	LA VIGIE VISITE ET REÇOIT                                              7

	La classe des ST1 aux archives municipales de Marseille.
Les archives municipales de Marseille se situent dans les quartiers de la Belle-de-Mai depuis février 2001. Elles occupent les lieux de l'ancienne manufacture à tabac crée en 1868. Ce choix d'implantation permet de faire revivre l'histoire et le quartier de la Belle De Mai, ce qui est très important pour Marseille. 
Afin de réhabiliter cette manufacture, plusieurs aménagements ont été réalisés : une salle de lecture avec une connexion Informatique., une salle d’exposition, un auditorium ainsi que trois salles de classe, et 16km de rayonnage pour le classement des archives. Les archives comprennent trois sortes de séries telles que : Les séries anciennes avant 1790, les séries modernes de 1790 à 1940 et les séries contemporaines après 1940. Les archives sont classées en série thématique : par exemple, les séries anciennes sont codifiées par les lettres FF et concernent les documents relatifs à la police et la justice.
Lors de la visite, nous avons eu l'occasion de consulter deux documents très anciens : une lettre sur un parchemin écrite par le comte de Provence et un document établi par le pape sur lequel s'y trouvent des doléances. Mr Rhuot, notre guide, porte des gants pour nous présenter ces documents car ils sont très fragiles. Les archives municipales sont soumises à une législation très stricte sur la communication des documents. C'est une loi qui garantit le respect de la vie privée ou la sûreté de l'état. Certains documents personnels ne sont communicable qu'à partir d'un certain délai (ex : 60 ans pour les documents concernant la défense de l'état, 100ans pour l'état civil, 150 ans pour les documents à caractère médical.
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	Les élèves qui participent à l’action « découverte de l’entreprise » ont effectué  une visite chez AXA Sud-est Marseille, le 14 octobre avec Mmes ANDREE et POUCEL et Mr HADDAD.


Cette visite leur  a permis de découvrir le milieu professionnel de l’assurance. Plusieurs témoignages ont été recueillis lors cette visite notamment ceux des assistantes de direction. Les qualités requises pour être assistante de direction sont : savoir communiquer, avoir un bon contact, connaître les relations humaines et psychologiques, savoir gérer les priorités, savoir gérer et classer les informations.
La gestion du courrier est entièrement informatisée et se réalise sans papier. Le service qui s’occupe de ce travail s’appelle « OPEN SPACE ». C’est un prestataire qui gère ce service. Il recrute pour différentes tâches comme : le courrier, multi services, numérisation, reprographie, hôtesse d’accueil, standardiste. 


Si vous souhaitez mieux vous informer, contactez les personnes intéressées. 
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