Code branche Ministére de I'Education natlonale, de PEnfance et de la Jeunesse
COPRH EXAMEN DE FIN D'ETUDES SECONDAIRES TECHNIQUES
Régime technique - Session 2015/2016
< Branche Division / Section
Epreuve
écrite
Durée épreuve Communication
3 hrs professionnelle et relations C C
Date épreuve humaines
2 7 MAI 2016
TRAVAUX A REALISER A ggﬁ&ﬁf‘?ﬂ NOM DE SAUVEGARDE
Travail 1 (25 points)
Annexe 1 no candidat_compte rendu

Rédaction d’'un compte rendu

Travail 2 (15 points)
Annexes 1 et 2 no candidat_iettre

Rédaction d'une lettre

Travail 3 (20 points)
Annexe 3 no candidat_texte

Saisie et mise au net d'un texte avec styles

REMARQUES :

Tous les exercices sont 2 réaliser sur ordinateur a l'aide du logiciel Word et a sauvegarder
conformément aux instructions.

La police d'écriture de base a utiliser pour tous les travaux est Arial, taille 12, sauf autre
indication.

Le nom de I'entreprise avec 'adresse et son logo (une image au choix, a choisir entre les
images disponibles sur le réseau) doivent figurer dans I'en-téte de chaque document, sauf

indication contraire.

N'oubliez pas d’insérer dans chaque document un pied de page (Arial, taille 8) selon le
modeéle ci-dessous :

Ne candidat 13CC Pagination
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Mise en situation

CRECHE ALLBAB'S

3 rue des Couches ,,*;’fw\? o
L-8273 CIGOGNE { 33 %}
% 25 31 22 33 = oY
& 25 3122 30 @%

@ www.allbabs.lu
H allbabs@creches.lu

La créche ALLBAB’S est une créche privée qui accueille les enfants dans des structures
modernes et lumineuses avec un grand espace extérieur privatif. L’approche de ALLBAB’S est
multiculturelle avec un large éventail de langues pour accueillir les enfants agés de 0 a 5 ans.
Les temps d’'accueil, réguliers ou occasionnels, s’'étendent de 7.30 a 19.00 heures.

Vous, Paul(e} RIGOLO, travaillez comme secrétaire dans le service administratif de la
créche ALLBAB'S. Aujourd’hui (date du jour), votre directrice, Madame Marie BAMBI, vous
confie les travaux suivants :

1. Rédaction d’'un compte rendu.
2. Rédaction d’une lettre.
3. Saisie et mise au net d'un texte avec styles.

Travail 1

Tous les jeudis matin a 9.00 heures, Madame BAMBI organise dans son bureau une réunion
avec les responsables de chaque service de la creche en vue d’'un échange d'informations.
Vous avez assisté a la réunion d’hier et vous rédigez aujourd’hui le compte rendu y relatif.

Lisez le texte intégral des discussions (Annexe 1) et regroupez logiquement les informations
importantes, service par service, afin de rédiger un compte rendu de synthése de cette
réunion. Ajoutez les informations complémentaires a la fin (sous un point « Divers »).

Presentez le compte rendu (avec en-téte de la créche) en respectant les régles de disposition
étudiées.

)
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Travail 2

A la suite des décisions prises lors de la derniére réunion des responsables de service,
Madame BAMBI vous demande de préparer pour signature la commande no 2016-58 pour ie
fournisseur anglais Woodpacker, 335 Doll's Gate, London, SW7 5PF (GB). Votre personne de
contact habituelle est Madame Iris LEGO. Les articles 2 commander et les conditions de vente
se trouvent listés en annexe 2.

Utilisez le modéie (allbabs_letter.dotx) a votre disposition et présentez la lettre en langue
anglaise en respectant les régles de disposition étudiées.

Travail 3

En vue de la publication du petit journal semestriel, Madame BAMBI vient de corriger un article
allemand sur un théme trés actuel « Die Kopflaus ». Mettez ce texte au net en tenant compte
des annotations (Annexe 3) et des remarques suivantes :

Fixez les marges & 2 cm partout et utilisez I'écriture de base Arial, taille 12. Ajoutez une
pagination de style « Seite 1/2 », sauf sur la premiére page. Indiquez sur chaque page du
document dans l'en-téte le titre du texte (aligné & gauche, taille 10) suivi d’'un trait de
séparation et d’une ligne en blanc.

