Ces éléments de correction n’ont qu’une valeur
indicative. Ils ne peuvent en aucun cas engager la
responsabilité des autorités académiques, chaque jury
est souverain.
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CORRIGE

Eé@@éiéﬁﬁé? PROFESSIONNEL SECRETARIAT
Session 2005

Epreuve : activités professionnelles de synthése

ELEMENTS INDICATIFS DE CORRIGE

Ce dossier présente des éléments de corrigé a attention des correcteurs.

Ce document ne constitue donc pas un modéle.

Baréme global : sur 100 points

NOTA: Il est rappelé que le nombre de points annoncés dans le sujet constitue un
engagement 3 minima, incontournable, vis-a-vis des candidats. Le baréme fourni respecte
cette contrainte et doit s’appliquer & tous.

PAGES BAREME
DOSSIER 1 : Traitement des dossiers 40
d’inscription
1" partie :
- Traitement de la demande d’admission 2 7
- Plan & compiéter 3 3
2° partie : _
- Tableau des données de la base exposants 4 10
- Lettre de confirmation d’inscription. 5 20
DOSSIER 2 : Organisation du salen : 40
- Calcul de cofit 6 20
- Planigramme de présence des hétesses 7et8 20
DOSSIER 3 : Enregistrement des 9 26
documents comptables )

0569-SEC STAbis 1/9




[CORRIGE ANNEXE C sur 10 points

Détail des réservations de stand par participant au salon : ARTS CREATIFS.

Table source Nom du champ a projeter

Informations recherchées

Nom du client Exposant Nom ou RS
Nom du salon Salon 0,5 Nom du salon
o

N° du hall Stand 0,5 N° du hall ‘
N° de réservation Réservation loul N° de réservation
Du Salon Date de début
Au Salon louf Date de fin
N° du stand Stand N° du stand
Kwatt Stand 1pt Puissance en kw
Point d’eau Stand 0,5 si une erreur | Point d’ean
Nombre d’angles Stand [ 0 si 2 erreurs et + | Nombre .d’anglezs
Superficie Stand Superficie en m
Code zone Stand oy'zone de Code zone de déchargement

déchargement s 3
Début Zone de déchargement] 1 | Heure de départ |
Fin Zone de déchargement _ ou 0 | Heure de fin
Colonne « informations recherchées » : 12 pts
- Ensemble des informations présentes 2 pts
- Absence d’une information 1pt
- Absence de 2 informations et plus 0 pt
Colonnes Table source /5 pts
Voir détail dans tableau
Colonnes Nom du champ & projeter 3 pts
- Ensemble des informations présentes 3 pts
- 1 erreur 2 pts
- 2 erreurs 1pt
- plus de 2 erreurs 0 pt
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ICORRIGE COURRIER SUR 20 POINTS|

« civilité » « nom ou rs»
« adresse » 2 pt

«CPy» o« VILLE »

Objet :

Confirmation de réservation 1 pt Rouen, le « date du jour » 1 pt

PJ
Imprimé réservation définitive 1 pt

« civilité »,

Prochainement, vous participerez au Salon « salon » 2005 & Seinexpo Rouen. 1pt
Vous trouverez ci-joint votre réservation définitive. 1pt

Pour le bon déroulement de cette manifestation, nous vous transmettons quelques
renseignements pratiques. 0,5pt

Votre carte d’exposant vous sera rémise au Secrétariat 3 partir du « champ remplir
«date et heure d’ouverture du secrétariat général » ». Cette carte nominative est indispensable
pour accéder & votre stand. 1pt

11 est impératif de respecter le créneau horaire qui vous est attribué le

« champ remplir « jour et date du déchargement » » pour le déchargement de votre matériel
d’expaosition. 1 pt

Nous vous rappelons que conformément au code du travail, pour tout emploi de salarié,
vous devez effectuer une déclaration d’ embauche auprés
de 'URSSAF.

1pt

Nous restons & votre disposition pour tout renseignement complémentaire et 0,5pt
nous vous prions de croire, « civilité », en I’expression de nos sentiments les meilleurs. 1 pt

La Commissaire d’exposition,

K. BELMER 1pt
Style : 4 points Orthographe : 2 points Sein : 1 point
Satisfaisant : 3 4 4 0 faute : 2
Maladroit: 142 1a2fles: 1
>2 ftes: 0

Accepter 21 septembre 4 9 heures et jeudi 22 septerabre & Ia place des champs & rempliv
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ICORRIGE ANNEXE E SUR 20 POINTS

