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RREEFFEERREENNTTIIEELL  DDEE  MMEETTIIEERR  
  

  
11..  PPrrooffiill  dduu  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  SSeeccrrééttaarriiaatt--AAddmmiinniissttrraattiioonn    
  

LLee  tteecchhnniicciieenn  ffoorrmméé  eenn  ooppttiioonn  SSeeccrrééttaarriiaatt--AAddmmiinniissttrraattiioonn  aappppeelléé  ««  SSeeccrrééttaaiirree  AAddmmiinniissttrraattiiff  »»,,  eesstt  uunn  

pprrooffeessssiioonnnneell  ccaappaabbllee  ::    

  dd’’oorrggaanniisseerr  llee  bbuurreeaauu,,  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  eett  lleess  ddoossssiieerrss  ;;  

  dd’’aassssuurreerr  lleess  aaccttiivviittééss  aaddmmiinniissttrraattiivveess  ;;    

  dd’’aaiiddeerr  àà  llaa  pprriissee  ddeess  ddéécciissiioonnss  ;;    

  ddee  sseerrvviirr  ddee  lliiaaiissoonn  iinntteerrnnee  eett  eexxtteerrnnee  ;;  

  dd’’uuttiilliisseerr  ll’’oouuttiill  iinnffoorrmmaattiiqquuee..  

  

  

EEnn  hhoommmmee  oouu  ffeemmmmee  ddee  mmééttiieerr  eett  eennttrreepprreenneeuurr,,  llee  oouu  llaa  sseeccrrééttaaiirree  eesstt  aauussssii  ccaappaabbllee  ddee  ccrrééeerr  oouu  

ggéérreerr  uunnee  bbuurreeaauuttiiqquuee..  EEnn  oouuttrree,,  iill  oouu  eellllee  ppeeuutt  eennttrreepprreennddrree  lleess  ééttuuddeess  ssuuppéérriieeuurreess..  

  
22..  GGuuiiddee  dduu  rrééfféérreennttiieell  ddee  mmééttiieerr  
  

EEttrree  uunn  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  SSeeccrrééttaarriiaatt--AAddmmiinniissttrraattiioonn,,  cc’’eesstt  eexxeerrcceerr  uunn  mmééttiieerr..  LLee  rrééfféérreennttiieell  ddee  mmééttiieerr  

eesstt  uunnee  pphhoottooggrraapphhiiee..  CC’’eesstt  uunnee  ggrriillllee  oouu  uunn  rrééppeerrttooiirree  qquuii  ddééccrriitt  ddee  ffaaççoonn  ssttaattiiqquuee  ll’’eennsseemmbbllee  

dd’’aaccttiivviittééss  eett  ddee  ttââcchheess  qquuee  llee  tteecchhnniicciieenn  oouu  llee  pprrooffeessssiioonnnneell  eexxeerrccee  eett  aaccccoommpplliitt  ddaannss  llee  ccaaddrree  ddee  ssaa  

pprrooffeessssiioonn..  

    

LLaa  ddeessccrriippttiioonn  oouu  llaa  pphhoottooggrraapphhiiee  dduu  mmééttiieerr  ccoommpprreenndd  ::  

  lleess  ffoonnccttiioonnss  ;;  

uunnee  ffoonnccttiioonn  eesstt  uunn  eennsseemmbbllee  dd’’aaccttiivviittééss  rreeggrroouuppééeess  ééttaanntt  ddoonnnnéé  lleeuurr  ppaarreennttéé  oouu  lleeuurrss  lliieennss;;  

  lleess  aaccttiivviittééss  ;;      

uunnee  aaccttiivviittéé  eesstt  ll’’eennsseemmbbllee  ddee  ttââcchheess  qquuii  ppeeuuvveenntt  êêttrree  rreeggrroouuppééeess,,  ééttaanntt  ddoonnnnéé  lleeuurr  ppaarreennttéé  oouu  

lleeuurr  ccoohhéérreennccee  ;;  

  lleess  ttââcchheess..  

uunnee  ttââcchhee  eesstt  uunn  eennsseemmbbllee  ddee  ggeesstteess  eett  dd’’hhaabbiilleettééss  pprrooffeessssiioonnnneellss  qquuii  ppeerrmmeetttteenntt  aauu  tteecchhnniicciieenn,,  ddee  

rrééssoouuddrree  uunn  pprroobbllèèmmee..  CC’’eesstt  iiccii  qquuee  ssee  mmaanniiffeessttee  llaa  ccoommppéétteennccee..  

  

LLee  sscchhéémmaa  ssuuiivvaanntt  ppeerrmmeett  ddee  vviissuuaalliisseerr  ccee  qquuii  pprrééccèèddee  ::  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

EEnn  eeffffeett,,  llee  mmééttiieerr  eesstt  ccoommppoosséé  dd’’aauu  mmooiinnss  33  ffoonnccttiioonnss..  UUnnee  ffoonnccttiioonn,,  àà  ssoonn  ttoouurr,,  ccoommpprreenndd  pplluussiieeuurrss  

aaccttiivviittééss..  UUnnee  aaccttiivviittéé,,  qquuaanntt  àà  eellllee,,  eesstt  ccoonnssttiittuuééee  ddee  pplluussiieeuurrss  ttââcchheess  ccoommpprreennaanntt  cchhaaccuunnee  pplluussiieeuurrss  

ggeesstteess  pprrooffeessssiioonnnneellss..    

MMééttiieerr    

FFoonnccttiioonnss    

AAccttiivviittééss    

TTââcchheess  

GGeesstteess  ++  HHaabbiilleettééss  
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UUnn  tteell  rrééfféérreennttiieell  ppeerrmmeett  dd’’aavvooiirr  uunnee  vviissiioonn  aasssseezz  ccoommppllèèttee  dduu  mmééttiieerr  ::  lleess  ffoonnccttiioonnss  qquu’’oonn  yy  eexxeerrccee,,  

lleess  aaccttiivviittééss  eennttrreepprriisseess  ddaannss  cchhaaqquuee  ffoonnccttiioonn  eett  lleess  ttââcchheess  aaccccoommpplliieess  ddaannss  uunnee  aaccttiivviittéé..  

LLee  rrééfféérreennttiieell  qquuii  ssuuiitt,,  vvoouuss  ppeerrmmeett  ddee  ddééccoouuvvrriirr  llaa  pphhoottooggrraapphhiiee  dduu  mmééttiieerr  dd’’uunn  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  

SSeeccrrééttaarriiaatt--AAddmmiinniissttrraattiioonn..  

  

  

  

  

  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11  ::  OORRGGAANNIISSEERR  LLEE  BBUURREEAAUU,,    LLEESS  DDOOSSSSIIEERRSS  EETT    LLEESS  IINNFFOORRMMAATTIIOONNSS  

AAccttiivviittééss  TTââcchheess  

11..11..  AAmméénnaaggeerr  llee  llooccaall  eett  llee  ppoossttee  

ddee  ttrraavvaaiill..  
11..11..11..  MMeettttrree  ddee  ll’’oorrddrree  ddaannss  llee  bbuurreeaauu..    

11..11..22..  OOrrggaanniisseerr  ssoonn  ppoossttee  ddee  ttrraavvaaiill..  

11..22..  OOrrggaanniisseerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  eett  

lleess  ddoossssiieerrss..  
11..22..11..  TTeenniirr  lleess  ddoossssiieerrss..  

11..22..22..  GGéérreerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss..  

11..22..33..  AAssssuurreerr  llee  ssuuiivvii  ddeess  ddoossssiieerrss    ddaannss  lleess  ddiifffféérreennttss  sseerrvviicceess..  

11..33..  GGéérreerr  llee  tteemmppss..    11..33..11..  PPrrééppaarreerr  ll’’aaggeennddaa  dduu  cchheeff..    

11..33..22..  PPllaanniiffiieerr  lleess  ttââcchheess  aaddmmiinniissttrraattiivveess..  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22  ::  AASSSSUURREERR  LLAA  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  

22..11..  RRéécceeppttiioonnnneerr  eett  ttrraaiitteerr  llee  

ccoouurrrriieerr..  
22..11..11..  SS’’aapppprroopprriieerr  ll’’oorrddiinnaatteeuurr..  

22..11..22..  RRéécceeppttiioonnnneerr  llee  ccoouurrrriieerr..  

22..11..33..  TTrraaiitteerr  llee  ccoouurrrriieerr..  

22..22..  EExxppééddiieerr  eett  ccllaasssseerr  llee  ccoouurrrriieerr..  

  
22..22..11..  TTrraannssmmeettttrree  llee  ccoouurrrriieerr..  

22..22..22..  CCllaasssseerr  llee  ccoouurrrriieerr..  

22..22..33..  DDéévveellooppppeerr  lleess  rreellaattiioonnss..  

  

FFOONNCCTTIIOONN  33  ::  CCRREEEERR  EETT  GGEERREERR  UUNNEE  BBUURREEAAUUTTIIQQUUEE  

33..11..  CCoonncceevvooiirr  uunn  pprroojjeett  ddee  ccrrééaattiioonn  

dd’’uunnee  bbuurreeaauuttiiqquuee..  
33..11..11..  EEllaabboorreerr  llee  pprroojjeett  dd’’uunnee  bbuurreeaauuttiiqquuee..    

33..11..22..  EEttuuddiieerr  llaa  ffaaiissaabbiilliittéé  ddee  ll’’iinnssttaallllaattiioonn  dd’’uunnee  bbuurreeaauuttiiqquuee..  

33..22..  GGéérreerr  llee  ppeerrssoonnnneell..  33..22..11..  RReeccrruutteerr  llee  ppeerrssoonnnneell..  

33..22..22..  OOrrggaanniisseerr  llee  ttrraavvaaiill  dd’’uunnee  bbuurreeaauuttiiqquuee..  

33..22..33..  GGéérreerr  llee  ccoonnttrraatt  dduu  ttrraavvaaiill..  

33..22..44..  DDéétteerrmmiinneerr  llaa  rréémmuunnéérraattiioonn  dduu  ppeerrssoonnnneell..  

33..22..55..  VVeeiilllleerr  àà  ll’’hhyyggiièènnee  eett  àà  llaa  ssééccuurriittéé  dduu  ppeerrssoonnnneell..  

33..33..  GGéérreerr  llee  mmaattéérriieell,,  lleess  

ffoouurrnniittuurreess  eett  lleess  pprroodduuiittss  ddee  llaa  

bbuurreeaauuttiiqquuee..  

33..33..11..  AApppprroovviissiioonnnneerr  llaa  bbuurreeaauuttiiqquuee  eenn  mmaattéérriieell  eett  ffoouurrnniittuurreess..  

33..33..22..  EEnnttrreetteenniirr  eett  ssééccuurriisseerr  llee  mmaattéérriieell  bbuurreeaauuttiiqquuee..  

33..33..33..  EEffffeeccttuueerr  lleess  iinnvveennttaaiirreess  eett  éévvaalluueerr  llaa  ddéépprréécciiaattiioonn  dduu  mmaattéérriieell..  

33..44..  CCoommmmeerrcciiaalliisseerr  lleess  sseerrvviicceess..  33..44..11..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccooûûtt  ddee  rreevviieenntt  eett  pprriixx  ddee  vveennttee  ddeess  sseerrvviicceess..  

33..44..22..  AAssssuurreerr  llee  mmaarrkkeettiinngg  ddee  llaa  bbuurreeaauuttiiqquuee..  

33..55..  GGéérreerr  lleess  ffiinnaanncceess..  33..55..11..  DDéétteerrmmiinneerr  llaa  ssiittuuaattiioonn  eenn  ttrrééssoorreerriiee..    

33..55..22..  EEllaabboorreerr  lleess  lliivvrreess  ccoommppttaabblleess    eett  lleess  ddooccuummeennttss  ddee  ssyynntthhèèssee..  

33..66..  GGéérreerr  lleess  iinnnnoovvaattiioonnss..    33..66..11..  RReecchheerrcchheerr  ddeess  iinnnnoovvaattiioonnss  ddee  mmééttiieerr  ddee  sseeccrrééttaaiirree  

aaddmmiinniissttrraattiiff..  

33..66..22..  AAddaapptteerr  llee  sseerrvviiccee  aauuxx  iinnnnoovvaattiioonnss..  
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RREEFFEERREENNTTIIEELL  DDEE  CCOOMMPPEETTEENNCCEESS  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

11..  GGuuiiddee  dduu  rrééfféérreennttiieell  ddee  ccoommppéétteenncceess  
  

LLee  rrééfféérreennttiieell  ddeess  ccoommppéétteenncceess  ddoonnnnee  llaa  mmêêmmee  ddeessccrriippttiioonn  qquuee  llee  rrééfféérreennttiieell  

ddee  mmééttiieerr,,  mmaaiiss  ddee  ffaaççoonn  ddyynnaammiiqquuee..  IIll  eesstt  llaa  ggrriillllee  ddeess  ccaappaacciittééss  eett  ddeess  

rreessssoouurrcceess  qquuee  llee  tteecchhnniicciieenn  mmoobbiilliissee  eett  mmeett  eenn  œœuuvvrree  ((uuttiilliissee))  ppoouurr  

rrééssoouuddrree  lleess  pprroobbllèèmmeess  lliiééss  àà  ssoonn  mmééttiieerr..  LLee  TTeecchhnniicciieenn  mmoobbiilliissee  eett  uuttiilliissee  

sseess  pprroopprreess  rreessssoouurrcceess,,  lleess  rreessssoouurrcceess  eexxtteerrnneess,,  cceelllleess  ddeess  aauuttrreess,,  ddeess  

ssttrraattééggiieess,,  ddeess  ssaavvooiirrss  tthhééoorriiqquueess  oouu  ssccoollaaiirreess,,  ddeess  ssaavvooiirr--ffaaiirree,,  ddeess  ssaavvooiirr--

êêttrree,,  ddeess  hhaabbiilleettééss,,  mmaaiiss  aauussssii  ddeess  ssuuppppoorrttss,,  ddeess  oouuttiillss,,  eettcc……  

  

--  UUnnee  ffoonnccttiioonn  eesstt  mmoouuvveemmeennttééee  oouu  rreenndduuee  ddyynnaammiiqquuee  ppaarr  uunn  cceerrttaaiinn  

nnoommbbrree  ddee  ccoommppéétteenncceess  iinnttééggrrééeess..  LLeess  ccoommppéétteenncceess  iinnttééggrrééeess  ssoonntt  

ccoonnssttiittuuééeess  ppaarr  pplluussiieeuurrss  ccoommppéétteenncceess  àà  mmoobbiilliisseerr..  LLeess  ccoommppéétteenncceess  

iinnttééggrrééeess  ddooiivveenntt  ss’’aassssooiirr  aauu  mmooiinnss  ssuurr  ddeeuuxx  ccoommppéétteenncceess  ppoouurr  eexxiisstteerr..  

