Gestion-Administration - Bac Pro GA 1™ - Péles 1,2 et 3 -
Collection Situations Professionnelles - Ed.2018

Liste des ressources

1.1 — Gestion administrative des relations avec les fournisseurs

Fichiers PGI

- Fichiers PGl :
Planéte Saveurs - éléve - EBP V10 e Sauvegarde_PLANETE-SAVEURS-V10-eleve.zip

- Fichiers PGl :
Planéte Saveurs - Professeur - EBP V10 ¢ Sauvegarde_PLANETE-SAVEURS-v10-prof.zip

- Fichiers PGl :
Planete Saveurs - éléve - EBP V9 e Sauvegarde_PLANETE-SAVEURS-V9-eleve.zip

- Fichiers PGl :
Planéte Saveurs - Professeur - EBP V9 e Sauvegarde_PLANETE-SAVEURS-v9-prof.zip

- Fichiers PGI :
Planéete Saveurs - Professeur - Odoo V8 ¢ 165023 _Planete-Saveurs_Prof_OdooV8.zip

- Fichiers PGl :
Planéte Saveurs - éléve - EBP V7 » 165023 _Sauvegarde_PLANETE-SAVEURS_V7_eleve.zip

- Fichiers PGl :
Planéte Saveurs - éleve - Odoo V8 ¢ 165023_Planete-Saveurs_depart_OdooV8.zip

- Fichiers PGl :
Planéte Saveurs - Professeur - EBP V7 ¢ 165023 _Sauvegarde_PLANETE-SAVEURS_V7_prof.zip

- Fichiers PGl :
Planéte Saveurs - éléve - OpenERP V6 ¢ 165023_Planete_eleve.backup

- Fichiers PGl :
Planéte Saveurs - Professeur - OpenERP V6 * 165023_Planete_prof.backup

Activité 1 — Réceptionner des factures de services et d'immobilisations

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 1 » 09165023_017-022_Act01.pdf

Activité 2 — Réceptionner des factures de I’étranger

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 2 » 09165023_023-030_Act02.pdf

Activité 3 — Réceptionner des factures d’avoir

- Livre du professeur :
Corrigé de |'Activité 3 « 09165023_031-038_Act03.pdf

Activité 4 — Réceptionner des factures et avoirs avec le PGI
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- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 4 « 09165023_039-040_Act04.pdf

Activité 5 — Gérer les reglements a crédit

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 5  09165023_042-049_Act05.pdf

Activité 6 — Traiter les reglements en devises

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 6 ® 09165023_050-055_Act06.pdf

Activité 7 — Traiter le controle des comptes fournisseurs

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 7 « 09165023_056-060_Act07.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 7 - Mission 2 - Corrigé du tableau des anomalies ¢ 165023_Activite07_p58_Etat-anomalies.pdf

Activité 8 — Traiter les reglements avec le PGI

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 8 » 09165023 _061-062_Act08.pdf

1.2 — Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers

Fichiers PGI

- Fichiers PGI :
Zébulon - éleve - EBP V10 e Sauvegarde_Zebulon_V10_eleve.zip

- Zébulon - Professeur - EBP V10 ¢ Sauvegarde_Zebulon_V10-Prof.zip

- Fichiers PGl :
Zébulon - éléve - EBP V9 ¢ Sauvegarde_Zebulon_V9_eleve.zip

- Fichiers PGl :
Zébulon - Professeur - EBP V9 ¢ Sauvegarde_Zebulon_V9-Prof.zip

- Fichiers PGl :
Zébulon - éleve - Odoo V8 ¢ 165023_Zebulon_Depart_0OdooV8.zip

- Fichiers PGl :
Zébulon - Professeur - Odoo V8 ¢ 165023_Zebulon_Prof_OdooV8.zip

- Fichiers PGI :
Zébulon - éleve - EBP V7 ¢ 165023_Sauvegarde_Zebulon_V7_eleve.zip

