CORRIGÉ

BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL SECRÉTARIAT

Session 2004

Épreuve : activités professionnelles de synthèse

ÉLÉMENTS INDICATIFS DE CORRIGÉ

Ce dossier présente des éléments de corrigé à l’attention des correcteurs.

Plusieurs questions appellent des réponses rédigées de la part des candidats. Seules les idées clés sont proposées, de manière schématique, pour permettre une approche ouverte des réponses des candidats.

Ce document ne constitue donc pas un modèle.

Barème global : sur 100 points

NOTA : Il est rappelé que les nombres de points annoncés dans le sujet constituent un engagement a minima, incontournable, vis-à-vis des candidats. Le barème fourni respecte cette contrainte et doit s’appliquer à tous.

	DOSSIER 1 :

· Planigramme de livraison 

· Télécopie


	6 points

22 points


	28 points

	Dossier 2 :
· Analyse d’une requête

· Liste de salariés à établir

· Courriel à rédiger

· Formulaire à concevoir


	11 points

 4 points

10 points

  15 points
	40 points

	Dossier 3 :
· Salaire brut à calculer

· Note d’information à préparer


	10 points

  12 points


	22 points

	Dossier 4 :
· Comptabilisation de documents
	10 points
	10 points

	
	100 points
	100 points


CORRIGÉ    DOSSIER 1 – Planigramme / 6 points

NOM & RÉF DU FOURNISSEUR  /  33292 SAT 
ANNEXE A
[image: image1.jpg]


B É N É T E A U 

   Service Logistique 

Extrait du Planning de livraison

Semaine 26

	Usine
	Bateaux
	Réf. pièces
	Désignation
	Besoins
par semaine
	Reliquat

Semaine 25
	Livraison attendue
	Livraison effectuée
	Manquants

	
	

	St Gilles
	14404
	Océanis 40 cc
	033571
	Descente int.
	5
	
	5
	5
	

	
	14511
	Bénéteau 50
	034437
	Cache glissière
	5
	
	5
	4
	1

	
	14424
	Océanis 42 co
	054893
	Hard top
	5
	1
	6
	6
	

	
	LG 380
	Lagoon 380
	049599 
	Encad baie
	5
	2
	7
	6
	1

	
	14361
	Océanis 361
	046993
	Salle eau
	5
	2
	7
	7
	

	
	LG 380
	Lagoon 380
	042020
	Capot puit chaîne
	5
	
	5
	5
	




CORRIGÉ   DOSSIER 1 – Télécopie / 22 points
ANNEXE B
TÉLÉCOPIE


À : SAT (0,5)
Télécopie : 02 51 39 55 88 (0,5)

De : Service logistique (0,5)

Date : 21 juin 2004 (0,5)
Objet : Votre livraison n° 04-78 (0,5)

Messieurs,


Nous avons bien reçu ce jour, votre livraison n° 04-78 sur notre site de St-Gilles. (2)

Après vérification, nous avons constaté qu’il nous manquait 1 cache glissière (1), réf. 034437. Cet article devra nous être livré lundi prochain (2). 


La livraison attendue de l’article « Encad baie » réf. 049599 comportant un reliquat de la  semaine 25 est toujours incomplète (1). Conformément au contrat 2004 n° 27864 (1) nous exigeons la livraison sous 48 heures (2) de cet article et le paiement de 150 € HT par jour de retard. (2)

Nous vous remercions de respecter à l’avenir vos engagements. (1)

Meilleures salutations.