  

--  UUnnee  ccoommppéétteennccee,,  ppoouurr  eexxiisstteerr,,  ddooiitt  ffaaiirree  aappppeell  àà  llaa  mmoobbiilliissaattiioonn  ddee  ddeeuuxx  

rreessssoouurrcceess  aauu  mmooiinnss..  OOnn  ppeeuutt  ddiirree  aauussssii  qquu’’uunnee  sseeuullee  ccoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  

nnee  ppeeuutt  ppaass  ffoorrmmeerr  uunnee  ffoonnccttiioonn,,  ccoommmmee  uunnee  sseeuullee  rreessssoouurrccee  nnee  ppeeuutt  ppaass  

ffoorrmmeerr  uunnee  ccoommppéétteennccee..  

  

AA  ttrraavveerrss  ll’’iinnssttrruuccttiioonn  aauu  ssoossiiee,,  llee  rrééfféérreennttiieell  ddeess  ccoommppéétteenncceess  qquuii  ssuuiitt  

rreepprreenndd  lleess  ddiifffféérreenntteess  ffoonnccttiioonnss  aavveecc  lleeuurrss  ccoommppéétteenncceess  iinnttééggrrééeess,,  lleess  

ccoommppéétteenncceess  iinnttééggrrééeess  ccoommppoossééeess  ddee  lleeuurrss  ccoommppéétteenncceess  eett  ffiinnaalleemmeenntt,,  lleess  

ccoommppéétteenncceess  aavveecc  lleeuurrss  ddiifffféérreenntteess  rreessssoouurrcceess..  LLee  ttyyppee  ddee  ssaavvooiirr  ppoouurr  llaa  

rreessssoouurrccee  ccoonncceerrnnééee,,  eesstt  iinnddiiqquuéé  ddaannss  llaa  ccoolloonnnnee  SSaavvooiirr  ((SS))  ::  SSaavvooiirr  SSaavvaanntt  

((SSSS)),,  SSaavvooiirr  EEttrree  ((SSEE))  oouu  SSaavvooiirr  FFaaiirree  ((SSFF))..  LLee  mmoommeenntt  ppeennddaanntt  lleeqquueell  lleess  

rreessssoouurrcceess  ddeevvrroonntt  êêttrree  mmoobbiilliissééeess  ppaarr  ll’’aapppprreennaanntt  eesstt  mmeennttiioonnnnéé  ppaarr  

nniivveeaauuxx,,  eett  llaa  ddeerrnniièèrree  ccoolloonnnnee  ssttiippuullee  llaa  oouu  lleess  bbrraanncchhee((ss))  pprriinncciippaalleemmeenntt  

ccoonncceerrnnééee((ss))..  

  

  

  

    

  

  

SScchhéémmaattiiqquueemmeenntt,,  llee  rrééfféérreennttiieell  ddeess  ccoommppéétteenncceess  ssee  pprréésseennttee  ccoommmmee  ssuuiitt  ::  

  

  

  

  

  

RRééfféérreennttiieell  ddee  MMééttiieerr                  RRééfféérreennttiieell  ddee  CCoommppéétteenncceess  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

    

  

  

    

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

MMééttiieerr 

FFoonnccttiioonnss  

CCoommppéétteenncceess iinnttééggrrééeess 

CCoommppéétteenncceess   

RReessssoouurrcceess 

MMééttiieerr  

FFoonnccttiioonnss  

AAccttiivviittééss 

TTââcchheess 

GGeesstteess  
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FONCTION 1 : ORGANISER LE BUREAU, LES DOSSIERS ET LES INFORMATIONS 
  

  

CCoommppéétteennccee  IInnttééggrrééee  11..11..    AAmméénnaaggeerr  llee  llooccaall  eett  llee  ppoossttee  ddee  ttrraavvaaiill  SS  
NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEE  

CCoommppéétteennccee      RReessssoouurrccee  33
ee
    44

ee
    55

ee
    66

ee
    

11..11..11..  MMeettttrree  ddee  ll’’oorrddrree  

ddaannss  llee  bbuurreeaauu..  
RR0011..  DDiissppoosseerr  llee  mmaattéérriieell  eett  mmoobbiilliieerr  dduu  bbuurreeaauu..    SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  

RR0022..  RReeppéérreerr  lleess  ddooccuummeennttss  àà  ttrraaiitteerr..  SSFF  XX  XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0033..  CCllaasssseerr  lleess  ddooccuummeennttss  eenn  oorrddrree  uuttiillee..    SSFF  XX  XX    XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0044..  EEnnttrreetteenniirr  llee  bbuurreeaauu..    SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  

11..11..22..  OOrrggaanniisseerr  ssoonn  

ppoossttee  ddee  ttrraavvaaiill..  
RR0011..  VVéérriiffiieerr  ll’’ééttaatt  ddee  ppoossttee  ddee  ttrraavvaaiill..    SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  

RR0022..  AAssssuurreerr  llee  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  ccoouurraanntt  ddee  ssoonn  

ppoossttee  ddee  ttrraavvaaiill..  
SSFF    XX    XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  

RR0033..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  ccoonnnneexxiioonn  ddee  ll’’oorrddiinnaatteeuurr..  SSFF    XX      iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0044..  VVéérriiffiieerr  lleess  ccoouurrrriieellss  ((ee--mmaaiillss))..  SSFF    XX      iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0055..  AAcchheetteerr  lleess  ffoouurrnniittuurreess  ddee  bbuurreeaauu..  SSFF    XX  XX  XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,  ccoommppttaabbiilliittéé,,  iinnffoorrmmaattiiqquuee  

  

  

CCoommppéétteennccee  IInnttééggrrééee  11..22..    OOrrggaanniisseerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  eett  lleess  ddoossssiieerrss  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEE  

CCoommppéétteennccee      RReessssoouurrccee  33
ee
    44

ee
    55

ee
    66

ee
    

11..22..11..  TTeenniirr  lleess  

ddoossssiieerrss..  
RR0011..  TTrraaiitteerr  lleess  ddoossssiieerrss  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  ,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0022..  CCoonnssttiittuueerr  lleess  ddoossssiieerrss  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,  ,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0033..  CCllaasssseerr  lleess  ddoossssiieerrss  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

11..22..22..  GGéérreerr  lleess  

iinnffoorrmmaattiioonnss..  
RR0011..  CCoolllleecctteerr  eett  ttrraaiitteerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  SSFF  XX  XX    XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,  SSttéénnooggrraapphhiiee  ,,    

iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0022..  EExxppllooiitteerr  eett  ttrraannssmmeettttrree  lleess  ddooccuummeennttss    SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  ,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0033..  PPrrooggrraammmmeerr  cceerrttaaiinnss  ttrraavvaauuxx  ddee  

bbuurreeaauuttiiqquuee  
SSFF      XX  XX  IInnffoorrmmaattiiqquuee  ++  oorrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

11..22..33..    AAssssuurreerr  llee  ssuuiivvii  

ddeess  ddoossssiieerrss  ddaannss  lleess  

ddiifffféérreennttss  sseerrvviicceess..  

RR0011..  VVéérriiffiieerr  llee  ccaarrnneett  ddee  ttrraannssmmiissssiioonn  SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  ,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0022..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  ssiiggnnaattaaiirreess  SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  

RR0033..  EExxppllooiitteerr  lleess  aappppeellss  ttéélléépphhoonniiqquueess  eett  

aauuttrreess  aappppaarreeiillss  dd’’iinnffoorrmmaattiioonnss  eett  ddee    

ccoommmmuunniiccaattiioonn  

SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  ,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0044..  EEttaabblliirr  uunn  ttaabblleeaauu  ddee  ssuuiivvii  eett  ddee  ssttaattiissttiiqquuee  

dd’’aaccttiivviittééss      
SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  SSttaattiissttiiqquuee  ,,    

iinnffoorrmmaattiiqquuee  
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CCoommppéétteennccee  IInnttééggrrééee  11..33..    GGéérreerr  llee  tteemmppss  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEE  

CCoommppéétteennccee      RReessssoouurrccee  33
ee
    44

ee
    55

ee
    66

ee
    

11..33..11..    PPrrééppaarreerr  

ll’’aaggeennddaa  dduu  cchheeff..  
RR0011..  RRaappppeelleerr  lleess  iinnssttrruuccttiioonnss  ddee  llaa  vveeiillllee  aauu  

cchheeff,,  ……  
SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  

RR0022..  CCoooorrddoonnnneerr  lleess  rreennddeezz--vvoouuss  dduu  cchheeff  SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  ,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0033..  RRéégglleemmeenntteerr  lleess  vviissiitteess  eett  aauuddiieenncceess  SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  

RR0044..  AAccccuueeiilllliirr,,  oorriieenntteerr  eett  rreennsseeiiggnneerr  lleess  

vviissiitteeuurrss..  
SSFF        XX  DDééoonnttoollooggiiee  pprrooffeessssiioonnnneellllee  

11..33..22..  PPllaanniiffiieerr  lleess  

ttââcchheess  aaddmmiinniissttrraattiivveess..  
RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ttââcchheess  eett  ééttaabblliirr  lleess  pprriioorriittééss  

ddaannss  ll’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  ttââcchheess..  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  

RR0022..  OOrrggaanniisseerr  lleess  rrééuunniioonnss,,  lleess  ddééppllaacceemmeennttss,,    

lleess  vvooyyaaggeess    eett  ccoonnggééss  dduu  ppeerrssoonnnneell  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  ,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  
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FONCTION 2 : ASSURER LA CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE  
CCoommppéétteennccee    IInnttééggrrééeess      22..11..      RRéécceeppttiioonnnneerr  eett  ttrraaiitteerr  llee  ccoouurrrriieerr  

SS  
NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEE  
CCoommppéétteennccee    RReessssoouurrccee  33

ee
    44

ee
    55

ee
    66

ee
    

22..11..11  SS’’aapppprroopprriieerr  

ll’’oorrddiinnaatteeuurr  
RR0011..  CCoonnnnaaiittrree  ll’’oorrddiinnaatteeuurr..  SSSS  XX        iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0022..  AAccccééddeerr  àà  ll’’iinntteerrnneett  SSSS  XX          

22..11..22..  RRéécceeppttiioonnnneerr  

llee  ccoouurrrriieerr..  
RR0011..  AAccccuusseerr  rréécceeppttiioonn  ddeess  ccoouurrrriieerrss..    SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0022..  CCeennttrraalliisseerr,,  ddééppoouuiilllleerr  eett  ttrriieerr  lleess  ccoouurrrriieerrss..  SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  ccoouurrrriieerrss  ddaannss  llee  rreeggiissttrree  ddee  

rréécceeppttiioonn..  
SSFF      XX    OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

22..11..33..  TTrraaiitteerr  llee  

ccoouurrrriieerr..  
RR0011..  EExxééccuutteerr  lleess  iinnssttrruuccttiioonnss  oouu  aannnnoottaattiioonnss  dduu  

cchheeff..  
SSFF        XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee  ((FFrraannççaaiissee  eett  AAnnggllaaiissee))  

RR0022..  RRééddiiggeerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  

aauuttrreess  ddooccuummeennttss..  
SSFF  XX  XX  XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee,,  SSttéénnooggrraapphhiiee  

RR0033..  CCoollllaattiioonnnneerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess  

eett  aauuttrreess  ddooccuummeennttss..  
SSFF      XX  XX  CCoorrrreessppoonnddaannccee,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0044..  SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  

aauuttrreess  ddooccuummeennttss..    
SSFF  XX  XX  XX  XX  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0055..  PPrroodduuiirree  ddeess  ddooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraattiiffss..  SSFF  XX  XX  XX  XX  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

  

CCoommppéétteennccee  IInnttééggrrééee  22..22..  EExxppééddiieerr  eett  ccllaasssseerr  llee  ccoouurrrriieerr  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEE  CCoommppéétteennccee      RReessssoouurrccee  33

ee
    44

ee
    55

ee
    66

ee
    

22..22..11..  TTrraannssmmeettttrree  

llee  ccoouurrrriieerr  
RR0011..  AAttttrriibbuueerr  uunnee  rrééfféérreennccee  aauu  ddooccuummeenntt  àà  

eexxppééddiieerr  
SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0022..  AAppppoosseerr  llee  ccaacchheett  eett  nnuumméérrootteerr    llee  ddooccuummeenntt  SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  

RR0033..  EEnnrreeggiissttrreerr    lleess  ddooccuummeennttss  ddaannss  llee  rreeggiissttrree    

ddee  ttrraannssmmiissssiioonn  
SSFF      XX    OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0044..  RReeppaarrttiirr  lleess  ccoouurrrriieerrss  ddaannss  lleess  ddiifffféérreennttss  

sseerrvviicceess  
SSFF      XX    OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0055..  EExxppééddiieerr  llee  ccoouurrrriieerr  aauuxx  ddeessttiinnaattaaiirreess  SSFF    XX  XX    OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0066..  SSuuiivvrree  llaa  ttrraaççaabbiilliittéé  ddeess  ddooccuummeennttss  eenn  

cciirrccuullaattiioonn  
SSFF      XX    OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

22..22..22..  CCllaasssseerr  lleess  

ccoouurrrriieerrss    
RR0011..  CCoonncceevvooiirr  eett  aaddoopptteerr  uunn  mmooddee  ddee  ccllaasssseemmeenntt  

aapppprroopprriiéé  
SSFF      XX    OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà    llaa  pprrootteeccttiioonn  ddeess  aarrcchhiivveess    SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

22..22..33..  DDéévveellooppppeerr  

lleess  rreellaattiioonnss..  
RR0011..  PPrreennddrree  ccoonnttaacctt  aavveecc  lleess  ppaarrtteennaaiirreess  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess    eennttrreepprriisseess,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0022..  IInnffoorrmmeerr  lleess  ddeemmaannddeeuurrss  iinntteerrnneess  eett  eexxtteerrnneess  SSFF    XX      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu,,    iinnffoorrmmaattiiqquuee  
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FONCTION 3. CREER ET GERER UNE  BUREAUTIQUE  
 

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..11..  CCoonncceevvooiirr  uunn  pprroojjeett  ddee  ccrrééaattiioonn  dd’’uunnee  

bbuurreeaauuttiiqquuee  SS  
NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEE  

CCoommppéétteennccee      RReessssoouurrccee  33
ee
    44

ee
    55

ee
    66

ee
    

33..11..11..    EEllaabboorreerr    

llee  pprroojjeett  dd’’uunnee  

bbuurreeaauuttiiqquuee..  

