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Document propodégrarine Delange

[ EDUCATION EN TEMPS BEOVID19 ET APRES

La pandémie de COVID a fait subir aux systemes éducatifs un choc sans précédent
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nutritifs, empéchent de nombreux parents de pouvoir travailler normalement et exposent les femmes

et les filles a un plus grand gige de violence.
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https://www.un.org/sites/un2.un.org/files/policy_brief_-_education_during_covid-19_and_beyond_french.pdf
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Réglement cotisation 2021

Membre actf version pdf € HAN
Membre résidant a I'étrangeeq pdf uniquemeny € HAN
Affiliation a posteriori pour les années antérieures

(par année sticitée: de 2009 a 200) € HN

Attention, veuillez noter, dés a présent, le
seulnuméro de compte sur lequel
tous les paiements doivent s'effectuer!
Compte BNP Paribas Fortis n° BE64 0011 3433 2952
BIC GEBABEBB
APSB Rue du Grand Etang 1&8E5070 BMBOIS

Le paiement de votre cotisation vous donne également droit aux corri
des exercicegn format originalqui peuvent étre téléchargés sur notre
plateforme Claroline a I'adresseww.infor-apsb.be/online
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FORMULAIRE'INSCRIPTION
A 'USAGE DES NOUVEAUX MEMBF

Informations générales

A M. A Mme

[ =T 0o 4o SRR
Adresse Privee:.......cccvieeririe et

Position administrative

A "Article 20" (ou équivalent)
A Temporaire

A Temporaire prioritaire

A Définitif

A Retraité

A Etudiant

A Autre:

Cotisation annuelle a verser pour le 31 janvier a
plus tard sur le compte:

BEG64 0011 3433 32 BIC GEBABEBB

Cotisation annuelle

A Membre actif (B ou étranger) version pdé  H
A Nouvel affilié en cours d'année € H
Ay G SNBa

+2dza si0S&

A Articles en rapport avec la discipline
A Contacts avec les autres collégues
A Exercices variés
A Championnats interscolaires
A Recyclages
A Annonces d'emplois vacants
Talon a renvoyer au siege social

EDITO

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

Lors denotre AG du 1¢anvier2021, les administrateurs
ont réaffirmé leur volonté de maintenir les activités dé
programmeées dés le mois de novemia@20.

En raison des perturbations liees a la pandémie

Covid19, les championnats interscolaireslsriteront au

seul concours de vitesse multilingue par le biais d'Inter
qgu'il sera possible d'effectuer en classe & domicile en
fonction des mesures sanitaires en vigueur au mom
choisi Il se tiendra dganvier a avril 2021 Toutes les
informations qui s'y rapportent ont été placées en ligr
surhttp:// www.apsb.be/champ2021.html

Comme nous vous le signalions dans notre publicatior
décembre dernier, cette année 2021 devait ét
I'apothéose de 4@nnées de travail bénévole forcent
mais, a ce stade, seule l'incertitude plagietout le reste
doit étre mis en veilleuse.

En outre, le manque de ressources a placer dans ni
brochure trimestrielle devient criant alors que les prc
ont, plus que jamais, besoin de souti¥n

Nous espérons donc une embellie rapide sur tous
plans durant les mois qui vieent. La campagne d¢
vaccination a grande échelle devrait permettre un reto
a la vie normale dans le courant de 2021.

Dans cette attentecontinue a prendre soin de vous e
recevez nos salutations les plus cordiales.

JEANNINEDELANGE
Présidente de I'RSB

Février 221
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Exerciced'intégration —
Document propokéayrance Martinez

DOSSIER' SANIT"

MISE EN SITUATION

Rue Rosa du Luxembourg 52
B-5000 NAMUR
o Mail: info@sanit_namur.be
Sa “ I t Tél.: 00 32 (0)81 78 12 93
Fax 00 32 (031 78 12 00
Numéro d'entreprise: BE297.845632
IBANCCB BE63 1254 8963 1458

Nous sommes |5 janvier Tu effectues un stage de emaines.Tu es affectde) au service
administratif de la société SANIT sousdetres de Madamé&milieBourgeois.

