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Depuis la réforme de juillet 1996, l'élève doit être capable de mettre en œuvre différents outils de communication dans sa pratique professionnelle sur poste informatique

Quels outils peuvent être mis en oeuvre ?

Par l'intermédiaire d'un modem et de logiciels appropriés, le micro-ordinateur peut gérer :

- la télécopie
· envoi d'un message accompagné ou non d'un document (numérisé ou non)

· personnalisation de la page de garde

· gestion des documents reçus et envoyés

- le minitel
· utilisation de la messagerie électronique (E. Mail)

· recherche d'informations dans l'annuaire électronique et les différents services

· consultations, captures et impressions

- l'Internet
· utilisation de la messagerie électronique

· participation à des groupes de discussions ou forums (News)

· discussion en direct (Chat)

· transfert de fichiers

· recherche d'information sur différents sites par l'intermédiaire ou non de moteurs de recherche

· présentation de pages Web

Configuration souhaitable

1 salle en réseau connectée à Internet pour l'initiation collective

1 poste connecté dans une salle avec un logiciel de télécopie et un logiciel de navigation "Internet" pour l'utilisation individuelle et ponctuelle dans le cadre des travaux professionnels

La formation

La formation sur ces différents outils, doit être effectuée en première année de BEP et concrétisée en période de formation en entreprise. 

Ces outils pourraient être découverts successivement par des démonstrations collectives, suivies d'exercices individuels assez courts dans la salle en réseau. Quelques exemples de recherches sont présentés.

Les compétences acquises seront développées en Terminale BEP puis en Bac Pro au cours des Activités Professionnelles de Synthèse.

L'évaluation

Elle sera effectuée en deuxième année, en CCF ; elle fait partie de l'épreuve EP1 (pour les BEP) et E3 B (pour les Bac Pro).

Il paraît difficile de l'inclure dans les situations de pratique professionnelle sur poste informatique ; elle pourra se faire dans le cadre des activités habituelles de formations ou éventuellement lors de situations réelles (organisation de journées "portes ouvertes", d'accueil de professionnels…).

Il ne s'agit pas d'évaluer tous les élèves sur tous les outils de communication ; il serait judicieux de prévoir un volant de situations diverses faisant appel à des outils différents. Les élèves pourraient tirer au sort leur situation d'évaluation.

Les situations proposées ci-après peuvent être adaptées selon le matériel disponible au niveau BEP ou BAC PRO. 

Extrait des grilles d’évaluation

Epreuve EP1 du BEP SECRETARIAT 

IV – Mise en œuvre des applications professionnelles

    4.3 Mettre en œuvre un outil de communication
0 à 1
2 à 3
4 à 5
6 à 8

Transmettre et réceptionner un document





Rechercher et consulter des informations





Epreuve EP1 du BEP COMPTABILITE 

IV – Mise en œuvre des applications professionnelles

    4.3 Mettre en œuvre un outil de communication
0
1 à 2
3 à 4
5

Transmettre et réceptionner un document





Rechercher et consulter des informations





Epreuve E3 B du BAC PRO

D – Mise en œuvre des logiciels 

       Mise en œuvre des applications bureautiques

       Mettre en œuvre un outil de communication
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

Emettre un message vers l’extérieur, éventuellement accompagné d’un fichier





Réceptionner un message, éventuellement accompagné d’un fichier et les archiver





Rechercher une information





OBJECTIFS DE FORMATION (JUSQU'OU ALLER)



