BAC PRO GA — Cerise pro

Q’)CENSEPRO Guide d’utilisation

Pourquoi Cerise pro ?

Cerise pro est un service en ligne qui permet d’évaluer I’épreuve E3 du Bac pro GA.

L’épreuve E3- Pratique professionnelles de gestion administrative comprend 4 sous épreuves :
E31 : Gestion administrative des relations externes
E32 : Gestion administrative interne
E33 : Gestion administrative des projets
E34 : PSE

L’évaluation se fonde sur I’'examen de ton dossier professionnel qui comprend obligatoirement :
- L’extrait du passeport professionnel.
- Les comptes rendus d’évaluation des périodes de formation en milieu professionnel.

Qu’est-ce que le passeport professionnel ?

MON PASSEPORT PROFESSIONNEL
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Seconde Premiere Terminale

Ce passeport sera constitué d’'un ensemble de fiches d’activités (avec ou sans documents attachés) qui
décriront I'ensemble des situations professionnelles que tu as traversé que ce soit :

dans le cadre de la formation au lycée,

en Période de Formation en Milieu Professionnel ou

dans le cadre d’activités extérieures (expérience dans une association, un club sportif ....).

Ton passeport professionnel se constitue sur Cerise pro
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Comment se connecter a Cerise pro ?

» Ouvre Mozillia Firefox et saisis dans la barre d’adresse du navigateur :
https://www.cerise-pro.fr/9710746J/

.
Ajoute cette adresse a tes favoris =
> Saisis ton login (prénom.nom) et ton mot de passe (date de 2 CONNEXION
naissance sous la forme jjmmaaaa). Dés la 1ére connexion, il
t’est demandé de personnaliser ton mot de passe : utilise le mot D togin: | I
de passe de connexion au réseau de votre lycée. @ rotdepanee: [
« valider

Tu arrives sur ta page d’accueil :

Aceneil | Mon compee (7)

s 2 g ‘o

tion des Passeport Tableau de bord Export du
aluations rafessionnel passeport professionnel

Comment créer une situation professionnelle pour le BAC PRO GA ?

» Clique sur Passeport Professionnel 7&

> Clique sur le bouton Creation d'une nouvelle fiche

» Saisis I'ensemble des informations concernant la situation professionnelle a créer (voir Comment
compléter une fiche d’activité professionnelle ?)

» Clique sur « Poursuivre »

Sivous le souhaitez, vous pouvez rattacher votre situation professionnelle au BEP MSA. Pour cela, veuillez sélectionner I'activité de BEP, modifier votre saisie si besoin et
enregistrer de nouveau votre situation.

i)

» Clique sur « OK »


https://www.cerise-pro.fr/9710746J/
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Comment compléter une fiche de situation professionnelle ?

Thre = | fiche

Db de néalsaiion

Li=u de ntslisation

Conkexte de réalisabion

Condiions d= rdalsstion

Cormespandance avec k= réidrent=]

Compatenos mssocide

Complexfds.

A

BEACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION ACMINISTRATION

Saisis un titre précis et concis de I'activité réalisée

23M4I013 Saisis la date a laquelle a eu lieu I'activité

Al ow E = a0 = CFA o e e el s sis s Me s -
# =n fiecllssement o2 farmaton Lzt 5FA-1 | Coche au choix si Pactivité a été réalisée au lycée, en

il =n PFWF | Entreprise .
) [ PFMP ou ailleurs
. auine [préciser)

