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    Texte intégral

    
      (1)Accueil des élèves, en groupe
 Communication orale, présentation 
 par binôme.


Etude de CAS de BEP « LES 
 DOLMENS » et correction


Présentation du programme 


Présentation de l’organisation et des
exigences en bac pro



(2)TOME 1 – Dossier 1 
 PRÉPARER LES ACHATS


- lettre de demande de 
 catalogue


- lettre de demande de devis
 - chiffrage pour aménagement 


de bureau
 - licence Excel
 - questions Excel


- lettre-type d’appel d’offres
 - fichiers fournisseurs 
 - choix d’un fournisseur


- tableau et graphique pierres 
 précieuses


Dossier à rendre le mardi 18/09


SECRÉTARIAT


Prolongement du thème de 
 secrétariat


Dossier 1 – Les ventes de biens
 I – Comptabiliser les factures de 
 ventes de biens comportant des 
 réductions commerciales


II - Comptabiliser les factures de 
 ventes de biens comportant des 
 frais de port


III - Comptabiliser les factures de 
 ventes de biens comportant des 
 acomptes


TP P11/12


ÉCONOMIE – Chapitre 1
 LA DIVERSITÉ ET LES 


PARTENAIRES DE L’ENTREPRISE
 Page 5 à 10


Synthèse donnée par le professeur.


Evaluation n°1 prévue le 17/09



(3)EXERCICES DE RÉVISION
 Thème « Arc en Ciel »


- Graphique de répartition
 - note de service


- classement numérique
 - classement alphabétique
 TOME 1 – Dossier 2


PASSER LES COMMANDES 
 - message sur répondeur
 - lettre confirmation de cde
 - lettre modification de cde
 - message d’accueil répondeur
 - fiche de stock en quantité
 - fiche de stock FIFO
 - fiche de stock CMUP
 - imprimé fiche téléphonique
 - recherche Internet


- état des stocks


- fichier « articles » (table, 
 formulaire, requête, tri)
 - tableau et graphique
 Dossier à rendre le mardi 25/09


SECRÉTARIAT


TOME 1 – Dossier 1 


Suite et fin des présentations 
 documents de ce dossier à l’aide de 
 l’outil informatique


TOME 1 – Dossier 2
 Prolongement du thème de 
 secrétariat. Présentation des 
 documents à l’aide de l’outil 
 informatique.


ÉCONOMIE – Chapitre 1
 LA DIVERSITÉ ET LES 


PARTENAIRES DE L’ENTREPRISE
 Correction  de l’évaluation N° 1
 DROIT – chapitre 2


LE STATUT JURIDIQUE DE 
L’ENTREPRISE COMMERCIALE
Page 103 à 108



(4)EXERCICES DE RÉVISION
 Thème « Arc en Ciel »
 Correction


Classement géographique + 
 correction


TOME 1 – Dossier 2


PASSER LES COMMANDES 
 Suite et fin du dossier


TOME 1 – Dossier 2
 Prolongement du thème de 
 secrétariat. Présentation des 
 documents à l’aide de l’outil 
 informatique.


Suite du dossier 2 – Les ventes de 
 services


II – Comptabiliser les factures de 
 prestations de services ou de 
 travaux


III – Comptabiliser les acomptes 
 sur services


IV – Comptabiliser les règlements 
 des factures de services


DROIT – chapitre 2


LE STATUT JURIDIQUE DE 
 L’ENTREPRISE COMMERCIALE
 Page 103 à 108


Exercice en classe noté
Correction



(5)TOME 1 – Dossier 3


RECEPTIONNER LES ACHATS
 Rédiger lettre livraison incomplète
 Rédiger lettre confirmation 
 réserves


Recherche vocabulaire juridique
 Rédiger lettre retard livraison
 Classement alphabétique et géo
 Classement thématique ou idéol.