Liste des objectifs
BEP
Bac Pro

LA TELECOPIE



 - Gérer un annuaire
x
x

 - Envoyer un message bref
x
x

 - Recevoir une télécopie simple
x
x

 - Envoyer une télécopie accompagnée d'un fichier
x
x

 - Recevoir une télécopie accompagnée d'un fichier
x
x

 - Envoyer une télécopie accompagnée d'un fichier numérisé

x

 - Recevoir une télécopie accompagnée d'un fichier numérisé

x

 - Gérer le journal des réceptions et des émissions

x

 - Imprimer les télécopies envoyées ou reçues
x
x

 - Personnaliser une page de garde

x

LE MINITEL



 - Rechercher un numéro dans l'annuaire électronique
x
x

 - Rechercher des codes de services

x

 - Consulter ou utiliser un service
x
x

 - Capturer les écrans consultés

x

 - Imprimer les écrans consultés ou capturés
x
x

L'INTERNET



  Le courrier électronique



   - Composer et envoyer un message simple
x
x

   - Réceptionner et lire un message simple
x
x

   - Imprimer un message
x
x

   - Composer et envoyer un message avec fichier attaché

x

   - Réceptionner et lire un message avec fichier attaché

x

   - Envoyer un message à plusieurs destinataires

x

   - Transférer un message

x

   - Gérer le carnet d'adresses
x
x

   - Créer une boîte aux lettres

x

 La recherche d'informations



   - Accéder à un site enregistré ou non dans les favoris (ou signets)
x
x

   - Utiliser un moteur de recherche
x
x

   - Gérer un favori (ou signet)

x

   - Sauvegarder et traiter une page, une image
x
x

   - Télécharger un fichier

x

EXEMPLES DE RECHERCHES D’INFORMATIONS

Et

SITUATIONS D’évaluations

EXEMPLES DE RECHERCHES 

SUR LE WEB

Recherche dans un site connu
Recherches par l'intermédiaire d'un moteur

Académie de Montpellier
Liste des lycées du Gard qui ont un site
Les paroles du chant occitan "Coupo Santo"

FNAC
Dans les nouveautés des livres rechercher le prix du Petit Larousse Illustré 2000
Les paroles de la "Marseillaise"

Alcatel
Offres d'emploi en France en marketing
Les caractéristiques du "terrier de boston" (race de chiens)

Académie de Montpellier
Page d'accueil du lycée d'Alès
Les paroles de "Belle" dans Notre Dame de Paris

FNAC
Présentation de la musique du film "l'homme qui murmure à l'oreille des chevaux"
Une image du Titanic

Assemblée Nationale
Le programme de travail à moyen terme
L'image de la chambre de la reine dans le château de Versailles

Michael Page
Etudes des rémunérations des Assistantes de direction en province
Une image de kaola

Camif
Offres de location de matériel de ski et stations concernées
Qu'est-ce que l'argot ?

Assemblée Nationale
Qui est le Président de l'Assemblée Nationale ?
Photos de sculpture polynésienne

Académie de Montpellier
Dans quoi de neuf : le mot du recteur
Œuvres de Paul Cézanne

Assemblée Nationale
Quelles sont les personnalités nommées par le président ?
Portrait de Picasso

Camif
La sélection du moment (calcul, son, image)
Poteries d'Anduze

Assedic
Les taux des cotisations
Une photo de Baleine

Urssaf
Les nouveaux taux de  cotisations sociales
Images d'armes anciennes

Urssaf
Le Smic horaire et mensuel
La feria de Nîmes

France 2
Les livres de la semaine présentés par Bernard Pivot
La fabrication de l'huile d'olive

France 2
La rubrique Emploi de Télématin
La fabrication du verre

France 2
La boutique de France 2 et France 3
Le classement des meilleurs vins de France

Urssaf
Qu'est-ce que le chèque Emploi Service ?
Une image d'un iris et son langage emblématique

Camif
Le prix en Euro du Petit Larousse Illustré 2000
Origine de la tradition des catherinettes

BNF
Les livres illustrés de la Bibliothèque nationale
Une photo d'un vieux voilier

Andalousie
Nombre d'habitants de Séville
Une photo d'une crèche de santons

Musée du Louvre
Les expositions temporaires
Qu'est-ce que le forfait local de France télécom

Nouvelle Frontières
Les croisières
Caractéristiques de l'huître de Marenne

ANPE
Comment évaluer ses compétences
Dans la fabrication du cuir, qu'est-ce que le flan de vache ?

ANPE
Le contrat Emploi Solidarité
Formulaire d'Etat des Lieux

Musée du Louvre
Les collections du Musée du Louvre
Photos et prix de tissus provençaux

SNCF
Le prix d'un aller-retour Nîmes Paris en couchette en première
Un portrait de Zidane

EXEMPLES DE RECHERCHES SUR LE MINITEL

Service ANNUAIRE ELECTRONIQUE
Services TELETEL

Recherches
Code Service
Recherches

Vidal Raymond à Bernis
SNCF
Les horaires de train Nîmes Paris

Tous les "Carrière" de Nîmes
LEGET
Fiche d'identité des Ets Legrand

Les agences de voyage de Nîmes
USTL
Quels sports peut-on pratiquer à l'université de Montpellier ?

