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)FICHE DE TRAVAIL N°2 - COLLECTIVITÉ TERRITORIALE


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

RECHERCHES DES ADRESSES DES ARCHITECTES

	Nom de l’architecte
	Adresse
	Téléphone
	Télécopie
	Adresse courriel

	COSTAZ et GAILLARD
	17 place d’Armes 
38160 ST MARCELLIN
	04 76 38 59 10
	04 76 38 59 77
	www.cga.net

	DELAYE PINEAU
	15 rue Aymard Durivail
38160 ST MARCELLIN
	09 61 40 37 73
	
	

	FRANÇOIS ALAIN
	39 avenue St Vérand
38160 ST MARCELLIN
	04 76 38 36 30
	04 76 38 43 78
	

	
	
	
	
	



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 « GHR » 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 « GHR » 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 »).
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