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UNIVERSITE DE DOUALS
Ecole Mormale Supérieure
d'Enseignement Technique

EPREUVE PROFESSIONNELLE de SYNTHESE : Niveau 3
(Durée 5 h+ 15 mn de lecture}

FICHE o' IDENTIFICATION
s Raison sociale : « Socatoul » Sociéte Camerounaise de Tourisme et de
Loisirs
Boite postale : 2200 Yaoundé
Téléphone : 500101 40
E.mail :
Directeur général : TIAW André Raymond
Votre poste : Secrétaire

Votre journée de travail debute par une pile de dossiers & traiter dont voici1a composition :

- dossier 1 : Travaux de Syntheses |

- dossier 2 : Travaux d'Organisation et Méthode ;
- dossier 3 : Classement

- dossier 4 : Commerce.

PREMIERE PARTIE : Dossiers1&2

|- TRAVAUX de SYNTHESE (35 pts)

1.4 - La Socatoul (Societé Camerounaise de Tourisme et de Loisirs) a pour activite principale : Tourisme et
Loisirs surtout promouvoir le tourisme au Cameroun, cette Afrique en miniature.

Vous &tes secrétaire dans cette siructure o sont traités annuellement plus de 10 000 dossiers. La
sociéte emploie 16 personnes chargées des travaux divers y compris les fravaux administratifs. Depuls
Varrivée au sein de lentreprise, iy a environ 03 mois, de lassistante de direction en la personne de Mme
MAKUETE Jeanne, elle a remarque que luliisation du photocopieur n'est pas sans poser quelques
problémes. Elle a pris soin de reporter sur e graphique, 1es observations dune journée, s gifficultés
rencontrées (annexes 1 et 2) qu'elle vous remet pour faire le nécessaire.

TAF 10 pts

1° Calculez * le nombre de travaux | demandes par jour. realises par jour et en attente. {1 5
2° Combien de temps faudra-til pour réaliser les fravaux demandés dés la deuxiéme heure 7 (1.5 pt)

30 Quel est le coiit d'atiente pour 'entreprise ? (1 pt)
o
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4° Presentez le tableau estmatf avec Ihypothese de deux photocopieurs et a T'aide d'un graphique

visualisez cette situation (5 pts)
5° Quelles seraient les économies mensuelles effectuées par la société sur le temps d'atiente ?2{1p)

13 - Socatoul a déja une idée bien précise. quant 4 la réalisation d'une brochure réservee uniguement aiix
difierents  sites touristiques qui existent au Cameroun.

TAF: 25pis A partir des elements del'annexe 3

1° Présentez le tableau de programmation des differentes taches (5 pts)
2° Tracez le graphe (8 pts) !
3° Malérialisez & laide dun planigrarmme d'ordonnancement les différentes taches critiques

(6 pts)
4° Présentez e tableau de répartiion des effectifs par taches et le lotal de V'affectf nécessaie {Gpls)

il- TRAVAUX ¢’ORGANISATION et de METHODE (30 pts)

24 - Il arive souvent que Socatoul. se refrouve face a des annulations de s&jour Pour fig plus se laisser
surprendre, elle a tenu a faire une mise au point (annexe 4).

‘ TAF: Présentez une teble de decision Informatisee avec initiafisation (15 pts)

92 - Afin de limiter les desagréments aux clients suite aux appels felephoniques resies sans répanses,
‘ Socatoul souhaite déterminer le mayen & adopter, pour le recrutement d'une deuxiéme standardiste. La
‘ formule la plus satisfaisante devrail répondre aux conditions suivantes

colit d'un recrutement < 25 000 francs,
candidatures adaptées au poste proposé,
demandes d’emploi nombreuses et,
racrutement dans un délai < 30 jours.

®» o @ @

I LLes moyens envisagés sont les suivants :

[+
(«]
2

A - Passer une annonce dans un journal {annonce décrivant e noste of définissant e profit -

40 000 francs .
B - Passer une annonce dans la radio locale (20 secondes : codt 50 000 francs) ;
C- Placer les offres dans les ecoles spécialiséas (affiche precisant les caracteristiques du poste el du
b profil souhaité : candidatures peu nombreuses) !
D- Lﬁiliser ses relations personnelles :
E - Distribuer les documents dans les foires et salons.

