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Rôle du gestionnaire du personnel

Mission 1	Je complète la base de données du personnel.

Mission 2	J’établis le planning de permanence du personnel au salon.


Compétences : Décompter et planifier le temps de travail.

Résultats attendus : Les temps de présence et d’absence sont décomptés et les plannings tenus à jour.


Vous avez à votre disposition :
· Un poste informatique équipé en réseau avec un accès à Internet.
· Les instructions de votre directrice à consulter.
· Les contraintes du personnel.
· La copie du fichier « Personnel_chococlic »
· Le fichier « planning chococlic ».
· La fiche ressource 1 : Les écrits professionnels (le mail).
· La fiche ressource 4 : La gestion du temps (le planning).


Vous devez :
· Prendre connaissance de la note de votre dirigeante (document 1).
· Prendre connaissance des fiches ressources.
· Compléter la base de données du personnel (document 1, 3 et 4).
· Compléter le planning de permanence du personnel sur le stand (document 1 et 2).
· Rédiger le mail à destination des différents services concernés (document 1).
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Document 1
)
   Note de Mme Noisette

Bonjour,

Depuis plus d’un mois, nous avons eu des problèmes avec la base de données qui permet d’enregistrer les flux de personnel. Des données ont été perdues. Je vous demande de bien vouloir procéder à la mise à jour de la base de données du personnel (Personnel_chococlic) sur le tableur. N’oubliez pas d’enregistrer aussi la dernière personne que nous avons embauchée, M. Ben Aliman Elie, ainsi que vos collègues dans les autres services. Faites une impression de votre travail afin que je puisse le vérifier.

Pour notre participation au salon mondial du chocolat, je souhaite que l’ensemble des équipes commerciales soient présentes sur le stand ainsi que la directrice des achats, la directrice des ventes et moi-même. Je vous charge de finir de compléter le planning de permanence (planning chococlic) compte tenu des contraintes de chaque personnel. Envoyez, par mail, votre travail à la direction des achats et des ventes pour qu’ils puissent d’ores et déjà s’organiser. Je souhaite être mis en copie.

Merci et bonne journée.  Mme NOISETTE.
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ent 2
)		    Contraintes des personnels

La permanence devra être assurée de 9 h à 19 h par deux personnes.
· La directrice assurera la matinée d’ouverture et l’après-midi de clôture en compagnie de la directrice des ventes.
· Mlle VIOLETTE Juliette souhaite être sur le stand le jeudi après-midi pour voir deux clients importants de la société. Elle sera accompagnée de M. BEN ALIMAN Elie.
· La directrice des achats, Mme PRASLIN et la responsable des ventes aux particuliers font équipe tous les après-midi sauf le jeudi, le vendredi et le samedi. Le vendredi après-midi, la directrice des ventes fait équipe avec M. CIOFAGE Roland.
· Sur les plages horaires qui restent libres, le responsable fournisseurs européens fait équipe le matin avec Mme OUADHI Djamila mais elle est retenue le mardi matin et le vendredi matin.
· Le responsable administratif fait équipe avec Mme LINKA Léonie lorsque les autres membres de l’équipe sont pris.
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      Personnel_chococlic
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      Fiches du personnel

	Matricule
	001
	002
	003
	004

	Civilité
	Madame
	Mademoiselle
	Madame
	Monsieur

	Nom Prénom
	NOISETTE Marie
	VIOLETTE Juliette
	PRASLIN Nathalie
	FARIN Bernard

	Date de naissance
	14/04/1983
	12/05/1989
	30/06/1991
	17/02/1972

	Lieu de naissance
	SARTROUVILLE (78)
	BOUSSAC (23)
	SAINT BRIEUX (22)
	PERIGUEUX (24)

	Nationalité
	Française
	Française
	Française
	Français

	Adresse
	24 r du passage secret
	32 r des astronautes
	45 av du G. Leclerc
	18 r du cimetière

	Code postal / Ville
	75006 PARIS
	78500 SARTROUVILLE
	75010 PARIS
	75006 PARIS

	Téléphone
	01 44 23 78 xx
	01 39 22 75 xx
	01 45 38 38 xx
	01 40 24 53 xx

	Portable
	07 28 32 80 xx
	06 18 24 32 xx
	06 60 28 82 xx
	07 33 24 54 xx

	Mail personnel
	m.noisette@free.fr
	j.violette@orange.fr
	n.praslin@orange.fr
	b.farin@free.fr

	Mail professionnel
	direction-noisette@chococlic.fr
	direction-violette@chococlic.fr
	direction-praslin@chococlic.fr
	direction-farin@chococlic.fr

	N° de sécurité sociale
	2 83 04 78 172 078
	2 89 05 23 077 001
	2 91 06 22 144 200
	1 72 02 24 321 150