'TESSES AU SALON « ARTS CREATIFS »

i

VENDREDI 23 SAMEDI 24 DIMANCHE 25
FRURES MAIL PARVIS MAIL PARVIS MAIL PARVIS
CCOOXXK |LLLLLLLLLLLL
0h-1ih LELLLELLLLLL ¢ XOO0XXXXX |LLLLLLLLLLLL (X200COCCOKX {LLLLLLLLLLLL
ilh-1i2h LLLLILLLLLLL (O0CC0O0O000 |LLLLLLLLLLLL | XXXXXXXXXX {0000000000
iZh—-13h LLLLLLILILLL XXX X | 0000000000 0CC000C0000 {LLLLLLLLLLLL
3h-14h QOOC0CO00C | 0T (TN | OO0 XXX |LLLLLLLLLLLL
148-15h LLLLLLLLLLLL Vi (LLLLLLLELLLL { XXXXXXX XXX |LLLLLLLLLLLL
I5h-16h LA S LLLLLLLLLLLL | XXX XX KKK {LLLLLLLLLLLL § XS | i
16h~17h FOCKHCHEXK (I SO I i LULLLLLLLLLL
178-18n ROOOCKEECCX VLLLLLLLLLLLL (/i  LLLLLLLLLLLL | XXXXXXXXXX |LLLLLLLLLLLL
i8h—19%h GO0CCO00000 {LLLLLLLLLLLL |O000000000 jLLLLLLLLLLLL |XXXX¥XXXXX {LLLLLLLLLLLL
198-20h HXKHHKEXKK (0000000000 | XXX XXXX | 0000000000 ‘
20h-21h 10.9:6.0.0.0.0.0..QINNIIESRIFEITND.S.9.0.0.0.0:0.0.0.¢ LLLLLLLLLLLL

XXEKX DUPONT

NEXE D SUR 20 POINTS

£

ORRIGE AN

i

CORRECTION DOSSIER 2
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(Attention, vous devez impérativement indiguer le détail des calculs)
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CORRIGE ANNEXE E SUITE

BAREME DE CORRECTION DU PLANNIGRAMME CORRIGE ANNEXE F
Corrigé Dossier 3 : 20 pts
BORDEREAL DE SAISIE

TITRE I2pts , .
TOUTE ECRITURE NON EQUILIBREE EST NOTEE 0
- présence hbtesse 1pt Baréme
- salon arts créatifs 1pt
Journal, dates, libellés 1pt
ENTREES 1 pt une arreur 0,5 pt,
’ deux arreurs 0 pt
- mail — parvis 1ptoul o
Journal| Dates | N°Doc. | ompﬁ o Libellés Débit Crédit
HORAJRES DU SALON /pt
VT |04/04/2005] 23591 411858|Facture Village Gourmand 7 767,86 6 pts
-de9ha2lh 1ptoul 706100 36,77
215 si erreur
LEGENDE npts . : 706350 5090,10} ~ventilation
706352 1368,00 °°':‘0F’;‘fnst de
- absence totale de signalisation noms, couleurs, signes...) 0 pt sur 2 p s
. N 445710 1272,89
accepter le pom des hétesses dans le planning
- signalisation non expliquée 1 pt sur 2
VT |04/04/2005] 23592 411922|Facture Lapeyre 258173 § pts
PRESENCE DES HOTESSES /6pts 419100 500.00
! 3/5 si erreur
- de I’ouverture & la fermeture 1ptou0 706100 38,70 vggrglszleosn
- plus de 8 heures par jour . 1ptou0 ' 706320 2 538,00| produits, 2/5 si
- plus de 3 heures consécutives 2 ptsou 0 oubli acompte
- pauses des deux hotesses & des heures différentes 2 pts ou 0 445710 505,03
PAUSES REPAS /3pts AC  |15/04/2005] 270/05/05 | 611160|Facture Atout Style 6 268,20
. 2 pt:
- horaires des repas 1ptou0 445660 1082,57 pts ou 0
- présence de I’hotesse B. Morvan Zptsoud 401250 6 300,77
ELEVES /3pts _ AC  |20/04/2005 200505025 611120]Facture lufour 773,74 4 pts
« présence de 13 heures & I8 heures 2ptsoul 611110 111743 214 5i un seul
- présence pendant les pauses hotesses 1ptoud 445660 370,67 compta de
62 charge
SOIN fpts 40135 226184
- présentation soignée 2 pts AG  [29/04120058] 1875 623400|Facture L M Communication 821,92
peu §'oig11éc 1pt 201400, Py 2ptsoud
négligée 0pt ]
BQ  {09/05/2005| 0256634 | 401400|Chéque LM Communication 621,02 4
ptoud
512100 621,02
TOTAL 20656,04 { 20 656,04
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