RR0011..  DDééffiinniirr  lleess  oobbjjeeccttiiffss  dduu  pprroojjeett  SSSS      xx    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0022..  CChhooiissiirr    llaa  ffoorrmmee  jjuurriiddiiqquuee  ddee  ll’’eennttrreepprriissee  SSSS      xx    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0033..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccaappiittaall  iinniittiiaall  nnéécceessssaaiirree  SSFF      xx    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0044..  DDéétteerrmmiinneerr  lleess  mmooyyeennss  ddee  ffiinnaanncceemmeenntt  SSFF      xx    EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

33..11..22..  EEttuuddiieerr  llaa  

ffaaiissaabbiilliittéé  ddee  

ll’’iinnssttaallllaattiioonn  

dd’’uunnee  

bbuurreeaauuttiiqquuee..  

RR0011..    EEttuuddiieerr  llee  mmaarrcchhéé  SSFF        xx  EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llaa  nnaattuurree  eett  lleess  ccaarraaccttéérriissttiiqquueess  ddeess  

sseerrvviicceess  àà  vveennddrree  
SSFF        xx  EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

RR0033..  CChhooiissiirr    llee  lliieeuu  ddee  ll’’iimmppllaannttaattiioonn  ddee  llaa  bbuurreeaauuttiiqquuee  SSFF        xx  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0044..  CCoolllleecctteerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss    ffiissccaalleess  SSFF  xx  xx  xx    FFiissccaalliittéé    

RR0055..  CCoolllleecctteerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss    jjuurriiddiiqquueess  SSFF  xx  xx  xx    DDrrooiitt  

 

CCoommppéétteennccee  IInnttééggrrééee  33..22..  GGéérreerr  llee  ppeerrssoonnnneell  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEE  

CCoommppéétteennccee      RReessssoouurrccee  33
ee
    44

ee
    55

ee
    66

ee
    

33..22..11..  RReeccrruutteerr    

llee  ppeerrssoonnnneell..  
RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  bbeessooiinn  eenn  ppeerrssoonnnneell  eett  llaanncceerr  ll’’ooffffrree  

dd’’eemmppllooii..  
SSFF  

      XX  EEnnttrreepprreennaarriiaatt,,  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

RR0022..  PPaarrttiicciippeerr  aauu  rreeccrruutteemmeenntt  dduu  ppeerrssoonnnneell..  
SSFF  

      XX  EEnnttrreepprreennaarriiaatt,,  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

//LLééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee  

RR0033..  TTeesstteerr  eett  sséélleeccttiioonnnneerr  lleess  ccaannddiiddaattss..  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  LLééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee  

RR0044..  EEnnggaaggeerr  llee  ppeerrssoonnnneell..  SSFF        XX  LLééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee  

33..22..22..  OOrrggaanniisseerr  

llee  ttrraavvaaiill  dduunnee  

bbuurreeaauuttiiqquuee..  

RR0011..  RRééppaarrttiirr  lleess  ttââcchheess..  SSFF        XX  EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0022..  AAssssuurreerr  llaa  ssppéécciiaalliissaattiioonn  dduu  ttrraavvaaiill..  SSFF        XX  EEnnttrreepprreennaarriiaatt 
RR0033..  CCoonnttrrôôlleerr  ll’’eexxééccuuttiioonn  ddeess  ttââcchheess..    SSFF        XX  EEnnttrreepprreennaarriiaatt 

33..22..33..  GGéérreerr  llee  

ccoonnttrraatt  dduu  ttrraavvaaiill..  
RR0011..  IInniittiieerr  llee  ccoonnttrraatt  ddee  ttrraavvaaiill..  SSFF        XX  LLééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee,,    EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0022..  FFaaiirree  ssiiggnneerr  llee  ccoonnttrraatt  ddee  ttrraavvaaiill..  SSFF        XX  LLééggiissllaattiioonn    ssoocciiaallee,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0033..  SSuuiivvrree  ll’’eexxééccuuttiioonn  dduu  ccoonnttrraatt  ddee  ttrraavvaaiill..  SSFF        XX  LLééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee,,    EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0044..  PPrrooppoosseerr  lleess  ssaannccttiioonnss  dduu  ppeerrssoonnnneell..  SSFF        XX  LLééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee,,    EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0055..  CCoonnttrrôôlleerr  lleess  mmoouuvveemmeennttss  dduu  ppeerrssoonnnneell..  SSFF        XX  LLééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee,,    EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0066..  RRééssiilliieerr  llee  ccoonnttrraatt  dduu  ttrraavvaaiill..  SSFF        XX  LLééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee,,    EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0077..  RRéégglleerr  lleess  ccoonnfflliittss  ssiimmpplleess..  SSFF        XX  LLééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee,,    EEnnttrreepprreennaarriiaatt  
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RR0088..  AAssssuurreerr  llaa  ssééccuurriittéé  ssoocciiaallee  dduu  ttrraavvaaiilllleeuurr  SSFF        XX  LLééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee  

33..22..44..  

DDéétteerrmmiinneerr  llaa  

rréémmuunnéérraattiioonn  dduu  

ppeerrssoonnnneell..  

RR0011..  CCaallccuulleerr  llee  ssaallaaiirree  ddee  bbaassee..  SSFF      XX    CCoommppttaabbiilliittéé,,  llééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee  

RR0022..  CCaattééggoorriisseerr  eett  ccaallccuulleerr  lleess  hheeuurreess  

ssuupppplléémmeennttaaiirreess,,  pprriimmeess  eett  aauuttrreess  aavvaannttaaggeess..  
SSFF  

    XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,  llééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee  

RR0033..  CCaallccuulleerr  lleess  rreetteennuueess  ssuurr  ssaallaaiirreess..        XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,    llééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee  

RR0044..  CCaallccuulleerr  llee  ssaallaaiirree  nneett..  SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,    llééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee  

RR0055..  AAssssuurreerr  llaa  ppaaiiee  SSFF      XX  XX  CCoommppttaabbiilliittéé,,    llééggiissllaattiioonn  ssoocciiaallee  

33..22..55..  VVeeiilllleerr  àà  

ll’’hhyyggiièènnee  eett  àà  llaa  

ssééccuurriittéé  dduu  

ppeerrssoonnnneell..  

RR0011..  OOrrggaanniisseerr  uunn  sseerrvviiccee  ddee  ssééccuurriittéé  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  ll’’hhyyggiièènnee  eett  àà  ll’’aassssaaiinniisssseemmeenntt    
SSFF  

      XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

 

CCoommppéétteennccee  IInnttééggrrééee  33..33..  GGéérreerr  llee  mmaattéérriieell,,  lleess  ffoouurrnniittuurreess  eett  lleess  

pprroodduuiittss  ddee  llaa  bbuurreeaauuttiiqquuee  SS  
NNIIVVEEAAUUXX  

BBRRAANNCCHHEE  

CCoommppéétteennccee      RReessssoouurrcceess  33
ee
    44

ee
    55

ee
    66

ee
    

33..33..11..  AApppprroovviissiioonnnneerr  llaa  

bbuurreeaauuttiiqquuee  eenn  mmaattéérriieell  

eett    ffoouurrnniittuurreess..  

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  mmaattéérriieell  eett  ffoouurrnniittuurreess  

nnéécceessssaaiirree  aauu  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddee  llaa  

bbuurreeaauuttiiqquuee  

SSFF        xx  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0022..  CCoonnttaacctteerr  lleess  ffoouurrnniisssseeuurrss  eett  sséélleeccttiioonnnneerr  

lleess  ooffffrreess  ddeess  pprriixx  
SSFF        xx  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt,,  

IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0033..  PPaasssseerr  llaa  CCoommmmaannddee  eett  aacchheetteerr  lleess  bbiieennss  

eett  sseerrvviicceess  
SSFF    xx  xx  xx  CCoommppttaabbiilliittéé,,  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  

EEnnttrreepprreennaarriiaatt,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0044..  AAcchheetteerr  llee  mmaattéérriieell  eett  pprroodduuiittss  dd’’eennttrreettiieenn..      xx      CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0055..  GGéérreerr  llee  ssttoocckk    SSFF      xx  xx  CCoommppttaabbiilliittéé,,  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess  

33..33..22..  EEnnttrreetteenniirr  eett  

ssééccuurriisseerr  llee  mmaattéérriieell    

bbuurreeaauuttiiqquuee..  

RR0011..  NNeettttooyyeerr  llee  ppoossttee  ddee  ttrraavvaaiill  eett  ééqquuiippeemmeenntt  SSFF    xx      OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  bbuurreeaauu  

RR0022..  AApppplliiqquueerr  lleess  mmeessuurreess  dd’’hhyyggiièènnee  

ccoorrppoorreellllee,,  vveessttiimmeennttaaiirree  eett  ccoolllleeccttiivvee..    
SSFF    xx      DDééoonnttoollooggiiee  pprrooffeessssiioonnnneellllee  

33..33..33..  EEffffeeccttuueerr  lleess  

iinnvveennttaaiirreess  eett  éévvaalluueerr  

llaa  ddéépprréécciiaattiioonn  dduu  

mmaattéérriieell..  

RR0011..  TTeenniirr  lleess  iinnvveennttaaiirreess  SSFF      xx    CCoommppttaabbiilliittéé,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0022..  AAmmoorrttiirr  llee  mmaattéérriieell  SSFF  xx  xx      CCoommppttaabbiilliittéé    

RR0033..  TTeenniirr  llaa  ffiicchhee  dd’’aammoorrttiisssseemmeenntt  SSFF  xx  xx      CCoommppttaabbiilliittéé    
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CCoommppéétteennccee  IInnttééggrrééee  33..44..  CCoommmmeerrcciiaalliisseerr  lleess  sseerrvviicceess  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEE  

CCoommppéétteennccee  RReessssoouurrccee  33èè  44èè  55èè  66èè  

33..44..11..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  

ccooûûtt  ddee  rreevviieenntt  eett  pprriixx  

ddee  vveennttee  ddeess  sseerrvviicceess  

RR0011..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ccooûûtt  ddeess  ffoouurrnniittuurreess  eett  dduu  

mmaattéérriieell  
SSFF    xx    xx  CCoommppttaabbiilliittéé,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0022..  CCaallccuulleerr  lleess  aauuttrreess  cchhaarrggeess  ((llooyyeerr,,  eeaauu,,  

éélleeccttrriicciittéé……..))  
SSFF  xx  xx      CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  pprriixx  ddee  vveennttee  SSFF        xx  CCoommppttaabbiilliittéé,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0044..  CCaallccuulleerr  llaa  rreennttaabbiilliittéé          xx  CCoommppttaabbiilliittéé,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

33..44..22..  AAssssuurreerr  llee  

mmaarrkkeettiinngg  ddee  llaa  

bbuurreeaauuttiiqquuee  

RR0011..  UUttiilliisseerr  lleess  tteecchhnniiqquueess  eett  mmooyyeennss  ddee  

mmaarrkkeettiinngg  aapppprroopprriiééss  
SSFF        xx  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0022..  EEvvaalluueerr  llee  rreennddeemmeenntt  ddeess  aaccttiioonnss  dduu  

mmaarrkkeettiinngg  ssuurr  llee  pprriixx  ddee  vveennttee    
SSFF        xx  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatttt  

 

CCoommppéétteennccee  IInnttééggrrééee  33..55..  GGéérreerr  lleess  ffiinnaanncceess  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEE  

CCoommppéétteennccee      RReessssoouurrccee    33
ee
    44

ee
    55

ee
    66

ee
    

33..55..11..  DDéétteerrmmiinneerr  llaa  

ssiittuuaattiioonn  eenn  ttrrééssoorreerriiee  

  

RR0011..    EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  eennttrrééeess  eett  ssoorrttiieess  ddeess  ffoonnddss  

ddaannss  llee  lliivvrree  ddee  ccaaiissssee  eett  ddee  llaa  bbaannqquuee  
SSFF    XX      CCoommppttaabbiilliittéé,,  IInnffoorrmmaattiiqquuee  

RR0022..  DDéétteerrmmiinneerr  llee  ssoollddee  ddee  llaa  ccaaiissssee  eett  ddee  

bbaannqquuee  eenn  ffiinn  ddee  ppéérriiooddee  
SSFF    XX      CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  RRéécceeppttiioonnnneerr  lleess  rreeççuuss  ddee  vveerrsseemmeenntt  eett  

ffaaccttuurreess  
SSFF    XX      CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0044..  PPrréésseenntteerr    mmeennssuueelllleemmeenntt  llee  rraappppoorrtt  ssuurr  

lleess  ddééppeennsseess  eeffffeeccttuuééeess  
SSFF    XX      CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0055..  CCllaasssseerr  lleess  ppiièècceess  jjuussttiiffiiccaattiivveess  SSFF    XX      CCoommppttaabbiilliittéé  

