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Avant-propos

Au seuil du 21€ siecle, les fonctions de la secrétaire opérationnelle sont en train de
changer fondamentalement. L'évolution du monde du travail, di entre autre aux
applications toujours plus performantes de la micro-informatique, ne laissent pas a I'écart
le fonctionnement du secrétariat.

La secrétaire dactylo, occupée essentiellement avec la frappe, les copies et le dispatch va
disparaitre dans les prochains 15 - 20 ans. Petit a petit, le "Personal Computer" deviendra
un €équipement de bureau systématique et indispensable comme le sont la table et la
chaise. Chaque personne dans une administration efficace réalisera elle-méme une bonne
partie de messagerie, envoyée directement du PC au destinataire a l'intérieur et a
I'extérieure de l'entreprise. Cela prendra moins de temps que la recopie du manuscrit et
les instructions qui s'accompagnent. La quasi totalité des étudiants d'aujourd'hui est
capable de se servir sans difficulté d'un clavier et de fabriquer rapidement des documents.
La secrétaire, elle, relice au méme réseau informatique, sera au courant des dispatchs
réalisés et s'occupera de I'archivage, d'éventuelles copies en papier, ou encore elle mettra
en route le dispatch.

Traditionnellement chargée de l'approvisionnement en matériel de bureau, elle s'occupera
demain également du matériel micro-informatique, en coopération avec le Service
Informatique de l'entreprise.

La secrétaire, spécialiste en micro-informatique, sera chargée de fournir, selon le cas, des
formulaires, des fiches, des macros, la banque de données, des listings au service et a son
supérieur hiérarchique. Souvent elle participera a la création, la gestion et au suivi des
diverses feuilles de calcul. Les travaux complexes sur ordinateur , les travaux préparatifs
seront réalisés par le spécialiste en micro-informatique: la secrétaire.

Enfin elle sera de plus en plus au centre des flux d'informations, assurant ainsi la fonction
d'intermédiaire et de canalisation. Elle prendra en charge une bonne partie de la diffusion
des informations. En cas d'absence de son supérieur hiérarchique, ce sera a elle d'assurer
la continuation du travail.

Cette notion de la secrétaire est déja devenu réalité dans quelques entreprises
performantes, moins dans d'autres. Néanmoins, la secrétaire veillant sur son avenir
professionnel ne devra pas oublier d'orienter ses compétences dans ce sens. Cette
métamorphose de la profession demande une adaption du profil de formation.

C'est dans ce but que j'ai décidé de participer a cette formation I. FO.CO.P. Par

conséquent, mon objectif pendant le déroulement de la formation a été : combiner les
taches d'aujourd'hui avec I'acquisition du savoir faire pour demain.

Le Secrétariat au Seuil du 21€ Siecle
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SCENARIO DE LANCEMENT DE PRODUIT FABRIQUE A BREME

Phase d'études

Etudes
Le marché, le ségment, la motivation du consommateur,
le conditionnement et distribution, le prix et la publicité

Phase préparation du lancement

- Traductions, normes
- Détails de fabrication et de conditionnement

! Information et Concertation avec les
Non—»'L Responsables Commerciaux

Z

%v~0ui

Comparaison avec les statistiques

Phase de suivi

Concertation avec les

Pas de mesure <——Oui Responsables Commerciaux

Non

.
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Glossaire

11 Modéle, page 33 -
Documents types servant de base a la création de nouveaux documents. Protection de
modification du document type, puise demande automatique a donner un nouveau nom.

2 Macro. page 33 -
Enrégistrement d'une suite d'actions du clavier ou de commandes, exécuté a l'appel de la
macro

3 Nomenclature, page 47 :

Codification a l'aide de chiffres (codes communautaire C.E. et internationalis€) servant a
identifier les produits pour le dédouanement et pour les statistiques du commerce
extérieur

4 DEB, page 47 -

Déclaration d'Echanges des Biens entre Etats Membres de la C.E.E - déclaration
mensuelle des introductions et expéditions de biens avec mention du régime douanier, a
I'mtérieur de la C.E.

3 DAU. page 47:

Document Administratif Unique - liasse de 8 pages utilisées conformément par les états
membres de la C.E. dans le cadre du dédouanement a I'import ou a l'export concernant
les pays hors C.E.

0 EAN Code, page 48:

Egalement appelé Gencode ou code barres, se trouvant sur les emballages des produits
finis; systeme de codification par chiffres, désigné a la lecture optique. Introduit par les
partenaires de la distribution et de l'industrie (Groupe d'Etudes et de Normalisation de la
Codification) afin de faciliter la logistique.
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