- Fichiers PGl :
Zébulon - Professeur - EBP V7 ¢ 165023_Sauvegarde_Zebulon_V7_prof.zip

- Fichiers PGl :
Zébulon - éleve - OpenERP V6 ¢ 165023 zebulon_eleve.backup

- Fichiers PGl :
Zébulon - Professeur - OpenERP V6 ¢ 165023_zebulon_prof.backup
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Activité 9 — Gérer la prospection

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 9 » 09165023 _070-077_Act09.pdf

Activité 10 — Gérer la prospection avec le PGl

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 10 » 09165023_078_Act10.pdf

Activité 11 — Etablir des factures de prestations de services

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 11 » 09165023 _080-085_Act11.pdf

Activité 12 — Etablir des factures avec I’étranger

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 12 ¢ 09165023_086-094_Act12.pdf

Activité 13 — Etablir des factures d’avoir

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 13 » 09165023 _095-106_Act13.pdf

Scénario pédagogique n° 1

- Livre du professeur :
Corrigé du Scénario 1  09165023_107-112_Sc01.pdf

- Fichiers professeur :
Fichiers du scénario 1 e Fichiers-scenariol.zip

Activité 14 — Gérer les encaissements a crédit

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 14 » 09165023_115-122_Act14.pdf

Activité 15 — Controler les comptes clients

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 15 ¢ 09165023_123-130_Act15.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 15 - Mission 4 - Corrigé de la lettre de rappel ® 165023_Activitel5_p128_Lettre-rappel.docx

Activité 16 — Traiter les créances litigieuses

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 16 » 09165023_131-136_Act16.pdf

Activité 17 — Gérer le risque client

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 17 » 09165023 _137-142_Act17.pdf

Activité 18 — Evaluer et suivre les stocks

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 18 » 09165023_143-148_Act18.pdf
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Scénario pédagogique n° 2

- Livre du professeur :
Corrigé du Scénario 2 ¢ 09165023_149-152_Sc02.pdf

- Fichiers professeur :
Fichiers du scénario 2 e Fichiers-scenario2.zip

1.3 — Gestion administrative des relations avec les autres partenaires

Activité 19 - Traiter les effets escomptés

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 19 » 09165023_156-163_Act19.pdf

Activité 20 - Traiter les impayés

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 20 » 09165023_164-168_Act20.pdf

Activité 21 — Etablir un état de rapprochement bancaire

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 21  09165023_169-174_Act21.pdf

Activité 22 — Controler un tableau d’emprunt

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 22 » 09165023_175-179_Act22.pdf

Activité 23 — Etablir un état de rapprochement bancaire avec le PGI

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 23 » 09165023 _180_Act23.pdf

3.1 — Gestion des informations

Activité 24 — Réaliser la prise de notes

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 24 » 09165023_182-190_Act24.pdf

Activité 25 — Modéliser un document

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 25 » 09165023_191-198 Act25.pdf

- Fichiers éleve :
Activité 25 - Mission 2 - Fiche de prospection_Suivi ® 165023_Activite25_p194 fiche_de_prospection_suivi.docx

- Fichiers professeur :
Activité 25 - Mission 2 - Corrigé du modele » 165023 _Activite25_p195_modele_fiche_de_prospection_suivi.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 25 - Mission 4 - Corrigé du Suvi_Camplan * 165023_Activite25_p196_FP_Suivi_Camplan.pdf

- Fichiers éléve :
Activité 25 - Application - Questionnaire satisfaction ¢ 165023_Activite25_Application_p198_questionnaire_de_satisfaction.docx
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- Fichiers professeur :
Activité 25 - Application - Questionnaire satisfaction Modéle
165023_Activite25_Application_p198_questionnaire_de_satisfaction_client.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 25 - Application - Questionnaire satisfaction Baltazar
165023_Activite25_Application_p198_baltazar_questionnaire_de_satisfaction_client.pdf

