

Tribune démontable de 204 places

Branchement Triphasé (puissance en KW)

Coffret prise de courant (10/16A)

Cone de signalisation

Ruban de signalisation (Bobine de 50 métres)

Guirlande (de 50 meétres Linéaire)

Projecteur (éclairage)

Coffret de comptage 18 a 36 kw

Prise en charge du matériel aux ateliers du service technique communal
7 rue de la Malmaison 80000 Amiens
du lundi au vendredi, de 8h30 a 11h & 13h30 & 15h30

Retrait souhaité du matériel

Retour souhaité du matériel

Le demandeur est responsable du bon usage du matériel emprunté.

Date : 08/09/201N

Horaire : 14 h

En cas de dégradation ou de perte, un titre de recette correspondant sera adressé aux organisateurs.

Fait a : Amiens le :

18/08/201N

Signature du demandeur

Scénario 1
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Assistante administrative PHASE 2 &l

Message de Philippe Leblond en date du 18 aotit

a4 Y
Le projet Handifly augmente considérablement le volume des documents papier qu'il faut
ensuite classer et stocker. J'ai donc souhaité mettre en place, dés cette année, une gestion
électronique des documents traités d l'occasion de l'organisation de cette manifestation.
Tous les documents produits par notre association de type traitement de texte, tableur

ou PDF sont directement archivés dans la GED. Les documents papier regus sont scannés
pour étre convertis au format numérique.

Notre assistant manager a défini le plan de classement des documents et a procédé au
paramétrage du module GED du PGI Openerp. Il a archivé quelques documents en guise
de test.

Vous trouverez 'imprimé SACEM a remplir dans le sous-répertoire Demandes
d'autorisation du dossier Projet Handifly 201N.

Vous déposerez les fichiers relatifs a la déclaration SACEM dument complétée et a

la demande d'ouverture temporaire de buvette dans le répertoire Demandes d'autorisation.
J'ai préparé des fiches micro qui faciliteront votre travail.

Bon courage.

M Agenda de I’'assistante administrative (extrait)

VENDREDI
. 18
AOUT

32¢ sem Sainte Hélene 230-135

0o wmaide d’Amiews-) Fait
ouvedue de buvelte &

(e poste de wation-S ACEM 207 N=>.
« 5001 _deda tossice Pauditly 201N du

Déposer ces 2 fichiexs daus (e
wodule GED du PG).

cation SACENL ot le agfenet £ 8

Eusoyec la 4 S unavech §0000 rAwicss:
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i Assistante administrative PHASE 2

lele AN Mémo de Passistant manager

Rappel

Horaires des journées Handifly du 9 au11/09/20IN:10 h-18 h

Animation musicale :
- Groupe local Totem

- Diffusion de musique enregistrée sur CD

Assistant manager

m Chéque bancaire

_uy

é CAISSE D'EPARGNE
S PICARDIE Centquatre-vingt-quatorze e)fos et quatre-vipéc-deux centimes

Payez Contre ce Cheque non endossable sauf au profit d’'une banq?ﬁ d’un organisme assimy

A SACEM

/ /

Payable en France

13335 00301
8 RUE DE VADE
80000 AMIENS
TEL. 0322505050

Cheque n°
593016

4

Aéro-club de la Somme
Aérodrome Amiens Glisy
BP 50100

80002 — Amiens Cedex 1

Cheéque n° 5939016
004172603631

arédiger

en euros

exclusivement €

=

194,82

A

Amiens

Signature

Scénario 1
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VERSION 6.1

Fiche Micro 1 : Restaurer et ouvrir la base de données
«SCO1_Handifly.dump » ou « SCO1_Handifly.backup »

* |dentifiant : admin

CREATE RESTORE DATABASE

* Mot de passe : admin

i Flie. | Parcout. | SCO1_ Hondfly dump. |
HALKUT Master Password [ensss —
ESTIRE New database name: | i

Restors |

PASSWORD

BALK TO LOGIN

Fiche Micro 2 : Pour accéder au dossier Handifly

Connaissances
. . : [LCTL Bd.BSII'éPGﬁﬂ"'ES T
=» Configuration ety o0, e —
. i S il sl prbizaes
=» Gestion des documents amances st Rasurs s e
Documantation dverse Répnrtcirs Stabquo sgrminisrator]
. . P et
=> Structure des répertoires {
* Sélectionner Projet Handifly 201N pour afficher les répertoires du dossier
Fiche Micro 3 : Pour télécharger un fichier archivé
e Quvrir le répertoire
, . .. * Rechercher : Répertoire
o Sélectionner le fichier = ~ R—— -
& ) 2| = s
L4 i alé = E;r ar.. - Modifier || Gréer || Dupliquer | Supprimer
CIIquer sur [TeIeCharger] - iegﬁmd:: # \nw Repertﬂ Nom deia pléce joints Déclaration SACEM vierge
o Le fichier téléchargé est e s SRR o e
en lecture seule, il faut I'enregistrer 1. vomse s ics somne Pbos i [
. . . [ * Demands oo prit de maténiel :Dounées
sous un autre nom aprés modification [ ¢* Dbcrson sacei vrge T recm—
1 o Dammade e e !| Donng Contenu du fichises
Fichiar | Derarsmoms?
Fiche Micro 4 : Pour archiver un fichier
» Sélectionner le répertoire * Rechercher: Répertmre
ot c 1 s
o Cliquer sur [Créer] ? I [EME I s l Répertoire -
egrouper par. =
isir | de la pidce ioint Reghecner || Vst S "‘"”"-’u_'_ — - —
Y Bnm fala plkcE jainte
Saisir le nom de la piéce jointe - .
» Sélectionner le fichier enregistré sur votre poste |5 - s erscommien Piéce joite | otes
. [] ™ Déciaration BACEM vistge Données
de travail 0 # oemsnse svoraton o st | 00" (ingis
* Cliquer sur [Enregistrer] S e R G
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Collectivité
territoriale

Hulluch est une petite ville francaise située dans la région
du Nord-Pas-de-Calais et dans le département du Pas-de-Calais.
Ses habitants sont appelés les Hulluchois et les Hulluchoises.

La commune s'étend sur 5,7 km? et compte 3144 habitants

d'apreés le recensement de la population publié en 2012.

Hulluch est située a 6 km au nord-ouest de Lens, la plus grande ville
aux alentours, et a environ 30 km de Lille.

La commune est proche du Parc naturel régional Scarpe-Escaut.
Elle fait partie de la Communauté d'agglomération de Lens-Liévin.

Le maire d'Hulluch est M. André Kuchcinski.



Fiche d’identité

Mairie de Hulluch :
Rue Pierre-Malvoisin
62410 Hulluch
Tél. - 0321698899 — Fax : 0321698890
mairie.hulluch@wanadoo.fr

Horaires d’ouverture de la mairie
Du lundi au vendredide 8 ha 12 hetde 13h30a 17 h

le samedide 8ha 12 h

Code INSEE : 62464
Numeéro SIREN : 216 204 644

Organigramme
André Kuchcinski
Maire
23 adjoints
3 et conseillers municipaux
Elodie Kuchcinski
Directrice générale
des services
. . Service Entretien . .
Services Services Cp s o Scolaire Service
S A Médiathéque des hatiments S
administratifs techniques scolaires et Périscolaire Jeunesse

2 odj. administratifs 2 adjoints fechniques | agents 5 agents techniques 3 ad;. tech. 2 animateur :
1% classe , du patrimoine : 2¢ classe AK. Dekiouk
—D. Gelé 5 adj. fech. 2¢ dosse 1 agent d'entretien S. Kosinski
—S. Piette — M.N. Grare
2 adj. administatifs 4 agents d'entefien ¥ Royssel 4 infervenants
% dose + 1 mitemps
— (. Dzidek
— A. Delannoy
- > > > >
LA COMMUNE

La commune est |a plus petite division administrative du territoire francais. Les communes francaises existent depuis
la Révolution de 1789. Une commune est administrée par un conseil municipal dont les membres sont élus au suf-
frage universel (suffrage direct) pour six ans. Le conseil élit en son sein un maire chargé de préparer et d'appliquer les
décisions du conseil, et qui dispose de compétences propres. Le maire est assisté d'un ou de plusieurs adjoints qui
peuvent recevoir des délégations. Le nombre de conseillers municipaux est fonction de la population de la commune,
le minimum étant de 9. Les séances du conseil sont publigues, mais seuls les élus peuvent s'exprimer. Le maire est
également 'employeur du personnel communal.

Au 1¢" janvier 2012, la France comptait 36 700 communes en France métropolitaine et DOM.



La « 10 pour 100 », c’est 100 %
pour le Téléthon

L

Depuis de nombreuses années, les écoles, les associations sportives et culturelles
de la commune d'Hulluch se mobilisent pour mettre en place des manifestations
afin de collecter des dons au profit de I'’Association francaise contre les myopa-
thies (AFM).

La municipalité s'associe aux actions pour le Téléthon en organisant une course a
pied appelée la «10 pour 100» (dix kilométres pour cent joggers) et en assurant
la logistique et I'organisation pour les différentes activités.

La course, prévue le 7 décembre, proposera trois distances: 1km, 5km et 10km
pour les différentes catégories enfants et adultes, sur un parcours plat a travers
les quartiers de la ville.

L'organisation de cette épreuve est donc confiée au service Jeunesse et Sports.
Mme Kuchcinski, directrice générale des services de la mairie, pilote le projet.

L'an dernier, le bilan financier de cette course faisait apparaitre un bénéfice de
1 600 euros entierement reversé a I’AFM.

Pour cette dixieme édition de la «10 pour 100», les organisateurs vont multiplier
les actions de promotion car ils espérent augmenter le nombre d’inscriptions.

Battront-ils, cette année, le record du nombre de participants et celui de la col-
lecte de dons destinée au Téléthon?

Poste: Animateur
Service: Jeunesse et Sports

Role: Proposer et organiser des activités a vocation socio-
éducative, culturelle et sportive aux jeunes de la commune.

Nom:

Poste: Assistante administrative
Service: Direction générale des services

Role: Assister Mme Kuchcinski dans ses missions
courantes

Poste: Agent administratif
Service: Jeunesse et Sports

Rﬁ'le: Assureri les travaux administratifs courants a
I"aide des outils bureautiques.
Nom:

PreNOmM s oo
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® scénario | 2 | La « 10 pour 100 », c’est 100 % pour le Téléthon

AGENDA DE TRAVAIL

anag Animateur Agent
7 . -
G administratif
PHASE 1 * Gestion de I'espace de travail * Elaboration du bon de commande * Préparation du budget prévisionnel
collaboratif dédié a I'organisation a la ligue Nord-Pas-de-Calais des recettes de la manifestation
de la course d'athlétisme sportive
Omnispace Agora Project
PHASE 2 L , . e e .
* Mise a jour des agendas des membres = Présentation du bulletin d'inscription = Réalisation du tableau d'inscription
® du comité d'organisation pour les individuels pour les clubs et actualisation
du courrier d'invitation

Environnement numeérique

=» Plateforme collaborative Omnispace Agora Project
=» Tableur
=» Traitement de texte
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A VOS POSTES...

Assistante (1] 9\’*. Procédez a la création de l'espace de travail collaboratif et
administrative des comptes utilisateurs (documents Tet 2).

(2] 9\:. Informez par courriel tous les utilisateurs sur les modalités
de connexion a la plate-forme collaborative (document 2).

(3] 9\:. Déposez, les fichiers transmis par Mme Kuchcinski (« SCO2_bulletin_
individuel_201N-1.doc » et « SCO2_invitation_clubs_201N-1.doc ») dans le
dossier « SCO2_Doccourse_201N-1» (documents 3 et 4).

(4] 9\’. Créez le dossier « SC02_Doccourse_201N » (document 4).

Animateur @ Passez commande des prestations proposées par la ligue Nord-Pas-de-
Calais d'athlétisme (documents 5 et 6, annexe A).

(2] 9\" Mettez a jour votre agenda personnel sur I'espace numérique.

Agent o 9\" Présentez, a I'aide du logiciel approprié, le budget prévisionnel des
administratif recettes liées aux inscriptions, selon les différentes hypothéses posées par

Mme Kuchcinski (documents 7 a 9).

(2] 9\’. Déposez le fichier « SCO2_Simulation_ins » en partage dans l'espace
de travail collaboratif.

Assistante (1] 9\" Mettez a jour les agendas personnels des organisateurs sur I'espace
administrative numérique (documents 10 et 11).

@ Préparez le bon de travail a transmettre au responsable du service
technique (annexe B).

Animateur o 9\" Connectez-vous a votre espace numérique pour télécharger
et actualiser le modele de bulletin réservé aux coureurs individuels
«SCO2_bulletin_individuel_201N_1.doc » (documents 12 et 14)

(2] 9\’. Enregistrez ce fichier sur le bureau de votre poste de travail
sous le nom « SCO2_bulletin_individuel_20TN.doc » avant de le déposer en
partage dans le dossier « SCO2_Doccourse_201N » de I'espace numérique

(document 14).
Agent o 9\" Concevez, a I'aide du logiciel approprié, un bulletin d'inscription pour
administratif les clubs (document 13).

(2] Q\’i Connectez-vous a votre espace numérique pour télécharger et
mettre au net la lettre d'invitation a envoyer aux associations sportives
«SCO2_invitation_clubs_201N.doc » (documents 14 et 15).

(3) 9\" Enregistrez ce fichier sur le bureau de votre poste de travail sous le
nom « SCO2_invitation_clubs_201N.doc ».

(4] 9\'!. Déposez les fichiers dans le dossier partagé « SCO2_Doccourse_201N »
de la plate-forme pour vérification (document 14).
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ﬁ i Assistante administrative PHASE 1 @

Il BN Consignes de Mme Kuchcinski

Pour l'organisation de la course « 10 pour 100 », il faut créer un espace
numérique de travail sur la plate-forme Agora Project (www.agora-project.net/)™.
Pour ce faire, vous utiliserez votre adresse mél et vos coordonnées.

Je vous laisse le choix du nom et de la mise en forme de l'espace.

Le mot de passe sera : hulluch. Vous serez administrateur général.
Ensuite, vous devrez créer et paramétrer un compte utilisateur pour

les membres du service Jeunesse et Sports. Vous saisirez uniquement:

le titre de civilité;

- le nom;

- le prénom;

'adresse mél;

- le mot de passe: h62410.

Vous affecterez a chaque utilisateur des droits en écriture.

J'ai déposé sur votre bureau des extraits de l'aide en ligne Agora Project
téléchargés sur Internet, a consulter en cas de besoin.

Bonne journée et bon courage.

Elodie

1. La création et I'utilisation d’un espace numérique de travail sur la plateforme Agora Project n’est
gratuite qu’avec 'offre « Omnispace découverte » limitée a 3 utilisateurs et @ 30 Mo de stockage.
La réalisation du scénario terminée, il est conseillé de supprimer I'espace numérique de travail.

M Aide en ligne

Aide AGORA PROJECT

-B « »> =

Masquer Page précédente page suivante imprimer

m Rechercher p Création des comptes utilisateurs v

Dans le menu utilisateurs de ’espace, cliquez sur:

Entrez le mot clé a rechercher Ajouter un utilisateur

Utilisateurs

Liste des rubriques

Sélectionnez la rubrique a afficher

Complétez la fiche de renseignements puis Validez.

Connexion d’un utilisateur a ’espace collaboratif v

e Création des comptes utilisateurs
e Connexion d'un utilisateur a Uespace collaboratif L’administrateur doit transmettre par courriel a chaque
utilisateur:
1. le lien pour accéder a ’espace de travail collaboratif
https:/fwww.omnispace.fr/nom de I’espace/

2. l'identifiant et le mot de passe de connexion
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i Assistante administrative PHASE 1

M Courriel de Mme Kuchcinski

De: | Elodie Kuchcinski —‘ Date:: ] 07/11/201N

A: | assistante administrative

Objet : | Fichiers organisation course 201N-1

E&Ctgz « SC02_bulletin_individuel_201N-1.doc », « SC02_invitation_clubs_201N-1.doc »

I | |

Veuillez déposer les fichiers ci-joints sur 'espace de travail collaboratif dans un dossier que vous nommerez
SC02_Doccourse_201N-1 avec accés en écriture pour tous les utilisateurs.

Ces fichiers relatifs aux inscriptions de la course de I année derniére seront ainsi a la disposition de I'équipe du service
Jeunesse et Sports qui pourra les actualiser.

Vous devez aussi créer le dossier SC02_Doccourse_201N qui recueillera les travaux réalisés afin que je puisse les vérifier avant
de les transmettre au service de reprographie.

Merci et bonne journée.

Elodie

M Aide en ligne

Aide AGORA PROJECT
- 5
3 « > =

Masquer Page précédente page suivante imprimer

“ Rechercher p Gestion des dossiers et fichiers

1. Créer un dossier partagé
Entrez le mot clé a rechercher — cliquez sur Ajouter dossier;

— saisissez le nom du dossier;
— définissez les droits d’accés (lecture, écriture l|m|tee, ou

écriture) ;
Liste des rubriques — validez.

Sélectionnez la rubrique a afficher

Gestionnaire de fichiers

2.Déposer un fichier dans un dossier

sélectionnez le dossier;

cliquez sur Ajouter des fichiers;

cliquez sur le bouton Sélectionner les fichiers;
sélectionnez le fichier a déposer et cliquez sur OQuvrir;
définissez les droits d’accés pour les utilisateurs;
cliquez sur Ajouter.

e Gestion des dossiers et fichiers

Scénario 2
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@ Q Animateur PHASE 1 @
M Note de travail en date du 7/11/201N

Elodie Kuchcinski

Note de Travail

Directrice générale des services

Je vous transmets les offres de la ligue Nord-Pas-de-Calais d'athlétisme que jai annotées. Etablissez le bon de
commande.

Nott_az dans votre.agenda personnel de I'espace numérique de travail les dates butoir pour transmettre les infor-
mations nécessaires a la présentation et au reportage de |I'épreuve.

Merci.

M Offres de la ligue Nord-Pas-de-Calais d’athlétisme

NOS OFFRES
(PRESTATIONS COMMUNICATION

Présentation de votre épreuve sur notre site internet (13 000 visites par mois)

1. Descriptif de la présentation de votre épreuve: 30 € HT* (sur le site 5 jours avant I’épreuve) Ae
- Présentation de votre épreuve (5 lignes) « Lien vers votre site W oovwv‘”aw
* Horaires, lieux, distances + Contact, courriel, site internet 0\4/?0

* Visuel (jpeg) de votre épreuve
2. Descriptif du reportage de votre épreuve: 20 €* HT (24 heures aprés votre épreuve: durée 8 jours}/wva\vvd\e

a1 < . , . . c0
« Eléments fournis par 'organisateur par courriel 0\4/\’0\’“
« Photos, article mettant en valeur I'organisation de votre épreuve, lien vers votre site et lien vers article de presse (si besoin)

3. Les modalités

(DOSSARDS
1. Descriptif
Dossards numérotés Dossards personnalisés
» Format 20 x 24 ou 20 x 16  Format a votre demande awo\e\( e
* Indéchirable * |ndéchirable OO"""‘MS Wwvwé(o’cﬁ
« Couleur blanc * Couleur au choix sur demande d\ossm
C . 500
« Sans publicité ni logo  Logo et marque au choix
» Numérotation au choix » Numérotation au choix
2. Tarifs
Dossards numérotés Dossards personnalisés
Nombre PUHT* Nombre PUHT* |
| a 500 0,22 | a 500 0,30
501 a 1000 0,20 501 a 1000 0,27
1001 a 2000 0,18 1001 a 2000 0,25
0,13 0,19
me 2000 J + de 2000 J * TVA au taux de 20 %

Ligue Nord-Pas-de-Calais d’athlétisme - service hors stade
BP 30304 - 59666 VILLENEUVE-D'ASCQ CEDEX
Responsable : Grégory Lecler Courriel : g.lecler@orange.fr
L 0328771803/068513994I Domicilation bancaire: BNP Lille 3001-00462-01982560026
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@ ‘ Animateur | PHASE 1

m Bon de commande

Commande n°®

COMMUNE DE HULLUCH
Hotel de Ville
62410 Hulluch

Tél . 0321698899
Fax: 0321698890

Bon de commande

Adresse
de facturation

Mairie
Rue Malvoisin 62410 Hulluch

Domiciliation
bancaire
du fournisseur

BNP Lille

Mesdames, Messieurs,

Veuillez enregistrer la commande suivante:

Bon de commande n® 292 a
compléter et @ me transmettre

pour contréle

Elodie

Fournisseur:

Hulluch, le 7/11/201N

........... 30,00 | 30,00

........... 2000 | 20,00

............ 022 | 110,00
Total TVA 100,00
WA 3200 ...
TOTAL TTC 192,00

Mode de paiement : mandat administratif

Avec mes remerciements, recevez, Mesdames, Messieurs, I'expression de mes salutations distinguées.

Le Maire

André Kuchcinski

Scénario 2
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PHASE 1

ﬂ ’ Agent administratif

m Note de travail en date du 7/11/201N

Elodie Kuchcinski

Directrice générale des services

Note de travail

Pour les inscriptions anticipées (jusqu‘a la veille de la course), je souhaiterais que les concurrents individuels et

les clubs s’inscrivent en ligne afin d'alléger le travail des organisateurs.

Parmi les offres recues, j'ai retenu celle du fournisseur Le-sportif.com, qui me parait la plus intéressante.

Avant de prendre une décision définitive, j'aimerais que vous me fassiez une simulation des recettes

prévisionnelles liées aux inscriptions adultes a |'aide du tableur.

J'ai préparé un modele de tableau pour faciliter votre travail.

Bon courage !

DOC. 8>

Modeéle de tableau de simulation

SIMULATION DES RECETTES/INSCRIPTIONS ADULTES

Droits d’inscription édition 201N:

* inscription en ligne: 8 €

e inscriptions le jour de la course: 12 €

Hypothése 1:

Méme nombre de participants
qu’en 201N-1

e inscriptions en ligne

e inscriptions le jour de la course

Option 1

Option 2

Inscrits

Droits
inscription

Total

Inscrits

Droits
inscription

Total

240
140

240
140

Hypothése 2:

Augmentation des inscriptions

en ligne de 20 %

Diminution des inscriptions

le jour de la course de 10 %

e inscriptions en ligne

e inscriptions le jour de la course

Enregistrez votre travail sous le nom « SC03_Simulation_ins » et déposez le fichier dans le dossier SC03_Doccourse_201N.
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ﬁ ’ Agent administratif

PHASE 1

M Offre du fournisseur Le sportif.com

un vrai plus !

pour votre manifestation

Facilitez Vinscription de vos coureurs
et la gestion de vos encaissements

Mise en place gratuite

Evite les bulletins illisibles ou incomplets

Une méthode d'inscription rapide

Une inscription pratique et securisee

T e

DESCRIPTION DU SITE
WWW.LE-SPORTIF.COM

Tous les coureurs, licenciés ou
non, peuvent utiliser ce service
pour s'inscrire a un événement.
Pour les participants non licenciés
FFA, FF triathlon ou FF affinitaires,
il leur est précisé que le dossard
est remis en échange d'une copie
d’'un certificat médical de non
contre-indication a la pratique de
la course a pied en compétition de
moins d'un an.

COUT DES FRAIS DE
TRANSACTION

0,90 € TTC pour toute inscription

Lorganisateur a le choix entre 2
options:

e Option 1: prendre en charge
les frais de transaction
Lorganisateur percevra le montant
de linscription moins les frais de
transaction.

e Option 2: laisser la charge des
frais de transaction au coureur.

Lorganisateur percevra le montant
de linscription. Le coureur paiera
le prix d’inscription majoré de
0,90 €.

Le-Sportif.com encaisse les droits
d'inscription et prend en charge
tous les problémes de paiement
(carte refusée, compte non
approvisionné...).

A J+7, reversement des droits
dinscription a l'organisation.

Scénario 2
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PHASE 2

ive

i Assistante administrat
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M Carte heuristique de 'organisation de la course
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e 2

i Assistante administrative PHASE 2

m Compte rendu de la réunion du 31 octobre 201N (extrait)

Compte rendu de réunion du 31 octobre 201N
TELETHON

5. Course « 10 pour 100 » du 7 décembre 201N
— Organisation: service Jeunesse et Sports et Mme Kuchcinski
— Sécurité et chronométrage : bénévoles du Comité des fétes
— DQ“("JHD r'lno narrnlire - DDV‘\I;!‘D tnr niﬂllﬂ
UUIIOUHU uco PUIquIQ. QUIVILD LUhIIIIIL.iUU
Répartition des taches d’organisation
Inscriptions Animateur et agent administratif du service Jeunesse et Sports
Promotion/Communication Animateur service Jeunesse et Sports
Sécurité Assistante de Mme Kuchcinski
Financement/recettes Assistante de Mme Kuchcinski
Financement/dépenses Agent administratif du service Jeunesse et Sports
Gestion des matériels Service technique

Important: les membres du comité d'organisation de la course doivent assister a
toutes les réunions de préparation.

45N =e4:88  Bon de travail

A transmettre a Fabrice
Schottey, chef du
service technique pour
organiser la gestion
BON DE TRAVAIL matérielle de la course.