Classement décimal
 Classement chronologique
 MAJ planigramme


EXERCICE DE RÉVISION
 Société PIXCEL 


Organigramme en bannière et 
 normalisé + correction


TOME 1 – Dossier 3


Lettres de relance (insertion 
 variables au clavier)


Diaporama


Création et gestion d’un fichier 


« transporteurs »


Contrôle livraisons et courriers de 
 relance


Rendre compte d’une démarche


. Correction de l’évaluation


. Correction du TP p 21/22 sur les 
 factures de services : Cas Héral SA
 . Exercice 1 p67/68 et 2p69/70
 Evaluation pour le jeudi 11.10.2007


DROIT – Chapitre 1
 L’ENTREPRISE ET 


L’ORGANISATION JUDICIAIRE
 Page 95 à 102


+ analyse de jugements



(6)EXERCICE DE RÉVISION


Codification fonctionnelle + clé de 
 contrôle Modulo 23 (correction)
 ETUDE DE CAS « INFOBURO »


- classement dossiers
 - note d’information
 - lettre-type


- questionnaire


- tableau comparaison offres
 - appel téléphonique


INFORMATIQUE PAR LES 
 DOSSIERS


WORD travail 1 page 10 doc 1 p11
 ACCESS travail 1 p44 doc 1 p45
 EXCEL travail 1 p 76 doc 1 p77
 Présentation de l’organigramme de la 
 société PIXCEL (révision semaine 
 dernière)


Ciel Comptabilité
 Cas INTERSYSTEM
 . Créer la société


. Saisir les écritures dans les 
 différents journaux


. Imprimer les brouillards et 
 contrôler


. Correction des exercices 2p10/11 et 
 3p13/14


 Evaluation sur les factures de services


Visionnage DVD « 10e chambre »
Synthèse sur l’organisation 
judiciaire



(7)ETUDE DE CAS « INFOBURO »
 Correction


EXERCICE DE RÉVISION


Codification fonctionnelle + clé de 
 contrôle Modulo 97 (correction)


TRAVAUX PROFESSIONNELS DU
 SYNTHESE


DOSSIER 1 « BOULONNAZ »
 - sélectionner liste de matériel


de bureau + chiffrage + 
 implantation du bureau


- remplir formulaire d’adhésion
 + bon de commande


- listes téléphoniques


TPS « BOULONNAZ » dossier 1
 - fiche de commande 


téléphonique


- téléphoner efficacement
 - note de service


-


CIEL Gestion Commerciale
 CAS LA CLE DE SOL


. Créer la société


. Créer les fichiers fournisseurs, 
 clients, articles, familles d’articles
 . Créer le bon de livraison pour 
 Damon SA


. Imprimer le BL


. Créer la facture pour Lejeune
 . Imprimer


. Mettre à jour le fichier article


. Correction de l’évaluation


. Exercice 3 p71/72 Analyse d’arrêt + correction
 Analyse d’arrêt (évaluation)
 Et correction 


ÉCONOMIE – Chapitre 2
LA DEMARCHE MERCATIQUE
Document 1, activité 1 page 11 et 13



(8)EXERCICE DE RÉVISION
 Planning de disponibilité dans 
 l’entreprise FAVEL


TOME 1 – Dossier 4


CONTROLER LES FACTURES
 Partie GDF


- contrôler des factures + 
 télécopie + préparer appel 
 téléphonique


- publipostage


- mise à jour d’un fichier
 - créer et appliquer une feuille


de style


- rendre compte des anomalies


CIEL Gestion Commerciale
 CAS LA CLE DE SOL


. Suite du dossier


Dossier 3 : Les emballages consignés
 aux clients


I – Comptabiliser les factures de 
 ventes comportant des emballages 
 consignés


II – Comptabiliser les factures de 
 ventes comportant des retours 
 d’emballages consignés


III – Comptabiliser des avoirs pour 
 retour d’emballages consignés
 Exercice p29/30 : Cas ARTOIS 
 BOISSONS