33..55..22..  EEllaabboorreerr  lleess  

lliivvrreess  ccoommppttaabblleess  eett  lleess  

ddooccuummeennttss  ddee  

ssyynntthhèèssee  

RR0011..    DDrreesssseerr  llee  bbiillaann  iinniittiiaall  SSFF  XX  XX      CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0022..  EEttaabblliirr  lleess  lliivvrreess  ccoommppttaabblleess      XX  XX      CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0033..  CCaallccuulleerr  lleess  cchhaarrggeess  eett  lleess  pprroodduuiittss    XX  XX      CCoommppttaabbiilliittéé  

RR0044..  DDrreesssseerr  llee  ccoommppttee  ddee  rrééssuullttaatt  eett  llee  bbiillaann  

ffiinnaall  
SSFF  XX  XX      CCoommppttaabbiilliittéé  
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CCoommppéétteennccee  IInnttééggrrééee  33..66..  GGéérreerr  lleess  iinnnnoovvaattiioonnss  
SS  

NNIIVVEEAAUUXX  
BBRRAANNCCHHEE  

CCoommppéétteennccee      RReessssoouurrccee  33
ee
  44

ee
  55

ee
  66

ee
  

33..66..11..  RReecchheerrcchheerr  lleess  

iinnnnoovvaattiioonnss  ddee  mmééttiieerr  

ddee  sseeccrrééttaaiirree  

aaddmmiinniissttrraattiiff  

RR0011..    CCoolllleecctteerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  eett  ddooccuummeennttss  

rreellaattiiffss  aauuxx  iinnnnoovvaattiioonnss  dduu  mmééttiieerr  ddee  sseeccrrééttaaiirree  

aaddmmiinniissttrraattiiff  

SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0022..    CCrrééeerr  uunnee  nnoouuvveellllee  tteecchhnniiqquuee  lliiééee  aauu  

mmééttiieerr  dduu  sseeccrrééttaaiirree  aaddmmiinniissttrraattiiff  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

33..66..22..  AAddaapptteerr  lleess  

sseerrvviicceess  aauuxx  

iinnnnoovvaattiioonnss  

RR0011..  AApppplliiqquueerr  llaa  nnoouuvveellllee  tteecchhnnoollooggiiee  lliiééee  aauu  

mmééttiieerr  
SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  

RR0022..    EEvvaalluueerr  ll’’iimmppaacctt  ddee  llaa  nnoouuvveellllee  tteecchhnnoollooggiiee  SSFF        XX  OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  eennttrreepprriisseess,,  EEnnttrreepprreennaarriiaatt  
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RREEFFEERREENNTTIIEELL  DDEE  FFOORRMMAATTIIOONN  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

11..  OObbjjeeccttiiff  tteerrmmiinnaall  dd’’iinnttééggrraattiioonn  ((OO..TT..II..))  
AA  llaa  ffiinn  ddee  sseess  ééttuuddeess,,  llee  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  SSeeccrrééttaarriiaatt--AAddmmiinniissttrraattiioonn  

sseerraa  uunn  pprrooffeessssiioonnnneell  ccaappaabbllee  ddee  ((dd’’))  ::  

  oorrggaanniisseerr  llee  bbuurreeaauu,,  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  eett  lleess  ddoossssiieerrss  ;;  

  aassssuurreerr  llaa  ccoorrrreessppoonnddaannccee  ;;  

  mmaaîîttrriisseerr  ::  

--  llaa  llaanngguuee  ffrraannççaaiissee  eett  aannggllaaiissee  ;;  

--  ll’’oouuttiill  iinnffoorrmmaattiiqquuee  ;;  

--  qquueellqquueess  nnoottiioonnss  ddee  ccoommppttaabbiilliittéé  ((OOHHAADDAA))  ;;  

--  qquueellqquueess  nnoottiioonnss  ddee  ddrrooiitt  ffiissccaall..  

  ccrrééeerr  eett  ggéérreerr  uunnee  bbuurreeaauuttiiqquuee..  

  

  

  

22..  GGuuiiddee  dduu  rrééfféérreennttiieell  ddee  ffoorrmmaattiioonn  
LLee  RRééfféérreennttiieell  ddee  FFoorrmmaattiioonn  pprréésseennttee  aauu  ffoorrmmaatteeuurr  uunn  ttaabblleeaauu  ssuurr  lleeqquueell  ssoonntt  

rreeggrroouuppééss  uunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  dd’’iinnffoorrmmaattiioonnss  uuttiilleess  àà  ssoonn  aaccttiioonn  ppééddaaggooggiiqquuee..  LLee  

ttaabblleeaauu  iinnddiiqquuee  ::  

--  llee  nniivveeaauu  oouu  llaa  ccllaassssee  ccoonncceerrnnééee;;  

--  llaa  ffoonnccttiioonn  ddaannss  llaaqquueellllee  oonn  ssee  ssiittuuee;;  

--  llaa  ccoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee;;  

--  llaa  ccoommppéétteennccee  àà  aaccqquuéérriirr  ppaarr  ll’’aapppprreennaanntt..  

  

EEnnssuuiittee,,  iill  ccoommpprreenndd  qquuaattrree  ccoolloonnnneess  ssuuiivvaanntteess  ::  

--  llaa  11è
èrree  ccoolloonnnnee  rreepprreenndd  lleess  rreessssoouurrcceess  àà  mmoobbiilliisseerr  ppaarr  ll’’aapppprreennaanntt  ppoouurr  

ll’’aaccqquuiissiittiioonn  ddee  llaa  ccoommppéétteennccee  ccoonncceerrnnééee  ;;  

--  llaa  22è
èmmee  ccoolloonnnnee  rreepprreenndd  lleess  oobbjjeeccttiiffss  ssppéécciiffiiqquueess  eenn  iinnddiiqquuaanntt  ccee  qquuee  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  

ddeevvrraa  vviisseerr  eett  aatttteeiinnddrree  eenn  ssee  rrééfféérraanntt  àà  llaa  mmaattiièèrree  àà  eennsseeiiggnneerr..  CChhaaqquuee  oobbjjeeccttiiff  

ssppéécciiffiiqquuee  aa  ccoommmmee  bbuutt  ll’’aassssiimmiillaattiioonn  dd’’uunnee  rreessssoouurrccee  ;;  

--  llaa  33è
èmmee  ccoolloonnnnee  iinnddiiqquuee,,  aauu  rreeggaarrdd  ddee  llaa  ccoommppéétteennccee  eett  ll’’oobbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee,,  llee  

ccoonntteennuu  mmaattiièèrree  àà  eennsseeiiggnneerr  ;;  

eennffiinn,,  llaa  ddeerrnniièèrree  ccoolloonnnnee  ccoonnssiiggnnee  lleess  iinnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  aaffiinn  dd’’oorriieenntteerr  eett  

dd’’aaiiddeerr  ll’’eennsseeiiggnnaanntt  ppeennddaanntt  llee  ccoouurrss  oouu  llaa  lleeççoonn..  
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33..  GGrriillllee  HHoorraaiirree  
33..11..  GGrriillllee  hhoorraaiirree  ddeess  ccoouurrss  ggéénnéérraauuxx    
  

NN°°  BBRRAANNCCHHEE  
NNOOMMBBRREE  DD’’HHEEUURREESS  

33ee    44ee  55ee  66ee  TToottaall  

11  EEdduuccaattiioonn  àà  llaa  cciittooyyeennnneettéé  11  11  11  11  44  

22  EEdduuccaattiioonn  pphhyyssiiqquuee  11  11  11  11  44  

33  FFrraannççaaiiss    44  44  44  33  1155  

44  MMaatthhéémmaattiiqquuee    22  22  22  22  88  

55  LLaanngguueess  nnaattiioonnaalleess    11  11  --  --  22  

66  AAnnggllaaiiss    33  33  33  33  1122  

TToottaall  ccoouurrss  ggéénnéérraauuxx  1122  1122  1111  1100  4455  

NN..BB..  ::  LLeess  ccoonntteennuuss  ddee  cceess  ccoouurrss  ddooiivveenntt  êêttrree  ccoonntteexxttuuaalliissééss..  

33..22..  GGrriillllee  hhoorraaiirree  ddeess  ccoouurrss  tteecchhnniiqquueess    
  

N° Branches 
Nombre d’heures/semaine 

3e  4e 5e 6e Total 

1 Organisation de bureau - 4 4 4 12 

2 Organisation des entreprises - - - 2 2 

3 Correspondance commerciale  

et administrative  française 

5 4 4 4 17 

4 Correspondance commerciale  

et administrative  anglaise 

5 4 4 4 17 

5 Informatique  7 5 5 5 22 

6 Sténographie  2 2 2 2 8 

7 Statistiques  - - - 1 1 

8 Comptabilité Générale 3 3 3 - 9 

9 Fiscalité 1 1 1 - 3 

10 Droit 1 1 1 2 3 

11 Entreprenariat  - - 1 1 2 

12 Déontologie du secrétariat  - - - 2 2 

13 Stage/visites guidées 1 1 1 - 3 

Total des heures 24 24 25 26 99 

  

NN..BB..  ::  --    LLaa  lleeggiissllaattiioonn  eenn  66è
èmmee  eesstt  vveerrssééee  eenn  ddrrooiitt  

                                      -  PPoouurr  lleess  ccllaasssseess  ddee  33è
èmmee,,  44è

èmmee  eett  55è
èmmee    SSeeccrrééttaarriiaatt--AAddmmiinniissttrraattiioonn  ::  aauu  mmooiinnss    

                                    ddeeuuxx  vviissiitteess  ppaarr  aann  ;;  

--  PPoouurr  llaa  ccllaassssee  ddee  66è
èmmee  SSeeccrrééttaarriiaatt--AAddmmiinniissttrraattiioonn  ::  uunn  mmooiiss    ddee  ssttaaggee  ddee  

pprrééfféérreennccee  ppeennddaanntt  lleess  vvaaccaanncceess  ddee  ffiinn  dd’’aannnnééee  ((ppaassssaaggee  ddee  llaa  55è
èmmee  eenn  

66è
èmmee))  

--  ..    

--    
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44..  RRééfféérreennttiieell  ddee  ffoorrmmaattiioonn  dd’’uunn  TTeecchhnniicciieenn  AA22  eenn  SSeeccrrééttaarriiaatt--AAddmmiinniissttrraattiioonn  
  

TTRROOIISSIIEEMMEE  AANNNNEEEE  
  
OObbjjeeccttiiff  iinntteerrmmééddiiaaiirree  dd’’iinnttééggrraattiioonn  ((OO..II..II..))  ::    
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  ttrrooiissiièèmmee  aannnnééee,,  ll’’aapppprreennaanntt  sseerraa  ccaappaabbllee  ddee    ((dd’’))  ::  
  ssaaiissiirr  lleess  ddooccuummeennttss  sseelloonn  lleess  nnoorrmmeess;;  
  ccaapptteerr  qquueellqquueess  mmoottss  eenn  ssttéénnooggrraapphhiiee  ;;  
  uuttiilliisseerr  ll’’oouuttiill  iinnffoorrmmaattiiqquuee  ;;  
  tteenniirr    uunnee  ccoommppttaabbiilliittéé  ssiimmppllee..  
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NNIIVVEEAAUU::  33è
èmmee  SSEECCRREETTAARRIIAATT--AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  IINNFFOORRMMAATTIIQQUUEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  OORRGGAANNIISSEERR  LLEE  BBUURREEAAUU,,  LLEESS  IINNFFOORRMMAATTIIOONNSS  EETT  LLEESS  DDOOSSSSIIEERRSS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..22..  OOrrggaanniisseerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  eett  lleess  ddoossssiieerrss  

CCoommppéétteennccee  11..22..11..  TTeenniirr  lleess  ddoossssiieerrss  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  TTrraaiitteerr  lleess  ddoossssiieerrss..  

  

  

  

EExxééccuutteerr  lleess  pprrooccééddééss  rreellaattiiffss  aauu  

ttrraaiitteemmeenntt  dd’’uunn  ddoossssiieerr..    
OOrrggaanniissaattiioonn  ddee  ll’’iinnffoorrmmaattiioonn  ::    

LLeess  ffiicchhiieerrss    

  DDééffiinniittiioonn  ::  ffiicchhiieerr,,  eennrreeggiissttrreemmeenntt,,  ......  ;;  
 TTyyppeess  ddee  ffiicchhiieerrss  ::  ddooccuummeenntt  WWoorrdd,,  ttaabblleeuurr  

EExxcceell,,  pprréésseennttaattiioonn  PPoowweerrPPooiinntt,,  ……   
 OOrrggaanniissaattiioonn  ddeess  ffiicchhiieerrss  ;;  

 GGeessttiioonn  ddee  ddoossssiieerr  ((eennrreeggiissttrreemmeenntt  ddee  

ffiicchhiieerr)).    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

eexxééccuutteerr  lleess  pprrooccééddééss  rreellaattiiffss  aauu  

ttrraaiitteemmeenntt  ddeess  ffiicchhiieerrss  dd’’uunn  ddoossssiieerr..  