Durand Germaine à Marguerittes
AIR France
 Les horaires d'avion Nîmes Paris

Les armuriers de Nîmes
NIMES
Adresse du service municipal des sports de Nîmes

Carrière Geneviève à Albi
MAIF
Pages conseils sur les précautions pour éviter le gel

Les cimetières de Montpellier
DUNKERQUE
Les flashs

Vincent Claude à Bordeaux
HMODERNE
Comment s'effectuent les retours ?

Les dermatologues d'Avignon
COTEDOR
Etat des routes du département des Côtes d'or

Martinez Franck à Avignon
NATHAN
Liste des nouveautés 98/99 pour les LP en communication

Les ophtalmologistes de Beaucaire
SCOTCHBRIT
Quels sont les trucs pratiques pour détacher du chewing-gum ?

Battala Michel à Albi
LAREDOUTE
Les bonnes affaires de La Redoute

Les kinésithérapeutes de Marguerittes
GAN
Les communiqués

Garcia Louis dans l'Aveyron
3SUISSES
Le code chouchou des 3 Suisses

Les déménageurs de Nîmes
DOUBS
Les sites "Parades"

Bertrand Marcel à Gaillac (Tarn)
ESTEELAUDE
Le point de vente le plus proche des produits Estee Lauder

Les entreprises de démolition de Nîmes
GRENOBLE
Situation géographique

Bertrand Joël à Mézières (Aisne)
DIACLOC
Qu'est-ce que la location de longue durée ?

Les loueurs d'automobiles avec chauffeur de Nîmes
THOIRY
Les horaires d'ouverture

Lopez José dans l'Ariège
BALLADINS
L'adresse de l'hôtel Balladins le plus proche

Les sculpteurs de statues du Gard
DAMART
L'adresse des magasins de Nîmes

Carrière à Sannois 
NIMES
Les films à l'affiche au Sémaphore

Les animaleries de Nîmes
DAXON
Les bonnes affaires du mois

Martinez François à Cagnac (Tarn)
GPA
Qu'est-ce que le GPA ?

Les Garagistes de Manduel
ANDRA
Connaître l'ANDRA (l'Andra et les déchets)

Mathieu André à St Denis (Gard)
LAGRANGE
Les super réductions de l'agence de vacances

Les entreprises de nettoyage domestiques de Nîmes
SACEM
Mieux connaître la fonction sociale de la SACEM

Colomb Martin dans le Gard
CNED
Comment se déroule l'enseignement à distance

NB : par souci de gestion de coût la plupart des services recherchés utilisent le 3614

DELTA INFO

[image: image2.wmf]
Vous êtes actuellement en stage dans cette entreprise et vous travaillez avec Mlle Pignes. 

Celle-ci vous demande de bien vouloir préparer le voyage de M Jérôme pour Paris le 12 ??? 20... Il doit être au salon de l'informatique à partir de 14 h car il a rendez-vous avec un fournisseur et souhaite être de retour le 13 ???  au soir.

Pour cela, vous cherchez sur l'annuaire électronique, le numéro de télécopie des agences de voyages de Nîmes et vous leur demandez les horaires et les prix d'un tel voyage par avion et par TGV.

TRAVAIL A FAIRE

1° Rechercher les numéros de télécopie des agences de voyages, capturer les réponses et les imprimer

2° Préparer la télécopie, l'imprimer et l'envoyer aux différentes agences.

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





  - Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

       Personnalisation de la page de garde

       Message (présentation, rédaction, fond)

       Numéro de télécopie

       Impression de la télécopie

       Transmission
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Rechercher une information

       Recherche de numéros de télécopie d'agences

       Capture d'écran

       Impression écran
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

A.N.T.V.

[image: image3.wmf]
Vous êtes actuellement en stage dans cette agence de voyages. 

Votre directeur vous demande de consulter le journal des télécopies reçues ce jour et de répondre à DELTA Info.