AUDIENCES AU PALAIS DE 
 JUSTICE DE PARIS


ÉCONOMIE – Chapitre 2
LA DEMARCHE MERCATIQUE



(9)TOME 1 – Dossier 4


CONTROLER LES FACTURES
 Partie entraînement : communication
 et organisation 


- Fiche téléphonique


- Rédaction de paragraphes
 - Vérification de facture, 


avoir, chèque, ristournes par 
 tranche


EXERCICE DE RÉVISION
 Imprimé de formation à réaliser


Correction du Cas ARTOIS


Dossier 5 : Les avoirs envoyés aux 
 clients


I – Comptabiliser des avoirs pour 
 retour de marchandises


Evaluation sur les emballages
 15/11/2007


ÉCONOMIE – Chapitre 3
LES COMPOSANTES DE 
L’ACTION COMMERCIALE
Activités 1 et 2



(10)ETUDE DE CAS « INFOBURO »
 Partie GDF 


- vérification facture + 
 télécopie au fournisseur
 - vérification facture + appel 


téléphonique


- lettre-type changement 
 coordonnées bancaires
 - requête fichier 


FOURNISSEURS
 - Mise à jour fichier 


ARTICLES


- Feuille de style TIP
 - Compte-rendu écrit de 


situation 


ETUDE DE CAS « LE NAIN BLEU »
 - Mise à jour calendrier


- Courriel


- Modifications questionnaire
 - Calcul coût de formation
 - Tableau analyse EXCEL
 - Vérification facture + chèque
 - Lettre-type


Ciel Gestion commerciale
 Cas LA CLE DE SOL


TOME 1 – Dossier 5


EFFECTUER LES REGLEMENTS
 PARTIE GDF


- lettre avec insertion de 
 variables au clavier
 - échéancier


- tables BANQUE et 


FOURNISSEURS (relation 
 et requêtes)


- e-mail


Suite du dossier 5 : Les avoirs 
 envoyés aux clients


II – Comptabiliser des avoirs pour 
 des réductions commerciales 
 accordées


III – Comptabiliser des avoirs pour 
 des réductions financières


ÉCONOMIE – Chapitre 3
LES COMPOSANTES DE 
L’ACTION COMMERCIALE
Activités 3 et 4 (fin du dossier)



(11)TOME 1 – Dossier 5


CONTROLER LES FACTURES
 PARTIE entraînement


- message électronique
 - traduction fax


- télécopie


- tableau analyse des données
 - tableau extraction des 


données


EXERCICE DE RÉVISION
 DUMONTEIL ET COMPAGNIE


- note d’information


- imprimé bon de commande
 - liste de contrôle des tâches


PAS INFO SECRETARIAT – PROF 
 EN GREVE


. Dossier    : LA CLE DE SOL


. Correction de l’évaluation sur les 
 emballages


. Exercices sur les factures d’avoirs.


ÉCONOMIE – Chapitre 3
 LES COMPOSANTES DE 
 L’ACTION COMMERCIALE
 Synthèse schématique
 DROIT – Chapitre 3


L’ENTREPRISE ET LE CONTRAT 
 DE VENTE


Activité 1



(12)EXERCICE DE RÉVISION


Fiches de stock méthodes FIFO et 
 CMUP après chaque entrée.


TOME 1 – Dossier 6
 PREPARER LES VENTES
 PARTIE entraînement


- Rédiger une note de 
 synthèse


- traduire phrases en anglais
 - organiser une réunion


TOME 1 – Dossier 6
 PREPARER LES VENTES
 PARTIE entraînement


- recherches internet
 - consulter un site
 PARTIE GDF


- mettre au net un document
 - préparer un planigramme
 - réaliser un publipostage
 - mettre à jour un fichier et 


faire une sélection
 Dossier 3 : LA CLE DE SOL


. Correction de l’exercice sur les 
 avoirs p60/61


Dossier 4 – Les ventes à l’étranger
 I – Identifier les clients étrangers 
 et respecter les obligations légales
 II – Comptabiliser les factures de 
 ventes intracommunautaires


Evaluation sur les factures d’avoir le
 6/12


Evaluation des chapitres 2 et 3 
 d’économie


+ correction


DROIT – Chapitre 3


L’ENTREPRISE ET LE CONTRAT 
 DE VENTE


Activités 2 et 3



(13)EXERCICE DE RÉVISION


Fiches de stock méthodes FIFO et 
 CMUP après chaque entrée. 