00215

Date: 07/11/201N

Elodie

Description de la demande:

A remplir par le responsable du service technique

Date Heure des travaux demandés Nom du ou des intervenants Matériels Temps passé
04/12/201N | . 14h | Empruntde 80 plots a la DDE Carvin
06/12/201N | . 14h | Balisageduparcours . . . . . . .
07/12/201N | . 7h_ | Installation des barriéres et podium
07/12/201N 14h Démontage installations

Résultats - observations:

Scénario 2
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PHASE 2

Y P

M Bulletin individuel d’inscription

Q)

pe de poL'Lce pour tout

BULLETIN OFFICIEL D'INSCRIPTION  Le document: Avial

. . Tacll
(A compléter par tous les concurrents s'inscrivant a titre individuel le jour de la course) €20 qras

N O T T e e e o e e e ee e e et Prénom: ...
1% | - O e

Sexe:[JM LI F

Catégorie: Distance:
(] Enfant CJ1km
[JAdulte

[15km cription: 2 €
' A remplacer par Le

Réglement: tableaw ci-dessous

[ Par espéces [ Par chéque libellé & I'ordre de la Mairie d'Hulluch

Pour les licenciés: Je déclare avoir pris connaissance du réglement et en accepter les clauses.
Je joins a mon bulletin d'inscription la photocopie de ma licence.

@GNATu; RE OBLIGATOIR?: gras - Police taille 10

(Pou —stgmature des parents). /

/
Pour les non-licenciés: Je déclare avoir en ma possession un certificat de non-contre-indicatjon a la pratigfie de la course a pied en
compétition, datant de moins d'un an.

| Je joins a-mon bulletin d'inscription la photocopie du CM.
SIGNATURE OBLIGATOIRD) gjrais Bwn toutes lettres
(Pour Tes mineurs, signature des parents).

— gms /
ASSURAN@S organisateurs ont souscrit une assurance responsabilité civile aupres de la MACIF ;(our toutes les manifestations
organisées dans le cadre du Téléthon.

N\

1 1 tlle 11
Nom: Police Artal Tab Prénom: Sexe: CIM CJF

Adresse: Ville:

Date de naissance:

Licencié: L] Oui ] Non
N° licence: Club:
Catégorie Age Distance Droits d'inscription
Poussins [l de10a1lans 1 km
Benjamins O de 12 213 ans 1km oe
Minimes O de 14 3 15 ans CJ1 km 15 km /
Tatlle 14
Cadets O de 16 3 17 ans CJ1 km [J5km |
Juniors U de 18 219 ans 15 km 110 km \
Espoirs UJ de 20 3 22 ans 10 km
12 €

Séniors [l de 23339 ans 10 km
Vétérans ] 40 ans et plus 10 km

O Cheque

Reglement:
] Especes
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' Agent administratif PHASE 2

M Modeéle de bulletin d’inscription pour les clubs

BULLETIN OFFICIEL D'INSCRIPTION POUR LES CLUBS

NOM AU ClUD . o et VA®E & oo oooa0000c00000000060000000000000000900000

#
COURSE « DIXPOUR CENT»  ®olice arial kg
7 DECEMBRE 201N Taille 14 ." f

Taille 12

= | - 5

trosbrerwn-tableai — 2
. L ames nourlles i,V\;SOYL?tLA Wws Préenom i
provoIT T T Date de naissance
et 7 coloves | | catégorie #
\\ \ N,° Licence
TN \ Distance
% N~— —> | Drolts dinscription

I | [ R I R

Bulletin d'inscription réservé aux clubs qui s'inscrivent le jour de la course, a sauvegarder sous le nom :SC03_insc_clubs_201N
Elodie.
Ajouter en pied de tableaw:

- une Ligne Total pour Les droits d'inscription
- une ligne avec 2 cases & cocher pour Le mode de reglement (Especes ou chégue).

]

M Aide en ligne

Aide AGORA PROJECT

~B - > i
Masquer Page précédente page suivante imprimer

“ Rechercher p Gestion de fichiers A 4

1. Ouvrir un fichier

Entrez le mot clé a rechercher — sélectionnez le dossier pour afficher son contenu;; -

— cliquez sur le fichier désiré pour le télécharger.
Gestionnaire de fichiers q P 8

Liste des rubriques

Sélectionnez la rubrique a afficher

N

.Déposer un fichier dans un dossier

sélectionnez le dossier;

cliquez sur Ajouter des fichiers;
— cliquez sur le bouton Sélectionner les fichiers;
sélectionnez le fichier a déposer et cliquez sur Ouvrir;
définissez les droits d’accés pour les utilisateurs;
— cliquez sur Ajouter.

e Gestion de fichiers

Scénario 2
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@ ' Agent administratif PHASE 2 @

M Lettre d’invitation destinée aux clubs régionaux

Courrier a sauvegarder sous

le nom
COMMUNE.DE HULLUCH SCO2_invitation_clubs_201N
Hotel de Ville et @ déposer dans le dossier
62410 Hulluch SC02_Doccourse_201N
Tél. 0321698899 Elodie
Fax.: 0321698890
4

Hulluch, le 5 nWo1N-1

7 novemlbre 201N

Messieurs les Présidents des associations sportives

10°

Objet: $édition de la course 10 pour 100
P): maglement de La course

Monsieur le Président,

10°

Nous avons 'honneur et le plaisir de vous inviter a participera la Vcourse pédestre la « 10 pour 100 »
que nous organisons dans notre commune le dimanche 8-décembre204N-4"

5 décembre 201N
= le 1€ tdela ;

_ e hulletin d'inscrintion A retanrner diiment-comptéte s-M—AbgetDelioticatservieetetesseetsports

A vevplacer pav

P

Sachez qu'il est toujours possible de vous inscrire le jour de la course. Dans ce cas, vous devrez acquitter
des droits d'inscription de 1}}€ par adulte et de 2 € par enfant et fournir obligatoirement une photocopie
de chaque licence. 12

) , _ ) 7 décembre 201N
Nous espérons vous retrouver parmi nous le dimanch re 201N-1.

Veuillez croire, Monsieur le Président, en l'assurance de nos salutations distinguées.

Le Maire
A. Kuchcinski

Pour cette 10¢ &dition, les inscriptions anticipées se font uniquement en ligne sur le site

a partir du jeudi 15 novembre jusqu’au jeudi 5 décembre minuit.
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Activités

Fiche d’identité de la société Faire et Défaire est une toute jeune entreprise qui
distribue des fournitures pour fravaux manuels. Ses
Raison sociale : FAIRE ET DEFAIRE principaux clients sont des comités d'entreprise, des
Siege social : 12 rue de Cluny centres d'animation et des associations.
75005 PARIS 8 catégories de produits sont distribuées :
Tél. : 0143578674 des arficles a décorer;
510 0143578678 des colles et des vernis;
Ao o faire-etdefaire.com des craies, feutres et de la peinture ;
Forme juridique : Société a responsabilité limitée (SARL) des gomn.l?nes;
Coltal 10000 € :iie la muile(ﬁ pour le modelage ;
A Pars B 756 430 666 00078 d: pz";et:uzlufigzg et divers matérioux ;
N° SIRET : 756 430 646 00098 oo '
perles.
Code NAF : 4649 1

Elle assure avssi des stages de modelage et de peinture
sur verre.
Les fournisseurs sont situés en France, en UE et hors UE.

TVA intracommunavtaire :  FR96 756 430 666

Références bancaires

Numéro de compte Clé RIB

BNP PARIBAS — Paris Code établissement  Code guichet
Monge 5° I 18751 30239 85269888120 68
2 bis avenue des Gobelins
75005 Paris
Organisation

Camille Canelle
Gérante

Philippe Chorten

Commercial Responsable administratif

Jean Lino
Magasinier

Agent commercial Gestionnaire des achats Gestionnaire des ventes

La majorité des clients commande sur le site internet. Chaque jour, un message automatique récapitulant, par client, la liste

des articles commandés est envoyé au gestionnaire des ventes. Les livraisons des commandes fournisseurs arrivent a I'entre-
pot, Jean Ling, aprés déballage et contrble qualitatif, envoie la liste des produits réceptionnés au gestionnaire des achats et
lui signale d'éventuels problemes.

Outre ses fonctions de gérante, Camille Canelle releve chaque jour les courriels recus sur « contact@faire-et-defaire.com» et
les redirige vers les personnes concernées.




POLES 1ET 3

Objectif : zéro réclamations -

zéro retard

sees et les fournisseurs payes

retard».

Poste : Gestionnaire des ventes
Service : Administratif

Role : Il suit le traitement des demandes clients, les
livraisons et la préparation de la facture. Il répond
également aux réclamations des clients. Enfin, il
veille a la mise a jour du fichier clients.

N O & o e

La vie de «Faire et Deéfaire» suit son cours.. Les commandes arrivent, elles doivent
étre satisfaites, donc les stocks reapprovisionnes, puis les factures controlees, encais-

Aujourd'hui, cette jeune entreprise a d'autres ambitions : élargir sa clientele au marché
européen, proposer dautres gammes de produits et développer ses offres de stage
aupres des comités d'entreprise.

Des actions de prospection ont été menées en ce sens et les résultats sont encou-
rageants. Mais par dessus tout, sa ligne de conduite est «zéro réclamation - zéro

L’équipe administrative est-elle préte a relever le défi?

Poste : Gestionnaire des achats
Service : Administratif

Rdle : Il est le seul & pouvoir passer les commandes
auprés des fournisseurs. |l assure la réception des
produits et le suivi de la facture. Il veille a la mise
a jour du fichier fournisseurs et du fichier produits.

N Ot e et

PréNOm & o o

Poste : Responsable administratif
Service : Administratif

Rdle : Il a en charge le controle des factures, la
mise a jour du plan comptable, la gestion des regle-
ments et le suivi des comptes de tiers.

NOM & o

Poste : Agent commercial
Service : Administratif

Rdle : Il a en charge le suivi des activités adminis-
tratives du commercial : mise a jour de son plan-
ning, suivi de la prospection clients.

10 2
PreNOM & oo
MLt e




® SCENATIO | F| NOM t oot

AGENDA DE TRAVAIL

Gestionnaire
des ventes

t

PHASE1 | Livraison des commandes

prévues
mars PGI
= Saisie de nouvelles
commandes
PGI

= Création d'un devis pour
un nouveau client de |'Union
européenne

PGl
PHASE 2

* Traitement des
réclamations clients

PGI

* Livraison des articles
manquants
PGI
* Préparation des factures
clients
PGI

Environnement numérique

=» PGl OpenErp 6.10u EBP

=» Tableur
=» Texteur

Identifiant a saisir sur le PGl : admin

300

Gestionnaire
des achats

4

* Réception des marchandises
PGlI, Texteur
* Commande d'articles
en urgence
PGI, Texteur

= Réception des articles
en urgence

PGlI, Texteur
* Mise a jour de prix
PGI
* Création d'un nouveau
fournisseur, d'une nouvelle

famille de produits et des
articles correspondants

PGI

Responsable
administratif

= Controle des factures
fournisseurs

PGI
* Réglement des fournisseurs
PGI

* Saisie des reglements
clients

PGI

* Relance des clients
défaillants
PGlI, Texteur
= Validation des factures
clients
PGI

Agent
commercial

* Mise a jour du planning
téléphonique et des
déplacements du commercial

PGI

= Création de nouvelles pistes
de vente

PGI
= Suivi des prospections
PGI

* Traitement du retour
d'une enquéte

Tableur
= Rédaction d'une note
Texteur, Tableur

* Mise a jour des fiches
clients ?

PGI

Mot de passe : admin




A VOS POSTES...

© '@ Livrez les commandes prévues dans les prochains jours

Scénario 3

Gestionnaire
des ventes (documents 1et 2).
(2] 9\‘. Saisissez les nouvelles commandes recues (documents 2 a 4).
(3] 9\"3 Créez le devis pour un nouveau client (document 5).
Gestionnaire | © 9\:. Réceptionnez les marchandises arrivées ce jour, en cas de livraison
des achats non conforme, contactez le fournisseur par écrit puis mettez a jour la fiche
. du fournisseur et le planning des livraisons (documents 6 et 7,
«SCO3_modele_lettre.doc », « SCO3_planning_livraisons.doc »).
(2] 9\" Passez les commandes en urgence auprés des fournisseurs concernés
et mettez a jour le planning des livraisons (document 8,
«SCO3_planning_livraisons.doc »).
Responsable (1) 9\‘!. Controlez les factures des fournisseurs recues, en cas d'anomalie,
administratif contactez le fournisseur concerné par mél (documents 9 & 11, annexe A).
(2] 9\’*' Préparez les réglements des factures fournisseurs et saisissez-les dans
le PGl (documents 12 et 13, annexe B).
Agent (1] 9\" Mettez a jour le planning des rendez-vous téléphoniques et de
commercial déplacements du commercial (document 14).
(2] 9\'!. Créez les nouvelles pistes clients (documents 15 et 16).
(3] 9\5. Suivre les prospections menées auprés des clients (document 17).
Gestionnaire | © 9\‘!' Traitez les réclamations recues des clients (documents 2, 18 et 19).
des ventes Q: 4 ‘ ) o
© " Livrez les articles des commandes en attente et préparez les livraisons
prévues ce jour (document 2)
(6] 9\‘. Préparez les factures clients (documents 20 et 2).
Gestionnaire | © 9\" Réceptionnez les marchandises commandées en urgence et mettez a
des achats jour le planning des livraisons (documents 6 et 21,
. «SCO3_planning_livraisons.doc »).
(4] 9\5. Mettez a jour les prix des articles de notre fournisseur Canson
(document 22).
(5] 9\" Créez une nouvelle famille de produits et les articles correspondants
(document 23).
Responsable | 9\’3 Saisissez les réglements clients dans le PGl (documents 24 & 26).
administratif 9\:
@ "' Relancez les clients défaillants (document 26, annexe C,
«SCO3_modele_lettre.doc »).
(5] 9\" Vérifiez les factures clients avant de les valider (document 11).
Agent (4] 9\5. Traitez le retour de I'enquéte qui a été faite auprés de nos clients
commercial (document 27, « SCO4_Resultat_enquete.xls »).

(5] 9\5. Rédigez une note de vos observations et intégrez-y les graphiques
précédents avec les informations de lecture. Vous déposerez le tout sur
mon bureau.

(6] 9\‘!. Mettez a jour la fiche de chaque client ayant répondu a I'enquéte en
faisant un bref commentaire sur ses futurs besoins d'achat.
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‘@‘%' *Gestionnaire des ventes PHASE 1 gl

m Consignes de Camille Canelle — Livraisons a préparer

De: [ ccanelle @faire-et-defaire.com | Date: |aujourd’hui, 09 : 30

A: | gest.ventes @faire-et-defaire.com

Objet : [Livraisons a préparer

Bonjour,
Des livraisons sont & réaliser entre aujourd’hui et le 17 mars.

Avant de préparer les livraisons, vous devez vérifier si les quantités en stock sont suffisantes. Si elles ne le sont pas, avertissez
le gestionnaire des achats par mél en lui demandant de passer commande en urgence de 50 unités aupres de nos fournisseurs

habituels.
Certains clients macceptent pas la livraison partielle, c’est le cas notamment du comité d’entreprise Simson.

Je vous remercie de faire le nécessaire.
Camille

leJedV BN Le traitement des demandes clients

c Lo Tailoweenl
des dowandes cliowls

La saisie des demandes clients

e Sic’est un nouveau client, le créer en respectant la procédure de codification habituelle.
La référence du client commence par:

-1 sile client est situé sur le territoire francais ou, par 2 si c’est un client européen ou,
par 3 sic’est un client hors UE

- le 1¢ chiffre est suivi des 4 premieéres lettres de sa raison sociale.

e Sile PGl signale que les quantités en stock sont insuffisantes, saisir tout de méme la
quantité demandeée et avertir par mél le gestionnaire des achats des articles en rupture de
stock; lui préciser la quantité a commander : 50 unités de chaque.

e Selon le cas, enregistrer la demande en devis ou confirmer le bon de commande.

La préparation des livraisons clients

e Un produit n'est livré qu’a condition qu’il soit disponible. Dans le cas contraire, le client
peut accepter une livraison partielle de sa commande. Si le client en est d'accord, faire les
modifications nécessaires en mettant a jour les quantités livrées.

Le retour de marchandises
e En cas de retour, il faut réintégrer les marchandises en stock et faire un avoir si la facture
a déja été validée, sinon modifier la ligne de produit sur la facture correspondante.

La préparation des factures clients

e Créerla facture finale dés que la commande est confirmée et faire les modifications
éventuelles en mettant a jour les quantités livrées.

e Apres validation du responsable administratif, imprimer la facture client et la mettre
sous pli.
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@_‘@ iGestionnaire des ventes

Note de Camille Canelle

PHASE 1

Nous sommes obligés, dorénavant, de facturer
des frais de port. Veuillez en tenir compte pour
les nouvelles commandes a saisir. Merci

M Commandes a saisir

- g

RECEPTION MESSAGE

A: | gest.ventes @faire-et-defaire.com

Objet : [Commandes clients

Veuillez enregistrer les commandes ci-dessous regues de nos clients.

Le : 15/03/2017 Client : [1PASS] PASSION LOISIRS

Réf. Désignation Qté
(04010 Gommettes repositionnables - a forét 10
(04007 Lunivers floral - 12 planches de 360 gommettes 10
£02015 Colle bleue - Ie lot de 12 flacons de 60 ml 10
VE2031 Vernis a I'eau pour gouache - le flacon de 1 litre 5
G04011 Gommettes repositionnables - la jungle 10
604008 Gommettes repositionnables - le cirque 10
Le : 15/03/2017 Client : [1PTIT] LES P'TITS LOUPS
Réf. Désignation Qté
PA7200 Livre blanc grand format 5
PA7201 Papier a dessin blanc 10
PA7202 Papier a dessin de couleur 10
PE3075 Glossy - flacon de 500 m! - Jaune citron 5
PE3076 Glossy - flacon de 500 ml - Jaune d'or 5
PE3077 Glossy - flacon de 500 ml - Jaune primaire 5

Le : 15/03/2017 Client : [1SONA] SONAIR

Réf. Désignation Qté
PE3097 Gouache liquide 1 litre - Vermillon 3
PE3099 Gouache liquide 1 litre - Vert émeraude 3
AD1016 Masques expression 20
0U6003 Maxipochoirs masques 5
AD1017 Multiboites 20
0U6005 Rouleaux Fun géant - lot de 4 rouleaux 6
0U6009 Tampons opposés - lot de 6 tampons 6

m Consignes de Camille Canelle — Devis a préparer

De: | ccanelle @faire-et-defaire.com

| Date: | aujourd’hui, 11 : 15

A: | gest.ventes @faire-et-defaire.com

Objet : [Devis a préparer

Bonjour,

Lopportunité sur le prospect « Ciel mes bijoux » a été gagnée. Veuillez lui préparer un devis pour la fourniture de 50 sachets

de Maxilacets, 50 sachets de Multifermoirs, 20 sachets de Perles de rocaille, 20 sachets de Perles figuratives et 20 sachets de
Perles rondes en verre. Mettez a jour la fiche du client avec les infos ci-dessous.

Merci

Ciel mes bijoux — Galerie du Roi 11 — 1000 Bruxelles — Belgique
Tél.: 02 51 23 50 73 — Fax : 02 50 30 90 95
Contact : Mme Mathilde Delfoy — Responsable du CEE
Site web : cielmesbijoux.com

adresse mél : mdelfoy @ cielmesbijoux.com

Camille

Scénario 3
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M Avis de réception de commandes

De: | jleno@faire-et-defaire.com | Date: |aujourd'hui, 09 : 45

A: [gest.achats@faire—et-defaire.com

Objet : [Avis de réception de la commandes

AVIS DE RECEPTION DE COMMANDES

Fournisseur : LEFRANC & BOURGEOIS
Bon de commande ;: PO00068 - Bon de réception : 1544792

Réf. Désignation Qte
LEF50150 Transcryl - le flacon de 75 ml 30
LEF50151 Vernis a vieillir - le flacon de 75 ml 20
LEF50153 Vernis surfin pour gouache - la bombe aérosol de 150 ml 30
LEF50154 Vernis surfin pour gouache - la bombe aérosol de 400 ml 30
LEF50156 Vernis surfin pour gouache - le flacon de 250 ml 30
LEF50157 Céramique a froid 40
LEF51892 Glossy - flacon de 500 ml - Bleu outremer 40
LEF51894 Glossy - flacon de 500 ml - Chocolat 40
LEF51898 Glossy - flacon de 500 ml - Noir 40
LEF51902 Glossy - flacon de 500 ml - Rouge primaire 40
LEF51903 Glossy - flacon de 500 ml - Rouge vif 40
LEF51904 Glossy - flacon de 500 ml - Vert anis 30
LEF51906 Glossy - flacon de 500 ml - Violet 30
LEF60176 Gouache liquide 1 litre - Carmin 40
LEF60178 Gouache liquide 1 litre - Jaune primaire 40
LEFE0179 Gouache liquide 1 litre - Ocre jaune 40
LEF60181 Gouache liquide 1 litre - Outremer 40
LEF60182 Gouache liquide 1 litre - Rose tyrien 30
LEF60184 Gouache liquide 1 litre - Terre de Sienne brulée 50
LEF60185 Gouache liquide 1 litre - Vermillon 40
LEFE0187 Gouache liquide 1 litre - Vert émeraude 30
LEF60189 Gouache liquide 1 litre - Violet 30
LEFE60190 Gouache liquide assortiment 6 flacons 25
LEF60191 Gouache semi-fluide assortiment 25
Fournisseur : EBERHARD FABER GmbH
Bon de commande : PO0O0069 - Bon de réception : 4789
Réf. Désignation Qté
125870 Coffret de craies cire 20
125873 Crayons aquarelle 20
131240 Feutres métallisés 35
131243 Giotto turbo maxi - le pot de 48 feutres 35
131258 Taille-crayons métal 1 trou - I'unité 100
131260 Taille-crayons métal 1 trou - la boite de 20 30
131262 Taille-crayons métal 2 trous - 'unité 100
131264 Taille-crayons métal 2 trous - la boite de 20 30
131266 Taille-crayons gros trous - I'unité 100
131268 Taille-crayons réservoir - I'unité 100
131246 Kid couleur - la pochette de 12 assortis 25
131248 Kid couleur - le pot de 36 feutres (18 couleurs assorties) 30
131250 Bérol colour broad - la pochette de 12 assortis 25
131252 Bérol colour broad - le pot de 42 feutres assortis (12 couleurs) 30
131254 Power max - la pochette de 12 assortis 25
131256 Power max - la pochette de 18 assortis 30
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M Avis de réception de commandes (suite)

De: | jleno @faire-et-defaire.com

| Date: | aujourd'hui, 09 : 45

A: | gest.achats @faire-et-defaire.com

Objet : [Avis de réception de commande

Fournisseur : CANSON
Bon de commande : PO00070 - Bon de réception : 21473

Réf. Désignation Qté
CM2156 Carton ondulé 3D or et argent 20
CM3130 Livre blanc grand format 30
CM4164 Papier hologramme autocollant 25
CM4200 Papier métallisé 30
CM5168 Papier couleur grand format — le paquet de 25 feuilles couleurs assorties 40
CM5170 Papier couleur grand format — le lot de 100 feuilles couleurs assorties 20
CM5172 Papier couleur grand format — le lot de 250 feuilles couleurs assorties 15
CM5176 Bloc de papier blanc & grain — le bloc de 30 feuilles A3 15
CM5208 Papier a peindre — le rouleau de 10 mx 1 m 20
CM5209 Papier a peindre — le rouleau de 50 m x 1'm 25
CM5420 Papier crépon ininflammable — paquet de 10 couleurs assorties 30
CM5431 Papier crépon — les 35 paquets de 10 feuilles assorties 10
CM5440 Papier crépon arc-en-ciel — la feuille 35
CM5520 Ruban de crépon — couleurs vives (jaune, orange, rouge, vert, bleu et violet) 30
CM5521 Ruban de crépon — couleurs pastels (canari, rose, ciel, vert pomme, blanc et fuchsia) 40

Pas de probleme particulier.
Cordialement

m Le contrdle des réceptions

o \/érifier les quantités réceptionnées avec
les quantités commandées.

e \/érifier les désignations.

e Faireles modifications surle bon de récep-
tion dans le PGI.

e \alider le bon de réception avec les quan-
tités entrées.

e Contacter par écrit le fournisseur en utili-
sant le modele de lettre pour lui signaler les
anomalies rencontrées et lui demander de
faire le nécessaire sous 3 jours.

e Mettre a jour la fiche fournisseur en créant
une réclamation et en joignant la lettre de
réclamation a son dossier.

e Mettre a jour le planning de suivi des com-
mandes.

Bonjour,

Vous allez recevoir un courriel de votre collégue
gestionnaire des ventes qui vous signalera
des articles & commander en urgence. Répondez
d sa demande en urgence, quitte a laisser
provisoirement de c6té ce que vous faites. Merci

Scénario 3

a fournir
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m Directives de Camille Canelle — Contrdle factures fournisseurs

De: | ccanelle @faire-et-defaire.com | Date: |aujourd'hui, 09 : 40

A: | resp.admin @faire-et-defaire.com

Objet : [Contrc”)le factures fournisseurs

Bonjour,
Nous avons recu les factures des fournisseurs, je vous charge d’effectuer des contréles nécessaires. .
Contactez les fournisseurs par mél en cas de probléme, mettez-moi en copie. Vous mettrez a jour sur le PGl la fiche fournisseur

en reportant les anomalies rencontrées. '
Je vous rappelle que nous bénéficions d’une remise promotionnelle de 5 % sur tous les produits de PERLINE jusqu’au

25/03/2017.
J'en profite pour vous rappeler que les tarifs des colles ont augmentg, il faudra en tenir compte et faire les mises a jour

nécessaires. Merci.

