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Présenter son entreprise 1

Sommaire

1. la fiche de présentation d’une entreprise:


Son nom


Son site


Son produit


Son historique


Son dirigeant


Sa forme juridique


Ses effectifs


Son chiffre d’affaires


Sa clientèle

2. l’organigramme



Les services / départements


Les fonctions et les tâches professionnelles, parler de son travail

3. Activités proposées
Extraits pris de :

Affaires à suivre

Comment vont les affaires

Carte de visite

Pour parler affaires

Le Français de la communication professionnelle

Französisch im Beruf

Promotics

Regardez aussi des sites web :

www.bonjourdefrance.com
www.fda.ccip.fr
www.super-secretaire.com/fr
www.assistanteplus.com
www.promotics.net
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1. La fiche de présentation d’une entreprise

Mots de bienvenue :
Bonjour. Je suis très heureux/heureuse de vous accueillir.

L’entreprise …..vous souhaite la bienvenue.

Vous trouverez des informations dans ce dossier.

Nous sommes à votre disposition pour répondre à vos questions / pour donner toutes les informations que vous souhaitez.

Je vais d’abord vous dire quelques mots sur…..

Je vais vous présenter notre entreprise et ensuite vous allez visiter nos ateliers.

Quelle est l’origine de votre entreprise ?

Elle a été créée en 19...

Elle a été fondée par ….

A l’origine, c’était une société familiale.

C’est une petite/grande entreprise ?

C’est une entreprise artisanale.

Nous sommes une PME/PMI (petite et moyenne entreprise/industrie).

Elle fait partie du groupe/d’une multinationale.

Nous avons fusionné avec…

Nous sommes une coentreprise (Joint-venture).

Nous sommes une filiale de…

Nous avons plusieurs succursales.

Où êtes-vous installés/implantés ?

Nous avons 3 emplacements : le siège social et deux unités de production.

Nous sommes implantés sur plusieurs sites / dans plusieurs pays.

Nous nous sommes installés à……en 1981.

Notre siège social se trouve à…..

Quelles sont vos activités principales ?

Notre entreprise fabrique / produit….

Notre métier c’est la fabrication / production et la commercialisation de….

Nos secteurs d’activités sont…..

Nous avons plusieurs branches :…..

Nous sous-traitons pour l’industrie automobile.

Vous avez combien d’employés ?

Nous employons……personnes.

Nos effectifs s’élèvent à……..personnes dont…..ouvriers,…..employés et…cadres.

Vous travaillez pour quelle clientèle ?

Notre clientèle est diversifiée….

Nos meilleurs clients sont…..

Nos clients sont répartis en Europe, etc.
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Vous exportez ?

Nous exportons la moitié de notre production.

Nous travaillons surtout pour l’exportation / pour le marché intérieur.

Quel est votre chiffre d’affaires (CA) ?

Notre chiffre d’affaires s’élève à / est de…. 

Le chiffre d’affaires à l’export s’élève à…

Notre société est cotée en Bourse.

Quelle est votre forme légale /statut juridique ?

Le secteur privé :

une S.A. (société anonyme)

une SARL (société à responsabilité limitée)

une EURL (entreprise unipersonnelle à responsabilité limitée)

une S.C.A. (société en commandite par actions)

une S.N.C. (société en nom collectif)

Le secteur public :

une société nationale

Le secteur associatif :

une association de droit privé

une association loi 1901 (sans but lucratif)

En fin de visite encore des questions :

Je vous remercie de votre attention.

Avez-vous des questions à poser ?

Voilà l’essentiel. Si vous avez encore des questions à poser, n’hésitez pas.

Voilà, la visite est terminée, j’espère que cela vous a plu.

Je vous propose de regarder notre vidéo / de déguster …..

Nous allons vous remettre un petit cadeau souvenir.

Comment poser des questions ?

J’aurais une petite question.

Pourriez-vous nous donner des informations sur… ?

Pouvez-vous préciser… ?

Qu’est-ce que vous entendez par…. ?

Nous aimerions que vous reveniez sur….

Vous n’avez pas parlé de….

J’aimerais savoir si…

Pourriez-vous me dire pourquoi…. ?