(correction)


TOME 1 – Dossier 6
 PREPARER LES VENTES
 PARTIE entraînement


- déterminer un parcours en 
 métro


- mettre en forme un 
 questionnaire


- chiffrer le coût d’une 
 journée de réunion


TOME 1 – Dossier 6
 PREPARER LES VENTES
 PARTIE GDF


- modifier un fichier et 
 préparer un état
 - préparer une réunion
 - établir des devis


- rédiger et présenter une 
 note de synthèse


. Correction exercice sur les avoirs 
 p 62 à 65


. Suite du cours sur le dossier 4 : les
 ventes à l’étranger


III – Comptabiliser les factures de 
 ventes intracommunautaires


IV - Vocabulaires


. Evaluation sur les factures d’avoir.


DROIT – Chapitre 3


L’ENTREPRISE ET LE CONTRAT 
 DE VENTE


Activité 4 fait en classe sur table et
 noté


DROIT – Chapitre 4
 L’INFORMATION ET LA 
 PROTECTION DU 


CONSOMMATEUR



(14)ETUDE DE CAS : ALIZE 
 VOYAGES


- calculer un devis


- rédiger un projet de lettre
 - présenter un tableau
 - rédiger un message 


électronique


- grille d’analyse Excel
 CORRECTION DU DOSSIER 5
 Tableau d’extraction des données 
 ACCESS


EXERCICE DE REVISION
 Organigramme normalisé de la 
 société EMELEC


SECRETARIAT


Contrôle d’informatique


WORD : saisie et mise en forme d’un
 texte 


ACCESS : création d’une base de 
 données , d’un table, requêtes simple
 et multicrières, états.


EXCEL : calculs simples, % et 
 graphique


. Correction du dossier LA CLE DE 
 SOL


. Correction de l’évaluation sur les 
 avoirs


. Exercices sur les factures à 
 l’étranger.


DROIT – Chapitre 4
 L’INFORMATION ET LA 
 PROTECTION DU 


CONSOMMATEUR 
 Suite et fin.


Activité 5 travail individuel noté.



(15)CORRECTION de l’étude de cas 
 ALIZE VOYAGES


EXERCICE DE REVISION
 Feuille de route AUTOCHOC
 TOME 1 – Dossier 7


Réceptionner des commandes – 
 Préparer les livraisons


ENTRAINEMENT


- transmettre des appels 
 téléphoniques


- rédiger une note de service
 - réaliser un tableau


- concevoir un bordereau 
 d’envoi de documents
 - chiffrer le coût d’une 


visioconférence.


TOME 1 – Dossier 7


Réceptionner des commandes – 
 Préparer les livraisons


- contrôler les commandes 
 reçues


- préparer une feuille de style 
 et traiter les commandes 
 non-conformes


- réaliser un diaporama
 - concevoir un tableau


Dossier 14 : L’encaissement au 
 comptant des créances clients.


I – Comptabiliser les encaissements 
 par cartes bancaires


II – Comptabiliser les 
 encaissements par chèques


III – Comptabiliser les virements 
 reçus


IV – Comptabiliser les 
 encaissements en espèces


DROIT – Chapitre 4
 L’INFORMATION ET LA 
 PROTECTION DU 


CONSOMMATEUR 


Correction de l’activité 5 notée
Synthèse des chapitres 3 et 4 de 
DROIT



(16)EXERCICE DE REVISION
 Feuille de route AUTOCHOC
 Correction


TOME 1 – Dossier 8
 Préparer les factures
 ENTRAINEMENT


- choisir un service téléphonique
 - préparer une note de synthèse
 - choisir un logiciel


- traduire un texte anglais et 
 saisir la traduction


- préparer une lettre type
 - questions sur ressources 


logicielles


GESTION DES DOSSIERS 
 FONCTIONNELS


- préparer les calculs d’une 
 facture de doit


- préparer les calculs d’une 
 facture d’avoir


- ajouter un champ calculé dans 
 une requête


- préparer une lettre par 
 publipostage


- traiter les litiges relatifs à la 
 facturation.