Lentrepriseest spécialisée dans la vente d'appareils et de fournitures darse@tsurs du sanitaire
du chauffage et des canalisations. La société est dirigée par Monsieur Georges Cland.

Madame Bourgeoite demande ddraiter les documents qu'ellee remet ette donne des consignes
soit via des mémos, soit oralement. Ce matin, tu es cl{ajge:

10

20

30

4°

50

60

70

mettre a jour I'organigramme de la sociéf# disposes de I'ancien document et du répertoire
téléphonique de I'entrepriseaprenant I'ensemble du personnel et sa fonclion

réaliser un classememumeérique sur base de l'annexe 3;

mettre un courrierau ret;

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

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

gérer le courrieentrant.

Février 2021
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Exercice d'intégration —

GRILLE IEVALUATION

ACQUIS
s| B | TB

Criteres Indicateurs NA

Téache 1
Précision

de I'organigramme
Téache 2

Gé&er un classement
existant

Téache 3
Précision dans la
présentation d'un

courrier

Tache 4
Rigueur dans la
rédaction des
doaumentscommerciaux

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

Tache 6

Performance
RS t QSy O+

Tache 7
Rigueur
du travail administratif

Février 2021
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Exerciced'intégration

TACHEL: METTRE JOUR'ORGANIGRAMME

Dans tes ressources, tu trouveras l'organigramme exisfalaide du répertoire ctlessous, effectue
la mise a jour. N'oublie pas les mentions obligatoires que doit comporter ce type de document interne

a l'entreprise.

Répertoiretéléphonique

Service

Membre du personnel

Extension téléphone

TACHE2: Q. ASSEMENT

Voici la liste des derniers dossietdients Récupére le fichier Excpbur encode les nouveaux

dossiers. Le dernier numéro affecté est le 28. Effectue le clasgatphabétique sur base du numéro.

CLIENTS

DATE DU DOSSIER

Février 2021



fofor >

Exercice d'intégration —
TACHE3: COURRIER

Réalise une page modéle avec le logo et les informations juridiques de I'entreprise.
Utilise-la, ensuite pour mettre au net le courriec-dessousselon ladisposition bloc a la daté.
La lettre est a envoyer a Monsieur Lapage, Ru€hampdesOiseaux 14 a 5100 WEPION

Nous répondonsa sa demande de documentatiaet y joignons une brochure. La mentidiNos
référence$ est habituellement utilisée par l'entreprise.alcorrespondanceest signé par le
responsable du servicéentes

Intéresseés, par notre démarc&ejoigneznous!

Affiliezvous anotre Association en vous rendant sur nogite
www.apsb.be onglet 'Affiliation APSB

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!

TACHE: COMPARER DES OFFRES ET CHOISIR UN FOURNISSEUR

Monsieur Clande demande de comparer les offres de trois fournisseurs.
Tu doisconcevoir un tableau a l'aide de I'outil infoatique Excel.
Ce tableau doit impérativement contenir les informations suivantes:

le nom des fournisseurs,

la nature de l'offrginutile de détailler la nature de I'équipemeént
le montanthors TVA et les remises éventuelles,

la mise en évidence de faeilleure offre.

< <<

Février 2021
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Exerciced'intégration

ProzLimus

Le 20 janvier 2021

SANIT

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

Association désofesseurs daecrétariaBureautique asbl

Février 2021
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Exercice d'intégration ~—

Le 19 janvier 2021

orange’

SANIT
Rue Rosa du Luxembourg 52
B-5000 NAMUR

Association désofesseurs deecrétariaBureautique alsb

Février 2021
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Exerciced'intégration —

E OFF B042161M490
asyurrice o

Le 23 janvier 2021

SANIT

Monsieur Cland

Rue Rosa du Luxembourg 52
B-5000 MANMUR

Association désofesseurs dgecretariaBureautique asbl
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Exercice d'intégration —

TACHES: GERER'ACCUEIL

Ce matin du 2janvier, tu vas géer l'accueil pour montretescompétences dans ce domaine. Réponds
au mieux aux situations

La situation d'accueil Que faistu? quelle réponse donnet?

Il est 8h 55.

