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La pandémie de COVID-19 a fait subir aux systémes éducatifs un choc sans précédent
dans I’histoire, bouleversant la vie de prés de 1,6 milliard d’éleves et d’étudiants dans
plus de 190 pays sur tous les continents.

Les fermetures d’écoles et d’autres lieux d’apprentissage ont
concerné 94 % de la population scolarisée mondiale, et
jusqu’a 99 % dans les pays a faible revenu et a revenu
intermédiaire inférieur. La crise exacerbe les disparités
éducatives existantes, un grand nombre d’enfants, de jeunes
et d’adultes parmi les plus vulnérables risquant de ne pas
reprendre leur scolarité. Le temps d’apprentissage perdu
porte non seulement préjudice a la génération actuelle mais
pourrait réduire a néant des décennies de progres, tout
particulierement pour ce qui est de I'acces des filles et des jeunes femmes a I’éducation et de leur
persévérance scolaire.

Quelque 23,8 millions d’enfants et de jeunes pourraient par ailleurs abandonner leur scolarité ou se
voir priver d’un acces a I'éducation I'année prochaine du seul fait de I'impact économique de la
pandémie. De méme, le choc subi par les systemes d’enseignement a eu, et continuera d’avoir, des
effets importants au-dela de la sphere éducative. Les fermetures d’établissements scolaires entravent
la fourniture de services de base aux enfants et aux populations, notamment I'accés a des aliments
nutritifs, empéchent de nombreux parents de pouvoir travailler normalement et exposent les femmes
et les filles a un plus grand risque de violence.

Alors que les contraintes budgétaires s’accentuent et que I'aide au développement est menacée,
I’éducation pourrait également faire face a de graves problémes de financement, ce qui viendraient
exacerber les difficultés qui existaient déja a cet égard avant I'épidémie. Parallelement, la crise a
stimulé I'innovation dans le secteur éducatif. Nous avons vu naitre des initiatives innovantes, qui ont
permis la poursuite d’activités d’enseignement et de formation — a la radio, a la télévision ou sous la
forme de kits pédagogiques pour la maison. Des formules d’enseignement a distance ont été élaborées
grace a l'intervention rapide des Etats et des partenaires du monde entier déterminés a assurer la
continuité pédagogique, notamment la Coalition mondiale pour I'éducation mise en place par
I"'UNESCO. La crise nous a également rappelé le role crucial des enseignants et qu’il incombait aux Etats
et aux autres partenaires de veiller a la santé et au bien-étre du personnel éducatif.

Mais ces innovations ont également fait apparaitre que les perspectives prometteuses ouvertes a la
pédagogie et les changements rapides apportés aux modes d’enseignement ne pourront étre pérennes
gu’a condition de ne laisser personne de coté. Cela vaut pour les enfants et les jeunes qui ont peu de
ressources ou dont I'environnement offre peu d’accés a I'enseignement. Cela vaut pour les
enseignants qui ont besoin d’étre mieux formés aux nouveaux modes d’enseignement et d’étre aidés
a cet égard. Cela vaut enfin pour le monde de I’éducation au sens large, y compris les communités
locales, dont dépend la poursuite des activités d’enseignement pendant la crise et dont le role sera
essentiel pour reconstruire en mieux.

NOTE DE SYNTHESE (Extraits)
Aodt 2020


https://www.un.org/sites/un2.un.org/files/policy_brief_-_education_during_covid-19_and_beyond_french.pdf
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V4

EDITO

Madame, Mademoiselle, Monsieur,
Cher membre de notre Association,

Lors de notre AG du 16 janvier 2021, les administrateurs
ont réaffirmé leur volonté de maintenir les activités déja
programmées des le mois de novembre 2020.

En raison des perturbations liées a la pandémie de
Covid-19, les championnats interscolaires se limiteront au
seul concours de vitesse multilingue par le biais d'Internet
qu'il sera possible d'effectuer en classe ou a domicile en
fonction des mesures sanitaires en vigueur au moment
choisi. Il se tiendra de janvier a avril 2021. Toutes les
informations qui s'y rapportent ont été placées en ligne
sur http://www.apsb.be/champ2021.html.

Comme nous vous le signalions dans notre publication de
décembre dernier, cette année 2021 devait étre
I'apothéose de 40 années de travail bénévole forcené,
mais, a ce stade, seule l'incertitude plane et tout le reste
doit étre mis en veilleuse.