CCoommppéétteennccee  11..22..22..  GGéérreerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  

RR0011..  CCoolllleecctteerr  eett  ttrraaiitteerr  ddeess    

                iinnffoorrmmaattiioonnss..    
TTrraaiitteerr  ll’’iinnffoorrmmaattiioonn  eett  rrééddiiggeerr  uunn  

rraappppoorrtt..  
TTrraaiitteemmeenntt  eett  ssaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ddaannss  

ll’’oorrddiinnaatteeuurr    
 DDééffiinniittiioonn  ddee  llaa  ccoolllleeccttee  eett  ddee  llaa  ssaaiissiiee  ddeess  

ddoonnnnééeess  ;;  

  SSoouurrcceess  ddeess  ddoonnnnééeess  dd’’eennttrrééee  ddaannss  

ll’’oorrddiinnaatteeuurr  ;;  

 MMéétthhooddeess  ddee  ssaaiissiiee  ddeess  ddoonnnnééeess  ;; 
 DDéétteeccttiioonn  ddeess  eerrrreeuurrss  ddee  ssaaiissiiee  ;;  

 SSuuppppoorrttss  eett  uunniittééss  dd’’eennttrrééee;; 
 

DDééccoouuvveerrttee  ddee  WWoorrdd    

 LLaanncceemmeenntt  ddee  WWoorrdd  ;; 
 DDeessccrriippttiioonn  ssoommmmaaiirree  dduu  RRuubbaann  ;;    

       NNoouuvveeaauu  ddooccuummeenntt   
 CCrrééaattiioonn  dd’’uunn  ddooccuummeenntt  ;;    

 AAffffiicchhaaggee  ddee  llaa  rrèèggllee  ;;  

 SSaaiissiiee  dd’’uunn  tteexxttee..   

OOuuvvrriirr,,  eennrreeggiissttrreerr  eett  ffeerrmmeerr  uunn  

ddooccuummeenntt   

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee    ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ttrraaiitteerr  ddeess  iinnffoorrmmaattiioonnss  eett  àà  rrééddiiggeerr  uunn  

rraappppoorrtt    
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 EEnnrreeggiissttrreemmeenntt  ddeess  mmooddiiffiiccaattiioonnss  dd''uunn  

ddooccuummeenntt  ;; 
 SSuurr  ll''oorrddiinnaatteeuurr  ;;    

 OOnneeDDrriivvee  ;;    

 SSuurr  uunn  ssuuppppoorrtt    
       MMiissee  eenn  ffoorrmmee  dd''uunn  ddooccuummeenntt  WWoorrdd    

 SSéélleeccttiioonn  ddeess  mmoottss  oouu  ddeess  ppaarraaggrraapphheess  ;;    
 MMiissee  eenn  ffoorrmmee  ddee  llaa  PPoolliiccee  ;;  

 AAlliiggnneemmeenntt  ccoorrrreecctt  ddeess  tteexxtteess ; 
 UUttiilliissaattiioonn  ddeess  eeffffeettss  ddee  tteexxttee..  

      IInnsseerrttiioonn  dd’’uunn  WWoorrdd  AArrtt   

      IImmpprreessssiioonn  dd’’uunn  ddooccuummeenntt     
      EExxeerrcciicceess  

   

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..33..  GGéérreerr  llee  tteemmppss                                                                                                          

CCoommppéétteennccee  11..33..22..  PPllaanniiffiieerr  lleess  ttââcchheess    aaddmmiinniissttrraattiivveess  

RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ttââcchheess  eett  

ééttaabblliirr  lleess  pprriioorriittééss  ddaannss  

ll’’eexxééccuuttiioonn..    

HHiiéérraarrcchhiisseerr  qquuoottiiddiieennnneemmeenntt  lleess  

ttrraavvaauuxx  àà  rrééaalliisseerr..        
PPrréésseennttaattiioonn  dd’’EExxcceell    

 DDéémmaarrrraaggee  dd’’EExxcceell  ;;   
 FFeerrmmeettuurree  dd’’EExxcceell  ;;    

 DDiifffféérreenntteess  zzoonneess  ddee  ll’’aapppplliiccaattiioonn  ;;  

 BBaarrrree  ddee  ttiittrree  ;;    
 DDeessccrriippttiioonn  dduu  rruubbaann  ;;    

CCrrééaattiioonn  dd’’uunn  ttaabblleeaauu  ssiimmppllee      
 IInnsseerrttiioonn  eett  ssuupppprreessssiioonn  ddeess  lliiggnneess  eett  

ccoolloonnnneess  ;;  

 NNoommiinnaattiioonn  dd’’uunnee  ffeeuuiillllee  ;;    
 TTrraavvaaiill  ddeess  ddiimmeennssiioonnss  ;;    

 MMiissee  eenn  ffoorrmmee  dd’’uunn  ttaabblleeaauu  ; 
 AAlliiggnneemmeennttss  ddaannss  lleess  cceelllluulleess  ;;  

 CCeennttrraaggee  ssuurr  pplluussiieeuurrss  ccoolloonnnneess  ;;    
 MMiissee  eenn  ffoorrmmee  ddeess  tteexxtteess  ;;    

 AApppplliiccaattiioonn  ddeess  mmoottiiffss  ;;    

 MMiissee  eenn  ppaaggee  eett  iimmpprreessssiioonn  ;;    

         

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

hhiiéérraarrcchhiisseerr      lleess  ttrraavvaauuxx  àà  ll’’aaiiddee  ddee  

ll’’EExxcceell  

RR0022..  OOrrggaanniisseerr  lleess  rrééuunniioonnss,,  

lleess  ddééppllaacceemmeennttss,,  lleess  

vvooyyaaggeess  eett  ccoonnggééss  dduu  

PPllaanniiffiieerr  lleess  rrééuunniioonnss,,  lleess  

ddééppllaacceemmeennttss  eett  vvooyyaaggeess  dduu  

ppeerrssoonnnneell..  

TTrraaiitteemmeenntt  dd’’uunn  ddooccuummeenntt  WWOORRDD    

            OOppeerraattiioonnss  ssuurr  lleess  ttaabblleeaauuxx  

      PPoolliicceess  eett  ppaarraaggrraapphheess    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ppllaanniiffiieerr  lleess  rrééuunniioonnss  eenn  uuttiilliissaanntt  llee  

llooggiicciieell    WWoorrdd  
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ppeerrssoonnnneell     MMooddiiffiiccaattiioonn  ddee  llaa  ppoolliiccee  ;;    

 MMooddiiffiiccaattiioonn  ddeess  eessppaacceemmeennttss  eennttrree  ;;  

ccaarraaccttèèrreess    

 RReettrraaiittss,,  eessppaacceemmeennttss  eett  iinntteerrlliiggnneess..    

       IInnsseerrttiioonn  dd’’uunnee  ppaaggee  ddee  ggaarrddee    

IInnsseerrttiioonn  dduu  tteexxttee  ddaannss  uunn  ddooccuummeenntt  

eexxiissttaanntt    
       IInnsseerrttiioonn dd’’uunn  ssaauutt  ddee  ppaaggee  

 CCrrééaattiioonn  dd’’uunn  ssaauutt  ddee  ppaaggee  ;;    
 SSuupppprreessssiioonn  dd’’uunn  ssaauutt  ddee  ppaaggee  ;;    

 IInnsseerrttiioonn  dd’’uunnee  lliiggnnee  aavveecc  llee  mmeennuu  

ccoonntteexxttuueell..    
       AAjjoouutt  ddeess  eenn--ttêêtteess  eett  ddeess  ppiieeddss  ddee  ppaaggee    

EEnnrreeggiissttrreemmeenntt  dd’’uunn  ddooccuummeenntt  WWoorrdd  

((ddooccxx))  eenn  ffoorrmmaatt  PPDDFF  ((AAddoobbee))      

      EExxeerrcciicceess  pprrééppaarraattiioonn  dd’’uunnee  rrééuunniioonn 

 

  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  AASSSSUURREERR  LLAA  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  RRéécceeppttiioonnnneerr  eett  ttrraaiitteerr  llee  ccoouurrrriieerr  

22..11..11  SS’’aapppprroopprriieerr  ll’’oorrddiinnaatteeuurr  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee CCoonntteennuu  mmaattiièèrree IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess 
RR0011..  CCoonnnnaaiittrree  

ll’’oorrddiinnaatteeuurr..  
EExxpplliiqquueerr  lleess  ccoonncceeppttss  ddee  bbaassee  ddee  

ll’’iinnffoorrmmaattiiqquuee..  
DDééffiinniittiioonnss  ddeess  ccoonncceeppttss  ddee  bbaassee  ddee  

ll’’iinnffoorrmmaattiiqquueess  ::  

 LLaa  ddoonnnnééee  ;;    
 LL’’iinnffoorrmmaattiioonn  ;;    

 LLee  ttrraaiitteemmeenntt  aauuttoommaattiiqquuee  ;;    

 LL’’oorrddiinnaatteeuurr  ;;    
 LLee  pprrooggrraammmmee  oouu  llooggiicciieell  ;;    

 LLee  llooggiicciieell  ;;    
 LLee  llaannggaaggee  iinnffoorrmmaattiiqquuee  ;;    

 LLaa  mmiiccrroo--iinnffoorrmmaattiiqquuee  ;;    

 LLeess  vviirruuss  iinnffoorrmmaattiiqquueess  ;;    
 LLeess  aannttii--vviirruuss  iinnffoorrmmaattiiqquueess  ;;    

 LLee  ffiicchhiieerr..    
 

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  aauuxx  

nnoottiioonnss  ddee  bbaassee  ddee  ll’’iinnffoorrmmaattiiqquuee..  

  

DDaannss  llee  HHaarrddwwaarree,,  uunn  aacccceenntt  

ppaarrttiiccuulliieerr  sseerraa  mmiiss  ssuurr  ll’’ééttuuddee  dduu  

ccllaavviieerr  eett  ddee  llaa  ssoouurriiss  
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OOrrddiinnaatteeuurr     

TTyyppeess  dd’’oorrddiinnaatteeuurrss     

SSttrruuccttuurree  eett  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  dd’’uunn  ssyyssttèèmmee  

iinnffoorrmmaattiiqquuee  ddee  bbaassee      

Parties de l’ordinateur : 
- Hardware ; 

-  Software 

FFoonnccttiioonnnneemmeenntt  dd’’uunn  mmiiccrroo--oorrddiinnaatteeuurr     

 NNoottiioonn  ddee  bbaassee  ;;    
 TTyyppeess  ddee  pprrooggrraammmmeess..  

MMaaiinntteennaannccee  pprréévveennttiivvee     

 FFaacctteeuurrss  ddee  ccoommpprroommiissssiioonn  ddee  llaa  ssaannttéé  ddee  

dd’’uunn  oorrddiinnaatteeuurr  PPCC  ;;    

 PPllaann  ddee  mmaaiinntteennaannccee  pprréévveennttiivvee 
  

RR0022..  AAccccééddeerr  àà  ll’’iinntteerrnneett..  UUttiilliisseerr  ll’’iinntteerrnneett..  LL’’iinntteerrnneett     

 HHiissttoorriiqquuee  ;;    
 DDééffiinniittiioonn  ;;    

  AAccccèèss  àà  ll’’IInntteerrnneett  ((WWoorrlldd  WWiiddee  WWeebb))  ;;   

 NNaavviiggaatteeuurr  ((IInntteerrnneett  EExxpplloorreerr,,  MMoozziillllaa,,  

OOppéérraa,,  ……)) ; 

 MMootteeuurrss  ddee  rreecchheerrcchhee  ((GGooooggllee……)) . 

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’  aapppprreennaanntt    àà  

ddééccoouuvvrriirr    ll’’iinntteerrnneett  

CCoommppéétteennccee  22..11..33..  TTrraaiitteerr  llee  ccoouurrrriieerr  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0044..  SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess..  

  

UUttiilliisseerr    llee  ccllaavviieerr  eett  llaa  ssoouurriiss    

  

  

UUttiilliissaattiioonn  dduu  ccllaavviieerr  eett  ddee  llaa  ssoouurriiss  ..  

  
LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ssaaiissiirr  

uunnee  ccoorrrreessppoonnddaannccee  ppoouurr  llaa  mmaaîîttrriissee  

dduu  ccllaavviieerr..  

  

RR0055..  PPrroodduuiirree  ddeess  ddooccuummeennttss  

aaddmmiinniissttrraattiiffss..  

  

  

EEttaabblliirr  lleess  ddooccuummeennttss..  UUttiilliissaattiioonn  dduu  ccllaavviieerr,,  ddee  llaa  ssoouurriiss  eett  ddee  ll’’iimmpprriimmaannttee  LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

pprroodduuiirree  eett  àà  iimmpprriimmeerr  lleess  ddooccuummeennttss    
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QQUUAATTRRIIEEMMEE    AANNNNEEEE  
  
OObbjjeeccttiiff  iinntteerrmmééddiiaaiirree  dd’’iinnttééggrraattiioonn  ((OO..II..II..))  ::    
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  qquuaattrriièèmmee  aannnnééee,,  ll’’aapppprreennaanntt  sseerraa  ccaappaabbllee  ddee    ((dd’’))  ::  
  mmeettttrree  ddee  ll’’oorrddrree  ddaannss  uunn  bbuurreeaauu  ;;  
  ssaaiissiirr  uunn  tteexxttee  ;;  
  eennrreeggiissttrreerr  lleess  ooppéérraattiioonnss  ccoommmmeerrcciiaalleess  ssiimmpplleess  ;;  
  ddiissttiinngguueerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ddiissppoossiittiioonnss  dd’’uunnee  lleettttrree..    
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NNIIVVEEAAUU  ::  44è
èmmee    SSEECCRREETTAARRIIAATT--AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  IINNFFOORRMMAATTIIQQUUEE  

  

  

FONCTION 1. ORGANISER LE BUREAU, LES INFORMATIONS ET LES DOSSIERS 

Compétence intégrée 1.2. Organiser les informations et les dossiers 

Compétence 1.2.1. Tenir les dossiers 

Ressource Objectif spécifique Contenu-matière Indications méthodologiques 

R01. Traiter les dossiers. Exécuter les procédés relatifs au 

traitement d’un dossier.  

  Organisation de l’information  

 Exercices. 

A l’aide des exercices d’application 

l’enseignant rappelle les notions de 

l’organisation de l’information vues en 
3è année (fichier, enregistrement, ... ; 

Types de fichiers : document Word, 
tableur Excel, présentation PowerPoint, 

…Organisation des fichiers ;  

Gestion de dossier (enregistrement de 
fichier) 

R02. Constituer les dossiers. Classifier les informations Gestion de la bibliothèque :  
 Création d’une bibliothèque   
 Méthodes de recherche d’un document 

dans un dossier.  
 