Pour cela, vous cherchez sur les serveurs de la SNCF et d'Air France, les horaires et les prix demandés

TRAVAIL A FAIRE

1. Rechercher les horaires des avions et des trains sur les serveurs d'Air France et de la SNCF. Les capturer et les imprimer

2. Préparer la télécopie pour Delta Info, l'imprimer et l'envoyer.

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





- Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

       Personnalisation de la page de garde

       Message (présentation, rédaction, fond)

       Numéro de télécopie

       Impression de la télécopie

       Transmission
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Réceptionner un message éventuellement accompagné d'un fichier et les archiver

       Ouverture du journal

       Lecture et impression des messages reçus

       Purge
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Rechercher une information

       Recherche d'horaires et de tarifs

       Capture d'écran

       Impression écran
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10


ANTV - Document à saisir et à enregistrer dans le journal

DELTA INFO

130 place de la République
30000 NIMES


télécopie






Date :
12 ???



Nombre de pages (celle-ci comprise) :
1







A :



Société
ANTV



Adresse
18 bd Gambetta




30000 NIMES













Téléphone :
04 66 36 06 13



Télécopie :
04 66 67 36 47



Cc:











De :




Mlle Pignes























Téléphone :
04 66 85 97 23



Télécopie :
04 66 48 97 46









Notes
 FORMCASECOCHER 

Urgent
 FORMCASECOCHER 

Pour information
 FORMCASECOCHER 

Réponse au plus vite
 FORMCASECOCHER 

Veuillez commenter


Pouvez-vous nous télécopier les horaires et les tarifs d'un voyage par TGV et par avion pour un séjour à Paris

du 12 ??? 20.. à partir de 14 h (au salon de l'informatique) au 13 ??? 20.. au soir ?

Je vous en remercie.

MAXIBURO

[image: image4.bmp]
Votre rôle est de seconder la secrétaire, Mlle Amélie GRAS dans ses activités diverses. 

Le lancement de l'activité de l'entreprise a été réalisé dans un premier temps sur la Zone Nord de la Région mais à présent votre Directeur, Monsieur Verdier désire se faire connaître sur le littoral.

Il vous demande de passer des encarts publicitaires dans les différents journaux locaux pendant deux semaines. Vous devez trouver les adresses des publications couvrant les zones de Nîmes, Béziers et Montpellier.

Pour cela, vous disposez d'un ordinateur équipé d'un modem permettant de consulter l'annuaire électronique et d'envoyer une télécopie.

TRAVAIL à FAIRE

1. Rechercher les numéros de télécopie des différents quotidiens ou journaux d'annonces gratuites de la zone géographique citée, capturer les réponses et les imprimer.

2. Préparer, imprimer puis envoyer la télécopie par laquelle vous demanderez que l'on vous communique le prix et les modalités de passage d'une annonce.

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





  - Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

 
Message (présentation, rédaction, fond)


Personnalisation de la page de garde


Impression de la télécopie


Transmission
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Rechercher une information


Recherche des n° de télécopie des différents journaux
 
 (exactitude)


Capture d'écran et impression des listes
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

SOCIéTé MIJO

[image: image5.wmf]
Vous disposez d’un micro ordinateur équipé de divers logiciels (Pack Office professionnel de Microsoft et série CIEL) d'un scanner et d'un modem permettant de communiquer par télécopie avec vos partenaires commerciaux.

[image: image6.wmf]Ce jour, Mme HEMPA vous remet le courrier suivant.


Lycée G. DARBOUX


7 rue Jules Raimu
Nîmes, le 25 avril N


3000 NIMES


Tél 04.66.62.90.30


Société MIJO


35 quai des Beaux Arts


34000 MONTPELLIER

Objet  Appel d'offre


Monsieur,


Je désire changer le téléviseur de notre Maison des Lycéens. A cet effet je vous demande de bien vouloir me communiquer une documentation et les prix concernant les divers modèles de téléviseurs 16/9e :


Le bureau de l’Association se réunit le 30 avril pour engager la dépense ; je souhaite que vous me fassiez

parvenir ces renseignements par FAX avant cette date.


Je vous en remercie......                                         Le Proviseur

TRAVAIL à FAIRE

1. Rechercher le numéro de télécopie du client Lycée G. Darboux à Nîmes, le sauvegarder dans l'annuaire.

2. Numériser la documentation demandée et l'adresser par Fax

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





  - Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

 
Message (présentation, rédaction, fond)


Document numérisé annexé (fichier)


Impression de la télécopie


Transmission n
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Rechercher une information


Recherche n° de télécopie du Lycée DARBOUX


Mise à jour de l'annuaire des n° Fax
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

[image: image7.wmf]S.A.G.E

Vous êtes stagiaire dans cette entreprise et vous travaillez avec Mme LERANG. Un client, jeune dirigeant de la société MUST-ECOTHERM vous demande des informations sur les différents concours organisés par l’A.N.V.A.R. (Agence Nationale pour la VAlorisation de la Recherche).

