Cercle 1
Identifie les éléments clés d’un écrit
informatif court en lien avec son activité

BAC PRO METIERS ADMINISTRATIFS 2020

Cercle 3
Rédige les écrits nécessaires a son
activité courante et contréle leur
recevabilité

Cercle 4
Produit des écrits structurés et adaptés
a la variabilité des situations

Indicateurs situés, supports ayant permis un échange pour une co-évaluation avec I'apprenant, illustration ou commentaire

Ecrits de base compris ou rédigés de
facon acceptable professionnellement

Mails rédigés ou lus

Commentaire

Le responsable connait les régles de
rédaction d’un mail méme si ses
compétences rédactionnelles restent
limitées (arrivée en France il y a 5 ans)

oui [J non

Extraction des informations clés de la
documentation a sa disposition

Documents produit a partir de la base
documentaire

FicHE oE paIE
Mois : A0dt 2015

bio 22

Commentaire
Le responsable repére bien les
informations nécessaires a son activité

oui [J non

Compréhension fine de 'ensemble
de la documentation a disposition

Documents a disposition

Commentaire

Le niveau en langue du responsable
ne lui permet pas de rentrer dans la
finesse des écrits juridiques par
exemple

] oui non

Qualité professionnelle des courriers
de réclamation produits

Courrier de réclamation

Commentaire

Le responsable n’a pas eu I'occasion de
rédiger un courrier de réclamation

] oui non
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Cercle 1
Identifie les conventions élémentaires
liées a son environnement professionnel

Cercle 2
Applique les conventions en usage dans
son environnement professionnel

Cercle 3
Met en ceuvre les conventions dans
toutes les situations aux activités
confiées

Cercle 4
Assure l'adaptation aux différentes
usages, y compris implicites

Indicateurs situés, supports ayant permis

un échange pour une co-évaluation avec I’'apprenant, illustration ou commentaire

Application des régles d’hygiene,
politesse, sociabilité

Facon de porter le masque, de se
désinfecter, de saluer en début de
séance, d’échanger

Commentaire
Le responsable respecte tout a fait les
usages élémentaires attendus.

oui [J non

Usage respectueux du matériel et de
I’espace, respect des horaires

Horaires de pointage, rangement du
poste de travail, usage du vestiaire

oui [J non
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Adaptation du comportement en
fonction des différents
interlocuteurs (supérieur,
subordonnés, partenaires...)

Echange entre le responsable, son
chef de service, les membres de son
équipe, les partenaires...

Commentaire
Le vocabulaire et I'intonation sont
adaptés a l'interlocuteur

oui [J non

Essai de régulation du comportement
des membres de I'équipe

Echanges entre le responsable et les
membres de son équipe

Commentaire

Le responsable n’a pas agi en ce sens

] oui non
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Cercle 1
Utilise les fonctions de base des outils
bureautiques

Accéde aux données du systéeme
d’information  (SI) dans des situations
récurrentes

Cercle 2

Utilise les fonctions avancées des outils
bureautiques

Utilise régulierement le Sl en fonction de
I'activité et du contexte

Cercle 3

Choisit et mobilise I'outil adapté a la
situation professionnelle

Coopere dans le SI

Cercle 4

Optimise |'usage des outils en fonction
des exigences

Analyse et met a disposition
données du Sl de maniére sécurisée

les

Indicateurs situés, supports ayant permis

un échange pour une co-évaluation avec I’'apprenant, illustration ou commentaire

Mise a jour hebdomadaire du tableau de
trésorerie prévisionnelle (nécessitant une
recherche d’informations sur ODOO et le
site de la banque)

Tableau de trésorerie prévisionnelle
hebdomadaire produit

3375,90)
600,90/F

H
i

303,00,
1572,00f
900,00

sur ODOO non réglées
sur ODDO non réglées

ur ODDO non réglées

Types opérations*

Tableau de trésorerie prévisionnelle

Solde aprés prise en compte des réglements déja effectués

|Solde Previsonnel

Ach:
Ach
21/12/2018 | EXJ/2018/0021 |Achats enrengistrées sur ODDO non réglées

BIOMAG N° 61
Date 05/10/2020
DATES
21/12/2018

Production et mise en forme des feuilles
de paie sous EXCEL (nécessitant de
trouver I'ensemble des informations sur
AGORA et ODOO)

Feuilles de paie produites

3 bio'/4

FICHE DE PAIE
Molis : Aoiit 2015

[EMPLOYEUR
BioMAG
"l [65 81 ywes FarGES
| [s9007 tyon
| [stReT: 73292932000025
| [Nar 618z

Période du : du ler au 31 2008 2015
Mise en pajement le : 12 septembre 2015

- [saw —
- [emploi : GRn

| [N ss:298057301000382

" Echelon : 3

URSSAF : de VENISSIEUX
Convention collective : o

Mme Myriam LOMBARD!
55 Bid Yves FARGE
69007 LYON

tes commerces de gros

Partsaiariale | Part patronaie
Retenve
salariale

A
H
3
£

e 2l [
H

Cotisation maladie Invalidité décts 575 | iwoe |13 308
Cotisation o025 602 | 1 .

otisation vieill 6,80 163,75 X 703,

(CSG ddductible S0 | w0ee
csa/caos

T
[Cotisation assurance chémage 240 | 579 | apo | wess |
7 . 532
Cotisstion ARRCO 305 | 745 | ase | 1oz |
[Cotisation AGFT 680 | 1936 | 120 s
décks incapacite 050 | 1204 | 150 [ 363

|Cotisations salariales = 587,82

182028
300,

et 152028

conserver ce bulletin

Choix adapté de I'outil ou du canal
pour les réclamations (téléphone,
mail, lettre...) avec usage de
répertoires des contacts.

Appel s téléphoniques, mails,
lettres, répertoire de contacts

Mise a jour des utilisateurs et de la
documentation sur Agora

Documents mis en ligne et liste des
utilisateurs

Commentaire

Le responsable n’a pas lui-méme
procédé a des mises a jour de la base
documentaire

oui L1 non oui L1 non oui L1 non 1 oui XI non
POLE REFLEXIF PERSONNEL
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