FICHE RESSOURCES 1 : 
Les éléments d’identification d’une entreprise
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Raison sociale ou dénomination sociale : c'est le nom de l'organisation.

Siège social : c'est l'adresse principale de l'organisation.

CA (chiffre d'affaires) : c'est le montant chiffré des opérations de vente réalisées dans un but lucratif.

SIREN (Système informatique pour le répertoire des entreprises) : c'est un numéro à 9 chiffres attribué par l'INSEE (Institut national de la statistique et des études économiques) qui fait suite à l'immatriculation d'une entreprise au Registre du commerce et des sociétés ou au Répertoire des métiers. C'est un simple numéro d'ordre.

N° RCS (Registre du commerce et des sociétés) : c'est le numéro d'identification unique et officiel de l'entreprise. Il est composé de la mention «RCS» suivi du nom de la ville d'immatriculation, d'une lettre (A pour commerçant, B pour société) et du numéro SIREN.

SIRET (Système informatique pour le répertoire des entreprises sur le territoire) : c'est un numéro à 14 chiffres composé du numéro SIREN (9 premiers chiffres) et du numéro interne de classement (5 derniers chiffres) caractérisant chaque établissement de l'entreprise.

Code NAF (Nomenclature des activités françaises) : c'est un code qui permet de codifier l'activité principale exercée (APE) par l'organisation.

Nature de l'activité
· Commerciale : l'entreprise achète des biens et les revend en l'état.
· industrielle : l'entreprise achète des matières premières et les transforme en un produit fini.
· Activité de services : le service rendu n'est pas matérialisé par un objet.
· Activité artisanale : l'activité professionnelle exercée de façon indépendante figure sur une liste relevant du secteur de l'artisanat.

Capital : le capital représente l'ensemble des moyens financiers ou techniques qu'elle possède (machine, terrain, valeurs mobilières, bâtiments, stocks...). Ils sont recensés à l'Actif du bilan. Parmi les distinctions les plus courantes, on peut noter le capital technique (moyens de production, biens d'équipement) et le capital financier.

CLASSIFICATION DE L'ORGANISATION
· Entreprise dont le but est de fournir des biens ou des services et de faire des bénéfices. Elle peut être publique (les capitaux appartiennent à l'État) ou privée (les capitaux sont apportés par des associés ou par l'entrepreneur).
· Entreprise artisanale : le métier exercé est inscrit au Répertoire des métiers (RM) tenu par la Chambre des métiers.
· Administration qui fournit un service public à l'ensemble des citoyens. Elle est financée par l'État et n'a pas pour but de faire des bénéfices.
· Association (loi 1901) : c'est la réunion de deux ou de plusieurs personnes qui mettent en commun, d'une façon permanente, leurs connaissances ou leur activité dans un but non lucratif. Son financement est assuré par des subventions et des cotisations.

Forme Juridique de l'entreprise
Elle varie selon sa taille, l'identification claire des capitaux apportés et les risques à supporter.
· EURL : Société unipersonnelle à responsabilité limitée aux apports de l'associé unique.
· SARL : Société à responsabilité limitée aux apports des associés.
· SA : Société anonyme; c'est une société constituée par des capitaux apportés par les actionnaires

Secteur économique :
· le secteur primaire
concerne la collecte et l'exploitation directe de ressources naturelles (matériaux, énergie, et certains aliments),
· le secteur secondaire
concerne les industries de transformation (agissant sur une matière)
· le secteur tertiaire
regroupe les industries du service (essentiellement immatériel : assurances, intermédiation, formation, études et recherche, administration, services à la personne, sécurité, nettoyage, etc.)
· le secteur quaternaire
comprend les technologies de l'information et de la communication (TIC) et les formations qui y sont associées, ainsi que les actions de l'État pour soutenir son développement.

Taille de l’entreprise :
· Micro-entreprise : entreprise n’ayant aucuns salariés. Il n’y a que le patron qui travaille à son compte. 
· Très petite entreprise : entreprise ayant moins de 20 salariés.
· PME : Une PME (petite ou moyenne entreprise) a un effectif compris entre 20 et 499 salariés. Ce sont les PME qui sont en France les plus nombreuses. Parmi elles, le plus grand nombre est constitué des entreprises n’ayant aucun ou moins de 10 salariés.
· Grande entreprise : entreprise ayant plus de 499 salariés.