L’enseignant amène l’apprenant à créer 

les dossiers et les sous-dossiers. 

Compétence 1.2.2. Gérer les informations 

Ressource Objectif spécifique Contenu-matière Indications méthodologiques 

R02. Exploiter et transmettre 
les documents. 

Analyser les documents et proposer 
des solutions. 

Excel  
Les graphiques  

 Feuille graphique et objet graphique ; 

 Création d’un grahique ; 
 Modification d’un graphique ; 

 Titre des axes ; 
 Légende ; 

 Tables de données et étiquettes ; 

 Arrière-plans ; 
 Secteurs. 

Exercices 
 

L’enseignant amène l’apprenant à 
analyser les documents sur Excel et à 

proposer des solutions. 
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Compétence intégrée 1.3. Gérer le temps                                                     

Compétence 1.3.2. Planifier les tâches  administratives 

R01. Identifier les tâches et 
établir les priorités dans 

l’exécution.  

Hiérarchiser les travaux à réaliser.     
Calculs simples en Excel 

 Opérateurs numériques (addition, 
soustraction, division, multiplication, 

pourcentage) 

 
Fonctions d’Excel  

 Fonction Somme ; 
 Fonction Moyenne. 

 
Utilisation Outlook 

 Découverte d’Outlook ; 

 Découverte du calendrier ; 
 Création des rendez-vous ; 

 Création et modification des tâches ; 
 Affectation des tâches. 

L’enseignant initie l’apprenant à lancer 
l’Excel et l’amène à hiérarchiser les 

différentes tâches .  
 

 

 
 

 
 

 
 L’enseignant initie l’apprenant à la 

création et à la planification des tâches 

journalières à l’aide d’Outlook. 

R02. Organiser les réunions, 

les déplacements, les 
voyages et congés du 

personnel. 

Planifier les réunions, les 

déplacements et voyages du 
personnel. 

 

Traitement d’un document WORD   

 Exercices. 
 

Utilisation Outlook 

 Planification des réunions périodiques. 
 

L’enseignant initie l’apprenant à prévoir 

un chronogramme des réunions, des 
déplacements et des voyages . 

  

  

  

FONCTION 2. ASSURER LA CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 

Compétence intégrée 2.1. Réceptionner et traiter le courrier 

2.1.1 S’approprier l’ordinateur  
Ressource  Objectif spécifique   Contenu matière Indications méthodologiques  
R01. Connaitre 
l’ordinateur.  

Maitriser le fonctionnement et 
l’utilisation de l’imprimante. 

 

Utilisation de l’imprimante 
 Installation; 

 Utilisation 

L’enseignant initie l’apprenant à installer   
une imprimante, à la sélectionner et à 

l’utiliser. 
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Représenter les données . 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sauvegarder les données.   

 

 
Représentation des  données : 

 Définition de l’information digitale; 

 Systèmes de numération; 
 Décimal ; 

 Binaire ; 
 Octal ; 

 Hexadécimal ; 
 Arithmétique des systèmes de 

numération. 

 
Sauvegarde des données de l’ordinateur 

 Notions de base ; 
 Unité de mesure et ses multiples ; 

 Sortie sur support: disque dur 

externe, Clé USB (flash disk), Carte 
mémoire, ... 

 Sortie sur imprimé. 
 

 

 
L’enseignant initie l’apprenant  au 

passage d’un système de numération à un 

autre. 
 

 
 

 
 

 

 
L’enseignant initie l’apprenant à  

sauvegarder les données sur un support. 

R02. Accéder à l’internet 

 
Maitriser les notions fondamentales 

du réseau.  
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Envoyer et réceptionner le courrier 
électronique. 

Réseau : notions fondamentales 

 Définition ;  
 Avantages et inconvénients ; 

 Caractéristiques ; 
 Types de réseaux informatiques :  

- Réseau local (LAN); 

- Réseau métropolitain (MAN); 
- Réseau étendu (WAN); 

 Réseaux Intranet, Extranet et Internet. 
 

Courrier électronique 

 Définition; 
 Création d’une adresse mail (Yahoo, 

Gmail,  Hotmail, … 

L’enseignant amène l’apprenant à 

maîtriser les notions fondamentales des 
réseaux. 

 
 

 

 
 

 
L’enseignant initie l’apprenant à utiliser 

l’internet pour envoyer et réceptionner le 

courrier électronique 

Compétence 2.1.3. Traiter le courrier 
Ressource Objectif spécifique Contenu - matière Indications méthodologiques 

R04.Saisir les différentes Saisir et mettre en forme le texte. Présentation PowerPoint L’enseignant amène l’apprenant à mettre  



 

23 
 

correspondances et autres.  

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 Lancement de Powerpoint ; 

 Description de la fenêtre ; 
 Volet de conception ; 

 Rubans disponibles; 

 Premier diaporama  
 Création d’un diaporama; 

 Arrière-plans; 
 Utilisation des masques; 

 Visualisation d’un diaporama; 
 Interruption d’un diaporama; 

      Les transitions  

 Application d’une transition; 
 Prévisualisation des effets; 

 Réglage de la durée de transition; 
 Déroulement automatique; 

      Modes d’affichage  

      Exercices 

en forme le texte et à réaliser le 

diaporama à l’aide de PowerPoint. 
 

 

 
 

Compétence 2.2.2. Classer les courriers 

R02. Veiller à la protection 

des archives. 
 

Assurer la protection des archives sur 

les supports informatiques. 

Administration et sécurités des systèmes 

informatiques 
 Définition des concepts ;  

 Pare-feu ; 

 Protection par mot de passe ;  
 Logiciels antivirus. 

L’enseignant initie l’apprenant à sécuriser 

les documents sur les supports 
informatiques. 

 

 

FONCTION 3. CREER ET GERER UNE BUREAUTIQUE 

Compétence intégrée 3.2. Gérer le personnel 

Compétence 3.2.4. Déterminer la rémunération du personnel 

Ressource Objectif spécifique Contenu - matière Indications méthodologiques 

R01. Calculer le salaire de 

base.  

 

Elaborer la fiche de paie. Les fonctions d’Excel  

 Recopie d’une formule; 

 Fonction NBVAL; 
 Fonctions Min et MAX; 

 Références relatives et absolues. 
Exercices d’application sur les fonctions 

Excel 

L’enseignant amène l’apprenant à 

élaborer la fiche de paie. 

 
 

 

Compétence intégrée 3.3. Gérer le matériel, les fournitures et les produits de la bureautique 

Compétence 3.3.1. Approvisionner la bureautique en matériel et fournitures 
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R03. Passer la commande et 

acheter les biens et services. 

Elaborer le bon de commande et la 

facture. 

Les fonctions d’Excel  

Exercices d’application. 

 

L’enseignant amène l’apprenant  à 

élaborer le bon de commande et la 
facture simple.  

 R05. Gérer le stock. Elaborer  la fiche  de stock. Les fonctions d’Excel  
     Exercices d’application. 

 

L’enseignant amène l’apprenant  à 
élaborer la fiche de stock.  

Compétence intégrée 3.5. Gérer les finances 

Compétence 3.5.1. Déterminer la situation de trésorerie 

R01. Enregistrer les entrées 

et sorties des fonds dans le 
livre de caisse et de la 

banque. 

Enregistrer  les données dans un 

fichier. 

Les fonctions d’Excel 

     Exercices d’application. 
 

L’enseignant amène l’apprenant  à 

enregistrer les entrées et les sorties de 
fonds.  
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CCIINNQQUUIIEEMMEE  AANNNNEEEE  
  
OObbjjeeccttiiff  iinntteerrmmééddiiaaiirree  dd’’iinnttééggrraattiioonn  ((OO..II..II..))  ::    
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  cciinnqquuiièèmmee  aannnnééee,,  ll’’aapppprreennaanntt  sseerraa  ccaappaabbllee  ddee    ((dd’’))  ::  
  oorrggaanniisseerr  ssoonn  ppoossttee  ddee  ttrraavvaaiill  ;;  
  mmaaîîttrriisseerr  lleess  mméétthhooddeess  rraappiiddeess  ddee  llaa  pprriissee  ddee  ppaarroollee  ;;  
  pprréésseenntteerr  uunn  rraappppoorrtt  ;;  
  ssaaiissiirr  uunn  tteexxttee  ;;  
  iinniittiieerr  llee  pprroojjeett  ddee  ccrrééaattiioonn  dd’’uunnee  ll’’eennttrreepprriissee..  
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NNIIVVEEAAUU  ::  55è
èmmee  SSEECCRREETTAARRIIAATT--AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  IINNFFOORRMMAATTIIQQUUEE  

  

FFOONNCCTTIIOONN  11..  OORRGGAANNIISSEERR  LLEE  BBUURREEAAUU,,  LLEESS  IINNFFOORRMMAATTIIOONNSS  EETT  LLEESS  DDOOSSSSIIEERRSS  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..22..  OOrrggaanniisseerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  eett  lleess  ddoossssiieerrss  

CCoommppéétteennccee  11..22..11..  TTeenniirr  lleess  ddoossssiieerrss  

RR0011..  TTrraaiitteerr  lleess  ddoossssiieerrss..  

  

  

  

EExxééccuutteerr  lleess  pprrooccééddééss  rreellaattiiffss  aauu  

ttrraaiitteemmeenntt  ddeess  ffiicchhiieerrss    dd’’uunn  ddoossssiieerr..  
MMeennuu  IInnsseerrttiioonn  WWoorrdd  

  EEnn--ttêêttee  eett  ppiieedd  ddee  ppaaggee;;  

  NNuumméérroo  ddee  ppaaggee;;  

  TTaabblleeaauu;;  

  ZZoonnee  ddee  tteexxttee;;  

  LLeettttrriinnee;;  

  EEqquuaattiioonnss;;  

  SSyymmbboolleess..  

LLiieennss  hhyyppeerrtteexxtteess  

  LLiiaaiissoonn  vveerrss  uunnee  ddiiaappoossiittiivvee;;  

  LLiiaaiissoonn  vveerrss  uunn  ffiicchhiieerr..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee    ll’’aapppprreennaanntt  aauuxx  

pprrooccééddééss  rreellaattiiffss  aauu  ttrraaiitteemmeenntt  ddeess  

ffiicchhiieerrss    dd’’uunn  ddoossssiieerr..    

CCoommppéétteennccee  11..22..22..  GGéérreerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  

RR0011..  CCoolllleecctteerr  eett  ttrraaiitteerr  lleess  

iinnffoorrmmaattiioonnss..    
AAnnaallyysseerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  eett  rrééddiiggeerr  

llee  rraappppoorrtt..  
TTaabblleeaauuxx  PPoowweerrppooiinntt  

  IInnsseerrttiioonn  dd’’uunn  ttaabblleeaauu;;  

  MMooddiiffiiccaattiioonn  dd’’uunn  ttaabblleeaauu;;  

  RReeddiimmeennssiioonnnneemmeenntt  dd’’uunn  ttaabblleeaauu;;  

  AAlliiggnneemmeenntt  dd’’uunn  ttaabblleeaauu;;  

  MMiissee  eenn  ffoorrmmee  dd’’uunn  ttaabblleeaauu;;  

  MMiissee  eenn  ffoorrmmee  aavvaannccééee..  

                EExxeerrcciicceess    

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  llaa  

pprréésseennttaattiioonn  dd’’uunn  rraappppoorrtt..    
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RR0022..  EExxppllooiitteerr  eett  ttrraannssmmeettttrree  

lleess  ddooccuummeennttss..  
AAnnaallyysseerr  lleess  ddooccuummeennttss  eett  pprrooppoosseerr  

ddeess  ssoolluuttiioonnss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

GGrraapphhiiqquueess  EExxcceell  

  LLeess  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  ddee  ggrraapphhiiqquueess;;  

  CChhooiissiirr  llee  ttyyppee  ddee  ggrraapphhiiqquuee;;  

  GGrraapphhiiqquuee  eenn  rraaddaarr;;  

  GGrraapphhiiqquuee  ccoouurrbbeess;;  

  MMooddiiffiieerr  lleess  sséérriieess  ddee  ddoonnnnééeess;;  

  GGrraapphhiiqquueess  ccoommbbiinnééss  àà  ddeeuuxx  aaxxeess;;  

  MMooddèèlleess  ddee  ggrraapphhiiqquueess;;  

  EExxeerrcciicceess..  

IImmppoorrttaattiioonn  ddeess  ggrraapphhiiqquueess  PPoowweerrPPooiinntt  

  IInnsseerrttiioonn  dd’’uunn  ggrraapphhiiqquuee;;  

  MMiissee  eenn  ffoorrmmee  dd’’uunn  ggrraapphhiiqquuee;;  

  MMooddiiffiiccaattiioonn  ddeess  ddoonnnnééeess..  

  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

aannaallyysseerr  llee  ddooccuummeenntt  àà  ppaarrttiirr  dd’’uunn  

ggrraapphhiiqquuee  aapppprroopprriiéé  eenn  vvuuee  dd’’uunnee  pprriissee  ddee  

ddéécciissiioonn..  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  11..33..  GGéérreerr  llee  tteemmppss                                                                                                          

CCoommppéétteennccee  11..33..22..  PPllaanniiffiieerr  lleess  ttââcchheess    aaddmmiinniissttrraattiivveess  

RR0011..  IIddeennttiiffiieerr  lleess  ttââcchheess  eett  

ééttaabblliirr  lleess  pprriioorriittééss  ddaannss  

ll’’eexxééccuuttiioonn    

HHiiéérraarrcchhiisseerr  qquuoottiiddiieennnneemmeenntt  lleess  

ttrraavvaauuxx  àà  rrééaalliisseerr        
UUttiilliissaattiioonn  OOuuttllooookk  

  CCaalleennddrriieerr;;  

  CCrrééaattiioonn  ddeess  rreennddeezz--vvoouuss;;  

  CCrrééaattiioonn  eett  mmooddiiffiiccaattiioonn  ddeess  ttââcchheess;;  

  AAffffeeccttaattiioonn  ddeess  ttââcchheess..  

