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Travaux a realiser Norn de sauvegarde

Travail 1 (16 points) no candidat liste de contr61eEtablir une liste de contr61e

Travail 2 (14 points) no candidat_planningConcevoir un planning

Travail 3 (13 points) no candidat_organigrammePresenter un organigramme

Travail 4 (17 points) no candidat fiche de stockCalculer une fiche de stock

REMARQUES:

Tous les exercices sont a realiser sur ordinateur a l'aide du logiciel Word et a sauvegarder
conformement aux instructions. Les regles de disposition luxembourgeoises doivent etre
respectees.

La police d'ecriture a utiliser pour tous les travaux est Arial, taille 12 et les marges sont a fixer a
2,5 cm partout.

Prevoyez un en-tete complet avec logo au choix disponible sur le reseau pour les travaux 1 et 2.
Pour les travaux 3 et 4 le nom du club est suffisant.

N'oubliez pas d'inserer dans chaque document un pied de page {Arial, taille 10 avec trait superieur)
selon le modele ci-dessous :

no candidat pagination (en cas de besoin)
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Examen de fin d'etudes secondaires generales- 2023

Mise en situation

Numero du candidat:

Aujourd'hui, nous sommes le lundi, 24 avril 2023. Vous, Gabriel(le) Thill travaillez comme
assistant(e) du directeur, Monsieur Daniel Berger, dans le plus grand club de nuit du Luxembourg,
le

LetzFetz
20 Circuit de la Faire
L-1347 LUXEMBOURG
'f!!is: +352 43 88 01
'fiI: www.letzfetz.lu

lmplante au Kirchberg, LetzFetz est parfaitement connecte pour permettre un acces par voiture, bus
et tram. Le Parking Sud du Pare des Expositions qui se situe a proximite est a la disposition des
clients. A 20 km de la frontiere francaise, a 30 km des frontieres allemandes et beiges vous avez une
clientele qui vient du Luxembourg et des pays voisins. Vous pouvez accueillir jusqu'a 1.000 fetards1
par soiree. Vous organisez des soirees a themes, des concerts et les DJ les plus connus d'Europe
jouent regulierement des live sets au LetzFetz.

LetzFetz organise des evenements du 01.03.23 - 30.09.23 et du 01.12.23 au 01.01.24.

Les heures d'ouvertures sont les suivantes:

Lundi - jeudi : 22.00 h - 03.00 h
Vendredi - samedi : 23.00 h - 06.00 h

Durant les autres periodes ii est possible de louer les espaces a des fins privees. Grace a un nouveau
systeme de portes coulissantes anti-bruit, le local peut etre divise en plusieurs parties ce qui le rend
tres attrayant.

Les bureaux sont fermes les jours feries, ainsi que le samedi et le dimanche.

Veuillez trouver ci-apres les differents travaux a realiser.

'Ftard = Partyganger
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Examen de fin d'etudes secondaires generales - 2023

Travail 1 - Liste de controle

Numero du candidat:

Cela fait longtemps que vous essayez d'engager le fameux DJ2 Martin Garrix. Aujourd'hui vous avez
enfin recu la confirmation : ii sera au LetzFetz mercredi, le 16 aoOt 2023 pour un live set. Un
evenement comme celui-ci doit etre prepare minutieusement afin de garantir le meilleur
deroulement possible. Ainsi, vous avez decide que le Club restera exceptionnellement ferme le
15 aoOt, jour de I'Assomption pour disposer du temps necessaire afin d'organiser les derniers
details. Pour mieux surveiller le deroulement de !'organisation, vous etablissez une liste de controle.
Referez-vous au calendrier en annexe 1 pour determiner la date correcte des taches a realiser. Voici
les notes prises lors d'un brainstorming qui vous aideront a etablir cette liste :

~ la reunion d'information des agents de securite se tiendra apres le nettoyage de la salle le jour
de l'evenement;

~ le jour de l'evenement, vers 13.00 h, le bar devra etre approvisionne de boissons;

~ etablir un tableau de comparaison des offres trois semaines apres le lancement des appels
d'offres aux firmes de securite et engager la firme choisie;

~ fixer un rendez-vous avec l'avocat pour signer les assurances necessaires le 1 er aoOt;

s publier l'evenement sur le site internet deux jours a pres la confirmation de !'engagement;

s envoyer une demande d'autorisation d'un live set a la commune le jour de la confirmation de
!'engagement;

s distribuer la tenue speciale et la carte professionnelle aux agents de securite la veille de la
reunion d'information;

s organiser un moyen de transport pour !'artiste et son personnel de l'hotel vers le Club, 1 er lundi
du mois d'aoOt;

