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          La secrétaire occupe un statut de cadre et a pour mission de seconder son supérieur hiérarchique et organiser le travail, elle doit prendre l’initiative, c’est pour quoi il est primordial d’avoir le savoir-faire dans son travail.

          Pour devenir un professionnel opérationnel, certes l’enseignement théorique est important mais pas suffisant il est donc nécessaire de suivre la démarche réelle permettant de voir comment se déroulent les tâches dans la pratique d’où la nécessité du stage.

         Personnellement, j’ai eu de la chance en effectuant un stage au sein de l’O.N.E.P pendant deux  mois durant lesquels j’ai pu mettre en pratique mes connaissances et mes acquis professionnels et me familiariser avec le monde du travail.



            Dans le cadre de la collaboration entre Les instituts, les écoles de formation et le secteur public et semi-public et pour permettre aux étudiants de confronter la théorie à la réalité du milieu professionnel, j’ai bénéficié d’un stage à la Direction Régionale de l’Office National de l’Eau Potable du Tensift à Marrakech du 03/03/2008 au 03/05/2008. 

            Ce stage que j’ai effectué  au sein de l’ONEP m’a poussé  à être dynamique, sérieuse, et ayant le sens du contact humain et surtout plus concentrée lorsqu’ un des responsables me confie un Travail à faire, à côté de la concentration il y a aussi L’organisation ; chaque dossier doit être à sa place pour que Sa recherche soit facile.




Présentation  de l’ONEP
Le secteur  de l’eau potable a toujours bénéficié de la part des pouvoirs publics d’un soutien qui a assuré son développement et maintenu son évolution.

C’est ainsi que dès le début de la décennie 60, a été inaugurée la politique de l’eau par  la construction des grands ouvrages hydrauliques et par l’étude des schémas directeurs  d’alimentation en eau potable des grandes villes du Royaume.

   Ces études  ont abouti à l’impérieuse nécessité de doter le pays d’un organisme de planification et de gestion des installations d’eau potable. Ce fut la création de l’Office Nationale de l’Eau Potable (O.N.E.P)  en avril 1972, dont les principales missions ont été définies par son  dahir de création n°1.72.103 du 18 Safar 1392 ( 03 Avril 1972), à savoir :

·     La planification de l’approvisionnement en eau potable du Royaume.

·     L’Etude, la réalisation et la gestion d’adductions d’eau potable.

·     Le contrôle de la pollution des eaux susceptibles d’être utilisées pour la production  

                d’eau potable.

·     La gestion des distributions d’eau potable dans les communes à leur demande.

 Par ailleurs, l’O.N.E.P a vu ses prérogatives élargies en 2000 et ce, suite à l’amendement de son dahir de création. En effet, la loi n° 31-00 amendant ce dahir attribué à l’O.N.E.P la responsabilité de la gestion des eaux usées pour le compte des collectivités qui en expriment le vœu.



L’ONEP se compose d’une direction centrale située à Rabat et neuf directions régionales à travers le royaume, à savoir :

· Direction Régionale du Sud AGADIR (DR1).

· Direction Régionale de TENSIFT (DR2).

· Direction Régionale du Centre de KHOURIBGA (DR3).

· Direction Régionale du Centre Nord Ouest KENITRA (DR4).

· Direction Régionale du Centre FES (DR5). 

· Direction Régionale du l’Orientale OUJDA (DR6).

· Direction Régionale du Centre Sud MEKNES (DR7). 

· Direction des coordinations des Provinces sahariennes (DR8).

· Direction Régionale de l’Atlantique RABAT (DRC). 

     La direction régionale de TENSIFT (DR2) exerce son activité sur le territoire des provinces suivantes :

· EL KELAA DES SRAGHNA

· ESSAOUIRA

· SAFI

· OUARZAZATE.

· ZAGORA

· CHICHAOUA

· AL HAOUZ

· MARRAKECH

L’actuelle structure organisationnelle de l’ONEP se base sur le découpage   administratif, c’est pour cette raison que les responsables sont en train d’étudier la possibilité de mise en place d’un projet de restructuration de l’ONEP se basant essentiellement sur :

· La séparation des fonctions pour consolider le savoir-faire de l’ONEP.

