TABLEAU DE BORD 
Dates FPMP : 22/02/10 au 12/03/10
	Prénom et nom de l’élève :
	 Tiphanie PÉAN
	Classe :
	2PRC3
	Numéro téléphone élève :
	 02.54.23.62.82

	Lieu d’accueil (nom + commune) :
	 AXEREAL
	Prénom/Nom du tuteur, fonction/service :
	Mme BALÈGE Sylvie
	Numéro téléphone entreprise :
	 05.37.97.59.00


 
 
 
	Dates
	Titre de la tâche réalisée
	Réalisation
(en participation ou en autonomie)
	Documents utilisés
	Logiciels /Outils utilisés
	Qui vous a demandé cette tâche ?
(prénom et nom de la personne, fonction et service éventuellement)
	Étapes de réalisation de la tâche
	Intérêt/Objectifs de la tâche pour l’entreprise
	Difficultés rencontrées/Solutions apportées
	Observations du professeur (utilisation du vocabulaire, syntaxe/orthographe, nature et précision des tâches)
 
Conseils sur la création d’une fiche qui sera intégrée au portfolio
 

	 22/02
	_ Mise à jour  des ventes en ligne des récoltes de 2010 
  
 
	En participation lors de l'explication puis en autonomie
	Document papier (remises faites aux agriculteurs)  
	 Logiciel de gestion IDA
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	Sylvie BALEGE
Service céréales
Attachée commerciale 
 
	_ Activer le logiciel de gestion IDA.
_ Taper le code client.
_ Aller dans le contrat d'apport.
_Vérifier le type de produit, sa désignation et la quantité prévue entre le document et le logiciel.
_ Vérifier si le contrat est respecté.
_ Vérifier que les primes (se sont des primes que l'agriculteur a en créant un contrat: ça peut être des primes de stockages, de semences, fidélité, si il engage 50% ou + de sa récolte tout de suite...) sont correctes.
_ Ecrire le n° de contrat sur le support papier au bout de chaque ligne de vente.
_ Le ranger dans la chemise qui convient.
 
 
	Observer l'organisation
	rien
	Quels sont les éléments du contrat à vérifier ?
Quelle est la signification de ces primes ?
 
Supprimer l'expression "faire voir"

	 
	Trier et ranger 
	En automie ( sauf lors de l'explication) 
	 
Document papier
 
Nature du document ? 
	 Contrats commerciaux
	 
Sylvie BALEGE
Service céréales
Attachée commerciale 
	_ Prendre les contrts commerciaux (ce que l'agriculteur vend à l'entreprise) 
_ Les classer par année (2009 ou 2010)
_ Les ranger par région.
_ Mettre ces contrats dans l'ordre croissant de code d'agriculteur.
 _ Les ranger dans les dossiers suspendus par région.
	 
Observer l'organisation
 
Je propose :
Pouvoir rechercher rapidement un contrat commercial
	 De ne pas trouver le code d'agriculteur : Mme Balège me la fait voir.
	 

	 
	Trouver le code du contrat commercial et la région 
	 
En automie ( sauf lors de l'explication) 
	 Document papier et logiciel
 
Nature du document ?
	 Logiciel de gestion IDA et contrats commerciaux
	 
Sylvie BALEGE
Service céréales
Attachée commerciale 
	 _ Prendre le contrat et trouver le code agriculteur.
_Saisir ce code et saisir l'année dans le logiciel de gestion
_ Trouver la vente sur le contrat ( 1 vente = 1 contrat)
_ Détailler la vente 
_ Regarder la région et le code du contrat
_ Les noter sur le contrat commercial.
	 