TAE : Recherchez les solutions possibles a I'aide de la matrice danalyse et trouvez un
synonyme a cette matrice (15 pts)
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DEUXIEME PARTIE : CLASSEMENT (20 pts)
La société vient d'éditer une nouvelle encyclopédie « 365 JOURS » en 12 volumes qui §'adresse a
tout le monde. Celle~ci réunit tout le savoir humain. Lindex siphabétique des divers chapilres traités et les
sujels sont precedes de leur numéro de Classification Decimale Universelle {CDU) annexe 5
TAF:
1° Classez ces SUJETS en respectant lordre de laCDU (4 pts)
9° Eaites ressortir le fitre de chaque division principale (& Yintéreur. inscrire seulement les nUMEros
classés) (10 pts)
3° Complétez le tableau de l'annexe 6 par les differents procédés de classement (6 pts)
TROISIEME PARTIE : COMMERCE (15 pte)
TAF :
1* Donnez le rdle des differentes parsonnes gui interviennent dans le reglement par cheque
(2pts)
3° laplupart des chéques portent au recto deux bares obliques et paralieles pré~impﬂmées. Quelle
N
est Putifite du barement 2 Donnez les caractéristiques de différents barrements que VOus N9
S

connaissez (G pts)
4° En quelle circonstance pemission d'un chéque n'est pas forcément un acte de commerce ? (3pts)

50 Comment appelie-t-on les documents qui accompagnent |a marchandise dans les modes de

transport suivants : (4 pts)

- routier - fluvial
- maritime - ferroviaire

Annexe 1 : dificultés rencontrées
i v—
. un seul photocopieur au 2+ éage. les employes atiendent longtemps devant I'appareil avant de
pouvoir gen Servir.
-tous les employés attendent environ trente minutes par jour au photacopiedr,
. soixante travaux peuvent étre effectués en moyenne par le photocopieur par heure,
_une heure demploye (salaire + charges) est svaluee a 1 150 francs,

- Pacquisition dun deuxiéme photocopieur adapté revient2 60 000 francs.
e Be

L
&°
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Annexe 21 Demande de travaux photocopiés

Mombre de travaux

Heures
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Annexe 3
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Annexe 4
|

| || peut amwer que. malheureusement 1on ne puIsse Pl iug partir comme prevu dans ce cas | annulaton lolephonigue doi
&tre confirmée par lettre recommandee avant le début du séjour, !a date de la poste faisant fol.

Ainslil vous sera relenu

- les frals d'stablisssment du dossier soit 10 200 frands $ sous anndlez & Meing {rente jours avant la date provue do volie
arrivée |
_ yolre acomple. soit 25 % du montant total de votre sejour ou forfail. si vous annulez entre vingt naif at quinze joure avant i dala
prévue de votre arrivee |

- 75 % du montan! lolal de volre séiour ou forfail si vous annulez entre qualorze e trois jours avant la date de volia arrive !

e montant total da votre ssjour ou forfait, sl vous annulez maing de trois ioirs avant 1a date prévie de volre arrivaa on an oas de
non-présentation au lieu du séjour.

L e moniant de I'assurance 100 000 francs par dossier ne sera pas remboursé quelle que solt la date de I'annulation

Annexe §
| ¥
“ i INDEN ALPHABETIQUE DES l)&\/’JSRS SUTETS DI LENCYCLOPEDIE « 165 JOURS »
‘ _3_5_% Adnunisuation < 34 © Droll ’ 73 ; . Musigue
| 631 Agronomie générale KBS A Economie politique ¢ 293 Yo Mythologie
| G4l Aliments, art culinaire et sociale _‘)7‘) 09 Nonis de famille et
L Amenagement du s Enseignement origine
territoire 372.9% Ethnologie, théoric 380604 Normalisanon
645 Ameublement des races y [ranguise
930,26 Archéologie - 396 .. Féminisme. condr- A5 ‘\H O:umsatwn des
12 Architecture tion de la femme 5 militares
WS ATt 398.33 Fétes (jours de) B350 i"éche
52 Astronomie - I30A Finances 73 Peinture
oo Baliets ki Fiscalitd w Philosophie
S Biologie - 398 © Folklore 1 Photographie
S8, Botanique ﬂ Généralites E Physique
529 Calendrier - mesure© 9144 Géographic de la France  639.3 Pisciculture
du temps a8 Géographie et histoire 32 % Politique
38 Céramique 85 Géologie EX Produits des
9.1 Chasse 550.3 Feophys:qm =~ animaux ]
Mhequu 031 4 939 Histoire ancienne domestiques -
4 Chimic 944 Histoire de la France 26 Religion
79145 - Cinéma A 4 Journaux A Sciences appliquées
8.5 - Cinématographie I Littérature ax Sc ences sociales
_‘_L.&_ Cirque o Mathématiques- 23 Sculpture
Commerce Sciences naturelles 62 Technique =t
383 4 388 Communications et 01 Médecine i Industrie
{ransports 66 Métallurgic 792 ¢ Thédrre
7933 Dansc T_l_ﬁ" Mdaphysique RIS Tounsme
19 Divertissement, 551.5 Météorologic 635,08 Zootechnigque
jeux. sports 3324 A - Monnaie ; générale 5
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Annexe b

| Procédeés | Principes | Avantages I inconvénients
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UNIVERSITE DE DOUALA