L’adaptation du principe de la décentralisation pour une meilleure efficacité sur le terrain.
LA DIRECTION REGIONALE DE TENSIFT 

· Données générales

                Le champ d’action de la Direction Régionale de Tensift s’étend au niveau  des provinces relevant de la Région Marrakech -Tensift - Al Haouz (provinces de Chichaoua, El Kelâa des Sraghna, Al Haouz, Essaouira et la préfecture de Marrakech, la province de Safi, la province d’Ouarzazate et la province de Zagora).
	Etendue géographique                                                 
	· 80.000  km² environ

	Nombre de provinces et préfectures                            
	· 8 dont une préfecture. 

	Nombre de communes :        
                                                                Dont :

· Communes urbaines.                                                      

· Communes rurales.                                                        
	· 308

25

283

	Population
         Dont     

   Population urbaine (municipalités)                          

   Population rurale  (communes rurales)                    
	environ 5 millions d’habitants
1,7 millions habitants
3,3 millions habitants

	Nombre de centres d’intervention 
         Dont 
  centres de production
  centres de production et distribution.
	53 centres
3
50

	Nombre d’abonnés                                   
	148.765 abonnés au 31 décembre 2006.

	
	

	Personnel d’exploitation :

          Dont
Cadres
maîtrises
exécutions
	Effectifs globaux : 750 
50

155 

545

	Chiffres d’affaires (C.A.)
	2751 millions de DHS pour l’année 2005


Indicateurs d’exploitation (centres ONEP + gérances non compris les centres de productions)

	ANNEES


	Production

(m3)
	Distribution

(m3)
	Consommation

(m3)
	Abonnés

(ab)

	2000


	20.844.749

	19.726.312
	14.503.935
	106.454

	2002

	20.865.506

	19.665.275
	14.654.356
	112.521

	2003

	23411383

	21.791.108
	15.556.204
	121.728

	2004

	24.756.509

	22.813.934
	15.947.968
	127.999


La direction régionale de Marrakech se compose de trois divisions :
· Division  de Développement

· Division Industrielle 

· Division  Support

Chaque division se compose de trois ou quatre services
1- Division  Industrielle
                 a- Service commercial et distribution qui a pour objectif : Consolider, coordonner, contrôler et améliorer toutes les activités de facturation, commerciales et marketing de la région et plus particulièrement :

· Consolider et contrôler l’ensemble des données extra comptables relatives à la facturation et la gestion clientèle de la région ;

· Consolider et contrôler l’ensemble des contrats commerciaux de la région dans le cadre des délégations de signature (contrats de gérances, de co-financement…) ;

· Proposer et finaliser les programmes d’intervention futurs dans la région ;

· Optimiser l’approche commerciale et marketing de la région dans le cadre des procédures et normes définies par DCM
              b- Service exploitation et maintenance qui a pour objectif : Consolider, coordonner, renforcer et améliorer l’exploitation dans la région et plus particulièrement :
· Consolider les données d’exploitation et de maintenance de la région (statistiques, incidents, continuité de service, comptage…) ;

· Participer dans le cadre des tâches prévues par la procédure, à toutes les opérations de suivi et d’inventaire du patrimoine ; 

· Gérer les approvisionnements et les stocks de la région dans le cadre des procédures en la matière ;

· Coordonner entre les  différentes entités de la région en matière d’exploitation et de maintenance des ouvrages ;

· En cas de besoin, assister et renforcer l’action des entités intermédiaires de la région en matière d’exploitation  et de maintenance ;

· Contrôler l’application des procédures en vigueur en matière d’exploitation et de maintenance dans les entités de la région ;

· Proposer toute mesure d’amélioration  des performances des installations de production, de distribution (choix des options d’AEP, énergie, rendement des adductions, produit de traitement, productivité du personnel …) ;

· Proposer toutes les mesures permettant de pérenniser et sécuriser les installations de la région.

c- Service contrôle de la qualité qui a pour objectif : Réaliser en partie et contrôler et consolider l’activité d’analyses dans la région, participer ou réaliser les études de contrôle de la qualité et plus particulièrement :

· Réaliser les analyses complexes ou à haute technicité en appui aux entités de la région, les analyses d’observation de les ressources et celles relatives au contrôle de la pollution ;

· Contrôler le respect de la norme en matière dans la région ;

· Assister si nécessaire les laboratoires intermédiaires et locaux pour l’exécution de leur mission ;

· Contrôler les programmes d’analyses et leurs réalisations et consolider les données a niveau de la région ;

· Participer avec DCE aux études relatives aux filières de traitement et d’épuration ;

· Réaliser les études relatives aux filières de traitement et d’épuration pour les projets relevant des attributions de la région ;

· Réaliser si besoin, les prestations de service de contrôle de la qualité commandée par les tiers.

