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MISSIONS 
DE LA  COMMISSION 

SECRETARIAT et SITE WEB

• Fonctionnement des secrétariats
• Articulation entre eux
• Missions
• Création d’un site WEB et articulation avec 

les collectivités locales, régionales, les 
hôpitaux (CHR, ALPHASANTE, Cliniques 
NOTRE-DAME, AMBROISE PARE)

• Matériel nécessaire
• Nombre 

Espace d’information, d’éducation, de prévention et de formation 
des acteurs de santé du bassin thionvillois
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LES LOCAUX

• 1 secrétariat au RDC
– Accueil
– Information
– Standard téléphonique

• Missions 
– « point info » 
– lieu d’accueil des usagers
– centralisation des données
– alimentation du site WEB…
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LES LOCAUX

• 1 secrétariat à l’étage
– Education – prévention
– Formation
– Gestion des associations

• Missions 
– Assurer la coordination des différentes actions (éducation – 

prévention – formation)
– Gestion des salles 
– Interlocuteur des associations (programmer des 

permanences…). 
• 1 bureau pour directeur ou coordinateur
• 3 salles de formation modulables de 10 à 30 places
• 1 espace d’exposition 
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LE PERSONNEL

• 1 secrétaire à l’accueil
• 1 secrétaire au secrétariat central
• 1 directeur ou coordinateur 
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LE MATERIEL
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• Accueil
– Mobilier de bureau
– Poste informatique
– Imprimante
– Standard téléphonique
– Panneaux pour affichage
– Présentoir pour documentation
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• Secrétariat central
– Mobilier de bureau
– Poste informatique
– Imprimante LASER couleur grands tirages
– Scanner
– Téléphone
– Broyeur
– Présentoir pour documentation
– Photocopieur
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• Coordinateur
– Mobilier de bureau
– Poste informatique
– Imprimante
– Téléphone 
– Téléphone portable
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LE MATERIEL
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• Salles de formation
– Mobilier (tables-chaises)
– 1 ordinateur / salle
– 1 vidéoprojecteur / salle
– Téléphone
– Système audio (micro…)
– Panneaux pour moduler les salles
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• Espace d’exposition : à aménager
• Système de sauvegarde
• Onduleur
• Aménagement de l’auditorium
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