fiche 1: le classement alphabétique
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FICHE 1

LE CLASSEMENT
ALPHABÉTIQUE

1
Classement des noms de personnes

1.1
Noms simples
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Classe ces noms et souligne la lettre qui t'a permis de procéder au classement.
	· Cordier et Abrassart:


	


	· Durant et Dupond:
	

	· Massard et Massart:
	

	· Matthys et Master:
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	Lorsque la première lettre des mots à classer est identique, on classe selon l'ordre de la deuxième. Lorsque les 2 premières lettres des mots à classer sont identiques, on classe selon l'ordre de la troisième et ainsi de suite.
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	Demulliez
	Mahieu
	Coppens
	Parisis

	Planchon
	Claes
	Dehoux
	Claessens

	Martens
	Dehout
	Pary
	Martin

	Martinez
	Demortier
	Parmentier
	


Classe ces noms selon leur première lettre.
Classe chaque groupe selon la 2e, 3e, … lettre.
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Dans un groupe, les noms dont toutes les lettres ont été utilisées se placent avant ceux dont on n'a pas utilisé toutes les lettres.

Exemples:
- Claes avant Claessens


- Martin avant Martinez
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Classe alphabétiquement les noms suivants.

Série 1

Série 2
	Rocq
	

	
	Meunier
	


	Vandamme
	

	
	Wattier
	


	Tannier
	

	
	Verlinden
	


	Ronse
	

	
	Avance
	


	Vandecasteele
	

	
	Goossens
	


	Roche
	

	
	Gossiaux
	


	Tanghe
	

	
	Meurisse
	


	Rousseau
	

	
	Wathiez
	


	Valemberg
	

	
	Vallois
	


	Tricot
	

	
	Aubert
	


	Terryn
	

	
	Matton
	


	Vanderbeke
	

	
	Wattiez
	


	Rogge
	

	
	Verlinde
	


	Vallée
	

	
	Antolino
	


	Trachez
	

	
	Goffin
	




Série 3

Série 4
	Descamps
	

	
	Weber
	


	Devries
	

	
	Waterlot
	


	Dieu
	

	
	Willem
	


	Dupont
	

	
	Wolfs
	


	Douillet
	

	
	Wilmotte
	


	Desmet
	

	
	Wilmar
	


	Doyen
	

	
	Wauquier
	


	Deverchin
	

	
	Wautier
	


	Delhaye
	

	
	Willems
	


	Dupond
	

	
	Wolfsheimer
	


	Dascotte
	

	
	Wilmot
	


	Dirosa
	

	
	Wauters
	


	Descamp
	

	
	Wautelet
	


	Dumont
	

	
	Wantiez
	


	Desmedt
	

	
	Wailliez
	



1.2
Noms de personnes comportant plusieurs mots
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Classe alphabétiquement les rubriques suivantes:

· [image: image26.wmf]Monsieur Monnier A., directeurR1,

· Veuve C. MonnetR2,

· Monsieur Emile MonnetR3,

· Madame Monnaie Marie-ClaireR4,

· Marc Demanet, pharmacienR5.
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Tous les composants d'une rubrique n'ont pas la même importance. Complète le tableau 
suivant.

	Rubrique
	Nom de famille
	Prénom ou son initiale
	Titre
	Compléments d'informations

	R1
	Monnier
	A.
	directeur
	Monsieur

	R2
	
	
	
	

	R3
	
	
	
	

	R4
	
	
	
	

	R5
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	Ceci est le mot directeur 
primaire.
	Ceci est le mot directeur 
secondaire.
	Ceci est le mot directeur 
tertiaire.
	Ceci est le mot directeur 
 quaternaire.

	[image: image42.png]ADMITTING N
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	 
Il sera mis en 1er lieu.
	 
Il sera mis en 2e lieu.
	 
Il sera mis en 3e lieu.
	 
Il sera mis en 4e lieu.


mots directeurs subsidiaires

Voici comment présenter une rubrique:
R1:
Monnier A. (directeur, Monsieur)
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Indexe les rubriques 2 à 5.
	R2:
	


	R3:
	


	R4:
	


	R5:
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	· Demanet, Marc (Pharmacien)

	· 


	· 


	· 


	· 



Particularités

Noms avec particule(s)
	D'HAENE
	T'KIND
	de SMET

	DE POOTERE
	Le FÉVÉRE DE TEN HOVE
	Ben Lahkal

	La ROSA
	Van ASSCHE
	VAN DEN BOSSCHE

	DI PIERO
	Mac ARTHUR
	EL MASSAOUD
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Classe les noms ci-dessus dans l'ordre alphabétique.

Noms avec prénom(s)
	Albert ADAM 
	Adam, A.-M.

