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Vous êtes l'assistant(e) de direction du proviseur du Lycée MONTAIGNE, 245 avenue GAMBETTA à CRETEIL.

Celui-ci vous a confié la mission de gérer les admissions en STS (Section de Technicien Supérieur). Ce lycée possède les sections suivantes :








STS Assistante de direction








STS Gestion PME-PMI








STS Assurances

L'admission des candidats s'effectue suivant les étapes suivantes :

a - Les candidats adressent un dossier à votre établissement (et à d'autres établissements).

b - L'équipe pédagogique du lycée décide des admissions.

c - L'administration du lycée avise les candidats de sa décision qui est soit : 



- admis sur liste principale, 



- admis sur liste d'attente



- candidature non retenue.

Elle demande aux candidats retenus de retourner un coupon réponse pour confirmer leur inscription.
d - Les candidats confirment (ou annulent) leur inscription à l'aide du coupon réponse.

e - Seuls les candidats reçus au baccalauréat seront définitivement admis.

f - Les candidats sur liste d'attente sont prévenus de la disponibilité de places et doivent confirmer leur intention.

Votre travail va consister à exécuter l'étape c de la liste ci-dessus qui peut se décomposer ainsi  :

1
Créer un fichier des candidats

Ce fichier créé à l'aide de WORD ou d'EXCEL contiendra les informations suivantes sur les candidats : nom, prénom, date de naissance, sexe, adresse, ville, téléphone, section demandée, réponse du lycée (admis sur liste principale, sur liste d'attente, refusé)

(A titre d'exemple créez un fichier d'une douzaine de candidats représentant les différents cas envisageables) 

2
Créer une lettre-type (qui devra être envoyée vers le 10 juin) avisant les candidats de la décision et comprenant un coupon-réponse en bas de feuille.

Cette lettre devra être personnalisée (Mademoiselle pour les jeunes filles, Monsieur pour les jeunes hommes, "Nous avons le plaisir" pour les candidats admis", "Nous avons le regret" pour les candidats refusés).

3
Réaliser la fusion

4
Réaliser une notice d'utilisation pour votre successeur.

STS


Montaigne





Vous réaliserez ce travail à l'aide d'un publipostage. Le fichier et la lettre-type devront être réutilisables l'année suivante.








A.Raveau
19 juin 1997
GEFORME 94
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