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Paternité – Enseignement – Pas d'utilisation commerciale – Pas de modification 

Vous êtes libres … 

 de reproduire et communiquer cette création à vos élèves. 

Selon les conditions suivantes … 

 
Paternité – Vous devez citer Bureau-tic asbl et le nom de l'auteur original de la manière indiquée par 
l'auteur de l'œuvre ou le titulaire des droits qui vous confère cette autorisation (mais pas d'une manière 
qui suggérerait qu'ils vous soutiennent ou approuvent votre utilisation de l'œuvre). 

 
Enseignement – Vous ne pouvez exploiter cette création que dans le cadre scolaire, avec vos élèves. Il 
ne vous est pas autorisé de reproduire et/ou diffuser largement cette création auprès du public (sous 
cette forme ou une autre). 

 
Pas d'utilisation commerciale – Vous n'avez pas le droit d'utiliser cette création à des fins commerciales. 

 Pas de modification – Vous n'avez pas le droit de modifier, de transformer ou d'adapter cette création 
(sauf les dates qui peuvent être adaptées). 

 

Règles typographiques et de disposition de documents issues de la norme belge NBN Z 01-002  
Classification et frappe de documents, 3e édition, septembre 2002 
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EXERCICE D'INTÉGRATION 

 

 Exercice proposé par Ludovic Debaisieux 

 
 

MISE EN SITUATION 
 
Vous travaillez au secrétariat de l'association sans but lucratif VTT. 
Cet établissement organise chaque année, dans le courant du mois 
d'octobre, une grande compétition cycliste dans la province de 
Liège. Cette année, ce Challenge Cycliste et Vététiste se déroule le 
30 octobre et offre aux participants, dans la région de Modave, un 
circuit de 35 km. 
 
Le président de l'association, M. René Dufond, vous a confié de 
nombreuses tâches administratives, notamment: l'accueil des 
visiteurs, la gestion des appels téléphoniques, le suivi des dossiers, 
la rédaction et la mise en forme de documents. 
 
 

TÂCHES CONFIÉES AUJOURD'HUI 
 
1 Vérifier les courriels et les éventuels documents du jour et en assurer le suivi. 

2 Réaliser et imprimer le formulaire électronique d'inscription en tenant compte des consignes de 
M. Dufond. 

3 Transcrire sur le mémo les instructions orales reçues et constituer le dossier du participant. 

4 Mettre en forme, sur le papier à entête de l'association, la lettre (mentions complètes) de 
confirmation d'inscription et y joindre le texte intégral disposé en fonction des annotations de 
votre supérieur. 

5 Mettre à jour la table "participants 2011" de la base de données de l'association et l'imprimer. 
Attention, le président souhaite que les noms des sportifs soient classés de façon alphabétique. 
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MÉMO 
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LETTRE 
 
 

 
Par la présente, nous vous confirmons votre 

inscription à notre Challenge Cycliste et Vététiste 

qui se déroulera le 30 octobre prochain. Le départ de 

cette course de 35 kilomètres sera donné à 10 heures 

dans le cadre prestigieux du Domaine du Château de 

Modave situé au numéro 2 de la rue du Parc à  

4577 Modave. Les installations seront accessibles dès 

8 h 30. / Etant donné les conditions climatiques 

rencontrées à cette période dans notre pays, nous vous 

conseillons d'adopter une tenue sportive adaptée aux 

températures fraiches et humides: collant, maillot à 

manches longues et veste imperméable. Des vestiaires 

équipés de douches communes seront accessibles. 

Cependant, bien que surveillés en permanence par un 

membre de notre équipe, nous vous demandons de ne pas 

y laisser de valeurs. / Vous trouverez en annexe une 

copie de votre fiche d'inscription – qu'il vous faudra 

présenter à l'entrée du domaine lors de votre arrivée 

– ainsi qu'un document pratique sur l'hygiène du 

cycliste. / Nous sommes heureux de vous compter parmi 

nos nombreux concurrents et vous présentons, Monsieur, 

nos salutations sportives. 
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TEXTE 
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