Expliquez-nous…..
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Présenter son entreprise 4

2. L’organigramme d’une société

	Les services/départements d’une entreprise


	Les fonctions

	La direction générale


	Il est président-directeur général.

Elle est directrice générale.



	Le secrétariat

L’assistance de direction
	Il/elle est secrétaire.

Il/elle est assistant(e) de direction.

	Le service des achats


	Responsable des achats

	Le service des ventes


	Directeur commercial

Attaché(e) commercial(e)

	Le département financier

Le service de la comptabilité


	Directeur financier

Chef comptable

	Le département technique


	Directeur technique

	La direction des ressources humaines (DRH)


	Directeur des ressources humaines

Chef du personnel

	Le marketing


	Directeur marketing


Parler de son travail :

travailler dans le département ……

travailler comme + nom

être responsable de + nom

être chargé(e) de + nom/infinitif

s’occuper de + nom/infinitif

le travail consiste à + infinitif

avoir pour tâche de + infinitif

ma mission est de + infinitif
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	Les fonctions


	Les tâches

	Il est président-directeur général.

Elle est directrice générale.


	avoir la responsabilité de l’entreprise

gérer / diriger l’entreprise

prendre les décisions importantes

	Il/elle est secrétaire

Il/elle est assistant(e) de direction
	organiser l’emploi du temps du directeur

planifier l’agenda du directeur

taper le courrier

filtrer les appels téléphoniques

accueillir et orienter les visiteurs

	Directeur commercial 

Directeur des ventes

Attaché(e) commercial(e)
	être responsable des ventes en France et à l’étranger

vendre des produits

rendre visite à la clientèle

distribuer, commercialiser

s’occuper du suivi des ventes et du service après-vente

	Directeur financier

Chef comptable
	élaborer le budget

dresser le bilan (chiffre d’affaires, résultat)

trouver des financements pour des projets

	Directeur technique
	Maintenir le parc informatique



	Directeur des ressources humaines


	gérer la carrière et la formation du personnel

recruter, embaucher

conduire des entretiens d’embauche

rédiger des annonces

	Directeur marketing
	étudier le positionnement des produits sur le marché

diriger les études de marché

faire de la publicité/la promotion

organiser des campagnes publicitaires



	Responsable des achats
	choisir les fournisseurs

garder en réserve les matières premières

gérer les stocks de divers marchandises
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3. Activités proposées :

1. Remplissez la fiche de présentation de votre entreprise d’entraînement :

	Nom de l’entreprise
	

	Date de création
	

	Fondateur
	

	Directeur
	

	Statut juridique
	

	Siège social
	

	Implantation


	

	Secteur d’activités
	

	Personnel, effectifs
	

	Chiffre d’affaires
	


2. Préparez un texte de présentation de votre entreprise

· pour une brochure de présentation

· pour une page d’accueil de votre site Internet 

3. Votre entreprise organise une « journée portes ouvertes » aux personnes intéressées.

En tant que responsable de l’accueil vous recevez des visiteurs et leur présentez les activités de votre entreprise d’une façon très détaillée.

Vous avez pour tâche d’accueillir les groupes à leur arrivée dans l’entreprise, de leur donner une vue d’ensemble de la visite. Et vous les guidez dans les différents départements où les responsables les prendront en charge.

© Mag. Ingrid Weger, November 2002

Présenter une entreprise 
(version courte)
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· Quel est le nom de l’entreprise ?

· Fait-elle partie d’un groupe (d’une multinationale) ?

· Est-elle indépendante ?

· Quelle est l’origine de votre entreprise ?

· Quel type de société êtes-vous ? Quelle est la forme juridique de…….. 

· Qui sont vos partenaires (joint-venture) ?

· En quelle année l’entreprise a-t-elle été fondée ?

· Par qui ?

· Où se trouve votre siège social ?

· Où êtes-vous implantés/installés (succursale/filiale) ?

· Quelles sont vos activités principales ?

· Quel est votre domaine d’activité ?

· Quels produits fabriquez-vous/commercialisez-vous/distribuez-vous ?

· Quel est le nombre de vos points de vente ?

· Peut-on connaître vos résultats de l’année dernière ?

· Quel est votre chiffre d’affaires ?

· Votre société est-elle cotée en bourse ?

· Qui sont vos clients ? 