Camille

M Le contrdle des factures

09 Lo outidle dos [actines

Contréle des factures fournisseurs Compte comptable client :

e \/érifier les quantités facturées. 471+1 + 4 premieéres lettres de la raison

e \/érifier les prix unitaires. sociale si le client est situé sur le territoire

e \/érifier les remises éventuelles. francais. Le &¢ chiffre peut étre un «2» si c’est
e Saisir les modifications sur la facture PGI. un client européen ou un «3» si c’est un

e Contacter par mél le fournisseur pour lui client hors UE.

signaler les anomalies rencontrées, en me
mettant systématiquement en copie.

2. ) . Compte comptable fournisseur :
e Mettre a jour la fiche fournisseur. P P

401+1 + 4 premiéres lettres de la raison

Le contréle des comptes comptables sociale si le fournisseur est situé sur le

Il convient de vérifier la bonne codification territoire francais. Le &e chiffre peut étre un
du compte comptable et de faire les «2» sic’est un fournisseur européen ou un
modifications éventuelles sur la facture «3» sic’est un fournisseur hors UE.

avant la validation.

m Courriel 4 envoyer
Envoyer \ 7A - f ‘ Dy r l
Objet: | |
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’_m Factures recues des fournisseurs

'@ STE PERLINE Faire et Défaire
O . 13, Bd d'Anjou 12, rue de Quny
. 36000 Rennes 75005 Paris

? ‘ Tél.- 029954 78 25
. Fax.: 02 99 54 41 51

Mode de réglement : Virement sous 8 jours — le 22/03/2017

le : 15/03/2017
Réf : V/C du 08/03/2017

Facture n° F2017/03/2110
Code client : 41178

Rét. DESIGNATION ae | BY grawe P-‘fl-:t'-T- e
YZ10010 | Maxilacets 60 987| 5% 9,38| 562,80
YZ10014 | Multifermoirs 60 | 1050| 5% 9,98 | 598,80
YZ10018 | Perles de rocaille 40 | 1050| 5% 9,98| 399,20
YZ10022 | Perles figuratives 35 | 1543 5% 14,66| 513,10
YZ10034 | Perles rondes en verre 40 1050 5% 9,98 399,20

Montant [ Total HT [ 247310
ga/{;o || E 3157%% 1 494,62 j [Montant TVA | 49462
[Netapayeren€ | 2967,72

Toute retard de réglement entraine une pénalité égale & 150 % du taux de I'intérét Iégal en vigeur,
soit a ce jour 1,25 % par mois
RCS — 145 011 021 0009 B Rennes — SARL au capital de 15000 €

%ﬁ&%&s ZI Nord - 5 rue René Panhard
72021 LE MANS Cedex 2 - France

Tél. : 0243838300 Faire et Défaire
Fax : 0243739456 12 rue de Cluny
st www. lefranc-bourgeois.com 75005 Paris

Facture n°® 0311452
V/réf.

Date : 15/03/2017

Date et mode de réglement la facture | Code client

V/C du 24/02/2017 Virement a 30 jours — le 15/04/2017 41115870
Réf. Désignation Qté| PU HT |Montant HT
LEF50152 |Vernis craqueleur — le flacon de 75 ml 20 4,04 80,80
LEF50155 |Vernis surfin pour gouache — le flacon de 1L| 10 13,52 135,20
LEF51891 |Glossy — flacon de 500 ml — Blanc 30 3,80 114,00
LEF51893 |Glossy — flacon de 500 ml — Bleu primaire | 30 3,80 114,00
LEF51899 |Glossy — flacon de 500 ml — Orange 30 3,80 114,00
LEF51900 |Glossy — flacon de 500 ml — Péche 30 3,80 114,00
LEF51901 |Glossy — flacon de 500 ml — Rose bonbon 30 3,80 114,00
LEF51905 |Glossy — flacon de 500 ml — Vert brillant 30 3,80 114,00
LEF60175 |Gouache liquide 1 litre — Bleu turquoise 40 1,95 78,00
LEF60177 |Gouache liquide 1 litre —Jaune d'or 40 1,95 78,00
LEF60180 |Gouache liquide 1 litre — Orangé 40 1,95 78,00
LEF60183 |Gouache liquide 1 litre — Rouge primaire 40 1,95 78,00
LEF60186 |Gouache liquide 1 litre — Vert clair 40 1,95 78,00
LEF60188 |Gouache liquide 1 litre — Vert franc 40 1,95 78,00
LEF50193 |Peinture acrylique 10 16,21 162,10
Total HT 1530,10
Taxes 306,02

| TauxTVA [  Base | Montant |

[ 20% | 1530,10] 306,02 Total TTC 1836,12

SA au capital de 12000000 € — RCS 145 110 254 00045

LOCHEN LUY

& ~/ 154 Natrang road Faire et Défaire
% -’ Pyongyang 45880 1725 65% %2 rCigiuny
NORTH KOREA

INVOICE N° 12544786 DATE : 14/03/17

\ Quantity | Price \ Net valtﬂ

| Réf. | Description

LLO01 | Formes assorties en cellulose 40 8,64 345,60 €
LL002 | Formes en polystyréne mélangées 40 14,20 568,00 €
LL003 | Formes figuratives transparentes 50 9,26 463,00 €
LL004 | Formes géométriques 40 6,79 271,60 €
LL006 | Multiboites 30 11,73 351,90 €
LL007 | Brosses créatives — lot de 4 brosses 30 7,56 226,80 €
LL008 | Lot de brosses plates en soie 80 9,87 789,60 €
LLOO9 | Lot de brosses rondes en soie 40 10,50 420,00 €
LLO11 | Poignées a effets — lot de 4 poignées 30 8,89 266,70 €
L1013 | Rouleaux loisirs — lot de 6 rouleaux 20 10,00 200,00 €
LLO14 | Tampons éponges 30 741 222,30€
LL015 | Tampons figuratifs 45 1.1 499,95 €
LLO17 | Tampons trace animal — lot de 4 tampons 40 6,17 246,80 €

INVOICE TOTAL | 4872,25 €

This invoice must be paid by 14/04/17

/e clos aux Pois Lisses
91028 EVRY Cedex — France
Tél.: 0140092509

- Fax: 0109124588
Wwww.cascade.com

Faire et Défaire
12 rue de Cluny
75005 Paris

.

Facture n° 14557 Le 15 mars 2017

Votre réf. : Cde du 06/03/17 Code client : FAIR

Date et mode de réglement : le1 5/05/2017 par virement

Désignation
HT en€
CA0015 Bracelets 50 864 432,00
CA0020 Cadres 50 926 463'00
CA0025 Colle a I'sau 50 10,36 518100
CA0030 Colle blanche vinylique — 20 tubes 30 7,78 233'40
CAQ035 Colle bleue — le bidon de 2 litres 15 376 56’40
CA0040 Colle bleue — le lot de 12 flacons de 12 ml 25 836 209'00
CA0045 Colle en poudre — le pot de 250 g 60 567 340'20
CA0050 Colle polymousse — le flacon de 500 ml 30 578 173140
CA0055 Colle reliure — le pot de 200 ml 40 2,65 106’00
CAQOB0 Vernis a I'eau pour gouache—leflaconde 1L 10 7,04 70’40
CA00B5  Vernis acrylique — le bidon de 2 L 10 11,39 113‘90
CA0075 Vernis craqueleur — le bidon de 500 ml 10 7,06 70'BO
Conformément & nos CGV, les prix
sur les colles ont augmenté de 4 %. Montant total HT 2786,30
TVA20% 557,26

Net a payer 3 343,56

EURL au capital de 2000000 € - RCS B 458 770124

.

—

Scénario 3
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M Directives de Camille Canelle — Préparation des réglements fournisseurs

De : [ccanelle@faire-et-defaire.com l Date : raujourd’hui

A: [resp.admin @faire-et-defaire.com |

Objet : [Préparation des réglements fournisseurs

Bonjour,

Préparez les virements pour les fournisseurs en reglement des factures payables dans la semaine du 15 au 22 mars. Complétez
3 cet effet le tableau des virements a réaliser. Puis saisissez les réglements dans le PGI.

Les factures du fournisseur ACCO sont prélevées directement sur notre compte en banque. Elles sont payables en £

(livre sterling). Selon le cours de la £, il se peut qu'il y ait une différence de change. Il faudra alors vérifier le montant prélevé par
la banque et de toute fagon enregistrer le réglement puis passer la différence de change dans un compte de régularisation : « 666
Pertes de change » si le montant prélevé par la banque est supérieur au montant de la facture ou « 766 Gains de change », dans

le cas contraire.
Merci de faire le nécessaire.
Camille

M Consultation du compte sur la BNP Paribas

*..*
T o Entreprises

*’La banque et |'assurance ‘
d'un monde qui change

Détail de votre compte

el Mes comptes o .
< 85269888120 CPT DEPOT ENTR. FAIRE ET DEFAIRE

m Détail des opération sur votre compte
CPT DEPOT ENTR. 10 589,45 EUR

Particuliers | Professionnels | Banque privée | Associations | Entreprises | Assistance | Contact

SYN_THES_E Date Libellé Débit Crédit
> Historique o 18/03/2017 PREL. ACCO UK FRE 154787 2186,09 EUR
> Rechercher une opération 1862,84 (livre sterling)

taux de conversion : 0,85225
Commission : 0,30

_W Tableau des virements a réaliser

BANQUE : BNP PARIBAS — PARIS MONGE 5
N° DE COMPTE BANCAIRE : FR76 1875 1302 3985 2698 8812 068

Nom du bénéficiaire N° de compte Libellé Date du virement

CASCADES FR76 1394 4842 3392 2649 9273 981 XXXX Régl. fre n° 15/03
OMYACOLOR FR76 9481 0795 6700 0961 2361 781 XXXX Régl. fre n° 22/03
Sté PERLINE FR76 2368 9572 8429 4916 7690 565 XXXX Régl. fre n° 22/03
LOCHEN LUY FR76 6153 3845 0359 0444 9951 569 XXXX Régl. fre n° 16/03
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M Consignes de Camille Canelle — Mise a jour du planning du commercial

De: [ ccanelle @faire-et-defaire.com | Date: |aujourd’hui, 09 : 20 |

A: ragentcom @faire-et-defaire.com ‘

Objet : [Mise a jour du planning commercial l

Bonjour,

Philippe Chorten, commercial, m'a informée qu'il avait un RV medical le 20/03 et qu’il ne pourra pas commencer son travail avant
10 h. Mettez & jour son planning de RV en veillant bien a respecter les durées :

- 15 min par appel et 1 heure pour chaque visite

- 45 min entre chaque déplacement

- Ne pas programmer un appel tél. entre 12 h 30 et 13 h 30

- Ne pas commencer un RV entre 12 h 30 et 13 h 30

Merci

Camille

Note de Camille Canelle

La rubrique «Contactez-nous» de notre site a été renseignée ces
derniers jours par des clients potentiels en demande d'informations.
Philippe Chorten, a planifié des appels téléphoniques.

Ce sont des nouvelles pistes de clients que je vous demande

de créer. Il faut vérifier que les appels planifiés ne se chevauchent
pas avec ceux déja enregistrés. Si tel était le cas, faites

les ajustements utiles.

Merci

g

M Tableau des nouvelles pistes

Données Contact Demande Date d’appel tél
des nouvelles pistes d’information / Objet

Association La Souris Verte Isabelle Lagrande Colles et vernis 17/03a10h
24 rue de VVincennes Responsable

93100 Montreuil

0147895510

Comité d’entreprise Spectacle Presse Marc Jolivet Stage de peinture 17/03a10h 15
Audiovisuel Responsable sur verre

2 rue de La Michodiere
75002 Paris
0145123365

Centre d’animation La Baleine Bleue Mireille Guimer Conditions de 17/03a11h 30
12 rue Ebelmen 75012 Paris Directrice reglement

0145123365

Comité d’entreprise Grand Hotel Laurence Laly Stage de modelage 17/03 a15h 30
2 rue Scribe, 75009 Paris Responsable

0143258911

Créche Bébétoon Fédora Pintel Composants des 20/03a14h

21 Rue de la Volite, 75012 Paris Directrice peintures

0153176761

Scénario 3
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M Consignes de Camille Canelle — Suivi des prospections

De: | ccanelle @faire-et-defaire.com | Date: [aujourd’hui, 10 : 45

A: Egentcom@faire-et-defaire.com

Objet : lguivi des prospections

Bonjour,
Je vous transfére le courriel de Philippe Chorten et vous remercie de faire le nécessaire.
Camille

——————————————— Message transféré - - - - - - ---------
De : pchorten @faire-et-defaire.com

Date : 14 mars a 17:14

Objet : «Le suivi de mes prospections clients »

A : ccanelle @faire-et-defaire.com

Bonjour,

Comme convenu, j'ai prospecté auprés de nos clients « comité d’entreprise » afin de leur rappeler que nous proposons
des stages en peinture sur verre et en modelage. En effet, ce secteur rencontre peu de succes. Jai réussi a en intéresser
certains et a planifier des RV. Voici ci-dessous les nouvelles opportunités de stage a créer:

Nom du partenaire Revenu estimé Probabilité de vente RV a planifier - Objet du RV

ECANON 1200 € 40 % RV le : 21/03 4 16 h avec Emile Jillet
Objet : présentation de l'offre

HERRET 850 € 20 % RV :21/03 & 13 h 30 avec Jean Guerret
Objet : présentation de l'offre

SNAM 1000 € 40 % RV : 22/03 a 13 h 30 avec Quentin
Galabert
Objet : présentation de I'offre

RANDSTAD 300 € 10 % RV :21/03 & 9 h 30 avec Icham Abdelkrim
Objet : présentation de I'offre

D’autre part, jai fait le point avec mes derniers contacts :

o La piste sur la créche «Acidulés et & Croquer » est & convertir en opportunité.

o La piste sur le jardin d’enfants «La Maison Kangourou» est perdue.

o L'opportunité sur l'association «BricolArt» est a passer de la phase « Nouveau » a « Proposition ».
. Lopportunité sur le comité d’entreprise « Ciel mes bijoux» est gagnée.

Bien cordialement,

Philippe Chorten
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Consignes de Camille Canelle — Réclamation d’Agapanthes

De: | ccanelle @faire-et-defaire.com | Date: [aujourd’hui, 09 : 17 “

A: rgest.ventes@faire-et-defaire.com ‘

Objet : [Réclamation dAgapanthes l

Bonjour,

Je vous transfére le courriel de 'association Agapanthes. Il me semble que la facture a été validée ; si tel est le cas, prévoir un
avoir et une facture pour les nouveaux articles a livrer.

Je vous laisse gérer cela.
Merci.
Camille

——————————————— Message transféré - - - - - - ---------
De : v.burnica@gmail.com

Date : 17 mars a 16:55

Objet : « Erreur de livraison : BL/1700024 »

A : contact@faire-et-defaire.com

Madame, Monsieur,

Vous nous avez livré 4 paquets de 250 feuilles de papier couleur grand format (Réf PA7207) au lieu de 4 paquets
de 100 feuilles (PA7206). Nous vous retournons les articles livrés par erreur et attendons les articles demandés.
Cordialement

Violaine Burnica

Association AGAPANTHES
Lettre de réclamation
M du client Re.Créations
) plelellolY Note de Camille Can
RE.CREATIODNS e
24 rue Guersant Velillez préparer les factures clients
75017 Paris pour les commandes livrées entre le 15
0145723506 mars et aujourd’hui. Nous accorderons

une remise exceptionnelle de 5 % sur
les factures des clients qui ont subi
un retard de livraison.

Le 17/03/2017

Code client : ICREA .
Obiet : V/ Facture n° FR/VE/170023 Merci.

vy

Madame, Monsieur,

Lors du contrdle de la facture n® FR/VE/170023, nous
avons constaté que la remise exceptionnelle de 3 %
qui devait étre faite a partir de 25 unités n'a pas été
appliquée.

Nous vous remercions de faire le nécessaire et de
nous envoyer le document rectificatif.

Nous vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, nos
salutations distinguées.

Le responsable de l'association,

Hubert wagner
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'@é Q Gestionnaire des achats PHASE 2

M Avis de réception de commandes

De: | jleno@faire-et-defaire.com

| Date: |aujourd’hui, 09 : 15

A: [gest.achats@faire-et-defaire.com

Objet : [Avis de réception de commandes

AVIS DE RECEPTION DE COMMANDE

Fournisseur : ACCO UK Limited
Bon de commande : PO00071 - Bon de réception : 1458

Réf. Désignation Qtté
AC1050 Gommettes frises 50
AC1150 Raphia 50
AC1110 Gommettes repositionnables - la forét 50
AC1080 L'univers floral - 12 planches de 360 gommettes 50
AC1120 Gommettes repositionnables - la jungle 50
AC1090 Gommettes repositionnables - le cirque 50

Fournisseur : LEFRANC & BOURGEOIS

Bon de commande ;: PO00072 - Bon de réception : 1544799
Réf. Désignation Qtté
LEF50192 Pailletine 50
LEF50194 Tissu color 50
LEF51890 Glossy - Assortiment 6 flacons de 500 ml 50
LEF50195 Vitrail color 50
LEF51895 Glossy — flacon de 500 ml — Jaune citron 50
LEF51896 Glossy — flacon de 500 ml — Jaune d’or 50
LEF51897 Glossy — flacon de 500 ml — Jaune primaire 50

Fournisseur : LOCHEN LUY

Bon de commande : PO00073 - Bon de réception : 12491
Réf. Désignation Qtté
LLOO5 Masques expression 50
LLO10 Maxipochoirs masques 50
LLO12 Rouleaux Fun géant — lot de 4 rouleaux 50
LLO16 Tampons opposés — lot de 6 tampons 50

Fournisseur : OMYACOLOR

Bon de commande : PO0O0074 - Bon de réception : 78901
Réf. Désignation Qtté
BP100 Bandes platrées 50
BR101 Brins de cire 50
COLBV5S Colle blanche vinylique — le bidon de 5 litres 50
PL104 Plastanat 50

Pas de probleme particulier.
Cordialement
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Q Gestionnaire des achats PHASE 2

M Tarif Canson

¢

N° 67 rue Louis et Laurent Seguin
BP 139

cAanson’

Extrait de nos tarifs a compter du 01/04/2017

Notre Réf. Désignation P.A HT
CM2152 Cartoline 9,54
CM2154 Carton métallisé étoiles 17,80
CM2156 Carton ondulé 3D or et argent 16,53
CM3130 Livre blanc grand format 12,08
CM4160 Papier a dessin blanc 17,80
CM4162 Papier a dessin de couleur 11,44
CM4164 Papier hologramme autocollant 9,54
CM4200 Papier métallisé 7,63
CM4210 Papier métalo — rouleau rouge de 10 m x 1m 717
CM4211 Papier métalo — rouleau bleu de 10 m x 1 m 7,17
CMm4212 Papier métalo — rouleau vert de 10 m x 1 m 7,17
CM4213 Papier métalo — rouleau or de 10 m x 1 m 7,17
CM4214 Papier métalo — rouleau argent de 10 m x 1 m 717
CM5168 Papier couleur grand format — le paquet de 25 feuilles couleurs assorties 3,78
CM5170 Papier couleur grand format — le lot de 100 feuilles couleurs assorties 13,35
CM5172 Papier couleur grand format — le lot de 250 feuilles couleurs assorties 30,43
CM5174 Bloc de papier blanc le grain — le bloc de 30 feuilles A4 3,41
CM5176 Bloc de papier blanc le grain — le bloc de 30 feuilles A3 5,95
CM5208 Papier & peindre — le rouleau de 10 m x 1 m 3,37
CM5209 Papier a peindre - le rouleau de 50 m x 1 m 16,85
CM5402 Papier crépon décor — le rouleau de 10 m x 0,70 m - blanc 4,08
CM5403 Papier crépon décor - le rouleau de 10 m x 0,70 m — orange 4,08
CM5404 Papier crépon décor - le rouleau de 10 m x 0,70 m — rouge 4,08
CM5405 Papier crépon décor — le rouleau de 10 m x 0,70 m — jaune 4,08
CM5406 Papier crépon décor - le rouleau de 10 m x 0,70 m — vert pré 4,08
CM5407 Papier crépon décor - le rouleau de 10 m x 0,70 m — mauve 4,08
CM5408 Papier crépon décor — le rouleau de 10 m x 0,70 m — bleu pétrole 4,08
CM5409 Papier crépon décor — le rouleau de 10 m x 0,70 m — bleu France 4,08
CM5410 Papier crépon décor - le rouleau de 10 m x 0,70 m — vert pomme 4,08
CM5420 Papier crépon ininflammable - paquet de 10 couleurs assorties 4,57
CM5430 Papier crépon — le paquet de 10 feuilles assorties 1,75
CM5431 Papier crépon — les 35 paquets de 10 feuilles assorties 55,67
CM5440 Papier crépon arc-en-ciel — la feuille 1,55
CM5510 Papier crépon métallisé — la feuille or 2,50 m x 0,50 m 1,62
CM5511 Papier crépon métallisé — la feuille argent 2,50 m x 0,50 m 1,62
CM5520 Ruban de crépon — couleurs vives (jaune, orange, rouge, vert, bleu et violet) 6,17
CM5521 Ruban de crépon — couleurs pastels (canari, rose, ciel, vert pomme, blanc et fuchsia) 6,17

Scénario 3
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Q Gestionnaire des achats PHASE 2

M Directives de Camille Canelle — Création d’une nouvelle gamme

De: |?cane|le@faire-et-defaire.com [ Date : mjourd’hui, 9:45

A: Eest.achats@faire-et-defaire.com

Objet : | Création d’une nouvelle gamme

Bonjour,

Nous allons distribuer une nouvelle gamme de produits « Encres & dessiner ». Je vous mets ci-dessous les informations
nécessaires pour mettre a jour notre base de données.

Il est donc nécessaire de créer une nouvelle catégorie de produit, la 9° et les produits correspondants dont la codification suit ce

modele :

— 2 premiéres lettres du nom de la catégorie
— suivi du n° ordre de la catégorie

— puis d’un numéro chronologique a 3 chiffres.

Les comptes comptables sont identiques & ceux des autres produits. Je vous remercie de faire le nécessaire.

Camille

——————————————— Message transféré - - - - - - - == - - - - - -
De : myriam.loucenot@desencres.com

Date : 18 mars & 16:55

Objet : «Votre demande d’informations »

A : ccanelle @faire-et-defaire.com

Madame,
C’est avec plaisir que nous vous communiquons des informations sur les produits demandés.

Nos produits sont disponibles sous 4 jours en franco de port.
Toute commande est a régler par virement sous huitaine.

Nos réf Désignation Prix HT
145877 | Encre a dessiner a I'eau aux couleurs transparentes - coffret 10 couleurs assorties 17,65
145890 Encre gel pour peindre fagon «aquarelliste » 13,46
145895 | Encre indienne pour tous supports — le coffret de 6 flacons 16,60
145920 Encre de chine noire NAN-KING - le flacon de 30 ml avec pipette 2,40
145921 Encre de chine noire NAN-KING — le flacon de 250 ml 5,45
145930 Fluidine — encre liquide a 'eau — I'assortiment de 10 flacons 23,61
145938 | Moussycolor — en coffret de 8 couleurs assorties 14,60

Nous sommes heureux de vous compter parmi nos clients.

Bien cordialement,

La Responsable des achats
Myriam Loucenot

SARL DESENCRES
3 impasse de la Sabliere - ZI
91430 IGNY
Tél.: 0169407033
Fax : 0169401544
Site web : www.desencres.com

314




@:@ ' Responsable administratif PHASE 2

M Chéques recus des clients

E arédiger
Payez contre ce chéque Six cent quarante-six euro;/et vingt centimg’s z)r(,cgtlls;g/:ment €
non endossable sauf au profit d’'un établissement de crédit ou assimilé / /
A Faire et défaire / / € 646,20 €
/ /
N° de compte 45879970J45 A Paris
Payable en France ASSOCIATION LES DOIGTS D’'OR Le 17/03/2017
CENTRE DE PARIS (75) 128 RUE SAINT DOMINIQUE
SERVICE CLIENT 615 75007 PARIS
Tél. : 3639 ;;——
¥ N° du cheque ¥ .
1267789783 A Signature A
67789783 045010075423 45879970045
CAISSE D'EPARGNE s
= [LE DE FRANCE Mmille cent cinquante-six euy(s et 43 cts / oxclusivement €
Payez Contre ce Chéque non endossable sauf au profit d'une banque gu d’un organisme assimV o euros
A Faire et défaire / / € 1156,43
/
Payable en France N° de compte A Pari
17515 90000 175515 90000 04 5664121 56 12 0000132 aris
;AC:RolsLJ sADFIiEERSOAI\IAl\IJET-LAZARE égsrzgizﬂeop:rzﬂa% Jel c Le 18/03/2017
TEL. 0171591306 75008 PARIS
Signature
Chéque n° Chéque n° 67111870 Marc Tonrera
67111870 007500758867 0456641210

M Consultation du compte sur la BNP Paribas
..*

*_ ENFP PARIBAS
# La banque et |'assurance
d’'un monde qui change

Entreprises

Particuliers | Professionnels | Banque privée | Associations | Entreprises | Assistance | Contact

2 Détail de votre compte
(™ Mes comptes

Détail des opération sur votre compte

CPT DEPOT ENTR.