Bonjour,

Bonjour,

Bonjour, j'ai acheté

Il est 10h 15. Bonjour,

Monsieur

Février 2021
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Exerciced'intégration —

AGENDA DE LAURA COMMINGE

SERVICE ACHATS

LUMDI 25401 MARDH 26,/01 MERCFEDE 2701 JELADI 28,/00 YEMDRED] 29,01

B h 30
X

/// \\
f Intéresseés, par notre démarcA&ejoigneznous!
|
i Affiliezvous anotre Association en vous rendant sur nosite
| www.apsb.be onglet ‘Affiliation APSB
| . .
: Au plaisir de vous compter parmi nos membres!
1

Février 2021
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Exercice d'intégration ~—

Cathy
Caron
Ass Dir-

AN -

Resp- Achats
L- Comminge

Hoansieur Cland

I N—

Connectezous a la platdorme Claroline
pour retrouver les corrigés liés
a cet exercice.
http://www.infor -apsb.be/online/

Association désofesseurs deecrétariaBureautique alsb

Février 2021
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Exerciced'intégration —

TACHEG: VITESSE3 170FRAPPES
Le téléphone en entreprise: commiegérer son utilisation?

Le téléphone portable est devenu un outil indispensable au quotidien. Selon une étude, vous pouvez
passer environ B d'appel par jour. Afin de miewontrdler I'utilisation du téléphone en entreprise,

il faudra que I'employeurtd'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
I'utilisation du téléphone au travail.

Février 2021
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Exercice d'intégration —

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

EXERCICE

Ouvrestu toutes ces enveloppesdi non, pourquoi?

M

Association dé¥ofesseurs dgecrétariaBureautique asb

Février 2021
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Exerciced'intégration —

EXERCICE
Cidessous, la lettraccompagnd'enveloppe. Doidu laisser les dex ensembl@ Si oui, pour quelle
raison?
" bpost |
E 25-01-2021 E
(O @ 11 O N 0] o AP ERPRT
" bpost |
2501-2021
(O3 @ 1 U1 O N ] o SRR
" bpost |
2501-2021
(O3 @ 1 U1 O N[ ] o S TP PP OTPRPP

Février 2021
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Exercice d'intégration ~—

bpost

| 25:01-2021 |

i bpost
i 25-01-2021 !

bpost

Association dé¥ofesseurs dgecrétariaBureautique alsb
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Exerciced'intégration —

EXERCICE

Procede a I'enregistrement des lettres suivanéessachant que nous sommes le 25 janvier et que la
derniére lettre, enregistrée hier, porte le 457.

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

=

Février 2021



Insertion d'images L

Document propob&upatle Eeckhout

__________________________________________________________________

PROCEDE POUR INSERBRAGE

N H ©- 0 [0 = k- ®d &k ¢

©

) Fichier Accueil LH=lF{sIiMM Création Disposition  Références

-] B Page de garde ~ F’j T SmartArt o

g D Page vierge D l:] @ <> 1 I Graphique -

= \—Saut de page Tableau Images Ima.ges Formes . Capture - 3

- - ﬂ

G en ligne

((p) Pages Tableaux lllustrations

| -

%

—

©

-

‘O

| -

(&)

g .
[ z 7 ~ . . \

&) ! Intéresseés, par notre démarcA&ejoigneznous! |
I 1

= Affiliezvous anotre Association en vous rendant sur resite :

O |

oy . |

% : www.apsb.be onglet ‘Affiliation APSB :
I 1
I - - -

...q_) : Au plaisir de vous compter parmi nos membres! i

o !

g ’

©

-

@)

=

©

(@)

@)

gré
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Insertion d'images

Une fenétre avec le résultat de la recherche apparait.

PROCEDE POUR MODIRIERBILLAGE DEMAGE

Lors de l'insertion d'une imagan petit cadre apparia

Février 2021
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Insertion d'images —

PROCEDE POUR AGRANBRHEDUIRE IMAGE

Cligue sur I'image.

ASTTUCES

- Pour ne pas déformer l'image, agrandis ouuiéd'image a partir d'un angle.

~

-

PROCEDE POUR FAIRE PIVOTERGE

Clique sur I'image

Février 2021



Insertion d'images ~—

l’ '''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' N
: CREATION BUN JEU DES FAMILLESEXERCICE REPRENANTE
E L'UTILISATION DU TABLEAU ETNISERTION DMAGES E

Tu es étudiar(e) en 3 professionnel "Auxiliaire administratif et d'accueil”. Aujourd’hui, tu
dois préparer un jeu a réaliser avec les éleves pour l'accueil'tfeshées.

