LE CREDIT[image: ]
L’utilité du crédit : Il permet aux opérations sans moyen de participer à l’économie avec ceux qui procèdent les ressources.
SECTION 1
I. Définition et généralités
· Le mot crédit vient du latin « croire » ce qui voudra dire que c’est en la capacité de quelqu’un de rembourser puisque si l’on ne vous croit pas on ne pourra jamais vous prêter de l’argent.
· Le crédit est l’échange d’un bien actuellement libre contre la promesse de rendre plus tard la valeur de ce bien augmenter.

II- Les instruments de crédit
A- Les effets   
B- Les comptes courants
C- Les valeurs mobilières
















CREDIT
Le crédit permet aux opérateurs dépourvus de moyen de participer à l’économie sur une base plus ou moins égale avec ceux qui possèdent les ressources 
SECTION 1 : définitions et généralités
I- Définition
A- Le crédit est rendu possible à partir de certains instruments
II- Les instruments du crédit
A-   Les effets
1- Les effets privés
2- Les effets publics
B- Les comptes courants
C- Les valeurs mobilières

SECTION 2 : Différents types de crédit
I- Les types de crédit
A- Crédit à la production
B- Crédit à la consommation
1-   Crédit automobile
2- Crédit électroménagère









Prendre de note vite et bien
                        Des notes pour un compte rendu
Le ou la secrétaire en note l’ensemble ou l’essentiel des propos tenus en réunion en vue d’élaborer un compte rendu ou un procès-verbal. Le secrétariat est parfois assuré par plusieurs personnes. Il est alors nécessaire d’arrêter les modalités de travail avant la réunion pour faciliter l’harmonisation.
I- La préparation
Si vous êtes secrétaire vous aurez 4 préoccupation principale
A- Fixer l’objectif
    La prise de note varie e fonction de leur utilisation ultérieure. Dans ce cas il faudra :
· Servir de mémoire de participants
· Informer les absents
· Rédiger un compte rendu synthétique ou un procès-verbal
B- Connaitre les intervenants
      Si le document final des interventions vous vous assurez de votre connaissance des partis
C- Prévoir de matériel 
      A l’occasion des réunions importante vous songerez à un enregistreur. N’oubliez pas de préparer une feuille d’émargement.
D- Veuillez à la disposition
     Donc vous vous installerez à une place importante pour identifier les intervenants sans difficultés.







ClARIFIER


ORDONNER
  





 LES QUETRES OBJECTIFS DE LA MISE AU POINT
COMPLETER
RECTIFIER





[image: ]Moment de l’entretient
ENTRETIENT D’EMBAUCHE
Durée recherche emploi
Questions A /S professionnelle
Bien s’asseoir
Ne doit pas être sur les défensives
Regarder son interlocuteur dans les yeux
Sans crispation et enthousiasme
Faire attention à ses mimiques
Prendre la parole sans pérorer
Tenue et retenu
Serer la main avec convictions
Intérêts de poste
Remercier d’etre recue
Vos projets
Situations familiales
Esprit d’équipe
Qualités et défaut
Questions sur la personnalité
Comment avez-vous obtenu ?
Appréciations
Vos apports ?
Questions A /S les stages
Le recruteur
Qualités requises pour le poste
Compétences professionnelles
Connaissance de la société
Le candidat
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