· Quelle est votre part de marché à l’export/marché à l’intérieur ?

· Dans quels pays exportez-vous ? Qui sont vos pays clients ?

· Quels marchés ciblez-vous à court/moyen/long terme ?

· Qui sont vos fournisseurs ?

· Quel était le sujet de votre dernière campagne publicitaire ?

· Quels moyens publicitaires utilisez-vous pour faire la promotion de vos produits ?

· A quels salons participez-vous ?

· Quels est l’effectif de votre entreprise ?

· Pourriez-vous nous présenter l’organisation/la structure de votre entreprise ?

· Qui sont les personnes à la tête des services les plus importants ? 

· Quelles sont leurs responsabilités/fonctions ?
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Demande d’emploi, présentation entreprise d’entraînement
exercices 

1 Demande d’emploi

Présenter une demande d’emploi pour un service de l’entreprise d’entraînement

Rédigez une demande d’emploi adressée au responsable de votre entreprise d’entraînement pour un poste dans le service de votre choix. Donnez les raisons pour lesquelles  vous avez choisi ce service et pourquoi vous pensez convenir pour ce travail. 

2 CV européen

2.1 Allez sur le site 

2.2 http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/EuropassCV/CVTemplate/navigate.action
2.3 copiez le CV

2.4 remplissez-le 
2.5 ajoutez-le à votre demande d’emploi.

3 Entretien d’embauche
v. les deux pages suivantes.
4 Présentation

Présentez votre entreprise d’entraînement à votre entreprise partenaire. Expliquez le concept de l’entreprise d’entraînement, dites dans quel service vous travaillez, quels sont vos tâches et pourquoi vous avez choisi ce service.

1 Bewerbungsschreiben für eine Tätigkeit in der ÜFA

Verfasst ein Bewerbungsschreiben an den/die Leiter/in eurer ÜFA und bewerbt euch um die Stelle in einer der Abteilungen. Begründet, warum ihr diese Abteilung ausgesucht habt und warum ihr für diese Arbeit geeignet seid.

2 Lebenslauf (europäisches Format):

2.1 Geht auf http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/EuropassCV/CVTemplate/navigate.action
2.2 kopiert den Lebenslauf im europäischen Format

2.3 füllt ihn aus und 

2.4 fügt ihn zu eurem Bewerbungsschreiben dazu.

3 Bewerbungsgespräch
s. die nächsten beiden Seiten
4 Präsentation

Stellt euer BWZ eurer Partnerfirma vor. Erklärt das Konzept der ÜFA, gebt an, in welcher Abteilung ihr arbeitet, welche Arbeiten ihr macht und warum ihr diese Abteilung ausgesucht habt.

Entretien d’embauche
page 1
Explication :

On peut poser des questions à tout niveau de langue (questions personnelles, questions sur les qualités et la formation scolaire déjà à niveau A). Donc, on peut simuler l’entretien d’embauche à tout niveaux de langue.

En ce qui concerne l’entreprise on pourrait/devrait se référer à l’entreprise d’entraînement des élèves.

Questions personnelles

1. Vous venez de quel pays /de quelle ville?

2. Vous habitez où  actuellement ?

3. Quelle est votre nationalité ?

4. Quel est votre état civil ?

5. Vous êtes marié(e) ?

6. Avez-vous des enfants ? de quel âge ?

7. Quelle importance a votre famille/ ont vos amis dans votre vie ?

8. Qu’est-ce que vous feriez, si vous aviez beaucoup d’argent ?

9. Êtes-vous prêt à changer de lieu de résidence pour des raisons professionnelles ? 

Questions – loisirs

10. Qu’est-ce que vous aimez faire pendant vos loisirs (sports, culture, ….)

11. Quel livre êtes-vous en train de lire en ce moment ?

12. Jouez-vous d’un instrument ?

13. Quelle est votre émission de télévision préférée ?

14. Comment avez-vous passé votre dernier congé ?

15. Comment passez-vous un après-midi libre ?

Questions sur les qualités

15. Quels sont vos points forts/faibles ?
selon vous ?
selon vos amis ?

dans le domaine professionnel?

