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Mode d’emploi

Situation professionnelle
7 situations professionnelles dans l’ouvrage. Chaque situation chapeaute 2 ou 4 chapitres.
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Chapitres 1 et 2

SITUATION
PROFESSIONNELLE

Chapitres 1 et 2

CartaDeMazzaro

CartaDeMazzaro est essentiellement une industrie de fabrication de papier industriel avec pour principaux clients les archi-

tectes industriels et les ingénieurs du génie-civil.◆

Sous l’impulsion stratégique de son dirigeant, la société s’est récemment 

implantée en France, à Brest, avec l’idée de bénéfi cier du littoral français 

pour faciliter les exportations vers l’Amérique du Nord et l’Angleterre.

Bloc 1

# vidéo

foucherconnect.fr/18opa11
CartaDeMazzaro - 2,30 min

Le groupe européen CartaDeMazzaro 

est une société anonyme dont le siège 

social est basé à Valence, en Italie.
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Raison sociale 
CartaDeMazzaroStatut juridique 
Société anonymeDate de création 
Décembre 2016Activité 
Fabrication de papier industriel

Siège social 
143 Quai du Narval 29200 Brest

Téléphone 
02-30-98-27-52Eff ectif 
160Capital 
5 000 000 €TVA intracommunautaire FR83424442762SIRET 

49943436300015Directeur national 
Jean-Marc CaulinDirecteur européen 
Alexi Mazzaro

FICHE D'IDENTITÉ

SYSTÈME
D'INFORMATION

Sur le site de Valence, un serveur principal est relié, via Internet, au réseau du site de Brest. Les postes sont en réseau. Chaque salarié possède un ordinateur, une suite bureautique et des applications et logiciels « métiers » dans les domaines fi nance et marketing, administratif et production ainsi qu’un navigateur Internet. Chaque site breton possède son propre serveur.

Activités et contexteLe groupe européen a développé depuis quatre ans la production d’emballages ali-
mentaires pour environ 20 % de son activité. Sa renommée est due à son activité de 
papier industriel avec sa gamme de papier Millimetro d’une qualité très appréciée par 
les professionnels, et à sa récente gamme Cartino destinée au marché nord-américain.
Le directeur français, Jean-Marc Caulin, un ancien responsable d’une chaîne logistique, 
est reconnu pour son expertise. Épaulé par Sullivan Plantu (responsable du site de
production de Plouzané), il voyage régulièrement entre les deux sites et se rendra à 
Valence pour assister à la réunion bimestrielle du groupe.

Vous travaillez en qualité d’assistant(e) au sein des services de gestion administrative 

des deux sites sous la responsabilité directe de Jean-Marc Caulin et de Sullivan Plantu.

Vous avez pour principales missions, la gestion des agendas des managers et de 

leurs courriers, l’organisation des réunions hebdomadaires sur les deux sites (vous 

êtes autonome pour le site de Plouzané) et l’édition des rapports de direction et des 

ventes, la gestion du parc matériel et informatique des deux sites, l’animation et la 

gestion du système d’information.

Missions de l’assistant(e)

Organisation interne
Alexi Mazzaro

PDG

Site de Brest
Production

Site de Plouzané
Gestion et exportationJean-Marc Caulin

Directeur France
Sullivan PlantuResponsable de production FranceSandrine Fournier

Responsable RH Maxime Avont
Responsable QHSE

Magalie Brestoi
Gestionnaire

marketing & expéditions
Amélia Rousset

Responsable administrative
et financière

Guy Delors
Responsable technique

Jean-Jacques Orly
Adjoint de production

60 salariés(maintenance, logistique et expéditions) 91 salariés(maintenance, production, transfert)
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Ouverture de chapitre, Missions, Annexes
L’étudiant doit résoudre le problème rencontré par l’entreprise à travers 2 à 4 missions et dispose, 
pour y parvenir, d’annexes contextuelles et notionnelles.
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SITUATION 

PROFESSIONNELLE

Chapitre 1

Gestion
des informations

Vous êtes chargé(e), en tant qu’assistant(e) de Jean-

Marc Caulin et de Sullivan Plantu, d’assurer au sein des 

deux entités la circulation des informations.