          2- Division  Développement

                     Préparer la planification, programmer et exécuter toutes les opérations de  

            développement dans la région et plus particulièrement : 

· Recueillir les informations et les traiter en vue de leur consolidation pour les besoins de planification (besoins et ressources) ;
· Initier et participer à l’élaboration des schémas directeurs de la région ;
· Programmer les investissements dans la région et prendre en charge le processus budgétaire et technique de réajustement des programmes pour les petits et moyens projets.

· Réaliser les études de factibilité et les études détaillées des petits et moyens projets de la région (y compris de dégagement des ressources pour le projets d’AEP) ;
· Participer à la réalisation des travaux et émettre un  avis sur les études détaillées des grands projets intéressant la région ;
· Etablir les bilans et états consolidés prévus par les procédures concernant l’investissement de la région ; 
· Veiller à l’application des procédures d’investissement et contrôler les opérations réalisées par les entités intermédiaires de la région ;

· Proposer toutes mesure visant à améliorer, normaliser et contrôler l’activité d’investisseur dans la région.
  3- Division  Support

A- Service Finance et Comptabilité 

· Assurer les tâches relatives à la comptabilité générale et analytique régionale dans le cadre des procédures en la matière.

· Assurer les tâches d’inventaire permanent des stocks et de tenue du fichier des immobilisations dans le cadre des procédures en la matière.

· Préparer,  négocier et finaliser les contrats de gestion de la région.

· Etablir, finaliser et assurer le suivi des budgets de la région.

· Etablir et justifier tous les états et rapports relatifs au contrôle budgétaire et gestion de la région.

· Gérer dans le cadre des procédures en la matière et des délégations de signature, la trésorerie
B -  Service Administratif :
·  Gérer les ressources humaines de la région (y compris dans leur aspect formation) conformément aux procédures et délégations de signature en la matière ;
· Optimiser et contrôler la gestion des ressources et moyens de la région et proposer toute mesure de normalisation dans ce sens ;
· Gérer les aspects juridique et d’actions foncières de la région dans le cadre des procédures en la matière.
· Gérer les achats de la région conformément aux procédures et délégations de la signature en la matière ;
· Gérer les moyens logistiques de la région conformément aux procédures et délégations de la signature en la matière ;
C- Service des moyens communs :    
 L’importance de l’informatisation au sein de l’ONEP, ce service joue un rôle principal non seulement au niveau de la direction régionale (DR), mais aussi au niveau des directions provinciales (DP) et des centres attachés à la DR

· Principales activités 

· Coordination au niveau informatique entre la DR et la direction centrale à Rabat d’une part, et entre la DR et les DP et centres d’autres parts.

· Suivre des applications installées au niveau du serveur de la DR, les serveurs de la DP et les postes des centres.

· Maintenance du matériel informatique.

· Configuration du réseau.

· Gestion de la fourniture informatique et bureautique (diskette, CD-ROM, …)

· Intervention au niveau du softs.

· Sauvegarde des données à partir du serveur.
                               Réseau de l’ONEP 

           Est un réseau du type MAN (entre ville), la liaison utilisée au niveau de la DR est une liaison numérique (Marniss) pour le raccordement on a 3 Hubs (8 ports) et un adapter numérique.

L’intranet ONEPNET  lie le serveur central avec les autres serveurs des DR et DP il a pour but :

-Partager des données (application)

            -Partage de matériel (imprimante)

           -La messagerie : les logiciels utilisés sont « Outlook Express »  et «  MS Outlook 
            2003 »
    Serveur de la DR 
Il héberge différentes applications partagées sous l’environnement Unix, ces applications sont :

       -Facturation 

      -PVT : gestion des déplacements et tournées des agents.

      -Gestion du parc auto

      -GIMO : gestion informatisée des marchés de l’ONEP utilisée par le service achats.

