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GESTION - ADMINISTRATION Générateur d'activités

A. Mise en route du Générateur d'activité

1. Installation de Page

> Télécharger le paquet de Page Si le systéme d'exploitation
du NAS est un DSM 5

(a faire avant I'installation manuelle)

e poay =

» Quvrir une session
administrateur sur le NAS

Centre de paquets =

Acuakser | Paramitres 2

» Ouvrir le centre de paquet

I I Audio Station

Pour le DSM 5, = e
Appuyer sur le bouton /
Paramétres a o o SRRAERSRe
et Cocher le bouton
"n'importe quel éditeur"

Installation manuelle

Charger un paquet
Sélectionnez un fichier.

» Sélectionner le fichier a
I'emplacement ou il est [ o

téléchargé e |

» Cliquer sur suivant

Les professeurs doivent étre

, B Panneau de configuration P -8 x
Vel
affectés au groupe d'utilisateurs & | [0 e
" profs" ~ Partage de fichiers créer |« [ Modfier | supprimer Y Recherche
Dossier partagé Nom Description Courrier dlectronique Statut
l.eleve 2Bac GA - ELEVE 1 1.eleve@ga.bac Normal
H [ services de fichiers (l.Druf PROF - Prof 1 1.prof@ga.bac Normal ]
» Ouvrir le Panneau de '
. ) | pmate T 10.leve 2Bac GA - ELEVE 10 10.eleve®ga.bac Normal
conf'gu r‘at'on | configuration — 11.eleve 2Bac GA - ELEVE 11 11.eleve@ga.bac Normal
2y N 12.eleve 2Bac GA - ELEVE 12 12.eleve@ga.bac Normal
2 Groupe
13.eleve 2Bac GA - ELEVE 13 13.eleve@ga.bac Normal
. .. ™ I service arannuaire 14.cleve 2Bac GA - ELEVE 14 14.cleve®ga.bac Normal
’ Ouvrlr Utl Ilsateurs l . 15.eleve 2Bac GA - ELEVE 15 15.eleve@ga.bac Normal
Utilisateur A Connectivite 16.cleve 2Bac GA - ELEVE 16 16.eleve@ga.bac Normal
o Qui[kConnE(t 17.eleve 2Bac GA - ELEVE 17 17.eleve@ga.bac Normal
0 Sélectionner le professeu r 2eeleve 2Bac GA - ELEVE 2 2.eleve@gabac Normal
@ Acces externe 2.prof PROF - PROF 2 2.prof@ga.bac Normal
20.eleve 26A 20.eleve@ga.bac Normal
2 Reseau 3.eleve 2Bac GA - ELEVE 3 3.eleve@oa bac Normal
® Appuyer sur le bouton . » ol 96 dement(s)| @
2 sans i

modifier

1.prof

» Cliquer sur l'onglet "Groupes

ut| Iisate u rs" ] Nem Deseription Ajouter

>:..“"-"

abonnements Fournisseurs d'abonnements
administrators System default admin group
banques Liste des banques

@ Cocher I'appartenance au 5 -

n f n my  entreprises Liste des entreprises
gro u pe pro S ' hp System default group for Web services
2] (Urufs Groupe des professeurs o v ]
users System default group v
® Valider la modification .
o
@
) oI 6 EEmERtE) T &

= sans fil =
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GESTION - ADMINISTRATION Générateur d'activités

2. Création des bases du générateur d'activités

Cette étape n'est a réaliser qu'une seule fois, par I'administrateur

» Appuyer sur le bouton de I'étape 1

£= Créer la base de données
Le message suivant s'affiche

La baze de données a &8 créée avec succes = = C fi [ pdunas/page/ Qv & =
Base de données créer is base de données ot insérer les données

|

Ceci st votre premiére connexion a Page, vous devez créer |a base de données

’ Appuyer sur Ie bouton de Ilétape 2 La création de la base se passe en zilfpes:

« Cliquez sur ke bouton -

+ Cliquez sur e bouton 1»

M insérer les données Ciquez ensute sur i bouton &

Etape 1
Le message suivant s'affiche
Le= donnees ont eté inserees avec succes Etaps 2

pour vous reconnecter

» Retourner sur la page d'identification

de Page

3. lere Connexion

& - C f [ 1PduNas /page/ Qv &

» Lancer le navigateur Internet

» Saisir I'adresse du NAS suivie de /page Pageweb
ex: 192.111.111/page Générateur d pour le bac professionnel Gestio

» Saisir le Code utilisateur
(celui attribué pour se connecter a tous les outils du Bac GA)
ex : lau.clausse n

Code utilisateur

» Saisir Ie Mot de passe ut|||sateur Vatre identifiant
(celui attribué pour se connecter a tous les outils du Bac GA) Mot de passe
Votre mot de passe
> Valider

3|Page
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» Paramétrer le compte du professeur utilisateur du
générateur d'activité

Nom du signataire
Signature des activités des activités qui seront
envoyées aux éléves
IP du serveur

Adresse du serveur ou est installé le PGI
ERP

open P NAS IP ?ervet};r
déporté

Ver5|on,d OpenERP 6.1 ou 8.x 6.1 ou 8.x

(Installée)

Port du serveur

OpenERP 8169 ou 509

Nom de I'utilisateur du opener opener

serveur PostGreSQL P P i P

Mot de passe du opener opener

serveur PostGreSQL P P i P

Base systeme du osteres ostgres

serveur PostGreSQL poste pos'e

» Tester la connexion a OpenERP

Une nouvelle fenétre du navigateur se connecte a Open ERP

» Fermer la fenétre une fois que la connexion est
vérifiée

» Valider la configuration

Générateur d'activités

Le PGl otre paramétrage

‘ Valider la configuration ~ Tester la connexion [EEGTITIEN

Signature des activités

Laurent CLAUSSET

Adresse du serveur OpenERP

192.111.111
Version d'OpenERP

6.1 v
Port du serveur OpenERP

8169

Nom d'utilisateur du serveur PostGresSaL

openerp

Mot de passe du serveur PostGreSQL

Base systéme du serveur PostGreSQL

posigres

[ AN ©CERFEG 2014 Générateur dactivités

La page d'accueil du générateur d'activités s'ouvre
avec les bases installées sur OpenERP

Si les bases n'apparaissent pas :

soit elles ne sont pas installées, soit un des parameétres de configuration de Page n'est pas correctement saisi
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B

4. Vue de I'accueil

Générateur d'activités

Le générateur balaie en temps réel les bases de données du PGH

Messagerie éléve 1 ‘

Générateur

Messagerie éléve 2 |

PGI - entreprise 1

(14212421

Suite bureautique

d’activités . 242|242
Messagerie éléve 3 }
-
= Banque en ligne
(14212421
La gestion des messages €lectroniques constitue une activité importan  Sites marchands
14211241
: » 5 % % . s
Le générateur va aider et inclure a la construction des scénarios. . |.. ..
AGORA
_ 142|141
Bouton permettant de Bouton permettant de Bouton permettant de
préparer les activités des éleves paramétrer le PGI se déconnecter
) Affichage des
"= e
indicateurs

d'activités,

[\ Situation leader
Volre situalion leader

Q kede2014
A Mes paramétres

W Tutoriets du Cerpeg

(& En direct du bac G-A

A Laurent ROBI [|au robin|
all Mes indicateurs

Activités non envoyées
WVous avez [[J activité(s) & envoyer

#-3 Evaluations en attente
vous avez [[J] évaluation(s) en attents

d'évaluation des
situations les plus
données aux éléves

Lien vers les tutoriels
et les actualités du
CERPEG

/F

Liste des bases de données
qui ont été restaurées sur le PGI

Liste des bases de données
qui seront utilisées avec la classe

5|Page
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B. Préparer |I'environnement de travail

Générateur d'activités

1. Choisir des entreprises

» Lancer le navigateur Internet

» Se connecter a Page

4 N
) , . Les bases
Le choix de lI'entreprise a pour but de - T—
sélectionner les entreprises restaurées sur
lesquelles I'enseignant fera travailler ses s s
7 . 7N Activités non envoyées
équipes d'éleves, sa classe. = L T ol
Q@ = 15
3 Evaluations en attente
@ gaage 1 @ Vous avez [ évaluation(s) en attente
» Double-cliquer, sur le nom de la base u—..?“.‘—x—f_id{‘j Q i
. . . A Vore situation leader [
disponible pour la faire apparaitre dans o
mes bases o 2 Mes paramétres
’ W Tutoriels du Gempeg
. ! & En direct dubac G-A
» Double-cliquer, sur le nom de la base ¢
dans mes bases pour la rendre :
disponible
- J
2. Affecter des éleves aux entreprises
Avant d'affecter les éleves aux entreprises, leurs 4 )
Comptes doivent étre créés sur le NAS Les bases seectionnez les bases 2 utiliser
. ‘ [ * Planning % Paramétrerle PGI  Déconnexion
» Appuyer sur le bouton Planning ——
qui perm,et‘ d'accéder aux act|V|t.es a générer 0 Bases aisponibies 1 PR
pour les éleves dans les entreprises
SéIeCtionnées @ brico00 2 biohybrid
Q@ expert A biomag0o
Q garage0d A biomagis
@ garage2014
\ J

Les opérations suivantes sont répétées autantde
fois qu'il y a d'entreprises.