OBJECTIF

CartaDeMazzaro

Compétence

 > Conduire l’action administrative en appui aux membres de l’entité

Tâche

 > 1.1.1 Organisation du poste de travail

Jean-Marc Caulin, le directeur 

France, pense que, dans 

un environnement très concurrentiel, 

évolutif et mondialisé, la société 

doit pouvoir compter sur 

son système d’information, 

qui fournira des informations 

aux décideurs dans les 

domaines stratégiques 

et tactiques. Tous les deux mois, 

le siège de CartaDeMazzaro 

à Valence organise une réunion 

avec ses directeurs nationaux. 

Alexi Mazzaro aime ce contact direct 

avec les décideurs de chaque pays. Le but de 

ces réunions est de faire un point sur l’avancée 

des stratégies à mettre en place, d’impulser 

de nouvelles orientations et d’échanger 

sur les di�  cultés rencontrées.

10 CHAPITRE 1 Gestion des informations

M
IS

SI
O

N
S MISSION 1

Sélectionner les informations nécessaires à la mise en place des projets
Vous avez assisté à la réunion bimestrielle à Valence.

1 .  Sélectionnez, à partir du compte rendu de la réunion, les informations utiles sur les deux 
projets. ANNEXE 1

2 .  Identifi ez pour chaque élément s’il s’agit d’une donnée ou d’une information, les destinataires 
et son utilité pour les entités bretonnes, et présentez votre sélection des éléments sous forme 
de tableau. ANNEXES 1, 2

3 .  Réalisez une note qui permettra d’informer Sullivan Plantu des directives et des orientations 
de la société mère. FICHE OUTIL 11

À RÉALISER

MISSION 3

Généraliser la Digital Workplace au sein de toute la société
Jean-Marc Caulin souhaite mettre en place les postes de travail du futur : des postes de travail numériques 
pour son personnel afin d’être plus réactif dans un environnement très concurrentiel. Afin de persuader 
son personnel de l’intérêt de mettre en place la Digital Workplace, un environnement unifi ant toutes les 
technologies digitales utilisées par l’entreprise : les courriels, les logiciels de messagerie instantanée, les 
réseaux sociaux, les applications professionnelles, les solutions de réunions virtuelles …il aimerait avoir 
des informations supplémentaires.

6 .   Identifi ez les avantages, pour le salarié et l’entreprise, de la mise en place du « Digital 
Workplace ». ANNEXES 4, 5, 7

7 .  Repérez les applications sur le marché des Digital Workplace et les fournisseurs, et mettez 
en place une veille informationnelle sur la Digital Workplace, afin de suivre l’évolution 
des technologies en temps réel via l’outil de votre choix. ANNEXE 6

8 .  Réalisez une note d’information qui permettra à M. Caulin de présenter l’intérêt de la Digital 
Workplace aux salariés et les propositions des fournisseurs dans ce domaine. ANNEXES 4 à 7

À RÉALISER

MISSION 2

Mettre en place un nouveau projet et visualiser la procédure
La société mère souhaite lancer un programme d’électrifi cation des transports destinés à ses employés.

4 .  Concevez le document de demande d’« Aide transports 
électrifiés », ainsi que la notice explicative à destination 
des salariés. ANNEXES 2, 3

5 .  Utilisez l’outil de votre choix afi n de présenter, sous 
forme de schéma, la circulation des informations entre 
les diff érents acteurs, quand un salarié veut bénéfi cier 
de cet avantage. ANNEXE 3

À RÉALISER
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SITUATION 

PROFESSIONNELLEANNEXES
CartaDeMazzaro

Extrait traduit du compte rendu de la réunion de direction

ANNEXEANNEXE 1

Objet : Réunion de direction des entités du groupeDate : 23 juin N
Présent(s) :
Alexi Mazzaro, président directeur généralJean-Marc Caulin, directeur FranceÉmily Johnson, directrice Royaume-UniChristoph Ackermann, directeur AllemagneMaarten Aertsens, directeur BelgiqueAlejandro Dominguez, directeur EspagneExcusé(s) :

Micheal Callaghan, directeur Irlande

A. Mazzaro : prend la parole en premier et explique les deux projets mis en place en Italie. « Ces projets 

ont permis d’inscrire CartaDeMazzaro dans une démarche de développement durable. Nos clients 

recherchent des entreprises qui proposent des produits de qualité mais également des entreprises 

soucieuses de l’environnement. Nos deux projets sont : l’électrification des transports destinés aux 

employés et la production d’emballages alimentaires écoresponsables. »
A. Dominguez : demande si, pour ces deux projets, chaque entité aura un délai pour la mise en œuvre.