Créez les styles suivants et appliquez-les selon les besoins en respectant les régles de
disposition de texte :

AB_TP Arial 14, gras, majuscules, centré, 28 pt aprés, retraits 5 cm,
bordure ligne 1 % pt avec distance texte 14 pt partout

AB_APO Arial 12, italique, justifié, pas d'écriture élargi de 2 pt, retraits 2 cm,
24 pt aprés

AB_ST Arial 14, gras, centré, 24 pts avant, 14 pt aprés

AB_TPARA Arial 12, gras, aligné a gauche, souligné, 12 pts apres,
numeérotation de type 1., 2., ... (valeurs alignement a ajuster !!)

AB_TXTN Arial 12, justifié, 12 pts aprés

AB_TXTAL Arial 12, justifié, 12 pts aprés, retrait gauche 4 0,75 cm

AB_ENU L Arial 12, justifié, 12 pt aprés, puce au choix

AB_ENU_C1 Arial 12, justifié, 6 pt aprés, puce style « ©~ »

AB_ENU_C2 Arial 12, justifié, 12 pt aprés, puce style « < »

AB_SOURCE Arial 10, alignement a droite, italique

Pour les styles « ENU », les valeurs des puces doivent étre ajustées aux régles de disposition.
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Annexe 1

Marie BAMBI = MB, Anne JOUET = AJ, Roland KEKS = RK, Claire PICCOLO = CP,
Maggy POPPINS = MP, Jerry RASSEL = JR, vous =PR

MB

Bonjour tout le monde et merci d’étre présents. Avant de commencer, je tiens a
vous donner des nouvelles de notre collégue Pierre COOKIE. Vous savez que
Pierre a subi une intervention chirurgicale grave. Je I'ai visité hier et il va
beaucoup mieux. Il reprendra le travail & partir du 1¢"juillet. Merci a vous,
Roland de remplacer Pierre jusqu’a son retour. Ma collaboratrice, Mady SPUELI
s'est excusée ce matin parce qu'elle a attrapé une grippe intestinale. Il vaut
mieux qu’elle reste a la maison. Pour le reste, je pense que nous sommes au
complet.

JR

S'il vous plait ? Il ne faut pas oublier qu’lrma DOUCE est encore en congé. Moi,
je la remplace aujourd’hui. Lundi, elle reprend le travail.

MB

Ah oui! Merci pour cette précision. Sinon, tout le monde est la. Il est
9.05 heures, on commence donc a I'heure. Je donne tout de suite la parole a
vous, Paul(e).

PR

Merci. Comme toujours, je vous avais fait parvenir le compte rendu de notre
derniére réunion. Pour la bonne forme, je voulais juste demander si vous n'avez
pas de remarque a formuler 7 ... Si non, nous pouvons procéder a I'approbation
de ce dernier.

CP

Je désire profiter de I'occasion pour remercier Paul(e) de son travail et surtout
pour |a rapidité avec laquelle il/felle nous transmet toujours les comptes rendu.

Approbation globale

PR

Merci Claire, je fais toujours de mon mieux, mais n’hésitez pas a me signaler
quoi que ce soit.

MB

Bien, bien. Revenons maintenant aux choses concrétes. Commengons par le
Service Facturation... Qu'en est-il avec la famille, eh... je ne me rappelle plus du
nom... ? Maggy, a vous.