Planning Fr—
, + Nowvelle scivité - 85 Liste des acinités B8 Ervoyer les acivtés sure
» Dérouler le menu Eléves | 21122019
au | 27.01.2015
¥ Cldturée(s) @ @
> Sélectionner Affecter le role des éléves
Jour  Semaine  Mois Planning 21 Jan 2015
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o Sélectionner une classe dans la liste
déroulante

9 Sélectionner I'entreprise dans laquelle
des éléves seront affectés

Pour affecter un role a un éléve

o Sélectionner I'éléve

Q Sélectionner le rbole a lui attribuer
(le role est défini dans le PGI)
(pour en ajouter un ou le modifier, il est

nécessaire de le faire dans le PGl)

9 Appuyer sur le bouton
(I'éleve est affecté a son role ; son identifiant et
son mot de passe sont indiqués)
(si I'éléve est déja affecté, un message d'erreur le
signal)

Pour réinitialiser le role
(en cas d'erreur d'affectation ou de changement de réle)

e Sélectionner le réle a réinitialiser
et Appuyer sur le bouton

3.

Générateur d'activités

7

N\

Les réles

clonnez une classe

revets) Codes

Création d'un compte Banque

biomagD

Les réles

3 4

Bac GA

» Dérouler le menu planning
» Dérouler le menu du bouton Entreprises

dans la barre menu

» Choisir comptes en Banque

» Sélectionner l'entreprise

» Appuyer sur le bouton

Ajouter un compte en banque

[ Planning Entreprises ~

Comptes en banque

Planning suivi des activités

Les comptes en banque oérer ies comp

G Ajouterun compte en banque (R CTINRLILT

es en banque des entreprises

biomag0o

Cartes bancaires Chéquiers - RIB Remises Ecritures

7|Page



Baccalauréat professionnel
GESTION - ADMINISTRATION

» Sélectionner la Banque parmi celle .
figurant dans la liste

> Sélectionner le type de compte proposé

7 un compte paur bicmegl0

Générateur d'activités

Créer un compte pour biomagoo

Etablissement | 2201

Guenet | 520

Yum. o compte

cure

» Créer le compte

Les comptes en banque cerer ies compies en banque des entreprises

ABl Ajouterun compte en banque  [EEELIETEULIGE]

biomagoo

€ LA BANQUE POSTALE COM : Cartes bancaires Chéquiers - RIB Remises Ecritures
Num. 49226131430 Solde: 0€
Y é . d' b .
4, Création d'une carte bancaire
> DéFOU Ier Ie menu pla n ning Les comptes en banque gérer les comptes en banque des entreprises
» Dérouler le menu du bouton Entreprises — @] e comvc o varcse [T
dans la barre menu
> ChOISI rcom ptes en Ba n q ue € LA BANQUE POSTALE COM| u Cartes bancaires Chéquiers - RIB Remises Ecritures
Num, 48226131490 Solde : 0€
» Sélectionner la banque
M lle CB
» Appuyer sur le bouton
» Choisir le type de carte bancaire bbb
(Mastercard, Visa, Carte Bleue)
Les caractéristiques de la carte g
sont générées automatiquement i
» Créer la carte bancaire =3
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5. Imprimer une carte bancaire

Générateur d'activités

» Sélectionner I'entreprise
» Choisir la Banque
> Sélectionner la carte bancaire a imprimer

» Appuyer sur le bouton

» Sélectionner le décor de la carte bancaire

» Lancer I'impression
(CTRL + P au clavier)

6. Supprimer une carte bancaire

Les comptes en banque

» Sélectionner I'entreprise
» Choisir la Banque

» Sélectionner le compte
» Sélectionner la carte bancaire a
supprimer

» Appuyer sur le bouton

Supprimer CB

7. Imprimer un chéquier et un RIB

Les comptes en banque

[ omet [ e [ |

=]

» Sélectionner I'entreprise
» Choisir le compte

Les comptes en banque cerer ies compies en banaue des entreprises

biomagoo

v SRR Retour planning

» Cliquer sur I'onglet Chéquier - RIB

€ LA BANQUE POSTALE COM
Mum, 48206131490 Solde : 0 €

» Modifier le N° de cheque
s'il s'agit d'une réédition
» Choisir le décor du chéquier

» Appuyer sur le bouton pour imprimer

e

» Lancer I'impression
(CTRL + P au clavier)

Cartes bancaires Chéquiers-RIB~ Remises  Ecritures
Banque Compte Entreprise
Nom LA BANQUE POS Numéro 49226131490 Nom Biomag
Adresse Cours Victor CIéRIB 88 Adresse Général de
Hugo Gaulle
Libellé COMPTE PLENIT
BIC PSSTFRPPBOR Base biomag00
Num 81031 Fel
Etablisseme 23501 chéque

Décor Bleue

Guichet 36201

9|Page
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Générateur d'activités

8. Saisir des écritures sur le compte bancaire

» Sélectionner I'entreprise
» Choisir le compte
» Cliquer sur I'onglet ECRITURES

» Appuyer sur le bouton

P Saisir les données de |'écriture
» Valider la saisie

Les comptes en bangue o=

biomag0 A8l Fiouter un compte en banque  [EEEIETEULTEY

€ LA BABQUE POSTALE O Cartes bancaires  Chéquiers -RIB  Remises | Ecritures

Détail de I'écriture

Date Libelté Débit Crédit
o015 Prévemant EDF 65,5€
26012015 Réglement ch 865735 27

9. Modifier des écritures sur le compte bancaire

» Sélectionner I'entreprise
» Choisir le compte

> Sélectionner |'écriture a modifier
» Appuyer sur le bouton

» Modifier les données
» Valider

Les comptes en banque gerer e

Rl #iouter un compte en banque | EETIVRERRILRY

€ LA BANQUE POST Ecitures

o=

Détail de I'écriture

26-01-2015 Rééglement chg 665789

Date Ubelé

otz Regonert i 7e9

10. Supprimer des écritures sur le compte bancaire

> Sélectionner I'entreprise
» Choisir le compte

> Sélectionner I'écriture a supprimer
» Appuyer sur le bouton

» Valider la suppression de |'écriture

Les comptes en banque

€ LA BANQUE POSTALE COM spancaires  Chiég Ecrit
—— —
:

Supprimer les écritures sélectionnées ?

Cancel m
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Générateur d'activités

11. Créer les comptes des nouveaux éleves

» Créer un fichier avec les données

. DEBARD Gianina session2015 01/01/01/2000
SUIva I"IteS . DIAMBAE  Zaitouni session2015 01/01/01/2000
ELONG Mintsa 585510n2015 01/01/01/2000

GRAINDOR  shirley session2015 01/01/01/2000

LOULIN Michael s5e5510N2015 01/01/01/2000

NOM | Prenom |Classe | date de naissance iEruAskin | sai sessionaots - 01/01/03/200
PELISSIER  Delwyn session2015 01/01/01/2000

PINTO salvador session2015 01/01/01/2000

RUEL Sandrane session2015 01/01/01/2000

. . . RUSSIER  Ashmey session2015 01/01/01/2000

» Enregistrer le fichier au format .csv D somavs  semommis  o1for/ou/aon
’ Py Py SAID OUSSEP Mariame session2015 01/01/01/2000

(pas d’emplacement spécifique ; pas de nom spécifique) seuouse  ose sessionz0ts 01/01/0/2000

(NB : ne pas donner de titre aux colonnes)

» Lancer Page

» Dérouler le menu planning Béves -
Affecter des roles
» Dérouler le menu Eléves Evaluer
Suivre
Référentiel

» Choisir Importer

|

> Sélectionner le fichier

# Cliquez

La liste des éleves s’affichent dans la rubrique
Importer le fichier

) et o v s ) B & rrp0rter dars s NAS.

0 Appuyer sur le bouton

E

i

i

Q Les comptes éleves sont générés g :

:

9 Appuyer sur le bouton R :
A Créer les éves

Les utilisateurs ont été mis & jour
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Bt

C. Distribuer des activités

Générateur d'activités

3 types d'activités peuvent étre générés :

> Activités libres (entierement paramétrable par I'enseignant).
P> Activités libres gérées (Pré-paramétrées — les données sont recherchées directement dans le PGl).
P> Activités de la bibliothéque (activités créées et sauvegardées par |'enseignant pour un usage futur).

L'envoi des activités se fait en 4 étapes :

Ajouter une activité ivie ou generce

Planning ‘mw ‘

Qui va faire cette activité ?