1° Tuvas créer ton jeu des 7 familles.

Intéresseés, par notre démarcA&ejoigneznous!

Affiliezvous anotre Association en vous rendant sur regite
www.apsb.be onglet ‘Affiliation APSB

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!

-
~

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e mm e e e me e e e e e e Em e e e e e e e e e e e

Association désofesseurs dgecrétariaBureautique asbl
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Jeu des 7 familles —

D'abord, t1 vas créer la base de t& famille que tu pourraspar aprescopier plusieurs fois
pour faire le reste du jeu.

Association dé¥ofesseurs dgecrétariaBureautique asbl

Février 2021
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Insertion d'images ~

COMMENT APLIQUER UN STYL'BMAGE?

Lorsque tu sélectionnes une image, un menu apparait

LES ANIMAUX DE LA FER LES ANIMAUX DE LARME | LES ANIMAUX DE LA FEFR

Association désofesseurs dgecretariaBureautique asbl

Février 2021



Jeu des 7 familles

GRILLE [EVALUATION DU JEU GERMILLES

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 soatteints

EVALUATION

Février 2021



Doument proposBlatralie Martin

________________________________________________________________

EXEMPLE DEINSERTION'DNE FORMEPYRAMIDE

EmplacementOngletinsertion C GroupelllustrationsC CommandeSmartArt

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

Possibilité de modifieles couleurs, les contours, le style

Possibilité de modifier la hauteur et la largeur de chaque niveau

Insertion d'un"SmartArt" —

Février 2021



Insertion d'un "SmartArt"

Document propob&atbelie Martin

LA PYRAMIDE ALIMENTAIRE

MISE EN SITUATION

-

Tu viengd'étre engagée) comme secrétaire chez Pauliner@nt, nutritionniste. Aujourd'hui, ellée
demande de mettre en page un document sur la pyramide alimentaire afin quecteloit affiché

dans sa salle d'attente.

CGONSIGNES

\% Dispose le texte de la fiche technique suivaseéon les regles dstyleamériain.
Vv Insere la pyramide en respectant les couleurs du modéle.
Vv Compléete la pyramide par le texte sgférantaux couleurs.

HCHE TECHNIQUE

Intéresses, par notre démarc&ejoigneznous!

Affiliezvous anotre Association en vous rendant sur rosite
www.apsb.be onglet ‘Affiliation APSB

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!

e o e = e = e e - - - ——

Février 2021
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Le classement idéologique ~—

________________________________________________________________

—
m
0
—
>
”
”
m
<
m
z
_|
O
m\
o
(I
O
©
O
=
m
m\
o
D
m
m
Do
o
.
T
O
>
-
O
z
”

Leclassement idéologiqueonsiste a classer de la documentation par idées, par thémes ou par sujets.

REMARQUES

EXEMPLE

Unmagasin"agt Y Syl 3SNARb @Sdzi Of I aaSNJ fF R20dzYSyidl dAazy
éventuels.

Il divisera la documentation recue en grands greaipu sujets a savoir :

Association dé¥ofesseurs dgecrétariaBureautique asbl
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Le classement idéologique —

/

Remarque

LEPROEDE

et
bureau

> Mobilier & accessoires

ordinateur 246 - 297
Tables pour PC 246 - 253
Bras pour écran 254 - 257

> Mobilier de bureau 12 - 117

D~

Association désofesseurs daecrétariaBureautique bk
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Le classement idéologique —
APPLICATIOR

X

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

PROGDE

-

APPLICATIOR

Chaque année, lors de la sortie de sa nouvelle brochure publiciaire,

PROGDE

Février 2021
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Intéresseés, par notre démarcA&ejoigneznous!

Affiliezvous anotre Association en vous rendant sur regite
www.apsb.be onglet ‘Affiliation APSB

Au plaisir de vous compter parmi nos membres!
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http://www.apsb.be/
http://www.apsb.be/formulaire_dinscription_membres.htm
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1°  Création du dossier de travail
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