FICHE RESSOURCES 2 : 
Les fonctions d’une entreprise
 (
Pour une meilleure efficacité, les activités de l’entreprise sont organisées en grands ensembles appelés fonctions.
)
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FICHE RESSOURCES 3
Les structures d’entreprise

Les représentations les plus courantes sont :

 (
L’organigramme en bannière
)
[image: ]


[image: ]



[image: ]
 (
L’organigramme personnalisé
)
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Comment les liaisons hiérarchiques sont-elles représentées?
Quel que soit le type de représentation choisi par l'entreprise, il faut d'abord chercher le niveau le plus élevé et les fonctions qui s'y rattachent. Les liens d'autorité et de subordination (voir Aide ci-dessus) sont représentés par des traits.


Il existe deux catégories de structure :
· la structure hiérarchique : les ordres sont transmis de haut en bas, l'organisation est simple;
· la structure fonctionnelle : des services d'étude et de conseil (services fonctionnels) apportent leur aide aux autres services (opérationnels) et coordonnent leurs fonctions.
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Créer un organigramme hiérarchique



Fiche 1 :
INSÉRER UN GRAPHIQUE SMARTART

Insérer le graphique



Positionner le curseur à l’endroit où sera inséré le graphique SmartArt.
Sous l’onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquer sur SmartArt.



Dans la boîte de dialogue Choisir un graphique SmartArt, cliquer sur le type de graphique et la disposition souhaités.
Puis cliquer sur OK.











Le nombre de formes de l'organigramme et leur disposition ne correspondent pas forcément à celui dont vous avez besoin. Vous pouvez à volonté ajouter ou supprimer des formes.



Ajouter une forme

Sélectionner une forme existante devant recevoir une forme supplémentaire.
Cliquer avec le bouton droit de la souris sur cette forme.
Pointer Ajouter une forme puis clique sur l’action souhaitée.




Supprimer une forme

Sélectionner la forme et appuyer sur la touche Suppr.


Compléter le graphique

Les emplacements à compléter sont indiqués par le mot «Texte». Cliquez alors sur Texte et entrez les informations souhaitées.
OU
Le SmartArt apparaît est composé de 2 zones : le graphique et la liste de saisie (à gauche). Si la liste de saisie n’est pas visible, cliquer sur les pointillés situés sur le bord gauche du graphique. 
Saisir le texte dans la zone Tapez votre texte ici, affichée à côté du graphique






Fiche 2 :
METTRE EN FORME UN GRAPHIQUE SMARTART

Vous pouvez agrandir ou réduire la taille globale de votre organigramme simplement via la fenêtre qui l'encadre. Les proportions seront conservées.

Modifier les couleurs et le style des formes

Positionner le curseur dans la zone de graphique SmartArt.
Sous l’onglet Outils SmartArt, dans le bloc Création vous pouvez changez les couleurs er le style des formes

Modifier la forme générale

Positionner le curseur dans la zone de graphique SmartArt.
Sous l’onglet Outils SmartArt, dans le bloc Disposition vous pouvez changez la forme générale de l’organigramme.





Fiche 2 :
METTRE EN FORME UN GRAPHIQUE SMARTART (Suite)

Modifier la forme du texte

Positionner le curseur dans la zone de graphique SmartArt.
Sous l’onglet Outils SmartArt, dans le bloc Format vous pouvez appliquer un style au texte, des effets d'ombre, de 3D ... 
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La recherche d’informations sur internet
INTERNET De quoi s’agit-il ?
	

	
Internet explorer
est un logiciel disponible sous Windows. Il s’agit d’un navigateur qui permet à l’internaute d’accéder à des sites internet.


	

	
La barre d’adresse
du navigateur permet de saisir l’adresse Internet.
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La page Web
est une des pages du site sur lequel le micro-ordinateur est connecté. Elle est constituée de texte (1), d’images (2), de boutons(3) et parfois de zone de saisie (4), listes déroulantes (5).
Certains éléments présents sur la page sont des
liens hypertexte (6) qui permettent d’accéder à d’autres pages du site visité. (Pub)





Structure d’une adresse :
	http://
	Hypertexte Transfert Protocol (Protocole Internet)

	www.
	World Wide Web (réseau mondial)

	pagesjaunes
	Nom du site

	.fr
	Extension (ici extension géographique : France)
Autres extension   .com   .org



Une adresse ne doit pas comporter d’espaces ou de caractères accentués.