J.-M. Caulin : demande également si le financement de ce projet d’électrification des transports destinés 

aux salariés se calculera sur les fonds propres de leurs sociétés respectives, ou si la société mère 

financera une partie voire la totalité des mesures d’accompagnement.
A. Mazzaro : s’agace un peu et indique aux directeurs qu’il veut bien apporter des réponses à leurs 

interrogations si on lui laisse le temps de répondre. « Effectivement, la société mère va accorder une aide 

financière. Le détail de cette aide se trouve en pièce jointe. »
E. Johnson : pense que la société se disperse dans les projets mis en œuvre. Elle indique que 

CarteDeMazzaro doit plutôt investir dans la recherche afin de proposer à ses clients des produits de 

qualité.
A. Mazzaro : souligne que « la qualité des produits est très appréciée de nos clients, nous constatons tout 

de même une augmentation de notre chiffre d’affaires de 7 % par an. Investir dans la recherche, comme 

par exemple les emballages alimentaires écoresponsables est une nécessité pour notre groupe. Nous 

devons être en situation de leader sur le marché. Nous pouvons travailler sur plusieurs projets en même 

temps ».
C. Ackermann : pense que CartaDeMazzaro est un grand groupe, d’autre part ses convictions 

écologiques sont très fortes : il souhaite laisser à ses enfants une terre un peu plus propre 

qu’aujourd’hui. Il est à 100 % dans les deux projets proposés, il pense qu’il faut simplement en étudier 

les modalités d’application.M. Aertsens : ne semble pas intéressé par le débat, il indique qu’en Belgique ils ont des soucis dans 

la production car les machines sont assez vétustes. Il pense que l’investissement devrait plutôt se diriger 

vers les moyens de production. De plus il considère que les salariés préféreront une augmentation de 

salaire qui s’appliquerait à tous.A. Mazzaro : indique qu’un plan de financement à long terme est prévu pour la modernisation de 

l’appareil productif. Il prévoit d’inscrire dans un prochain ordre du jour le délicat souci de l’entité belge. 

Il espère pouvoir compter sur la collaboration de tous ses directeurs pour la mise en place de ces 

projets.
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foucherconnect.fr

Votre manuel Foucher s’enrichit 
de ressources numériques

1. Je vais sur www.foucherconnect.fr
 J’enregistre cette page dans mes favoris 

pour les prochaines fois.
2. Je saisis le code de la ressource indiqué 
dans le pictogramme.
3. Je visualise ma ressource.

Lorsque je rencontre un pictogramme 
ressource au fil des pages :

Des FLASHCODES permettent 
aussi d’accéder aux ressources 
depuis un smartphone

 © Foucher, une marque des Éditions Hatier - Paris, 2018

# vidéo

foucherconnect.fr/18opa11

CartaDeMazzaro - 2,30 min
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Synthèse
L’essentiel des éléments à retenir.

Fiches outils
Tous les outils transversaux 
nécessaires à la réalisation 
des missions, avec un système 
de renvois aux fiches.

17
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CHAPITRE 1 Gestion des informations

L’information est un élément de connaissance qui peut être collecté, traité, conservé, communiqué au sein 
de l’organisation ou auprès des partenaires

Des données aux connaissances

Donnée Information Connaissance

• Élément
non interprété

• Élément
 non contextualisé

• Donnée interprétée
• Donnée utile, fiable
 et contextualisée

• Information comprise,
assimilée et utilisée

• Déclenchement
 d’une action

Représentation des flux d’information

• Les fl ux d’information représentent les échanges entre tous les acteurs internes ou externes, dans le cadre d’un 
processus métier. Le processus métier regroupe les activités réalisées par les acteurs, leur enchaînement et les 
résultats produits.
• Pour analyser le circuit de l’information et détecter d’éventuels dysfonctionnements, il est possible de schématiser
ce circuit notamment par le graphe des fl ux.
Exemple : une demande de congés simplifi ée.
• La demande de congés est adressée par le salarié à son supérieur hiérarchique (1), qui donne son avis. Son 
supérieur transmet à l’assistant(e) RH (2) pour vérifi cation des droits aux congés. Après vérifi cation, la demande 
est transmise au DRH pour validation (3). Le DRH vise la demande et transmet à son assistant(e) le document (4). 
L’assistant(e) transmet la réponse au supérieur hiérarchique du salarié (5), qui l’avise de la réponse en lui remettant
sa demande accordée ou non (6).

