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Programme xxxx 1ère semaine : du 20 au 24 août 20xx 
 

 

Lundi 20.08.1x     8 :00 - 17 :00 Ecole  
Qui 

 

Mardi 21.08.1x 8 :30 - 9 :00 Accueil, installation à la place de travail LM 

Mardi 21.08.1x      9 :00 - 9 :30 
Règlements, feuille de timbrage, annonces 
vacances et absences. Saisie des données dans 
la bd centrale 

AS 

Mardi 21.08.1x      10 :00 - 11 :00 
Explications activités département 
Communication 
 

JP 

Mardi 21.08.1x      11 :00 - 12 :00 Explications département xxx JP 

Mardi 21.08.1x      13 :30 - 15 :30 
Accueil, structure de l’entreprise, explication de, 
prise en main du PC, H, classement sous  C, 
Intranet, Outlook, enregistrement des données 

 

Mardi 21.08.1x      15 :30 - 16 :30 
Explication du stock, commandes etc. 
  

Mercredi 22.08.1x     8 :00 - 17 :00 Ecole  

Jeudi 23.08.1x     8 :00 - 9 :00 Explication réseau informatiques points 
nécessitants une attention particulière 

 

Jeudi 23.08.1x      9 :00 - 11 :00 Courrier  

Jeudi 23.08.1x 11 :00 - 12 :00 

Explications normes qualité ISO, classement, 
archivages, organigramme de l’entreprise, ANC, 
etc. 
 

 

Jeudi 23.08.1x     13 :30 - 14 :00 Explications activités département 
développement informatique. 

 

Jeudi 23.08.1x      
 

14 :00 – 17.00 Début de l’activité dpt xxxx  

Vendredi 24.08.1x  08.00 – 17.00 
Explications activités département xxxxx 
  

 