 
Observer l'organisation
	 Rien
	Précisez toujours la nature du document. "Papier" est un mot générique trop vague.
 Bonne continuation

	 23/02
	 _ Mise à jour des récoltes en ligne de 2010 ( à faire tous les matins et aprèm- midi s'il y a des nouvezaux)
	 En autonomie
	 
 Document papier (remises faites aux agriculteurs) 
	 Logiciel de gestion IDA
	 
Sylvie BALEGE
Service céréales
Attachée commerciale 
	_ Activer le logiciel de gestion IDA.
_ Taper le code client.
_ Aller dans le contrat d'apport.
_Vérifier le type de produit, sa désignation et la quantité prévue entre le document et le logiciel.
_ Vérifier si le contrat est respecté.
_ Vérifier que les primes (ce sont des primes dont l'agriculteur dispose en créant un contrat:  primes de stockages, de semences, fidélité, s'il engage 50% ou + de sa récolte tout de suite...) sont correctes.
_ Reporter le n° de contrat sur le support papier au bout de chaque ligne de vente.
_ Le classer  dans la chemise qui convient.
 
	 
Observer l'organisation
 
	 Rien
	 J'ai reformulé quelques phrases. J'espère n'avoir rien déformé. Merci de vérifier.
 
Il faut revoir la colonne "Intérêt de la tâche". Ce n'est pas partout "observer l'organisation"

	 
	 Collecte du courrier et visite des locaux ( pour savoir qui est dans ce bureau et qu'est ce qu(il fait)
	 En participation
	 Document papier
 
	 ///////
	 Sylvie BALEGE
Service céréales
Attachée commerciale 
	 _ Chercher le courrier (dans le local à courrier)
_ L'ouvrir
_ Le trier
_ Donner à la bonne personne si le courrier remis n'est pas pour nous.
	 Remettre le dossier au bon destinataire (je peux pas savoir pourquoi comme on ne l'ouvre pas)
	 Ne pas connaître le destinataire du courrier. Mme balège me l'a dit
	

	 
	_ Trouver le code du contrat commercial et la région
	En autonomie
	 Document papier et logiciel
 
Papier ? 
	Logiciel de gestion IDA
	Sylvie BALEGE
Service céréales
Attachée commerciale 
	 _ Prendre le contrat et trouver le code agriculteur.
_Saisir ce code et saisir l'année dans le logiciel de gestion
_ Trouver la vente sur le contrat ( 1 vente = 1 contrat)
_ Détailler la vente 
_ Regarder la région et le code du contrat
_ Les noter sur le contrat commercial.
	 
Observer l'organisation
	Rien
	 

	 
	_Envoyer des méls
	En autonomie ( sauf pour vérifier le 1er mél)
	 Logiciel 
 
	Logiciel de gestion et messagerie
	Sylvie BALEGE
Service céréales
Attachée commerciale 
	_ Chercher les ventes non saisies sur le logiciel de gestion.
_ Pour cela taper le code agriculteur et l'année.
_ Regarder si elles sont saisies.
_ Si elles ne le sont pas envoyer un mél pour leur dire de les saisir.
	 Que les agriculteurs ou les agences saisissent les ventes le plus rapidement.
 
Faciliter la saisie des ventes par les agriculteurs ou les agences
	 Rien
	 

	 
	_ Vérification de dossier
	En autonomie
	 Document papier et logiciel
	Logiciel de gestion
	Vanessa MENAGER 
Service céréales
Assistante            
	_ Prendre les contrats commerciaux et ouvrir le logiciel de gestion.
_ Taper le code agriculteur du contrat commercial dans le logiciel.
_ Vérifier le tonnage, le n° de contrat et la désignation.
_ Marquer la région de l'agriculteur.
_ Classer ensuite les contrats commerciaux par région et dans l'ordre croissant.
	 Voir si ils ont les bons document pour pouvoir les classer
 
Permettre de classer ou archiver un dossier
	 Rien
	 

	 
	_ Retrouver deux documents
 
Contrôler ?
	En autonomie
	 Document papier et logiciel
 
Document papier 
	Logiciel de gestion
	Vanessa MENAGER 
Service céréales
Assistante      
	_ Prendre les documents de ventes en ligne sur la récolte de 2010 et les contrats de vente.
_ Repérer les mêmes codes sur les deux documents.
_ Vérifier qu'il y a la signature du producteur et de l'acheteur.
_ Agraffer le tout. Agrafer
_ Les ranger dans la pochette de la bonne région et la ranger dans l'armoire a dossier suspendus de l'année des récoltes de 2010.    
 