Ecole Normale Supérieure
D'Enseignement Technique

PROFESSIONAL TEST of SYNTHESIS: Level 3
(Duration 5 h + 15 mn for reading))

IDENTIFICATION
= Name : « Socatoul » Société Camerounaise de Tourisme et de Loisirs
= P.0Box: 2200 Yaoundé
« Phone: 50010140
= E.mail : Socat@gmail.com
= General Manager : TIAW André Raymond

= Your post: Secretary

Your work day starts by a battery of files to treat of which here is the composition:
- file 1: Works of Syntheses;
- file 2: Works of Organization and Method;
- file 3: Ordering;
- file 4: Trade.

FIRST PART: Files1& 2
|- WORKS of SYNTHESIS (35 pis)

1.1 - the Socatoul (Society Cameroonian of Tourism and Leisures) has for main activity: Tourism and Leisures especially
to promote the tourism in Cameroon, this Africa in miniature.

You are a secretary in this structure where is treated more than 10 000 files annually. The society uses 16 people loaded
of the various works including the administrative works. Since the arrival within the enterprise, there are about 03
months, from the direction assistant to the person of Mrs. MAKUETE Jeanne; shefit noticed that the use of the
photocopier is not without posing some problems. Shelit took care to report on the diagram, the observations of one day,
the met difficulties (appendices 1 and 2) that shevit hands you to make the necessary.

Work : 10 pts
1° Caloulate: the number of works: asked per day, achieved per day and in waiting. (1,5 pt)
2° How long it to achieve works asked since the second hour will be necessary? (1,5 pt)

3° What is the cost of waiting for the enterprise? (1 pi)
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4° Present the approximate picture with the hypothesis of two photocopiers and with the help of a diagram
visualize this situation (5 pts)

5° What would the monthly savings be done by the society on the time of waiting? (1 pt)

1.2 - Socatoul already has a very precise idea, as for the realization of a reserved baoklet solely to the different tourist
sites that exist in Cameroon.

Work : 25 pts from the elements of the annex 3
1° Present the picture of programming of the different tasks (5 pts)
2° Draw the graph (8 pts)
3" Materialize with the help of a planigramm of organization the different tasks critiques (6 pts)

4° Present the picture of disiribution of the strengths by tasks and the total of the necessary strength (6 pts)

Il - WORKS OF ORGANIZATION AND METHOD (30 PTS)

2.1 - helit often arrives that Socatoul, meet facing annulments of stay. For more to let itseiffthemselves surprise, she/it
was anxious to make a clarification (annex 4).

Work: Present a compulerized decision table with initialization (15 pts)

2.2 - in order to limit the annoyances fo the customers following the telephonic calls remained without answers, Socatoul
wishes to determine the means to adopt, for the recruitment of a second telephone operator. The most satisfactory
formula should answer the following conditions:

o cost of a recruitment < 25 000 francs,

e candidacies adapted to the proposed station,
e numerous demands of use and,

= recruitment ina delay < 30 days.

The considered means are the next one:

A - to Pass an announcement in a newspaper (announcement describing the station and defining the
profile: cost 40 000 francs;

B - fo Pass an announcement in the local radio (20 seconds: cost 50 000 francs);

C - to Place the offers in the specialized schools (poster specifying the features of the station and the
profile wished; candidacies few);

D - Use his personal relations;
E - to Distribute the documents in the fairs and lounges.

Work: Search for the possible solutions with the help of the mairix of analysis and find a synonym to this
matrix (15 pts) ¢
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SECOND PART: ORDERING (20 pts)

Sacatoul has just published a new encyclopedia” 365 DAYS" in 12 volumes that address to everybody. This one unites
the whole human knowledge. The alphabetic index of the various chapters trsaties and the topics are preceded of their
number of Universal Decimal Classification (UDC) annex 5.

