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5 Travailler sur pluticurs thiches en meme temps

' rlantes : "
. q{u:&?ﬁﬁﬁﬁﬂﬂﬂﬁ |:I|H-u- pAY Bae secreinine de direction pour la gestion des archives

of de linformation
[.  Lammpirizaiions
2. Lasuppressson totile des documents
3. La destruchon physjue des dosuncils
4. |'envai des documncnts A des ters o
1) Quel est Poutil couramment utilisé pour organiver e suivre les rendez-vous et réunions
I Calemifrier paper «
2 Logiciel de gestion de rendez-vous
1, Tableau Excel
4. Carmel d'adresses :
4} Pourqued est-il important d'avoir des compétences en communication professionnelle en tant guc
secrétaire de direction
1. Pour éviter loute interaction avec les collegues : .
2. Pour faciliter la compréhension el la collaboration au sein de Forganisationy
3. Pour mrinimser les interactions avec la direction
4. Pour cotiguer les collegues .
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que secrelakee de

réunions 7

|. Ne pas diffuser Fordre du jou

2 Bustribuer l'ondre du jour avant Ia réunion cf assurer un suivi apres la réunion »
3 Ignorer les retours des participants
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