MP

Nous avons en effet un probléme avec la famille KINSLEY, dont I'enfant était a
la créche de septembre 2015 a mars 2016. La famille a di déménager assez
rapidement pour des raisons que nous ignorons. Le fait est que le solde restant
di de 1075,00 € n'a pas encore été réglé. Nous avons envoyé 2 lettres de
rappel qui sont restées sans réponse. Mais... hier j'ai réussi, aprés maintes
tentatives, a avoir Monsieur KINSLEY au téléphone qui dit n'avoir jamais recu
de lettres de rappel. Je crois comprendre que la famille est en situation de
divorce, mais bon... Nous avons préparé une 3¢ et derniére lettre de rappel qui
va étre postée aujourd’hui (par recommandé bien sar). Monsieur KINSLEY m'a
promis qu'il allait payer le solde fin du mois prochain. Espérons le meilleur,
sinon it faudra transmettre le dossier a une agence de recouvrement.

JR

Si je peux ajouter quelque chose : Je me rappelle de la famille KINSLEY et je
pense que la famille est trés bien située, donc il n’y a pas de raison pour qu'elle
ne paie pas.

MB

Bon, on verra. Autre chose, Maggy ? Non ? Passons au Service Cuisine.
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CP

Comme lancien cuisinier est parti du jour au lendemain, nous avions décidé
ensemble d’engager un nouveau cuisinier rapidement. Pour l'instant, nous ne
sommes qu’'a deux dans la cuisine et ce n'est pas assez. Nous devons tous les
deux faire en moyenne 5 heures supplémentaires par semaine et ¢ca commence
3 étre trop ! Jo WERKEL s'arrange au mieux. Il est célibataire et personne ne
lattend & la maison — Merci pour son engagement. Mais moi, de mon cbte, je
n‘arrive plus a assumer ! J'ai une famille qui m’'attend a la maison avec tout ce
que cela veut dire. Donc, vous comprenez que nous ne pouvons plus continuer
comme ¢a !

MB

En effet, je comprends le probléme. Je donne la parole au Service Personnel.

JR

Comme Irma n'est pas I3, elle m'a demandé de vous informer sur ce point. En
effet, nous avons regu une vingtaine de candidatures. J'ai fait un premier tri,
sans Irma, comme elle était en congé toute la semaine. Finalement j'ai retenu
3 candidatures qui me semblent intéressantes parmi 23 au total ! La plupart ne
valait méme pas la peine d'étre lues ! Vous voyez ce que je veux dire... J'ai déja
convoqué ces 3 personnes pour un entretien la semaine prochaine. les
3 entretiens auront lieu mardi aprés-midi ensemble avec Irma. Ainsi l[rma sera
en mesure de vous faire la synthése des entretiens au cours de la prochaine
réunion des responsables de services et de vous proposer une personne
compétente en remplacement de Ric, I'ancien cuisinier.

MB

Trés bien, cela semble donc se concrétiser. Pour vous, Claire et Jo, la situation

va donc se régler sous peu. Merci beaucoup a vous deux pour votre
engagement et votre flexibilité...

CP

De rien. Je suis contente si la situation sera bientdt réglée.

MB

Bien sdr... Le Service Puériculture a-t-il quelque chose a rapporter 7

AJ

Oui, je voulais signaler que nous sommes trés contents de pouvoir profiter des
nouvelles installations extérieures. Les enfants ont la possibilité de se distraire
aux endroits prévus selon leur 4ge et pour nous, les responsables, il est plus
facile de superviser les enfants des différents groupes. Un grand Merci de la
part du Service Puériculture.

MB

Je suis contente d’entendre cela. Autre chose ?

AJ

Oui, en effet : Notre service prévoit d’'acquérir de nouveaux jouets. Au fil du
temps, certains jouets sont usés et doivent étre remplacés. Ensemble avec mon
équipe, nous avons sélectionné les jouets adéquats. Je vous ai ramené une liste
avec une proposition des nouvelles acquisitions. Voici la liste : il n'y a que des
jouets en bois. Le total s'éléve a + 670 €.

MB

Hmmm, oui... Monsieur le comptable, qu’en dites-vous 7

RK

Le Service Comptabilité n'a pas d’objection a faire ! Nos finances sont bonnes...
D’ailleurs, je n'ai pas d’autre remarque a ajouter cette semaine.

Le Commissaire du Gouvernement, 510




MB

Ah, g¢a fait du bien de I'entendre. Comme Roland est d’accord, vous pouvez
remettre la liste 4 Paul(e), et vous Paul(e), préparez §’il vous plait la commande.