SVNTHESF Date Libellé

> Historique o 17/03/2017 VIREMENT LIBERTOI

> Rechercher une opération N
17/03/2017 CHEQUE N° 125566
18/03/2017 VIREMENT VERCINGETORIX
18/03/2017 FRAIS DE TENUE DE COMPTE
19/03/2017 VIREMENT SOLTAR

% 85269888120 CPT DEPOT ENTR. FAIRE ET DEFAIRE

9548,12 EUR
Débit Crédit

779,64 EUR
1.348,37 EUR

564,50 EUR
3,50 EUR

624,82 EUR

Scénario 3
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(@;5' ' Responsable administratif | PHASE 2 @l

M Le suivi des réglements clients

e Saisir les reglements des clients aprés en avoir vérifié le montant.

e En cas de différence de faible montant (quelques centimes) 2 cas peuvent se présenter :
- le montant du réglement est supérieur au montant di
il faudra enregistrer la différence dans le compte 758;
- le montant du réglement est inférieur au montant di
il faudra enregistrer la différence dans le compte 658.

e En cas d'une facture impayée ou partiellement payée :
-  établir une lettre de relance. Le client devra régler son di dans un délai de 10 jours;
- mettre ajourla fiche du client concerné.

e Passé ce délai, sile client n'a donné aucune nouvelle (vérifier la fiche du client), lui adresser
une traite a échéance de 30 jours :

La valeur nominale est augmentée d’'intéréts de retard au tauxde 14 % 1'an, de 12,00 € de frais
et de la TVA sur les frais au taux de 20 %.

(@;5' i Agent commercial PHASE 2 @

M Le suivi des réglements clients

De: [ccanelle@faire-et-defaire.com I Date : [aujourd’hui, 09 :42 ‘

A: | agentcom @faire-et-defaire.com |

Objet : [Analyse de 'enquéte ‘

Bonjour,
Nous souhaitons proposer & nos clients une nouvelle gamme de produits. Afin de répondre au mieux a leurs besoins, une
enquéte leur a été envoyée début mars a laquelle ils ont majoritairement répondu. Un premier travail de saisie des réponses a été

fait.
Je vous charge d’analyser les résultats et de représenter graphiquement les éléments de réponse.

Je souhaite avoir un graphique pour chaque théme de produits proposé avec les réponses correspondantes. J'ai besoin d’avoir la
légende, le titre de chaque graphique et les pourcentages.

Je vous charge de ce travail. Je compte sur vous, merci.

Camille
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POLES 1ET 3

Objectif : zéro réclamations -

zéro retard

sees et les fournisseurs payes

retard».

Poste : Gestionnaire des ventes
Service : Administratif

Role : Il suit le traitement des demandes clients, les
livraisons et la préparation de la facture. Il répond
également aux réclamations des clients. Enfin, il
veille a la mise a jour du fichier clients.

N O & o e

La vie de «Faire et Deéfaire» suit son cours.. Les commandes arrivent, elles doivent
étre satisfaites, donc les stocks reapprovisionnes, puis les factures controlees, encais-

Aujourd'hui, cette jeune entreprise a d'autres ambitions : élargir sa clientele au marché
européen, proposer dautres gammes de produits et développer ses offres de stage
aupres des comités d'entreprise.

Des actions de prospection ont été menées en ce sens et les résultats sont encou-
rageants. Mais par dessus tout, sa ligne de conduite est «zéro réclamation - zéro

L’équipe administrative est-elle préte a relever le défi?

Poste : Gestionnaire des achats
Service : Administratif

Rdle : Il est le seul & pouvoir passer les commandes
auprés des fournisseurs. |l assure la réception des
produits et le suivi de la facture. Il veille a la mise
a jour du fichier fournisseurs et du fichier produits.

N Ot e et

PréNOm & o o

Poste : Responsable administratif
Service : Administratif

Rdle : Il a en charge le controle des factures, la
mise a jour du plan comptable, la gestion des regle-
ments et le suivi des comptes de tiers.

NOM & o

Poste : Agent commercial
Service : Administratif

Rdle : Il a en charge le suivi des activités adminis-
tratives du commercial : mise a jour de son plan-
ning, suivi de la prospection clients.

10 2
PreNOM & oo
MLt e




® SCENATIO | F| NOM t oot

AGENDA DE TRAVAIL

Gestionnaire
des ventes

t

PHASE1 | Livraison des commandes

prévues
mars PGI
= Saisie de nouvelles
commandes
PGI

= Création d'un devis pour
un nouveau client de |'Union
européenne

PGl
PHASE 2

* Traitement des
réclamations clients

PGI

* Livraison des articles
manquants
PGI
* Préparation des factures
clients
PGI

Environnement numérique

=» PGl OpenErp 6.10u EBP

=» Tableur
=» Texteur

Identifiant a saisir sur le PGl : admin

300

Gestionnaire
des achats

4

* Réception des marchandises
PGlI, Texteur
* Commande d'articles
en urgence
PGI, Texteur

= Réception des articles
en urgence

PGlI, Texteur
* Mise a jour de prix
PGI
* Création d'un nouveau
fournisseur, d'une nouvelle

famille de produits et des
articles correspondants

PGI

Responsable
administratif

= Controle des factures
fournisseurs

PGI
* Réglement des fournisseurs
PGI

* Saisie des reglements
clients

PGI

* Relance des clients
défaillants
PGlI, Texteur
= Validation des factures
clients
PGI

Agent
commercial

* Mise a jour du planning
téléphonique et des
déplacements du commercial

PGI

= Création de nouvelles pistes
de vente

PGI
= Suivi des prospections
PGI

* Traitement du retour
d'une enquéte

Tableur
= Rédaction d'une note
Texteur, Tableur

* Mise a jour des fiches
clients ?

PGI

Mot de passe : admin




A VOS POSTES...

© '@ Livrez les commandes prévues dans les prochains jours

Scénario 3

Gestionnaire
des ventes (documents 1et 2).
(2] 9\‘. Saisissez les nouvelles commandes recues (documents 2 a 4).
(3] 9\"3 Créez le devis pour un nouveau client (document 5).
Gestionnaire | © 9\:. Réceptionnez les marchandises arrivées ce jour, en cas de livraison
des achats non conforme, contactez le fournisseur par écrit puis mettez a jour la fiche
. du fournisseur et le planning des livraisons (documents 6 et 7,
«SCO3_modele_lettre.doc », « SCO3_planning_livraisons.doc »).
(2] 9\" Passez les commandes en urgence auprés des fournisseurs concernés
et mettez a jour le planning des livraisons (document 8,
«SCO3_planning_livraisons.doc »).
Responsable (1) 9\‘!. Controlez les factures des fournisseurs recues, en cas d'anomalie,
administratif contactez le fournisseur concerné par mél (documents 9 & 11, annexe A).
(2] 9\’*' Préparez les réglements des factures fournisseurs et saisissez-les dans
le PGI (documents 12 et 13, annexe B, « SCO3_tableau_virements.doc »).
Agent (1] 9\" Mettez a jour le planning des rendez-vous téléphoniques et de
commercial déplacements du commercial (document 14).
(2] 9\'!. Créez les nouvelles pistes clients (documents 15 et 16).
(3] 9\5. Suivre les prospections menées auprés des clients (document 17).
Gestionnaire | © 9\‘!' Traitez les réclamations recues des clients (documents 2, 18 et 19).
des ventes Q: 4 ‘ ) o
© '@ Livrez les articles des commandes en attente et préparez les livraisons
prévues ce jour (document 2)
(6] 9\‘. Préparez les factures clients (documents 20 et 2).
Gestionnaire | © 9\" Réceptionnez les marchandises commandées en urgence et mettez a
des achats jour le planning des livraisons (documents 6 et 21,
. «SCO3_planning_livraisons.doc »).
(4] 9\5. Mettez a jour les prix des articles de notre fournisseur Canson
(document 22).
(5] 9\" Créez une nouvelle famille de produits et les articles correspondants
(document 23).
Responsable | 9\’3 Saisissez les réglements clients dans le PGl (documents 24 & 26).
administratif 9\:
@ "' Relancez les clients défaillants (document 26, annexe C,
«SCO3_modele_lettre.doc »).
(5] 9\" Vérifiez les factures clients avant de les valider (document 11).
Agent (4] 9\5. Traitez le retour de I'enquéte qui a été faite auprés de nos clients
commercial (document 27, « SCO4_Resultat_enquete.xls »).

(5] 9\5. Rédigez une note de vos observations et intégrez-y les graphiques
précédents avec les informations de lecture. Vous déposerez le tout sur
mon bureau.

(6 9\‘!. Mettez a jour la fiche de chaque client ayant répondu a I'enquéte en
faisant un bref commentaire sur ses futurs besoins d'achat.
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‘@‘%' *Gestionnaire des ventes PHASE 1 gl

m Consignes de Camille Canelle — Livraisons a préparer

De: [ ccanelle @faire-et-defaire.com | Date: |aujourd’hui, 09 : 30

A: | gest.ventes @faire-et-defaire.com

Objet : [Livraisons a préparer

Bonjour,
Des livraisons sont & réaliser entre aujourd’hui et le 17 mars.

Avant de préparer les livraisons, vous devez vérifier si les quantités en stock sont suffisantes. Si elles ne le sont pas, avertissez
le gestionnaire des achats par mél en lui demandant de passer commande en urgence de 50 unités aupres de nos fournisseurs

habituels.
Certains clients macceptent pas la livraison partielle, c’est le cas notamment du comité d’entreprise Simson.

Je vous remercie de faire le nécessaire.
Camille

leJedV BN Le traitement des demandes clients

c Lo Tailoweenl
des dowandes cliowls

La saisie des demandes clients

e Sic’est un nouveau client, le créer en respectant la procédure de codification habituelle.
La référence du client commence par:

-1 sile client est situé sur le territoire francais ou, par 2 si c’est un client européen ou,
par 3 sic’est un client hors UE

- le 1¢ chiffre est suivi des 4 premieéres lettres de sa raison sociale.

e Sile PGl signale que les quantités en stock sont insuffisantes, saisir tout de méme la
quantité demandeée et avertir par mél le gestionnaire des achats des articles en rupture de
stock; lui préciser la quantité a commander : 50 unités de chaque.

e Selon le cas, enregistrer la demande en devis ou confirmer le bon de commande.

La préparation des livraisons clients

e Un produit n'est livré qu’a condition qu’il soit disponible. Dans le cas contraire, le client
peut accepter une livraison partielle de sa commande. Si le client en est d'accord, faire les
modifications nécessaires en mettant a jour les quantités livrées.

Le retour de marchandises
e En cas de retour, il faut réintégrer les marchandises en stock et faire un avoir si la facture
a déja été validée, sinon modifier la ligne de produit sur la facture correspondante.

La préparation des factures clients

e Créerla facture finale dés que la commande est confirmée et faire les modifications
éventuelles en mettant a jour les quantités livrées.

e Apres validation du responsable administratif, imprimer la facture client et la mettre
sous pli.
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@_‘@ iGestionnaire des ventes

Note de Camille Canelle

PHASE 1

Nous sommes obligés, dorénavant, de facturer
des frais de port. Veuillez en tenir compte pour
les nouvelles commandes a saisir. Merci

M Commandes a saisir

- g

RECEPTION MESSAGE

A: | gest.ventes @faire-et-defaire.com

Objet : [Commandes clients

Veuillez enregistrer les commandes ci-dessous regues de nos clients.

Le : 15/03/2017 Client : [1PASS] PASSION LOISIRS

Réf. Désignation Qté
(04010 Gommettes repositionnables - a forét 10
(04007 Lunivers floral - 12 planches de 360 gommettes 10
£02015 Colle bleue - Ie lot de 12 flacons de 60 ml 10
VE2031 Vernis a I'eau pour gouache - le flacon de 1 litre 5
G04011 Gommettes repositionnables - la jungle 10
604008 Gommettes repositionnables - le cirque 10
Le : 15/03/2017 Client : [1PTIT] LES P'TITS LOUPS
Réf. Désignation Qté
PA7200 Livre blanc grand format 5
PA7201 Papier a dessin blanc 10
PA7202 Papier a dessin de couleur 10
PE3075 Glossy - flacon de 500 m! - Jaune citron 5
PE3076 Glossy - flacon de 500 ml - Jaune d'or 5
PE3077 Glossy - flacon de 500 ml - Jaune primaire 5

Le : 15/03/2017 Client : [1SONA] SONAIR

Réf. Désignation Qté
PE3097 Gouache liquide 1 litre - Vermillon 3
PE3099 Gouache liquide 1 litre - Vert émeraude 3
AD1016 Masques expression 20
0U6003 Maxipochoirs masques 5
AD1017 Multiboites 20
0U6005 Rouleaux Fun géant - lot de 4 rouleaux 6
0U6009 Tampons opposés - lot de 6 tampons 6

m Consignes de Camille Canelle — Devis a préparer

De: | ccanelle @faire-et-defaire.com

| Date: | aujourd’hui, 11 : 15

A: | gest.ventes @faire-et-defaire.com

Objet : [Devis a préparer

Bonjour,

Lopportunité sur le prospect « Ciel mes bijoux » a été gagnée. Veuillez lui préparer un devis pour la fourniture de 50 sachets

de Maxilacets, 50 sachets de Multifermoirs, 20 sachets de Perles de rocaille, 20 sachets de Perles figuratives et 20 sachets de
Perles rondes en verre. Mettez a jour la fiche du client avec les infos ci-dessous.

Merci

Ciel mes bijoux — Galerie du Roi 11 — 1000 Bruxelles — Belgique
Tél.: 02 51 23 50 73 — Fax : 02 50 30 90 95
Contact : Mme Mathilde Delfoy — Responsable du CEE
Site web : cielmesbijoux.com

adresse mél : mdelfoy @ cielmesbijoux.com

Camille

Scénario 3
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@éy Q Gestionnaire des achats PHASE 1

M Avis de réception de commandes

De: | jleno@faire-et-defaire.com | Date: |aujourd'hui, 09 : 45

A: [gest.achats@faire—et-defaire.com

Objet : [Avis de réception de la commandes

AVIS DE RECEPTION DE COMMANDES

Fournisseur : LEFRANC & BOURGEOIS
Bon de commande ;: PO00068 - Bon de réception : 1544792

Réf. Désignation Qte
LEF50150 Transcryl - le flacon de 75 ml 30
LEF50151 Vernis a vieillir - le flacon de 75 ml 20
LEF50153 Vernis surfin pour gouache - la bombe aérosol de 150 ml 30
LEF50154 Vernis surfin pour gouache - la bombe aérosol de 400 ml 30
LEF50156 Vernis surfin pour gouache - le flacon de 250 ml 30
LEF50157 Céramique a froid 40
LEF51892 Glossy - flacon de 500 ml - Bleu outremer 40
LEF51894 Glossy - flacon de 500 ml - Chocolat 40
LEF51898 Glossy - flacon de 500 ml - Noir 40
LEF51902 Glossy - flacon de 500 ml - Rouge primaire 40
LEF51903 Glossy - flacon de 500 ml - Rouge vif 40
LEF51904 Glossy - flacon de 500 ml - Vert anis 30
LEF51906 Glossy - flacon de 500 ml - Violet 30
LEF60176 Gouache liquide 1 litre - Carmin 40
LEF60178 Gouache liquide 1 litre - Jaune primaire 40
LEFE0179 Gouache liquide 1 litre - Ocre jaune 40
LEF60181 Gouache liquide 1 litre - Outremer 40
LEF60182 Gouache liquide 1 litre - Rose tyrien 30
LEF60184 Gouache liquide 1 litre - Terre de Sienne brulée 50
LEF60185 Gouache liquide 1 litre - Vermillon 40
LEFE0187 Gouache liquide 1 litre - Vert émeraude 30
LEF60189 Gouache liquide 1 litre - Violet 30
LEFE60190 Gouache liquide assortiment 6 flacons 25
LEF60191 Gouache semi-fluide assortiment 25
Fournisseur : EBERHARD FABER GmbH
Bon de commande : PO0O0069 - Bon de réception : 4789
Réf. Désignation Qté
125870 Coffret de craies cire 20
125873 Crayons aquarelle 20
131240 Feutres métallisés 35
131243 Giotto turbo maxi - le pot de 48 feutres 35
131258 Taille-crayons métal 1 trou - I'unité 100
131260 Taille-crayons métal 1 trou - la boite de 20 30
131262 Taille-crayons métal 2 trous - 'unité 100
131264 Taille-crayons métal 2 trous - la boite de 20 30
131266 Taille-crayons gros trous - I'unité 100
131268 Taille-crayons réservoir - I'unité 100
131246 Kid couleur - la pochette de 12 assortis 25
131248 Kid couleur - le pot de 36 feutres (18 couleurs assorties) 30
131250 Bérol colour broad - la pochette de 12 assortis 25
131252 Bérol colour broad - le pot de 42 feutres assortis (12 couleurs) 30
131254 Power max - la pochette de 12 assortis 25
131256 Power max - la pochette de 18 assortis 30
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@ Q Gestionnaire des achats PHASE 1

M Avis de réception de commandes (suite)

De: | jleno@faire-et-defaire.com

| Date: | aujourd'hui, 09 : 45

A: | gest.achats @faire-et-defaire.com

Objet : [Avis de réception de commande

Fournisseur : CANSON
Bon de commande : PO00070 - Bon de réception : 21473

Réf. Désignation Qté
CM2156 Carton ondulé 3D or et argent 20
CM3130 Livre blanc grand format 30
CM4164 Papier hologramme autocollant 25
CM4200 Papier métallisé 30
CM5168 Papier couleur grand format — le paquet de 25 feuilles couleurs assorties 40
CM5170 Papier couleur grand format — le lot de 100 feuilles couleurs assorties 20
CM5172 Papier couleur grand format — le lot de 250 feuilles couleurs assorties 15
CM5176 Bloc de papier blanc & grain — le bloc de 30 feuilles A3 15
CM5208 Papier a peindre — le rouleau de 10 mx 1 m 20
CM5209 Papier a peindre — le rouleau de 50 m x 1'm 25
CM5420 Papier crépon ininflammable — paquet de 10 couleurs assorties 30
CM5431 Papier crépon — les 35 paquets de 10 feuilles assorties 10
CM5440 Papier crépon arc-en-ciel — la feuille 35
CM5520 Ruban de crépon — couleurs vives (jaune, orange, rouge, vert, bleu et violet) 30
CM5521 Ruban de crépon — couleurs pastels (canari, rose, ciel, vert pomme, blanc et fuchsia) 40

Pas de probleme particulier.
Cordialement

m Le contrdle des réceptions

o \/érifier les quantités réceptionnées avec
les quantités commandées.

e \/érifier les désignations.

e Faireles modifications surle bon de récep-
tion dans le PGI.

e \alider le bon de réception avec les quan-
tités entrées.

e Contacter par écrit le fournisseur en utili-
sant le modele de lettre pour lui signaler les
anomalies rencontrées et lui demander de
faire le nécessaire sous 3 jours.

e Mettre a jour la fiche fournisseur en créant
une réclamation et en joignant la lettre de
réclamation a son dossier.

e Mettre a jour le planning de suivi des com-
mandes.

Bonjour,

Vous allez recevoir un courriel de votre collégue
gestionnaire des ventes qui vous signalera
des articles @ commander en urgence. Répondez
d sa demande en urgence, quitte a laisser
provisoirement de c6té ce que vous faites. Merci

Scénario 3
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(@@ ' Responsable administratif PHASE 1

m Directives de Camille Canelle — Contrdle factures fournisseurs

De : | ccanelle @faire-et-defaire.com | Date: | aujourd'hui, 09 : 40

A: | resp.admin @faire-et-defaire.com

Objet : [Contrc”)le factures fournisseurs

Bonjour,
Nous avons recu les factures des fournisseurs, je vous charge d’effectuer des contréles nécessaires. .
Contactez les fournisseurs par mél en cas de probléme, mettez-moi en copie. Vous mettrez & jour sur le PGl la fiche fournisseur

en reportant les anomalies rencontrées. '
Je vous rappelle que nous bénéficions d’une remise promotionnelle de 5 % sur tous les produits de PERLINE jusqu’au

25/03/2017.
J'en profite pour vous rappeler que les tarifs des colles ont augmentg, il faudra en tenir compte et faire les mises a jour

nécessaires. Merci.

Camille

M Le contrdle des factures

Lo conllidle des [aclines

Contréle des factures fournisseurs Compte comptable client :

e \/érifier les quantités facturées. 471+1 + 4 premieéres lettres de la raison

e \/érifier les prix unitaires. sociale si le client est situé sur le territoire

e \/érifier les remises éventuelles. francais. Le &¢ chiffre peut étre un «2» si c’est
e Saisir les modifications sur la facture PGI. un client européen ou un «3» si c’est un

e Contacter par mél le fournisseur pour lui client hors UE.

signaler les anomalies rencontrées, en me
mettant systématiquement en copie.

2. ) . Compte comptable fournisseur :
e Mettre a jour la fiche fournisseur. P P

401+1 + 4 premiéres lettres de la raison

Le contréle des comptes comptables sociale si le fournisseur est situé sur le

Il convient de vérifier la bonne codification territoire francais. Le &e chiffre peut étre un
du compte comptable et de faire les «2» sic’est un fournisseur européen ou un
modifications éventuelles sur la facture «3» sic’est un fournisseur hors UE.

avant la validation.

m Courriel 4 envoyer

Exiionak \ PR rkhomer@www.Iefrancbourgeois.com | Date: r |
/\C—CJ rccanelle@faire-et-defaire.com ‘

Objet : [ Erreur sur facture n’ l

VION S UL,
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Responsable administratif PHASE

#

1

’_m Factures recues des fournisseurs

'@ STE PERLINE Faire et Défaire
O . 13, Bd d'Anjou 12, rue de Quny
. 36000 Rennes 75005 Paris

? ‘ Tél.- 029954 78 25
. Fax.: 02 99 54 41 51

Mode de réglement : Virement sous 8 jours — le 22/03/2017

le : 15/03/2017
Réf : V/C du 08/03/2017

Facture n° F2017/03/2110
Code client : 41178

Rét. DESIGNATION ae | BY grawe P-‘fl-:t'-T- e
YZ10010 | Maxilacets 60 987| 5% 9,38| 562,80
YZ10014 | Multifermoirs 60 | 1050| 5% 9,98 | 598,80
YZ10018 | Perles de rocaille 40 | 1050| 5% 9,98| 399,20
YZ10022 | Perles figuratives 35 | 1543 5% 14,66| 513,10
YZ10034 | Perles rondes en verre 40 1050 5% 9,98 399,20

Montant [ Total HT [ 247310
ga/{;o || E 3157%% 1 494,62 j [Montant TVA | 49462
[Netapayeren€ | 2967,72

Toute retard de réglement entraine une pénalité égale & 150 % du taux de I'intérét Iégal en vigeur,
soit a ce jour 1,25 % par mois
RCS — 145 011 021 0009 B Rennes — SARL au capital de 15000 €

%ﬁ&%&s ZI Nord - 5 rue René Panhard
72021 LE MANS Cedex 2 - France

Tél. : 0243838300 Faire et Défaire
Fax : 0243739456 12 rue de Cluny
st www. lefranc-bourgeois.com 75005 Paris

Facture n°® 0311452
V/réf.

Date : 15/03/2017

Date et mode de réglement la facture | Code client

V/C du 24/02/2017 Virement a 30 jours — le 15/04/2017 41115870
Réf. Désignation Qté| PU HT |Montant HT
LEF50152 |Vernis craqueleur — le flacon de 75 ml 20 4,04 80,80
LEF50155 |Vernis surfin pour gouache — le flacon de 1L| 10 13,52 135,20
LEF51891 |Glossy — flacon de 500 ml — Blanc 30 3,80 114,00
LEF51893 |Glossy — flacon de 500 ml — Bleu primaire | 30 3,80 114,00
LEF51899 |Glossy — flacon de 500 ml — Orange 30 3,80 114,00
LEF51900 |Glossy — flacon de 500 ml — Péche 30 3,80 114,00
LEF51901 |Glossy — flacon de 500 ml — Rose bonbon 30 3,80 114,00
LEF51905 |Glossy — flacon de 500 ml — Vert brillant 30 3,80 114,00
LEF60175 |Gouache liquide 1 litre — Bleu turquoise 40 1,95 78,00
LEF60177 |Gouache liquide 1 litre —Jaune d'or 40 1,95 78,00
LEF60180 |Gouache liquide 1 litre — Orangé 40 1,95 78,00
LEF60183 |Gouache liquide 1 litre — Rouge primaire 40 1,95 78,00
LEF60186 |Gouache liquide 1 litre — Vert clair 40 1,95 78,00
LEF60188 |Gouache liquide 1 litre — Vert franc 40 1,95 78,00
LEF50193 |Peinture acrylique 10 16,21 162,10
Total HT 1530,10
Taxes 306,02

| TauxTVA [  Base | Montant |

[ 20% | 1530,10] 306,02 Total TTC 1836,12

SA au capital de 12000000 € — RCS 145 110 254 00045

LOCHEN LUY

& ~/ 154 Natrang road Faire et Défaire
% -’ Pyongyang 45880 1725 65% %2 rCigiuny
NORTH KOREA

INVOICE N° 12544786 DATE : 14/03/17

\ Quantity | Price \ Net valtﬂ

| Réf. | Description

LLO01 | Formes assorties en cellulose 40 8,64 345,60 €
LL002 | Formes en polystyréne mélangées 40 14,20 568,00 €
LL003 | Formes figuratives transparentes 50 9,26 463,00 €
LL004 | Formes géométriques 40 6,79 271,60 €
LL006 | Multiboites 30 11,73 351,90 €
LL007 | Brosses créatives — lot de 4 brosses 30 7,56 226,80 €
LL008 | Lot de brosses plates en soie 80 9,87 789,60 €
LLOO9 | Lot de brosses rondes en soie 40 10,50 420,00 €
LLO11 | Poignées a effets — lot de 4 poignées 30 8,89 266,70 €
L1013 | Rouleaux loisirs — lot de 6 rouleaux 20 10,00 200,00 €
LLO14 | Tampons éponges 30 741 222,30€
LL015 | Tampons figuratifs 45 1.1 499,95 €
LLO17 | Tampons trace animal — lot de 4 tampons 40 6,17 246,80 €

INVOICE TOTAL | 4872,25 €

This invoice must be paid by 14/04/17

/e clos aux Pois Lisses
91028 EVRY Cedex — France
Tél.: 0140092509

- Fax: 0109124588
Wwww.cascade.com

Faire et Défaire
12 rue de Cluny
75005 Paris

.