A R Coche au choix si la situation professionnelle est réelle
LoEmLe ou inventée
& Autonomis Coche au choix si I'activité a été réalisée seul,
A i R Ly z .
'~ Aocompegnd avec de I'aide ou a été seulement observée
I Dozerd
1. GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATMINS EXTERNES A
1. 1 Gasdfon adminlfEiradivd des relattans avec s foumisiaurs a2
1.1.1 Tenue des dossiers foumsseurs =t soas-imitanks. .":
1.4 raR=ment des ondnes d's T DoMmmandes H
nralsans, des faciures et suhddes ancmales
==, shocks
ments =t rakemeen des Hoes
fra des reladans avec ies cllends of o Ussgers
T ——
Bt usageErs
1.2.5 TraR=ment des réglements =1 sl des Hige
1.2 Gesdfon saminfEirsdive des relatians e es sultres parmenaires Tl

1.1.1.1 ACTUALIEER UNE BA EE DE DONMEEE FOURNIBIEUR S

[ pmamen dn fzhier Ssumissaur
[ Gas a'en oumisseur Bgaiemesk ciant Coche au choix si cela est nécessaire les
[ cas ar sous-trskast crun Soumisseer complexités proposées

[ Terts conditionnets et varissies

[ meistions mvee des fournisseurs WS =4 hars US

O intareriations Incrtaines sur s foumisseor
[ perte g rstorizes foumizs=ur

[ snomanes dars un catsiogus foumissewr aléas proposés
[ oatminance d'un fournsseur oo dus sous-

Coche au choix si cela est nécessaire les
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SAISIE DE LA FICHE

1 - Le conteode de réslisation de la situation professionnelle

= Description du cadre (l'organisation, le service)
« Description des tdches demandéss, les résultats attendus

Quel est le nom de I'entreprise, I'association ou 'administration ? Ou se situe-t-elle ? Qui la dirige ? Quel est son statut juridique ? Son nombre de
salariés ? Son capital ? Son chiffre d’affaires ? Dans quel service étes-vous affecté ? Quelle est votre fonction ?

2 - Les conditions de réslisstion de la situstion professionneliz

 Moyens & disposition, outils & disposition, délais, personnes ressources
» L= realisation - Damarche, choix, décisions, essais
I = T =12 o ! | L i H

Qu’avais-tu a ta disposition pour réaliser I'activité : moyens, outils, durée, personnes qui t’ont aidé,... ? Qu’as-tu fais ? Par quoi as-tu commencé ?
Que s’est-il passé ensuite ? Que s’est-il passé a la fin ? Comment as-tu fais pour...? Quelles sont les complexités ? Quels sont les aléas ? As-tu
rencontré des incidents ? Des imprévus ? (Rédigez en quelques lignes de fagon précise le déroulement de 'activité en utilisant le pronom « Je »
pour montrer ton implication).

3 - Les productions résultant de la sifuation profesionnelle : Résulfats et producions obienus

Quel est le résultat obtenu ?
Liste les productions réalisées au cours de cette situation professionnelle ?

4 - Analyse de I'action menées (réussites, dificultes)

As-tu réussi I'activité ?
Si oui, quels sont les éléments qui te permettent de le dire ?
Si non, quelles sont les difficultés que tu as rencontrées ? A quoi as-tu reconnu que c’était difficile ?

5 - Décrivez votre compétence

A la fin de activité, je suis capable de...

Vous ne pourrez ajouter des fichiers que lors de ['édition de cette fiche, une fois celle-ci enregistrée

Poursuivre

Comment ajouter des fichiers a la fiche créer ?

> Ajoute le fichier pdf ou zip de votre fiche, en cliquant sur « Parcourir », en sélectionnant le fichier et en
cliquant sur « Associer ce fichier »

FICHIERS LIES A LA FICHE

Liste des fichiers liés cette fiche :
[Nom du ficnier Taille

Associer des fichiers i cette fiche (pdf ou zip uniquement) :

» Cliquesur: Enregistrer et quitter

Comment modifier une situation professionnelle ?