Mme LERANG vous demande faire les recherches sur Internet.

TRAVAIL A FAIRE

1. Rechercher l’adresse du site ANVAR, sauvegarder  et imprimer la rubrique « Concours création d’entreprises et technologies innovantes »  

2. Envoyer ce fichier par fax à notre client (fax n°……………….).

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





  - Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

      Message (présentation, rédaction, fond)

     Fichier annexé

     Impression de la télécopie

    Transmission
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Rechercher une information

      Recherche d’un site avec un moteur de recherche

      Sélection des informations

      Impression et sauvegarde des informations
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

V.S.L.


Vous êtes stagiaire dans cette entreprise et vous travaillez avec Mlle BAGOUT. Elle vous demande de consulter la boite aux lettres électronique et de traiter les messages reçus. 

TRAVAIL à FAIRE

1. Consulter le courrier reçu et l'imprimer.

2. Répondre au courrier de Mr Pèche (société SPORTS ET LOISIRS) (.......................@................fr), conformément à la note ci-dessous.

NOTE

De : Céline  Bagout                                                 A :   Stagiaire

(Répondre au courrier de M. Pêche et lui proposer une remise exceptionnelle de 10 %

(Joindre au courrier notre offre « SPECIAL PRINTEMPS » (fichier : Printemps.doc)

éVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





- Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

       Message (présentation, rédaction, fond)

      Fichier annexé

     Transmission de l'E. Mail


0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Réceptionner un message éventuellement accompagné d'un fichier et les archiver

       Réception et lecture d’un E-mail. 

      Impression
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

La réalisation du sujet VSL nécessite : 

· Le message E-Mail envoyé par le professeur

· L’offre « SPECIAL PRINTEMPS » saisie  et enregistrée sous le nom PRINTEMPS.DOC


V.S.L.
156, Avenue de Farciennes

59300 VALENCIENNES

SIRET : 365 875 125 000025

Tél : 03.27.33.56.87

Fax : 03.27.33.56.95

E-Mail : ..................@................ .fr

OFFRE « SPECIAL PRINTEMPS »

Réf.
Survêtements
Quantités disponibles
Prix normal
Prix promotionnel

10001
ADIDAS taille 168
28
245,00
185.00

10002
ADIDAS taille 174
32
245,00
185,00

10003
ADIDAS taille 180
29
280,00
210,00

10004
ADIDAS taille 186
40
280,00
210,00


10 % sur le vêtements des marques NIKE et REEBOK


15 % sur les vêtements d'autres marques

SPORTS et LOISIRS


Vous êtes actuellement en stage dans cette entreprise et vous travaillez avec Nadine FOREZ.

Celle-ci vous demande de rechercher sur Internet les nouveaux taux de cotisations sociales ainsi que le plafond de Sécurité Sociale. 

TRAVAIL A FAIRE

1. Rechercher l’adresse du site URSSAF, sélectionner les informations demandées. Les sauvegarder et les imprimer.

2. Transmettre ces informations au deuxième point de vente (E.mail ..................@.......... .fr )

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





  - Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

      Message (présentation, rédaction, fond)

      Fichier annexé

      Transmission E. Mail
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Rechercher une information  
      Recherche d’un site  avec un moteur de recherche

      Sélection des informations

      Impression et sauvegarde des informations
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

VENTARLO



Le C.E., lors de la dernière réunion, a décidé d’organiser une sortie en Ardèche pour le week-end de Pentecôte : "Descente de l’Ardèche en canoë, les 22, 23 et 24 mai"..


Départ des 30 personnes inscrites, le samedi 22 mai à 8 h (de bonne humeur !) :

· rassemblement devant le siège social avec les véhicules personnels.

· arrivée à Vallon Pont d’Arc vers midi pour le repas pris en commun.