‘ Créer l'activité sélectionnée EEEEIIEELTTT

Envover les activités

sélectionner les activités a envoyer aux éléves

Retour planning ‘

1. Distribuer une activité libre

. Choix de I'activité dans le
référentielChoix des savoirs associés
. Saisie de la consigne

. Saisie des commentaires

9 . Sélection des éléves qui feront I'activité
9 . Création de I'activité
9 . Envoi de I'activité aux éléves par le biais de la messagerie du

NAS

» Dérouler le menu planning

» Appuyer sur le bouton
& Nouvelle activité =

» Choisir activité "Libre"

~

Planning suwi es activiés

=+ Nouvelle activité ~ I Liste des activités 2 Envoyer les aciivités

A partir de |a bibliothéque

|
(o)

# Cloturee(s) @ @ %
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» Choisir I'activité dans le référentiel
Référentiel Savoirs Ccnsigne Commentaires
@ sélectionner I'onglet REFERENTIEL saectonneshe susion
1.1.1 Tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants e@

9 Sélectionner une situation dans la Complexité Aléas
IiSte dérOU Iante Aucune complexité Informations incertaines sur un foumnisseur
| Absence de fichier fournisseur 0 #] Perte de I'historique fournisseur
« . ; oy s e #|| Cas d'un fournisseur également client #I] Anomalies dans un catalogue fournisseur
9 Choisir le degré de complexité

Cas de sous-traitant d'un fournisseur Défaillance d'un fournisseur ou d'un sous-traitant

Tarifs conditionnels et variables

e Cholslr I'aléa Relations avec des fournisseurs UE et hors UE

Le bandeau indique I'avancée de I'étape ’ 3.Savoirs 4. Consigne 5. Comment 6. Eléves ‘

» chOiSir IES SaVOirs aSSOCiéS Référentiel Savoirs Consigne Commentaires
Savoirs associés
o Sé'GCtionner I'onglet SAVOIRS Les types de fournisseurs : grossiste, détaillant, prestataire, sous-traitant, centrale d'achat

#/'|Les méthodes de classement et d'archivage avec la Gestion Electronique des Documents (GED)
2. [l |Les réductions commerciales et financiéres
« . . .z Le processus automatisé des informations fournisseurs & I'aide d'un PGl
Choisir le ou les savoir associés
Les types de structure des nrgamsatmns

Les biens et les services

La sous-traitance

Le bandeau indique I'avancée de I'étape ’ EDEEDES"Y) cooe scommer 6w

> SaiSir Ia ConSigne Référentiel Savoirs Consigne occmmen:ares

Date début Date fin

o Sélectionner I'onglet CONSIGNE 26.01.2015 15:40 25.01.201517:10 @)

Titre de l'activité

Saisir Date de f|n Saisir un titre e

Contenu
.« e . . . Fich A Editer = Insé > Voir+ F it v Tabl - Qutils =
e Sa|s|r 0b||gato|rement un t|tre ichier iter nserer oir orma ableau utils
&% = @ s B I EE=EEEEE A-E-0Q
Saisir le message a envoyer a ['éléve
Q Saisir et mettre en forme le o
message a envoyer aux éleves avec
I'éditeur de texte . Mots - 7

Le bandeau indique I'avancée de I'étape 5 Comment 6 Elbves
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> Saisir le commentaire

o Sélectionner I'onglet
COMMENTAIRES

Saisir et mettre en forme les
éléments d'organisation de

I'activité avec I'éditeur de texte
(ces éléments ne sont pas visibles par les
éléves)

Le bandeau indique I'avancée de I'étape

> Sélectionner les éléves qui feront
I'activité

L'activité est affectée aux éléves de
chaque entreprise qui ont le méme réle

Le bandeau indique I'avancée de I'étape

> Créer l'activité

AN

Si cette étape n'est pas réalisée,
L'activité ne pourra pas étre envoyée

» Valider la création

» Dérouler le Menu ENVOYER

» Sélectionner les activités a envoyer

&% Envoyer
» Appuyer sur le bouton

Les éléves regoivent alors un message
électronique leur indiquant la situation a
traiter

Générateur d'activités

Referentiel Savoirs Consigne Cmmmenta\reso
Commentaires
Fichier ~  Editer ~ Insérer ~ Voir ~ Format >~  Tableau ~  Outils ~

gt o ®s | BT

|z

=

Saisir les éléments d'organisation de lactivité |

2]

Mots : 7

[l Qui va faire cette activité ?

biomag00

|| gestionnaire administratif des achats 1- ELEVE 1

[#/ {gestionnaire administratif des achats 2y ELEVE 10

|| gestionnaire administratif des achats 3 - ELEVE 11

biomagis

|#| (gestionnaire administratif des achats )y ELEVE 13

[} gestionnaire administratif des achats 3 - ELEVE 14

|

‘ Créer l'activité sélectionnée [EEEGIIEIERNTTL]

Les activités ont été créées

Envoyer les activités

I SEmoyer ‘ Retour planning

Tousiucun  Tout emvayer par

sélection  Mode d'emvoi Date et heure. Elive Entreprise Libellé
AR ELEVE 1010, peve Bga.bac] - =
v | e ELEVE 13[13.pleve Bga.bad] biomags 3

Wya [ acthiés & envayer
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Utiliser I'éditeur de texte dans Page

» Insérer un lien hypertexte

Sélectionner le texte sur

Générateur d'activités

Placer le curseur a

. ou . . N
lequel se fera le lien I'endroit le lien apparaitra
Fichier - Editer - Insérer = Voir = Format - Tableau ~ utils ~
i B ® B 4 B Tl = e = o == == = E|la/B- O

Bonjour,

Pour compléter le contrat d'apprentissage de M. Dupont, veuillez consulter |Z I

p=»a

Insérer =

- Dérouler le menu Insérer [ Insérer une image

&P Insérer un lien Ctri+K

1 2
3 Fichier

- Choisir insérer un lien

() Caractéres spéciaux

— Ligne horizontale

- Saisir ou coller I'adresse du lien

- Modifier si nécessaire le texte qui
s'affichera dans le message

- Dérouler la liste cible et

sélectionner l'ouverture du lien

dans une nouvelle fenétre.

- Pour vérifier le lien
Faire un clic droit sur le lien et ouvrir
dans un nouvel onglet pour vérifier
que le lien est correctement saisi

- Pour maodifier le lien
Sélectionner le lien et refaire Insérer

lien

Mots - 19

| Insérer un lien
|

/ urt https: /AW formulaires modernisation got

Texte a afficher formulaire en ligne

Cible Nouvelle fenéire =

m Annuler

at ~ Tableau = Outils ~

A~ B~ ©

1t, veuillez consulter le document en ligne : formulaire en ligne

Le lien hypertexte apparait
dans I'éditeur de texte
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Utiliser I'éditeur de texte dans Page

» Joindre un fichier

Sélectionner I'emplacement sur
lequel se fera le lien

Fichier =  Editer *+ Insérer = Voir + Format ~  Tableau =

L= =N N - -
Bonjour,

Pour compléter le contrat de travail de M. Dupont, veuillez utiliser le document ci-joint - I

P Mots - 15

Insérer =

[ad] Insérer une image

, , & Insérer un lien Cirl+K
- Dérouler le menu Insérer |

- Choisir Insérer un Fichier

() Caraciéres spéciaux

— Ligne horizontale

Gestion des fichiers [

. »‘«’?m‘\: e \"“‘:B Fiter % @ @ & 1 » E
® (-]

L}
il

Appuyer sur le bouton |

aly S |

Envover un fichier

(Revenir 4 Ia liste des fichiers

Base upload | JAVA upload (big size fles)

Faire glisser le fichier a joindre "DI'OP ﬁ’es to UP/OOC/
ou cliquer sur la page pour (or click)
parcourir les fichiers

slect the fii and click on button. VWhen the upload end, click on Upps retun button

Drag & Drop fiels nside above area or click in & (for modern browsers) otherw

| Gestion des fichiers l

r

|

|

li Fiver & | @ @ @ 0 [ =]
| [~
|

1
it

Sélectionner le
fichier a joindre

A |

|
[ :er(e‘{%ﬂw}ﬂf
| - =
| @ P |
|
Modifier le nom du fichier si nécessaire
Supprimer le fichier, le cas échéant
Contrat de travail Message 1 sur 28 »
Fichier ~  Editer ~ Insérer ~ Voir ~ Format ~ Tableau ~  Outils ~ De Laurent ROFIA -
- - = — = = Lelevemga.bac Message regu par -
"a =l i= - -
i . IR - B /o = E | = = A © ce biomag00@ga.bac g cup
Bonjour Répondred  laz.rchin@ga.bac I'éléve
. - namn AEl Date Aujourd'hui 11:29
Pour compléter le contrat de travail de M Dupont, veuillez utiliser le document ci ci-joint  cerfa 10103-05| e e, .
i i Aré
Un lien est inséré E E— B cerfa_10103-05.00F -
onjour,
dans le document
T — Pour compléter I contrat de travail de M. Dupont, veuillez utiliser le document ci ci-joint : cerfa 1010305
p»a ots .
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2. Distribuer une activité libre générée

Dans l'onglet consigne, un bouton déroulant Une fois I'activité générée choisie :
permet de repérer les activités libres qui
peuvent étre générée - Sélectionner la base du PGI dans laquelle les données seront recherchées

- Compléter les rubrique proposées par |'assistant de génération

- Générer l'activité (lance l'interrogation de la base en fonction des critéres retenus
précédemment)

- Insérer I'activité dans la consigne

Sélectionnez une bascgm ¥

Assistant de génération

2]

* Activité générée ~

4 N

> Appuyer sur le bouton Planning suwi es activiiés

+ Nouvelle activité - + Nouvelle activité ~ 3 Liste des activités 2 Envoyer les activités

| A partir de Ia bibliothéque

» Choisir activité "Libre" |

¥ Cloturée(s) @ @ <

» Choisir I'activité dans le référentiel Ajouter une activite e ou seneree

‘ Créer I'aclivité séleclionnée [EEIGIEIENNTIN]

@ sélectionner I'onglet REFERENTIEL

Référentiel Savoirs Consigne Commentaires
Q Sélectionner une situation dans la sélectionnez une situation
H A 1.1.2 Traitement des ordres d'achat, des commandes A
liste déroulante
Complexité Aléas
. 4 A Aucune complexité Ordre d'achat erroné
9 Choisir le degré de complexité , , ‘
¥ Achats de biens et de senices associés Commande & modifier ou 3 annuler
Achats en ligne Information produit etiou prestation incompléte
.« . 1 7, Achats en lien avec |a gestion de Ia production Défaillance d'un fournisseur
Choisir l'aléa o , ‘
Achats négocies ou contractualises : appel d'offres