      -Paie : gestion des primes variables 

D- SERVICE ACHATS
                 a. Programmation
Toute dépense, d’investissement ou de fonctionnement, programmable, destinée à être réalisée sous forme de marché, lettre ou bon de commande, doit faire l’objet d’une programmation suivant la procédure décrite ci-après. Cette programmation est à caractère prévisionnel. Elle permet d’avoir une visibilité, une hiérarchisation des priorités et une répartition du plan de charge.

                   1. Programme annuel :

Le programme annuel porte sur toutes les opérations à réaliser quelque soit le mode de consultation : appels d’offres ouverts, restreints, marchés négociés, lettre de commande ou bon de commande.

     Ce programme devra être mis à jour dès la diffusion du budget définitif par DF, et chaque fois qu’une modification du programme s’avère nécessaire, sur proposition des entités et suivant les programmes trimestriels, par système glissant. 
                    2. Programme trimestriel :
Le programme trimestriel est mis à jour chaque fois qu’une modification du programme s’avère nécessaire, par suppression d’opérations et/ou insertion de nouvelles opérations, sur proposition de la division, par système glissant. L’insertion de toute nouvelle opération suppose qu’elle soit budgétisée et que le dossier d’engagement soit transmis à DR2/SA dans les délais, comme précisé aux points A3 et B1 ci-dessous. 

Au sein d’un même exercice, les opérations déclarées infructueuses et relancées durant le même exercice ne nécessitent pas de programmation.
                    3. Opérations non budgétisées :

             A.3.1. Insertion de l’opération dans le programme annuel Pour les opérations non budgétisées et proposées à un financement extérieur, l’accord préalable de principe du bailleurs de fonds est requis par la division via DF avant la demande d’insertion au programme.

            A.3.2. Demande d’accord auprès de la Direction Générale

Une fois l’opération insérée dans le budget annuel, DR2 demande, sur proposition de la division, l’accord préalable de réalisation de l’opération à la Direction Générale.

Suite à l’accord de DG, la division envoie à DR2/SA au fur et à mesure, les réajustements résultant de l’insertion des nouvelles opérations non programmées. DR2/SA prend en charge le dossier dans les mêmes conditions.
Le premier et le 15 de chaque mois, DAM est destinataire d’un état suivant le modèle.      
b. Dossiers d’engagement
Chaque opération fait l’objet d’un dossier d’engagement.
Les dossiers d’engagement concernent aussi bien les marchés que les lettres et les bons de commande. 
· Liste des sigles et des abréviations
	Sigle
	Désignation

	A.O.
	Appel d’offres

	BM
	Bureau des marchés de DAM

	CE
	Contrôleur de l’Etat

	DAM
	Direction approvisionnement et marchés

	DAM/N
	Division Normalisation et études prospectives à DAM

	DAM/T
	Division contrôle des achats

	DAO
	Direction audit et organisation

	DCC
	Direction de la coopération et de la communication

	DCE
	Dossier de consultation des entreprises

	DCi
	Direction centrale délégataire du crédit

	DCi
	Direction centrale délégataire du crédit

	DF
	Direction financière

	DF/C
	Division comptabilité légale et fiscalité

	DF/F
	Division financière

	DF/G
	Division contrôle de gestion et budget

	DG
	Direction générale

	DR/S
	Division support

	DR2/SA
	Service Achats

	DR/SF
	Service Comptabilité et finance

	DR/XP
	Service contrôle des opérations

	DRi
	Direction Régionale


· Passation des marchés
· . Préparation des dossiers de consultation :

Après réception du dossier d’engagement, DR2/SA prépare le dossier de consultation. Les critères de jugement sont adaptés par DR2/SA en concertation avec la division. 

Le délai imparti à DR2/SA, pour l’établissement du dossier de consultation ne doit pas dépasser un mois, à partir de la réception du dossier d’engagement.

DR2/SA tient un registre chronologique annuel des numéros d’appels d’offres (configuration du numéro : numéro/[sigle de la division DRi]/millésime, ex : 99/DR1/D/05) 
·   Lancement de l’appel à la concurrence ouverte :
·   Le lancement de l’appel à la concurrence est opéré par DR2/SA.

