








T.S.B 2 éme Année, ((technicien en secretariat et bureautique))
classer les taches d'aprés l'ordre préorité en utilisant un méthode désenhower

Correction :

En Rentrant a 8h30 vous avez trouvé sur votre bureau une listes des taches a effectuer
pendant la journée

classer les taches d'aprés I'ordre préorité en utilisant un méthode désenhower
1-document a classer

2. préparer une note pour aviser le responsable de la réunion qui aura le lieu le 20 du mois
courant a 15h dans la salle des réunions

3. Reporter le rendez-vous d'aujourd'hui avec le directeur de B.M.C.E pour demain a 10h
du matin

4.Appeler le client de "Bachir" pour le rappeler de sa facteur un payer
5.préparer un bon livraison pour I'ecole HASSANIA

6. faire la saisie de compte rendue de la réunion d'hier pour la diffisé a toutes les
participants.

Merci De Visitez :

www.forumofppt.com

www.facebook.com/forum.ofppt
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