Facture n° 14557 Le 15 mars 2017

Votre réf. : Cde du 06/03/17 Code client : FAIR

Date et mode de réglement : le1 5/05/2017 par virement

Désignation
HT en€
CA0015 Bracelets 50 864 432,00
CA0020 Cadres 50 926 463'00
CA0025 Colle a I'sau 50 10,36 518100
CA0030 Colle blanche vinylique — 20 tubes 30 7,78 233'40
CAQ035 Colle bleue — le bidon de 2 litres 15 376 56’40
CA0040 Colle bleue — le lot de 12 flacons de 12 ml 25 836 209'00
CA0045 Colle en poudre — le pot de 250 g 60 567 340'20
CA0050 Colle polymousse — le flacon de 500 ml 30 578 173140
CA0055 Colle reliure — le pot de 200 ml 40 2,65 106’00
CAQOB0 Vernis a I'eau pour gouache—leflaconde 1L 10 7,04 70’40
CA00B5  Vernis acrylique — le bidon de 2 L 10 11,39 113‘90
CA0075 Vernis craqueleur — le bidon de 500 ml 10 7,06 70'BO
Conformément & nos CGV, les prix
sur les colles ont augmenté de 4 %. Montant total HT 2786,30
TVA20% 557,26

Net a payer 3 343,56

EURL au capital de 2000000 € - RCS B 458 770124

.

—

Scénario 3
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' Responsable administratif PHASE 1 m

M Directives de Camille Canelle — Préparation des réglements fournisseurs

De : [ccanelle@faire-et-defaire.com l Date : raujourd’hui

A: [resp.admin @faire-et-defaire.com |

Objet : [Préparation des réglements fournisseurs

Bonjour,

Préparez les virements pour les fournisseurs en reglement des factures payables dans la semaine du 15 au 22 mars, puis
saisissez les réglements dans le PGI. Vous m’enverrez par courriel la liste des virements a réaliser.

Les factures du fournisseur ACCO sont prélevées directement sur notre compte en banque. Elles sont payables en £

(livre sterling). Selon le cours de la £, il se peut qu'il y ait une différence de change. Il faudra alors vérifier le montant prélevé par
la banque et de toute fagon enregistrer le réglement puis passer la différence de change dans un compte de régularisation : « 666
Pertes de change » si le montant prélevé par la banque est supérieur au montant de la facture ou « 766 Gains de change », dans

le cas contraire.
Merci de faire le nécessaire.
Camille

M Consultation du compte sur la BNP Paribas

3y

BNP PARIBAS

* * La banque et I'assurance Entreprises

d’'un monde qui change ‘
Detail de votre compte

% 85269888120 CPT DEPOT ENTR. FAIRE ET DEFAIRE

m Détail des opération sur votre compte
CPT DEPOT ENTR. 10 589,45 EUR

Particuliers | Professionnels | Banque privée | Associations | Entreprises | Assistance | Contact

Mes comptes

svl-l:l_THEs_E Date Libellé Débit Crédit
> Historique ¢
> Rechercher une opération 18/03/2017 fgglilsﬁ((:lci:v?'eugggii;?4787 2 186,09 EUR

taux de conversion : 0,85225
Commission : 0,30

_W Courriel 4 envoyer

Envoyer ( A.. ) [ccanelle@falre-et—defa|re.com ‘ Date : [ ‘
Objet : fListe des virements a réaliser l

| Pieces X AT
{ jolintes . [Tableau des virements a réaliser ‘
BOMJOUr CaMIllE,
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{i‘fﬁ' i Agent commercial PHASE 1 g’

M Consignes de Camille Canelle — Mise a jour du planning du commercial

De: [ ccanelle @faire-et-defaire.com | Date: |aujourd’hui, 09 : 20 |

A: ragentcom @faire-et-defaire.com ‘

Objet : [Mise a jour du planning commercial l

Bonjour,

Philippe Chorten, commercial, m'a informée qu'il avait un RV medical le 20/03 et qu’il ne pourra pas commencer son travail avant
10 h. Mettez & jour son planning de RV en veillant bien a respecter les durées :

- 15 min par appel et 1 heure pour chaque visite

- 45 min entre chaque déplacement

- Ne pas programmer un appel tél. entre 12 h 30 et 13 h 30

- Ne pas commencer un RV entre 12 h 30 et 13 h 30

Merci

Camille

Note de Camille Canelle

La rubrique «Contactez-nous» de notre site a été renseignée ces
derniers jours par des clients potentiels en demande d'informations.
Philippe Chorten, a planifié des appels téléphoniques.

Ce sont des nouvelles pistes de clients que je vous demande

de créer. Il faut vérifier que les appels planifiés ne se chevauchent
pas avec ceux déja enregistrés. Si tel était le cas, faites

les ajustements utiles.

Merci

g

M Tableau des nouvelles pistes

Données Contact Demande Date d’appel tél
des nouvelles pistes d’information / Objet

Association La Souris Verte Isabelle Lagrande Colles et vernis 17/03a10h
24 rue de VVincennes Responsable

93100 Montreuil

0147895510

Comité d’entreprise Spectacle Presse Marc Jolivet Stage de peinture 17/03a10h 15
Audiovisuel Responsable sur verre

2 rue de La Michodiere
75002 Paris
0145123365

Centre d’animation La Baleine Bleue Mireille Guimer Conditions de 17/03a11h 30
12 rue Ebelmen 75012 Paris Directrice reglement

0145123365

Comité d’entreprise Grand Hotel Laurence Laly Stage de modelage 17/03 a15h 30
2 rue Scribe, 75009 Paris Responsable

0143258911

Créche Bébétoon Fédora Pintel Composants des 20/03a14h

21 Rue de la Volite, 75012 Paris Directrice peintures

0153176761

Scénario 3
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i Agent commercial PHASE 1

M Consignes de Camille Canelle — Suivi des prospections

De: | ccanelle @faire-et-defaire.com | Date: [aujourd’hui, 10 : 45

A: Egentcom@faire-et-defaire.com

Objet : lguivi des prospections

Bonjour,
Je vous transfére le courriel de Philippe Chorten et vous remercie de faire le nécessaire.
Camille

——————————————— Message transféré - - - - - - ---------
De : pchorten @faire-et-defaire.com

Date : 14 mars a 17:14

Objet : «Le suivi de mes prospections clients »

A : ccanelle @faire-et-defaire.com

Bonjour,

Comme convenu, j'ai prospecté auprés de nos clients « comité d’entreprise » afin de leur rappeler que nous proposons
des stages en peinture sur verre et en modelage. En effet, ce secteur rencontre peu de succes. Jai réussi a en intéresser
certains et a planifier des RV. Voici ci-dessous les nouvelles opportunités de stage a créer:

Nom du partenaire Revenu estimé Probabilité de vente RV a planifier - Objet du RV

ECANON 1200 € 40 % RV le : 21/03 4 16 h avec Emile Jillet
Objet : présentation de l'offre

HERRET 850 € 20 % RV :21/03 & 13 h 30 avec Jean Guerret
Objet : présentation de l'offre

SNAM 1000 € 40 % RV : 22/03 a 13 h 30 avec Quentin
Galabert
Objet : présentation de I'offre

RANDSTAD 300 € 10 % RV :21/03 & 9 h 30 avec Icham Abdelkrim
Objet : présentation de I'offre

D’autre part, jai fait le point avec mes derniers contacts :

o La piste sur la créche «Acidulés et & Croquer » est & convertir en opportunité.

o La piste sur le jardin d’enfants «La Maison Kangourou» est perdue.

o L'opportunité sur l'association «BricolArt» est a passer de la phase « Nouveau » a « Proposition ».
. Lopportunité sur le comité d’entreprise « Ciel mes bijoux» est gagnée.

Bien cordialement,

Philippe Chorten
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*Gestionnaire des ventes PHASE 2 @l

Consignes de Camille Canelle — Réclamation d’Agapanthes

De: | ccanelle @faire-et-defaire.com | Date: [aujourd’hui, 09 : 17 “

A: rgest.ventes@faire-et-defaire.com ‘

Objet : [Réclamation dAgapanthes l

Bonjour,

Je vous transfére le courriel de 'association Agapanthes. Il me semble que la facture a été validée ; si tel est le cas, prévoir un
avoir et une facture pour les nouveaux articles a livrer.

Je vous laisse gérer cela.
Merci.
Camille

——————————————— Message transféré - - - - - - ---------
De : v.burnica@gmail.com

Date : 17 mars a 16:55

Objet : « Erreur de livraison : BL/1700024 »

A : contact@faire-et-defaire.com

Madame, Monsieur,

Vous nous avez livré 4 paquets de 250 feuilles de papier couleur grand format (Réf PA7207) au lieu de 4 paquets
de 100 feuilles (PA7206). Nous vous retournons les articles livrés par erreur et attendons les articles demandés.
Cordialement

Violaine Burnica

Association AGAPANTHES
Lettre de réclamation
M du client Re.Créations
) plelellolY Note de Camille Can
RE.CREATIODNS e
24 rue Guersant Velillez préparer les factures clients
75017 Paris pour les commandes livrées entre le 15
0145723506 mars et aujourd’hui. Nous accorderons

une remise exceptionnelle de 5 % sur
les factures des clients qui ont subi
un retard de livraison.

Le 17/03/2017

Code client : ICREA .
Obiet : V/ Facture n° FR/VE/170023 Merci.

vy

Madame, Monsieur,

Lors du contrdle de la facture n® FR/VE/170023, nous
avons constaté que la remise exceptionnelle de 3 %
qui devait étre faite a partir de 25 unités n'a pas été
appliquée.

Nous vous remercions de faire le nécessaire et de
nous envoyer le document rectificatif.

Nous vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, nos
salutations distinguées.

Le responsable de l'association,

Hubert wagner
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'@é Q Gestionnaire des achats PHASE 2

M Avis de réception de commandes

De: | jleno@faire-et-defaire.com

| Date: |aujourd’hui, 09 : 15

A: [gest.achats@faire-et-defaire.com

Objet : [Avis de réception de commandes

AVIS DE RECEPTION DE COMMANDE

Fournisseur : ACCO UK Limited
Bon de commande : PO00071 - Bon de réception : 1458

Ref. Désignation Qté
AC1050 Gommettes frises 50
AC1150 Raphia 50
AC1110 Gommettes repositionnables - la forét 50
AC1080 L'univers floral - 12 planches de 360 gommettes 50
AC1120 Gommettes repositionnables - la jungle 50
AC1090 Gommettes repositionnables - le cirque 50

Fournisseur : LEFRANC & BOURGEOIS

Bon de commande ;: PO00072 - Bon de réception : 1544799

Réf. Désignation Qté
LEF50192 Pailletine 50
LEF50194 Tissu color 50
LEF51890 Glossy - Assortiment 6 flacons de 500 ml 50
LEF50195 Vitrail color 50
LEF51895 Glossy — flacon de 500 ml — Jaune citron 50
LEF51896 Glossy — flacon de 500 ml — Jaune d’or 50
LEF51897 Glossy — flacon de 500 ml — Jaune primaire 50

Fournisseur : LOCHEN LUY

Bon de commande : PO00073 - Bon de réception : 12491
Réf. Désignation Qté
LLOO5 Masques expression 50
LLO10 Maxipochoirs masques 50
LLO12 Rouleaux Fun géant — lot de 4 rouleaux 50
LLO16 Tampons opposés — lot de 6 tampons 50
Fournisseur : OMYACOLOR

Bon de commande : PO0O0074 - Bon de réception : 78901
Réf. Désignation Qté
BP100 Bandes platrées 50
BR101 Brins de cire 50
COLBV5S Colle blanche vinylique — le bidon de 5 litres 50
PL104 Plastanat 50

Pas de probleme particulier.
Cordialement
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Q Gestionnaire des achats PHASE 2

M Tarif Canson

¢

N° 67 rue Louis et Laurent Seguin
BP 139

cAanson’

Extrait de nos tarifs a compter du 01/04/2017

Notre Réf. Désignation P.A HT
CM2152 Cartoline 9,54
CM2154 Carton métallisé étoiles 17,80
CM2156 Carton ondulé 3D or et argent 16,53
CM3130 Livre blanc grand format 12,08
CM4160 Papier a dessin blanc 17,80
CM4162 Papier a dessin de couleur 11,44
CM4164 Papier hologramme autocollant 9,54
CM4200 Papier métallisé 7,63
CM4210 Papier métalo — rouleau rouge de 10 m x 1m 717
CM4211 Papier métalo — rouleau bleu de 10 m x 1 m 7,17
CMm4212 Papier métalo — rouleau vert de 10 m x 1 m 7,17
CM4213 Papier métalo — rouleau or de 10 m x 1 m 7,17
CM4214 Papier métalo — rouleau argent de 10 m x 1 m 717
CM5168 Papier couleur grand format — le paquet de 25 feuilles couleurs assorties 3,78
CM5170 Papier couleur grand format — le lot de 100 feuilles couleurs assorties 13,35
CM5172 Papier couleur grand format — le lot de 250 feuilles couleurs assorties 30,43
CM5174 Bloc de papier blanc a grain — le bloc de 30 feuilles A4 3,41
CM5176 Bloc de papier blanc a grain — le bloc de 30 feuilles A3 5,95
CM5208 Papier & peindre — le rouleau de 10 m x 1 m 3,37
CM5209 Papier a peindre - le rouleau de 50 m x 1 m 16,85
CM5402 Papier crépon décor — le rouleau de 10 m x 0,70 m - blanc 4,08
CM5403 Papier crépon décor - le rouleau de 10 m x 0,70 m — orange 4,08
CM5404 Papier crépon décor - le rouleau de 10 m x 0,70 m — rouge 4,08
CM5405 Papier crépon décor — le rouleau de 10 m x 0,70 m — jaune 4,08
CM5406 Papier crépon décor - le rouleau de 10 m x 0,70 m — vert pré 4,08
CM5407 Papier crépon décor - le rouleau de 10 m x 0,70 m — mauve 4,08
CM5408 Papier crépon décor — le rouleau de 10 m x 0,70 m — bleu pétrole 4,08
CM5409 Papier crépon décor — le rouleau de 10 m x 0,70 m — bleu France 4,08
CM5410 Papier crépon décor - le rouleau de 10 m x 0,70 m — vert pomme 4,08
CM5420 Papier crépon ininflammable - paquet de 10 couleurs assorties 4,57
CM5430 Papier crépon — le paquet de 10 feuilles assorties 1,75
CM5431 Papier crépon — les 35 paquets de 10 feuilles assorties 55,67
CM5440 Papier crépon arc-en-ciel — la feuille 1,55
CM5510 Papier crépon métallisé — la feuille or 2,50 m x 0,50 m 1,62
CM5511 Papier crépon métallisé — la feuille argent 2,50 m x 0,50 m 1,62
CM5520 Ruban de crépon — couleurs vives (jaune, orange, rouge, vert, bleu et violet) 6,17
CM5521 Ruban de crépon — couleurs pastels (canari, rose, ciel, vert pomme, blanc et fuchsia) 6,17

Scénario 3
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Q Gestionnaire des achats PHASE 2

M Directives de Camille Canelle — Création d’une nouvelle gamme

De: |?cane|le@faire-et-defaire.com [ Date : mjourd’hui, 9:45

A: Eest.achats@faire-et-defaire.com

Objet : | Création d’une nouvelle gamme

Bonjour,

Nous allons distribuer une nouvelle gamme de produits « Encres & dessiner ». Je vous mets ci-dessous les informations
nécessaires pour mettre a jour notre base de données.

Il est donc nécessaire de créer une nouvelle catégorie de produit, la 9° et les produits correspondants dont la codification suit ce

modele :

— 2 premiéres lettres du nom de la catégorie
— suivi du n° ordre de la catégorie

— puis d’un numéro chronologique a 3 chiffres.

Les comptes comptables sont identiques & ceux des autres produits. Je vous remercie de faire le nécessaire.

Camille

——————————————— Message transféré - - - - - - - == - - - - - -
De : myriam.loucenot@desencres.com

Date : 18 mars & 16:55

Objet : «Votre demande d’informations »

A : ccanelle @faire-et-defaire.com

Madame,
C’est avec plaisir que nous vous communiquons des informations sur les produits demandés.

Nos produits sont disponibles sous 4 jours en franco de port.
Toute commande est a régler par virement sous huitaine.

Nos réf Désignation Prix HT
145877 | Encre a dessiner a I'eau aux couleurs transparentes - coffret 10 couleurs assorties 17,65
145890 Encre gel pour peindre fagon «aquarelliste » 13,46
145895 | Encre indienne pour tous supports — le coffret de 6 flacons 16,60
145920 Encre de chine noire NAN-KING - le flacon de 30 ml avec pipette 2,40
145921 Encre de chine noire NAN-KING — le flacon de 250 ml 5,45
145930 Fluidine — encre liquide a 'eau — I'assortiment de 10 flacons 23,61
145938 | Moussycolor — en coffret de 8 couleurs assorties 14,60

Nous sommes heureux de vous compter parmi nos clients.

Bien cordialement,

La Responsable des achats
Myriam Loucenot

SARL DESENCRES
3 impasse de la Sabliere - ZI
91430 IGNY
Tél.: 0169407033
Fax : 0169401544
Site web : www.desencres.com
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@:@ ' Responsable administratif PHASE 2

M Chéques recus des clients

E arédiger
Payez contre ce chéque Six cent quarante-six euro;/et vingt centimg’s z)r(,cgtlls;g/:ment €
non endossable sauf au profit d’'un établissement de crédit ou assimilé / /
A Faire et défaire / / € 646,20
/ /
N° de compte 45879970J45 A Paris
Payable en France ASSOCIATION LES DOIGTS D’'OR Le 17/03/2017
CENTRE DE PARIS (75) 128 RUE SAINT DOMINIQUE
SERVICE CLIENT 615 75007 PARIS
Tél. : 3639 ;;——
¥ N° du cheque ¥ .
1267789783 A Signature A
67789783 045010075423 45879970045
CAISSE D'EPARGNE s
= [LE DE FRANCE Mmille cent cinquante-six euy(s et 43 cts / oxclusivement €
Payez Contre ce Chéque non endossable sauf au profit d'une banque gu d’un organisme assimV o euros
A Faire et défaire / / € 1156,43
/
Payable en France N° de compte A Pari
17515 90000 175515 90000 04 5664121 56 12 0000132 aris
;AC:RolsLJ sADFIiEERSOAI\IAl\IJET-LAZARE égsrzgizﬂeop:rzﬂa% Jel c Le 18/03/2017
TEL. 0171591306 75008 PARIS o t
ignature
Chéque n° Chéque n° 67111870 Mare Tontera
67111870 007500758867 0456641210

M Consultation du compte sur la BNP Paribas
..*

*_ ENFP PARIBAS
# La banque et |'assurance
d’'un monde qui change

Entreprises

Particuliers | Professionnels | Banque privée | Associations | Entreprises | Assistance | Contact

2 Détail de votre compte
(™ Mes comptes

Détail des opération sur votre compte

CPT DEPOT ENTR.

SVNTHESF Date Libellé

> Historique o 17/03/2017 VIREMENT LIBERTOI

> Rechercher une opération N
17/03/2017 CHEQUE N° 125566
18/03/2017 VIREMENT VERCINGETORIX
18/03/2017 FRAIS DE TENUE DE COMPTE
19/03/2017 VIREMENT SOLTAR

% 85269888120 CPT DEPOT ENTR. FAIRE ET DEFAIRE

9548,12 EUR
Débit Crédit

779,64 EUR
1.348,37 EUR

564,50 EUR
3,50 EUR

624,82 EUR

Scénario 3
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“\.\
_@,:' ' Responsable administratif | PHASE 2 m

M Le suivi des réglements clients
Lo suii dos glomends, olioals

e Saisir les reglements des clients aprés en avoir vérifié le montant.

e En cas de différence de faible montant (quelques centimes) 2 cas peuvent se présenter :
- le montant du reglement est supérieur au montant di
il faudra enregistrer la différence dans le compte 758;
- le montant du réglement est inférieur au montant di
il faudra enregistrer la différence dans le compte 658.

e En cas d’'une facture impayée ou partiellement payée :
- établir une lettre de relance. Le client devra régler son dii dans un délai de 10 jours;
- mettre a jour la fiche du client concerné.

e Passé ce délai, sile client n'a donné aucune nouvelle (vérifier la fiche du client), lui adresser une traite a
échéance de 30 jours :

La valeur nominale est augmentée d’'intéréts de retard au taux de 14 % 1'an, de 12,00 € de frais et de la TVA sur
les frais au taux de 20 %.

@

*@-’ i Agent commercial PHASE 2 m
[na

M Le suivi des réglements clients

De: [ccanelle@faire-et-defaire.com I Date : [aujourd’hui, 09 :42 ‘

A: | agentcom @faire-et-defaire.com |

Objet : [Analyse de 'enquéte ‘

Bonjour,
Nous souhaitons proposer & nos clients une nouvelle gamme de produits. Afin de répondre au mieux a leurs besoins, une enquéte
leur a été envoyée début mars a laquelle ils ont majoritairement répondu. Un premier travail de saisie des réponses a été fait.

Je vous charge d’analyser les résultats et de représenter graphiquement les éléments de réponse.

Je souhaite avoir un graphique pour chaque théme de produits proposé avec les réponses correspondantes. J'ai besoin d’avoir la
Iégende, le titre de chaque graphique et les pourcentages.

Je vous charge de ce travail. Je compte sur vous, merci.
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— Camille L
_W Courriel 4 envoyer

FAIRE ET DEFAIRE Contre cette LETTRE DE CHANGE

12 RUE DE CLUNY stipulée SANS FRAIS

veuillez payer la somme indiquée

75005 PARIS ci-dessous a I'ordre de Nous-mémes

A Paris Lew

MONTANT POUR CONTROLE DATE DE CREATION ECHEANCE L.C.R. seulement € MONTANT

\ 512,63 | \ 20/03/2017 | [ 30/04/2017 | | ] ] [ L) L] | \ 512,63 |

REF. TIRE
R. I. B DU TIRE DOMICILIATION

| 32536 | 93682 | 00796911713 | 4 | LA BANQUE POSTALE

Code établ. Code guichet N° de compte cléR. . B CENTRE PARIS

Valeur en : Marchandises NOM ASSOCIATION QUISTEU

. et ADRESSE 28 RUE TRAVERSIERE

LCN duTIRE { 75012 PARIS

ACCEPTATION
= CALCULS

Montant de la LC: 492,48 + (492,48 x 14 %/ 12) + 12,00 x 1,20 % = 512,63 €
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Fiche Savoirs

La GPEC

ﬂ De quoi s‘agit-il ?

La gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC) est une gestion anticipative et préventive
des ressources humaines, en fonction des contraintes de I'environnement et des choix stratégiques de I'entre-
prise. Elle désigne I'ensemble des méthodes et des pratiques destinées a un horizon de temps donné, I'adapta-
tion des ressources humaines aux besoins anticipés des entreprises.

Elle revét a la fois une dimension quantitative (gestion des effectifs) et une dimension qualitative (gestion des
carrieres et des compétences).

E Les étapes de la GPEC

e (Cartographie des postes disponibles
e Identification des postes stratégiques
® Fiche de poste

e Référentiel de compétences

Grille de compétences
Cartographie des compétences réelles

Mesure des compétences attendues

Besoins futurs

Emplois futurs (activités, taches)

Ressources futures (effectifs, compétences)

e Différences quantitatives (départ a la
retraite, licenciement, démission)

e Différences qualitatives (compétences,
savoir-faire)

e Plan individuel de développement des
compétences

o Elaboration d'actions de développement des
compétences (formation, tutorat, e-learning...)

e Indicateurs de contrdle (tableau de bord,
planning)

e Procédures de contréle (fiches métier, fiche
de poste, grille d'évaluation)




Fiche Savoirs

BILAN DE
COMPETENCES

ENTRETIEN

PASSEPORT
FORMATION
ORIENTATION

VALIDATION
DES ACQUIS
DE
L'EXPERIENCE

B Méthodes et outils pour la GPEC

De plus en plus considérés comme des acteurs de leur parcours professionnel, les salariés disposent, dans le
cadre de la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC), de nombreux outils destinés a ren-
forcer leur employabilité et a dynamiser leur carriére.

D'EVALUATION

1 & tacrec

Objectifs

e Evaluer ses compétences professionnelles
et personnelles.

e Evaluer ses aptitudes en vue de définir ou
de valider un projet professionnel dans
ou hors de l'entreprise (a travers un plan de
formation de entreprise ou a linitiative
du salarié).