PR

C’est noté. Je présume, Anne, que vous avez choisi les jouets dans |le catalogue
de notre fournisseur habituel « Woodpacker » ?

AJ

Oui, oui, en effet. Leur représentant, Monsieur Alex SPIDER est passé vendredi
dernier et nous a présenté les nouveautés. « Woodpacker » offre en effet des
prix trés acceptables. De plus, jai réussi a négocier une ristourne pour client
fidéle de 5 % et Monsieur SPIDER m’a promis une livraison pour |le 8 juin, dans
les délais donc pour notre soirée de rencontre parents-enfants le 10 juin. J'ai
d'ailleurs repris les conditions sous la liste des jouets. Je préfére que tu
demandes une confirmation de notre commande.

PR

OK, c’est noté.

MB

Je signerai la letire demain. Parfait, chose classée... Nous avons fait le tour des
services. |l ne reste plus que le service Administration. De mon cété, j'ai encore
un point important & lancer : plusieurs parents ont exprimé le désir que nous
étendions nos heures d'ouverture. Mon idée serait de permettre un accueil des
enfants selon les besoins des parents. J'aimerais bien discuter de cette idée
avec vous, en tant que responsables des différents services lors d'une
prochaine réunion.

AJ

Si je peux tout de suite ajouter quelque chose ? Je pense qu’il est vraiment
nécessaire d'adapter nos horaires. J'ai l'impression que les parents sont
souvent stressés le matin quand ils doivent déposer leurs enfants. Les adieux
se font en vitesse, les enfants pleurent souvent et réagissent de fagon tétue.
Cela a des répercussions sur tous les enfants, non seulement sur les petits,
mais aussi sur les grands, et c’'est souvent difficile de les calmer. Si les parents
pouvaient déposer leurs enfants plus t6t et arriver quand-méme de bonne heure
au travail, cela faciliterait certainement les choses a tout le monde.

JR

Comme un tel changement nous concerne tous, je trouve qu'il est important de
discuter le sujet avec tous les employés. Ne serait-ce pas une bonne idée de
demander a chaque responsable de service de sonder auprés des empioyés de
son service pour connaitre leurs positions face a un nouvel horaire ?

Approbation globale

MB

Absolument, je suis tout a fait d'accord, c'est une excellente idée. Bien sdr, il
faudra, dans ce cas, aussi augmenter nos effectifs, principalement au niveau du
service puériculture. Dans ce contexte, jaimerais que les deux services
concernés (Services Personnel et Puériculture) se consultent pour évaluer les
éventuels besoins en personnel. Je pense que les autres services seraient
moins concernés, sauf au niveau de la répartition des heures de travail. Nous
allons donc faire le point la-dessus lors d’'une prochaine réunion.

Oh ! Je vois 'heure : 10.00 heures ! Il est temps de terminer. Avez-vous encore
quelgue chose a coeur 7 ... Non ? Bon, alors je propose de cléturer la réunion.
Paul(e), nous attendons comme toujours votre compte rendu et puis on se voit
au plus tard jeudi prochain « same time, same place ». Bonne fin de semaine 3
tous.
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Annexe 2

Liste des jouets a commander :

2 Rainbow Block (22;(50 €/piict) o
Ref. RB-22-356

Rej, 2B-22.266 i
2 Rainbow Stacking Tower (18,50 €/pitee) a
Re). ST-22-211 =
2 Werkbome 3-1n1 Bike Red (125,00 €/piice) A
Re[. BR-25-120 '

2 Wood Pusd Bike (135,00 €/piice) "
Re. PB-25-123 ¢

1 Swall Dollliowse WAl Fursitine (42,50 €/piice) AR
Ref. DH-40-0ty1 iy

Corditions de vestes

o prin TVA &t emballage comprin

° MWW&QWMWW(WM)

o iddowmme chient S Yo (1bgocite sbcamment |)

o pastmend par virmend bancaine davs b 30 jowrs wet (ow sous déduction d'un
tacomple de 3 % powr paitoment dars s § founs)

