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Contexte professionnel
Mme Berthod a créé une nouvelle division destinée à fabriquer et à commercialiser des cosmétiques :
· crèmes, lotions, gels et huiles pour la peau, 
· masques de beauté,
· fonds de teint, poudres pour maquillage,
· crèmes pour l'hygiène corporelle,
· crèmes dépilatoires. 
Cette division est juridiquement une filiale indépendante de la maison mère. Sa raison sociale est Erbioline Cosmétiques.
Des locaux de 300 m² viennent d’être construits pour héberger cette nouvelle activité (laboratoire de recherche, atelier de production, bureaux).
Mme Berthod a recruté le personnel suivant : 
· deux ingénieurs en cosmétique ; 
· deux préparatrices chargées de la production ;
· deux commerciaux ;
· vous-même en tant qu’attaché(e) de gestion. Vous prendrez en charge le travail administratif, la comptabilité ;
· la facturation et la paie.
Elle vous demande de prévoir l’organisation informatique de la société. 

Travail à faire
1. Proposez une organisation logique des dossiers et sous-dossiers informatiques au sein desquels seront archivés les fichiers informatiques de l’intégralité de la division Erbioline Cosmétiques. 
· Pour déterminer l’arborescence à créer, vous utiliserez les informations ci-dessus et celles de la partie « Ressources » communiquées dans les pages suivantes. Illustrez votre propos par des exemples. Décrivez de façon approfondie l’arborescence et ne vous limitez pas aux dossiers les plus évidents.
· Concevez l’arborescence sur votre ordinateur dans un dossier et en faire une copie d’écran.

2. Rédigez la note de service qui sera distribuée au personnel de la division Erbioline Cosmétiques. Elle expliquera l’arborescence qui sera paramétrée sur le serveur et les règles à respecter dans le nommage des fichiers et des dossiers. 
Insistez sur les points suivants : 
· l’aspect contre-productif du non respects de ces règles ; 
· le responsable informatique ne réalisera pas de sauvegardes périodiques des fichiers non rangés dans des dossiers. Par ailleurs, ces fichiers sont susceptibles d’être détruits sans avertissement ;
· en cas de problèmes, il faut consulter le responsable informatique.

[bookmark: _Mission_3_:]Mme Berthod trouve que les pages web des produits conçus par la division cosmétique sont insuffisamment référencées sur le Web. Elle a demandé au Webmaster en charge du référencement des pages d’améliorer cette situation. Ce dernier demande à votre service de lui retourner avec chaque fiche produit une liste de mots-clés destinée à faciliter le référencement des pages. Il vous fait savoir que le nombre de mots clé est limité à sept par fichier. Vous devez donc sélectionner les plus pertinents.
3. Proposez une liste de mots-clés destinée à faciliter l’indexation des pages de la fiche produit qui vous est remise (document).
Doc.   Fiche produit

Savon à l’essence d’edelweiss
[image: http://www.edelweissbuffalo.com/edelweiss-2.gif]
Idéal pour les peaux sensibles, fatiguées ou matures, c'est un savon de qualité exceptionnelle, saponifié à froid artisanalement et enrichi aux essences d’Edelweiss et d'huiles végétales BIO de rose musquée, pour des propriétés régénérantes et anti-âge.

Procédé d’obtention : Saponification à froid artisanale
Composition INCI - Leontopodium alpinum (1%), Olea europaea oil* (huile d'Olive), Butyrospermum parkii butter* (beurre de karité), Cocos nucifera oil* (huile de Coco), Rosa rubiginosa seed oil* (huile de Rose musquée, 2.5%), Sodium hydroxide (soude), Aqua (eau).
* Ingrédients issus de l'Agriculture Biologique
Qualité : Savon certifié BIO, 88.1% d'ingrédients biologiques, 99.9% naturelSavon Douceur certifié par Ecocert Greenlife selon le référentiel Ecocert disponible sur http://cosmetiques.ecocert.com.
Pays de fabrication : France (Ardèche)
Présentation : Savon rectangulaire d'au moins 100 g, emballé dans une cellophane biodégradable tenue par un ruban de raphia.
Couleur : Beige crème
Odeur : Douce, de savon neutre 
[image: ] 					En bref
Pour ce savon, nous avons souhaité la meilleure qualité possible : fabrication artisanale en saponification à froid pour un savon surgras et naturellement riche en glycérine, ingrédients BIO, surgraissage en huiles BIO de haute qualité pour des propriétés additionnelles... C'est donc un savon d'exception que nous vous proposons !

Depuis les années 2000, l'Edelweiss est cultivé en Suisse pour ses vertus antiâges. Cette plante contient un antioxydant qui à la propriété de ralentir le vieillissement des cellules. 
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Notre production d’essence d’Edelweiss provient exclusivement d’un producteur Local : Michel Gataz qui est situé dans le haut Valais à Arolla, au-dessus d’Evolène à 1 800 mètres d’altitude. Cette production complexe et exigeante, compte tenu de l’altitude, est réalisée sans adjonction de produits phytosanitaires et en plein champs.
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