Objectifs
e Faire valoir ses compétences, ses aspirations,
ses projets professionnels.
e Obtenir une visibilité sur les projets
de lentreprise, l'évolution des postes
et des métiers.
e Construire son parcours professionnel,
se projeter dans l'avenir.

Objectifs
A linitiative de Uentreprise :
e Recenser (ou assurer la tragabilité)
les compétences de ses salariés dans une
perspective de mobilité interne ou externe.
A Uinitiative du salarié :
e Faire valoir une évolution, des prétentions...
e (Construire un projet professionnel
ou de formation.
e Enclencher une démarche de validation
des acquis.

Objectifs

e Accéder a un diplome autrement que par la
formation initiale ou continue.

e Valider les acquis de son expérience,
notamment professionnelle, qu'ils soient liés
ou non a l'exercice d'une activité salariée.
Cette expérience doit avoir duré au moins
trois ans, en continu.

e QObtenir tout ou partie d'une certification,

d'un diplome, ou accéder a un cursus

de formation sans justifier du niveau

d'études ou des titres normalement requis.

Contenu

e Une phase préliminaire d'analyse des besoins.

e Une phase d'investigation permettant a la
fois de repérer les motivations, intéréts et
compétences du salarié, et de s'informer sur
des métiers susceptibles de lui correspondre.

e Une phase de conclusion préalable a la mise
en ceuvre du projet professionnel.

Contenu

e Les moyens d'accés a l'information
sur l'orientation et la formation.

e Llidentification des objectifs de
professionnalisation permettant au salarié
de s'adapter a l'évolution de son poste de
travail, de renforcer sa qualification ou de
développer ses compétences.

® Le repérage des dispositifs de formation
pouvant étre mis en ceuvre.

e Les initiatives du salarié pour utiliser son CPF.

¢ Les conditions de réalisation de la formation
hors temps de travail.

Contenu

e Diplomes, titres et certifications acquis dans
le cadre de la formation initiale ou continue.

e Expériences professionnelles consécutives a
des stages en entreprises.

e Emplois tenus dans une méme entreprise avec
les connaissances, compétences et aptitudes
professionnelles qu'ils impliquent.

e Eventuellement, en annexe, les décisions
de formation prises au cours de 'entretien
annuel ou d'un bilan de compétences.

Contenu

Un livret avec les éléments suivants :

e Mention du dipléme choisi.

e Demande d'un entretien avec le jury.

e Présentation du parcours professionnel
et des activités exercées en rapport avec
ce diplome.

e Point sur le parcours de formation.
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La formation professionnelle

En créant les conditions pour préparer des salariés mieux formés, plus qualifiés, aux métiers et aux technologies
d'aujourd’hui et de demain, la loi du 5 mars 2014, relative a la formation, favorise le développement des com-
pétences et la compétitivité des entreprises

Le compte professionnel d’activités (CPA)

Texte de référence : Loi n°® 2016-1088 du 8 aoiit 2016 relative au travail, a la modernisation du dialogue social
et a la sécurisation des parcours professionnels

Le CPA est ouvert a toute personne dgée d'au moins 16 ans. Il s'adresse a tout salarié en activité (y compris les
apprentis), au demandeur d'emploi, a I'employé dans un établissement et service d'aide par le travail (ESAT) et
au retraité. C'est un outil qui regroupe :

Il permet a toute personne active
d'acquérir des droits de forma-
tion et de les utiliser pendant sa
vie professionnelle.

24 h/an de travail a temps
plein jusqu'a 150 h. Au-dela le
compte n’est plus alimenté.
Pour un travail a temps partiel,
le calcul se fait au prorata des
heures travaillées.

Dans certains cas, le plafond de
150 h peut étre augmenteé.

Il a pour objectif de valoriser
l'engagement individuel des
citoyens dans des actions de bé-
névolat ou dans des démarches
volontaires telles que le service
civique, la réserve militaire, sani-
taire ou de sécurité civile, ou de
maitre d’apprentissage.

20 h/an dans la limite de 60 h
qui viennent alimenter le CPF.

LE COMPTE PROFESSIONNEL D’ACTIVITES

Ce compte permet a tout actif ex-
posé a des facteurs de pénibilité
dans l'exercice de son activité
professionnelle de cumuler des
points qu‘il pourra, entre autre,
convertir en formation.

Le baréme varie selon l'age et
les facteurs de pénibilité.

Utilisation des heures de formation acquises

Acquérir une qualification

Autres formations inscrites
sur une liste définie par les
partenaires sociaux

Acquérir des connaissances
et des compétences
inscrites dans le socle

Créer ou reprendre
une entreprise

Etre accompagné pour la
validation des acquis de
l'expérience (VAE)

Réaliser un bilan
de compétences

Rendez-vous sur le portail « www.moncompteactivite.gouv.fr/cpa-public/» pour consulter vos droits acquis sur
chaque compte et les aides mis a disposition pour construire votre projet de formation.
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E Les formations plus longues

Pour pouvoir suivre une formation plus longue, le salarié a la possibilité de mobiliser les heures de son CPF et de
les associer a d'autres dispositifs tels que :
* alapériode de professionnalisation,

* au congé individuel de formation (CIF),

* aune formation prévue par le plan de formation de I'entreprise.

_ Période de professionnalisation Congé individuel de formation (CIF)

Qu'est-ce que
c'est?

Pour qui?

Comment?

Combien
de temps?

Quelle
rémunération?

Formation qualifiante en alternance qui associe
des cours généraux et professionnels avec
des temps de formation pratique.

Tout salarié en CDI, en CDD et en contrat unique
d'insertion (CUI).

« A I'initiative de I'employeur dans le cadre du plan
de formation de I'entreprise

< A l'initiative du salarié

Au minimum 70 heures réparties sur 12 mois sauf
Si:

- le salarié mobilise son CPF ou

— la formation permet une VAE ou

— la formation permet une certification inscrite au
répertoire national des certifications (RNCP)

-> pas de durée minimale

* Formation sur le temps de travail = maintien du
salaire

* Formation a l'initiative de I'employeur en dehors
du temps de travail = versement d'une allocation

de formation : chaque heure effectuée est
rémunérée a 50 % de I'heure nette travaillée.

Ce congé permet a un salarié de suivre, au cours
de sa vie professionnelle, des actions de formation
pour se qualifier, évoluer ou se reconvertir.

Salarié en CDI : activité salariée d'au moins
2 ans (consécutifs ou non), dont une année
dans la méme entreprise.

Salarié en CDD : activité salariée d'au moins 2 ans
(consécutifs ou non), durant les 5 derniéres années,
dont 4 mois consécutifs ou non sous CDD au cours
des 12 derniers mois.

Demande écrite a I'employeur en respectant
des délais variant selon la durée de formation
Réponse de I'employeur sous 30 jours

Au maximum :

— 1an pour une formation a temps plein ou

— 1200 heures pour une formation a temps partiel
Cette durée peut étre augmentée par accord

de branche ou d'entreprise.

Le délai de franchise entre 2 CIF (entre 6 mois et 6
ans) varie selon la durée du précédent CIF

En fonction du salaire brut :
—100 % si le salaire brut <2960,53 €
— Si salaire brut>2960,53 €
80 % du salaire brut si le congé est <1 an
ou 1200 heures
puis 60 % du salaire brut sur la durée excédant
1an ou 1200 heures

- |le montant versé ne peut étre inférieur
2296053 €

Le plan de formation consigne I'ensemble des actions de formation que I'employeur estime nécessaires de faire
suivre a certains salariés ou a différentes catégories d'entre eux, dans l'intérét de I'entreprise, en fonction des
objectifs de cette derniere et des conséquences qui en résultent pour les salariés.

Le plan de formation est élaboré a partir des besoins de formation exprimés ou repérés. || est fixé pour I'année

a venir et doit étre soumis a l'avis des représentants du personnel.
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La preparation de la paie

Les informations relatives au temps de travail et aux éléments
accessoires du salaire de chaque salarié sont répertoriées sur
des fiches de préparation de paie.

Ces fiches sont ensuite saisies sur le PGI.

Recenser les heures supplémentaires
et les heures d’absence

Les heures supplémentaires

A défaut de convention ou d'accord, le taux de majoration
estfixéa:

— e+ 25 % pour chacune des huit premieres heures supplémen-
taires, c'est-a-dire de la 36¢ a la 43¢ heure.

* 50 % pour les heures suivantes.

Méthode
23 (24|25 |36
Heures effectuées 32 136 35|44 147

Heures supplémentaires 125 % (1 8) 9

‘ ‘ Total

Nom et ‘
Prénom \

Leroy
Roger

Heures supplémentaires 150 % 1 @-
Heures d'absence 3

Les heures d'absence

PREPARATION DE PAIE

Mois : | Juin 201N
Nom et prénom du salarié : LLenoir Roger

N° matricule : DTST
Eléments soumis a cotisations -
Base horaire mensuelle 151,67
Salaire de base

+ Heures supplémentaires

al125%

a1s0%

}Heures absence
+ Prime

+ Avantage en nature

Eléments non soumis 2 cotisations
+ Remboursement frais professionnels

— Reprise sur Avantage en nature

Les heures non effectuées pour gréve, maladie, retard, convenance personnelle... sont valorisées et déduites du

salaire.

E Prendre en compte les éléments accessoires au salaire

Les primes

Les primes sont des compléments de rémunération consentis pour diverses raisons :

* ancienneté;
* salissure;
* rendement...

Les avantages en nature

Les avantages en nature sont des prestations fournies gratuitement

par I'employeur :
* fourniture de repas;
* fourniture de logement;
* mise a disposition gratuite d'un véhicule...

Les avantages en nature dont bénéficie le salarié en sus de sa
rémunération doivent étre ajoutés a celle-ci pour le calcul des cotisations

sociales. Ils sont ensuite soustraits du salaire net a payer.
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PLATINUM

B Procéder a la prise en charge des frais professionnels

Les frais professionnels correspondent a des frais que le salarié a engagés pour accomplir sa mission dans
I'entreprise.

Les frais de repas et de déplacement sont indemnisés par I'employeur sous plusieurs formes :
» remboursement des dépenses réelles d'apres justificatifs;
« attribution d'allocations forfaitaires selon le bareme fourni par I'URSSAF.

Les frais de transport des salariés, utilisant leur propre véhicule dans les déplacements professionnels, sont
remboursés selon le bareme kilométrique prévu par I'’Administration fiscale.

Fiche de paie éditée par le module de paie du PGI

Taux des heures supplémentaires

16,75 = 13,40 X 1,25
20,10 = 13,40 X 1,50 e ARRN

Valorisation des heures d’absence

(Méthode de L'horaire réel)
Nombre d’heures effectives de travail au
mois de juin : 140
18,55 = 2597 / 140

MISSENARD BULLETIN DE PAIE

—————— CLIMATIQUE

>

Employeur : . . :
MISSENARD CLIMATIQUE Salarié : Période: . Calcul de la prime
55 rue Henri-Barbusse Lenoir Roger du: 1 juin 261N . d’ancienneté
59880 Saint-Saulve 4 rue Voltaire au: 30 juin 401N . Extrait de a convention
SIRET : 31109848700284 59300 Famars . : collective :
Code NAF : 4322B Emploi : Responsable secteur . . Taux de Pr:l'“e 16 % :pres
. . six ans d’ancienneté.
Classification : Catégorie B - Indice 73 o .
Salaire de base 151,67 H 13,405 2597,00 . A
Heures supplémentaires a 125 % 9,00 16,7 150,75 . .
Heures supplémentaires a 150 % 1,00 20,1 20,10 . .
Heures d’absence 3,00 1855 ° 88" .
Prime ancienneté 759700 600%yes o658 eie e e e cccccccccccccssl
g\\;?;trz;g;rir: nature véhicule de fonction 292;32' e Avantage en nature N\
= cccccce Lorsque le salarié utilise en
Cotisati B Cotisations salariales permanence le véhicule et
gHsations A5ES Taux ‘ Montant paie ses frais de carburant,
l'évaluation annuelle de
l'avantage se fait sur la base
Net imposable 2310,68 de 9 % du colt d'achat du
Reprise sur avantage en nature — 87,00 ve?;cg(l)% Tlcg(g/l 600 €).
Remboursement frais professionnels - 3 repas/déplacement 54,90) © o o : To =87
Acompte . _ .
Salaire net & payer 227858 %

Remboursement de frais professionnels

Lorsque les frais professionnels de repas et de déplacement sont remboursés de maniére forfaitaire, ils
sont exonérés de cotisations sociales selon le bareme de UURSSAF revalorisé chaque année.
Limite d’exonération pour 1 repas pris au restaurant (baréme 2016) : 18,30 €

Remboursement de 3 repas au salarié : 18,30 X 3 = 54,90
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Le questionnaire

Dans quel but?

L'entreprise a parfois besoin d'enquéter auprés d'un échantillon de consommateurs ou
de clients. Le questionnaire permet de recueillir les informations.

E Quel contenu?

[l faut recenser les informations que contiendra le questionnaire a batir. Pour cela, on utilise lI'outil d'analyse

QQOQCCP:

Qui? Qui est interrogé? Qui compléte le question-
naire? Qui exploite les informations recueillies?
Quoi ? Quelles informations le questionnaire doit-il
recueillir ?

Ou? Ou le questionnaire sera-t-il rempli (en face a
face dans la rue, sur Internet, a domicile...) et ol sera-
t-il exploité?

B Quel type de question?

Quand? A quel moment sera-t-il utilisé? A quel mo-
ment sera-t-il exploité?

Comment? Comment sera-t-il utilisé (face a face,
téléphone...) ? Comment sera-t-il exploité ?
Combien? Combien faut-il interroger de personnes?
Pourquoi ? Quel objectif veut-on atteindre avec le ques-
tionnaire ? Pourquoi fait-on cette démarche d'enquéte ?

La question fermée a choix unique
Exemples :

- Quel age avez-vous?

- Possédez-vous un ordinateur? oui non

La question fermée a choix multiples
Exemple :

Comment avez-vous connu notre site?
(3 par un moteur de recherche

(7 par un organisme de...

(3 par la presse

La question ouverte

Elle laisse Ia libre parole a l'interviewé.

Exemple : Que pensez-vous de l'installation d'une supérette
dans le quartier?

Les échelles

Elles mesurent, a I'aide d'un rapport de grandeur, l'avis

ou I'attente du sondé sur certains points précis.

Exemple : Dans quelle mesure étes-vous satisfait des services
de votre garagiste? 10-9-8 -7 -

Quelle présentation?

Ne se préte pas a I'étude du
comportement des sondés

+ Rapidité
d'administration
« Simplicité de traitement

« Influence les personnes interrogées
par des réponses proposees.

+ Difficile pour le sondé

de mémoriser une longue liste
d'éléments

« Simplicité de traitement
et de dépouillement

« Résultats difficiles a dépouiller et a
analyser

* Risque d'un grand nombre de
non-réponses

+ Spontanéité
des réponses recueillies
+ Richesse des contenus

- Parfois difficile a mettre en place

« Risque de retrouver des mesures
médianes pour les indécis sur

une échelle composée d'un nombre
impair de graduation

Estimation,
I'échelle nuance
quantitativement
les réponses aux
questions qualitatives

* Imprimé agréable, esthétique, équilibré qui respecte la charte graphique de I'entreprise.

* Rubriques classées par nature.

Réponses proposées quand cela est possible (par exemple cases a cocher).
Remplissage facilité et guidé : peignes, cases a cocher, tableau, illustrations, etc.
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Le formulaire d’enquéte

Comment?

Dans le cadre d'une enquéte, d'un sondage, il est possible de créer un formulaire numérique permettant de
faciliter la saisie de données : avec des applications bureautiques (de la gamme Office ou Open, tel que Word
ou Access...), a partir des logiciels spécifiques (ex.: Sphinx), mais aussi avec des interfaces proposées sur

des plateformes et permettant une saisie a distance (ex.: Google Forms). Ce document est ainsi composé
d'éléments de type texte (données constantes) et d'éléments de type champs, dans lesquels les destinataires
saisissent leurs variables (données spécifiques a chaque utilisateur du formulaire).

H Exemple avec Google Forms

Go gle Google Forms permet de créer gratuitement des formulaires. # vidéo
Forms a Il suffit d'avoir un compte sur Google pour accéder Google Forms - 10,07 min
aux fonctionnalités de Google Forms. foucherconnect.fr/epgatle12
[ ]
[ ]
S LA e S .
PR — v ) Ty i B — PP
e s o 2 e

L
€  Formulaire sans titre 0 °

[ ]
0000000000 O0COCFOCFOGISES

QUESTIONS

Fofmulaire sans titre
[ ]

.'
Question sans titre

Epn

negm4+o

Le formulaire peut étre partagé via un courriel, un lien, un site web,
les réseaux sociaux (Facebook, Twitter).

Les données sont recueillies dans une feuille de calcul (Google
Sheets); elles sont visibles et exploitables en temps réel.

Pisasa raln your lamiaray with Google Angs products:
-[-.... [ T e RS [Ty T

Do you cxmently use Googlo Drive to stare fles?
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La mobilite européenne

L'unité facultative « mobilité »

[l est créé atitre expérimental dans le dipléme du baccalauréat professionnel une unité facultative « mobilité » vali-
dant les résultats d'une période de formation effectuée dans un Etat membre de I'Union européenne, de |'Espace
économique européen ou de I'Association européenne de libre échange, dans le cadre de la préparation a ce diplome.

Arrété du 27-6-2014 - J.O. du 29-6-2014

E Les objectifs

* Favoriser la mobilité au sein de I'Union européenne.
» Valoriser une PFMP effectuée dans un état de I'Union européenne.
* Découvrir de nouveaux contextes professionnels et culturels.

B Le référentiel des compétences

[l s'articule autour de 6 repéres: .
_5 | C1. Comprendre et se faire comprendre dans un contexte

professionnel étranger

DECOUVERTE — : ;
PROFESSIONNELLE C2. Caractériser le contexte professionnel étranger

EN MOBILITE
C3. Réaliser partiellement une activité professionnelle, sous

contrdle, dans un contexte professionnel étranger

C4. Comparer des activités professionnelles similaires,
réalisées ou observées, a 'étranger et en France

DECOUVERTE C5. Se repérer dans un nouvel environnement
CULTURELLE EN

MOBILITE C6. Identifier des caractéristiques culturelles du contexte
d'accueil

UNITE FACULTATIVE « MOBILITE »

ﬂ L'évaluation certificative

1 partie 2¢ partie

sur 8 points sur 12 points

e Se déroule dans le pays e Se déroule dans
étranger a liissue de la période ['établissement francais de
de mobilité et porte sur les formation. Porte sur les
acquis d’apprentissage C1 et C3. compétences C2 et C4, C5
e | es évaluateurs étrangers et C6

complétent la grille. e Entretien de 20 minutes
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ﬂ Le vocabulaire du gestionnaire administratif

Documents Business
professionnels documents

Bon de commande
Bon de livraison
Demande de renseignements
Facture

Lettre circulaire
Lettre d'annulation
Lettre de rappel
Lettre de réclamation
Lettre de relance
Note

Rapport

Lettre d'abonnement

Order form
Delivery form
Inquiry

Invoice
Newsletter
Cancellation letter
Reminder letter
Complaint letter
Follow up letter
Memorandum
Report
Subscription letter

" enen e

Armoire

Boite a archives
Chemise

Classeur

Dossier

Dossier suspendu
Meuble de classement
Tiroir

Cupboard
Storage box
Folder

Binder

File
Suspension file
Filing cabinet
Drawer

La mise en forme des documents

Aligner a la marge de droite
Centrer

Encadrer

Encadrement des titres
ltalique

Justifier

Marge de droite
Marge de gauche

Blocked right paragraph
Centre

Frame

Frame of headings
Italics

Justified

Right margin

Left margin

Le poste de travail The worlk station

Ordinateur
Ordinateur portable
Bureau

Imprimante
Photocopieur

Computer
Laptop
Office/The desk
Printer
Photocopier

Assistante
Chef d'atelier
Collegue
Comptable
Directeur
P-DG.
Vendeur

P.A (Personnal Assistant)
Foreman

Colleague

Accountant

Manager

C.E.0. (Chief Excecutive Officer)
Salesman

Interlocuteurs Interlocutors

Assureur
Banquier
Client
Concurrent
Fournisseur
Transporteur
Voisin

Mettre en gras

Mettre en majuscules
Mettre en italique
Pied de page

Retrait de paragraphe positif

Soulignement
Sous-titre
Titre

Insurance Agent
Banker

Customer
Competitor
Supplier — provider
Haulier

Neighbour

Emboldening
Capitals

ltalics / Italicize
Footer

Indented paragraph
Underscoring

Minor heading
Major heading
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Les outils de communication

Pour communiquer efficacement, I'entreprise dispose de plusieurs outils qu'elle utilisera en fonction de la na-
ture du message a transmettre et du type de contact souhaité et des usages, qu'ils soient fréquents, ciblés ou
exceptionnels.

) @
G| Audioconférence

%@
| Téléphone

h Messagerie *
En mode
synchrone

iN~ instantanée \
(échanges

— instantanés)

F i ~ Chat

CHAT

E}g&ﬁ B /1/p] OUTILS DE
& faceboo IR COMMUNICATION

r-"'!\. \ i

o LlnhEd ek
WS“D;; 9}@ Jﬁ_—w'ﬁ (\M‘
Y L T — FeEm—————

. - Courrier
Réseaux sociaux électronique

(Twitter, Facebook)

Asynchrones
(échanges
différés)

Certains outils permettent les modes synchrones et asynchrones simultanément (Facebook, Messenger par
exemple).
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Les outils collaboratifs

Quelle est leur utilité?

Les outils collaboratifs (appelés aussi Groupware) permettent a un groupe de personnes de travailler en-
semble, de partager 'information en s'affranchissant des contraintes de temps et de lieux.

Il est possible de créer, de partager et de modifier des fichiers de travail (agendas, fichiers Word, Excel, PDF,
formulaires) en temps réel et a distance. Les fichiers sont accessibles depuis un poste de travail fixe ou un
appareil mobile.

En facilitant le partage de I'information, les outils collaboratifs améliorent la communication interne de I'entre-
prise.

E Les applications

Partager des agendas Google Agenda
Outlook
Doodle
Stocker en Cloud des documents et les modifier a plusieurs Google Drive
Dropbox
OneDrive
Créer et partager des documents Google Docs
(textes, feuilles de calcul, formulaires, dessins) Office Online

Mémoriser et centraliser les informations et les connaissances Evernote Business

Ecrire collectivement Wiki

B Les avantages

Y v Y V

Facilitent le travail Facilitent le partage Permettent d'éviter les Permettent de travailler
en équine de linformation et des contraintes de temps et sur PC, tablette et
quipe. données. de lieux. smartphone.

\‘,
I \ Tous les collaborateurs n'ont pas besoin d'avoir accés aux mémes fichiers. Il est donc recommandé

| \ . . . ,
) de faire correspondre les documents accessibles aux services ou aux personnes concernés.
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Les instances elues du personnel

Les instances représentatives du personnel (IRP)

Les instances représentatives du personnel permettent aux salariés :

= d'exprimer leurs avis sur les conditions de travail, l'organisation, le fonctionnement

* de faire valoir leurs droits et de veiller a I'application du cadre réglementaire

* de faire des suggestions et soutenir des revendications individuelles ou collectives

* d'avoir acces a des informations sur la performance de l'entreprise et de donner leur avis sur certains aspects
de gestion de I'entreprise.

élisent

Le Comité
d’entreprise (CE)

Entreprises A partir de 11 salariés A partir de 50 salariés A partir de 50 salariés
Mandat 4 ans 4 ans 4 ans maximum
Effectif Varie selon la taille de I'entreprise 3 a 15 membres* 4 312 membres*

Role Présentation des réclamations « Consultation sur les questions Consultation et prévention
des salariés économiques dans les domaines de la santé,
« Gestion des activités sociales de la sécurité et des conditions
et culturelles de travail

Heures 10 a 15 heures par mois* 15 par mois* 18 a 21 par mois*
de délégation

* Selon la taille de I'entreprise, le temps passé en réunion avec I'employeur n'est pas décompté du crédit d'heures de délégation.
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La délégation unique du personnel

L'employeur peut décider de regrouper les instances représentatives du personnel dans une instance commune :
la délégation unique du personnel (DUP).

Regroupe :
* les délégués du

Dans les
entreprises

de 50 3 299 personnel (DP)
® les membres du Comité

d’entreprise(CE)
¢ les membres du Comité
d’hygiéne, de sécurité et
des conditions de travail
(CHSCT)

salariés

4 a12 élus
(plus autant
de suppléants)

18 a 21 heures La DUP
de délégation exerce les
par mois attributions des
DP, des membres
du CE et du
CHSCT

La loi travail du 8 ao(it 2016 permet aux salariés des trés petites entreprises, aux assistantes
maternelles et aux salariés du particulier employeur de choisir les organisations syndicales qui
les représenteront et défendront leurs intéréts au niveau de leur convention collective.
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Les consignes de sante et de sécurite

.
i

N

™. La situation de communication, le contenu et les visées du document

Jean-Philippe CASTEL, président du CHSCT, a demandé a ce que des consignes de sécurité et de santé
soient diffusées aux techniciens de maintenance afin de les sensibiliser aux conduites a tenir face aux
risques liés aux gaz.