	Situation de famille
	Mariée
	Célibataire
	Divorcée
	Divorcé

	Nombre d’enfants
	2
	0
	3
	2

	Date d’embauche
	01/02/1990
	01/02/1990
	01/02/1990
	01/02/1990

	Emploi / Département
	Dirigeant 
Direction
	Directrice des ventes
Direction
	Directrice des achats
Direction
	Directeur administratif
Direction

	Catégorie
	Cadre
	Cadre
	Cadre
	Cadre

	Nature du contrat
	CDI
	CDI
	CDI
	CDI

	Temps de travail
	Temps complet
	Temps complet
	Temps complet
	Temps complet

	Durée hebdomadaire
	35 h
	35 h
	35 h
	35 h

	Salaire mensuel
	4 000 €
	3 300  €
	3 300 €
	3 300 €





	Matricule
	005
	…
	013

	Civilité
	Madame
	
	Monsieur

	Nom Prénom
	ROSE Sylvie
	
	BEN ALIMAN Elie

	Date de naissance
	28/08/1976
	
	12/03/1987

	Lieu de naissance
	PARIS 10e 
	
	SAINT ETIENNE (42)

	Nationalité
	Française
	
	Français

	Adresse
	7 av de la paix
	
	11 r du Jardin

	Code postal / Ville
	75001 PARIS
	
	75006 PARIS

	Téléphone
	01 42 55 66 xx
	
	01 40 53 10 xx

	Portable
	06 24 78 88 xx
	
	06 23 10 28 xx

	Mail personnel
	s.rose@free.fr
	
	e.ben-alim@voila.fr

	Mail professionnel
	direction-rose@chococlic.fr
	
	ventes@chococlic.fr

	N° de sécurité sociale
	2 76 08 75 400 121
	
	1 87 03 42

	Situation de famille
	Mariée
	
	Marié

	Nombre d’enfants
	2
	
	3

	Date d’embauche
	01/02/1990
	
	28/06/2013

	Emploi / Département
	Directrice du personnel
Direction
	
	Gestionnaire administratif
Direction des ventes

	Catégorie
	Cadre
	
	Employé

	Nature du contrat
	CDI
	
	CDI

	Temps de travail
	Temps complet
	
	Temps complet

	Durée hebdomadaire
	35 h
	
	35 h

	Salaire mensuel
	3 300 €
	
	2 000 €






	1
	Direction du personnel
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NUM N° SECURITE DATEDE SITUATION
Nom NATIONAUITE | SEXE ADRESSE P VILLE
SALARIE SOCIALE NAISSANCE FAMILIALE
006__|OUADHI Djamila 2820599614145 | 11051982 | Algérienne F_| Célibataire | SrueduTir 75006 | PARIS
007 _|SCHMITZ Corinne 2771178051090 | 12111577 | Francaise F_| Divorcée 27 chemin André Derain 78500 |SARTROUVILLE
008__|LINKA Léonie 2870675125789 | 13061987 | Polonaise F_| Célibataire | 20 ruedu Buisson Richard | 75015 |PARIS
005__|DOUILME Marc 1790178325147 | 19011979 | Francaise M| Mari 15 av Masséna 78601 | LE MESNIL LE RO
010 _|CIOFAGE Roland 1881278456657 | 26121988 | Francaise M_| Célibataire | 8av de stGermain 78600 |MAISONS LAFFITTE
011 _|EL KHATIB Sophia 2720694147203 | 30061972 | Francaise F_| Divorcée 16 rue Maryse Bastie 75010 _|PARIS
012_|GOLDWEEN Maureen | 2740299582564 | 17021974_| Anglaise F_| Mariee 17 bis rue de la Muette 75014_|PARIS

Votre collegue & la direction des ventes a le numéro 002

Votre collegue 3 la direction des achats a le numéro 003
Votre collegue 3 la direction administrative a le numéro 004
Vous avez le numéro 005
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DATE

DEPARTEMENT POSTE TELEPHONE | PORTABLE | MAILPERSONNEL | MAILPROFESSIONNEL | .- |DATE SORTIE
Ventes [Commerciale 014423 21XX | 0633 28 12XX |_d.ouadhi@sfr.fr__|ventes@chocodlic.fr 01/09/2007
Ventes Responsable ventes particuliers 01392205 XX | 072585 97XX | _cschmitz@sfrfr _|ventes@chocodlic.fr 01/10/2002
Ventes [Commerciale 0145246 44XX | 0625 9173 XX | |I@freefr |ventes@chocolic.fr 01/08/2008
Achats Responsable achats fournisseurs européens| 013920 03XX | 0693 71 79XX | m.douime@sfr.fr_|achats@chocodlic.fr 05/12/2004
Achats Responsable achats fournisseurs étrangers | 013920 32XX | 075852 19XX | r.ciofage@sfrfr _|achats@chocodlic.r 01/03/2011
personnel [Agent paye 01458719 XX | 06520232 XX |_selkhatib@free.fr_|personnel@chococli 02/08/2002
Personnel [Agent paye 014464 23 XX | 06709085XX | m-gold@freefr |personnel@chococli 01/04/2007