16. Qu’est-ce qui vous passionne/énerve le plus ?

17. Cherchez-vous à augmenter vos qualités ? Comment ?

© Mag. Andrea Genevois, BHAK 10
Entretien d’embauche
page 2
Questions concernant la formation scolaire

18. Quelles écoles avez-vous fréquentées ?

19. Quelles étaient vos matières préférées ?

20. Quel type de bac avez-vous?

21. Quelles langues parlez-vous ?

22. Quelles qualifications supplémentaires avez-vous obtenues 

23. Quelles études avez-vous faites? Dans quelles universités ? 

Questions concernant la formation professionnelle et 

les expériences professionnelles

24. Parlez de votre carrière jusqu’à présent !

25. Résumez en quelques mots ce que vous avez fait dans vos différents postes de travail ! 

26. Quel était le travail que vous avez le plus aimé? Pourquoi ? 

27. Pourquoi avez-vous quitté votre dernier poste de travail?

28. Quel travail faites-vous en ce moment ?

29. Si votre parcours était à refaire, qu’est-ce que vous changeriez ?

Questions concernant l’entreprise en question

30. Comment avez-vous su qu’il y a un poste de libre dans notre établissement ?

31. Que savez-vous de notre entreprise ?

32. Quelle image avez-vous de notre entreprise ?

33. Pourquoi pensez-vous convenir pour ce travail/pour notre entreprise. ?

34. Comment pensez-vous contribuer au succès de notre entreprise ?

35. Qu’est-ce que vous pouvez apporter à l’entreprise ?

36. Avez-vous d’autres pistes que notre entreprise ?

Questions concernant les attentes du candidat :

37. Qu’attendez-vous d’une entreprise ?

38. Quelles sont vos attentes pour le poste de travail en question ?

Pour conclure :

39. Quelle idée est-ce que vous vous êtes faites de notre entreprise ?

40. Avez-vous des questions/des remarques/des suggestions ?
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Au secrétariat – tâches à accomplir

(Zu Beginn des Schuljahres, wenn noch nicht sehr viel Post und Mails zu bearbeiten sind)

1. Büromaterialbedarf in allen Abteilungen erheben
Erhebung auf Deutsch 

Wie? Selbst organisieren

Liste der fehlenden Artikel – bis wann? Nächste Üfa-Einheit

2. Fehlende Artikel bestellen
http://www.ipsopresto.com Webseite besuchen und Bestellung durchführen

Der Direktionsassistenz über Preise, Zahlungsmodalitäten und Lieferzeit berichten (ignorieren, dass sich die Konditionen nur auf Kunden in Frankreich beziehen)

Infoblatt dazu vorbereiten

Infoblatt nach ev. Korrekturen in Üfa-Mappe Französisch einordnen

Zeitrahmen: 2 Üfa-Einheiten

3. Büromaterial/Büromöbel/Ordner ...  auf Französisch bezeichnen – Etiketten aufkleben. 

(Diese Aktivität eignet sich auch für Arbeiten bei Üfa-Besuchen aus dem Ausland, wenn eine/mehrere Stunden gemeinsam zu verbringen sind)

Webseite von http://www.ipsopresto.com als Vokabelgrundlage nehmen

Hilfe aus Abteilungen suchen, die wenig zu tun haben und jemanden abstellen können

Zeitrahmen: eine Üfa-Einheit

Dokumentation: 
Etiketten in der Üfa

Vokabelliste in der Mappe und als Datei (an alle Üfa-Mitarbeiter verschicken, auch an LehrerIn und in einen wieder auffindbaren Ordner speichern!)
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Description d’un service (secrétariat de direction) - tâches à accomplir

1 L’environnement de travail 

1.1 Décrivez l’image

1.2 Faites des recherches sur Internet (par exemple sur  google : bureau accessoires), si nécessaire

1.3 Décrivez les activités de la secrétaire sur l’image

1.4 Connaissez-vous d’autres responsabilités d’une assistante de direction ?

[image: image4.wmf]
2 Les tâches d’une assistante de direction 

2.1 Quelles sont les qualités d’une assistante de direction compétente ?

2.2 Si vous disposez du CD Promotics : 

Vérifiez vos résultats en regardant l’Unité II, scénario et

Faites l’exercice 4 
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Service de vente - tâches à accomplir

Situation: 

A) Un/e employé/e du service des ventes est en congé. La DRH (direction des ressources humaines) vous envoie  un/e remplaçant/e

Vous êtes responsable de ce service et devez donc lui expliquer les tâches à accomplir, mais aussi comment fonctionne votre service. Il/elle vous posera toutes sortes de questions.