ESPACES CONFINES :
ooy LES RISQUES LIES AUX GAZ

4gaz: H,S, CHg, CO, Cl2

Quatre gaz particulierement dangereux peuvent se présenter sur votre lieu de travail :
P L’hydrogéne sulfuré (H,S) : il se dégage de 'ceuf lorsque celui-ci est chargé en composés
soufrés.

P Le mélange CH4 : il est le produit de la décomposition des matiéres organiques contenues

dans U'ceuf.
P Le monoxyde de carbone (CO) : il se dégage en cas de mauvaise combustion ou de combus-
tion incompléte.
P Le chlore gazeux (Cl,) : il se dégage
e soit d’'une installation défectueuse de chloration de ’ceuf au chlore gazeux;
e soit par un mélange eau de Javel/acide (désodorisation ou nettoyage des locaux).

3 risques : asphyaxie, intoxication, explosion
Une atmosphére confinée présente un risque potentiel chaque fois que vous y entrez pour :
P effectuer la tache habituelle qui vous a été assignée;
P intervenir en urgence sur le matériel;

E P porter secours a un compagnon en difficulté.

Avant de pénétrer dans une installation dont vous suspectez

la qualité de lair :

P procédez a une ventilation naturelle ou mécanique;

P utilisez un appareil portatif de détection qui effectue des contréles automatiques;
B P attendez que 'atmosphére soit redevenue saine pour pénétrer dans Pouvrage ;

P laissez le détecteur en activité durant toute 'intervention.

Si une intervention en atmosphére confinée se révéle cependant nécessaire (secours a un salarié
déja intoxiqué), équipez-vous d’un appareil respiratoire isolant, autonome ou a adduction d’air.

Les appareils respiratoires nécessitent une grande
habitude, il est conseillé de faire appel aux pompiers
qui sont des spécialistes.
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> (1] Qui a rédigé les consignes de sécurité? > EX Dans quel but?

Le CHSCT (le Comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de A titre préventif, pour protéger la santé et la sécurité du personnel.
AV e e
> B2 pour qui? > 2 par quel canal?

Les techniciens de maintenance. . .. ... Affichagedanslesateliers. . ..

M La présentation et Uécriture des consignes

> B sous quelle forme les trois parties du texte se présentent-elles ? Justifiez votre réponse.

> A La partie 1 est essentiellement : [injonctive [V explicative [ descriptive O argumentative
La partie 3 est essentiellement : Vinjonctive O explicative (I descriptive [Jargumentative

> La partie 3 présente une suite de consignes. Cochez, dans la liste suivante, les synonymes du mot « consignes » qui
conviennent le mieux :

Principes, recommandations, usages, jnstructions,|conseils, [njonctions.

> E3 Observez les modes des verbes débutant les textes des 2 et 3¢ parties. Quelle différence observez-vous?

- Les verbes sont au mode infinitif.

L'adjectif Vrai Faux
> Apporte au nom une précision, une caractéristique... | LN I
> Fait une action Vo,
> Peut étre formé a partir d’un participe pass¢ | LN I
> Peut étre formé a partir d’un participe présent | LN I
> Modifie le sens duverbe LA

> 0 A quoi servent les dessins ?

Pour étre efficaces, les consignes doivent étre visibles  riser. Le gérondif, les adjectifs qualificatifs permettent
et lisibles. On fait ressortir les différents points par une  d’éviter les propositions subordonnées.

énumération. On utilise de préférence I'infinitif pour les A retenir : « plus c’est long, moins c’est lu ».
recommandations (qui visent a faire adopter une certaine  L'utilisation de pictogrammes et/ou de dessins peut étre
conduite) et 'impératif présent pour les injonctions (ins-  nécessaire pour clarifier les consignes et faciliter la mé-
tructions obligatoires). Les phrases vont a I'essentiel, elles ~ morisation.

sont courtes, concises, précises, faciles a lire et 8 mémo-
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Les consignes de santeé et de sécurite

Production

Pour préparer vos consignes

Il I I N I BN b B BN B B B B B S B B B ..
Rédigez le texte des consignes qui pourraient accompagner ces dessins. Faites une énumération
commengant par un verbe (choisissez le mode verbal le mieux adapté).

i

o = -

Pas de etiircs,
S s de piscine

T—— -

e |

§ N

Pas de calegon! '
Je dois quitter
les lieux

w

> 1] Allégez les phrases en remplacant les groupes de mots
soulignés par des adjectifs ou des participes passés.

Ex.: Placez les extincteurs dans des endroits qui sont appropriés

afin d'éviter un déclenchement a n'importe quel moment. Placez les
extincteurs dans des endroits appropriés (participe passé employé
comme adjiectif) afin d'éviter un déclenchement intempestif (adjectif).
a/Eloignez tous les matériaux qui peuvent prendre feu

— inflammables

b/ Si vous sentez une géne pour respirer, placez un linge que vous
aurez humidifié contre le visage et respirez a travers. — géne respi-
ratoire... un linge humide contre le visage...

> 2] Allégez les phrases en remplacant les groupes de mots
soulignés par des groupes nominaux.

a/Veillez a ce que les sols soient régulierement nettoyés.

b/Lorsqu'un incendie débute, utilisez I'extincteur.

Lors d’un début d'incendie...

s

Le bonnet,
s'il vous

Qplcﬁt !
©)
70

Gros plan sur

Alléger les phrases
pour étre clair et concis

Eviter les phrases trop longues, elles perdent le
lecteur. Supprimer les mots inutiles, varier les
tournures permet d’alléger le style et de clarifier
|’expression.

On peut :

— utiliser des mots englobants :

Ne montez pas sur les pelleteuses, chariots...

— engins;

— remplacer une subordonnée par un groupe

nominal :

Veiller a ce que les surfaces soient propres — a la
propreté des surfaces

— remplacez une subordonnée relative par un adjectif :
Le tabac est un produit qui nuit a la santé — produit
toxique :

— remplacer une subordonnée par un infinitif :

Pliez les jambes pour que vous souleviez plus
facilement une charge — pour soulever
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A votre rédaction!

Jean-Philippe CASTEL, prési ' i ; s ,
plombiers_pp , président du CHSCT, souhaite afficher des consignes de sécurité destinées aux

<2 C Q,\ T .
‘D .' Il vous demande de rédiger cette affiche et de la mettre en forme a partir de la fiche ci-dessous

Travailler en sécurité

Les compagnons accédent en sécurité a leur poste de travail. Cet espace est
sécurisé a hauteur et il bénéficie d’une bonne ventilation, notamment en milieu
confiné. Les outils du plombier sont & portée de main sur un établi.

Acceés sécurisé
Dans un chantier en hauteur en cours de production, les plombiers accedent a leur
poste de travail gréce a une échelle ou 2 une tour a escaliers, moyen le plus sdr.

Poste de travail

Lors de la mise en place des tuyauteries et des gaines galvanisées, une plate-
forme individuelle roulante (PIR), une plate-forme individuelle roulante légere
(PIRL) ou un échafaudage roulant, de préférence a MDS, sont nécessaires pour
limiter les postures inconfortables et les chutes de hauteur.

Les PIRL permettent de travailler jusqu’a 2,5 m de hauteur, les PIR jusqu’a 4 m,
les échafaudages roulants au-dessus de 4m.

Pour les chantiers linéaires & hauteur intermédiaire, vous pouvez gagner en
productivité avec une plate-forme élévatrice mobile de personnes (PEMP).

Les échafaudages sont soumis a un examen de montage et a une vérification
périodique de I'état de conservation. Vous devez vous assurer que la vérification a
bien été effectuée.

Pour les travaux & proximité du sol, les compagnons travaillent assis sur un petit
tabouret bas.

Ventilation du lieu de travail

Organisez le poste de travail pour assurer I'évacuation naturelle des fumées et
des gaz de soudage. Orientez le poste de travail pour permettre & I'opérateur de
travailler dos au vent ou a la circulation d'air naturelle.

Dans les endroits exigus, installez un extracteur d'air équipé d'une buse de
captation des fumées et gaz.

D’aprés la fiche Prévention BTP/Plombier

o Je vérifie si... Ty s
[ jai allégé mes phrases et j'ai évité les subordonnées;

0 j:’ai correctement présenté I'énumération (puces); O j:’a? choisi une présentation lisible et attractive;
[ jai utilisé systématiquement des verbes a I'infinitif [ j'ai accompagné mon texte de dessins/pictogrammes.
ou a l'impératif présent;
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/ _ Atelier rédact /7/ .
AT ST 7 T T \-/ Observation

Le discours

“%. La situation de communication, le contenu et les visées du document

Ce discours a été prononcé [ [ 2
par le maire de Roissy-en-Caux, a I'occasion de I'i [
€ inaugurati
locaux de la mairie. ' ) o les nouvea

Monsieur le Président du Conseil général, Monsieur le Président de la Communauté de
communes, chers collégues élus, conseillers municipaux, et employés communaux, chers
Roisséens,

Je suis heureux de vous accueillir aujourd'hui a I'occasion de l'inauguration des nouveaux
locaux de notre mairie. Cette inauguration est I'aboutissement d'un long processus et je
sais que vous vous étes tous mobilisés pour tenir le cap.

Depuis plusieurs années, notre commune connalt une augmentation continue de sa popu-
lation. Ce développement démographique a entrainé un développement de la vie locale, la
naissance de nouveaux besoins en équipements telle qu'une créche municipale. Les mis-
sions de la mairie ont évolué avec la population. C'est dans ce contexte gue le Conseil
municipal a voté la décision de rénover les batiments et de construire une nouvelle aile qui
s'integre parfaitement au paysage urbain. Aujourd’hui, c'est chose faite et notre mairie offre
un nouveau visage. Le personnel a de meilleures conditions de travail grace a des bureaux
lumineux et gais, confortables et fonctionnels, avec du matériel informatique performant.
Quant aux habitants, ils sont accueillis dans des locaux agréables, accessibles et adaptés.

Je souhaite vous dire combien je suis fier de nous voir ici rassemblés et je mesure la valeur

..............................................

du travail que vous avez accompli. Aussi, je veux remercier tous ceux qui sont intervenus

dans ce projet : les services municipaux qui n'ont pas ménagé leur peine et lour termps, M.
Madet, architecte, WWM, et tous les artisans qui nous
ont apporté leur savoir-faire et leurs conseils. J'al, une pensée particuliere pour le personnel

qui a continué d'accueillir nos concitoyens avec son habituelle disponiblité et toujours Je

sourire, malgré la géne occasionnée par les travaux.
i . . A z . . ’ .
Je remercie bien sdr la Communauté de communes qui nous a aidés dans le financement

................

de ces travaux. Et, enfin, je remercie I'ensemble de la population qui témoigne réguliere-

ment sa satisfaction pour les services que la mairie lui rend au quotidien.
Je vous invite maintenant a visiter notre nouvelle mairie et a partager le verre de 'amitié.

Merci a tous.

>a Qui a prononcé ce discours, devant quel auditoire ? py 3| Quelles sont les intentions de ce discours adressé

Le maire de Roissy-en-Caux devant les élus, le personnel au personnel?

etdeshabitants. remercier O diversifier la production
a; [CJaugmenter les chiffres (4 motiver

2 2 A quelle occasion ? VIfédérer
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"W, Les procédés de rédaction d’un discours

> 3 Donnez un titre 3 chaque partie de ce discours afin d'en repérer la structure.

- Accueil - Remerciements

> A Repérez les principaux procédés d'écriture.

Exemples du texte Dans quelle intention?

> Mots qui marquent la I8 . | 2 Simplique personnellement
présence de l'émetteur -mous ... |-simpliquedanslegroupe
> Mots qui marquent la VOUS ... | S'adresse directement & son auditoire
présence du destinataire

> Temps verbaux dominants | -présent . - indique que I'action se déroule au

> Métaphores (paragraphes | «mobilisés pourtenirlecap» . . Enrichir le discours par des images qui
let?2) «unnouveauvisage» . |«parlentratous
> Expressions et mots «quis'intégre parfaitement» Valoriser les participants, les encourager

valorisants «meilleures conditions » dans leurs missions

€SOUNIT®»
«satisfaction»
> 6 | Surlignez, de quatre couleurs différentes, > Expliquez pourquoi ce discours est élogieux et
les éléments du texte mettant en évidence : la cohésion persuasif.
du groupe, I'engagement, I'éloge ou le compliment
la convivialité ERBE SR OM P Ce discours est élogieux parce qu'il complimente le travail .

Le discours prononcé a l'occasion d’un événement (inau-  bulaire valorisant pour mettre en relief les mérites et les
gurations, fétes de fin d'année, départ a la retraite...) vise  qualités des personnes : fidélité, engagement, sérieux,
a renforcer la cohésion du groupe. ambition. .. Il s'agit donc d’un éloge qui utilise les pro-
Avant d'étre dit, le discours est un texte écrit avec soin.  cédés de la persuasion : complicité avec les destinataires
L'émetteur s’implique par le «je» et le «<nous» (mar-  («chers collegues », « nous »), compliments qui touchent,
quant ainsi I'appartenance au groupe). Il utilise un voca-  appel a I'émotion.
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Aodiclorts //
\S ,

Le discours

i

Pour préparer votre discours

> BN Pour chacun des termes, soulignez le synonyme qui
convient le mieux. Puis, pour vérifier que vous avez
fait le bon choix, inventez une courte phrase adaptée
a un discours élogieux, en employant ce mot.

Exemple : Dynamisme : force, ardeur, emballement. Votre ardeur
professionnelle est un exemple pour tous.
a/ Engagement : accord, orientation, investissement.

d B Dites 3 quels domaines font référence les métaphores
suivantes : guerre, sport, batiment, navigation,
musique. Puis expliquez le sens de chacune de ces
phrases.

a/ Pendant toutes ces années, Claude Dubois a été la pierre angu-
laire du service des ventes.
Domaine : Batiment

¢/ Nous nous sommes fixé un nouveau cap et je sais que saurez
tenir la barre.

quevous saurezdiriger. L

d/ Vous avez bataillé avec ferveur et nous avons signé ce contrat.
Domaine : Guerre

oot ///////////////

~T % //:’
bt

ikrtnty
 cua

%

. H Conjuguez les verbes entre parenthéses au présent de
l'indicatif.

cation.
Je (savoir)

> 4] Conjuguez les verbes entre parenthéses au passé
Composé.

Les taches que vous (effectuer)
ces années (enrichir)

Nous (poursuivre)
les (atteindre)

_..avons atteints

Gros plan sur
La métaphore

Une métaphore est une figure de style qui établit une
relation de ressemblance entre deux éléments. Elle
n'utilise pas d’outils de comparaison.

Dans un discours, c’est une image qui a pour but de
faciliter la compréhension, de préciser un objectif ou
une action.

Exemple : Le marché commercial, c'est comme un
voilier, a certaines périodes la mer est calme et a
d'autres moments la mer est houleuse.

Production

341




A votre rédaction!

Une cérémonie de remise de médailles de travail est prévue prochainement afin d’honorer deux salariés

de I'entreprise NGS Diffusion. A 'aide des informations relatives & cette manifestation, vous étes chargé
de préparer le discours du Directeur général.

* Plan du discours : remise de diplémes et de médailles du travail

* Réunion du'personnel : honneur pour le Directeur général de présider
la cérémonie et but de celle-ci.
* Présentation des récompenses : récompenser la qualité des services rendus

chez un ou plusieurs employeurs par la remise d'un dipléme et d'une médaille.
* Décoration des récipiendaires :

Médailles Salariés Qualification Ancienneté NGS
Ancienneté de service Diffusion
Argent : 20 ans Lucie Treille Secrétaire 20 ans
Vermeil : 30 ans Gilles Foulon | Ouvrier spécialisé |31 ans

* Renouvellement des remerciements et félicitations au nom de tous.
* Annonce d'une gratification exceptionnelle

* Invitation a féter I'événement (cocktail).

sadeleurtravail. e :
e 2 ot de la qualité de leur 2
Gilles Foulon, en récompense de l'anciennete et G€.¢.
; ille et M. Gille z
Mme Lucie Treille &

rra ualité de secrétaire, Mme JEER s e
ofessionnel de 20 ans chez NGS Diffusion, en qUatizs
pr

5
p S J | ee ente, p g
S dlS ensez da“ ‘a ole et ‘a bOIHl nt (()lltl |bua||t ainsl a I(HI\(HI\I()“ ‘ image (le I\()lre
de votre traVall que vou

ENEFEPIISe. ..o

2 oo 31 ans dactivité :
i il du travail, apres 2. 52

""""" d plaisir pour moi de décorerdela médaille vermetl AU tre;

i t un grand plais!

Clest egz_alemen

S|0u|0|l ou rier s eC|a||Se danSlIOS atehels otre savolr [a“e et vos uahtes
U V

professionnel\_e_,AM.Gille

¢ ues' ........................... .
les et vos collegues: ...
- os responsables eL Y22
| nt régulierement cités en exemple par Vv o]
i Foulon, sO
humaines, M. f

atous d
permettez-moi de vous adresser a tou

[ Semb‘e .............. .
slicitati < i que celles de 'ensemis.
plus chaleureuses félicitations ainsi qu
eux mes

X ireengage ... .
e e t|onne||e,§§_$§‘.?.‘ ..........
ratification exCeprIOTi=:
N 3 vous allouer une gratitizes
<tinction, j'ai tenu a
er cette distinc
Pour accompagn

ae tre re als ncec Lo 5‘: ¥ aq alite v : il acce “F‘ 50500
o o

i élici i S ‘a V S e O enesonooonoepaoe0a0ooReeeastEEE
ncore merci et félicitation ou ux
s, encore mer d
Au nom de tous,

ramiti€. e . /
le verre de amiti€. .
) 5 partager ensemble le VEXIE.=
snement, je Vous convie maintenanta partager i
a et événe ,
Et pour féter ¢

Je vérifie si : [ jai utilisé le «je» et le «nous ».
[J Jai respecté le plan et structuré mon discours en

[J j'ai conjugué les verhes au présent et au passé
paragraphes (accueil, objet du discours, compliments composé essentiellement.
aux deux récipiendaires, Mme Treille, ensuite

(1 jai utilisé un vocabulaire valorisant.
M. Foulon, annonce de la gratification, conclusion).
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CHAPITRE11

//’/'/,/C/ ;7
o D ) Observation

Le rapport d'étapes

»,
N\ . . .
. La situation de communication, le contenu et les visées du documents

Pierre Marie : ' [ iseri
est le gérant d’une entreprise de menuiserie, Bati-Bois. Il réalise des projets variés. Afin

de suivre les projets les plus im il utili
e portants, il utilise des supports tel 'é & ¢
les participants au projet et dont voici un extrait. PP els que [¢ rapport etapes envoye a fous

BOTROE T e o

Menuiserie Bati-Bois ou page de garde
Pierre Marie
34 rue Georges-Liot
76420 Bihorel
Titre du projet : Aménagement d'un salon privatif avec sauna
Numéro du projet : 2014-47-MELLIER
Réalisation prévue . du 2 au 25 avril
Client : Estelle MELLIER Période couverte par le rapport - du 2 au 10 avril 201N
SOMMAIRE
1, AVANCEMENT QU PIOJEL .-+« eemree e s s 2
1.1 Planning des taches prévues et T T TR U PP PP PREEEEREEE SR 2
0, ANAIYSE QB8 BCAMS. ... ooreees o orree e 3
9.1 DIfICUILES TENGONMIEES . .-« e eee o eere e ee oo 3
DDREGUIBHIONS .. 3
3 ConCluSion et SUIteS & BMVISAGET ... ovvw . ooecree o eeeeee e 3

2. ANALYSE DES ECARTS

AVANCEMENT DU PROJET SALON PRIVATIF AVEC SAUNA e s ,
Etape du 2 au 10 avril 2.1_D|_ﬂ|cu|tes rencontrées _ .
. Page 2 Trois jours de retard dans la livraison du bois et une panne de courant suite
1.1 Planning des taches prévues et réalisées 3 un court-circuit provoqué par un matériel défectueux (perceuse) le 08/04
Date Nate entrainent un arrét momentang du chantier.
agée affactive 2.2 Régulations apportées
Commande des bois et chevrons 2 avril 2 avril m Appel en urgence EDF pour remise courant. Retour prévu de la scie le
Réception du bois 8 avril : 11 avril au soir au plus tard.
Facenti avn 10 avril m Découpe en atelier a réaliser dés le lendemain matin : 12 avril; assemblage
éception des chevrons 4 avril 4 avril reporté du 13 au 23 avril et mise en place du 26 au 29 avril.
Découpage en atelier 9au 12 avril m Report de la réception au 30 avril négocié par téléphone avec la cliente.
Assemblage ; R
Vise enplce 21 av 24 @i 3. CONCLUSION ET SUITES A ENVISAGER
Récent] 10t 11 avri La mise en place chez la cliente devrait donc avoir lieu du 26 au 29 avril.
éception 25 avril La livraison du chantier prévue le 25 avril minterviendra donc que le 30 soit
[...] avec un retard de 5 jours qui pourrait &tre compensé par un geste commercial
(réduction de 5 % sur le montant global de la facture).

Py 1] Qui rédige le rapport d'étapes ? > El pans quel but?
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“& L’analyse et la rédaction d’un rapport d’étapes

> 3 Pour I'expression « rapport d'étapes », choisissez les définitions qui conviendraient le mieux au mot « étape ».

VI Fait de s'arréter

[ Distance a parcourir pour arriver a ce lieu

O Lieu ou I'on s'arréte

1 Période dans le cours d'un événement

> K Lisez I'ensemble du rapport. Puis analysez sa structure en complétant le tableau.

> Que contiennent
les pages?

Page 1

Page 2

Page 3

> Dans quelle
intention?

Analyser le contenu du rapport

(sommaire) et faciliter sa lecture

> Sous quelle forme
est-ce rédigé?

> Quels sont les
types de phases?

Pour quelles raisons ? (cochez les réponses qui conviennent)
¥ Le message est objectif. O Le chef de projet ne se sent pas responsable et ne s'implique pas.

¥1Ce n'est pas un texte argumentatif.

> Soulignez les verbes conjugués (parties 2 et 3). A quels temps sont-ils ? Expliquez leur emploi.

L'émetteur privilégie les énumérations de phrases nomi-
nales courtes qui vont a I'essentiel.

L'analyse des écarts et la conclusion sont rédigées avec
des phrases verbales qui illustrent davantage la ré-
flexion conduite.

Le futur de l'indicatif et le présent du conditionnel sont
employés pour envisager les faits a venir.

Le rapport d’étapes fait le point sur I'état et le rythme
d’avancement d’un projet a un moment donné. Il com-
pare les taches réalisées a celles initialement pré-
vues, il constate les écarts afin d'y remédier. Mais c’est
aussi un écrit «tourné vers I'avenir» qui envisage les
perspectives.C'est un écrit objectif dans lequel I'émetteur
s'efface (pas de « je », pas de vocabulaire « affectif », pas
de marque d’opinion...).
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= S s roguction

Le rapport d'etapes

Pour préparer votre rapport

> KX vous devez préparer le planning des taches a insérer dans le rapport d'étapes du 14/12 concernant l'installation d'une
salle de bains, a partir du mél envoyé au client. Complétez les colonnes. Choisissez les informations que vous allez
garder et présentez-les sous forme nominale.

Doc : Courriel du 14/12 adressé au client

C )y N 2 N =0 x

Nous vous proposons de démonter et d'enlever votre ancienne salle de bains le 7/12. Nous vérifierons toutes les arrivées d'eau le 10/12.

Nous mettrons en place ensuite une nouvelle tuyauterie le 11, mettant ainsi aux normes votre nouvelle installation.

Nous poserons les éléments de sanitaire le lendemain. Nous mettrons en service votre salle de bains le 13 en effectuant la remise en eau;;
et nous vous en expliquerons le fonctionnement (remise du certificat de conformité). Une semaine aprés, nous procéderons a une visite
de contréle. Nous assurons toujours le suivi de la garantie auprés de nos fabricants.

Taches Prévu Réalisé Ecarts
Démontage et enlévement de I'ancienne salle de bains 7/12 7/12 0
Vérification des arrivéesd'eau . 10/12 10/12 0
Installation de la nouvelle tuyauterie . 11/12 14/12 3
Montage des éléments de sanitaire 12/12

Mise en serviceetremiseeneau . ... 13/12

Visitedecontrble 20/12

)y 2 [ digez une phrase de conclusion pour accompagner ¢/Si les murs étaient moins humides, nous (coller)  collerions

ce planning : donnez la date de fin d'installation, directement un papier peint. Mais, dans le cas présent, nous (choi-
constatez le retard et envisagez une remise de 5 %. sir)  choisirons  plutét un enduit épais.

La salle de bains sera en service le 18 décembre avecunretard  d/Le chantier se (terminer) terminera avec une semaine de retard.

de 4 jours qui pourrait étre compensé par une remisede 5%

surlafacture. ) n Choisissez les temps qui conviennent le mieux et

corrigez les verbes.

9 E choisissez le temps qui convient : futur de l'indicatif Une partie du chantier du réacteur nucléaire EPR de Flamanville

ou présent du conditionnel. (Manche) fut suspendue  a été suspendue  aprés la pose a

(devoir)  devrait étre achevée le 14. affirme quecetarrétn'eut n‘aura pas d'impact sur le calen-
b/Une paroi de verre (étre)  sera  dressée entre la douche et drier. (D'aprés BFMTV.com, 05/09/2013)
la vasque.
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A votre rédaction!