Gestion partagée des approvisionnements

Achats a des fournisseurs UE et hors UE

Le bandeau indique I'avancée de |'étape ‘ 3. Savoirs 4. Consigne 5 Comment 6 Elaves

» Choisir les savoirs associés Ajouter une activite ive ou generee

‘ Créer I'activité sélectionnée [EEGIEIEGLITT]

o Sélectionner I'onglet SAVOIRS

Reférentiel Savoirs Consigne Commentaires

@ Choisir le ou les savoir associés ssvolrs assoctss

Les différentes procédures d'achat, dontI'appel d'offres

<

La planification des commandes
Les calculs commerciaux, les réductions commerciales et financiéres

Le processus automatisé des achats et des approvisiennements  I'aide d'un PGI
Les biens etles senices

Le contrat de vente, de prestation de service

Les obligations et |a responsabilité contractuelle

La garantie Iégale et conventionnelle

Le bandeau indique I'avancée de I'étape  [EE T coee ccommen sl
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» Saisirla consigne Ajouter une activité iore ou generee

Créer Factvité sélectionnée JETUNGIELLILLY

0 Sélectionner I'onglet CONSIGNE

Référentiel Savoirs Consigne Commentaires

Date début Date fin

9 Saisir Date de f|n 27.01.2015 11:48 27.01.201512:18

Titre de l'activité

Commande Fournisseur

9 Saisir obligatoirement un titre conten

Fichier - Editer v Insérer - Voir ~  Format ~  Tableau ~  Oulils ~ Achats de biens générés
' s R 4 Bt falle S = o S S LS s WS TS
@ Appuyer sur le bouton
* Activité générée +
p Mots - 0

» Préparer l'activité [ séieciomnes une o8y |

Generer des commandes d'achats

0 Sélectionner la base du PGl dans
laquelle se trouvent les données

Nb articles Qté mini Qté maxi Code article

1 10

2 3 2 (5]
Saisir le nombre d'articles a
commander

Indiquer la quantité minimum

Indiquer la quantité maximum

Generer des commandes d'achats

Cocher la case pour faire afficher P

@ 06606 O

les codes articles ‘ ‘ ’
. . Bonjour.
Appuyer sur le bouton GENERER e :
Code Articles ate Prix
MRT008 EMMENTAL RAPE 70 GR. 10 1.04
Page génere une commande AR m—— T

0 Appuyer sur le bouton VALIDER
Contenu

Fichier ~  Editer ~  Insérer ~ Voir + Format ~  Tableau ~  Outils =

2\ ® |/ 4 B Tl == e = o == e 5 5= 1= o TS S e A Ml ©)
H 5 Bonjour.
La ConSIgne eSt prete. Merci de bien vouloir traiter les commandes d'achais ci-dessous.
Elle peUt etre mod/f/ee Articles & commander
12y
dans I'éditeur de texte Code Articles ate i
EP5538 MIEL ACACIA 500 GR 9 9.46
BALZ00 BAUME AU EEURRE DE KARITE 150 ML 2 1110
MR7 285 CAMEMBERT LAIT PASTEURISE 250 GR 5 3.68
BA1066 CREME AL CALENDULA 75 ML 1 7.40
EP5059 POUDRE D'AMANDES BLANCHES 250G 8 4.57
Bien cordialement
Laurent ROBIN
lau.robin@ga.bac
p Wots - 48

Le bandeau indique I'avancée de I'étape [T s 6 e
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> Saisir le commentaire

o Sélectionner I'onglet
COMMENTAIRES

0 Saisir et mettre en forme les

éléments d'organisation de

I'activité avec I'éditeur de texte
(ces éléments ne sont pas visibles par
les éléves)

Le bandeau indique I'avancée de I'étape

> Sélectionner les éléves qui feront
I'activité

L'activité est affectée aux éleves de
chaque entreprise qui ont le méme
role

Le bandeau indique I'avancée de I'étape

> Créer l'activité

AN

Si cette étape n'est pas réalisée,
L'activité ne pourra pas étre envoyée

» Valider la création

» Dérouler le Menu ENVOYER
Ou

Cliquer sur le bouton

> Sélectionner les activités a envoyer
» Choisir le mode d'envoi (double clic)

2% Envoyer
» Appuyer sur le bouton

NB : une activité non envoyée ne
peut étre ni évaluée, ni suivie.

Générateur d'activités

Reéférentiel Savoirs Consigne Commentaires

Commentaires
Fichier ~  Editer ~  Insérer = Voir = Format ~  Tableau v Outils ~
B8 s By |\B II|IE=E = BEB|E FE 5L B8
Saisir les &léments d'organisation de l'activité |
P Mots : 7

Qui va faire cette activité ?

biomag00

gestionnaire administratif des achats 1-ELEVE 1

#| {gestionnaire administratif des achats 2y ELEVE 10

gestionnaire administratif des achats 3- ELEVE 11

biomagis

#| (Qestionnaire administratif des achats 2y ELEVE 13

[ gestionnaire administratif des achats 3- ELEVE 14

|

‘ Créer I'activité sélectionnée EREETGIIRIENTTTD]

Les activités ont été créées

Envoyer les activites

Tousthucun | Tout anvore pa a [ achhités 3 envayer

i
i
4

g
g
CERN

Les éleves regoivent un message électronique leur indiquant la situation a traiter si le
mode d'envoi est le mail.

Dans les autres cas (tél., courrier, fax, document, prise de note...), il est nécessaire de
la lui transmettre selon le mode d'envoi sélectionné).
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Générateur d'activités

3. Les activités de la bibliotheque

La bibliotheque permet a |'utilisateur de créer et enregistrer ses propres activités.

Les activités créées sont partagées par lI'ensemble des utilisateurs.

Les activités créées ne contiennent pas de variables ; celles ci-seront saisies lors de la génération de I'activité.
Il s'agit donc ici de créer un "modele" d'activité qui pourra étre utilisé dans plusieurs scénarios.

» Appuyer sur le bouton Planning de la
page d'accueil

» Dérouler le Menu Nom d'utilisateur

» Choisir Gérer la bibliothéque

4 options sont proposées :

- Créer une activité

- Modifier une activité
- Supprimer une activité
- Modifier une activité

Les 3 derniéres actions ne peuvent
étre utilisées que si l'un des
enseignants a déja créer et
enregistrer une ou plusieurs activités
qu'il faut d'ailleurs sélectionner au
préalable

Planning

[+ oo s - = Lot acivtes @enwoyeriosacovtés [ENNEMMCISCURIVRIRCEEELEY oo | - e outi -G 4

Planning 6 Mai 2015

Gérer les activités de la biblicthéque

Selectionnez une situation
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4. Créer une activité dans la bibliotheque

Générateur d'activités

» Appuyer sur le bouton Planning de la
page d'accueil

» Dérouler le Menu Nom d'utilisateur
» Choisir Gérer la bibliotheque

» Cliquer sur le bouton
Créer une activité

» Cliquer sur I'onglet REFERENTIEL
0 Dérouler le menu de sélection des
situations

Sélectionner la situation du
référentiel a laquelle I'activité est
rattachée

@ Indiquer la ou les Aléas

Indiquer la ou les Complexités

» Cliquer sur I'onglet Savoirs

> Sélectionner les savoirs associés

» Cliquer sur I'onglet Consigne

> Saisir le titre de I'activité

» Saisir la consigne a donner aux éleves

Saisir uniquement les éléments fixes du
message
Ne pas saisir les données variables

Gérer les activités de la bibliothéque

Sélectionnez une situation

Sélectionnez une situation

Sélectionnez une activité

em— T

Référentiel Savoirs Consigne Commentaires

Sélectionnez une situation

3.4.1 Gestion des agendas

3.2 4 Gestion d'espaces collaboratifs

422 Panwtwbatlun au rapport d'évaluation
4.2.3 Cléture administrative du projet

3.3.1 Accueil. orientation et information des visiteurs des espaces de travail

3.3.2 Maintien opérationnel des postes de travail et aménagement des espaces
3.3.3 Gestion des contrats de maintenance, abonnements, licences informatiques
3.3 4 Participation au suivi du budget de fonctionnement du service

3.3 5 Gestfion des fournitures, consommables et petits €quipements de bureau
3.4.1 Gestion des agendas 5

]

Complexité

[ Aucune complexité e
4I Synchronisation des agendas
(] Agendas partagés

) Rendez-vous conditionnel

a et des Rend

Référentiel Savoirs Consigne

) La gestion et I'optimisation dutemps
’!l Latenue d'agenda
’!l Les outils de Gestion dutemps

Aléas

o 4\ Wotifs de rendez-vous imprécis

\!\ Décalage ou Annulation de rendez-vous
() Emeur de coordonnées des interlocuteurs
) Confiit de rendez-vous

) Retard

) Rendez-vous urgent

Commentaires

W) |es fonctionnalités avancées des agendas et organiseurs électroniques

W |es outils nomades de tenue d'agenda

[ L'organisation du temps de travail

Référentiel Savoirs Consigne Commentaires

Titre de l'activité

Déplacer un RDV

Contenu

Fichier +  Editer + Insérer v+ Voir + Format > Tableau v  Outils ~

ST @ LT Ly E LB o TS = == S L= s S (S Lensiallan O,

Bonjour,

Nous avens recu Iappel téléphonique ci-aprés,

Je vous remercie_

FICHE D'APPEL TELEPHONIQUE

RESUME DU MESSAGE
Demande de reporter son RDV du xx/xx/20 2 00 h 00
auxdxe20 & h

Confirmer le RDV auprés du partenaire

\Vérifiez la disponibilité de la personne contactée et faites le nécessaire

hr

Motis - 85
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» Cliguer sur I'onglet Commentaire Feter~ Eoter+ inskrer~ Vor - Fomat+ Tabeu-  Ouls -
BB ® R W BT E
JAvant de lancer l'activité, le professeur :

L Vérifier sur 'agenda partagé les RDV exslants

- Proposer un ROV la semaine suivante soit sur un créneau libre soit sur un créneau oceupé (pius de complexité)

» Saisir les commentaires
d'organisation de I'activité s e

[- recherche le RDV A décaier
- vérifie |a disponibilté

- confirme au partenaire |2 nouvelle dateiheures du ROV ( par mél ou par teképhone en fonction du processus inteme de Fentreprise et du scénario)

Le partenaire (=le professeur) :

- joue le rdle du partenaire si I'éléve chaisi de confirmer ke ROV par téléphone.

p Mots - 102,
Réles Niveau

> Attribuer 'activité a un role
L] GAA ’!\ Seconde
[ Gav \!l Premiére

> Rattacher I'activité a un niveau 4 ::H ¥ reminae

> Enregistrer |'activité Ajouter une activité dans la bibliothéque

| Enregistrer ractivité: Annuler

» Valider la création de I'activité

L'activité a été créée.