Le Commissaire du Gouvemement, 710

g




Annexe j

| s I

, Die Kopflaus ist ein sshr treuer Begleiter des Menschen. Es gibt sie seit ] y
ﬁl Millionen von Jahren und zwar tberall auf dee:bamn;welt -

FL_ Die Kopflaus ist ein FARASIT, der ausschiietich den Menschen besiedelt. 1
Sle hat eine GroBe von ungefahr 1,8 — 3,0 mm. lhre Gbliche Farbe ist grau-
braun. Die Kopflaus hat keine Filigel, wohi aberkeshelstarke Beine mit
kréftigen Krallen, mit denen sia sich an den Haaren festklamment.{I5i

Die Kopflaus

Ly
" ]
L.} Kopflaus krabbelt, sie kann jedoch wederfspri no Sie

Ubertragt sich durch direkten Kantakt von Mensch zu Mensch, von Kopfzu |
Kepf. Die Kopfaus febt nur auf dem Kopf des Menschen. Alle 2 - 4 Stunden |
saugt sie Biut aus der Kopfhaut, was oft starken Juckreiz hervorruft. iQie-ven

Keinen A DigfWunden die dabel enstéhen, kdnfien sich eritzinden. Alierhaib vorn
' Kopf des Menschen kann die Kopfiaus nur wenige Stunden Gberieben,
lﬁi selten l&inger. Die optimale Temperatur fir diejsehnatielEntwickiung der
#  Kopflaus betrigt ungefiihr 3°C. Sie verstackt sich besonders gemelin der
Nahe der Haarwurzeff im Nacken oderlhinter den Ohrery Sie kann sich
jedoch auch Oberal auf dem Kopf befinden.

y/ A/ Dariﬂhens#tius der Kopﬂéus/ — TSt ]

weib@ich A Diefkopfiaus legt pro Tag ungefahr 5 — 10 weiRliche Eier, Nissen genannt, |
die sie fest an die Haare klebt. Aus diesern Grund sind Nissen nur schwer |}
aus den Haaren zu entfemeri (anders bei den Schuppen, die leicht aus den
1" Haaren fallen).fNach 6 agen schilipft die Larve aus dem Ei, die nach etwa
14 Tagen zu einer erwachsenen Kopflaus heranwéchst. Auf dem Kopf des
Aenschen betragt die Lebensdauer der erwachsenen Kopflaus ungefahr |

T . L ——— .

AB_TXTN

| ABTXTN

nicht auf sinen

Mangel an Hygiene zurGckzufiihren, Jeder Mensch kann Kopflduse '
bekommen, und von allen Képfen sind es die Kinderképfe, die die
Kopfiduse bevarzugen. _

Und jetzt? Was tun? Auf zum 3-Takt Lauswalzer! ——— | A5t ]
Die Kopflaus finden
Es ist nicht immer leicht die Kopfiluse und die Nissen in den Haaren ] '

aufzustdbem. Um sie zu finden muss der Kopf sorgfiiti urtersucht werden,
Haarstrahne um Haarshr&hne.) |

—

AB_TXTN

L e |

 as_yxmaL

)
|
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Curm diese Aufgabe zu vereinfachen raten wir Ihnen die Haare zu befeuchten)

voh pl:?’f und groRzfigig eine Haarspllung {Conditionner) Gber den Kopf zu verisilen. |
2d. Kopf

AB_TXTAL

Da Kopfiduse sehr leichifibertragen werden, vergessen Sie bitte nicht alle
Familienmitglieder auf Lause zu untersuchen. ]

e ]

Die Kopflause beseitigen
Wenn Sie Kopfléduse oder Nissen gefunden haben, gehen Sie wie folgt vor:

Hausa,  Wenden Sie sich an Ihren Kinderarzt, joshandaindan-drzt oder Apotheker ]
' um &in Anti-Lausmitiel zu besorgen. _

Schatfen Sie sich ebenfalls einen Lauskamm an,

4 Befolgen Sie striki die Gebrauchdfanweisung des Anti-Lausmitiels und
halten Sie unbedingt die vorgeschriebenen Einwirkungszeiten ein.
Verteilen Sie Haarspiilung (Conditionner) auf die gewaschenen Haare und _
#/ kimmen Sie genau Strhne fur Strshneyl mit dem Lauskamm um Kopflause {

und Nissen zu entfernen.