TRAVAIL A FAIRE

1. Rechercher à l’aide du minitel la liste des restaurants ou auberges susceptibles de nous accueillir le jour de l'arrivée et la présenter à M. Dumont.

2. Envoyer un fax aux deux premiers restaurants pour leur demander leurs menus et leur disponibilité

3. Rechercher sur Internet les sites à visiter et les activités canoë proposées par les clubs de Vallon.

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





  - Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

Message (présentation, rédaction, fond)
Personnalisation de la page de fax

Impression du fax

Transmission
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Rechercher une information

Recherche sur minitel des auberges (adresse et n° de téléphone)

Capture d’écran et impression de la liste

Recherche sur Internet de sites à visiter et d'activités

Sauvegarde et impression
 0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

MAISON DE RETRAITE

 « LES CHATAIGNIERS »

Vous assurez l’accueil à la Maison de Retraite « Les Châtaigniers » à Malbosc et vous organisez avec le Directeur les activités récréatives des résidents.

Aujourd’hui vous envisagez une sortie à l’occasion des fêtes de Pâques. Vous souhaitez consulter le site du Comité Régional du Tourisme du Languedoc Roussillon pour trouver une activité correspondant à votre choix.

TRAVAIL A FAIRE

1. Rechercher l'adresse du site

2. Sélectionner la proposition la mieux adaptée au public (personnes âgées) ; capturer la réponse et l’imprimer.

3. Préparer la télécopie pour la réservation et l’envoyer.

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





  - Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

      Rédaction de la télécopie (présentation, fond, rédaction)

      Numéro de télécopie

      Impression de la télécopie et transmission
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Rechercher une information

       Recherche d'adresse de site

       Recherche et sélection d'une activité de loisirs

      Capture d’écran 

       Impression d’écran
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

FRANCE FIBRU


Votre directrice est actuellement en congrès à Paris pour la semaine. Madame DUBOIS vient d’être victime d’un accident et sera absente pendant un certain temps. Il est urgent de la remplacer.

Vous recherchez sur Internet la réglementation en vigueur concernant le travail temporaire et en particulier les réponses aux questions suivantes : 

· dans quels cas peut-on légalement recourir au travail temporaire ?

· quelle est la durée maximale d’une mission ?

· un intérimaire peut-il effectuer des heures supplémentaires ?

TRAVAIL A FAIRE

1. Rechercher les informations demandées dans le site Interima

2. Sauvegarder et imprimer ces renseignements.

3. Sauvegarder l'adresse afin de la retrouver facilement

4. Transmettre les résultats de votre recherche à votre Directrice par fax au siège social.

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





  - Rechercher une information

Recherche d’une adresse de site avec un moteur de recherche

Sélection des informations

Impression et sauvegarde des informations


0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Emettre un message vers l’extérieur

Télécopie (présentation, fond, rédaction)

Fichier annexé

Transmission et impression


0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

LUTEART


A la suite d’un accident, un des fourgons de l’entreprise se trouve immobilisé pour 15 jours au garage FORD.

M. CHARLOT actuellement en voyage d'affaires vous charge d’effectuer des recherches concernant la location d’un véhicule utilitaire (4 m3) pour les 2 semaines à venir.

TRAVAIL A FAIRE

1. Rechercher sur les serveurs ADA et RENT A CAR les conditions de location ainsi que les prix pour ce type de véhicule et imprimer les pages correspondantes.

2. Sélectionner le loueur présentant la proposition la plus avantageuse (prix, conditions…) et la transmettre par E. Mail à M. CHARLOT 

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





  - Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

E. Mail (présentation, rédaction, fond)
Fichier annexé

Impression 

Transmission
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Rechercher une information

Recherche d'adresses de sites avec un moteur de recherche

Sélection des informations demandées

Capture d’écran et impression de la liste
 0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

J. DELATOUR


Vous travaillez en temps que secrétaire, au siège social, dans le service Ressources Humaines et votre chef de service vous demande de rechercher sur l’Internet :

-  les modalités du passage aux 35 heures,

-  les résultats de cette expérience vécue par les entreprises qui l’ont adopté afin de renseigner Mme Chardon

TRAVAIL A FAIRE

1° Rechercher le ou les sites concernés

2° Sélectionner les informations demandées, les sauvegarder et les imprimer

3° Transmettre uniquement les résultats de cette expérience à Mme Chardon

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





  - Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

E. Mail (présentation, rédaction, fond)

Fichier annexé

Impression

Transmission
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Rechercher une information

