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Vous êtes maintenant installé(e) au service des ressources humaines pour un mois. Zélie LEBOIS, votre tutrice et responsable hiérarchique vous confie différentes missions.

 MISSION N°1 : Recherches Internet

Votre tutrice vous demande de rechercher sur Internet les adresses des différents architectes de la région (St Marcellin, Vinay, Rives, La Côte saint André) car la mairie doit faire différents travaux. Pour faciliter la lecture de votre travail, Zélie vous demande de présenter l’ensemble des coordonnées sous forme de tableau réalisé avec WORD comme le modèle ci-dessous :
	Nom de l’architecte
	Adresse
	Téléphone
	Télécopie
	Adresse courriel

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Vous veillerez à mettre un titre, la date et un pied de page. ( Aidez-vous des fiches micro pour réaliser votre tableau sous WORD). Imprimez-votre travail et sauvegardez le dans le répertoire « NOTRE DAME DE L’ESPOIR » sous-dossier « TRAVAUX » sous le nom « contact architecte ».

 MISSION N°2 : Saisie d’une lettre suivant la norme AFNOR

Zélie vérifie votre travail et vous demande, en attendant, de saisir la lettre qu’elle souhaite envoyer aux architectes retenus. Elle vous laisse son brouillon (doc. 1). Après l’avoir saisi vous l’enregistrerez dans le répertoire « NOTRE DAME DE L’ESPOIR » sous-dossier « TRAVAUX » sous le nom « lettre architecte ». ( Aidez-vous des fiches micro pour réaliser votre lettre sous WORD et de la norme de présentation AFNOR NF Z-11-001). Imprimez-la sur le papier à entête de la mairie (fichier «papier entête Notre-Dame-de-L’espoir »).




 (
Doc. 1
)
 (
Merci d’utiliser le papier à entête !
 Police Arial taille 12. Coupure des mots, texte justifié
.
M.
Adresse 1
Adresse 2
CP VILLE
N/réf : ZD/ 100/2007-53
Notre-Dame-De-L’espoir
,
Objet : Réalisation de plan pour 
Le (date du jour).
               
mise
 aux normes
Titre d’appel,
Dans le cadre de la circulaire interministérielle N0DGUHC 2007-53 du 30 novembre 2007 relative à l’accessibilité des établissements recevant du public, des installations ouvertes au public et des bâtiments d’habitation, notre collectivité territoriale doit effectuer des travaux de mise aux normes.
Nous souhaiterions 
savoir si vous seriez compétent pour ce type de chantier et
,
 le cas échéant
,
 
connaître vos 
disponibilités les plus brèves afin de se rencontrer pour réaliser l’étude du chantier à venir et votre proposition de tarifs.
Dans la positive, nous vous serions gré de contacter Marie STUART au 04 76 45 89 00 qui fixera avec vous un rende
z-vous en rappelant les références ci-dessus.
Nous vous remercions de l’intérêt que vous voudrez bien porter à notre sollicitation.
Nous vous prions de croire, Titre d’appel, en l’expression de nos sincères sentiments.
Héloïse JULIAN,
Mairesse.
)





	
	Page 1  Lycée La Saulaie – Saint Marcellin

	

	
	
	