Avant de simuler cet entretien :

Au service des ventes : 

· Faites une liste de tous les documents dont vous aurez besoin.  

· Que devez-vous expliquer à votre nouveau collaborateur/nouvelle collaboratrice ?

B) Remplaçant/e : Réfléchissez aux questions que vous devriez poser pour travailler dès le début efficacement dans votre nouveau service ?

© Mag. Andrea Genevois, BHAK 10
Service marketing - Présentation d’entreprise

· Etudiez le document (comment présenter une entreprise)

· Choisissez les questions qui pourraient concerner votre entreprise d’entraînement.

· Si vous avez le CD Promotics, répondez-y à l’aide de votre catalogue et du CD.

· Regardez surtout la partie service direction, scénario, quelques mots sur Promotics France et ses services…

© Mag. Andrea Genevois, BHAK 10
À la réception - tâches à accomplir 1
1.
Herr Gérard Leclerc von der Firma ITEX kommt zum Empfang. Er hat einen Termin bei Frau Chazeau.

Die Dame vom Empfang begleitet ihn in die Direktion (ohne telefonische Anfrage).

2. 
Frau Claudia Thierry von der Firma Transfrance kommt zum Empfang. Sie hat einen Termin bei Frau Chazeau. Sie ist leider eine halbe Stunde zu spät, weil sie in einem Stau auf der Autobahn steckengeblieben ist.

Die Dame vom Empfang ruft in die Direktion an, ob Frau Chazeau Zeit hat.

Dann begleitet sie Frau Thierry in die Direktion.

3 a. 
Herr Jean Lecroix ruft beim Empfang an. Er hat sich verfahren und wird nicht um 10 Uhr bei Promotics sein. Er hat für diese Uhrzeit einen Termin bei Frau Chazeau. 

Er glaubt, dass er sich um ca. 20 Minuten verspäten wird.

Die Dame vom Empfang verspricht ihm, Frau Chazeau zu verständigen.

3 b. 
Herr Lecroix kommt zum Empfang und stellt sich vor. Er erklärt, dass er vor ca. einer halben Stunde angerufen hat.

Die Dame vom Empfang erkennt ihn und erklärt, das Frau Chazeau ihn schon erwartet und sie ihn in die Direktion begleiten würde.

4 a. 
Herr Marceau kommt zum Empfang. Er hat keinen Termin bei Frau Chazeau und hofft, dass sie zufällig Zeit hat.

Die Dame vom Empfang ruft in der Direktion an – Frau Chazeau hat Zeit und sie begleitet Herrn Marceau in die Direktion.

4 b. 
Die Dame vom Empfang ruft in der Direktion an – Frau Chazeau hat an diesem Tag keinen Termin mehr frei – sie bittet Herrn Marceau mit der Sekretärin von Frau Messina einen Termin zu vereinbaren.

PS :

Si vous utilisez Promotics, regardez Promotics/l’accueil. 

Halten Sie – so weit es möglich ist – bei der Ausarbeitung der oben genannten Situationen die vorgegebene Dialogstruktur ein!
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À la réception - tâches à accomplir 2
Situation: 

Vous attendez un client  et vous avez recommandé l’Hôtel de la Paix. 

Votre client a reçu  la description de l’itinéraire  suivant.

Hôtel de la Paix

L'hôtel de la Paix se situe un peu à l'écart, il vous sera donc nécessaire de louer une voiture à l'aéroport de Quimper.
 

En partant de l'aéroport, suivez les panneaux indiquant la Route Nationale 165 et allez en direction de Paris.
 

Continuez vers l'est pendant environ 20 km puis quittez la RN165 et prenez la Route Nationale 50 vers Concarneau.  Au bout de la bretelle d'accès, vous trouverez un grand rond-point.  Continuez tout droit pendant encore 5 km.
 

Tournez à gauche au second rond-point vers St-Jean et continuez jusqu'au carrefour.  Tournez à droite et descendez la côte sur environ 5OO m.  Au carrefour, tournez à gauche et continuez en passant par le passage à niveau.
 