C. Lavigne (0,5)
Présentation 
/   3

Fond
/ 12

Forme
/   5


Orthographe : 
2 pt
0 faute





1 pt
1 à 2 fautes




0 pt
3 fautes et plus


Rédaction :
5 pt
CORRIGÉ   DOSSIER 2 – 1ère partie / 15 points
ANNEXE C
Le candidat doit avoir complété l’annexe C ou l’annexe C bis

Tableau d’analyse de l’extraction de données sur 11 pt

	Opérations
	Table(s)
source(s)
	Critères de sélection
	Champ de jointure
	Champ(s) projetés
	Requête résultat

	Sélection
	Table demandes
	- Nature=RTT

- Date début>=23/06/041
- Date de reprise <=30/06/041
- Vœu retenu=oui
	
	
	R1

	Jointure
	- R1

- Table salariés
	
	Matricule
	
	R2

	Projection
	R2
	
	
	Nom, prénom, service, date début, nombre de jours
	Liste des salariés en RTT entre le 23/06/04 et le 30/06/04


(1) accepter tout format de date valide

Liste des enregistrements correspondant à la requête résultat « Liste des salariés en RTT entre le 23/06/04 et le 30/06/04 » sur 4 points

	Nom
	Prénom
	Service
	Date début
	Nombre de jours

	DUPONT
	Régis
	LOGAD
	28/06/04
	1

	GAUBERT
	Simone
	LOGAD
	23/06/04
	1

	SOURICE
	Françoise
	LOGPR
	25/06/04
	1

	RICAUD
	Philippe
	LOGPR
	25/06/04
	1

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


CORRIGÉ   DOSSIER 2 - 1ère partie / 15 points
ANNEXE C bis
Le candidat doit avoir complété l’annexe C ou l’annexe C bis

Tableau d’analyse de l’extraction de données (sur 11 pt)

	Table(s) Source(s)
	Champs sélectionnés
	Opérateur logique
	Critères de sélection
	Champ de jointure
	Champ(s) projeté(s)

	« Salariés »

« Demandes »
	Nature demande

Vœu retenu

Date début

Date de reprise
	ET

ET

ET
	=RTT

=OUI

>=23/06/04

<=30/06/04
	Matricule
	Nom

Prénom

Service

Date début

Nombre de jours


Tables sources : 1 pt (0 pt si une seule table)

Champs concernés par la sélection : 2 pt (0,5pt par champ)

Opérateur logique : 0,5 pt

Critères : 4 pt (1 pt par critère)

Champ de jointure : 0,5 pt

Champs projetés : 3 pt si tous les champs sont cités ou 0,5 pt par champ

Présentez la liste des enregistrements correspondant à la requête résultat « Liste des salariés en RTT entre le 23/06 et le 30/06 (sur 4 pt)

	Nom
	Prénom
	Service
	Date début
	Nombre de jours

	DUPONT
	Régis
	LOGAD
	28/06/04
	1

	GAUBERT
	Simone
	LOGAD
	23/06/04
	1

	SOURICE
	Françoise
	LOGPR
	25/06/04
	1

	RICAUD
	Philippe
	LOGPR
	25/06/04
	1

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


CORRIGÉ   DOSSIER 2 – 2ème partie      Courriel / 10 points
À : Jean-Pierre Mary ou jean-pierre.mary@beneteau.fr (1)
Objet : Droits RTT non soldés (1)
Texte :

Vous disposez au 21 juin d’une journée de congé RTT non prise. (3)
Cette journée sera perdue si elle n’est pas prise avant le 30 juin. (2)
Par conséquent, veuillez compléter dès que possible l’imprimé de demande de congé. (2)
Cordialement.

Chantal Lavigne (1)
DOSSIER 2 – 3ème partie   Formulaire / 15 points


DEMANDE DE CONGÉ RTT      1 pt


Matricule : …1 pt (présence) 0,5 pt (encadrement)…

Nom du salarié : ………0,5…………………. 
Prénom : …………0,5……………………

Solde heures RTT du trimestre : …………

Nombre de jours RTT possibles : ………..

Reliquat d’heures : ……………………….

Jours de congés demandés


	N° vœu

0,5 pt
	Nature demande

0,5 pt
	Date début

0,5 pt
	Demie journée

0,5 pt
	Date de reprise

0,5 pt
	Demie journée

0,5 pt
	Nombre de jours

0,5 pt

	…
	…………..
	…………..
	