Activité 26 — Mobiliser les techniques de production et de structuration d’un
document professionnel

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 26 » 09165023_199-206_Act26.pdf

- Fichiers éleve :
Activité 26 - Mission 2 - Bulletin_5 ¢ 165023_Activite26_p202_bulletin_5.docx

- Fichiers professeur :
Activité 26 - Mission 2 - Corrigé du Bulletin_5 ¢ 165023_Activite26_p204_bulletin_5_corr.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 26 - Application - Corrigé de la plaquette ® 165023_Activite26_Application_p206_plaquette_anglais.pdf

Activité 27 — Appliquer les regles et les protocoles de portabilité des documents

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 27 » 09165023_207-212_Act27.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 27 - Application - Corrigé du diaporama ¢ 165023 _Activite27_Application_p212_catalogue_noel.pptx

Activité 28 — Appliquer les techniques de compression des documents

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 28 ¢ 09165023 _215-218_Act28.pdf

Activité 29 — Mettre en oeuvre un systeme d’échange de données informatisé

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 29 » 09165023 _219-222_Act29.pdf

Activité 30 — Découvrir le fonctionnement d’un réseau d’entreprise sécurisé

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 30 » 09165023_223-232_Act30.pdf

Activité 31 - Participer a I'organisation logistique d’une réunion

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 31 » 09165023 _234-244 Act31.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 31 - Application - Corrigé de la note d'information ¢ 165023_Activite31_Application_p244_note_information_15.pdf

Activité 32 — Assurer le déroulement d’une réunion

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 32 » 09165023_245-250_Act32.pdf

Activité 33 — Réaliser le compte-rendu de réunion
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- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 33 ¢ 09165023_251-256_Act33.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 33 - Mission 2 - Corrigé du compte-rendu ¢ 165023 _Activite33_p254_CR2704.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 33 - Application - Corrigé du proces verbal ¢ 165023_Activite33_Application_p256_PV_AG_24 05_les_rianes.pdf

Atelier rédactionnel n° 1 — Le compte-rendu de réunion

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Atelier 1 « 09165023 _257-258_Atelier01.pdf

- Fichiers éleve :
Atelier 1 - Compte_rendu_2904.pdf e 165023_Atelierl_compte_rendu_2904.pdf

- Fichiers professeur :
Atelier 1 - Présentation du compte_rendu ® 165023_Atelierl_presentation_compte_rendu_2904_corrige.pdf

- Fichiers professeur :
Atelier 1 - Corrigé de la retranscription e 165023_Atelierl_retranscription_compte_rendu_2904_corrige.pdf

Scénario pédagogique n° 3

- Livre du professeur :
Corrigé du Scénario 3  09165023_261-264_Sc03.pdf

- Fichiers professeur :
Fichiers du scénario 3 e Fichiers-scenario3.zip

Activité 34 — Gérer les flux de courriers entrants

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 34 » 09165023_268-277_Act34.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 34 - Application 1 - Corrigé du registre courrier « 165023 _Activite34_Applicationl_p277_courriers_arrives.pdf

Activité 35 — Gérer les flux de courriers sortants

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 35 ¢ 09165023_278-287_Act35.pdf

Activité 36 — Gérer des espaces collaboratifs

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 36 » 09165023_288-298_Act36.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 36 - Application - Corrigé du diaporama ¢ 165023_Activite36_Application_p298_diaporama.pptx

2.1 — Gestion administrative courante du personnel

Activité 37 — Tenir et suivre les dossiers des salariés

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 37 » 09165023_303-310_Act37.pdf
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- Fichiers professeur :
Activité 37 - Fichiers de la mission 2 165023 _Activite37_p305_Fichiers-Mission2.zip

- Fichiers professeur :
Activité 37 - Mission 3 - Corrigé avenant ¢ 165023_Activite37_p308_laporte_avenant_cdi.pdf