Sur la gauche, il y a une station-essence et un peu plus loin, de l'autre côté, vous verrez le Café Atlantique.  100 m après le café, sur la gauche, vous verrez l'allée menant à l'hôtel.
 

L'entrée est parfaitement visible et bien éclairée la nuit.
Quand vous rentrez de la pause de midi, vous entendez le message suivant sur le répondeur.

s. Hörtext www.2clix.net 

Tic-tac on-line anklicken – Next – Demo area –Francais/Voyages – Activités/à l’auberge - Tâche 14: Donner des directions  (cliquer sur „Ecoutez-le“)
Votre tâche:

Appelez votre client et expliquez-lui le chemin pour aller à l’hôtel (exercice à deux).

L'appel téléphonique
 Bonjour Monsieur. C'est bien l'Hôtel de la Paix, n'est-ce pas? Ici Madame Dubois. Nous avons fait une réservation, mon mari et moi, chez vous pour ce soir. Nous venons de quitter l'aéroport de Quimper, mais nous avons pris la mauvaise route. J'ai perdu les indications que vous m'aviez données. Nous venons de traverser le village de St-Jean et nous sommes au passage à niveau.  Nous sommes arrêtés sur une aire de stationnement. Pouvez-vous nous dire comment nous rendre à l'hôtel d'ici?
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Présenter un produit:

1. Comment s’appelle le produit?

2. Décrivez-le:

· A quoi sert-il? Qu’est-ce qu’on peut faire avec ?

· Quelle est sa fonction ? Quelles sont ses qualités?

· Qui l’a créé (un designer connu)?

3. A quoi est-ce qu’il sert encore (Zusatznutzen)?

4. Satisfaction  des clients. Qu’est-ce que les clients en disent ?


© Veronika Erich - ACT® Servicestelle
Questionnaire portant sur la satisfaction des clients
page 1
Pour nous il est très important que vous soyez satisfaits de noter travail. C’est pourquoi nous aimerions bien connaître votre degré de satisfaction. Pouvez-vous, s’il vous plait, indiquer votre degré d’accord avec les affirmations suivantes 

	1. Service HERBIE


a) Les collaborateurs de HERBIE vous servent toujours de manière aimable/accueillante?


Vous êtes :

	tout à fait d’accord 
	plutôt d’accord 
	plutôt pas d’accord 
	pas du tout d’accord 

	(
	(
	(
	(


b) Toutes les demandes et toutes les commandes sont exécutées selon vos désirs ?

Vous êtes :

	tout à fait d’accord 
	plutôt d’accord 
	plutôt pas d’accord 
	pas du tout d’accord 

	(
	(
	(
	(


c) Y a-t-il de longues attentes lors 

….. de la prise de contact avec notre entreprise?

	Moyen
	jamais
	rarement
	souvent
	la plupart du temps

	E-Mail
	(
	(
	(
	(

	Fax
	(
	(
	(
	(

	Téléphone
	(
	(
	(
	(


.... de l’exécution de votre commande ou

	jamais
	rarement
	souvent
	la plupart du temps

	(
	(
	(
	(


.... du traitement des réclamations?

	jamais
	rarement
	souvent
	la plupart du temps

	(
	(
	(
	(


Nos ...... correspondent à la situation actuelle?

	Catalogues
	tout à fait
	plutôt pas
	pas du tout

	(
	
	
	

	Listes de prix
	tout à fait
	plutôt pas
	pas du tout

	(
	
	
	

	Pages d’accueil
	tout à fait
	plutôt pas
	pas du tout

	(
	
	
	
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Êtes-vous satisfaits de la gamme de nos produits?

	oui
	no, observations 

	(
	(


Produits supplémentaires: ______________________________________________

On vous informe à temps et suffisamment  de nos nouveaux produits ?

	oui
	no

	(
	(


Exemple: ___________________________________________________

	 2. Vente  


Remplissons-nous vos exigences de qualité dans le domaine de la vente?

