1. Regroupez les mots qui ont un rapport avec:
L’organisation

le personnel

les locaux
des compagnies
un employé, un bureau, une implantation, l’encadrement, une compagnie mère, un technico-commercial, une secrétaire, une filiale, un groupe multinational, un ouvrier, un holding, un département, un ingénieur, un service, une entreprise

2. Remplacez les mots soulignés par :

Rencontrer, embaucher, rechercher, tenir au courant, se mettre en contact avec
Si vous voulez faire connaissance avec Mme Dutour, voilà son adresse et son numéro de téléphone. Je vais vous informer régulièrement. Depuis un mois, nous essayons de trouver une nouvelle secrétaire de direction. Bien sûr, je prends la meilleure candidate pour occuper ce poste. Je vois M.Mercier demain à 9h.
3.Complétez :
a) Carte de visite




b) Organigramme de l’entreprise
........



    Paris

                    Montréal



M.Leclerc

(maison mère)



(filiale)
...................


I


M.Parmentier :



27, Av.E.Zola


I


.......................



75015 Paris

M.Dumond


un poste à pourvoir :





...................


............................






Mlle Richard


2 postes à pourvoir






....................


..........................










50__________










A l’usine

4. Votre chef est absent et vous a laissé des notes à distribuer au personnel :

Quelles notes sont pour – la femme de ménage ; - la secrétaire, - le chef des ventes ?

a) Lire dossier « clients en cours » +donner conclusions ; b) ce soir : éteindre lampe ; c) ranger fichier fournisseurs ; d) vider cendrier ; e) arroser plantes ; f) poster lettres SVP ; g) papier photocopieuse ; h) consulter Agence « Marketing Plus » ; i) SVP recevoir nouveau stagiaire à ma place ; k) contact chef des ventes Asie pour RdV, poste 20 ; l) préparer bilan ventes 1992 ; m) appeler service maintenance ordinateur ; n) me renvoyer copie contrat EDF.
5. Etes-vous d’accord avec ces comportements ?

Utiliser le prénom ?
Tutoyer ses collaborateurs ?
travailler en musique ?
Offrir de nombreux cadeaux aux clients ?
critiquer ouvertement ses concurrents ?

6. Complétez :

- je voudrais recevoir une documentation sur vos produits.

- ................

- Je m’appelle M. Morin

- ..............

A l’UFA, 54 boulevard Haussmann, 75 009 Paris.

- .............

75 009.

-Service des achats.

- ...........


- Merci.



Organigramme de la compagnie VISIOTECHNIQUE
   P.D.G.




M.Bertaud

Directions : Administration :
.............
Finances :
Production :



  ................

Mme Lévèque M.Laurent
M.Leclerc

Services :
Secrétariat :

Publicité :
.............
Achats :


.................

Mme Picard
M.Villard
................

Personnel :

..............
Investissements :
Atelier :


Mlle Mercier

.............
M.Brunel

M.Jacquot

Secrétariat :



Entrepôt :





Mlle Laffond



M.Leroux

Exemples de questions à poser :
· Qui est le directeur de la production ?

· Comment s’appelle le responsable de l’entrepôt ?

· Dans quel service travaille M.Leroux ?

· Qui est le responsable du service ... ?

Organigramme de la compagnie VISIOTECHNIQUE

  P.D.G.




M.Bertaud

Directions : Administration :
Commerciale  Finances :
Production :



  M.Didier

Mme Lévèque M.Laurent
M.Leclerc

Services :
Secrétariat :

Publicité :
Comptabilité
Achats :


Mme Martin

.............
M.Villard
M.Morin



....................

Ventes

...............
...........


Mlle Mercier

M.Berger
..........

M.Jacquot

Secrétariat :


Entrepôt :





..................


M.Leroux

Exemples de questions à poser :

· Qui est le directeur de la production ?

· Comment s’appelle le responsable de l’entrepôt ?

· Dans quel service travaille M.Leroux ?

· Qui est le responsable du service ... ?