~ ouvrir la vente des billets d'entree en ligne 2 jours apres la diffusion de la publicite par les
medias ;

s envoyer des demandes de prix pour le logement de !'artiste et de son personnel aux hoteliers
des environs le lendemain de la confirmation de !'engagement;

s inviter les medias et les photographes la veille de la celebration de l'anniversaire du Grand-Due;

s la veil le de l'evenement, vous accueillez l'equipe technique de Martin Garrix pour la preparation
des effets speciaux et le reglage des lumieres et du son;

s le 1 er mardi du mois de juin vous lancez un appel d'offres a differentes societes de securite pour
engager du personnel supplementaire;

s diffuser la publicite du live set 1 semaine apres la confirmation de !'engagement dans les
medias ;

~ choisir !'hotelier qui a envoye la meilleure offre de prix et reserver les chambres a la fin de la
ire semaine de mai;

s nettoyer la salle des l'approvisionnement du bar;

2 DJ = disc-jockey
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Examen de fin d'etudes secondaires generales- 2023 Numero du candidat:

~ engager une equipe de nettoyage supplementaire fin mai pour nettoyer le local et les alentours
le lendemain du live set;

s preparer le texte publicitaire sur le live set pour les medias le jour ouvrable avant la diffusion de
la publicite par les medias;

s le lendemain du concert, ii faudra nettoyer le Club et les alentours.

Attention:

Si une activite tom be sur un jour ferie ou un week-end elle sera executee le premier jour ouvrable
a pres, sauf indication contra ire.

Travail 2 - Planning des reservations espace VIP

LetzFetz est amenage d'une grande piece centrale avec bar et espace de consommation, piste de
danse et espace DJ. 9 espaces VIP repartis auteur de la piste de danse sur differents niveaux sont a
la disposition des clients et accueillent deux fois 6, 10, 14 ou 18 personnes. Cependant, un seul
espace pour 22 personnes est disponible. Notez que les espaces VIP sont numerates de 1 a 9. Espace
VIP 1 etant l'espace qui accueille le mains d'invites et Espace VIP 9 celui qui en accueille le plus.

Ces espaces peuvent etre reserves par telephone ou sur le site web sous la rubrique VIP. En general,
les prix par soiree varient entre 270 € et 800 €, un cocktail au choix par personne etant inclus dans
le prix. Selon l'evenement organise, les prix seront adaptes.

L'artiste que vous avez engage pour les 29 et 30 avril 2023 est le rapper luxembourgeois T the Boss.
Dressez le planning sur 1 page d'apres la liste des reservations jusqu'a aujourd'hui.

Liste des reservations :

Norn Places Date Norn Places Date

Liz Leclerc 6 29.04. Paulo Alves 16 29.04.

Cynthia Thall 8 30.04. Diana Da Cunha 16 30.04.

Frank Risch 12 29.04. Max Wohles 8 29.04.

Cathy Felten 9 29.04. Alain Klein 17 29.04.

Ines Reiland 14 30.04. Maria Martins 18 30.04.

Lea Dos Santos 19 29.04. Daniele Mack 5 29.04.

Raphael Santos 6 30.04. Kevin Reuter 12 30.04.

Patrick Nilles 8 30.04. Steve Heinen 13 29.04.

Lara Majerus 6 30.04. Ivan Nicolic 19 30.04.
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Examen de fin d'etudes secondaires generales- 2023 Numero du candidat:

Liste des changements de reservation d'aujourd'hui pour le 29.04. :

• Lea Dos Santos, 1 personne de mains,
• Alain Klein, 5 personnes de plus,
• Max Wohles, 10 personnes au lieu de 8,
• Frank Risch annule sa reservation.

Extrait de la liste d'attente des interesses a un espace VIP pour le 29.04. :

27.04.23 midi, Aline Koster {14 personnes),
27.04.23 soir, Sandra Ferreira (8 personnes),
28.04.23 matin, Lena Thommes (6 personnes),
28.04.23 midi, Kilian Silva {10 personnes), ...

Attention:

Dans votre planning doivent figurer le nom de la personne qui a fait la reservation ainsi que le
nombre de personnes presentes dans un espace VIP. Etablissez le planning en tenant compte des
changements de reservation.

Travail 3 : Organigramme

Comme LetzFetz a vecu beaucoup de changements au niveau du personnel ces derniers temps,
votre chef Monsieur Berger vous demande de creer l'organigramme comme ii se presente
aujourd'hui.

La responsable des ressources humaines est Madame Martine Harpes. Stella Klein travail le pour elle
et s'occupe de divers travaux de secretariat, comme p. ex. le courrier, elle passe commande des
fournitures de bureaux etc. Madame Harpes a ete promue ace paste lorsque Monsieur Kirpes a pris
sa retraite.