	Critère/exigence
	très bien
	bien
	suffisamment
	insuffisamment

	Respect des délais/
	(
	(
	(
	(

	Absence de défauts
	(
	(
	(
	(

	Information du client par écrit
	(
	(
	(
	(

	Traitement des réclamations
	(
	(
	(
	(

	Correction des défauts
	(
	(
	(
	(

	Ponctualité des livraisons 
	(
	(
	(
	(

	Fiabilité
	(
	(
	(
	(
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	 3. Autre


Avez- vous des suggestions générales, des propositions d’amélioration concernant le service ou l’offre de notre entreprise ?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Que vous voulez nous communiquer encore?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Nous vous remercions de votre aide!

Nous vous prions de nous renvoyer ce questionnaire rempli.

E-Mail: herbie@hakneunkirchen.ac.at
Fax: 02635/680 13 32






HERBIE le 
...............................................
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Questionnaire portant sur  la satisfaction des fournisseurs- page 1

Pour nous il est très important que vous soyez satisfaits de noter travail. C’est pourquoi nous aimerions bien connaître votre degré de satisfaction.

	2. Service HERBIE


d) Les collaborateurs de HERBIE vous servent toujours de manière aimable/accueillante?


Vous êtes :

	tout à fait d’accord 
	plutôt d’accord 
	plutôt pas d’accord 
	pas du tout d’accord 

	(
	(
	(
	(


e) Y a-t-il de longues attentes lors 

….. de la prise de contact avec notre entreprise?

	Moyen
	jamais
	rarement
	souvent
	la plupart du temps

	E-Mail
	(
	(
	(
	(

	Fax
	(
	(
	(
	(

	Téléphone
	(
	(
	(
	(


	 2. Achat  


Remplissons-nous vos exigences de qualité dans le domaine de l’achat?

	Critère/exigence
	très bien
	bien
	suffisamment
	insuffisamment

	Respect des délais
	(
	(
	(
	(

	Absence de défauts
	(
	(
	(
	(

	Respect pour des délais de commande
	(
	(
	(
	(

	Traitement des réclamations
	(
	(
	(
	(

	Paiement conforme à la date d’échéance 
	(
	(
	(
	(


	Èchange de communication (collaboration)
	(
	(
	(
	(

	Fiabilité
	(
	(
	(
	(


© Gerda Piribauer, BHAK Neunkirchen

Questionnaire portant sur  la satisfaction des fournisseurs- page 2

	 3. Autre


Avez- vous des suggestions générales, des propositions d’amélioration concernant le service ou l’offre de notre entreprise ?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Que vous voulez nous communiquer encore?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Nous vous remercions de votre aide!

Nous vous prions de nous renvoyer ce questionnaire rempli.

E-Mail: herbie@hakneunkirchen.ac.at
Fax: 02635/680 13 32






HERBIE le 
...............................................
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	Checkliste berufsrelevante Kommunikation – Seite 1

	1. Verstehen und erklären können,
· wenn jemand bzw. man selbst einen Termin vereinbaren möchte 

	· wenn jemand bzw. man selbst zu einem Termin zu spät kommen wird

	· wenn man einen Termin verschieben möchte (immer Grund angeben ...)



	2. Jemandem den Weg zur Firma erklären können – selbst Wegerklärungen verstehen 



	3. Jemanden empfangen – begrüßen – sich vorstellen und andere vorstellen können



	4. Erklären können, in welcher Funktion und in welcher Abteilung man beschäftigt ist



	5. Auskunft über die eigene Beschäftigung und die Aufgaben seiner /ihrer MitarbeiterInnen geben können



	6. Über die eigene/eine Firma sprechen können (Firmenpräsentation)



	7. Produkte präsentieren bzw. erklären können

· der eigenen Firma

	· einer anderen Firma (Lieferant, Konkurrent ...)