TOME 1 – Dossier 8
 Préparer les factures
 Présentation des travaux 
 informatiques


CIEL COMPTABILITE
 Société ALKOS SA :


. Créer la société
 . Saisir les opérations


. Imprimer le brouillard avant 
 correction et après correction


TP ALKOS SA : Enregistrer les 
 opérations de trésorerie au 
 comptant


Evaluation sur les opérations avec 
 l’étranger pour le 17/01/2008


ECONOMIE - Chapitre 4 : 
 L’APPROVISIONNEMENT ET LA 
 GESTION DES STOCKS


Activités 1 à 3



(17)EXERCICE DE REVISION


« Laboratoires OPALINE »
 - calcul coût d’un stand
 - tableau + graphique CA
 ETUDE DE CAS «  VILMORIN »


- carte d’invitation
 - carte réponse


- tableau horaires navettes
 - lettre-type imprimeurs
 - télécopie aux hôtels
 - calcul de coût d’un stage


TOME 1 – Dossier 8
 Préparer les factures
 Présentation des travaux 
 informatiques


(suite et fin)
 REVISIONS


- WORD formulaire


- ACCESS champs calculés


. Correction des exercices sur les 
 opérations au comptant : Exercices 
 1p51 et 2p52/53


. Faire pour le 29.01. Exercices 
 p54/55 et 56/57


Evaluation sur les opérations avec
 l’étranger


ECONOMIE – Chapitre 5 


L’ORGANISATION DU TRAVAIL 
 ET DE LA PRODUCTION – LA 
 QUALITE


Activités 1 à 6 - p 29 à 37



(18)
SEMAINE D’EXAMEN BLANC


ETUDE DE CAS 


« LA TABLE DE CANA »


- lettre et coupon-réponse
 - carte d’invitation


- tournée d’un livreur
 - relations de tables
 - grille analyse de requête
 - télécopie


- message électronique


SUJET « LA CLE DE SOL »
 Base de donnée à gérer
 Tableau excel


Texte à mettre en forme


SUJET « SARL FOCUS PHOTO 
 VIDEO »


- la démarche mercatique
- le contrat de vente



(19)CORRECTION DE « LA TABLE DE 
 CANA » et « VILMORIN »


Contrôle : calcul de coût de 
 formation


WORD 


P 39 EGYPTE WEEK-END AU 
 CAIRE


P 41 AGENCE DE VOYAGE 
 AILLEURS


ACCESS


P 59 AUTEURS ET LIVRES
 EXCEL


P 83 CAN-1 (DOCUMENT 1)


. Correction du ccf blanc
 . Correction du contrôle


Dossier 15 : L’encaissement des 
 effets de commerces


I – Comptabiliser l’encaissement des
 effets papiers, la remise à 


l’encaissement et l’avis de crédit


ECONOMIE – Chapitre 5 


L’ORGANISATION DU TRAVAIL 
 ET DE LA PRODUCTION – LA 
 QUALITE


Suite et fin



(20)TOME 1 – Dossier 9
 Traiter les règlements


- accueillir des visiteurs 


« difficiles »


- filtrer les visiteurs et les 
 appels téléphoniques


- établir un ordre de priorité
 - planifier des activités
 - vérifier les règlements
 - préparer une lettre-type 


avec variables au clavier
 - MAJ fichier et effectuer les


relances


- Traiter les litiges par 
 téléphone


- Représenter des données à 
 l’aide d’un graphique


- Rendre compte d’une 
 situation et argumenter


TOME 1 – Dossier 9
 Traiter les règlements


Prolongement informatique du 
 dossier


Correction exercices p54 à 57
 Suite du dossier 15 : L’encaissement
 des effets de commerce


