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Remarques pédagogiques 
· Ce travail doit être réalisé sur la messagerie professionnelle Outlook. Si vous n’y avez pas accès, réalisez-le sur Oulook.com, Gmail. Dans ce cas vous ne pourrez pas demander un accusé de réception au message.
· Chaque membre du binôme réalise séparément le travail puis l’envoie à l’autre membre du binôme.
Contexte professionnel
La société Berod est un référent métier dans la collecte et la gestion des déchets. Après 10 ans d'expérience, elle propose une solution globale dans le domaine du recyclage qui s'étend de la récupération des ferrailles et métaux au tri sélectif et à la valorisation des déchets. Elle travaille essentiellement avec les entreprises, les collectivités locales et les particuliers
Vous êtes recruté(e) par Sylvie Berod pour l’aider à organiser son travail et celui de ses équipes. La messagerie utilisée par l’ensemble du personnel est Outlook de Microsoft, et il semblerait qu’elle ne soit pas employée de façon optimum. Votre tâche va consister à en améliorer l’usage.
La société vient de recevoir de notre cabinet de communication le mél suivant :
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Travail à faire
Mme Berod vous demande de réaliser les travaux suivants :
1. Concevez un dossier dans le fichier de données Outlook au nom de Quadra-com
2. [bookmark: _Hlk511416322]Recherchez une image représentant le recyclage et/ou la sauvegarde de la planète. La sauvegarder sur votre ordinateur. « J’imagine une image qui renvoie au recyclage et à la préservation de la planète ».
3. Rédigez et envoyez le mél que vous allez envoyer à la société Quadra-com (ou à l’autre membre du groupe) auquel vous joindrez l’image en pièce jointe et demandez un accusé réception au destinataire.

[bookmark: _Hlk511417220]Mme Berod a du mal à retrouver les méls importants dans la masse de messages qui lui arrive chaque jour. Elle souhaite organiser l’archivage des messages de façon plus rationnelle en les classant par dossier.
4. Créez un dossier au nom Berod Sylvie dans le dossier Fichier de données Outlook puis créez dans ce dossier les sous-dossiers suivants.
· Comptabilité ;
· Fiscalité ;
· GRH ;
· Production ; 
· Commercial (avec les sous-dossiers suivants : Prospection, Sandaz, Greton, Ferabel, Gouvert) ;
· Personnel.
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Quadra-com

13 rueJ. Bosch
69002 Lyon

TéL.: 09 7869 35 26|

Bonjour,

Vendredi vous m'avez demandé de concevoir, pour votre société, un logo plus visuel que le logo existant.
Vous envisagez notamment d'y intégrer une image en arriére-plan du nom de la société. Une équipe travaille sur cette
idée et pourra vous faire une proposition dans une quinzaine de jours.

En attendant il se peut que vous aillez un souhait particulier concernant ce visuel ou une image spécifique. Si cestle cas
pouvez vous nous transmettre ses souhaits ou attentes, qui nous feront gagner du temps et nous éviteront éventuellement
de travailler sur des pistes stériles.

Bien a vous

Coralie Jouquier

coralie@quadra-com




