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�������������������N�Monsieur, Nous nous référons à votre évaluation du cours de base Excel du 29 mai 2017 et regrettons vivement que vous n’ayiez pas été satisfait du cours. Il nous tient à cœur d’offrir des services adapté aux besoins de nos clients afin que ceux-ci puissent profiter au maximum de nos cours. Pour répondre encore mieux aux besoins des participants, nous vous serions très reconnaissants de bien vouloir nous exposé brièvement pourquoi vous n’étiez pas satisfait.  D’avance, nous vous remercions de votre réponse par mail (info@office-chief.ch) ou par courrier postal (Office Chief SA, 25, rue de la poste, 1200 Genève).  �  
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����!���������No client Civilité Prénom Nom Rue CP Lieu Pays Appel 1210 Monsieur  André Rossel Rue de Romont 33 1700 Freiburg CH Monsieur, 1211 Madame Fabienne Lachat Rue des Saars 6 2009 Neuchâtel CH Madame, 1212 Madame Claudine Laplace Rue Monge 37 21000 Dijon CH Madame, 1213 Monsieur  Pierre Daudin Rue de Rive 3 1204 Genève  CH Monsieur, 1214 Madame Clara Roy Rue Neuve 42 2502 Bienne  CH Madame, 1215 Madame Henri Bourquin Chemin du Risoux 6  1110 Morges CH Monsieur, 1216 Madame Sarah Gaillard Pré-Neuf 4 2900 Porrentruy CH Madame  1217 Monsieur  Lars Cresson Chemin Vermont 12  1012 Lausanne CH Monsieur, 1218 Madame Crevoisier Isabelle Rue des Fleurettes 9 1800 Vevey CH Madame, 1219 Madame Doris Curchod Case postale 12 2740 Moutier CH Case postale,  1220 Monsieur  Martin Aubert Rue des Artisans 2 1530 Payerne CH Monsieur, � �
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Tâche 7 3 points Objectif évaluateur 1.1.2.4 Préparer et mener des entretiens avec les clients �Situation initiale : 1�!�����*�����+��!��(���	!
�0�!�
����!������������
�����'�������*�!���*�+�������
��������#!�������*����������
�(����6�!��*����������3�!�,����������(���������
��&!������'����
����������
�������
�������0��������Tâche : F���!��+�������&!�����
����������
������������
�������'����
����������
������������	�������	!
�
�!*��!��������
����'������!���
���
�
����������!��3������&!�����
������
���������
��
!�����&!�����
�������/����&!��0����E������00���
���1�!���'��
�+������
������&!�����
�����������
��0���!���,�����������
����!���������Question Type de question Question ouverte Question alternative Question fermée �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM�� � �W�� ��MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM�� � � �W���MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM�� �W�� � �
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Tâche 8 5 points Objectif évaluateur 1.1.7.3 Organiser des séances et des manifestations �Situation initiale : 1������
�����������!��������#�
�����!
���!������0�������
���
��
!����!�����������3����6�!������������
������������,�*�!���������+�������������������
��!�*�
���N���Salle Brigue <!���0�����N� �7����K'�����
����������

���� ��
���
�����!�"�N� �7� ��
0�#!�����
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����",��7� ��
0�#!�����
�����
����",��7� ��
0�#!�����
��
�!"�)
0�����!��!������
�����N� ��
���'��S,������8����!�,�����'���!
������
0���
��,������'���!��	�00����#����X��� 3����������
0�����!��!������
����"��
��LF�N� ��7�77� ��8�!�,�5���Y��4��"���77�77� �.��8�!�,�5���Y�������!������Y��4��"����7�77� ������5���Y�����"��77�77� 8�!��T������5���Y�����"��Salle Lugano <!���0�����N� ������K'�����
����������

���� ��
���
�����!�"�N� ��� ��
0�#!�����
���
����",���� ��
0�#!�����
�����
����",��7� ��
0�#!�����
��
�!"�)
0�����!��!������
�����N� ��
���'��S,������8����!�,�����'���!������
0���
�����X��� 3����������
0�����!��!������
����"��
��LF�N� ��7�77� ��8�!�,�5���Y��4��"���7�77� �.��8�!�,�5���Y�������!������Y��4��"���77�77� ������5���Y�����"����7�77� 8�!��T������5���Y�����"��Salle Lausanne <!���0�����N� �5����K'�����
����������

���� ��
���
�����!�"�N� �7� ��
0�#!�����
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����",���� ��
0�#!�����
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0�#!�����
��
�!"�)
0�����!��!������
�����N� ��
���'��S,������8����!�,�����'���!������
0���
�����X��� 3����������
0�����!��!������
����"��
��LF�N� ��7�77� ��8�!�,�5���Y��4��",����7�77� �.��8�!�,�5���Y�������!������Y��4��"����7�77� ������5���Y�����"���7�77�  8�!��T������5���Y�����"�   
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Salle Olten  <!���0�����N� �7����K'�����
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��LF�N� �77�77� ��8�!�,�5���Y��4��"��77�77� �.��8�!�,�5���Y�������!������Y��4��"����7�77� ������5���Y�����"���7�77� 8�!��T������5���Y�����"��Options (en CHF) pour toutes les salles K���'��S���!������
�������N� ���77�������(��.8�!�� &!���&!����������
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Solution : <�����N�� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��K��'�����������

���N� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM�����X����������������
�N� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��K���'��S��N� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��6�

��!��	�00����#��N� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��6�!�����0��N� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��������� �LF"�N� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM����������
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Tâche 9 3 points Objectif évaluateur 1.1.8.2 Expliquer les produits et les services des concurrents �Situation initiale : �����
����������2����I���������#�
�������������!�������
����������
��������(������������
#����	�
���������2��(
��!
��������&!��������
���(���#�����*����Tâches : �"� D!��������
�����������'�����������	�
���������I���!����!*�������������������
�(���C�)
��&!�+�&!����������'��������!������
��������1�!���'��
�+�V����
���������!���
���#�&!�,�����������
����!��������� �� Livraison rapide  �"� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���"� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���"� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���"� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��'"� 6���&!������3�
���	�
���������I���!������������
���#
����!��������0����
�������	�
���������2��!������������C�)
��&!�+���!
������'��������!������
��������1�!���'��
�+�V����
����������
�����#�&!�,�����������
���!���������� �� Achats tests auprès de l’entreprise A  �"� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���"� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��
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Tâche 10 8 points Objectif évaluateur 1.1.7.6 Acquérir et gérer les équipements de bureau et le matériel de consommation   Situation initiale : 1������
���������*�!������#����������
�����!������������!���������8�!�����1�!���������+�/������00����	!
���'���!��1����������
���!����
��N�!
�������
�����!��!
�&!���
��E�����00���!���������
�*��!��������S��	!
�����!��������!������!���!���
��!��Z����������!��,�*�!����*�+�*�������/����&!�����*���!����������!�����S����������
�����
�������������������
��
������LF�������7�����Tâche : <�������+�*����������
�����
�������'���!�0�#!��
���!�������#���!�*�
�����!���
���
�
��������������
���!����
�������������
��������!����
��
������������!��+����*���!�������������
��,��!������*���!���!�0!�!������S��H�������+���
����!�������������*���!����
�������!�����S��1�!���'��
�+�5����
������*�!�����������+�����������
�����0���!�������
���������
�������
���!����
���������!����� �
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�����S�N� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��1���!�������
���N� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��K�!*�����*���!���
�����S�N� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��
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Tâche 11 4 points Objectif évaluateur 1.1.2.3 Gérer les informations des clients �Situation initiale : <�����������*�
���������!��!����������������
��
�����	����!
���
�����������(��0�������
�����20�
������!*�������
�0��������0!�!��������*������!'����������,����������������	�
��3�����������������
���	�����������������
����9�
��!
��������������,����0�!�����!��!����������00���
�����
0�������
��������*���/��������
�(�����<�������������!�������'��
��������
0�������
���!����������
�����
�����������������
����!�*�
���N��
0�������
���!����������

�,��
0�������
���!������������������
0�������
���!���������������
���	��������Tâche : )
��&!�+�&!�������
0�������
���!����������
������0�!�����!��������)
��&!�+��
����������������
�� ���������*�
����!����E������00���
���"��1�!���'��
�+������
������*�!�����������+������'���!�����������
����Informations sur  la personne le domicile le comportement d’achat Exemple : Nom/prénom Exemple :  Adresse (rue, numéro, CP/lieu) Exemple :  Chiffre d’affaires moyen �MMMMMMMMMMMMMMMMMMM���MMMMMMMMMMMMMMMMMMM���MMMMMMMMMMMMMMMMMMM�� �MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM�� � MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��
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Tâche 12 6 points Objectif évaluateur 1.1.7.2 Administrer les données et les documents  Situation initiale : 9�
��������������*��������*������
����������
������
�������0,�*�!���*�+����(��/���00���
������

�����!����������
������*������
������������Tâche : )
��&!�+���������
0�������
����
�������'���!���������!����
����
0���
�������� �"��!��!'��&!��� 6"��U!���0��+�*���������
����1�!���'��
�+������
�����*����������'!���
����*�����8!���0������
���
�����������,�����������
����!���������Informations C P Justification I���������

������������
�������	�
���������� � � ���H��������

!�������	�
��������� �������
�'�!���"� � � �����������	�
��������� � � ���9��������������!�����!������
����������������3��� � � ���9��!��
��������
���!�����������#�������	�
��������� � � ���A�#�
�#����������	�
���������� � � ���
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Tâche 13 3 points Objectif évaluateur 1.1.7.5 Utiliser des outils de communication interne (C3) �Situation initiale : G
��'�

������!
������
��
���
����������
���������!��!
���
����������9������'�(������!*�
���������������&!�����������
��0�
����

���������������0�!����Tâche : D!������
�������00����
�#���0���	!
����!*���������!
������
��
���
��C��)
��&!�+��
��������1�!���'��
�+������
����!�����&!������
�����������,�����������
����!�����������"� � MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��� MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���"� � MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��� MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���"� � MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��� MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM��� �
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Tâche 14 4 points Objectif évaluateur 1.1.7.1 Traiter des documents �Situation initiale : 9(��&!���������������

!������
����%�!���,�������������'����������#�����������������#�����
���Tâche : ��������+����@������
�������!��������������

!���B���������!����:
��7��,�������00����	�00�����������
�����/��LF����57��77��1�!���'��
�+������
����!���
��!����Commentaire sur le rapport annuel �����
������	����
��������
�����������������*�!�������
������
������������#�����
��7�4���������00����	�00����������#(����
�����#������ T��O"�������������/��	�

����������
���N���������
���/��LF�MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM���������!#��
�����
�������!��0�����!��/��	�
����!����
��	!
�
�!*��!����
�������'����!,���!�����������
�,�/��������0������
��00���!����!�
�*��!�������������'��������
������������������������
�����������������!
��
��<�,�������������,������������������������
������������
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Examen final Pratique professionnelle – écrit 2018 / Série 1 Services et administration  
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Points 

Nombre de points obtenus par page:    Visa: 

Tâche 15 2 points Objectif évaluateur 1.1.8.3 Utiliser ses connaissances de l’entreprise  Situation initiale : �	�
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