Rechercher sur le Web
Le moteur de recherche

C’est un outil informatique qui permet de rechercher des pages Web ou sites.
L’internaute y saisit des mots clés (requête) et demande au moteur de recherche de parcourir le Web pour trouver des sites qui correspondent aux mots saisis

Autres moteurs de recherche : Alta Vista / Yahoo / Lycos / etc…

Lancer une recherche
 (
1
)

 (
5
) (
4
) (
3
) (
2
)
	1
	Requête

	2
	Nombre de pages Web trouvées   Les sites trouves sont classés par ordre de pertinence

	3
	Lien hypertexte (souligné)

	4
	Résumé de quelques lignes du contenu de la page Web

	5
	L’adresse Internet du site



Prélever des informations

Afin de respecter la législation en matière de droits d’auteurs (copyright) il est indispensable d’indiquer l’adresse du site lorsque des informations sont prélevées.

FICHE RESSOURCES 6
Concevoir le plan d’un courrier



L'INTRODUCTION


Rappelle avec précision le contexte c'est-à-dire les faits ou les documents qui constituent l'objet de la lettre (communication téléphonique, courrier...)

LE DÉVELOPPEMENT


Contient l'idée centrale du message précédée ou suivie selon le cas des explications, des justifications, précisions utiles.

LA CONCLUSION


Rappelle l'effet retour c'est-à-dire ce que l'on souhaite obtenir de l'interlocuteur, des remerciements ou, dans des situations délicates, une formule destinée à maintenir les bonnes relations.



FICHE RESSOURCES 7
Présenter un courrier professionnel
Un courrier professionnel est rédigé sur du papier blanc, format A4, orientation portrait.
L’entête de la société est généralement pré-imprimée, et située en haut de la feuille. Les mentions légales figurent en pied de page.
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La lettre type

Une lettre type est un modèle de lettre comportant du texte standard (commun à tous les destinataires), et des emplacements permettant d'insérer des variables (informations qui varient avec chacun des destinataires

Mots clés : texte standard, variables.

1 - Utilisation d'une lettre type
· On utilise une lettre type lorsque le courrier a un caractère répétitif ou lorsque la même lettre doit être envoyée à plusieurs destinataires.
· Une lettre type ne peut traiter qu'un seul type de situation. Il faut donc prévoir autant de lettres types qu'il peut exister de situations à traiter. Pour répondre à une demande d'emploi par exemple, on utilisera une lettre type de réponse positive et une lettre type de réponse négative.
2 - Conception du texte standard
· Pour créer une lettre type, on utilise généralement un double de lettre traitant le type de situation : on repère dans le double de lettre les éléments qui correspondent aux variables, et on ne saisit que le texte standard.
· Les emplacements à occuper par les variables sont signalés (à l'aide d'étoiles par exemple).
3 - Mise en place des variables
· Pour préparer une lettre personnalisée à l'aide d'une lettre type, il faut choisir parmi les lettres types dont on dispose celle qui correspond à la situation à traiter, puis la compléter à l'aide des variables correspondantes.
· Lorsque la lettre est complétée à l'aide d'un logiciel de traitement de texte, le repiquage n'est pas visible et l'impression donnée est celle d'un message personnel.
· Si tes lettres sont éditées en publipostage, leur édition est automatique.

[image: ]

Utiliser une lettre type



* Les étoiles marquent l'emplacement réservé aux variables
 Titre
 Nom du destinataire
 Adresse
 Code postal et ville
 Date
 Nature du poste à pourvoir
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Le publipostage
Le publipostage (ou mailing) permet d'obtenir des documents personnalisés en fusionnant un document type (une lettre par exemple) et un fichier.
Le publipostage est surtout utilisé pour des courriers destinés à un grand nombre de personnes.

Mots clés : fichier, document type, fusion.

1 - Fichier
· Le fichier, appelé aussi source de données, contient les variables qui permettent de personnaliser les documents lors de la fusion.
· II se présente généralement sous la forme d'un tableau.
· Un fichier est composé de champs et d'enregistrements.
2 - Champs et colonnes
•	Les champs sont disposés en colonnes.
Le nom des champs est indiqué dans la première ligne du tableau : la ligne d'en-tête.
Une colonne est égale à un champ.
•	Les enregistrements sont disposés en lignes.
Une ligne est égale à un enregistrement.
3 - Document type
Le document type appelé aussi document principal contient :
· le texte standard ;
· les noms des champs qui ont été insérés aux endroits où devront s'imprimer les variables correspondantes.
4 - Fusion
· Lors de la fusion, les noms des champs sont remplacés dans le document type par les données contenues dans le fichier de données.
· La fusion peut se faire à l'écran, ce qui permet de vérifier, et le cas échéant de modifier, le résultat de la fusion avant impression.

