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direction T

1. - Ignaret bes délas

3 Prorser bes tiches ef planifier be tommps de manlére AMICEHuT +
3 Tmvailles sur plusicurs tichos &n meme teEps
4 Repousscr kos résumsns imporismic:

¥ Queelte evf Pune iles methodes uilibisdes par woe secrétanre de direction pour la gestion des archives
of de linformation

[.  La mmmisaizon s
2. La suppresssod todide des documents

3. La destructon physujue des dosuanents
4 [envoi des docusnends i des Wiers

3) Quel est Poutil conramment uiilivé pour argniser e swivre les rendez=vous et reunions 7
i Calendnier papeet «

? Logiciel de gestion de rendez-vous
1, Tableau Excel

4. Carmel d"adnesses :
4) Pourquei est-il important davoir ey compétences en communication professionnelle en tant guc
seerétaire de direction 7 ;
I. Pour éviter toute interaction avec les collégues

2. Pour faciliter la compréhension et la collaboration au sein de Forganisations
3. Pour minimiser bes mternctions avec la direction
4. Pour crinquer les collégues.
) Comment une secrétuive de direction pent-elle contribuer a la coordination cfficace des
o ¥ i
I. Ne pas diffuser Fovdre du jour
2 Dwribuer Fordre du jour avant In réunion ol assurer un suivi aprés la reunion »
3 Ignorer les retowrs des participants
4 Encounager des discussions prolongées.
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