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Partiel 12 Pts

-Quelles sont les :

Compétences professionnelles

Qualités personnelles.
Qualités relationnelles,

Que doit posséder tout(e) secrétaire de direction ?

Exercice2 :

- Expliquez le principe du classement
-numérique
-géographique

-alphanumérique.

Exercice 3 :

Est-ce que I'outil informatique peut remplacer le travail effectué par un (e) secrétaire de direction ?
Argumentez votre réponse.

Exercice 4 :

Pourquoi la loyauté et la discrétion sont des qualités indispensables pour tout(e) secrétaire de
direction ?

Partie 2 ( Exercices) 8 Pts

Exercice S :
- L’annexe | représente une fiche emploi d’un chargé de I’informatique.

TAF : Etablir selon le méme model une fiche emploi propre a un(e) chargé(e) de
secrétariat de direction.
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Exercice 6 :
Vous travaillez en qualité de secrétaire 4 la division des archives
Votre division comprend :

= Lechefde division : Mr tazi

®=  Une Secrétaire : ( vous-méme )

=  Deux chargées du courrier : Mme housna , Mlle malki
*  Quatre chefs de service : Mme abbadi— Mme karim — Mr saidi — Mr samid

Votre chef de division vous demande de prévoir la répartition des congés annuels d’été du ler Juin au
30 septembre 2019,

Vous devez tenir compte des contraintes suivantes :

*  Chaque fonctionnaire a 3 semaines de congé.

*  Mme housna doit bénéficier d'un congé de maternité de 5 semaines a partir de la premiére
semaine du mois de juin.

* Seront absents, pour participer @ une formation: Mme abbadi et Mme karim pendant la

= premiére semaine de septembre ainsi que Mr SAIDI et samid pendant la deuxiéme semaine.

*  Mr tazi, souhaite qu’une chargée du courrier et deux chefs de service soient toujours présents.
De plus, lors de son absence, vous devez assurer la continuité du fonctionnement de la
division.

Les différents fonctionnaires de la division vous ont communiqué leurs voeux :

*  Mrtazi : départ en juillet

Mme malki : de préférence en juillet, éventuellement en Aoft.
Mme housna : juste aprés son congé de maternité.

Mme abbadi : juste avant son congé de formation

Mme karim : départ en juillet.

Mr saidi : départ en juillet.

Mr samid : pas de préférence.

TAF :

Visualisez & I'aide d’un planning de votre choix, la répartition des différents congés de toutes les
personnes de la division.
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