Stllpen Sie einen Mulitupfer Gber den Lauskamm um die Kopfiause aus

dem Lauskamm herauszubekommen. o

AB_TXTAL

AB_ENU L

sehr {  Die Anti-Lausmittel sind nichffiirksam gegen Nissen, Aus diesem Grund ist ]
es absolut ndig die Behandlung nach zirka-einer Woche zu
A wiederholey AuBergem solitan Mitzen, Stofftiere, Kopfkissen und
€ { Bettbezhge bel 60 § gewaschen werden. Solife dias nicht miglich sein,
verschlog - { konnen Sie die Gegenstinde sinige Tage in einer{Plastikitite aufbewahren
© sehen oderin den Tiefkhler legen.

=l Algggmsj! Uberprifen Sie 24 Stunden nach der Behandlung, ob das
Anti-Lausmitte! gewirkt hat. Wenn Sie noch lsbende Kopfliuse firiden, gibt
es 2 Moglichkeiten: o

Das Anti-Lausmitte} wurde nicht richtig angewhadef, bitte-wiedsrheien-sie 11

S i,

h £ Die xop"fTAuseE"' sagmd resistent gegen das benutzte Mittel, wend%‘&ie sichan ||
Ihren Arzt oder Apotheker. 41

Die Verbreifung der Kopfiause vermeiden! I AB_TPARA ]

@ Die Verbreitung der Kopfausafist selten, aber sie verbreiten sich sehr Isicht
iiber direkten Kontakt, also von Kopf zu Kopf. :

AB_TXTAL

AB_ENU_L

Falls Ihr Kind Kopfiduse hat, ist es sehr wichtig, dass Sie umgehend seine
Lehrerin oder seinen Lehrer, und gegebenenfalls die Verantwortlichen

@ £ seiner Betreuungsstruktugbenachrichtigen, damit auch sie die vom
Gesundheitsministerium empfohlenen Malnahmen ergmif’iﬁcﬁmen. Bei

- AB_TXTAL

alle {, Laushefall in einer Schule oder Betreuungsstruktur, werden/Eitern
Jotd 120 benachrichtigt undfjrerdenl aufgefordert, itre Kinder auf Kophause zu
sofor untersuchen und gegebenenfalis zu behiandeln.
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~ Uberprifen Sie den Kopf Ihres K Imé&Big und vergessen Sie die |
m?i"-w/ Ubrigen Familieimitglieder nicht /B4 schulmedizinische Teamy thres 21
Kindes steht Ihnen zur V& ung um Sie bei Bedarf zu unterstiitzen. gl
Zgem Sie nicht es 2u kantaktieren. g
@/  Wir zahlen auf thre umersmtzungﬁn die Verbreitung der Kopflause zu
'Verhindam. e
‘Das Anti-Laus Behandiungsschema - .. i AaST ]
=
f Wenn Sie wirksam gegen Kopfiduse vorg_eherf‘-ﬁohwﬁ, soliten Sie folgende E-,
Ratschifige befolgen: | dans 2
g Anti-Lausmitte! auf den Kopf aufiragen, I' A
m K nach 24 Stunden die Haare nachfKopfliusen untersuchen, ¢ 3 9
T Liuse und Nissen (falls notwendig mit den Fingerspitzen) antfomen, 222
die feuchten Haare sorgféltig mit dem Lauskamm kimmen, g 3
-L /  die Antaus Behandiung wenn nétig wiederholen.
' sich strikt an die Gebrauchsanweisung halten, ; _
Quelle: ,Le Gouvemnement du Grand-Duché de Luxembourg ~ Ministére de §
la Santsé” %’I

Lorver
@ A um die neugecchlpplen liee abputsten
@4 wber Gegenotdnde oder k&:‘dw;@.ofd&a
@4 (Noioan Kelpio, Krippe, ...)
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