Activité 38 — Préparer les déplacements du personnel

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 38 « 09165023 _311-318 Act38.pdf

- Fichiers éleve :

Activité 38 - Mission 2 - Fiche individuelle de déplacement e 165023_Activite38_p312_fiche_individuelle_de_deplacement.docx

- Fichiers professeur :
Activité 38 - Mission 2 - Corrigé de la fiche de déplacement » 165023_Activite38_p312_deplacement_isi_decembre.pdf

- Fichiers éleve :
Activité 38 - Mission 5 - Modele télécopie ® 165023_Activite38_Application_p316_modele_telecopie.docx

- Fichiers professeur :
Activité 38 - Mission 5 - Corrigé télécopie ® 165023_Activite38_Application_p316_telecopie_03.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 38 - Application 1 - Corrigé brouillon télécopie ® 165023_Activite38_Application_p317_telecopie.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 38 - Application 1 - Corrigé télécopie ® 165023_Activite38_Application_p318_telecopie.pdf

Activité 39 — Transmettre les informations a destination du personnel

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 39 » 09165023_319-326_Act39.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 39 - Mission 2 - Corrigé de la note d'information e 165023_Activite39_p322_note_information_175.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 39 - Mission 3 - Corrigé du modeéle de télécopie ® 165023 _Activite39_p324_telecopie_confidentiel.pdf

- Fichiers éléve :
Activité 39 - Application 1 - belli_06_01.docx ® 165023 _Activite39_Application_p325_belli_06_01_fichier_depart.docx

- Fichiers professeur :
Activité 39 - Application 1 - Corrigé du courrier « 165023 _Activite39_Application_p325_belli_06_01.pdf

Atelier rédactionnel n° 2 — Le courrier destiné au personnel

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Atelier 2 « 09165023_327-330_Atelier02.pdf

2.2 — Gestion administrative des ressources humaines

Activité 40 — Participer au recrutement du personnel

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 40 » 09165023_332-342_Act40.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 40 - Mission 5 - Corrigé de la lettre d'engagement e 165023_Activite40_p337_embauche_takal_01_04.pdf
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- Fichiers éléeve :
Activité 40 - Mission 5 - Contrat de travail ® 165023 _Activite40_p338_contrat_de_travail_takal.docx

- Fichiers professeur :
Activité 40 - Mission 5 - Corrigé du contrat de travail ® 165023_Activite40_p338_contrat_de_travail_takal2.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 40 - Application - Corrigé de la note d'information e 165023_Activite40_Application_p342_note_109_30_08.pdf

Atelier rédactionnel n° 3 — L’annonce

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Atelier 3 « 09165023_343-345_Atelier03.pdf

- Fichiers éleve :
Atelier 3 - Annonce D ¢ 165023 _Atelier3_fichier_annonceD.docx

- Fichiers professeur :
Atelier 3 - Corrigé de I'annonce D » 165023_Atelier3_saisie_annonceD_corrige.pdf

Activité 41 - Participer a la mise en oeuvre d’un programme d’accueil du personnel

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Activité 41 » 09165023_346-350_Act41.pdf

- Fichiers professeur :
Activité 41 - Corrigé dy livret d'accueil ® 165023 _Activite41_p349_livret_accueil.pdf

Atelier rédactionnel n° 4 — Les documents d’accueil

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Atelier 4 « 09165023_351-352_Atelier04.pdf

- Fichiers éleve :
Atelier 4 - Livret_accueil ® 165023_Atelier4_fichier_livret_accueil.pdf

- Fichiers professeur :
Atelier 4 - Corrigé du livret d'accueil ® 165023_Atelier4_presentation_livret_accueil _corrige.pdf

Entrainement a I'épreuve E2

- Livre du professeur :
Corrigé de I'Entrainement E2 ¢ 09165023 _353-364_EntrE2.pdf

Fiches ressources

- Livre du professeur :
Corrigé des Fiches Ressources ® 09165023 365-444_FR.pdf
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