	Repérer deux documents pour un même dossier.
	Rien
	 Quel est l'intérêt de repérer les mêmes codes sur les 2 documents ?
 
Est-ce ce contrôle (s'agit-il vraiment de contrôle) qui va permettre de ranger (classer) les documents ?

	 
	_ Trier et ranger 
	En autonomie
	Document papier 
	 Contrats commerciaux
	Vanessa MENAGER 
Service céréales
Assistante      
	_ Prendre les contrats commerciaux (ce que l'agriculteur vend à l'entreprise) 
_ Les classer par année (2009 ou 2010)
_ Les ranger par région.
_ Mettre ces contrats dans l'ordre croissant de code d'agriculteur.
 _ Les ranger dans les dossiers suspendus par région.
	Rechercher rapidement un contrat commercial
	Rien
	Pour quels types de besoin est-ce utilise de "rechercher rapidement un contrat commercial"

	24/02
	_ Mise à jour des récolte en ligne de 2010
	En autonomie
	 Document papier et logiciel
	Logiciel de gestion
	Vanessa MENAGER 
Service céréales
Assistante      
	_ Imprimer les méls de la messagerie qui concernent les ventes en ligne.
_ Activer le logiciel de gestion IDA.
_ Taper le code client.
_ Aller dans le contrat d'apport.
_Vérifier le type de produit, sa désignation et la quantité prévue entre le document et le logiciel.
_ Vérifier si le contrat est respecté.
_ Vérifier que les primes (ce sont des primes dont l'agriculteur dispose en créant un contrat:  primes de stockages, de semences, fidélité, s'il engage 50% ou + de sa récolte tout de suite...) sont correctes.
_ Reporter le n° de contrat sur le support papier au bout de chaque ligne de vente.
_ Le classer  dans la chemise qui convient.
	Observer l'organisation
	Rien
	 

	 
	_ Collecte du courrier
	En autonomie 
	 Document papier et logiciel
	//////////////////
	Sylvie BALEGE
Service céréales
Attachée commerciale 
	_ Aller chercher le courrier
_ L'ouvrir
_ Le trier
_ Le ranger dans la bonne chemise
	 Mise a jour du courrier
 
Mettre à jour
	 Rien
	 

	 
	_ Envoyer des méls
	 En autonomie
	 Document papier 
	Logiciel de gestion 
	Sylvie BALEGE
Service céréales
Attachée commerciale 
	_ Ouvrir la messagerie de Sylvie BALEGE.
_ Créer un mél en signalant que le contrat des remises n'est pas saisies sur le logiciels de gestion IDA et qu'ils doivent le faire.
_ Envoyer à l'agence qui s'occupe de l'agriculteur ou à l'agriculteur lui-même si il n'a pas d'agence.
	 Que les agriculteurs ou les agences saisissent les ventes le plus rapidement.
 
Faciliter la saisie des ventes par les agriculteurs ou les agences
	Rien
	 

	 
	_ Mettre à jour la bourse aux grains
	En autonomie ( sauf lors de l'explixation)
	 Document papier et logiciel
	Logiciel de gestion
	Vanessa MENAGER 
Service céréales
Assistante      
	_ Imprimer de la messagerie les méls qui correspond à la bourse aux grains.
_ Aller sur le logiciel de gestion.
_ Taper le code agriculteur.
_ Enter dans " contrat d'apport"
_ Sélectionner la bonne année.
_ Vérifier entre le mél imprimé et le logiciel le tonnage, la désignation soit la même.
- Ecrire en haut du méls le n° du contrat et la région.
_ Si tout est en ordre validé sur le logiciel et classer le mél.
_ Si il y a deux prix sur le mél: * Vérifier que le prix de référence soit bien saisi sur le logiciel après la réduction de => Prix saisis - prix de référence.
Validé sur le logiciel puis le classer.
	 Mise à jour des bourses aux grains
 
Mettre à jour
	 Rien
	 

	 
	_ Trier et ranger 
	En autonomie
	 Document papier 
	 Contrats commerciaux
	Vanessa MENAGER 
Service céréales
Assistante      
	 Prendre les contrats commerciaux (ce que l'agriculteur vend à l'entreprise) 
_ Les classer par année (2009 ou 2010)
_ Les ranger par région.
_ Mettre ces contrats dans l'ordre croissant de code d'agriculteur.
 _ Les ranger dans les dossiers suspendus par région.
	Pouvoir rechercher rapidement un contrat commercial
	Rien
	 