Modifier une activité de la bibliotheque

» Appuyer sur le bouton Planning de la Gérer les activités de la bibliotheque
page d'accueil jtectoupez ins shuten 0 e e

3.4.1 Gestion des agendas

Niveau - Seconde, Premiére, Terminale
Sélectionnez une activité Role(s) ' GAR,GAV,RA

» Dérouler le Menu Nom d'utilisateur C ) s

Nous avons recu rappel téléphanigue ci-aprés

Virifiez la disponibilité de la personne contaciée et faites le nécessaire

Je vous remercie

» Choisir Gérer la bibliotheque
FICHE D'APPEL TELEPHONIQUE

De la pari de

> Sélectionner une situation

TéL:

> Sélectionner |'activité a modifier X 2o

a rappelé

a demandé a étre rappelé
rappeliera
estvenu

» Cliquer sur le bouton enance i enaszvam

Modlﬁ E'r | am‘ﬂte Demande de reporter son ROV du xuai2015 & 00 h 00

au ood2015 @ 00 h 00

Confirmer le RDV auprés du partenairs

» Confirmer la modification
» Modifier I'activité qui s'ouvre

Madifier I'activité sélectionnée ?
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6. Supprimer une activité de la bibliotheque

» Appuyer sur le bouton Planning de N -
la page d'accueil Gérer les activités de la bibliothéque

Sélectionnez une situaticn -
i Consigne, niveau et rbles
341 Geslion des agendas

Hiveau - Secande,Premisre, Terminale
sélectionnez une activité RAle(s) - GAA.GAV.RA

( Déplacer un ROV ] Bonjour,

Hous avons requ 'appel téléphonique ci-apres.

» Dérouler le Menu Nom d'utilisateur

Viérifiez la disponibilité de 1a personne contactée et failes le nécessaire.

» Choisir Gérer la bibliotheque o vous ramerci

FICHE D'APPEL TELEPHONIQUE

> Sélectionner une situation (wommeranns | Diskmaracam | i scus | T

De lapartde:
Tel.:

> Sélectionner |'activité a modifier

X [atéléphoné
a rappelé
a demanaé & éire rappelé
[rappetiera

» Cliquer sur le bouton

(d&mande un rendez vous
Supprimer I'activité
Demande de reporter son ROV du 002015 @ 00 h 00

au 2015 & 00 h 00

Confirmer le ROV auprés du partenaire

» Confirmer la suppression de Supprimer
I'activité

Supprimer l'activité sélectionnée ?

L'activité est effacée Annukr

7. Dupliquer une activité de la bibliotheque

Sélectionnez une situation

page d'accueil PYTTp— (]

i Consigne, niveau et rbles

Niveau - Seconde,Premiére, Terminale

(Sihctlollnuz une activité ] Rale(s) GAAGAV,RA
, . Déplacer un ROV - Bonjour
» Dérouler le Menu Nom d'utilisateur ous avans eg Fagpel Wiéphonique chaprés

wérifiez |a disponibilité de 1a personne contactée et failes le nécessaire
Je vous remercie

» Choisir Gérer la bibliotheque

FICHE D'APPEL TELEPHONIQUE

> Sélectionner une situation e
7 . e eg s N . pe X |a éléphoné
> Sélectionner |'activité a modifier
rappeiera

estvenu
demande un rendez vous

» Cliquer sur le bouton

wrmé Demande de reparter son ROV du xuod2015 & 00 h 00

au 002015 3 00 h 00

Confimer ie ROV auprés du partenaire
» Confirmer la duplication
Dupliquer

Une copie de I'activité apparait dans la liste

Dupliquer I'activité sélectionnée ?

> Sélectionner et modifier I'activité Annuler
dupliquée
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Baccalauréat professionnel

GESTION - ADMINISTRATION

Générateur d'activités

Utiliser une activité de la bibliotheque

Dérouler le menu planning

Appuyer sur le bouton
+ Nouvelle activité

Choisir I'activité "A partir de la
bibliotheque"

o Sélectionner la situation du
référentiel

Q Sélectionner I'activité de la
bibliotheque

9 Appuyer sur le bouton
Utiliser I'activité

Modifier |'activité en fonction du
scénario

Attribuer les roles
Créer |'activité

Envoyer l'activité

Envoyer l'activité

[ Planning

Planning suivi des activités

=+ Nouvelle activié ~ £ Liste des aclivités 2 Envoyer les aclivités

| (A partir de 1a bibliothaque | |

Libre

W @ Cloturees) @ | @ %

Nouvelle activité z pzrir o = oiomeque

Utiliser Faciité I Retour planning
3

Sélectionnez une situation

& Consigne, niveaux et roles

Niveau - Seconde,Premiére, Terminale
Role(s) : GAAGAV.RA

Bonjour,
o G MNous avons recu 'appel téiéphonique ci-aprés.

Vérifiez la disponibilité de la personne contactée et faites le nécessaire.

3.4.1 Gestion des agendas

Sélectionnez une activité

(Déptacsr un RDV ]

Je wous remercie

Desting :

Delapart de:
L

X [atéléphoné

a rappe

/2 demandé 4 &tre rappelé
rappeliera

|est venu

|demande un rendez vous

Demande de reporter son ROV du 12015 3 00 h 00
au 002015400 h 00

Confirmer e RDV auprés ou partenaire

Saisie de l'activité

| crior racems Retour planning

Date et contenu

biohybrid

blomagoo

Date début Date fin

26.01 20151243

Titre de lactivité

Envoyer les activités

lf_may« Retour panning Tousthucun | Toutamoyer par

Sélection  Mode d'envoi Date et heure. Eive Entreprise Libellé Détail

Iy a [ acthés & emvoyer

ELEVE 10 [10.eleveiSga.bad biomagd ot -
ELEVE 13 [13.leveiSga bac] biomags fodf

| e
| wma
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9.

Générateur d'activités

Sauvegarder la bibliotheque

» Dérouler le menu planning

» Dérouler le menu de l'utilisateur

» Choisir "Sauvegarder la bibliotheque"

lau_robin~

Gerer |a bibliothéque
Gérer les scénarios

Les outils

Ma progression
Cahier de texte

» Appuyer sur le bouton

Gérer les activités de la bibliotheque(T ]

Sélectionnez une situation — N
E8 Consigne, niveau et roles
Sélectionnez une situation v

Sélectionnez une activité .
i Complexité et aléas

* Savoirs

Bl commentaires

o Sélectionner le pole d’activité

9 Double-cliquer sur I'activité a
exporter

e Appuyer sur le bouton

#» Exporter les activites

Un fichier exportbib.zip est téléchargé.

Sauvegarder |a base de données -
Un fichier compressé est téléchargé sur
I'ordinateur dans le répertoire de
téléchargement.
10. Exporter des activités de la bibliotheque
» Dérouler le menu planning
|au.robin~
» Dérouler le menu de l'utilisateur
Les outils
|
L. , . . N Ma progression
» Choisir "Gérer la bibliotheque"
Sauvegarder la bibliothéque
Sauvegarder |a base de données
» Appuyer sur le bouton Exporter
Biblioth€que gerer tes activités de 1a bibliotheque

Bibliothéque

Borjour,

— —

S S

| .
i B e st e

——

| 3 exportbib.zip
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11.

Générateur d'activités

Importer des activités de la bibliotheque

» Dérouler le menu planning
» Dérouler le menu de l'utilisateur
» Choisir "Gérer la bibliotheque"

» Appuyer sur le bouton Importer

» Sélectionner le fichier a importer
exportbib.zip qui a été téléchargé.

0 Sélectionner les activités a importer

@ Appuyer sur le bouton
& |mporter les activités

12. Gérer les scénarios

Gérer la bibliothéque

Gérer les scenarios

Les outils

Ma progression
Cahier de texte

Sauvegarder la bibliothéque

Sauvegarder |a base de données

Bibliothéque gerer les activités de 1z bibliotheg

’ Modifier factvié  Supprimer factiité | Dupliquer facthité | Créer unc actiité [N ST S

[l Sélectionner le fichier des activités

G =

OIS + Lo-mirom: + ke + 2| #etecm o Tiktege. 5

Onganizer = Nouvemu dosser Ll
: ¢ Favens

& Cliquez Al .