» Recherchez la situation professionnelle a modifier ; on peut utiliser I'un des 3 filtres proposés : le titre,
la date, la compétence,
» Cliquez sur le bouton = “ de la situation professionnelle a modifier,

s T . tror ot it
> Procédez a vos modifications puis cliquez =~ =" EaSIEr £ quitier
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Comment dupliquez une fiche de situation

Cela est utile lorsque tu fais plusieurs fiche sur la méme situation professionnelle
» Recherche ta situation professionnelle a dupliquer;

» Clique sur le bouton de la situation professionnelle a dupliquer;

» Suis ensuite le méme procédé que pour créer une fiche. Les informations sur la situation
professionnelle étant déja mentionnées, vous pouvez les conserver ou les modifier.

Comment supprimer une situation professionnelle ?

» Recherche la situation professionnelle a supprimer,
o

» Clique surle bouton ~ de la situation professionnelle a supprimer,

» Confirme la suppression en cliquant sur « ok ».

Que signifie le résultat des évaluations des fiches ?

Tes professeurs vont évaluer tes fiches en leur donnant une couleur :

TITRE EREE’E LE SITUATION PROFESSIONNELLE Pl MODIFIEE LE LUATION BEP P EVALUATION ACTIONS
| | | | BEP BEP

1.2.3 Traitemnent des devis, des

sl 081032013 0B/03/2013 RS (708032073
i s 08/03/2013 Z0)
o7/032013 |- 1-1Tenue des dossiers fournisseurs et 071032013 =4 e
sous-traitants
21/02/2013  2.3.2 Préparation des déclarations sociales 0710312013 T4 fi= 2
1.1.3 Traitement des livraisons, des
' Ire
G204 factures et suivi des anomalies 20022013 RS 7
1.1.1 Tenue des dossiers fournisseurs et
201 U .
04i02/2013 Sea bralfants 20/02/2013 080372013 Z )
1.1.2 Traitement des ordres d'achat, des e
04022013 fie 21/02/2013 ™ = r-APIE-
26/09/2012 1.1.1 Tenue des dossiers foumisseurs et # 20022013 NS Ze
sous-raitants & P
Réussite partielle Vert clair
Orange
Rouge
Gris

Bleu
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A quoi sert le tableau de bord ? -~ —

Il te permet de consulter I'avancée de ta maitrise des items du référentiel et sa saisie dans le passeport professionnel;

1. GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES

PASSEPORT PROFE S SIOMMNEL

1.1 GESTION ADMINISTRATIVE DES LIEU DE REALISATION — CONTEKTE CONDITIONS
RELATIONS AVEC LES FOURMIS SEURS MIVEAL DE MATRISE En En i . . . . . EWLUMON  BLOGUEE
— Autres Reel Simulé Autonomie Accompaone Jbserve
classs PFMP
1.11 Tenue des dossiers fournisseurs et
pl
= oUs traitants ] | I < S I T 3 1 1
1.1.2 Traltlemeant des ordres dachat, des -
commandas PR | || 2 |1 E 2 1
Niveau de maitrise de la —
, ] 1 1 2 1 1
COMPETENCE
1.1.4 Evalustion et sulvl des stocks 3 3
1.1.5 Gestion des réglemen Niveau de maitrise 5 ;

liiges Niveau de maitrise

des COMPLEXITES

des ALEAS

PASSEPORT PROFESSMONNEL

1.2 GESTION i LIEU DE REALISTION  COMTEXTE CONDITIONS
RELATIONS AVEC LES -

NIVEAL DE MAITRISE En En | . . EWALWTION  BLOGUEE
USAGERS classe PRy Putres Réal Simulé Autonomie Accompagné Cbserd

1.2.1 Participafion 2 la gestion adminisirative - _ _ 2 2 2 P

de |2 prospection

1.22 Tenue des dossiers clients, donneurs
dardre etusagers

Nombre de fiche saisie Derniére évaluation
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Quels sont les poles d’activité du bac pro GA ?

avec le

personnel.

| f  .Gestion || - Gestion g '- - Gestion \
- administrative administrative | administrative -
; des relations |

interne des projets

I'. T. i Tenue des dosslers fuumlsseurs et sous-traitants
1.1.2 Traitement des ordres d'achat, des commandes