	8. Auskünfte und Informationen über Firmen, Produkte und Dienstleistungen verstehen und einholen können

      schriftlich – in Brief- und Mailform

      mündlich – im persönlichen Gespräch oder am Telefon


	9. Preise und Konditionen erfragen können und über (eigene) Liefer- und Zahlungsbedingungen Bescheid wissen

      schriftlich – in Brief- und Mailform

      mündlich – im persönlichen Gespräch oder am Telefon



	10. Ein Angebot verstehen und unterbreiten können

      schriftlich – in Brief- und Mailform

      mündlich – im persönlichen Gespräch oder am Telefon


	11. Eine Bestellung verstehen und durchführen können     

      und ...
 ...  einen Bestellschein verfassen bzw. ausfüllen können (Vorlage)

      schriftlich – in Brief- und Mailform

      mündlich – im persönlichen Gespräch oder am Telefon




© Mag. Edda Jerolitsch, BHAK 10, CEBS

	Checkliste berufsrelevante Kommunikation – Seite 2

	12. Eine Auftragsbestätigung lesen und verfassen   

      können

      schriftlich

	13. Einen Lieferschein lesen und ausstellen können

      schriftlich (Vorlage)



	14. Eine Rechnung lesen, erstellen und ausstellen 

      können

      schriftlich (Vorlage)



	15. Mit den Unregelmäßigkeiten eines Geschäftes 

      umgehen können, wie ... 

· Ware kommt verspätet
· beschädigt
· nicht wie bestellt (nicht den Mustern/Vereinbarungen entsprechend ...)
· nicht in der bestellten Menge an

	· Lieferung wird nicht bezahlt (Zahlungsaufforderungen ...)
· Rechnung ist nicht korrekt ausgestellt 
· eigene Firma ist selbst in Zahlungsverzug – Bitte um Zahlungsaufschub
· bestellte Ware wurde von der eigenen Firma nicht korrekt/entsprechend geliefert – Entschuldigungsschreiben, Preisnachlässe ...

           schriftlich – in Brief- und Mailform

      mündlich – im persönlichen Gespräch oder am Telefon



	16. Die Teilnahme an einer Messe/einen Messebesuch 

      organisieren können

· Informationen zur Messe recherchieren können,

	· Mit der Messeorganisation und mit dem Spediteur Kontakt aufnehmen können
· Stand bestellen, einrichten, Auf- Abbauzeiten erfragen, Zusatzleistungen recherchieren (Gratiskarten, Werbemittel ...)
· Einladungen mit ev. Sonderangeboten/Sonderleistungen/Hinweisen zu Veranstaltungen ... verfassen können
· Mit dem Spediteur/Messeservice kommunizieren können (Ware ist noch nicht am Stand eingelangt, Möbel sind noch nicht da, es fehlen Stecker, Lampen  ...)


	· Den Aufenthalt organisieren können – Hotelbuchung, Reservierungen in Restaurants, Terminvereinbarungen mit potentiellen Kunden, Präsentationen vorbereiten, Infomaterial (über Messeangebote) vorbereiten ...
           schriftlich – in Brief- und Mailform

      mündlich – im persönlichen Gespräch oder am Telefon
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	Checkliste berufsrelevante Kommunikation – Seite 3

	17. Einen Geschäftsbesuch organisieren können:

      Ein Kunde besucht eine Firma in Österreich:
· Hotelreservierung durchführen, dem Kunden das Hotel beschreiben und die Zufahrt erklären können ...
· Ev. Freizeit- Kulturprogramm planen können

	· Tagesordnung für Kunden machen – auch ein „Kulturprogramm“ zusammenstellen können ...,

	· Verkaufsgespräche führen

	· Arbeitsessen organisieren können (Menü erklären ...)
           schriftlich – in Brief- und Mailform

      mündlich – im persönlichen Gespräch oder am Telefon

	18. Geschäftsbesuch im Ausland organisieren können:

· Transportmittel organisieren können 
(Auto mieten, sich nach Abfahrts- und Ankunftszeiten verschiedener Transportmittel erkundigen können, ev. An- bzw. Abreise verschieben können, sich um verlorenen Gepäcksstücke kümmern können ...)

	· Hotel reservieren

	· Essen gehen – Tisch reservieren

	· Verkaufsgespräche führen ...

      schriftlich – in Brief- und Mailform

      mündlich – im persönlichen Gespräch oder am Telefon



	19. Bewerbungen

Annoncen verstehen und sich darauf bewerben können (Begleitschreiben & Lebenslauf)

Bewerbungsgespräche vereinbaren und führen können

Annoncen selbst verfassen können – KandidatInnenprofil beschreiben können

           schriftlich – in Brief- und Mailform

      mündlich – im persönlichen Gespräch oder am Telefon
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En répondant aux questions suivantes:





Comment présenter une entreprise?
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