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	Direction d’administration de l’économie et du développement territorial

Fiche de planification des actions du stagiaire
	Nom : 

	
	
	Période de stage :

Du 27/03/2017 au 23/05/2017



	Date
	Matin
	Après-midi

	27/03/2017
	· Accueil de la stagiaire 
· Présentation de la DA5 

· Présentation des agents S51 – S41 et locaux 
	· Explication des différentes tâches qui incombent au secrétariat d’administration 
· Base de données - explications 

	28/03/2017
	· Gestion du courrier entrant, eCourrier et indicateur excel – explications/démonstrations 

· Gestion du courrier sortant – explications 
	· Gestion des congés – explications/démonstrations

· Calendrier des événements DA5 – explications + mise à jour ? : 

	29/03/2017
	· Base de données – encodage et corrections 
	· Gestion du classement et archivage 
· Commandes « économat » – explications des différentes commandes 

	30/03/2017
	· Recherches de coordonnées de journalistes de mode et de la presse spécialisée Mode 
	· Copie de Clés USB « BW en chiffres » 

	31/03/2017
	· NoteCop – Explications sommaires 
· Suivi des retours de dossiers collège – explications/démonstrations 

Moment à adapter en fonction des retours de dossiers
	· Base de données – encodage 
· Gestion du courrier entrant, eCourrier et indicateur excel – petit rappel Gestion du courrier sortant – petit rappel 

	03/04/2017
	· Encodage des firmes « Trends Tendance Gazelles » 
· Copie de Clés USB « BW en chiffres » - suite et fin 
	· Gestion du courrier entrant, indicateur excel – cas pratiques 

· Gestion du courrier sortant – cas pratiques 

	04/04/2017
	· Base de données – encodage 
· Encodage des firmes « Trends Tendance Gazelles » - suite et fin 
	· Gestion du courrier entrant, indicateur excel – cas pratiques 



	05/04/2017
	· Classement documentations presse 
	· 

	06/04/2017
	· Classement documentations presse 
	· 

	07/04/2017
	· Classement documentations presse :                         
· Suivi des retours de dossiers collège – cas pratiques  

           Moment à adapter en fonction des retours de dossiers
	· 


Tous les jours, il y aura un peu de gestion quotidienne au niveau secrétariat
	Nom et signature du maître de stage : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Nom et signature du stagiaire : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
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