. {1.1.3 Traitement des livraisons, des factures et suivi des anomalies

11.1.4 Evaluation st suivi des stocks
{ -

ﬂrﬁctual]ser une base de dgnnees FDuriseurs

Sulurala, prucessus c-::mmande—liwalsnn—fatturatfcn

Agpré_c:nr les stocks en quantitd, en va Eeuredtenquallt_e_

stsarcornmando a des fournisseurs

i1.1.5 Gestion des réglements et traitement des 1it13es

Assur\er das feglements 4 des !ourm:.s-eurs

1.2 Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers

|] 2.1 Participation & la gestion administrative de la prospectmn

Assu;er fe suivi admmlitrat:f d'oparations :ie ;Jrnspecbﬂn

J 2.2 Tenue des dassiers clients, donneurs d'ordre et usazers

Actualrser une base de dannédesclients

F 2.3 Traitement des devis, des commandes

A;surerle traitement de devis et de commandes

i' 2.4 Traitement des livraisons et de la facturation

Assurar e traitement adminfstratlf des livralsanc at |2 factiration

'l 2.5 Traitement des réglements et suivi i des litiges

1.3 Gestion administrative des relations avec les autras partﬂnalras

Suivre des tég!emenrs clients . i

1.3.1 Suivi de la trésorerie et des relations avec les bangques

IContrbler des operations de trésorerie

1.3.2 Préparation des déclarations fiscales

C&lactionner des éléments nécassaires a |'élaboration de déclarations
fiscales

1.3.3 Traitement des formalités administratives

Prendre en charge des formalités administratives liges a 'activité

¢ 11.3.4 Suivi des relations avec les partenaires-métiers

S'adapter & un contexte mater spf'rdfiqn-:-e
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POLE 2 Gestlon admlnlstratlve des relatlons avec le personnel

Cerise pro

; . du persnnnei
2 1. T Tenue et suwldes dclsswrs des salaﬁés ]

A:tl;éliserdﬂs dus;iuwrs te p&r&u:;ne'l'dﬂus Jg respect de_la legiciation dul
itravafl

.2 i.2 Gestion administrative des temps de travail

Diécompter st planitier s tamps de travai

5,52 1.3 Préparation at suivi des déplacements du personnel

;;2 1.4 Transmuss:on d'informations & destination du persmnel

mﬁﬁ‘ =stion. aadmwstratwa; as r:easui_jfﬁﬁ.ﬁﬁlli‘}éfh s
2.2.1 Participation au recrutement du personnel

52.2.2 Participation a la mise en ceuvre d'un programme d'accueil

destlnatlclr_idu persannel

Préparer et contrdler des depis:emanti

Apprécler la nature et la degré de confidentialité de ['Information &

- -

Assurar des {:perahoris admlmstra..we 3 I1ées aux é!apes :I’un recrutermant

Appliguerun programme d'accueil

?2 2.3 Suivi administratif des carriéres

dppliquar & chaque cas traité les n'_lgh!-s spécifiques de suivi decarrigra

2.2.4 Préparstion et sulvi de la format!on du parsunnel

e

2.3 Gestion administr
I‘z 3.1 Preparation des bullﬂtlns de salalre

Renemgnar et mntr&l&r |a uramamhhnce des états preparatmres aux
ibulietins de salaire

52 3.2 Preparahnn des declaratmns sociales

Fa nsaignardﬂs états préparatoires aux déclarations soclales

Mattre & Jnut un &tat hudgételre et s[gnaler lag dcarts

2 d I Suivi admln!stratif das cbllgatinns 1|ees aux mstan::es :
i ,representatwes du persunnel S o