En outre, le manque de ressources a placer dans notre
brochure trimestrielle devient criant alors que les profs
ont, plus que jamais, besoin de soutien ...

Nous espérons donc une embellie rapide sur tous les
plans durant les mois qui viennent. La campagne de
vaccination a grande échelle devrait permettre un retour
a lavie normale dans le courant de 2021.

Dans cette attente, continuez a prendre soin de vous et
recevez nos salutations les plus cordiales.

JEANNINE DELANGE
Présidente de I'APSB

Février 2021
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Exercice d'intégration —r

Document fropodé par Laarnence Martines

DOSSIER "SANIT"

MISE EN SITUATION

Rue Rosa du Luxembourg 52
B-5000 NAMUR
o Mail: info@sanit_namur.be
S a “ I t Tél.: 0032 (0)81 78 12 93
Fax: 0032 (0)81 78 12 00
Numéro d'entreprise: BE 0297.845.632
IBAN: CCB BE63 1254 8963 1458

Nous sommes le 25 janvier. Tu effectues un stage de 2 semaines. Tu es affecté(e) au service
administratif de la société SANIT sous les ordres de Madame Emilie Bourgeois.

L'entreprise est spécialisée dans la vente d'appareils et de fournitures dans les secteurs du sanitaire,
du chauffage et des canalisations. La société est dirigée par Monsieur Georges Cland.

Madame Bourgeois te demande de traiter les documents qu'elle te remet et te donne des consignes
soit via des mémos, soit oralement. Ce matin, tu es chargé(e) de:

10

20

30

40

70

mettre a jour l'organigramme de la société (tu disposes de I'ancien document et du répertoire
téléphonique de I'entreprise reprenant I'ensemble du personnel et sa fonction);

réaliser un classement numérique sur base de I'annexe 3;

mettre un courrier au net;

concevoir un tableau de comparaison des offres des fournisseurs;
gérer l'accueil;

montrer ta capacité a dactylographier rapidement en encodant, le plus vite possible
(10 minutes), le texte sur l'utilisation du portable au travail;

gérer le courrier entrant.

Février 2021
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Exercice d'intégration —

GRILLE D'EVALUATION

ACQUIS
S B T8

Critéres Indicateurs NA

Tache 1
Précision

de I'organigramme
Tache 2

Gérer un classement
existant

Tache 3
Précision dans la
présentation d'un

courrier

Tache 4
Rigueur dans la
rédaction des
documents commerciaux

Tache 5
Qualité et efficacité de
l'accueil en face a face

Tache 6

Performance
de I’encodage

Tache 7
Rigueur
du travail administratif

Février 2021
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Exercice d'intégration

TACHE 1: METTRE A JOUR L'ORGANIGRAMME

Dans tes ressources, tu trouveras |'organigramme existant. A I'aide du répertoire ci-dessous, effectue
la mise a jour. N'oublie pas les mentions obligatoires que doit comporter ce type de document interne

a l'entreprise.

Répertoire téléphonique

Service

Membre du personnel

Extension téléphone

TACHE 2: CLASSEMENT

Voici la liste des derniers dossiers Clients. Récupére le fichier Excel pour encoder les nouveaux
dossiers. Le dernier numéro affecté est le 28. Effectue le classement alphabétique sur base du numéro.

CLIENTS

DATE DU DOSSIER

Février 2021
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Exercice d'intégration —

TACHE 3: COURRIER

Réalise une page modéle avec le logo et les informations juridiques de I'entreprise.
Utilise-la, ensuite, pour mettre au net le courrier ci-dessous selon la disposition "bloc a la date".
La lettre est a envoyer a Monsieur Lapage, Rue du Champ des Oiseaux 14 a 5100 WEPION.

Nous répondons a sa demande de documentation et y joignons une brochure. La mention "Nos
références" est habituellement utilisée par l'entreprise. La correspondance est signée par le
responsable du service Ventes.

Intéressés, par notre démarche? Rejoignez-nous!

Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site
www.apsh.be, onglet "Affiliation APSB".

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!

TACHE 4: COMPARER DES OFFRES ET CHOISIR UN FOURNISSEUR

Monsieur Cland te demande de comparer les offres de trois fournisseurs.
Tu dois concevoir un tableau a l'aide de I'outil informatique Excel.
Ce tableau doit impérativement contenir les informations suivantes:

le nom des fournisseurs,

la nature de I'offre (inutile de détailler la nature de I'équipement),
le montant hors TVA et les remises éventuelles,

la mise en évidence de la meilleure offre.