    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt    aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ccoommpprreennddrree  lleess  pprrooccééddééss  ddee  llaa  

hhiiéérraarrcchhiissaattiioonn  ddeess  ttââcchheess  aaffiinn  dd’’eenn  

ddéétteerrmmiinneerr  lleess  pprriioorriittééss  eett  lleess  uurrggeenncceess..    

RR0022..  OOrrggaanniisseerr  lleess  rrééuunniioonnss,,  

lleess  ddééppllaacceemmeennttss,,  lleess  vvooyyaaggeess  

eett  ccoonnggééss  dduu  ppeerrssoonnnneell  

PPllaanniiffiieerr  lleess  ddééppllaacceemmeennttss,,  lleess  

vvooyyaaggeess  eett    lleess  ccoonnggééss..    

  

  

  

  

  

PPrréésseenntteerr  llee  ttrraavvaaiill  lloorrss  dd’’uunnee  rrééuunniioonn  

UUttiilliissaattiioonn  OOuuttllooookk  eexxeerrcciicceess  dd’’aapppplliiccaattiioonn  

  CCaalleennddrriieerr;;  

  CCrrééaattiioonn  ddeess  rreennddeezz--vvoouuss;;  

  CCrrééaattiioonn  eett  mmooddiiffiiccaattiioonn  ddeess  ttââcchheess;;  

  AAffffeeccttaattiioonn  ddeess  ttââcchheess..  

  

AAnniimmaattiioonnss  PPoowweerrPPooiinntt  

  TTrraannssiittiioonnss  ;;  

  EEffffeettss  dd’’aanniimmaattiioonnss  ;;  

  VVoolleett  ddeess  aanniimmaattiioonnss;;  

  RReepprroodduuccttiioonn  ddeess    aanniimmaattiioonnss  ;;  

  MMiinnuuttaaggee  ;;  

  AApppplliiqquueerr  uunn  mmiinnuuttaaggee  ;;  

  VVéérriiffiieerr  llee  mmiinnuuttaaggee  ;;  

        IImmaaggeerriieess  aavveecc  PPoowweerrPPooiinntt    

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ccoonnffeeccttiioonnnneerr  uunn  aaggeennddaa  ppoouurr  llaa  

ppllaanniiffiiccaattiioonn  ddeess  rrééuunniioonnss,,  lleess  

ddééppllaacceemmeennttss,,  lleess  vvooyyaaggeess  eett  ccoonnggééss  dduu  

ppeerrssoonnnneell..  



 

28 
 

  IInnsséérreerr  uunnee  iimmaaggee;;  

  RReeddiimmeennssiioonnnneerr  uunnee  iimmaaggee..  

        OOrrggaanniiggrraammmmeess  aavveecc  PPoowweerrPPooiinntt  

  IInnsséérreerr  uunn  oorrggaanniiggrraammmmee;;  

  MMeettttrree  eenn  ffoorrmmee  uunn  oorrggaanniiggrraammmmee;;  

  IInnsséérreerr  uunnee  iimmaaggee  ddaannss  uunn  ccaaddrree..  

        oobbjjeettss  ddeessssiinnss  PPoowweerrPPooiinntt  

  IInnsséérreerr  uunn  rreeccttaannggllee;;  

  RReeddiimmeennssiioonnnneerr  lleess  ffoorrmmeess;;  

  AAlliiggnneerr  lleess  oobbjjeettss  ddeessssiinnss;;  

  GGrroouuppeerr  ddeess  oobbjjeettss  ddeessssiinnss..  

        vviiddééooss  PPoowweerrPPooiinntt  

  IInnsséérreerr  uunnee  vviiddééoo;;  

  LLiirree  //  AArrrrêêtteerr  llaa  vviiddééoo;;  

  RRuubbaann  VViiddééoo..  

        PPhhoottoo  PPoowweerrPPooiinntt  

  CCrrééeerr  uunn  aallbbuumm  pphhoottoo;;  

  IInnsséérreerr  uunn  ssoonn;;  

  MMooddiiffiieerr  uunn  aallbbuumm  pphhoottoo..  

 
  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  AASSSSUURREERR  LLAA  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  RRéécceeppttiioonnnneerr  eett  ttrraaiitteerr  llee  ccoouurrrriieerr  

22..11..11  SS’’aapppprroopprriieerr  ll’’oorrddiinnaatteeuurr  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  mmaattiièèrree  IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0011..  CCoonnnnaaiittrree  llee  

ppéérriipphhéérriiqquuee  ddee  ll’’oorrddiinnaatteeuurr  

..  

  

MMaaiittrriisseerr  llee  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  eett  

ll’’uuttiilliissaattiioonn  dduu  ssccaannnneerr..  

  

UUttiilliissaattiioonn  dduu  ssccaannnneerr  

  IInnssttaallllaattiioonn;;  

  UUttiilliissaattiioonn..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ll’’iinnssttaallllaattiioonn,,  aauu  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  eett  àà  

ll’’uuttiilliissaattiioonn  dduu  ssccaannnneerr..  

  

RR0022..  AAccccééddeerr  àà  ll’’iinntteerrnneett..  MMaaiittrriisseerr  lleess  nnoottiioonnss  ddee  rréésseeaauu..     RRéésseeaauu  IInntteerrnneett  

  TTCCPP//IIPP  ((TTrraannssmmiissssiioonn  CCoonnttrrooll  PPrroottooccooll//  

IInntteerrnneett  PPrroottooccooll  ));;  

  PPaarrttaaggee  RRéésseeaauu  llooccaall;;  

  SSeerrvviicceess  IInntteerrnneett::  

MMeessssaaggeerriiee  iinnssttaannttaannééee  eett  vviiddeeooccoonnffeerreennccee  

((SSkkyyppee……));;  

FFoorrmmaattiioonn  àà  ddiissttaannccee  ;;  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  

ll’’uuttiilliissaattiioonn  dduu  rréésseeaauu  iinntteerrnneett    

  



 

29 
 

SSttoocckkaaggee  eenn  cclloouudd  ((  ddrrooppbbooxx,,  ggooooggllee  ddrriivvee……));;  

MMééddiiaa  ssoocciiaauuxx  ;;  

  FFTTPP  ((FFiillee  TTrraannssffeerrtt  PPrroottooccooll))..  

  

  

  

FFOONNCCTTIIOONN  22..  AASSSSUURREERR  LLAA  CCOORRRREESSPPOONNDDAANNCCEE  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  22..11..  RRéécceeppttiioonnnneerr  eett  ttrraaiitteerr  llee  ccoouurrrriieerr  

CCoommppéétteennccee  22..11..33..  TTrraaiitteerr  llee  ccoouurrrriieerr  

RReessssoouurrccee  OObbjjeeccttiiff  ssppéécciiffiiqquuee  CCoonntteennuu  ––  mmaattiièèrree    IInnddiiccaattiioonnss  mméétthhooddoollooggiiqquueess  

RR0044..SSaaiissiirr  lleess  ddiifffféérreenntteess  

ccoorrrreessppoonnddaanncceess  eett  aauuttrreess  

ddooccuummeennttss..  

  

  

  

AApppprrooffoonnddiirr  lleess  nnoottiioonnss    ddee  

ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee..  

  

  

MMeennuu  RRéévviissiioonn  WWoorrdd  

  GGrraammmmaaiirree  eett  oorrtthhooggrraapphhee  ;;  

  DDiiccttiioonnnnaaiirree  ddeess  ssyynnoonnyymmeess  ;;  

  TTrraadduuiirree;;  

  LLaanngguuee;;  

  RReecchheerrcchheerr;;  

  SSttaattiissttiiqquueess..  

MMeennuu  RRéévviissiioonn  EExxcceell  

  OOrrtthhooggrraapphhee;;  

  RReecchheerrcchheerr;;  

  DDiiccttiioonnnnaaiirree  ddeess  ssyynnoonnyymmeess;;  

  PPrroottééggeerr  llaa  ffeeuuiillllee;;  

  PPrroottééccttiioonn  ddee  llaa  cceelllluullee;;  

  PPrroottééccttiioonn  dduu  ccllaasssseeuurr;;  

  PPaarrttaaggee  dduu  ccllaasssseeuurr;;  

  SSuuiivvii  ddeess  mmooddiiffiiccaattiioonnss..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  aammèènnee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ssaaiissiirr  

uunnee  ccoorrrreessppoonnddaannccee  eenn  uuttiilliissaanntt  lleess  

nnoottiioonnss  aapppprrooffoonnddiieess  ddee  ttrraaiitteemmeenntt  ddee  

tteexxttee..  

  

  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee    22..22..  EExxppééddiieerr  eett  ccllaasssseerr  lleess  ccoouurrrriieerrss..  

CCoommppéétteennccee  22..22..22..  CCllaasssseerr  lleess  ccoouurrrriieerrss..  

RR0022..  VVeeiilllleerr  àà  llaa  pprrootteeccttiioonn  ddeess  

aarrcchhiivveess..  

  

SSaauuvveeggaarrddeerr  lleess  ddoonnnnééeess  ssuurr  uunn  

ssuuppppoorrtt..  
SSaauuvveeggaarrddee  lleess  ddoonnnnééeess iinnffoorrmmaattiiqquueess  

  GGrraavvuurree  ssuurr  DDVVDD  //  CCDD..  
LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ggrraavveerr  lleess  

iinnffoorrmmaattiioonnss  ssuurr  CCDD  oouu  DDVVDD..  

  

  

FFOONNCCTTIIOONN    33..  CCRREEEERR  EETT  GGEERREERR  UUNNEE  BBUURREEAAUUTTIIQQUUEE  

CCoommppéétteennccee  iinnttééggrrééee  33..33..  GGéérreerr  llee  mmaattéérriieell,,  lleess  ffoouurrnniittuurreess  eett  lleess  pprroodduuiittss  ddee  llaa  bbuurreeaauuttiiqquuee  

CCoommppéétteennccee  33..33..11..  AApppprroovviissiioonnnneerr  llaa  bbuurreeaauuttiiqquuee  eenn  mmaattéérriieell  eett  ffoouurrnniittuurreess..  

RR0022..  CCoonnttaacctteerr  lleess  ffoouurrnniisssseeuurrss    TTrriieerr  lleess  ddoonnnnééeess  sseelloonn  ll’’oorrddrree  FFoonnccttiioonnss  EExxcceell    LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ttrriieerr  lleess  
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eett    sséélleeccttiioonnnneerr  lleess  ooffffrreess  ddee  

pprriixx..  
ccrrooiissssaanntt  oouu  ddééccrrooiissssaanntt  ddeess  ccrriittèèrreess  

ffiixxééss..  
  FFoonnccttiioonnss  ((FFiinnaanncciièèrree,,  CCoommppttaabbllee,,  LLooggiiqquuee));;  

  TTrriiss  aavvaannccééss..  
ddoonnnnééeess  

RR0033..  PPaasssseerr  llaa  ccoommmmaannddee  eett  

aacchheetteerr  lleess  bbiieennss  eett  sseerrvviicceess..  
FFiillttrreerr  lleess  ddoonnnnééeess  ppaarr  llaa  mméétthhooddee  

ssiimmppllee  eett  ppeerrssoonnnnaalliissééee..  
FFiillttrreess  EExxcceell  

  FFiillttrree  aauuttoommaattiiqquuee;;  

  FFiillttrreess  tteexxttuueellss;;  

  FFiillttrreess  ddeess  ddaatteess..  

LL’’eennsseeiiggnnaanntt  iinniittiiee  ll’’aapppprreennaanntt  àà  ffiillttrreerr    lleess  

ddoonnnnééeess..  
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SSIIXXIIEEMMEE  AANNNNEEEE  
  
OObbjjeeccttiiff  iinntteerrmmééddiiaaiirree  dd’’iinnttééggrraattiioonn  ((OO..II..II..))  ::    
AAuu  tteerrmmee  ddee  llaa  ssiixxiièèmmee  aannnnééee,,  ll’’aapppprreennaanntt  sseerraa  ccaappaabbllee  ddee    ((dd’’))  ::  
  ééllaabboorreerr  uunn  rraappppoorrtt,,  uunn  pprrooccèèss--vveerrbbaall……  ;;  
  ccoonncceevvooiirr  eett  ssaaiissiirr  ccoorrrreecctteemmeenntt  uunn  tteexxttee  ;;  
  mmaaîîttrriisseerr  lleess  ddiifffféérreenntteess  ddiissppoossiittiioonnss  dd’’uunnee  lleettttrree  ;;  
  rreessppeecctteerr  lleess  nnoorrmmeess  ddee  llaa  ddééoonnttoollooggiiee  dd’’uunn((ee))  sseeccrrééttaaiirree  ;;  
  ccoonnssttrruuiirree  lleess  ddiifffféérreennttss  ttyyppeess  ddee  ggrraapphhiiqquuee  ;;  
  mmaaîîttrriisseerr  lleess  llaanngguueess  vviivvaanntteess  ;;  
  tteenniirr  uunn  sseeccrrééttaarriiaatt  ;;  
  aassssuurreerr  llaa  ggeessttiioonn  dd’’uunnee  bbuurreeaauuttiiqquuee..  
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NNIIVVEEAAUU::  66è
èmmee    SSEECCRREETTAARRIIAATT--AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIOONN  

  

BBRRAANNCCHHEE  ::  IINNFFOORRMMAATTIIQQUUEE  

  

  

  

FONCTION 1. ORGANISER LE BUREAU, LES INFORMATIONS ET LES DOSSIERS. 

Compétence intégrée 1.2. Organiser les informations et les dossiers 

Compétence 1.2.3. Assurer le suivi des dossiers dans les différents services 

R04. Etablir un tableau de 
suivi et de statistiques 

d’activités. 

 
 

Construire le graphique. 
 

 

 
 

 
 

Utiliser les formules de la 
fonction statistique.  