Préparer un publipostage

[image: ]1 Préparer le fichier (la source de données)




2 Préparer le document type
(le document principal) 
[image: ]
[image: ]3 Réaliser la fusion 
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Réaliser un publipostage avec WORD 2007
Fiche 1 :
CRÉER LE DOCUMENT PRINCIPAL



Sous l’onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquer sur le bouton Démarrer la fusion et le publipostage.

Sélectionner Lettres.





Fiche 2 :
CRÉER LA SOURCE DE DONNÉES

Définir la liste des champs



Sous l’onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquer sur le bouton Sélection des destinataires.

Cliquer sur Entrer une nouvelle liste…






Dans la boîte de dialogue Créer une liste d’adresse, cliquer sur le bouton Personnaliser colonnes… pour définir la liste des champs














Fiche 2 :
CRÉER LA SOURCE DE DONNÉES (SUITE)

Supprimer un champ


Dans la boîte de dialogue Personnaliser la liste d'adresses, une liste de champs est affichée.

Sélectionner le champ à supprimer f puis cliquer sur le bouton Supprimer.

Cliquer sur Oui pour confirmer la suppression












Ajouter un champ


Dans la boîte de dialogue Personnaliser la liste d'adresses, cliquer sur le bouton Ajouter...

Saisir le nom du champ puis cliquer sur OK.











Renommer un champ


Dans la boîte de dialogue Personnaliser la liste d'adresses, sélectionner le champ à renommer et cliquer sur le bouton Renommer...

Saisir le nouveau nom de champ puis cliquer sur OK.










Fiche 2 :
CRÉER LA SOURCE DE DONNÉES (SUITE)

Déplacer un champ dans la liste


Dans la boîte de dialogue Personnaliser la liste d'adresses, sélectionner le champ à déplacer et cliquer sur le bouton Monter ou Descendre.

Lorsque la liste des champs est complète, cliquer sur OK.











Saisir les variables (Contenu de la source de données)



Dans la boîte de dialogue Créer une liste d’adresses, saisir les variables.

Pour passer au champ suivant, utiliser la touche Tabulation. 




Pour passer à l’enregistrement suivant, utiliser également la touche Tabulation ou cliquer sur le bouton Nouvelle entrée.









Lorsque les enregistrements sont saisis, cliquer sur OK.















Fiche 2 :
CRÉER LA SOURCE DE DONNÉES (SUITE)

Saisir les variables (suite)



La boîte de dialogue Enregistrer une liste d’adresses est affichée.

Sélectionner le dossier dans lequel sera enregistrée la source de données.

Saisir le nom de la source de données.

Puis cliquer sur Enregistrer.




Fiche 3 :
INSÉRER LES CHAMPS DE FUSION


Dans le document principal, positionner le curseur à l’endroit où sera inséré le champ de fusion.

Sous l’onglet Publipostage, dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion, cliquer sur la flèche du bouton Insérer un champ de fusion.
Sélectionner le champ à insérer.

Insérer les autres champs sans oublier de laisser un espace entre chaque champ si nécessaire





Fiche 4 :
RÉALISER LA FUSION



Sous l’onglet Publipostage, dans le groupe Terminer cliquer sur le bouton Terminer et fusionner.

Sélectionner Modifier des documents individuels…



Dans la boite de dialogue Fusion avec un nouv. Doc., cliquer sur OK.










Un nouveau document est créé. Il comprend les différents documents personnalisés, séparés pas des sauts de section.
Imprimer puis fermer le document sans l’enregistrer.
Enregistrer les modifications apportées au document principal.













Fiche 5 :
OUVRIR LE DOCUMENT PRINCIPAL


A l’ouverture du document principal, Word précise que le fichier est lié à une source de données.

Cliquer sur Oui pour accéder aux informations de la base de données




Fiche 6 :
MODIFIER LA SOURCE DE DONNÉES



Sous l’onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquer sur le bouton Modifier la liste de destinataires.





Dans la boîte de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires, dans la zone Sources de données sélectionner la source de sonnées puis cliquer sur Modifier.










Fiche 6 :
MODIFIER LA SOURCE DE DONNÉES (Suite)

Modifier la liste de champs
(Supprimer, ajouter, renommer, déplacer un champ)





Dans la boîte de dialogue Modifier la source de données, cliquer sur le bouton Personnaliser colonnes…



Cliquer sur Oui pour enregistrer les modifications.
Modifier la liste des champs puis cliquer sur OK (voir fiche 2).









