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Merci de vous
adresser a l'accuell

Bienvenue
dans I'espace
pro

d’une classe de
gestion
administration



SOCIETE HORTUS

*EFFECTIF :
28 employes




7 FILIALES
REPARTIES EN ILOTS

“ Hortus Lyon

* Hortus Paris

» Hortus Marseille

Gestionnaire administratif ventes : Arthur Mazet
Gestionnaire administratif des ventes . Christine Pires Poca u H () r’tu S St ras b ou rg
Gestionnaire du personnel . Marie-Pia De fra le |

ionnaire administratif . Alexandra Cam ‘ ; =

Hortus Toulouse
* Hortus Valence

* Hortus Biarritz



CHAQUE FILIALE (4 SALARIES)
CORRESPOND A UN ILOT

Chaque salarie

A un ilot defini, mais pas de place
attitree modele openspace

A un role precis
Recoit par mail des taches a realiser

Gere en autonomie son temps et son
organisation




UN GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF DES
ACHATS

Responsable des relations avec les
fournisseurs : commandes, factures (PGl)

Courrier (word)

Reglement (banque en ligne)

Participation au budget (Excel)




UN GESTIONNAIRE
ADMINISTRATIF DES VENTES

Responsable des relations clients,
prospection (internet, création d’'une base
de donnees, publipostage )

Commandes, facturation (PGI)

Relance (mail)
Déclaration de TVA (PGl)




UN GESTIONNAIRE DE PROJET

Mise en forme d’un descriptif de projet
(Word)

Production d’'un budget preévisionnel (Excel)

Mise en relation des acteurs du projet
Suivi logistique (internet)

Synthese du projet (Power point)




UN GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF
DU PERSONNEL

Organisation de reunion du personnel et
compte-rendu (word)

Organisation des deplacements du
personnel (internet)

Gestion d’espaces collaboratifs (doodle)

Suivi de la réalisation des activités
(google sheet)




MAIL ENVOYE AU RESPONSABLE DU SUIVI

Bonjour,

Veuillez créer en ligne un tableau de suivi des activités a partir du document nommé « Planification suivi des activités » dans la GED.

Utiliser Google Sheets c’est un tableur en ligne qui permet de créer et de mettre en forme des feuilles de calcul, et de les modifier en
collaboration avec d'autres personnes.

Etape | : Créer une feuille de calcul

Ouvrez I'écran d'accueil de Sheets en accédant a I'adresse sheets.google.com, Cliquez sous « créer une nouvelle feuille »

Vous copiez le document nommé « planification des activités » et vous le mettez a jour (noms dates).Vous pouvez ajouter, modifier et mettre en
forme du texte, de nombres et des formules

Etape 2 : Partager cette feuille de calcul et la modifier a plusieurs
Vous cliquez sur « partager » en haut a droite de I'écran

Vous saisissez les adresses mail de vos collégues et celle de madame Barbet-Massin barbetmassin.csm(@gmail.com choisir 'option modifiable. Les
utilisateurs peuvent ainsi compléter le planning en ligne. La sauvegarde est automatique.

Vous devez vous assurer que ce tableau est rempli soit par vous soit par vos collégues, chaque semaine en respectant la
légende.

Merci
AC Barbet-Massin


https://sheets.google.com/
mailto:barbetmassin.csm@gmail.com

TABLEAU DE SUIVI DES ACTIVITES

Mise en forme du descriptif du projet (word) C
Produire un budget prévisionnel (Excel) C
Mise en relation des acteurs du projet (mail) ECR

Traiter les formalités et les autorisations (mail)
Elaborer une synthese du projet (Power point)
Participer au rapport d’évaluation (word)

Réaliser un dossier de cléture du projet

C :activité terminée a classer ECR : activité en cours de réalisation




L’ELEVE S’ADAPTE A UNE METHODE DE
TRAVAIL PROFESSIONNELLE




L’ELEVE RESPONSABLE DU SUIVI

Realise le tableau de suivi sur google
sheet

S’informe aupres de ses collegues de
I'evolution de leurs travaux

Met a jour chaque semaine ce
tableau directement en ligne




LE ROLE DU PROFESSEUR CHANGE

* Scénariste : concevoir, imaginer des activités professionnelles

* Suivre en ligne grace a I’accés au tableau sur google sheet,
I’évolution des travaux effectués dans chaque sociéte.

* Suivi individuel des éleves



ORGANISATION DE ’ANNEE

Scénario 4
. * 4 semaines * 3 semaines
* 4 semaines 3 semaines