	25/02
	_ Mettre à jour la bourse aux grains
	En autonomie 
	 Document papier et logiciel
	Logiciel de gestion
	Vanessa MENAGER 
Service céréales
Assistante      
	_ Imprimer de la messagerie les méls qui correspond à la bourse aux grains.
_ Aller sur le logiciel de gestion.
_ Taper le code agriculteur.
_ Enter dans " contrat d'apport"
_ Sélectionner la bonne année.
_ Vérifier entre le mél imprimé et le logiciel le tonnage, la désignation soit la même.
- Ecrire en haut du méls le n° du contrat et la région.
_ Si tout est en ordre validé sur le logiciel et classer le mél.
_ Si il y a deux prix sur le mél: * Vérifier que le prix de référence soit bien saisi sur le logiciel après la réduction de => Prix saisis - prix de référence.
Validé sur le logiciel puis le classer.
	Mise à jour des bourses aux grains
	Rien
 
	 

	 
	_ Trier et ranger 
	En autonomie
	 Document papier et logiciel
	 Contrats commerciaux
	Vanessa MENAGER 
Service céréales
Assistante     
	Prendre les contrats commerciaux (ce que l'agriculteur vend à l'entreprise) 
_ Les ranger par région.
_ Mettre ces contrats dans l'ordre croissant de code d'agriculteur.
 _ Les ranger dans les dossiers suspendus par région.
	Pouvoir rechercher rapidement un contrat commercial
	Rien
	 

	 
	_ Collecte du courrier
	En autonomie 
	 Document papier 
	////////////////////////
	Vanessa MENAGER 
Service céréales
Assistante     
	_ Aller chercher le courrier
_ L'ouvrir
_ Le trier
_ Le ranger dans la bonne chemise
_ Donner à la bonne personne si le courrier remis n'est pas pour nous.
	 Mise a jour du courrier
	Rien
	 

	 
	_ Mise à jour des récolte en ligne de 2010
 
Mettre à jour
	En autonomie
	 Document papier et logiciel
	Logiciel de gestion
	Sylvie BALEGE
Service céréales
Attachée commerciale 
	_ Imprimer les méls de la messagerie qui concernent les ventes en ligne.
_ Activer le logiciel de gestion IDA.
_ Taper le code client.
_ Aller dans le contrat d'apport.
_Vérifier le type de produit, sa désignation et la quantité prévue entre le document et le logiciel.
_ Vérifier si le contrat est respecté.
_ Vérifier que les primes (ce sont des primes dont l'agriculteur dispose en créant un contrat:  primes de stockages, de semences, fidélité, s'il engage 50% ou + de sa récolte tout de suite...) sont correctes.
_ Reporter le n° de contrat sur le support papier au bout de chaque ligne de vente.
_ Le classer  dans la chemise qui convient
	Mise à jour des récoltes en ligne
	Rien
	 

	 
	Arrété les soldes de tonnage en cours
 
Arrêter
	En autonomie (sauf lors de l'explication)
	Document papier et logiciel 
	Logiciel de gestion
	Vanessa MENAGER 
Service céréales
Assistante   
	_ Prendre tous les soldes en cours (ils sont classées par région)
_ Prendre ceux qui sont de moins d'une tonne.
_ Saisir sur le logiciel les codes agriculteur et les n° de contrat.
_ Dans le logiciel, mettre un "oui" pour les fin de tonnages a vendre.
_ Pointer sur la feuille. 
	 Mettre a jour la fin du tonnage à livrer
	Rien
	Dans un titre ou une énumération, faire le choix de commencer toujours par un nom (ex : saisie) ou par un verbe à l'infinitif (ex : saisir) mais ne pas mélanger les 2. 
 
Utilisez le – (du 6) pour une énumération et non le _(du 8)

Préciser toujours la nature des documents. "Papier" est trop vague


 