· Publication des avis d’appel à la concurrence :
                 a- Répartition des journaux
DCC arrête au début de chaque année la répartition des journaux, hebdomadaires et revues auprès desquels doit s’effectuer la publication des avis d’insertion.

La publication l’avis d’appel d’offres ouvert doit être publié dans deux journaux au moins dont un à diffusion en langue arabe. Il peut être parallèlement porté à la connaissance des concurrents éventuels et, le cas échéant, des organismes professionnels, par des publications spécialisées ou par tout autre moyen de publicité. 
                 b- Publication dans les journaux
       DR2/SA demande directement la publication des avis d’insertion auprès des journaux quotidiens  et hebdomadaires figurant sur la liste arrêtée pour l’année. 

         La saisie des journaux, hebdomadaires doit avoir lieu au moins 8 jours avant la date prévue pour la publication de l’avis d’insertion. 

Simultanément, DR2/SA alimente le site Internet des annonces.

          Dans le cas d’une consultation ouverte internationale, l’avis d’appel à la concurrence doit faire l’objet :

       - d’une demande d’insertion auprès de certains organes de presse, le cas échéant.
    - de lettres adressées aux représentations des pays dont les sociétés pourront être potentiellement intéressées par les prestations. 
 DR2/SA doit prendre en considération dans ses prévisions de lancement, les délais induits par cette procédure.
               c- Suivi de la publication 
                          En concertation avec DCC :

· DR2/SA doit suivre les dates réelles de publication afin de maîtriser le respect du délai minimum requis. Pour ce faire, DCC transmet à DR2/SA les copies des extraits de publication le lendemain du jour de leur parution. 

· En cas de carence constatée, DR2/SA la signifiera au journal en cause et prendra toutes les mesures pour l’atténuer.
DR2/SA doit produire les justificatifs de publication lors de la séance d’ouverture des plis.
Chaque fin du mois, DCC transmet à DR2/SA et à DAM/T un état  récapitulatif des avis publiés courant le mois écoulé. 

            d- Information des entités concernées

             Simultanément à la demande de publication, DR2/SA doit transmettre une copie de l’envoi (mentionnant l’imputation budgétaire), adressé aux journaux, accompagné de l’avis d’insertion, aux entités ci-après : 

· Bureau de vente de la DRi avec un nombre suffisant d’exemplaires du dossier de consultation ;

· Bureau des marchés de DAM avec un nombre suffisant d’exemplaires du dossier de consultation ;

· Les membres de la commission avec un exemplaire du dossier de consultation ;

· DCC;

· DAM/T avec un exemplaire du dossier de consultation ;

· Autres directions, si nécessaire.
DR2/SA envoie à DAM/XC, pour consolidation, à chaque fin du mois, un état récapitulatif des avis d’appel d’offres suivant. DAM/XC assure la transmission de l’état des annonces consolidé au Ministère de l’Equipement aux fins de publication dans l’annexe de la Revue Marocaine des Marchés Publics. 
C.1.2.2- Délai minimum de consultation 

              Le délai minimum requis pour la consultation entre la deuxième date de parution de l’avis d’appel d’offres et la date limite de la réception des plis est de :

Procédure normale :

· 21 jours francs pour les consultations nationales ;

· 60 jours calendaires pour les consultations internationales.

            Procédure urgente justifiée :

· 15 jours francs pour les consultations nationales ;

· 40 jours calendaires pour les consultations internationales.

L’application de ces délais reste conditionnée par :

· la justification de l’urgence, à expliciter dans le rapport de jugement ;

· la conviction de l’existence d’une concurrence suffisante lors du lancement de l’appel d’offres ;

· l’information directe de cette concurrence du lancement de l’appel d’offres.

         C.1.3. Ouverture et jugement des offres

                         C.1.3.1- Etapes préalables
· Commission d’appel d’offres
Le président est désigné par son nom, par DG, pour une période déterminée. Les autres membres de la commission sont désignés par leurs fonctions. 

La décision est établie par DAO et signée par DG. 

· - Programme mensuel de séances de commissions
           Le chef de la division transmet avant le 15 de chaque mois, à DR2/SA le programme mensuel des jugements techniques pour le mois suivant.

La durée de chaque séance doit être suffisante. Elle est fixée en fonction de la nature de l’opération et de la consistance des travaux de la commission et ce, pour éviter un éventuel débordement sur les autres séances. 

