BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR ')\
ASSISTANT DE DIRECTION
(/)o e:écl ﬁfmta,
ETUDE DE CAS

SESSION 2000

BAREME INDICATIF

Dossier | 30 points
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Remarque : it convient d'accepter des solutions différentes de la solution proposée si le contexte de

travail et les conditions définies par le sujet sont respectées,



DOSSIER 1

1-1 — Analyse critique de la situation actuelle

Remarque préalable :

23

3 employées sont en sous service. Le temps partiel devrait résoudre ce

probléme.
Dysfonctionnement Hypothéses explicatives Propositions
Erreurs dans  saisie  des| Tache réalisée par une seule| A répartir entre plusieurs
commandes. personne : lassitude et désintérét. | personnes.
Erreurs dans la négociation des | Compétences sans doute | ,
. . . ’ A confier a Mme LANTIER.
tarifs et des conditions d'achat. | insuffisantes. '
Erreurs dans les décisions . . - \ .
: Compétences insuffisantes. A confier a Mme LANTIER.

d'achat.
Retard dans la gestion des|Realisée par une seule personne :| ;, ., .

) . . , A répartir.
dossiers contentieux. lassitude ou charge trop forte.
Lenteurs et erreurs  dans A confie orita .

. i : ¢ T majoritairement a
recherche ct analyse | Compétences insutfisantes. -
. Y P Mme BOYER.
documentaires.
L o La répartition du travail n'est pas ]

Productivité ~ médiocre  duf o P . P! prendre 1a compétence comme
service réalisée en  fonction  des

compétences du personnel.

critere de répartition.

1-2 — Critéres a retenir

- La compétence des personnels

(Lantier compétence commerciale)

(Boyer compétence documentaire., Rebout compétence bureautique)

- Maintien de la répartition des tiches du responsable.

- Maintien de la répartition des tdches en mati¢re de traitement du courrier et de gestion des appels

téléphoniques.

- Respect des horaires affectés & chaque activité.
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1-3 — Incidences sur le travail des salariés l“ g
- Au niveau quantitatif
. Il n'y a plus d'employé en sous-service

. Dans la situation initiale, seulement quatre heures supplémentaires étaient payées.
A présent, except¢ Madame Bernard tous les salariés effectuent deux ou trois heures
supplémentaires rémunérées a un taux majoré de 15 % conformément a l'accord d'entreprise sur la
réduction du temps de travail. ‘

. 1l convient d'effectuer une étude comparative : cofit des heures supplémentaires
pavees et colit pour l'embauche d'un nouveau salarié.

- Dans I'hypothése ol le recrutement d'un salari€ n'est pas envisagé, il faudra tenir compte du
fait que la charge de travail est alourdie.

- Au niveau qualitatif
* les compétences sont mieux utilisées

*le fait de respecter les souhaits du personnel devrait accroitre la motivation donc
l'efficacite.
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DOCUMENT REPONSE 2

2.1

COELEC France
LA SECURITE DANS L'ENTREPRISE

Importance des accidents du travail (par année et par catégorie)

Ratio 1 _Nombre d'accidents avec arrét x } 000 000

Nombre d'heures travaillées

Ing. Cadres ETAM Ouvriers Total % d'évolution
1997 0 9,78 79,85 37,03
1998 0 6,72 101,03 43,36 17,09
1999 0 21,21 117,37 56,28 29,79

GRAVITE DES ACCIDENTS DU TRAVAIL
(par avance et par catégorie)
Ratio 2 Nombre de journées perdues x | 000
B Nombre d'heures travaillées

Ing. Cadres ETAM Ouvriers Total % d'évolution
1997 0 0,04 1,68 0,70
1998 0 0,14 2,42 1,03 47,14
1999 0 0,63 2,93 1,45 40,77
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DOCUMENT REPONSE 2

DEPENSES EN MATIERE DE SECURITE

1997 % 1998 % 1999 %
Protections individuelles | 333 300 30,0 223 680 32,0 207 585 35,0
Hygiéne et vétements 3565 520 32,0 216 690 31,0 182 675 30,8
Prévention 322 190 29,0 216 690 31,0 183 861 31,0
Formation 66 660 6.0 27 960 4.0 13048 22
Divers 33 330 3,0 13 880 2,0 5931 1,0
Total 1111 000] 100,0 699 000 100,0 593 100 100,0

COMMENTAIRES DES DONNEES CHIFFREES

* Accidents du travail ;

Hausse importante de la fréquence des accidents du travail (de 17 a 30 %)

De 97 a 98. hausse importante de la gravité de ces accidents (47 %)

De 98 4 99, baisse de ce meine taux (40 %)

Conclusion : les accidents. bien qu'en nombre plus important se révélent moins graves.

* Dépenses en matiére de sécurité :

De maniére globale, baisse des dépenses engagées (environ 47 % en 2 ans)

En ce qui concerne les dépenses par poste, hausse des dépenses concernant les protections
individuelles et baisse des dépenses en matiére de formation. les autres postes restant stables.

* Conclusion :

On peut s'interroger sur les choix faits par l'entreprise en mati¢re de dépenses de sécurité. La
baisse de la gravité des accidents du travail sexplique par un taux de dépenses plus élevé en
équipement de protection. Par contre, une formation insuffisante n'est-elle pas une des causes

de l'augmentation du nombre d'accidents ?

2-2 -

Soit x le nombre de salariés formés.

Colt de la formation externe = 12 000 x.
Cot de la formation interne = 200 000 + 4 700 x.
La formation interne devient plus intéressante si :

12 000 x > 200 000 + 4 700 x

doltx > 27

Cott de la formation interne ;: Charges fixes

page 6/8

(140 000) + 15000 F

+45 000 F

200 000 F

Charges variables
par salarié :

4 000 F

+400F

+300F

4700 F

ANECC



3-1 X \%
GOELEG France
SOMMAIRE — n.5 (sept.-oct.)
¢« PARTENARIAT s COLLECTE DE JOUETS
Des matillots pour les enfants du Vélo-club de Dijon Des jouets pour les enfants roumains

* SPECIAL RENTREE
Une journée pour accompagner les tout-petits e NOUVEAU CONTRAT

Melbourne fait confiance a Coelec France
« MOUVEMENTS DU PERSONNEL

Les promotions, mutations, départs, recrutement




ANNONCE

COELEC FRANCE
Centre de Dijon

Recherche pour son service des achats
Employé (e) de bureay a mi-temps

Pour assurer des tdches courantes de secrétariat, l'organisation et le suivi deg
réunions.

Profil ; Expérience dans ce domajpe souhaitée, capacités de rédaction, d'organisation
et de communication nécessaires,
Prendre contact aupres de Monsieur Guérin

Directeur deg Ressources Humaines
(adresse Intranet dy Service Ressources Humaines)