Work:
1° Classify these topics while respecting the order of the UDC (4 pts)

2¢ Have the title of every main division taken out again (insids, to write down the classified numbers only) (10
pts)
3° complete the picture of the annex 8 by the different processes of ordering (6 pts)

THIRD PART: TRADE (15 pts)
Work:
1° Give the role of the different people that intervenes in the regulation by check (2 pts)

3° most checks carry fo the recto two bars oblicue aiid parallel pre-printed mafters. What is the utility
of ihe barrement? Give the features of different barrements that you know (6 pts)

4° In what circumstance the broadcast of a check is not necessarily an act of trade? (3 pt)

5° How one calls the documents that come with the merchandise in the fashions of transportation next
one: (4 pts)

- road - fluvial
- maritime - railway
Annex 1: difficuliies met

- only one photocopier to the 2nd floor, the employees wait a long time before the device before can
serve itselfthemselves of it,

- all employees wait about thity minutes per day to the photocopier,
- sixty works can be done on average by the photocopier per hour,
- one hour of employee (salary + loads) is valued to 1 150 francs,

- the acquirement of a second photocopier adapted comes back to 80 000 francs.




www.touslesconcours.info

Annex 2: Demand of works photocopied

Number of works
4
400 =
30 |- 3.4,]1
300 =
250 |-
220 .
200 |- [1
104
— 24
50 40 22 13
e _Jl..__L__ B | sl DO———
- Hours
oo 2:5.-5.5.5 8 £ &
Sugngh Sugip, %, 8 £ F
Annex 3
Tasks Past tasks Duration/ days Number
A - 2 3
8 A q 3
c B 1 1
(] 3 z 2
E B 1 1
F A 1 3
3 A 2 Pl
H F 3 2
| EH 1 5
J G 3 ]
K J 1 1
L D 4 Z
M LKI 2 [
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Annex 4

Helit can arrive that, unfortunately one cannot leave more as foreseen, in this case the telephonic annuiment
must be confirmed by registered letter before the beginning of the stay, the date of the post office making faith.

So hefit will be kept you:

- the expanses of establishment of the file are 10 000 francs, if you annul at least thirty days before the date
foreseen of your arrival;

- your deposit, either 25% of the total amount of your stay or forfeft, if you annul between twenty nine and
fifteen days before the date foreseen of your arrival;

- 75% of the total amount of your stay or forfeit, if you annul between fourteen and three days before the date
of your arrival;

- the total amount of your stay or forfeit, if you annul less than three days before the date foreseen of your
arrival or in case of non presentation instead of the stay.

The amount of the insurance 100 000 francs by file, won't be repaid, whatever is the date of the annulment.

Annex §
INDEN ALPITABETIOUE DES DIVERS SUJETS DI L'ENCYCLOPEDIL « 365 JOURS »
15 Admumnisiration 34 Droit 78 Musique
631 Agronomic générate 33 Economie politigue 292 et293  Mythologic
641 Aliments, art culindire et sociale 929209 Nomnis de famille et
1 Aménagement du 37 Enseignement origine
territoire 5729 Ethnologie, théorie 3R9.644 Nermalisation
645 Amecublement des races frangaise
93026 Archéologie 96 Féminisme, condi- 355.3 Organisation des
72 Architecture tion de la fermme fovces mulitaires
7 Arts 39833 Fétes (jours de) 639.2 Péche
52 Astrononme 132 Finances 75 Peinture
792.8 Ballets 336.2 Fiscalité | Plilosophie
57 Biologie 398 Folklore 77 Photographie
58 Botanique a Généralités 53 Phvsique
529 Calendrier ~ mesure id.4 Géographie de-la Franee  639.3 Pissiculture
du temps 9 Géographic et histoire 32 Pelitique
738 Céramique 55 Géologic 637 Preduits des
639.1 Chasse 550.3 Géaphysique animaux
33276 Chéques 9314939 Histoire ancienne domestiques
54 Chimie 944 Histwire de la France 2 Religion
79145 Cinédma 07 Journaux 6 Sciences appliquées
778.5 Cinématographie 8 Littérature 3 Sc.ences sociales
1.8 Cirque 5 Mathématiques- 730 Sculpture
18 Comimerce Sciences naturelles 62 Tuchnigue et
383 & 388 Communications et 61 Médeeine Industrie
transports 669 Métallurgic 792 Théatre
7933 Dunse 1 Métaphysique 1968 Tourisme
9 Divertissement, 551.5 Météorologic 636.08 Zootechnique
jeux. sporls 3324~ Monnaic générale
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Annex 6

Proceeds Definitions Advantages Inconveniences
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