Recherche de sites avec moteur de recherche

Sélection des information et sauvegarde

Impression 
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

J. DELATOUR


Vous travaillez en temps que secrétaire, au siège social, dans le service Ressources Humaines et votre chef de service vous demande de rechercher sur l’Internet :

-  les modalités des lois AUBRY relatives aux 35 heures,

TRAVAIL A FAIRE

1. Rechercher le ou les sites concernés

2. Sélectionner les informations demandées, les sauvegarder et les imprimer

3. Transmettre uniquement les résultats de cette expérience à Mme Chardon

EVALUATION

2.4) Mettre en œuvre un outil de communication





  - Émettre un message vers l'extérieur, éventuellement accompagné d'un fichier

E. Mail (présentation, rédaction, fond)

Fichier annexé

Impression

Transmission
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

  - Rechercher une information

Recherche de sites avec moteur de recherche

Sélection des information et sauvegarde

Impression 
0 à 2
3 à 4
5 à 7
8 à 10

Contenu�


Extrait des grilles d'évaluation


Objectifs de la formation


Exemples de recherches par Minitel et Web


Situations d'évaluation





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


DELTA INFO


130 place de la République


30000 NIMES


SIRET 256 789 123


Téléphone : 04 66 85 97 23


Télécopie : 04 66 48 97 46


ACTIVITE : 	Vente de micro-ordinateurs aux entreprises et aux particuliers


EFFECTIF : 	15


Directeur : 	M Claude JEROME


Secrétaire : 	Mlle Aline PIGNES


Chef d'atelier : 	M André BOUCART


Atelier : 	12 techniciens





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


Agence Nîmoise Tourisme Voyage


18 bd Gambetta


30000 NIMES


SIRET 548 689 482


Téléphone : 04 66 36 06 13


Télécopie : 04 66 67 36 47


ACTIVITE : 	Agence de voyage


EFFECTIF : 	4


Directeur : 	M J. Marie BOLUTIN


Secrétaires : 	Mlle Bernadette AUDRET


	Mme Julie BARDIN


	Mme Anne VINCENT





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE





MAXIBURO


117 Route de Nîmes


34170CASTELNAU-LE-LEZ


Téléphone : 04.67.70.55.25


Télécopie : 04.67.75.55.96


S.A. capital de 122000 Francs


ACTIVITE : 	Société de Services et ingénierie informatique, elle revend des Micro-ordinateurs et offre des services : adaptation d'une implantation, de micros et/ou de réseaux à la demande des clients, formation, vente de logiciels).


EFFECTIF : 	20 dont 15 techniciens à l'atelier


Directeur : 	M. Louis VERDIER


Secrétaire : 	Mlle Amélie GRAS


Chef d'Atelier :		M. .Antoine RUAMS





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


Société MIJO


35 quai des Beaux Arts 


34000 MONTPELLIER


Téléphone : 04.67.20.11.80


Télécopie : 04.67.71.98.99


S.A. capital de 122000 Francs


ACTIVITE : 	Grossiste matériel HIFI et TV


EFFECTIF : 	8


Directeur : 	Madame HEMPA


Secrétaire : 	Mlle Cécile Rubaix





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


Secrétariat Assistance Gestion Entreprises





87, Rue de l’Arc-en-Ciel


30700 UZES





954 245 142 RM 30





Téléphone : 04.66.03.24.58


Télécopie : 04.66.03.24.59


ACTIVITE : 	Travaux de secrétariat, gestion des entreprises et assistance


EFFECTIF : 	5


Directeur : 	M. Patrick LERANG


Secrétaires : 	Mlles Mylène DUPUY, Sylvie GRANT, Roselyne PAIX


Comptable :	Mme Marie LERANG





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


156, Avenue de Farciennes


59300 VALENCIENNES


SIRET : 365 875 125 000025


Tél : 03.27.33.56.87


Fax : 03.27.33.56.95





E-Mail : .........................@................... .fr





Activité : Vente en gros de vêtements de sport et de loisirs toutes marques


Effectif : 8


Directeur : M. Cyril RUBAN


Secrétaire : Mlle Céline BAGOUT


Magasinier : M. Sébastien MAGNE
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PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