AN NN
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Exercice d'intégration

ProzLimus

Le 20 janvier 2021

SANIT

Madame Emilie Bourgeois
Rue Rosa du Luxembourg 52
B-5000 NAMUR

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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Exercice d'intégration S’

Le 19 janvier 2021

orange’

SANIT
Rue Rosa du Luxembourg 52
B-5000 NAMUR

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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Exercice d'intégration

E OFF B042161M490
asyurrice o

Le 23 janvier 2021

SANIT

Monsieur Cland

Rue Rosa du Luxembourg 52
B-5000 MANMUR

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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TACHE 5: GERER L'ACCUEIL

Exercice d'intégration

Ce matin du 27 janvier, tu vas gérer I'accueil pour montrer tes compétences dans ce domaine. Réponds

au mieux aux situations.

La situation d'accueil

Que fais-tu? quelle réponse donnes-tu?

Il est 8 h 55.

Bonjour,

Bonjour,

Bonjour, j'ai acheté

Il est 10 h 15. Bonjour,

Monsieur

Février 2021
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Exercice d'intégration ~—

AGENDA DE LAURA COMMINGE

SERVICE ACHATS
LUNDI 2501 MARDI 26,01 MERCREDI 27/01 IELADI 28,01 WENDREDI 29,01

Bh3D

// ____________________________________________________________ \\
/
I 7 7 7 . .
: Intéressés, par notre démarche? Rejoignez-nous!
|
i Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site
| www.apsb.be, onglet "Affiliation APSB".
|
|
: Au plaisir de vous compter parmi nos membres!
I\ |
\ 4

Février 2021
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Exercice d'intégration S’

Cathy
Caron
Ass Dir-

AN -

Resp- Achats
L- Comminge

Hoansieur Cland

I N—

Connectez-vous a la plate-forme Claroline
pour retrouver les corrigés liés
a cet exercice.
http://www.infor-apsb.be/online/

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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Exercice d'intégration —

TACHE 6: VITESSE (3 170 FRAPPES)
Le téléphone en entreprise: comment gérer son utilisation?

Le téléphone portable est devenu un outil indispensable au quotidien. Selon une étude, vous pouvez
passer environ 2 h d'appel par jour. Afin de mieux contréler I'utilisation du téléphone en entreprise,
il faudra que I'employeur et I'employé suivent certaines régles indispensables. Pour ne pas porter
atteinte a la productivité et a la bonne marche de I'entreprise, voici les bonnes pratiques pour gérer
['utilisation du téléphone au travail.

Février 2021



ifor >

Exercice d'intégration —

Ton travail du jour est de procéder a la gestion du courrier entrant.

EXERCICE 1

Ouvres-tu toutes ces enveloppes? Si non, pourquoi?

N

L Oui /T NON: o L Oui /O NON: oo

L Oui /U NON: e L Oui /O NON: o

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl

L Oui /U NON: e L Oui /O NON: e
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Exercice d'intégration —

EXERCICE 2

Ci-dessous, la lettre accompagne I'enveloppe. Dois-tu laisser les deux ensemble? Si oui, pour quelle

raison?
bpost i
| 25-01-2021
L OUT /L NN ettt et et e et e e s ee e e saesaetesseaseteesaaateesaaseeeessasseeessasseeeesasseeessaneees
i bpost i
i 25-01-2021
L OUT /L NN ettt e et e e s e e ete e s e e st e s seesateesaanateessaseeeessassaeessasseeeeseanseeessaneees
i bpost i
i 25-01-2021 i
I L LU e o

Février 2021
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Exercice d'intégration —

: bpost '
i 25-01-2021 !

—

I 0 LU e o TR

Bureautique asbl

: bpost '
i 25-01-2021 !

L OUI /L NN e et e et e e et e e e e e et esameeeeeaeeseneeesaeeesaneeesaeeesnreesaneeesaeeeans

bpost '
i 25-01-2021 i

\_/_

(I O T T I Lo Y FE TSRO PRRRRRORRRRORR

Association des Professeurs de Secrétariat
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EXERCICE 3

Procede a I'enregistrement des lettres suivantes en sachant que nous sommes le 25 janvier et que la
derniére lettre, enregistrée hier, porte le n° 457.

Indique la date et le numéro d'enregistrement sur chaque lettre.