· - Programme hebdomadaire de séances de commissions
          Le chef de la division transmet à DR2/SA le programme hebdomadaire des jugements techniques au moins trois jours ouvrables avant la séance. 

En concertation avec les présidents des commissions, DR2/SA actualise hebdomadairement le programme prévisionnel des séances des commissions.
· Retrait des dossiers
                DR2/SA remet, contre décharge, au bureau d’ordre de la DRi et au bureau des marchés de DAM en nombre suffisant : le dossier d’appel d’offres, le formulaire de demande de retrait des dossiers, le reçu à remettre aux candidats et l’état de remise des dossiers.

Le bureau de retrait (bureau de vente de la DRi et bureau des marchés de DAM) est tenu de prendre toutes les mesures nécessaires auprès des DR2/SA pour ne pas avoir un manque en dossiers ; et ce, depuis le lancement de l’appel d’offres jusqu’à la date limite de remise des plis.

                  Le bureau de retrait met à la disposition des candidats le formulaire précité.

Le paiement des dossiers par les candidats nationaux n’est autorisé que par chèque. 

              Les candidats étrangers peuvent régler par chèque, encaissable auprès d’une banque marocaine, ou en espèce. Les chèques sont au nom des candidats intéressés et libellés à l’ordre de l’ONEP.
d- Séances d’ouverture et de jugement des offres :
                   L’ouverture et l’examen des offres se font conformément aux dispositions du règlement de la consultation.  La commission d’appels d’offres peut valablement siéger si quatre au moins de ses membres sont présents.

Les séances se tiennent selon le programme mensuel préalablement diffusé par DR2/SA. La séance d’ouverture ou du jugement doit avoir lieu le jour et à l’heure fixés. Les durées des séances doivent être respectées.
e. Conclusion des marchés 

                  DR2/SA prend en charge : 

· La mise en forme du marché (en incluant toutes les pièces nécessaires : l’acte d’engagement, l’offre technique, la convention de groupement, les équipes, la méthodologie…) en respectant le canevas de pages des signataires.

· Sa signature et son enregistrement par le titulaire ;

· La notification de l’approbation du marché.

Dans le cas où le marché, résultant de l’offre de l’attributaire, présente un écart par rapport aux éléments arrêtés lors du jugement des offres, DR2/SA en avise la commission d’appel d’offres, par le biais de son président. La commission :

· Vérifie de nouveau l’ensemble des offres et dresse un nouvel état; 

· établit et signe un additif au PV de jugement justificatif de l’écart entre les deux documents, en faisant apparaître les erreurs décelées et dressant le nouveau classement des offres ;

· Demande à l’attributaire et aux autres soumissionnaires, le cas échéant, la confirmation des corrections matérielles apportées.
DR2/SA procède ensuite à :

· La préparation de la conclusion du marché si l’attribution initiale n’est pas affectée (La confirmation du titulaire des corrections de son offre financière doit être jointe à l’acte d’engagement) ;

· L’enclenchement de la procédure d’annulation de l’attribution dans le cas contraire.

 Le nombre d’exemplaires du marché est indiqué dans le tableau suivant :
	Financement
	Marché ne comportant pas de devises
	Marché comportant des devises

	ONEP


	10 exemplaires signés dont :

- 1 original
- 5 exemplaires paraphés 
	12 exemplaires signés dont :

- 1 original

- 5 exemplaires paraphés 


L’original des pièces du marché est opérée par :

· DAM/T pour les marchés transitant par DAM ;

· DR2/SA pour les autres marchés. 


Pour manier la hiérarchie et l’organisation des différents bureaux et services de la DR/2, il est défini un organigramme à partir du 1er Juillet 2004 dont le schéma est présenté comme suite :
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Organi










Comme les conférences de presse, les réceptions sont l’une des manifestations des relations publiques de l’entreprise.

En effet, toute entreprise doit être dotée d’un système de persuasion par excellence ce qui veut dire que, tous ces services doivent être bien structurés et gérés des personnes qualifiées pour servir les visiteurs.