. Hepomesy

G Bibiothecyes
% Decuments
= bsges

: e
H H vieor

1 Ordnateur
B Windowe i1 T

pour sélectionner les activités & importer

[ p—— - [op e

La biblictheque

80 Soctionner ko fchvar dos aclivics B trportorfos activiés Lists dos actiis & mporiar

Fict

E
(2]

» Dérouler le menu planning
» Dérouler le menu de l'utilisateur

» Choisir "Gérer les scénarios"

Les scénarios gérer les scénarios

lau_robin~

Gérer Ia bibliothéque

Gérer les scénarios

Les outils

‘ + Créer O Modifier i Supprimer [EETIETIOTN ‘

Tous Seconde Premiére  Terminale
Ma progression

Cahier de texte

| Sawegarder Ia bibliothéque
Sauvegarder |a base de données

[ SR ©CERFEG 2014
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13. Créer un scénario

Générateur d'activités

La création du scénario repose sur des
activités qui doivent étre au préalable créés
et enregistrées dans la bibliotheque

» Dérouler le menu planning

» Dérouler le menu de |'utilisateur

» Choisir "Gérer les scénarios"

» Appuyer sur le bouton

» Valider la création
» Cliquer sur I'onglet Description

» Saisir un titre et une description du
scénario

» Cliquer sur I'onglet Auteurs(s) et niveaux
» Saisir le nom des auteurs, si nécessaire

» Cochez la case Licence de diffusion pour
protéger le scenario en cas de partage

» Identifiez le niveau de la classe

» Cliquer sur I'onglet Activités

Les scenarios cere

‘ + Créer O Modifier i Supprimer ISR HOT

Tous Seconde Premiére  Terminale

YRR ©CERFEG 2014

Créer un nouveau scénario ?

Annuler D'accord

Les scénarios

Diescriptio
Titre du scénario

BRICO &

Description (synopsys)

Fotver = Edter~ Wsérer-  Vor~ Fomal< Toblea -  Outs -

Heem 4 B/ EZIBEiEADT A-B-0O
L'enirepnse N Bricolage 3 pour projet de Bncer une opération promotionnelle sous chapileay au PINEMDS

(Cet événement sera une premiére pour natre magasin

teau monté & cdié de nolre entrepr

‘oute voire Equipe participera A 1a gestion et & raominisiration de ce projet

B
Nouveau SCenario créer un nouveau scénaric

Description Auteur(s) et niveaux Activités
Auteur(s)du scénario
m des auteurs séparés par une virgule
Licence du scénario

Licence de diffusion

Niveau

Seconde
Premiére

Terminale

ellra de disposer d'un espace de vente el d'un espace d'acivilé de découverie of les clients pourrant découvri

e jardinage de saison. la

Mots = 71,

27| Page



Baccalauréat professionnel
GESTION - ADMINISTRATION

f Générateur d'activités

Description

Activités rattachées au scénario

Auteur(s) et niveaux  Activités

Listes des activités de la bibliothéque Préparation tableau d'appel d'offres

Bonjour,
==*  Convocation réunion ‘ 1.1.2 Traitement des ordres d'z o !
~— > Chapiteau .
= ‘ ; Sélectionnez une situation ns recu les farfs de nos fournisseurs concemant |a location du chapiteau. lls sont
lau.robin

1.1.2 Traitement des ordres d'achat, des commandes Z=EURIICEE YD E DN

3.4.1 Gestion des agendas )
4.1.1. Mise en forme et diffusion du descriptif du projetin tableau de comparaison des offres
2o

1970-01-01 01:00:00

1570-01-01 01:00:00

Propasez-moi le fournisseur dont offre vous semble |a plus adaptée
Appel d'Offres - Fleurs

|

lau.robin
1870-01-01 01:00:00

Lorsque j'aurai validé votre choix, vous tiendrez informésles fournisseurs de nos décisions.

Appel d'Offres - Fleurs

lau.robin

1970-01-01 01:00:00 Cordialermnent

weh appel d'Offres - Le Directeur
g‘ Chapiteau
lau.robin i )
1970-01-01 01:00:00 1 Appel d'Offres - Commentaires/Guide
! | Surveillance
chapiteau
Iau.robin
== Appel dOffres - 1970-01-01 01:00:00
—. 7 surveillance
chapiteau
lau.robin 1 Appeld'Offres -
1970-01-01 01:00:00 ! | Edairage et chauffage
du chapiteau
Iau.robin

1970-01-01 01:00:00

Préparation tableau

dappel doffres

lou.robin i "

1970-01-01 01:00:00

Préparation tableau
d'appel d'offres
lau.rabin

1970-01-01 01:00:00

0 Sélectionner la situation du
référentiel

e Sélectionner I'activité de la e Glisser-déposer l'activité

Les activités qui
apparaissent dans la liste

bibliotheque
(un apergu de l'activité
s'affiche sur la partie droite

pour la rattacher au
scénario ou double cliquer

ont d'abord été créées et
enregistrées dans la
bibliotheque

de la fenétre)

» Appuyer sur le bouton

» Valider la création du scénario

Le scénario a eté créé.
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GESTION - ADMINISTRATION Générateur d'activités

14. Modifier les scénarios

Les scénarios .«

G}

> Dérouler le menu de I'utilisateur e
o L'entreprise Mr_ Bricolage a pour projet de lancer une opération promationnelle sous chapiteau au Pintemps

Cel événement sera une premiére paur naltre magase

» Dérouler le menu planning

Le chapileau manté & c6lé de noire entreprise, permetira de disposer d'un espace de vente et dun espace dacliié de découverte ot les
clients paurront découry le jardinage de saisan, Ia cuisine

» Choisir "Gérer les scénarios"

Toute votre équipe partcipera & a gestion e & fadminisiration de ce projet

Gonvacation réunion Chapiteau

o Sélectionner le niveau
g SéleCtlonner Ie SCénarlO Appel d'Offres - Surveillance chapiteau
9 Appuyer sur le bouton modifier = oo Appel e - Chaptany

S 157040101 01:0000
Termnak

sncos
ot na Appel GOt - Fleurs

Appel dOffres - Eclairage et chauffage du chapiteau

b BRICOS

» Valider la modification du scénario

Modifier le scénario sélectionné ?

Effectuer les modifications
(Attention : des activités peuvent étre ajoutées, retirées du
ot scénario par un glisser déposer)
(Le contenu de I'activité, elle-méme, doit étre modifiée dans la

» Appuyer sur le bouton bibliotheque)

15. Supprimer les scénarios

» Dérouler le menu planning

» Dérouler le menu de l'utilisateur

Les scénarios

# Créer  GModdier Wl Suppnmer | EETTETRLIEN
» Choisir "Gérer les scénarios" -
1

Premigre BRICO B

Sélectionner le niveau et vrement s e e o e g
Le chapiteau monté a cdté de nolre enfrepnse, permettra de disposer dun espace de venle et d'un espace d'activité de découverte ol les

e Sélectionner le scénario — s
e Appuyer sur le bouton supprimer

Termnale Toute votre équipe participera & a gestion et & fadministration de ce projet

Appel ¢'Offres - Eclairage et chauffage du chapiteau
b BRICO 7

0o o Appel ¢ Offres - Chapiteau

Convocation réunion Chapiteau

» Valider la suppression du scénario = mcos = w———

= 19700100 01:00:00
Temmnaie )
Appel d'Offres - Fleurs

Supprimer le scénario sélectionné ?
[ oo

Annuler D'accord
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ré by

Générateur d'activités

16. Distribuer les activités a partir d'un scénario

» Dérouler le menu planning

» Appuyer sur le bouton

» Choisir activité "A partir du scénario"

» Appuyer sur le bouton

B Déployer un scénario

Le scénario est déployé.
Il apparafit dans la rubrique "Scénarios en
cours..."

» Sélectionner le scénario

Le synopsis, les activités prévues et les
roles s'affichent

» Appuyer sur le bouton

[ Planning

Planning suivi des activités

= Nouvelle activité ~ B Liste des activités 2 Envoyer les activités

A partir de la bibliotheque

Libre

LeS SCénariOS déployer et suivre les scénarios

DGR EL R o Do T R EL I Retour planning

Les scénarios

Appel d'Offres - Chapitau

Convacation réunion Chapitau
Appel d'Offres - Fleurs
Appel d'Offres - Surveilance chapiteau

Appel d0fTres - Eclairage et chaufage du chapiteau
:
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Exporter un scénario

Générateur d'activités

>
>

>

>

>

18.

Dérouler le menu planning
Dérouler le menu de |'utilisateur
Choisir "Gérer les scénarios"

o Sélectionner le scénario a exporter
Q Appuyer sur le bouton Exporter

Confirmer I'export
Exporter le scénario

Un fichier compressé est téléchargé sur
I'ordinateur.

| [E exportscen.zip v |

Les activités du scénario importé
n'apparaissent pas dans la bibliotheque
de l'utilisateur.

Ce fichier peut étre partagé avec d'autres
utilisateurs de Page.

Importer un scénario

Les scénarios

= =2 8a =

Projet Chapileau

Participation au déroulement du projet Printemps Promo - ventes et atekier découerte sous chapiteau

[Rr—
L0 010040
Peiies

Appel d'Offres - Chapiteau

Appel dOffres - Eclairage ef chauffage du chapileau

* Convocation réunion Chapiteay

Appel dOffres - Survelllance chapiteau

Préparation tableau o'appel Toffres

Exporter le scénario sélectionne ?