Acteurs externes

Supérieur hiérarchique
(acteur interne)

Salarié
(acteur interne)

Assistant RH
(acteur interne)

DRH
(acteur interne)

Demande de congés

Demande de congés visée par le supérieur

Demande de congés vérifiée (droits du salarié)

Validation ou non de la demande de congés

Demande accordée ou non

Réponse transmise au salarié

1

2

3

4

5

6

12

3
4

5 6

SYNTHÈSE 1 # schéma animé
foucherconnect.fr/18opa26
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FICHE OUTIL 1
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1
Le tableur : 

fonctions fi ltre et tri

QU'EST-CE QUE C'EST ?

Il est possible d’automatiser des documents grâce à l’insertion de formules de calculs simples ou

complexes (addition, multiplication, racine carrée, etc.), et de fonctions (fi ltre automatique, tri, fonction 

conditionnelle SI, recherche automatique, date automatique, etc.).

À QUOI ÇA SERT ?

Filtre automatique

Seules les données qui répondent à des critères prédéterminés seront affi  chées.

Tri automatique

Le tri s’eff ectue par ordre croissant (trier de A à Z), décroissant (de Z à A), ou personnalisé selon des 

critères prédéterminés.

COMMENT PROCÉDER ?

Filtrer
>   Sélectionner la plage de données.

>   Cliquer sur l’icône « Trier et fi ltrer », puis sélectionner « Filtrer » afi n d’ouvrir la boîte de dialogue.

>   Dans chaque colonne, des fl èches apparaissent à côté des titres.

>   En cliquant sur les fl èches, un menu apparaît permettant d’aff ecter des critères de tri.

Outil mobilisé 

dans les 

chapitres 2, 3, 

9, 12, 15, 17, 18

TUTO VIDÉO

foucherconnect.fr/18opa30
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>   Pour conserver les clients de Paris, il faut sélectionner les codes postaux 75…, et cliquer sur « OK ».

>   Les données apparaissent selon le tri eff ectué.

Trier : icône « Trier et fi ltrer »>   Sélectionner la plage de données.>   Cliquer sur l’icône « Trier et fi ltrer », puis « Tri personnalisé » afi n d’ouvrir la boîte de dialogue.

>   Renseigner les critères de tri. (Le tri s’eff ectue sur le chiff re d’aff aires de façon à obtenir un classement 

de ce chiff re d’aff aires par ordre décroissant.)
>   Cliquer sur « OK ».

>   Les données apparaissent triées selon les critères renseignés.

1
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Entraînement
Des exercices progressifs

30 CHAPITRE 2 Système d’information

ENTRAÎNEMENT

Vous venez d’intégrer la société Barbaras en remplacement d’un congé de maternité. Cette société est 

spécialisée dans la vente de chapelures. Vous travaillez pour deux commerciaux. Chaque commercial possède 

sa propre vision du stockage des données. Afi n d’être plus performant(e), vous utilisez les arborescences de

stockage des fi chiers de vos managers afi n de proposer une arborescence commune entre les commerciaux. 

De plus, chaque commercial doit être capable de retrouver des informations liées aux clients de son collègue 

en cas d’absence de ce dernier.

> Proposez une gestion cohérente et pertinente des fi chiers, commune aux deux managers 

sous forme d’arborescence.

EXERCICE 1

Annexe Arborescence des fi chiers utilisée par les commerciaux

Paul Dubois

GESTION DE CLIENTS

Commande

Courrier

Divers

Facturation

Marc Barras

GESTION DES CLIENTS

GESTION DES FOURNISSEURS

Commande

Accusé de réception

Bon de commande

Bon de livraison

Conditions générales de ventes

Fournisseur commande

Fournisseur demande de prix

GESTION DES CLIENTS

Accusé de réception

Avoir

Bon de commande

Bon de livraison

Bon de retour

Conditions générales de vente

Devis

Documentation professionnelle

Facture

Lettre de relance

Remboursement

Courrier

Devis

Lettre de relance

Remboursement

Divers

Documentation professionnelle

Fournisseur Bon de réception

Fournisseur Demande de prix

Fournisseur Renvoi de marchandise

GESTION DES FOURNISSEURS

Avoir

Bon de réception

Commande

Demande de prix

Facture

Renvoi de marchandise

Facturation

Avoir Fournisseur

Avoir

Facture Fournisseur

Facture
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ENTRAÎNEMENT

La société Lessoufre, fabricant de choucroute en Alsace, est une entreprise en plein essor. La gestion des courriels 

devient de plus en plus fastidieuse. M. Lessoufre, responsable des ressources humaines, souhaite en améliorer 

la gestion auprès de ses collaborateurs. Outlook est le logiciel de messagerie utilisé par la société. Plusieurs 

points sont à prendre en compte : il s’agit de défi nir les règles de message, de fi ltrer les messages, de créer des 

dossiers, de gérer le carnet d’adresses et de transférer les courriels vers les appareils nomades.
> Réalisez un mode opératoire destiné aux collaborateurs.