	…………..
	
	…………..

	…
	…………..
	…………..
	
	…………..
	
	…………..


1 pt : si 2 lignes minimum sinon 0

1 pt : pour l’encadrement sinon 0

Nota : Le champ « Nature demande » doit obligatoirement être saisi afin que la mise à jour de la table « Demandes » puisse être effectuée.

Aide à la saisie :  4 pts
Matricule : un nombre de chiffre adapté et message d’erreur si pas de salarié pour le numéro saisi

N° de vœu : 1 ou 2 seulement.

Nature de la demande : RTT s’affiche dès que le numéro de vœu est saisi

Date de début  et date de reprise : format date prévu en saisie + message d’erreur si date de reprise antérieure à la date de début

Nombre de jours : prévoir un format : __,_

1 pt par proposition judicieuse

CORRIGÉ   DOSSIER 3    10 points

1. Calcul du salaire brut sur 10 pt
	- Salaire de base
1 265,00
1 pt
- Prime de panier
98,09
2 pt
17 jours x 5,77 = 98,09

- Prime exceptionnelle
28,85
3 pt
5 jours x 5,77 = 28,85

- Prime d’ancienneté
75,90
3 pt
6% x 1 265 = 75,90

SALAIRE BRUT
1 367,84
1 pt



2. Rédaction de la courte note destinée à Mme CALCAGNI sur 12 pt
Présentation : 3 pt

· Titre du document : Note d’information n°… (0,5)
· Émetteur : Chantal Lavigne (0,5)
· Destinataire : Mme Calcagni (0,5)
· Objet : Votre salaire brut juillet 2004 (0,5)
· Date : 21 juin 2004 (0,5)
· Signataire : Chantal Lavigne (0,5)
Fond : 5 pt

· Confirmer que le salarié en stage ne perçoit pas la prime de panier durant le stage (1 pt)
· Préciser qu’une prime exceptionnelle de 5,77 € est versée pendant la durée du stage (2 pt)
· Signaler qu’il n’y a aucune incidence du départ en stage sur le montant du salaire (2 pt)
Forme : 4 pt

· Orthographe : 2 pt si 0 faute – 1 pt si 1 faute – 0 si 2 fautes et plus

· Rédaction : 2 pt
CORRIGÉ

DOSSIER 4 / 10 points
ANNEXE D
BORDEREAU DE SAISIE DES ÉCRITURES

	Code journal
	Date
	N° de pièce
	N° de comptes
	Libellé
	Débit
	Crédit

	HA
	10/06/04
	028268323
	621100
	Facture Manpower
	6 397
	86
	
	

	
	
	
	445665
	
	1 253
	98
	
	

	
	
	
	401MAN
	
	
	
	7 651
	84

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OD
	12/06/04
	120
	401MAN
	BOR Manpower
	7 651
	84
	
	

	
	
	
	403000
	
	
	
	7 651
	84

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	HA
	17/06/04
	1000170939
	625600
	Facture Avenance
	52
	85
	
	

	
	
	
	445666
	
	2
	91
	
	

	
	
	
	401AVE
	
	
	
	55
	76

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


N° document : 1 pt ou 0 (aucune erreur tolérée)

Libellé : 1 pt ou 0 (présence du tiers obligatoire)

Écritures : 8 pt

1 pt par ligne (écriture non équilibrée : 0)

2 ou 0





2 ou 0





2 ou 0





2 pt si présence des 3 lignes


sinon 0,5 par ligne correcte





1 pt





4 pt (1 pt par élément)





1 pt (0 pt si une seule table est citée)





1 pt





1 pt





3 pt si tous les champs sont cités ou 0,5 pt par champ





1 pt par ligne compète





1 pt par ligne complète








� Articles manquants de la semaine précédente
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