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GRILLE RECAPITULATIVE DE NOTATION

(a rendre avec la copie)

COMPETENCES ANNEXES A BAREME
TRAVAUX A REALISER PROFESSIONNELLES RENDRE -
DOSSIER 1
ACTIVITE 1
- Rédiger une note de - Rédiger des messages écrits ANNEXE 1 /10
service
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ACTIVITE 3
- Réaliser un classement - Tenir des dossiers ANNEXE 4 /20
- Rédiger un message - Rédiger un message écrit ANNEXE 6 /10
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ACTIVITES ADMINISTRATIVES

DOCUMENT 1 ML ELY

Directeur

M. LEPAN M. SIGAR M. PORTIER
Chef du personnel Responsable commercial Responsable technique
et comotable

Mlle ZADIGUE M. GANTIER Mlle DARMIN M. NEGRE Mlle GACE M. FLESSEL
Secrétaire Vendeur vélo Vendeur moto Réparateur Réparation Réparation
Comptable Vélo cycle Vélomoteur Grosse cylindrée

Vous effectuez votre stage dans I'entreprise ELLSPORT. Vous étes accueilli (e) par

Mlle ZADIGUE qui est secrétaire comptable. Elle vous présente |'entreprise et vous remet
I'organigramme (DOCUMENT 1).

ACTIVITE 1

Aujourd'hui, 5 juin 2003, vous €tes au service du personnel. M. LEPAN, vous laisse le
message suivant :

Je constate que les retards du personnel sont trop nombreux,
Dans une note de service, rappelez a tous les membres du
personnel que les fioraires de travail correspondent aux

horaires d'ouverture du magasin.
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ACTIVITE 2

Le magasin prévoit de participer a une foire exposition qui se tiendra du
26 juillet au 31 juillet 2003 au centre commercial CORA & Ermont.

TRAVAIL A FAIRE :

» Compléter le planigramme de permanence du personnel chargé de tenir le stand,
(ANNEXE 3) en tenant compte de l'organigramme DOCUMENT 1 et des contraintes
indiquées ci-dessous, et proposer un titre au document.

CONTRAINTES

La permanence devra étre assurée de 9 h a 19 h par 2 personnes :
> un responsable réparation ou le responsable technique,
et un autre qui peut &tre :
e soit le directeur,
e soit le directeur commercial,
e soit le vendeur de vélo,
e soit le vendeur de moto.

Chacune de ces personnes doit effectuer 5 heures successives de présence sur le
stand et ne doit pas dépasser 3 plages au maximum.

> Le directeur assurera la matinée du 1*" jour et l'aprés midi du dernier jour en
compagnie du responsable technique,

> Le vendeur vélo et le responsable « réparation vélo cycle » feront équipe.
M. NEGRE n'est pas disponible le mercredi matin, le jeudi et le vendredi car il
doit rester au magasin.

> Le responsable commercial fait équipe avec le responsable « réparation vélo-
moteur » mais il est retenu le mardi et le vendredi a Poissy. Quant au
responsable « réparation vélo moteur » il est a l'atelier le mercredi aprés midi
et le jeudi matin.

> Le vendeur moto et le responsable « réparation grosse cylindrée » ne peuvent
faire équipe que le matin.
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PLAGES Samedi Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi
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ACTIVITE3

lere PARTIE

M. SIGAR, Responsable commercial, envisage de se procurer un logiciel pour gérer
I'ensemble des clients d'Elisport, sans remettre en cause le classement chronologique
existant. Il vous demande d'effectuer plusieurs tdches.

TRAVAIL A FAIRE :

» A laide des informations figurant sur le document 4, classer les dossiers des
derniers clients (ANNEXE 4), sachant que le précédent portait le numéro 675, et
indexer les rubriques quand cela est nécessaire.

2% PARTIE

M. SIGAR s'est rendu compte qu'il y avait de nombreux appels téléphoniques en dehors
des heures d'ouverture du magasin. Il souhaite pouvoir identifier les interlocuteurs, le
motif de leur appel et leurs coordonnées afin de les recontacter.

TRAVAIL A FAIRE :

> Rédiger le message d'accueil qui sera enregistré sur le répondeur-enregistreur.
(ANNEXE 6).

Utiliser ensuite, I'enregistreur vocal de votre ordinateur pour enregistrer votre message.
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DOCUMENT 4

CLIENTS ADRESSE Tél. DATE
Grippon Sport 26 Lot de Bourgogne 78100 SAINT-GERMAIN |0130875014 |2 juin
Harley Cardibe Motor Cycles |5 rue Delgrés 78700 CONFLANS 013919 7512 |6 mai
All Sport & Co. Providence 97139 SAINT GERMAIN 0130875524 |26 avril
Harawak Motor 17 rue des écoles 78100 SAINT-GERMAIN 0130875746 |12 mai
Karukera Cycles Providence 78100 SAINT-GERMAIN 0130872658 |2 juin
Motomania 43 rue Ferdinand Forest 95000 PONTOISE 0130324578 |12 avril
Méga Cycles 15 rue Herminier 92000 NANTERRE 0140975856 |2 juin
Ets Elie Rollé 100 rue Frébault 78700 CONFLANS 0139195749 |15 mai
Big Bang Moto Zone Artisanale Morin 91000 EVRY 0160775412 |11avril

Centre Commercial Grand Camp 78100 ST-

Evolution SARL 0130876957 |23 mai

GERMAIN
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