Annuler D ET ]

Les scénarios cxporter un scénario

BE Scénario & exporter : Projet Chapiteau

Activités

Appel d'Offres - Chapiteau

Appel d'Offres - Eclairage et chauffage du chapiteau

Convocation réunion Chapiteau

Appel d'Offres - Surveillance chapiteau

Préparation tableau dappel d'offres

>

>

>

>

>

Dérouler le menu planning
Dérouler le menu de I'utilisateur
Choisir "Gérer les scénarios"
Appuyer sur le bouton Importer

Valider la procédure d'import

Choisir le fichier a importer
Sélectionner le fichier

Ouvrir le fichier

Appuyer sur le bouton Sélectionner
le scénario

Appuyer sur le bouton Importer

©e

® 00

Les SCénarios gerer ies scénarios

= Créer 2 Modifier [ Supprimer [eGIANERLILN]

1]

Importer un scénario ?

Annuler | IEBENIG]

Les sceénarios importer un scénario

8% Importer un scénario

Sélectionnez un scégario a importer

Choisissez un fichie®ucun fichier choisi

Cliquez pour sélectionner le scénario & importer

=m0

[ oc7Pec 2014

2lx
Regarder dans : | ) Downloads A oo L
[grico 7.2 i
D
Kl I 3 1]
Nom dufichier ico_9.20 - Ouvir
-
ST Fchiers de type [Tous les ichiers ~] T Aoner
I Ouviren lecture seuke
VA
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GESTION - ADMINISTRATION

D. Assurer le suivi des éleves

Générateur d'activités

1. Lister les activités

» Appuyer sur le bouton
i Liste des activités

[ Panning

Planning

+ Nowvelle achlé ~ B3 Liste des actviés I Envoyerles aciiés

du

@ Ciorée(s) @ @ +

P Planning

Planning iste es actwies

Envoi Evalué Absent Envoyé par
= =l

NON NON NON

noN NON NON

NON NON NON

our NON NON Téléphone
our NON NON Mail

our our NON Mail

our NON NON Mail

» Afficher les activités

o Modifier la date de début
et de fin

Q Appuyer sur le bouton
actualiser

La liste des activités
de la période concernée s'affiche

11y a [g actvité(s)
Date et heure Eleve Entreprise Libellé Détail Imprime
] | = | ~]
13 mars 2015 19:50 ELEVE 3 [3.leve@ga bac] biomag2 sryrey p L]
12 mars 2015 19:52 ELEVE 3 [3.cleve@ga bac] biomag2 aaa a
11 mars 2015 13:55 ELEVE 3 [3.leve@ga bad] biomag2 soza @
11 mars 2015 13:46 ELEVE 3 [3.eleve@ga.bac] biomag2 RARY ]
11 mars 2015 13:40 ELEVE 3 [3.eleve@ga bac] biomag2 L
11 mars 2015 13:38 ELEVE 3 [3.cleve@ga bac] biomag2 il -
9mars 2015 16:54 ELEVE 1 [Leleve@ga.bac] biomag0o Déplacer un ROV -

» Afficher le détail d'une activité

9 Appuyer sur le bouton de la
colonne détail

Le détail de I'activité s'affiche :

2

B

Si la fenétre s’ouvre en dehors du
champs de I'écran :

C'est souvent le cas lorsque |'on
utilise des 'petits' écrans.

e Scroller la page
(CTRL + Molette de la souris)

» Imprimer l'activité

0 Appuyer sur le bouton de la
colonne imprime

Une fenétre s'ouvre :

Si la page n'apparait pas :
o Vérifier dans la barre d'adresse
e Autoriser |'ouverture de la
fenétre pop up
% Fenétre pop-up bloquée| G 17

| Les fenétres pop-up suivantes ont été bloquées sur cette page |

i
() Toupurs sficher ks fenéires pop-up de xsibdmasiHsEI |

Continuer & bloquer les fendtres pop-up
=)

Chrome

Configurer le blocage des fenétres pop-up...

[ Firefox 2 empéché ce site douvrir une fenétre popup | Options | ¢

Allriser e BopUps poltlalrentabin o pinfs
Wotifier les options de blocage de popups

e pas afficher ce message lorsque des popups sont blogués

Mozilla

{( Afficher «http:ffle = 1.0 ip.: o/page/assets/log/ACT 5506c 348922, pef » )
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2. Observer le suivi des éleves sur le planning

Les activités, lorsqu'elles sont distribuées, s'affichent dans le planning.
Elle sont indiquées comme suit, en fonction du type d'affichage : jour, semaine mois, planning

- n 22 E]
_— «12:08 L2065 +12:08 2.2 +12:08 L 25

L'activité est distribuée le jeune est marqué L'activité est marquée cléturée.

mais aucun suivi n'est effectué. absent a l'activité. Si le professeur a terminé
d'évaluer I'activité.

En fonction de I'affichage
Les pictogrammes sont "grisés" (off) ou "blanc" (on) :
- Le pictogramme du personnage devient blanc ou rouge lorsque I'éléve est absent

- Le pictogramme de la fleche devient blanc lorsque I'activité a été envoyée.

(a défaut, elle est grise)
Le pictogramme de I'appareil photo est gris lorsque I'activité ne provient pas d'un scénario

généré a partir de Page
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3. Evaluer les éléves

Générateur d'activités

L'évaluation peut se faire selon 2 modalités :

A Partir du planning

Planning suui des activtés

+ Nouvelle activité + 5 Liste des activités I Envoyer les activités

du | 07.032015

au | 13.042015

( Jour | Semaine| Mois P\mmng] 3 Awr2015
0300 | 020 | 0s00 | 0920 | 1000 | 10:20 | 1100 | 1130 | 1200 | 1230
- biomag01
- biomag2
ElEvEs
Responseble sdminitratf

&,

EECH
‘gestionnaire sdminsiret des
chate 1

Choisir le mode d'affichage
Sélectionner I'activité

Cocher la case quand Cocher la case quand

I'éléve est absent le professeur a terminé

Les éléves

o=
F

A partir du Menu éléve

Eléves~

Affecter des réles
Suivre
Référentiel

a

4. Coavocabon réunion Chaplea
ABSENT

LOTUREE

CONVOCATION

Vaus dtes comoguéfe) & 1 runien qui se déeoulern
/e 18 mars 2015
410n1w

enSalle de réunion.

Qe du jawr

Préssntston du PROUET "FPRIVTEMPS PROMO'

[ s en forme et ffrsion o desciptl du projet - Comphexite

1 CHISioN O GESETpUT du projet - Abéas

Sélectionner I'éleve
Choisir I'activité a évaluer

Evaluer la compétence

AELEVE 3 -Liemagz - Responsable administratif
\ I

ABSENT
date

CLOTUREE
08.04.2015 17:40

Toutes les complexités et les aléas associés a
I'activité seront positionnés de la méme

© % % % maniére

Cliquer sur I'un des liens —\
pour afficher/réduire la
Consigne, IeS Complexités, B Cdnsigne du 07/04/2015 17:40 au 07/04/2015 18:10

_1.1. Mise en forme et diffusion du descriptif du projet - C

les aléas. les commentaires

1.Mise en forme et diffusion du descriptif du projet - Aléas

Immentaires

Dérouler I'aléa pour affiner I'évaluation

Dérouler la complexité pour affiner
|'évaluation

Saisir, préciser /modifier/annuler I'évaluation
Ajouter une complexité et I'évaluer

Saisir un commentaire approprié

Modifier I supprimer [MEZEAUR

Saisir, préciser/modifier/annuler |'évaluation
Ajouter un aléa et |'évaluer
Saisir un commentaire approprié

£ 411 Mise en forme et diffusion du descriptif du projet - Aléas

w Dossierincomplet

- & & ),@ Saisir un commentaire le cas échéant

Adresses elgoodps
Fichier trop volumineux pour étre diffusé
Formats de Fichier incompatibles

# Projet non stabilisé

@

i 4.1.1. Mise en forme et diffusion du descriptif du projet - Aléas

#| Dossierincomplet

@\-%

adredeooerronges

Saisir un commentaire le cas échéant

Fichier trop volumineux pour étre diffusé
Faormats de Fichier incompatibles

«| Projetnon stabilisé

@
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Générateur d'activités

Suivre les évaluations

» Dérouler le menu éleve
» Choisi suivre

Affecter des réles
Evaluer

Suivre

Référentiel

» Sélectionner I'éleéve pour lequel le suivi Le tableau de bord qui s'affiche mesure :

est effectué

Les éleves abieau de bor

- les activités confiées / les absences
- le nombre de fois ol la complexité et/ou I'aléa sont ou restent

a évaluer

- le pourcentage d'activités réalisées par pole
- le bilan de I'évaluation par péle et par classe d'activités

Retour planning || du

EEvEs

&

eves

&

EevEs

&

ey

&

ElevEs

&

Activités configes

Absences aux actiités confiées

Les évaluations.