 

 
 

 
 

 

 

Graphique Excel 

 Modification des options d’un graphique ; 

 Mise en forme d’un graphique ; 

 Création d’une base de données sur Excel ; 
 Applications conduisant à la construction d’un graphique 

sur base des données relatives à la  vente, à l’achat…  
 

Fonction statistique  

 Minimum ; 
 Maximum ; 

 Moyenne ; 
 Somme, écart type, variance ; 

 Applications conduisant à la détermination du : 

- Chiffre d’affaires (minimum, maximum, moyen, 
somme) ; 

Prix d’achat (minimum, maximum, moyen, somme). 

L’enseignant amène l’apprenant à construire 
les graphiques à partir des données issues 

d’une base des données. 

 
 

 
 

L’enseignant amène l’apprenant à utiliser les 
formules de la fonction statistique. 

 

 
 

 

FONCTION 2. ASSURER LA CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 

Compétence intégrée 2.1. Réceptionner et traiter le courrier 

Compétence 2.1.3. Traiter le courrier 
R02.Saisir les différentes 

correspondances et autres 

documents. 
 

 
 

 

Utiliser les outils de 

traitement de texte. 

 
 

 
 

 

  Introduction du logiciel Publisher 

 Présentation  ;  

 Lancement ; 

 Modèles prédéfinis ; 

   Création d’une carte de visite  

 Création d’une carte ;  

L’enseignant amène  l’apprenant  à utiliser 

les outils de traitement pour  produire des 

correspondances et autres documents. 
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 Informations professionnelles et logo ;  

 Modification des informations personnelles ;  

 Eléments de composition.  

   Travail en zone de texte   

 Mise en forme du texte ;  

 Mise en page   

         Exercices 

         Composition d’une affiche  

 Insertion de WordArt; 
 Déplacement et alignement d’un WordArt; 

 Caractères non imprimables; 
 Duplication des formes; 

 Application d’une rotation sur une zone de texte; 
 Insertion d’un clipart. 

 

Création des formulaires avec Word ; 
 

Création de l’annuaire d’adresse électronique  avec 
Excel ; 

 

 

 
 

 

Compétence intégrée 2.2. Expédier  et  classer les courriers 

Compétence 2.2.2. Classer les courriers 

R02. Veiller à la protection 
des archives. 

 
 

 

Mettre à jour l’anti-virus. Logiciels antivirus 
 Installation ;  

 Utilisation. 

L’enseignant amène l’apprenant  à installer, 
désinstaller et mettre à jour l’antivirus à 

l’aide de la connexion internet. 

FONCTION 3. CREER ET GERER UN BUREAUTIQUE. 

Compétence intégrée 3.4. Gérer le matériel, les fournitures et les produits de la bureautique. 

Compétence 3.4.1. Approvisionner la bureautique en matériel et fournitures. 
R04. Contacter les 

fournisseurs et  

sélectionner les offres de 
prix.  

 

Trier les données sur base 

des critères. 

Mise en forme conditionnelle avec Excel : 

 Conditions de valeurs; 

 Conditions sur les formules; 
 Recherche des doublons; 

 Mise en forme conditionnelle et les tris. 
 

L’enseignant amène l’apprenant à trier les 

données mises à sa disposition. à l’aide de 

l’ordinateur. 
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RREEMMEERRCCIIEEMMEENNTTSS  
  

SSoouuss  llee  HHaauutt  ppaattrroonnaaggee  dduu  MMiinniissttrree  ddee  ll’’EEnnsseeiiggnneemmeenntt  PPrriimmaaiirree,,  SSeeccoonnddaaiirree  eett  PPrrooffeessssiioonnnneell,,  

SSoonn  EExxcceelllleennccee  MMaakkeerr  MMWWAANNGGUU  FFAAMMBBAA,,  ccee  ttrraavvaaiill  aa  ééttéé  rrééaalliisséé  ppaarr  uunnee  ééqquuiippee  ddeess  

pprrooffeessssiioonnnneellss  ddee  ll’’éédduuccaattiioonn  eett  dduu  sseecctteeuurr  ccoommppttaabbiilliittéé..  
  

LLaa  DDiirreeccttiioonn  ddeess  PPrrooggrraammmmeess  SSccoollaaiirreess  eett  MMaattéérriieell  DDiiddaaccttiiqquuee  ttiieenntt  àà  eexxpprriimmeerr  ssaa  

rreeccoonnnnaaiissssaannccee  aauuxx  ppaarrttiicciippaannttss  ddeess  aatteelliieerrss  dd’’ééccrriittuurree  dduu  ccuurrrriiccuulluumm  ddee  SSeeccrrééttaarriiaatt--

AAddmmiinniissttrraattiioonn..  
NN°°  NNoomm  eett  PPrréénnoomm  SSppéécciiaalliittéé  ––  FFoonnccttiioonn  SSeerrvviiccee  

11..    LLUUFFUUNNIISSAABBOO  BBUUNNDDOOKKII  SSeeccrrééttaaiirree  GGéénnéérraall  MMIINNEEPPSSPP  

22..    DDJJAAMMBBAA  KKAAOOMMBBEE  MMiicchheell  IInnssppeecctteeuurr  GGéénnéérraall  MMIINNEEPPSSPP  

33..    NNGGAANNDDUU  KKAAYYEEMMBBEE  CCoonnsseeiilllleerr  dduu  MMiinn//EEPPSSPP,,  CChhaarrggéé  ddee  ll’’EETTFFPP  MMIINNEEPPSSPP  

44..    LLAANNDDUU  MMAABBUULLAA  KKIINNKKEELLAA  DDiirreecctteeuurr//RRééffoorrmmee  &&  IInnnnoovvaattiioonnss  MMIINNEEPPSSPP  

55..    NNZZUUMMBBAA  NNTTEEBBAA  LLUUVVEEFFUU  DDiirreecctteeuurr//DDIIPPRROOMMAADD    MMIINNEEPPSSPP  

66..    SSAANNGGAASSOO  AAYYAABBUUAAYYEE  DDiirreecctteeuurr//EETTFFPP    MMIINNEEPPSSPP  

77..    KKAABBUUTTAAKKAAPPUUAA  KKAABBAANNZZAA  IInnssppeecctteeuurr  GGéénnéérraall  AAddjjooiinntt//SSeerrnnaaffoorr  MMIINNEEPPSSPP  

88..    MMAADDIILLAAMMBBAA  YYAAMMBBAA--YYAAMMBBAA  IInnssppeecctteeuurr  GGéénnéérraall  AAddjjooiinntt//TTeecchhnniiqquuee  MMIINNEEPPSSPP  

99..    OODDIIAA  MMUUSSUUNNGGAAYY  JJaaccqquueess  IInnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  MMIINNEEPPSSPP  

1100..    KKAABBAASSEELLEE  MMFFWWAATTAA  IInnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  MMIINNEEPPSSPP  

1111..    GGEEAANNEEMMAALLEE  FFéélliixx    CChheeff  ddee  DDiivviissiioonn//EETTFFPP  MMIINNEEPPSSPP  

1122..    KKAAMMBBEEMMBBEE  KKWWAARR--OOKKEENN  IInnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  AAddjjooiinntt  ((PPooiinntt  FFooccaall))  MMIINNEEPPSSPP  

1133..    LLUUBBAANNSSAA  IIZZUUYYII  IInnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  AAddjjooiinntt  MMIINNEEPPSSPP  

1144..    MMUUKKEENNDDII  TTSSHHIIOOMMBBEELLAA  IInnssppeecctteeuurr  EExxppllooiittaanntt//KKiinn--OOuueesstt  MMIINNEEPPSSPP  

1155..    TTSSHHIIOODDII  OOMMEEOONNGGAA  IInnssppeecctteeuurr  IIttiinnéérraanntt//KKiinn--OOuueesstt  MMIINNEEPPSSPP  

1166..    LLUUMMBBAAYY  MMUULLUUMMBBAA  IInnssppeecctteeuurr  IIttiinnéérraanntt//KKiinn--CCeennttrree  MMIINNEEPPSSPP  

1177..    KKUULLAAMMAA  MMUUBBEEMMBBAA  IInnssppeecctteeuurr  IIttiinnéérraanntt//KKiinn--EEsstt    MMIINNEEPPSSPP  

1188..    MMAAYYEELLEE  NN’’SSIIEENN--BBEEYY  CCoooorrddoonnnnaatteeuurr//DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  

1199..    BBAANNIIAAKKIINNAA  CChheeff  ddee  CCeelllluullee  ––  DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  

2200..    NNYYEENNGGEELLEE  RReennéé  CChheeff  ddee  CCeelllluullee//SScciieenncceess  --  DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  

2211..    MMUUKKUUMMAARR  JJeeaann  CChheeff  ddee  CCeelllluullee//PPééddaaggooggiiqquuee  --  DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  

2222..    LLOOLLEEKKOONNDDAA  RRoobbeerrtt  PPrrooffeesssseeuurr  --  AAnniimmaatteeuurr  UUPPNN  

2233..    IIDDRRIISSSSAA  PPrrooffeesssseeuurr  ––  AAnniimmaatteeuurr  UUPPNN  

2244..    MMBBUUYYAAMMBBAA  KKAALLOOMMBBAAYYII  CChheeff  ddee  TTrraavvaauuxx//UUPPNN  UUPPNN  

2255..    DDAANNGGII  NNGGIINNDDUU  CChheeff  ddee  TTrraavvaauuxx//IISSPP--GGoommbbee  IISSPP  GGoommbbee  

2266..    BBOOYYIINNDDOOMMBBEE  ZZIINNGGAA  PPrrooffeesssseeuurr  CCoollllèèggee  BBoonnssoommii  MMIINNEEPPSSPP  

2277..    KKAASSOONNGGOO  KKAASSEEMMWWAANNAA  PPrrooffeesssseeuurr  CCoollllèèggee  SSaaiinntt  RRaapphhaaëëll    MMIINNEEPPSSPP  

2288..    MMmmee  MMBBEENNZZAA  MMAAVVAANNGGUULLUU  PPrrooffeesssseeuurr  LLyyccééee  SSaaccrréé  CCœœuurr    MMIINNEEPPSSPP  

2299..    BBAAMMBBAA  MMAAKKOOLLAA  SSyyllvvaaiinn  EExxppeerrtt  ––  CCPPCCCC    CCPPCCCC  

3300..    MMAATTAARRYY  JJeeaann  CCllaauuddee  EExxppeerrtt  ––  CCPPCCCC  CCPPCCCC  

3311..    VVAANNGGUU  SSeerrggee  EExxppeerrtt  ––  CCPPCCCC//SSOOTTAAVV    CCPPCCCC//SSOOTTAAVV  

3322..    NNGGOOMMAA  MMAAVVUUNNGGUU  DDiirreecctteeuurr//DDGGII  DDGGII  

3333..    NNGGUUWWAA  BBOOFFUUNNGGAA  IInnssppeecctteeuurr//DDGGII  DDGGII  

3344..    DDOONNGGOO  LLIISSAAKKAA  IIrr..  IInnffoorrmmaattiicciieenn  --  

3355..    KKUUNNYYIIMMAA  TTSSHHIIBBOONNDDOO  OObbeedd  IInnffoorrmmaattiicciieenn//IIGGEE  MMIINNEEPPSSPP  

3366..    LLAALLAAWW  VVAANNSSIILLAA  NNiiccoollaass  IInnffoorrmmaattiicciieenn//IIGGEE  MMIINNEEPPSSPP  

3377..    MMWWAANNAA  IIWWIILLAAWWIILLAA  MMaaggnniiffiicceennccee  AAggeenntt  SSoouuss--DDiivviissiioonn  ddee  NNggaalliieemmaa  MMIINNEEPPSSPP  

3388..    NNDDOONNDDAA  BBIINNDDAANNDDAA  JJoosseepphh  IInnffoorrmmaattiicciieenn//DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSSPP  

3399..    LLAAHHEEMMAA  OOTTEEPPAA  CCoonnsseeiilllleerr  dduu  SSGG//EEPPSS--IINNCC  MMIINNEEPPSS--IINNCC  

4400..    NNTTOOMMBBII  EERRNNEESSTT  CChheerrcchheeuurr  //  DDIIPPRROOMMAADD  MMIINNEEPPSS--IINNCC  

4411..    MM00MMAA  BBAANNKKAANNZZAA  DDAANNIIEELL  PPrrooffeesssseeuurr  dd’’iinnffoorrmmaattiiqquuee  IITTLL//MMAASSIINNAA  

4422..    KKAASSOONNGGOO  TTAABBAALLAA  PPaauulliinn  PPrrooffeesssseeuurr  dd’’iinnffoorrmmaattiiqquuee  LL..MM..  EEMMMMAAUUSS  

4433..    SSUUMMBBII  MMAAVVIITTAA  ZZéépphhyyrriinn  IInnssppeecctteeuurr  PPrriinncciippaall  MMIINNEETTPP//IIGGEE  

4444..    NNGGOONNGGOO  AABBDDUULLUU  DDiirreecctteeuurr    DDEEPP  SSGG//MMIINNEETTPP  

4455..    NNKKOOYYOO  AA  ––  NNZZOOLLAA  SSaammuueell  DDiirreecctteeuurr  SSGG//MMIINNEEPPSS--IINNCC  

4466..    DDAABBOOUULLAA  BBiieennvveennuu  AArrtthhuurr  EExxppeerrtt  NNTTIICC  CCTTBB  

4477..    LLEEFFEEVVRREE  AAnnnniiee  AATTII  CCoorreessppoonnssaabbllee  EEDDUU--MMOOSSUU  CCTTBB  

4488..    MMAALLOONNDDAA  PPHHEEMMBBAA  CCeeddrriicckk  PPrrooffeesssseeuurr  dd’’IInnffoorrmmaattiiqquuee  CCooll..  PP..DD  BBrrootthhiieerr  

4499..    KKAASSWWEENNDDEE  MMPPUUMMBBIISSHHAA  AAllpphhoonnssee  DDiirreecctteeuurr  AANNTTIICC  SSGG//MMIINNEETTPP  



 

35 
 

5500..    NNGGAANNDDUU  CCEEDDRRIICCKK  IITTCC  CCTTBB  

  

  

  

  
  