EXERCICE 2

Annexe Comment rédiger un mode opératoire effi  cace et clair ?

Clair
Exhaustif

Exact
Précis

Contenu

Claire
Simple
Lisible
Aérée

Illustrée
Harmonieuse

Efficace

Forme

Accessible
Maintenable

Sécurisé

Support

Décrire l’existant

Vérifier que l’existant répond aux objectifs visés

Valider après essai de mise en œuvre et de vérification

Remettre en cause si besoin les façons de faire,écrire ce qu’il faudrait faire et ce qui sera fait

Et une démarche précise

Il englobe trois réalités
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Le photocopillage, c’est l’usage abusif et collectif de la 
photocopie sans autorisation des auteurs et des édi-
teurs. Largement répandu dans les établissements 
d’ensei-gnement, le photocopillage menace l’avenir du 
livre, car il met en danger son équilibre économique. Il 
prive les auteurs d’une juste rémunération. En dehors 
de l’usage privé du copiste, toute reproduction totale ou 
partielle de cet ouvrage est interdite. ©
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Chapitres 1 et 2

SITUATION 
PROFESSIONNELLE

Chapitres 1 et 2

CartaDeMazzaro

CartaDeMazzaro est essentiellement une industrie de fabrication de papier industriel avec pour principaux clients les archi-
tectes industriels et les ingénieurs du génie-civil.◆

Sous l’impulsion stratégique de son dirigeant, la société s’est récemment 

implantée en France, à Brest, avec l’idée de bénéfi cier du littoral français 

pour faciliter les exportations vers l’Amérique du Nord et l’Angleterre.

Bloc 1

# vidéo

foucherconnect.fr/18opa11

CartaDeMazzaro - 2,30 min

Le groupe européen CartaDeMazzaro 

est une société anonyme dont le siège 

social est basé à Valence, en Italie.

foucherconnect.fr/18opa30


8

Raison sociale	 CartaDeMazzaro
Statut juridique	 Société anonyme
Date de création	 Décembre 2016
Activité	 Fabrication de papier industriel
Siège social	 143 Quai du Narval 29200 Brest
Téléphone	 02-30-98-27-52
Effectif	 160
Capital	 5 000 000 €
TVA intracommunautaire	 FR83424442762
SIRET	 49943436300015
Directeur national	 Jean-Marc Caulin
Directeur européen	 Alexi Mazzaro

FICHE D'IDENTITÉ

SYSTÈME
D'INFORMATION
Sur le site de Valence, un 
serveur principal est relié, 
via Internet, au réseau du 
site de Brest. Les postes sont 
en réseau. Chaque salarié 
possède un ordinateur, 
une suite bureautique 
et des applications et 
logiciels « métiers » dans 
les domaines finance et 
marketing, administratif 
et production ainsi qu’un 
navigateur Internet. Chaque 
site breton possède son 
propre serveur.

Activités et contexte
Le groupe européen a développé depuis quatre ans la production d’emballages ali-
mentaires pour environ 20 % de son activité. Sa renommée est due à son activité de 
papier industriel avec sa gamme de papier Millimetro d’une qualité très appréciée par 
les professionnels, et à sa récente gamme Cartino destinée au marché nord-américain.
Le directeur français, Jean-Marc Caulin, un ancien responsable d’une chaîne logistique, 
est reconnu pour son expertise. Épaulé par Sullivan Plantu (responsable du site de 
production de Plouzané), il voyage régulièrement entre les deux sites et se rendra à 
Valence pour assister à la réunion bimestrielle du groupe.

Vous travaillez en qualité d’assistant(e) au sein des services de gestion administrative 
des deux sites sous la responsabilité directe de Jean-Marc Caulin et de Sullivan Plantu.
Vous avez pour principales missions, la gestion des agendas des managers et de 
leurs courriers, l’organisation des réunions hebdomadaires sur les deux sites (vous 
êtes autonome pour le site de Plouzané) et l’édition des rapports de direction et des 
ventes, la gestion du parc matériel et informatique des deux sites, l’animation et la 
gestion du système d’information.