La coordinatrice des concerts s'appelle Carole Seiler. Comme elle a beaucoup de travail elle est
secondee par Edi Santos et Ana Coelho.

Les 2 decorateurs Louise Neu et Yves Petit ont rencontre leur nouveau chef ii ya 2 semaines. II s'agit
de Marco Heinen.

Patrick Vidal est le technicien responsable du son et des lumieres. Son equipe se compose de
Nadia Dell, Paulo Conte et David Steffes.

Aux cotes du chef barman Nicolas Destin, travaillent Achille Karaoul, Andrea Marques et
Jovanni Alves.

L'equipe des agents de securite de Max Jourda a ete renforcee par Kevin Budd, Roberto Santos et
Mike Degros.
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Examen de fin d'etudes secondaires generales- 2023

Travail 4 - Fiche de stock CUMP apres chaque entree

Numero du candidat:

Aujourd'hui, Monsieur Berger vous demande de realiser une fiche de stock selon la methode CUMP
apres chaque entree pour les bouteilles de Gin du mois de mars 2023. Suivant le nombre de
bouteilles commandees, elles sont emballees par 4 dans un carton et par 10 sur une palette.

Les bons d'entree et de sortie se trouvent en annexe 2. Monsieur Berger vous informe que les 3 et
6 mars ii a pris 4 cartons a chaque fois du stock. Les bons portent le meme numero que les dates en
question. II a aussi receptionne 2 cartons exceptionnellement le lundi matin du 13 mars (bon
numero 7). Le prix par carton etant de 30,56 €.

Le stock initial est de 10 cartons au prix unitaire de 7,50 €. A cause de nombreux gig3 organises les
weekends du mois de mars, Monsieur Berger a negocie la livraison de 5 cartons chaque jeudi au prix
de 27,60 € par carton a partir du 9 mars. La livraison du jeudi 16, jour de fermeture exceptionnel a
cause de reparations urgentes, se fera le lendemain. Les bons d'entree portent les numeros 2, 16,
22 et 26.

Les montants sont a presenter avec 2 decimales, sans arrondir. Les entrees sont inscrites avant les
sorties si elles tom bent le meme jour. La fiche de stock est a disposer sur 1 page.

3 Mot anglais pour: concert, representation, spectacle
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Examen de fin d'etudes secondaires generales- 2023

Bon de sortie numero 15
5 cartons de gin
10.03.23

Sortie numero 3 du 6 mars 2023
4 bouteilles de vodka

Entree numero 36 du 22 mars 2023
15 cartons de jus d'orange : 112,50 €

Sortie numero 17 du 24 mars 2023
1 palette de gin

Sortie numero 9 du 9 mars 2023
1 carton de gin

Sortie numero 4 du 8 mars 2023
2 cartons de Martini rouge

Entree numero 22 du 24.03.23
12 bouteilles de vin
Prix unitaire : 17,50 €

Numero du candidat:

I Annexe 1

Sortie numero 5 du 6 mars 2023
8 bouteilles de curagao bleu

Entree numero 3 du 3 mars 2023
20 cartons d'Eau Tonic: 359 €

Sortie numero 14 du 16 mars 2023
4 cartons de liqueur de cassis

Sortie numero 18 du 21 mars 2023
9 bouteilles de sirop de citronnelle

Entree numero 18 du 24 mars 2023
5 cartons de sucre de canne liquide
Prix unitaire : 2, 15 €

Sortie numero 20 du 29 mars 2023
8 cartons de jus d'ananas

Bon de sortie numero 20
31.03.23, 16 bouteilles de gin
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Examen de fin d'etudes secondaires generales- 2023

CALENDRIER 2023

Numero du candidat :

Annexe 2

Janvier
L M M J V s D

1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 2 27 28 29
30 31

Mai
L M M J V s D
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Septembre
L M M J V s D

1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

Fevrier
L M M J V s D

1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28

Juin
L M M J V s D

1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

Octobre
L M M J V s D

1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

Mars
L M M J V s D

1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

Juillet
L M M J V s D

1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

Novembre
L M M J V s D

1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30

Avril
L M M J V s D

1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Aout
L M M J V s D

1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Decembre
L M M J V s D

1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Jours feries legaux :

01.01. Nouvel An
10.04. Lundi de Paques
01.05. Premier Mai
09.05. Jour de l'Europe
18.05. Ascension
29.05. Lundi de Pentecote

23.06.
15.08.
01.11.
25.12.
26.12.

Celebration de l'anniversaire du Grand-Duc
Assomption
Toussaint
Noel
Deuxieme jour de Noel
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