II – Comptabiliser la remise à 
 l’escompte et l’avis de crédit


Evaluation sur les opérations au
 comptant pour le 14.02


ECONOMIE – Chapitre 6 


L’AMENAGEMNET DU TEMPS DE 
 TRAVAIL


 39 à 42



(21)TOME 1 – Dossier 9
 Traiter les règlements
 Suite et fin


EXERCICE DE REVISION
 Cas NAUTIL’US


- courrier erreur de commande
 - classement numérique et 


alphabétique


- tableau et graphique


TOME 1 – Dossier 9
 Traiter les règlements
 Suite et fin


EXERCICE DE REVISION
 Cas NAUTIL’US


Présentation de la lettre, du tableau
 et du graphique


Suite du dossier 15 : L’encaissement
 des effets de commerce


III – Comptabiliser l’encaissement 
 des effets magnétiques


ECONOMIE – Chapitre 6 


L’AMENAGEMNET DU TEMPS DE 
 TRAVAIL


Suite et fin


Exercice noté sur « l’organisation du
travail et la productivité » et « la 
qualité »



(22)EXERCICE DE REVISION
 Cas NAUTIL’US


Suite et fin


TOME 1 – Entraînement au BAC 
 E1A p 235 à 244


- concevoir un modèle 
 d’imprimé


- compléter un tableau 
 d’analyse d’extraction des 
 données


- message sur messagerie 
 interne


- fiche de remboursement de 
 frais de déplacement


TOME 1 – Entraînement au BAC
 E3B p 245 à 256


- modèle de papier à en-tête
 - feuille de style


- lettre circulaire + 
 publipostage


- tableau + graphique


- gestion de base de données


 création


 requêtes


 champ calculé
 - mise au net


Dossier : CAS ARMORA – Les 
 effets de commerces


Suite du cours :


IV – Comptabiliser l’escompte des 
 effets magnétiques


Correction de l’évaluation


ECONOMIE – Chapitre 7


LA PRODUCTIVITE – LA SOUS 
 TRAITANCE


Page 45 à 50


DROIT – Chapitre 5


LA RESPONSABILITE DE 
 L’ENTREPRISE


Page 123 à 128



(23)TOME 1 – DOSSIER 10 


« Participer à l’action 
 commerciale » 


ENTRAINEMENT


- reformuler des phrases 
 correctes


- analyser une situation 
 d’accueil


- corriger et présenter une 
 lettre


- chiffrer un achat de 
 documentation


- classer des documents dans 
 un dossier


- trier et épurer un dossier
 - codifier et archiver des 


documents


- codifier un local d’archivage
 GDF


- organiser un séminaire
 - chiffrer un budget


TOME 1 – DOSSIER 10 


« Participer à l’action 
 commerciale » 


Prolongement informatique
 - présenter une lettre
 - chiffrer un achat
 - maquette d’une carte 


d’invitation


- réaliser un publipostage
 - rédiger et présenter une 


lettre de demande de prix
 - réaliser un tableau de 


dépouillement d’offres


DOSSIER 9 – Gérer les 
 encaissements des clients
 Ex01 p83/86


Ex02 p87/89
 Ex03 p90/93


Evaluation sur les effets de
 commerce le 13/03/2008


Evaluation des chapitres 4, 5, 6 et 7
 d’économie


DROIT – chapitre 6 


LE CONTRAT DE TRAVAIL



(24)
SEMAINE TRES PERTURBEE PAR LES MANIFESTATIONS 

ET LES MOUVEMENTS DE GREVE



(25)
SEMAINE TRES PERTURBEE PAR LES MANIFESTATIONS 

ET LES MOUVEMENTS DE GREVE



(26)
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            Td corrigé  Dossier de candidature à un poste - Td corrigé pdf
        
      

        L’objectif   est   de   concevoir   des   techniques   de visualisation et de simulation des objets mobiles (spatio-temporels). Le transport est le domaine d’application

    
      
          
        
            Td corrigé  droit fiscal international - Td corrigé pdf
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