=

Exercice d'intégration —r

Février 2021



Insertion d'images —

__________________________________________________________________

PROCEDE POUR INSERER L'IMAGE

H ©- 0 [0 = B- @ B ¢

Fichier Accueil LH=lF{sIiMM Création Disposition  Références

Bj Page de garde - D lj‘[:] lj‘@ @ I SmartArt n-

D Page vierge 1 I Graphique
Tableau Images Images Formes

"= Saut de page enligne -~

g+ Capture ~ 3>

Pages Tableaux lllustrations

Intéressés, par notre démarche? Rejoignez-nous!

Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site
www.apsb.be, onglet "Affiliation APSB".

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!

N o o e e e - - - — =

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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Insertion d'images

Une fenétre avec le résultat de la recherche apparait.

PROCEDE POUR MODIFIER L'HABILLAGE DE L'IMAGE

Lors de l'insertion d'une image, un petit cadre apparait.

Février 2021
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Insertion d'images —

PROCEDE POUR AGRANDIR/REDUIRE L'IMAGE

Clique sur l'image.

ASTTUCES

& Pour ne pas déformer I'image, agrandis ou réduis l'image a partir d'un angle.

~

-

PROCEDE POUR FAIRE PIVOTER L'IMAGE

Clique sur l'image.

Février 2021



Insertion d'images —

[

: CREATION D'UN JEU DES 7 FAMILLES: EXERCICE REPRENANT
1

! L'UTILISATION DU TABLEAU ET L'INSERTION D'IMAGES

o

% Tu es étudiant(e) en 5¢ professionnel "Auxiliaire administratif et d'accueil". Aujourd'hui, tu

[4b) dois préparer un jeu a réaliser avec les éléves pour l'accueil des 1" années.

>

L Cowsenes

e

C:U 1°  Tuvas créer ton jeu des 7 familles.

(]

| -

-

o

LB

©

-

(O

fd

~® T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T TSI TSI TSI TSI TSI TIESETIESE TSI E S ~

| - ’ S

O ll 7 7 s « . \l

% : Intéressés, par notre démarche? Rejoignez-nous! !
1 1

<b) E Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site |

U n HH H n |

PP www.apsb.be, onglet "Affiliation APSB". !

[ | !

8 ! Au plaisir de vous compter parmi nos membres! E

% l\\ /l,

QO T

(@)

| -

(a

(7p]

(]

e

-

O

el

.

(&)

@)

(7p]

<
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Jeu des 7 familles —

D'abord, tu vas créer la base de ta 1" famille que tu pourras, par apreés, copier plusieurs fois
pour faire le reste du jeu.

Bureautique asbl

Association des Professeurs de Secrétariat
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Insertion d'images St

COMMENT APPLIQUER UN STYLE D'IMAGE?

Lorsque tu sélectionnes une image, un menu apparait.

LES ANIMAUX DE LA FERME = LES ANIMAUX DE LA FERME | LES ANIMAUX DE LA FERME

Vache Poule

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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Jeu des 7 familles

GRILLE D'EVALUATION DU JEU DES 7 FAMILLES

Critéres

Indicateurs

A/NA

Langue/pertinence

Acquis si les 2 indicateurs sont atteints

Création des cartes

Acquis si 4 indicateurs sont atteints

Mise en forme du tableau

Acquis si 5 indicateurs sont atteints

Structure des cartes

Acquis si 3 indicateurs sont atteints

EVALUATION

Février 2021



Insertion d'un "SmartArt" —

Emplacement: Onglet Insertion =» Groupe lllustrations = Commande SmartArt

Bureautique asbl

Possibilité d'ajouter des formes pour augmenter le nombre de niveaux

Possibilité de modifier les couleurs, les contours, le style, ...

Possibilité de modifier la hauteur et la largeur de chaque niveau

Association des Professeurs de Secrétariat
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Insertion d'un "SmartArt"

LA PYRAMIDE ALIMENTAIRE

MISE EN SITUATION

-

Tu viens d'étre engagé(e) comme secrétaire chez Pauline Durant, nutritionniste. Aujourd'hui, elle te
demande de mettre en page un document sur la pyramide alimentaire afin que celui-ci soit affiché

dans sa salle d'attente.

CONSIGNES

v Dispose le texte de la fiche technique suivante selon les regles du style américain.
v Insére la pyramide en respectant les couleurs du modéle.
v Complete la pyramide par le texte se référant aux couleurs.

FICHE TECHNIQUE

Intéressés, par notre démarche? Rejoignez-nous!

Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site
www.apsb.be, onglet "Affiliation APSB".

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!

e o e = e = e e - - - ——
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Le classement idéologique —
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Le classement idéologique consiste a classer de la documentation par idées, par thémes ou par sujets.
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EXEMPLE

Un magasin "arts ménagers" veut classer la documentation qu’il regoit régulierement de fournisseurs
éventuels.

Il divisera la documentation recue en grands groupes ou sujets a savoir :
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/

Remarque:

LE PROCEDE

-

> Mobilier & accessoires

|
ordinateur 246 - 297 M 0 b I I I e r
Tables pour PC 246 - 253
Bras pour écran 254 - 257 4

> Mobilier de bureau 12 - 117

Association des Professeurs de Secrétariat-Bureautique asbl
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APPLICATION 2

Tu dois donc mettre a jour le sommaire du catalogue en tenant compte des éléments présentés ci-
dessous.

PROCEDE

-

APPLICATION 3

Chaque année, lors de la sortie de sa nouvelle brochure publicitaire, ....

PROCEDE
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QY | Condies
// / Formation PME
: - Ofgllls www.formation-pmebe =
Depuis plus ,ﬁ s G LT T Y bR L
de30ans. | 2% 732 FSIENAT B ‘“91“3

Intéressés, par notre démarche? Rejoignez-nous!

Affiliez-vous a notre Association en vous rendant sur notre site
www.apsb.be, onglet "Affiliation APSB".

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!
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Bureautique asbl
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1° Création du dossier de travail
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Mise en page d'un texte —r
Docament proposé par Daisy Daupont

WORD: EXERCICE DE MISE EN PAGE DE TEXTE

CONSIGNE

Dactylographie le texte ci-dessous et applique les consignes de mise en forme et de mise en page
suivantes. Le symbole // représente la fin d'un paragraphe.

TEXTE A DACTYLOGRAPHIER

Dormir suffisamment // Passer une nuit blanche pour apprendre, réduire ses temps de sommeil pour
pouvoir combiner travail et études a des effets contre-productifs. Car, dans le monde scientifique, il
est maintenant bien acquis que la déficience de sommeil entraine une baisse des performances
intellectuelles. Carlyle Smith, professeur de psychologie a I'Université Trent de Peterborough, a voulu
savoir ce qui se passait chez les étudiants qui, durant la semaine, apprenaient intensément et sortaient
le week-end jusqu’a tard dans la nuit. Il a pu observer que ce mode de vie chez cette population
entralnait une perte de la faculté de mémorisation sur le moyen terme. Bref, sortir le vendredi soir
jusqu’au lendemain tres tard peut étre responsable d’une perte des connaissances acquises durant la
semaine jusqu’a hauteur de 30 %.//

Consignes de mise en forme et de mise en page

Titre: Verdana, taille 18, gras

Texte: Verdana, taille 12

Paragraphe 1: a présenter en gras, Verdana, taille 12
Paragraphe 2: a présenter en italique et justifier
Paragraphe 3: interligne de 1,5 ligne

N NI N NI

CONSIGNES SUPPLEMENTAIRES

v Encode, dans I'en-téte, a gauche, le titre "Dormir suffisamment" et, a droite, la date du jour
(Ixelles, le xx xx 2021).

4 Encode, dans le pied de page, a gauche, tes nom et prénom, au centre, la classe et a droite,
"Informatique appliquée".

4 Enregistre ton travail sous le nom "Exercice de mise en page n° 1.

v" Imprime ton travail.
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GRILLE D'EVALUATION

Titre principal: Verdana, taille 18, gras
Corps du texte: Verdana, taille 12
Paragraphe 1: présenter en gras,
Verdana, taille 12

Paragraphe 2: présenter en italique et
justifier

Paragraphe 3: interligne de 1,5 ligne
En-téte: titre et date

Pied de page: nom, prénom; classe et nom
du cours

Impression du travail

Orthographe

Total /20

- e = e e e e e e e e mm Em e e mm e e e Em e e e e Em mm e e e e m e e e e e m e e e e e e e e e e

Grace a lavidéoconférence, nous avons pu tenir notre réunion annuelle, sans craindre les intempéries,
afin de rendre compte du fonctionnement de notre asbl. La bonne humeur était de mise, comme le
montre ce cliché capturé a la fin de la séance.

Notre Comité a mis tout en ceuvre pour vous garantir un suivi optimal

durant notre 40° année d'existence!