125 Av. Kenedy


30900 NIMES


SIRET 142 526 845 00011


Téléphone :  04.66.33.27.89


E-Mail : .......................@................. .fr





ACTIVITE : 	Commerce d’articles de sport – Deux points de vente


EFFECTIF : 	15


Directeur : 	  M. Alain PECHE


Responsable deuxième point de vente : M. Bernard BLAUSEC


Secrétaire : 	Mme Nadine FOREZ	 





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


C.E. VENTARLO


2 avenue de l’Aiguille du Midi


74000 CHAMBERY





SIRET  : 194 801 345 


Téléphone : 04 62 23 14 33


Télécopie : 04 62 83 21 54





ACTIVITE : 	Spécialiste en confection et vente de vêtements de haute montagne (anorak, combinaison, chaussures) 


EFFECTIF : 	300 personnes


Directrice    : 	Mme VENTARLO


Responsable CE :	Mr Antoine  DUMONT


Secrétaire : 	Mlle Virginie VIRGAT





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


MAISON DE RETRAITE


« LES CHATAIGNIERS »





Le Mas


07140 MALBOSC


Téléphone : 04.75.25.89.89


Télécopie : 04.75.25.89.90


ACTIVITE : 	Accueil de personnes âgées valides et semi-valides


EFFECTIF : 	68 résidents et 25 salariés





Directeur : 	Monsieur MANIFACIER Alexandre


Secrétaire : 	Madame GAILLARD Lucette





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


FRANCE FIBRU


17 avenue de la Gare


34420 VILLENEUVE LES BEZIERS


SIRET 548 422 023 SD 34


Téléphone : 04.67.39.44.50


Télécopie : 04.67.39.44.51


ACTIVITE : 	Aménagement intérieur et décoration.


Siège social	Fibru 15 avenue du Maine Paris 14e (fax n° 01 52 78 31 65)


EFFECTIF : 	32


Directrice : 	Mme Alice XAVIER


Secrétaires : 	Mmes Marie PEREZ, Marie-Anne DUBOIS, Françoise THIBAUT





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


E.U.R.L. LUTEART


56 avenue de la Monnaie 


34740 VENDARGUES


SIRET  : 194 801 345 


Téléphone : 04 67 70 99 32


Télécopie : 04 67 70 99 33


E. Mail : Luteart@wanadoo.fr





ACTIVITE : 	Entreprise multi-services.


EFFECTIF : 	7 personnes


Directeur    : 	M. CHARLOT  (E. Mail personnel : JoCharlot@wanadoo.fr)


Secrétaire : 	Mlle Naïma EL MALKI





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


Entreprise J. DELATOUR


45 rue du Bois Madame


34120 PEZENAS


SIRET 256 789 123


Téléphone : 04 67 90 08 07


Télécopie : 04 67 48 97 46


ACTIVITE : 	Fabrique de luminaires


EFFECTIF : 	55 salariés répartis sur 2 établissements


Directeur : 	M Jérôme Delatour


Secrétaire : 	Mlle Monique Guigue


Responsable ressources humaines : 	M David Verdier


Responsable succursale d'Alès : 	Mme Véronique Chardon (E. Mail : VeroChardon@wanadoo.fr)





PRESENTATION DE L'ENTREPRISE


Entreprise J. DELATOUR


45 rue du Bois Madame


34120 PEZENAS


SIRET 256 789 123


Téléphone : 04 67 90 08 07


Télécopie : 04 67 48 97 46


ACTIVITE : 	Fabrique de luminaires


EFFECTIF : 	19 salariés répartis sur 2 établissements


Directeur : 	M Jérôme Delatour


Secrétaire : 	Mlle Monique Guigue


Responsable ressources humaines : 	M David Verdier


Responsable succursale d'Alès : 	Mme Véronique Chardon (E. Mail : VeroChardon@wanadoo.fr)
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o M. RUBAN
{1175 Demande de réductions pour e vente promotionnelle

Nous souhaitons feter artivée du printemps et organiser une vente promationnelle de
veternents de sport, du 15 au 30 awi

Nous aimerions savoir quel effort vous seriez préts & nous consentir 4 cette occasion
Nous attendons vos propositions pour organiser cette vente et vous passer commande

Alain péche

narrer | BY Microsoft Word [ E Demande de réductio.
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