346

Pierre Marie réalise une véranda pour des clients qui ivré i jui
, : _ qui sera livrée le mercredi 27 juin. Il est aussi
chargé Qe coordonnerlles interventions de deux autres sous-traitants, les sociétéjs ABC et DANY
:s%ei:tw;ment chargées de la pose du plancher et de I'électricité

"aide de ses notes du 31/05, établissez le premier ra 6 jui i

. ; ) pport d’étapes du 1¢ juin rel 3
chantier. Vous pourrez le présenter avec votre texteur (« ARO6.doc »). " J At a ce

Merci de présenter le rapport d'étapes du Projet n° 2014-50-Merleau

Page de garde habituelle

. Titre : Réali® et inst°véranda.

- 27/05-27/06

. Maitres ouvrage : M. et Mme Merleau, clts
. Rédacteur P. Marie, maitre d'ceuvre

Page 2 Description du projet et codt

. Install. véranda 22 rue de la République, 34000 Montpellier
- Livr. prévue le 27 /06 a 11 h.

- Coat TTC 18 300 €.

- 1e acompte verseé a la cde, le 15/02 6 100 €

. 2¢ acompte a verser le 28/05.

- Solde a la livraison.

. Les stés ABC et DANY seront réglées directement par clts.

Paqge 3 Avancement et régulation du projet
. Tableau de suivi des taches sous la forme suivante :

F Taches ~ Dates prévues Réalisé le ] Observations au 31/05 ‘

Données d saisir :

. Prise cotes réelles 1 mois avt date de livr. (L 27/05).

- Fabr’ en atelier (2 j) 28-29/05.

. Mise en place éléments (2 j) 30-31/05.

. Prise cotes pr pose parquet (Me 5/6 -1 h). Sté ABC.

- Pose parquet (Me 19/06 - 2 h).

. Creusement murs pour encastrement circuit électrique (20/06 -1 h)
. TInstallation circuit électrique (20/06 - 2 h).

- Marge d'1 s. avt. livr.

- Electricien. : le promoteur a repousseé le RDV pr prise de cotes pose parquet au
30/05 & 9 h. Possible fabrication aussi samedi matin si besoin.

- 2¢ acompte non versé

- Page 4 : Conclusion : a rédiger SVP

* Je vérifie, si... j’ai rédigé i
, S [J j'ai rédigeé la conclusion avec des phrases verbales
[ j'ai respecté les différentes parties du rapport el utilisant fes,temps appropries:
d'étape. (1 je n’ai pas utilisé le «je» ou le «nous».

[ jai utilisé des phrases nominales.



ion de travail 4.1.9 : >ignale ivi CHAPITRE 15
des dysfonctionnements du proje
ecture et écriture d’'un genre :
dysfonctionneme

% Atelie /‘/‘////// //7/ :
U sz v oo My Observation

Le courrier rapportant un dysfonctionnement

™. La situation de communication, le contenu et les visées du document

Le SEPA (Single Euro Payments Area) est un projet de I’'Union européenne pour permettre aux Européens
d’effectuer de maniere uniforme tous leurs paiements nationaux ou transfrontaliers. Au 1°® janvier 2014,

les logiciels devront étre mis a jour dans toutes les entreprises. Chez Valmar Automobiles, c’est M. Legendre,
responsable du service informatique, qui est chargé de cette tache.

Or, le lundi 23 décembre, M. Legendre a eu un accident et est immobilisé pour plus d’un mois. Laurent
Marnet, chargé du suivi administratif du projet, adresse un courrier a Mme Juillet responsable du projet.

46 avenue d’Alfortville
H 94600 Choisy-le-Roi
Tél. : +33 148908180
S

AUTOMOBILE info@valmar.fr

A l'attention de Madame Juillet
Responsable du projet mise

ajour SEPA
Objet : )

Dysfonctionnement projet SEPA

Choisy-le-Roi, le 2 janvier 2013

Madame,

{it6 doivent atre mis A E¥ Qui écrit? A qui?
Comme vous le savez, tous nos logiciels de comptabilité doivent étre mis a jour ) Q q’ N
avant le 1¢" février 2014 pour étre en conformité avec les réglements SEPA. Laurent Marnet, chargé du suivi

Or, M. Legendre, chargé de la mise a jour des logiciels, a eu un accident
le 23 décembre et est arrété jusqu’au début février.

Le travail était bien avanceé et le service informatique a tenté de reprendre '
le projet, mais |a tache est trés complexe. Seul M. Legendre a été formé . ) E Enoncez le dysfonctionnement
au passage a la norme SEPA, si bien que personne n’a pu prendre le relais, constaté.

et il ne nous reste que peu de temps pour respecter les délais.

. n ; M. Legendr rsonne n'
Aussi est-il nécessaire de rechercher un prestataire qui assurera le travail. M: Legendre personne n‘a pu reprendre
Il faudra donc prendre en compte des co(ts supplémentaires non prevus dans le projet SEPA, or il reste peu de temps
le budget initial. C'est pourquoi je souhaite vous rencontrer afin que vous pour respecter les délais.

m’indiquiez la marche a suivre.

D’avance, je vous en remercie et vous prie d’agréer, Madame, mes respectueuses
salutations.

> H Que veut I'émetteur ?

M. Marnet veut un rendez-vous avec
Laurent Marnet
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“&. La hiérarchisation, Uorganisation et la rédaction
des informations

> I3 Lalettre rapportant un dysfonctionnement se divise en trois parties. Complétez le tableau pour retrouver les
informations contenues dans chacune d'elles.

Parties de la lettre Informations principales N° de paragraphe

> Le contexte Les logiciels doivent étre mis a jour pour étre en conformitéavec | LIS
lesréglements SEPA.

> Constat du Causes : M. legendre était le seul a étre formé et il est en arrét. 2et3

dysfonctionnement : Conséquences : Personne dans le service n'est capable de prendrelerelais. | . . .. ... . ...

causes et conséquences

> Solution proposée/ Faire appel a un prestataire extérieur. 4

Requéte Prendre rendez-vous avec la responsable pour envisager le financement de

> B3 Relevez les connecteurs temporels > B Montrez, en vous appuyant sur les temps des verbes
utilisés, la chronologie des faits.

IIs servent a préciser les faits pour expliquer le dysfonctionnement, -t Bz B o B B R
dudysfonctionnement.
> B4 Caractérisez le ton de cette lettre (plusieurs choix ~..«doivent», «Je souhaite»... : présent pour ce qui se passe _
possibles). avjourdhui,
O Familier 3 dramatique 4 ferme [41 poli 4] professionnel CDamical - «assurera» «faudra» : futur pour les solutions envisagées.

La lettre rapportant un dysfonctionnement est un écrit  Le ton est neutre et poli méme si la lettre est le résultat
professionnel qui doit suivre un plan clair, selon un dérou-  d’un mécontentement.

lement chronologique : Le mode indicatif est dominant : les faits sont établis
e d'abord rappeler précisément le contexte (la situation);  comme certains. Pour rappeler les faits, on utilise I'impar-
e ensuite constater le dysfonctionnement, en établir les  fait, le passé composeé. ..

causes et les conséquences (faits, dates); Les connecteurs logiques (car, ainsi, donc...) et les
e enfin demander qu’une décision soit prise ou proposer  connecteurs temporels sont indispensables pour clari-
une solution. fier 'enchainement des faits.




Mot ientar ot

/S

Pour préparer votre courrier

> K En tenant compte des trois parties qui composent le
courrier rapportant un dysfonctionnement et les
marques de temps indiqués, remettez cette lettre
dans le bon ordre

Nous sommes le 24 novembre et il y a bient6t trois semaines que
vous m'aviez promis |'envoi d'une nouvelle box. Or, je n'ai aucune
nouvelle de votre part.

("] J'ai souscrit un abonnement d'accés a Internet le 12 mars 2005
et vos services ont toujours été satisfaisants.

[4] N'ayant toujours rien recu au bout d'une semaine, je vous ai rap-
pelé le 12 novembre. Aprés avoir formulé quelques excuses, vous
m'avez assuré que je recevrai mon matériel dans les cing jours.

(6] En vertu de I'article 1184 du code civil, je vous demande donc
de bien vouloir mettre fin a mon contrat d'abonnement et ce, sans
exiger de frais de résiliation, puisque vous n'étes pas en mesure de
me fournir un accés a Internet fiable.

Je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en |'expression de
mes respectueuses salutations.

Je vous ai d'abord téléphoné, le 2 novembre. Vous avez alors
constaté la panne de ma box et vous vous étes engagé a m'envoyer
un nouveau matériel sous 48 heures.

Mais, depuis trois semaines, il m'est impossible de bénéficier des
services pour lesquels je paie I'abonnement.

) 2] Complétez les phrases par le connecteur approprié.

doivent étre envisagées.

N A,.‘,‘ AT '//A‘/
e ALCH T TECA s

Le courrier rapportant un dysfonctionnement

Ll

P

-

)] B Conjuguez les verbes au passé composé ou
au plus-que-parfait en respectant les accords.

Gros plan sur
Les connecteurs logiques

Indispensables, les connecteurs logiques indiquent
une relation de sens entre les phrases.

Cause car, en effet, parce que, puisque, vu que,
étant donné que, a causede, dansla
mesure ou, afin de/que, pour que, en vue
de defaconque . . ...

Conséquence | dong, alors, ainsi, par conséquent, dece
fait, d'ol, c'est pourquoi, sibienque

But afin de/que, pour que, en vue de, de fagon
QUE.

Opposition | mais, cependant, or, pourtant

Addition ensuite, de plus, puis, en outre,non
seulement... mais encore, de surcroit, enfin

Production
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A votre rédaction!

350

L’entreprise Valmar a pour projet d’aménager un nouveau site de travaux de peinture sur tout type

de carrosserie des véhicules roulants. Les volumes de production ont été établis afin de déterminer

le type de branchement en fourniture d’énergie a installer. GRDF assurera ce raccordement.
Aujourd’hui, 15 mars, lors de la visite technique de GRDF pour la pré-installation, il est apparu que

la capacité a été sous-estimée, un redimensionnement des branchements en énergie a mettre en ceuvre
a da étre refait avec, pour conséquence, un retard d’environ deux semaines et un surcolt budgétaire
de 7 800 €.

M. Frontanes, responsable du projet du site, vous a chargé de lui signaler tout dysfonctionnement
rencontré sur le bon déroulement du projet. Vous devez rédiger le courrier I'informant du probléme afin
gu’il vous indique la marche a suivre.

46 avenue d’Alfortville

94600 Choisy-le-Roi

Tél. : +33 148908180
S

AUTOMOBILE info@valmar.fr

Objet :

1 Jai respecté la situation de communication (émetteur [ J'ai utilisé des connecteurs logiques et temporels

et destinataire). 1 Jai utilisé les temps verbaux appropriés.
1 Jai rappelé le contexte 1 Jai choisi une formule de politesse «neutre ».
1 Jai constaté le dysfonctionnement, ses causes et ses

conséquences
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Le document de synthese

* - - .
. La situation de communication, le contenu et les visées du document

Le 26 mai, les travaqx de rénovation de la maison Carpentier, maison communale classée Batiment
de Fr.ance,. sont terminés. !_'entreprise Lieb-Bois était chargée du changement des huisseries et de la pose
de triple vitrage. M. Louvain a établi le rapport de synthese qui sera diffusé aux acteurs internes et externes.

Lieb-Bois Le 26 mai...
Bernard Louvain
80 route de Dieppe
76150 SAINT-PIERRE PROJET N° 3124-51

Tél.: 0294784217 RAPPORT DE SYNTHESE

0656374267
FAX. 0294783460

Destinataires :

« M. Lemoulik, responsable commercial, Mme Suzai, responsable administrative, M. Vogel responsable de la production

. entreprise partenaire : la société « Panorama»

. administration compétente : le bureau d'urbanisme de la commune

I.- Description

Pose d” huisseries bois + triple vitrage, maison Carpentier, 12 rue Lavalette, Saint-Pierre, en respect avec les normes « Batiments de
France » (cf. cahier des charges N-02236-CARP.pdf).

Il. Objectifs
Réaliser les travaux pour le 24 mai (cf. planning du projet). Le batiment doit étre prét pour la féte des Chars fleuris (26-27 mai).

lll. Déroulement

Le projet a été réalisé avec la participation d'un partenaire externe pour les peintures :la société « Panorama» (cf. contrat de sous-trai-
tance N-PA 32). Le planning prévu initialement du 12 au 20 mai 201 N a été retardé de 2 jours, a la suite d'un désaccord avec le service
de 'urbanisme sur la teinte des peintures des huisseries (cf. rapport d'étapes 3124-47.1). A la demande de l'architecte des Batiments de
France, la couleur a dii étre modifiée. Néanmoins, |a peinture a pu dtre réalisée les 22 et 23 mai au lieu des 19 et 20 mai par la société
«Panorama ».

IV. Fin du projet
La réhabilitation a été terminée le 24 mai et les dates de remise du chantier ont été respectées.

Conclusion
Ce projet a été réalisé en parfaite adéquation avec les exigences des « Batiments de France ». La mairie de Saint-Pierre sest déclarée
satisfaite.
Bernard Louvain
*H Qui est I'émetteur ? Qui sont les destinataires ? )Y 2| Quelle est la visée de ce document ?
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“& L’analyse et la rédaction d’'un document de synthése

> EX Observezla composition du document et les procédés d'écriture en complétant le tableau suivant.

Parties du document Informations données
infinitive

> I. Description

Types de phrases :
nominales, verbales,

Phrase nominale

Forme des phrases :
voix active, voix pas-
sive

Temps des verbes

> II. Objectifs

Phraseinfinitive

> III. Déroulement

Phrasesverbales

> IV. Fin du projet

Phrases verbales

> V. Conclusion Observation des écarts
entre le «prévu» et le

«réalisé»

d Bl Montrez que ce document est un écrit qui cherche a
étre objectif (personne utilisée, marques de temps, forme
des phrases, références...).

> B3 Trouvez dans le document les synonymes des mots
suivants : « d'abord», « changée», « faite», « rénovation,
«accordy. Qu'en déduisez-vous ?

«initialement», « modifiée», «réalisée », «réhabilitation »,

352

Le document de synthése est un écrit professionnel im-
personnel qui tend a étre le plus objectif possible :

- pas de pronom personnel de premiere personne;

- VOiX passive privilégiée;

- marques de temps précises (dates).

Il doit &tre clair et concis. Il évite les mots passe-partout :
faire, dire. ..

Il suit un plan précis :

- d’abord rappeler précisément le projet, et ses objectifs;
- ensuite rappeler les faits marquants du déroulement :
dysfonctionnement éventuel, cause, solution;

- enfin établir le bilan : atteinte des objectifs.

Le mode indicatif est dominant : les faits sont établis
comme certains.
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Le document de synthese

Pour préparer votre document de synthése

> BN Transformez ces phrases pour les rendre
impersonnelles.

a/Nous devons terminer ce travail a a fin de la semaine.

Il faut terminer ce travail a la fin de la semaine.

) 2] Remplacez les verbes entre parenthéses par des mots

précis.
a/la lettre que nous avons envoyée (a)  a produit  un effet
positif.
b/Ces imprévus (ont)  entrainent  des conséquences sur le
déroulement des travaux.
c/lls (ont) entretiennent  des relations tendues.

établir

des liaisons entre les différents services.

d H Supprimez les pléonasmes dans les phrases suivantes:
a/Malgré une forte opposition, ce projet a néanmoins été retenu.
b/Moyennant quoi, de ce fait, les bénéfices ont augmenté.
c/Tant et si bien que pour finir, la couleur a été modifiée.

d/Il a complétement achevé son travail.

e/ ls ont confronté mutuellement leurs avis.

f/Ensemble, ils se sont concertés.

d 4] Remplacez les propositions subordonnées par des
adjectifs.

a/C'était un incident qu'on n'avait pas prévu.

b/ C'est une idée qu'on ne peut concevoir.
Cestuneidéeinconcevable.
trés peu de temps.

lIs attendent I'arrivée imminente des nouvelles machines.

> B Transformez le texte suivant en un écrit impersonnel
et précis.

Jai débuté. J'ai mis deux jours a préparer les sols et les murs. Jai

choisi avec Mme Godin les matériaux, mais le 6 février ils n'étaient

toujours pas livrés. J'ai donc pris du retard.

Gros plan sur
Les verbes passe-partout

[l faut s'obliger a rechercher des mots précis et
expressifs pour remplacer les verbes passe-partout : i/
v a, se trouver, avoir, faire, mettre, dire, voir...

Quelques exemples

Voir la suite : envisager la suite.

Faire disparaitre une erreur : rectifier une erreur.
Mettre en place : installer, aménager.
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A votre rédaction!

354

La construction de la villa de M. Tacel est terminée. Le 12 juin, M. Glérand vous demande d'établir
le rapport de fin de projet, d’aprés ses notes.

Inscrire nos coordonnées et celles du clt
Projet 251-Villa Tacel/Chatenay
Cons. 1 villa 150 m? commune Chatenay

Réal. Villa 150 m? plain-pied, 12 rue Colbert. Cf. cahier des charges 251-Tacel.pdf.
Dates prévis. 4/2/201N au 10/6/201N+1 (Cf. planning du projet).
Dates réelles 4/2/201N au 11/6/201N+1
Déroulement interv. Corps/métier : (Cf. rapport d'étapes 251-Tacel4.pdf).
- Gros ceuvre : ent. Terrassement et maconnerie : aucun retard (bonne météo et bon turn over
équipes)
- Second ceuvre :
* RAS du couvreur au menuisier.
+ Défadillance Pose carrelage — 1 jour retard. RAS de électricien au peintre décorateur.

Concl. : livr° le 11/06 a 9 h et non le 10/06.
Ophélie Glérand, architecte - Maitre d’'ceuvre - Resp. projet

...... . DESCHIPHON | i
...... e DAES e
IIl. Déroulement - Interventions des corps demetier ...
........... 1. LGOS CRUVIR i
........... 2, LeSeCON GBUVIE |
...... IV, CONCIUSION oo
[ Jai respecté le plan. [J Jai écrit des phrases impersonnelles.
[J Jai rappelé les dates et établi les renvois [J Jai utilisé des mots précis.
nécessaires (cf.) (1 Jai utilisé les temps verbaux appropriés.
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Le diagnostic

», ; ) .
S, La situation de communication, le contenu et les visées du document

La mairie de Saint-Pierre veut rédui i
ut réduire les consommations en eau des é it réali i ;
L es écoles et a fait ré
par Véolia. aliser un diagnostic

CONSOM’MATION EN EAU DES ECOLES

Annee D 0 1N 2 0 lN 1 5 O 1N-2 . Une fuite dans le réseau d’eau de |'école

I — maternelle a conduit & la perte de 180 m? d’eau
M3 625 398 395 en 201N.

« Des actions favorisant la réduction des « Des relevés d’eau sont trop espacés
consommations d’eau ont été entreprises : pour détecter les fuites.

— nouvelles chasses d’eau économes; « De nombreux produits d’entretien ne

- réduct|0n du déb|t d,eau aux |avabOS respectent pas |’envir0nnement.
« Des panneaux ludiques sensibilisent « Le personnel manque de formation
davantage les enfants aux enjeux de la aux enjeux de I'économie de la
préservation de la ressource. ressource d’eau.
« 'eau de la cantine provient du robinet et « D’anciennes chasses d’eau sont
est servie en carafe. encore en fonctionnement

« Une reléve des compteurs plus fréguente « Poursuivre les actions en cours.

représente des codits supplémentaires. « Etre plus vigilant lorsqu’une fuite est

constatée.
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« Les produits écologiques sont colteux.

« Mettre en place des formations pour
le personnel.

« || est difficile de prendre conscience que
|'eau est un bien fragile.

« Investir dans des récupérateurs
d’eau de pluie pour arroser le potager
des enfants.

>a Qui rédige ce document ? py 3| Quelle est l'utilité de ce diagnostic ?

Véolia.

> B2 A qui est-il destiné?

A la mairie d’Ablain-Saint-Nazaire.
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) L’analyse et la rédaction du diagnostic

Py 1] Quelles parties de ce document représentent
réellement le diagnostic?

> EX Les parties 1, 2 et 3 de ce diagnostic présentent
une suite d'arguments. Cochez les propositions qui
répondent le mieux a une définition du terme

« argumentation ».

O C'est un ensemble d'exemples concrets.

@ C'est un ensemble de raisons avancées pour soutenir une affir-
mation.

¥ C'est un ensemble de preuves qui permettent de justifier une
idée ou un fait.

[0 C'est unensemble d'opinions qui vont toutes dans le méme sens.
[0 C'est un ensemble de conseils.

> 4] Quel type de phrase est utilisé pour les arguments ?

Phrases verbales

Pour les propositions d'amélioration ?

Phrases infinitives

nom de premiére personne n’est pas employé.

Le diagnostic offre une vision compléte d’une situation.
C’est un écrit qui en apprécie les différents aspects sous
une forme synthétigue. Les arguments énoncent des faits
qui justifient I'évaluation réalisée. Le vocabulaire utilisé
est valorisant ou dévalorisant. L'émetteur s'implique
dans son écrit pour exercer un jugement, méme si le pro-

> 5| Repérez dans les arguments les expressions ou mots
valorisants et dévalorisants.

Expressions ou mots Expressions ou mots

dévalorisants (négatifs)

valorisants (positifs)

favorisant» | «espacés» .
«économes» |«nerespectentpas»
«réduction» «manque»
«ludiques» «anciennes»
«sensibilise» | «coltssupplémentaires»

«codteux»

> B Cet écrit professionnel est-il impersonnel ?
Justifiez votre réponse.

> Les expressions : « davantage », « plus chers », « plus
fréquente », « plus vigilant » sont :

> B3 Pour vous ce diagnostic est-il plutot positif ? Plutot
négatif ?

Justifiez votre réponse.

Réponse personnelle. Plutot positif si I'on considére que des

Dans les perspectives d’amélioration, il vaut mieux utiliser
des verbes a l'infinitif, mode neutre qui sert a conseiller.
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Le diagnostic
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Pour préparer votre diagnostic

> 1] Repérez dans la liste suivante les affirmations
qui pourraient servir d'arguments.

(] La machine réalise 100 exemplaires/minute.

] Cest une initiative positive.

(/] L'entreprise emploie des produits d'entretien écologiques per-
mettant une diminution de la pollution.

(] Le chantier a débuté le 22 février.

[/] Les relevés d'eau ne sont pas assez fréquents pour détecter les
fuites.

> B1 Leterme souligné a-t-il une connotation valorisante
ou dévalorisante ? Justifiez votre réponse.

C'est un domaine ol la France excelle.

> EJ Classez les verbes suivants en deux colonnes selon
qu'ils ont une connotation négative ou une
connotation positive.

admettre, reconnaitre, douter, feindre, aspirer &, projeter, s'investir,
déplorer, veiller &, favoriser, entrainer, ceuvrer a, envisager, s'impli-
quer.

Positif Négatif
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> B3 Trouvez les adjectifs ou adverbes positifs ou négatifs
qui correspondent aux comparatifs suivants ?

Moindre : moins

Pire : mauvais

Pis : mauvais

> Bl Rebecca a fait le tour des bureaux de son entreprise
et a constaté des dysfonctionnements concernant
la gestion des déchets. A partir de ses observations,
établissez une fiche de propositions pour améliorer
la situation. Triez les informations dont vous avez
besoin et utilisez des verbes a l'infinitif.

Nous constatons que le personnel n'est pas sensibilisé a la gestion
des déchets. Les personnes qui demandent une cartouche neuve
pour I'imprimante ne rendent pas I'ancienne. Nous observons
dans les poubelles des feuilles imprimées seulement au recto. Les
déchets, quelle que soit leur nature, sont tous jetés dans la méme
poubelle. Chaque bureau dispose d'une poubelle qui sert a tout. Les
plastiques pourraient étre broyés mais personne ne veut utiliser les
broyeuses car elles ne sont pas performantes.

Gros plan sur
Le vocabulaire appréciatif

Certains mots révelent une appréciation, une opinion
dans I'énoncé :

e des mots valorisants pour exprimer un jugement
positif;

Ex. : Une entreprise créatrice; un projet passionnant.
e des mots dévalorisants pour exprimer un jugement
négatif, une critique...

Ex. : Le résultat est insignifiant. Ces multiples
imprévus plombent notre travail.

Production
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i) La mairie de Saint-Pierre veut sensibiliser les écoles a la réduction d’émission de déchets. Des notes
ont été prises en vue d’établir un diagnostic que vous devez mettre en forme.

Le diagnostic devra comporter les éléments suivants :

Toutes les semaines, 3 conteneurs sont pleins, cela représente 6 tonnes de déchets émis par les écoles. Le but est de
réduire les déchets d’au moins 25 %.

Il n'y a aucune politique de gestion des déchets, les personnels ne sont pas formés, le tri du papier est souvent mal
fait dans les classes, il 0’y a pas de poubelles de tri dans les cours de récréation. A la cantine, personne ne fait le tri,
et le gaspillage alimentaire est important. Les agents disent ne pas avoir assez de temps  I'issue du service pour
faire le tri des déchets et manquer de connaissances sur les différents logos.

La municipalité a commencé a doter les classes de poubelles bi-flux de couleur et une benne pour le tri est en place
dans la cour.

* Je vérifie, si... [J j'ai utilisé un vocabulaire appréciatif (positif ou
négatif).

[J j'ai utilisé des connecteurs logiques.

1 jai utilisé les temps verbaux appropriés.

[ j'ai structuré mon écrit, en insérant des intertitres.

[ j'ai systématiquement justifié avec des arguments
appropriés.

[J j'ai évité les mots « passe-partout» et jai choisi un
vocabulaire précis.
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