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DE LA MENTION « SECTION EUROPEENNE »
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Tertiaire
AGORA ou Métiers de I’Accueil

Session 2023

Epreuve orale
Durée de I'épreuve A et B : 20 minutes
Préparation : 20 minutes

A. Premiére partie : durée 10 mn, préparation : 20 mn

SUJET N° 1
Document candidat

Sujet n°1: GESTION DES RENDEZ-VOUS

Vous travaillez dans la société PARSONS & Co PLC, Fulham road, London SW3 6HR, en qualité d’assistant(e) de
la Direction. Vous étes chargé(e) de toutes les taches administratives et de la gestion de 'agenda de vos

employeurs.

Aujourd’hui vendredi 19 mai, comme tous les vendredis, vous faites le point avec vos employeurs sur les rendez-

vous de la semaine prochaine.

Lors de ce point hebdomadaire, vous devez rappeler & vos employeurs les divers rendez-vous prévus et en ajouter,
en supprimer ou en modifier. Pour rappel, aucun rendez-vous ne peut étre fixé sur les zones grisées.

YOUR TASKS:

» You prepare the different meetings you will remind your bosses,

» You answer the different questions your bosses will ask you,

» If you do not understand the names your bosses say, ask them to spell them before writing them down,

> You fillin the weekly calendar according to the given information (Document 1).
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Document 1

WEEK 21 From May 22"9 to May 26t 2023
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday
Mrs ADAMS
(recruitment
8:00 interview)
8:30 (020 4598 1367)
Work meeting
9:00 withv aU/y
( : : GRANT &
v ) TIKKLES Ltd
(outside)
10:00
Mr JOHNSON
(Appointment
11:00 may be delayed
on Friday, 10 o)
Lunch Lunch Lunch Lunch Lunch
12:00 Mr & Mrs SMITH
Luciano’s
129-131 Burnt
Ash Road; 1:15 1:15
1:00 Londony SE12 S ’ Accounling
SRA manager manager
Mrs HEATS
Heats & son Ltd
2:00 | (phone call
020 1478 3692)
3:30
. Mrs HARVEY
3:00 Bazn]ofov loans (Sales dept.)
(outside)
4:00
5:00
6:00
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