Missions de 
l’assistant(e)

Organisation interne
Alexi Mazzaro

PDG

Site de Brest
Production

Site de Plouzané
Gestion et exportation

Jean-Marc Caulin
Directeur France

Sullivan Plantu
Responsable de production France

Sandrine Fournier
Responsable RH

Maxime Avont
Responsable QHSE

Magalie Brestoi
Gestionnaire

marketing & expéditions

Amélia Rousset
Responsable administrative

et financière

Guy Delors
Responsable technique

Jean-Jacques Orly
Adjoint de production

60 salariés
(maintenance, logistique et expéditions)

91 salariés
(maintenance, production, transfert)
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SITUATION 

PROFESSIONNELLEChapitre 1

Gestion 
des informations

Vous êtes chargé(e), en tant qu’assistant(e) de Jean-
Marc Caulin et de Sullivan Plantu, d’assurer au sein des 
deux entités la circulation des informations.

OBJECTIF

CartaDeMazzaro

Compétence

 > Conduire l’action administrative en appui aux membres de l’entité

Tâche

 > 1.1.1 Organisation du poste de travail

Jean-Marc Caulin, le directeur 
France, pense que, dans 
un environnement très concurrentiel, 
évolutif et mondialisé, la société 
doit pouvoir compter sur 
son système d’information, 
qui fournira des informations 
aux décideurs dans les 
domaines stratégiques 
et tactiques. Tous les deux mois, 
le siège de CartaDeMazzaro 
à Valence organise une réunion 
avec ses directeurs nationaux. 
Alexi Mazzaro aime ce contact direct 
avec les décideurs de chaque pays. Le but de 
ces réunions est de faire un point sur l’avancée 
des stratégies à mettre en place, d’impulser 
de nouvelles orientations et d’échanger 
sur les di�  cultés rencontrées.
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M
IS

SI
O

N
S MISSION 1

Sélectionner les informations nécessaires à la mise en place des projets
Vous avez assisté à la réunion bimestrielle à Valence.

1 .  Sélectionnez, à partir du compte rendu de la réunion, les informations utiles sur les deux 
projets. ANNEXE 1

2 .  Identifi ez pour chaque élément s’il s’agit d’une donnée ou d’une information, les destinataires 
et son utilité pour les entités bretonnes, et présentez votre sélection des éléments sous forme 
de tableau. ANNEXES 1, 2

3 .  Réalisez une note qui permettra d’informer Sullivan Plantu des directives et des orientations 
de la société mère. FICHE OUTIL 11

À RÉALISER

MISSION 3

Généraliser la Digital Workplace au sein de toute la société
Jean-Marc Caulin souhaite mettre en place les postes de travail du futur : des postes de travail numériques 
pour son personnel afi n d’être plus réactif dans un environnement très concurrentiel. Afi n de persuader 
son personnel de l’intérêt de mettre en place la Digital Workplace, un environnement unifi ant toutes les 
technologies digitales utilisées par l’entreprise : les courriels, les logiciels de messagerie instantanée, les 
réseaux sociaux, les applications professionnelles, les solutions de réunions virtuelles …il aimerait avoir 
des informations supplémentaires.

6 .   Identifi ez les avantages, pour le salarié et l’entreprise, de la mise en place du « Digital 
Workplace ». ANNEXES 4, 5, 7

7 .  Repérez les applications sur le marché des Digital Workplace et les fournisseurs, et mettez 
en place une veille informationnelle sur la Digital Workplace, afi n de suivre l’évolution 
des technologies en temps réel via l’outil de votre choix. ANNEXE 6

8 .  Réalisez une note d’information qui permettra à M. Caulin de présenter l’intérêt de la Digital 
Workplace aux salariés et les propositions des fournisseurs dans ce domaine. ANNEXES 4 à 7

À RÉALISER

MISSION 2

Mettre en place un nouveau projet et visualiser la procédure
La société mère souhaite lancer un programme d’électrifi cation des transports destinés à ses employés.

4 .  Concevez le document de demande d’« Aide transports 
électrifi és », ainsi que la notice explicative à destination 
des salariés. ANNEXES 2, 3

5 .  Utilisez l’outil de votre choix afi n de présenter, sous 
forme de schéma, la circulation des informations entre 
les diff érents acteurs, quand un salarié veut bénéfi cier 
de cet avantage. ANNEXE 3

À RÉALISER
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