Fiche 6 :
MODIFIER LA SOURCE DE DONNÉES (Suite)



Corriger un enregistrement

Dans la boîte de dialogue Modifier la source de données, procéder aux modifications.

Supprimer un enregistrement

Sélectionner l’enregistrement puis cliquer sur le bouton Supprimer l’entrée.
Cliquer sur Oui pour confirmer la suppression.

Ajouter un enregistrement

Cliquer sur le bouton Nouvelle entrée puis saisir l’enregistrement.


Une fois toutes les modifications effectuées, cliquer sur OK.

Cliquer sur Oui pour mettre à jour la source de données.

Cliquer sur OK pour fermer la boite de dialogue Fusion er publipostage : Destinataires.
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Réaliser un questionnaire
[image: C:\Users\Armorin\Pictures\QUESTIONNAIRE088.jpg]
LES FONCTIONS DE L’ENTREPRISE


La fonction
de direction

Activités destinées à administrer l’entreprise


La fonction financière

Activités liées au financement nécessaire au fonctionnement de l’entreprise


La fonction logistique

Activités liées aux tâches administratives


La fonction commerciale

Activités liées aux achats aux ventes, à la publicité…


La fonction administration des ressources humaines

Activités liées à la gestion du personnel


La fonction de production

Activités liées à la production de biens ou de services, à la recherche…
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Le questionnaire

Cest un imprimé de liaison permettant de collecter
des informations précises aupres du public pour en faire une analyse.
1l existe différents types de questionnaires :
le questionnaire d’enquéte, d’évaluation, de motivation.

1. Elaborer un questionnaire

— Rédiger des questions claires, précises.

— Varier les formes de questions : questions fermées : oui - non,
questions a choix multiples : ensemble de propositions a cocher,
questions classées ou d’évaluation : 1-2 -3,
questions ouvertes : commentaires.

— Formuler correctement les questions : le plus souvent 2 la forme interrogative.
_ Eyviter le « Est-ce que », qui alourdit la rédaction.

—Rédiger dans un langage adapté au public interrogé.

— Classer les questions.

— Regrouper les questions.

2. Présenter un questionnaire

— Mettre en page le questionnaire en appliquant les régles dactylographiques.
— Insérer des cases a cocher.
— Encadrer les groupes de questions.

— Préférer les questionnaires d’une page.

3. Ne pas oublier

— L’identification de 'émetteur.

—L’identification du destinataire, si ce n’est pas un questionnaire anonyme.
— Une phrase d’introduction pour inviter les personnes 2 répondre aux questions.

— Préciser le but du questionnaire.
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‘marge inclus
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| :‘Complément(s) d'adresse Utiliser 6 lignes au
: 1 ° st voie maximum (7 pour
; Localité I'international)
| Code postal VILLE CEDEX
i PAYS

Lieu,
Le (date au format: "12 avril 2008")

Messieurs, (titre et fonction si connues; "Messieurs," o "Madame, Monsieur," si inconnu)

{Introduction... Laissez toujours le méme espacerﬁent entre chaque paragraphe. Et justifiez les
paragraphes. Il s'agit ici de replacer le courrieridans son contexte. Cette partie est le plus
souvent rédigée au passé simple ou passé composév Exemple: "nous avons bien regu votre
\commande du...". Utilisez "nous" plutét que "je" comme sujet.

' Développement... Cette partie concerne directement l'objet du courrier et est généralement
4—‘—"——» rédigée au présent. Utilisez des phrases courtes, bien construites (sujet + verbe + complément), -
‘et utilisez un vocabulaire courant, précis et adapté au contexte. Si le texte est trop long, écrivez
1sur plusieurs pages mais surtout pas au verso de la page. Dans ce cas, numérotez les feuillets en
\indiquant le nombre total de feuilles (1/2, 2/2).
| Conclusion... Cette partie présente la suite a donn:er au courrier (= RETRO ACTION), par exemple
| préciser les modalités de paiement. Elle peut aussi consister en remerciements ou complément
id'informations. Exemple: "si vous avez déja fait parvenir votre réglement, ne tenez pas compte
‘de cette lettre". :
iFormule de politesse... Celle-ci est obligatoire et doit reprendre I'accroche de départ (Messieurs I
jdans cet exemple). Elle ne doit pas se retrouveriisolée en début de page dans le cas ol vous
\écrivez sur plusieurs pages.
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recherchez.
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ments distingué

Le Chef du personnel,
A. VALMONT
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