Téléphone outil important de notre vie quotidienne est utilisé par toute l’entreprise ou il est appelé à remplacer de plus en plus la visite, pour qu’une communication téléphone soit bien réussie, il doit répondre à : une voix claire et bien timbrée donnera l’image d’une personne efficace, c’est ce que j’ai exactement appliquée pendant mon stage.

J’ai eu l’occasion de répondre aux appels téléphonique je parle gentiment avec l’interlocuteur ensuite lui demander poliment de se patienter quelques instants pour lui passer la personne demandée.  Au cas ou la personne concernée est absente, je prends les informations suivantes : 

· Son nom 

· Son organisme, sa fonction  et si c’est possible de laisser un message



Ma principale tâche dans ce domaine, j’ai effectué ce travail principalement avec les logiciels : 
Word :

Saisir les borderaux d’envoi

Saisir les lettres 

Saisir les avis

Saisir les fax


Excel :
Saisir les données concernant les marchés  dans un chemin servant de base pour répartir les données saisies sur des modèles pré établis afin d’imprimer les différentes pages suivant les différents 
Les fax 
Les fax arrivée:
Ils sont comme des feuilles bien fragiles on les reçoit  de l’extérieur de l’ONEP, il faut les dater, pour répondre à ces fax, il faut faire la saisie puis la présentation au directeur dans une chemise plastifiée pour signature avant leur envoi.
Les fax départs :
Après l’avoir présenté au  chef de la Division s’il y a des erreurs ou pas, puis l’envoyer directement au secrétariat  de la Direction Régionale pour le soumettre à la signature, enregistrement et envoi après avoir numéroté et daté ledit fax. 

La secrétaire compose le numéro de l’entité concernée et une fois la main est donnée, elle positionne le fax dans l’appareil, appuie sur le bouton START et attend jusqu’à ce que la transmission soit terminée.
Le classement 

L’art de classer exige de donner au bureau une atmosphère  d’ordre, donc savoir classer est très important, et le meilleur classement permet :
De trouver facilement le document recherché, le classement reste une tâche essentielle dans l’administration, et aussi dans la Division Support  ou il y a un classement selon les services de cette division dans des grands registre de courrier départ et un pour les fax départ  aussi il y a un classement numérique pour les marchés dans des classeurs.

Et dans l’archivage il y a un classement numérique selon les années. 

Le traitement de texte
Il occupe une place importante dans l’activité de la DR2, cette place est opérationnelle sur Windows sous Word et excel.

Les micro-ordinateurs (qui remplacent les machines à «écrire se composent d’un clavier, écran, mémoire, et d’une ou plusieurs disquettes ou CD ROM pour sauvegarder les documents saisies et enfin une imprimante et aussi une machine de photocopie.   

Pendant mon sage, j’ai pratiqué :
        La saisie des bordereaux d’envoi, lettres, les fax départ et l’impression. Et enfin je fais la photocopie des documents.
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· Ecran (HP)

· Clavier + Souris (HP)

· Imprimante blanc et noir (Lexmark)

Logiciels :

· Microsoft Office Professional Edition 2003

· Microsoft Visual Studio.NET 2003
· Power AMC

· Adobe Acrobat 7.0



[image: image5]
le stage que j’ai effectué durant ces deux mois m’a été très bénéfique, il m’a permis d’avoir une idée assez claire sur le fonctionnement de l’administration, le contact avec les différentes entités de la direction, m’a permis d’en tirer profit pour mon propre comportement dans ma future vie active, j’ai été très honorée d’avoir passée ce stage au sein d’une administration en l’occurrence l’Office National de l’Eau Potable leader National en production et distribution d’Eau Potable, son organisation et sa structure m’ont éclairé pour  Compléter ma formation théorique par des acquis pratiques et professionnels.
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Direction provinciale d’Essaouira





Direction provinciale de Safi





Direction provinciale d’Ouarzazate





Direction provinciale d’el Kelâa des Sraghna
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Division            Développement








     Je tiens  à remercier du fond du cœur toutes les personnes qui m’ont aidé à réaliser ce stage.





       Toutes mes profondes gratitudes et mes plus cordiaux remerciements : 


  


     A …. et la Directrice de l’ONEP.qui a bien voulu m’accorder ce stage ;


le chef de service Achats de la Division Support pour son encadrement, son soutien et sa compréhension durant toute la période du stage.





                                   Merci infiniment
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