Compléxité ou aléas évalugs

Compléxité ou aléas restants & évaluer

Pole 1

Pole 1

.21

Péle 1 Classes

1.1 Gestion administrative des reitions.
avec les fournisseurs.

* ok kK

1.2 Gestion administrative des refations.

avec les clients et les usagers

1.3 Gestion administrative des refations.
avec les aufres partenaiies

Péle 1 Situations

1.1.1 Tenue des dossiers fournsseurs &
Sous-tratants

L 3 8 21

1.1.2 Tratement des ordres dachat, des

commandes

1.1.3 Tratement des vraisons, des
factures et suivi des anomalies

1.1.4 Evaluation et suivides stocks.
1L 2 2 21
1.1.5 Gestion des réglements et traitement

des ttiges

121 Participation & la gestion
administrative de la prospection

1.2:2 Tenue des dossiers clents, donneurs.
dordre et usagers

1.2.3 Tratement des devis, des.
commandes

1.2.4 Tratement des livraisons <t de fa
facturation

12,8 Tratement des raglements ot suivi
des Htiges

1.3.1 Suivide Ia trésorerie ¢t des relations
avesles banques

132 Préparation des déclarations fiscales,

1.3.3 Tratement des formaltés
adrministratives.

1.3.4 Suivides relations avec kes
partenaires métiers

Pole 2

Péle 2

(&

Péle 2 Classes

2.1 Geston adminisirative courante du
personnel
* ok ok

2.2 Geston admnstrative des ressources
humaines
ok ko

2.3 Gestion administrative des

rémunérations et des budgets de personnel

2.4 Geston adminisirative des relations
sociales.

Ple 2 Situations

21,1 Tenue et suii des dossiers des
salariés.

2.1.2 Gestion adminstrative des temps de
traval

2.1.3 Préparation st suivides déplscements
du persomnel

2.1.4 Transmission dinformations &
destinaton du personnel
* k&

22.1 Participation au recrutement du
personnel

* ok ok ok

222 Participation & la mise en osuvre dun
programme daccuel

223 Suiv adminstrati des carrizres.

22.4 Préparation et suivide a formation du
personnel

2.2.1 Préparation des bulltins de salaire
232 Fréparation des déclarations sociales

233 Partciaton 4 a préparation et au
suivi budgélaie

241 Suivi administratf des obligations:
iées aux instances représentatives du
personnel

2.4.2 Préparation des tableaus de bord,
des indicateurs sociaux

243 Participation 4 la mise en osuvre de
procédures relevant de la santé etla
séourté

2.4.4 Particiation 4 la mis en place
dactivis sociales e cutturelles

Pole 3

Pole 3

.21

Pole 3 Classes

31 Gestion des informations.
3.2 Gestion des modes de traval

3.3 Gestion des espacss de travailst des
ressources

3.4 Gestion du temps.

Péle 3 Situations

311 Collecte &t recherche dnformations.
3.1.2 Production dinformations structurées

3.1.3 Organisation et mise & dispositon des.
informations

3211 Organisation  suivid réunions.
322 Gestion des fiux de courriers

3.2.3 Gestion des fx dappels
tékphoniques

324 Gestion despaces colaboratifs

3.31 Accusl, orientation et information des
visteurs des espaces de travall

332 Maintien opérationnel des postes de.
traval et aménagement des espaces

3.3.2 Gestion des conirats de maintenance,
abonnements, licences nformatques

3.3.4 Participation au suividu budget de.
fonctionnement du service

3.3 Gestion des fourntures,
consommables et petts &quipements de:
bureau

3.4.1 Gestion des agendas

3.4.2 Planification et suii des Factivités.

Pole 4

Pole 4

‘25

Pble 4 Classes

4.1 Suivi opérationnel du projet
* ok K

£2 Evalaton ou propt

Pole 4 Situations

4.1, Mise &n forme et diffusion du
descrpti du projet

* &

412, Organisation Ge ls base
documentaire

* k&

4.1.3. Production détats budgétaries s au

projet

4.4, Traitement des formaltés et des
autorisations.

4.1.5. Suividu planning d réalsation du
proiet

4.1.6. Mise en relation des acteurs du
projet

1.7, Suii des réunions iées au projet
418, Suii logistique du projet

413, Signalement et suivi des
dysfonetionnements liés au projet

42.1 Participation  [¢lsboraton des
documents de syninése

422 Participation au rapport d'évaluation

42.3 Cldture administrative du projet

Evaluation globale
de la classe de
situation

Evaluation détaillée
de la situation
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GESTION - ADMINISTRATION Générateur d'activités

Un lien vers le tableau de bord peut étre envoyé a I'éléve par message électronique.

» Sélectionner I'éléve
» Appuyer sur le bouton Envoyer par mail

Les éléves tabieau de bord

Retour planning du au L ELEVE 3

L'éleve recoit un message électronique lui indiquant le lien vers son portail.
Il peut ainsi consulter ses évaluations par activité et son tableau de bord.

roundcube
Bac pro. Gestion-Administration Activité
+ =
« @B A B o ¥ B T / e
Reecur  Rédger Répondre Répordre d . Transtérer Supprmer Déplacer Imorimer Marquer

Tableau de bord et suvi des

réception m“

Code utiisateur

Mot de passe

5. Suivre les activités

» Dérouler le menu éleve

» Choisir Référentiel Affecter des roles

Evaluer

Suivre

» Sélectionner I'éléve pour lequel le suivi Le tableau de bord qui s'affiche indique, pour I'éleve sélectionné, le
est effectué nombre d'activités qui lui ont été proposées :

Les éléves suu au rierente

’ Retour planning || du au L ELEVE 3 envoyer par mail

« Pdle 1 - Gestion administrative des relations externes
Jp—— 1.1 Gestion administrative des relations avec les foumisseurs

<
1.1.1 Tenue des dossiers fournisseurs et sous-traitants 1]
g sees
1.1.2 Traitement des ordres dachat, des commandes
o e
1.1.3 Traitement des liraisons, des factures et suii des anomalies o
o EEET 1.1.4 Evaluation et suivi des stocks a
.... ELEVES 1.1.5 Gestion des réglements et traitement des litiges 0]
1.2 Gestion administrative des relations avec les clients et les usagers
1.2.1 Participation 4 la gestion dela o
1.2.2 Tenue des dossiers clients, donneurs dordre et usagers 4]
1.2.3 Traitement des devis, des commandes [0}
- 1.2.4 Traitement des lraisons et de |a facturation 0]
1.2.5 Traitement des réglements et suivi des litiges [ o]

1.3 Gestion administrative des relations avec les autres partenaires
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6. Visualiser la progression de la classe

» Dérouler le menu planning

Gérer la bibliothéque

» Dérouler le menu de ['utilisateur | Gererles scsnarios
Les outils
> Choisir "Ma progression" pour visualiser (e progression_)
les classes de situation traitées par Calier dz texte
|'ensemb|e de Ia Classe, | Sauvegarder la hiblisthéque

Sauvegarder la base de données

Ma progression

Le numéro inscrit représente le nombre de
situations créées ,
ex : l'activité 211 a été donnée 3 fois a [

I'ensemble de la classe.

Rt plann e - e | 2.1.1 Tenue et sulvi des dossiers des salariés

» Cliquer sur le nombre de la situation R
pour afficher le récapitulatif des N
complexités/aléas traités.

Péle 3 - Gestion administrative interne

7. Visualiser le cahier de texte

» Dérouler le menu planning

Gérer |a bibliothéque

» Dérouler le menu de I'utilisateur | Gérer las scénarios
Les outils
» Choisir "Cahier de texte" pour visualiser Ma progression
par semaine ou par éléve les activités
distribuées. | Sawiegarder ls biblothéque

Sauvegarder la base de données

» Choisir le mois et I'année

. - Cabhier de texte - nesdomadaie ou par v
» Appuyer sur le bouton semaine ou Eleve anier de texte

» Cliquer sur les liens semaine, nom de Retour plarning
I'éléve ou date pour visualiser I'activité e B R
=

ELeved o

ELEVE®

ELEVED

eeves
e S S
eeves
eeves

ELEVES

ELEVED

. ELEVE 6
ELEVES '
eever

ELEVE 7

ELEVET
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Utiliser les outils

Générateur d'activités

1.

Dupliquer un magasin en ligne

» Dérouler le menu planning

» Dérouler le menu de l'utilisateur

» Choisir "Les Outils"

[~

(6]

Appuyer sur Dupliquer le magasin
Sélectionner le magasin a dupliquer

Tester la connexion au magasin a
dupliquer

(une fenétre s'ouvre sur le magasin choisi)

Cliquer sur "Copier le magasin

Observer |'état de la duplication
ms'affiche a chaque étape de validation

Sélectionner et copier le chemin du
nouveau magasin : /mag/biomag1690

> Saisir I'adresse IP du NAS dans le
navigateur

» Coller ou saisi le chemin du nouveau
magasin a la suite

» Faire un lien sur le portail des sites pour
le rendre disponible aux éléves

lau_robin~

Gérer |a bibliothéque

Gérer les scénarios

Ma progression
Cahier de texte

| Sauvegarder la bibliothéque

Sauvegarder |a base de données

Les outils ot boite 2 auiils

Dupliquer un magasin 1 ‘twnmng—e
Supprimer un magasin “

Tableau de bord

Dupliquer un magasin

& Magasin & dupliquer

Base de données du magasin

toutbio

Version du magasin

1440

Répertoire du magasin

fmag/biomag/

@ Nouveau magasin

Base de données du magasin
toutbio1690
Version du magasin

1440

Répertoire du magasin

Imag/biomag 1690/

( Etat de la duplication

1. Création de la base
2. Duplication de la base

3. Copie du magasin [s)

4. Ajustement des
paramétres

5 Modification du chemin
(=14)

« Cf |

bi\ﬂ"

- qu
CATEGORES [ proou

ipduNA$/mag/biomag1 690/

EBébés & Enfants & Aucun produit phars
amans

BBoissons
EBoulangerie
BCosmétique Hygiéne
@En complément
mEpicerie salée
@Epicerie sucrée
EmMaison bio
EMaquillage bio et
naturel
@ Produits d'entretien
Livres.
@Sans Gluten

ACCUEIL
Mo magasing

FABRICANTS

HEWSLETTER

votre e-mail
Inscription ¥

Lok,

MEILLEURES VENTES
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