Drgdaniser des élections et des consultations d'instances représentatives

ﬁ P 2 Preparatmn das tableal.ac de bord des Indlcateurs satiaux

Mettre 3 juur desindicateurs souiaux

Produire des supports associds aus procédures santé - séeurité

£ [ P e S S Lo ottt T F R0 =g o S [ S S8 - Rkt i e e S A Tt At T T

Mettre en ceuvrae des actions 3 destination du personnel -_ I _":.,.-. S

.3 i' ! Co}Iecte etreéherche d informatlons s

'Expluit&r Ia veille et mol:nhser des techn}ques de recherche-

3.1, .2 Production d'informations stan:tur‘ees

?ﬂoblhs&r des technigues de production et de structuration de document

3.1.3 Orgamsatlon at mlse & dlsposmnn des informations

B I SRR

%Drganis!r ins informations pour les rendre disponibles aux utllisateurs

B, 2 I' Organisation et suhﬂdae reunicn

|Organiser la loglstigue administrative d’uns réunion

3.2.2 Gestion des flux de courriers

Traitsr l2 courrier entrant ou sortant

3.2.3 Gestion des flux d'appels téléphonigues

Traiter les appels entrants et sortants

13.2.4 Gestlon d'espaces collaboratifs

L

3.3 Gestlon des espaces de travail et des ressources

Créer et maintenir un 2space collaboratif I

IB.S.I Orientation et informations des visiteurs

ilnstaiinr un climat relationnel adaptd & la demande

14.3.2 Maintien opérationnel de postes de travail et aménagement
des espaces simresey,

“\hﬂH er au caractara opérationnel at fonctionnal des espaces etdes pOStEEdE'
5tl‘31||al]

2.3.3 Gestion des contrats de maintenance, abonnements, licences
informatigues

éAssur ar le suivl das contrats et des abonnements
i

3.3.4 Participation au suivi du budget de fonctionnement du service

‘iMettre & jourun &tat budgétaire ot signaler les dcarts

;3 3.5 Gestion des foumltures cmsmmabtes et petits éguipements

Aﬂtidper les flux =t le niveau d'un stock
1

:ie bureau

Gesttnn des agendas ;

Mattre a jour das agendas personnels at partagés

Programmer et coardonner des activitds

34 2 Pianrﬁcatlon et suivi des g!tthntés
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POLE 4 : Gestion administrative des projets

usuw“_*- ationnel du projet e CRsIGa e R R .
4. 1.1 Iviise en fnrme et d|fﬁ.5|gn du descriptif du pI'DjET R:-'_-a!iser un des-:'rlpttf da projet é parkir d’eiemen‘ts compDSItes adzpté &
différents acteurs N ',
ad 3.2 Organlsatmn de la base documentaira Constituer une bass documentaire
4.1.3. Production d'états budgétaires liés au projet Chiffrer et présenter des données budgétaires
4, 1.4, Traitement des formalités et des autorisations Azsurer les formalités fides & un projet
4. 1.5, Sulvi du planning de réalisation du projet ISulvre le déroulement ¢’ un projet i
4. 1.6, Mise en relation des acteurs duwa;ajet ? :ﬂrﬁniser la communication entre fes acteurs d’un projet i
4, 1.7, Suivi des réunions liées au projet Pasitionner une réunion dans le déroulement d'un projet 1
4. 1.8, Suivl loglstique du projet Organiser la mobllisation des moyens matériels nécessaires a un projet -
4.1.9. signalement et suivi des d-,rsfom:tncnnem ants ligs au prnjet Respecter une procédure de traitement des dysfonctionnements
14,2 Evaluation du projet o = i o i
4,21, Pamupatmn & Ielabcratlun des documents de st.rnthese Valoriser des &léments nécessalres & P"évaluation d'un projet
_d.2.2. Participation au rapport d'éyalu.afian s Proposer des mesures corractives d'ordre administratif
4.2.3, f:lﬁturéiadministrgtivc du pi’dj_et W ettre en ceuvre des Dperatluns decl Dture :