	A. ADAM 
	ADAM, Alb.

	ADAM, Albert, Pierre
	Albertine ADAM 





Classe les noms ci-dessus dans l'ordre alphabétique.

Noms composés
	LESS-SOYER, N.
	DEBRIE-HANISET, Pierre

	DEBRIE-HANISET, Paul
	LESS-DEVOS, Robert





Classe les noms ci-dessus dans l'ordre alphabétique.

Noms commençant par "saint" ou "sainte"
	SAINT-AUGUSTIN Alfred
	SAINT-VENANT Denise

	SAINT-GHISLAIN Albert
	SAINTE-GHISLAINE Walter





Classe les noms ci-dessus dans l'ordre alphabétique.

Noms avec grades ou titres ou informations
	Docteur  Jean FAUCON
	Abbé Jean FAUCON

	Veuve Jean FAUCON
	Monsieur Jean FAUCON, rue des Clercs 26 à Mons

	Monsieur Jean FAUCON à Binche
	Monsieur Jean FAUCON, rue des Clercs 5 à Mons





Classe les noms ci-dessus dans l'ordre alphabétique.
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Voici la liste des demandeurs d'emploi:

	SAINT-GEORGES A.
	BIEFNOT Maria

	BEN NACEUR S.
	D'HAYER Jean-Jacques

	D'HAEYER Pierre
	SOCQUET Victor

	SAUSSEZ Pierre
	D'HAEYER Georges

	BENMAKLOUF A.
	BERNADI-MARTENS L.

	DI PIETRO Salvatore
	SAINTES Annie

	SAINTOT Michel
	D'HAEYER-GILLOT Georges

	BERNARDI Y.
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Voici la liste des ouvriers à classer:

	RAINCHON O.
	SAINTES J.

	de CAMBRY M.
	VAN DIJCK-BOGAERT J.

	VANDEVANNET Marc
	DI STEFANO-FERRIOL V.

	SAIMTRON René
	RAINCHON ALF.

	DEBRUYN-BOGAERT E. 
	SAINT-SAUVEUR Marie-Julie

	ROCHEZ-COTTIN E.
	RAINCHON J.-L.

	VANDRISE R.
	VAN DIJCK Joël

	DE BRUYNE Emile
	DISTEFANO Vinciane 

	SANTINI Victorio
	SAINTENOY-FERRY Paul

	ROCHEZ-DUMORTIER E.
	VANDEVANNET-DUMONT P.
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Voici des rubriques à classer alphabétiquement
Monsieur Hecq Jean-Marie, boucher
Joseph Misson, cardiologue
Poulain R., éleveur
Veuve Cliquot Marie-Louise
Monsieur Otto Graffe, grammairien
Madame Uzable Line, couturière
Madame Hecq Josiane, infirmière
Fermier Kurt Paille
Madame Mona Stère
Madame Edith Avuleur
a) Souligne en:
- 
vert le mot directeur primaire,
· noir le mot directeur secondaire,
· bleu les mots complémentaires.
b) Indexe les rubriques.
c) Classe-les alphabétiquement.
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	Monsieur Pierre Decoorde
Madame Laurent A., Coiffeuse
Madame Sanchez Nicole, Françoise
Mercier Henri
Léonie Maes, opticienne
Monsieur Benamou Ali
Madame Vandenbroeck Martine, docteur
Gilquin Frédérique
Veuve Gimenez, R.
Mademoiselle Mélanie Dubois, étudiante

	Monsieur Pierre Portier, dentiste
Louisette Dupond
Madame François Micheline
Depoorter Charlotte, esthéticienne
Mademoiselle J. Marchal
Gérard Lemaire, plombier
Monsieur Honorez Clément, jardinier
Julie Mercier, assistante sociale
Monsieur Léon Debelle
Monsieur  Dinotale Salvatore



a) Souligne en:
- 
vert  le mot directeur primaire,
· noir le mot directeur secondaire,
· bleu les mots complémentaires,
b) Indexe les rubriques.
c) 
Demande à ton professeur de corriger ton travail.
d) 
Recopie chacune des rubriques indexées sur une fiche en écrivant le mot directeur primaire en lettres capitales.
e) Procède au classement alphabétique des fiches et mets ton travail dans une enveloppe sur  laquelle tu indiques: ton nom, ton prénom, la date, le nom du fichier, le numéro de la feuille.
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a) 
Découpe les cartes de visite (voir ci-après annexe: cartes de visite)
b) 
Indexe chaque rubrique ci-dessous.
c) 
Classe tes cartes de visite alphabétiquement.
d)
Insère les cartes classées dans une enveloppe sur laquelle tu indiques:

- ton nom,
- les numéros des feuilles concernées

	
de Lamine C. 
Menuisier
rue de l'Ébénisterie 14
 064 55 77 65
7170 BOIS-D'HAINE
	Boucherie 
Robert PREUD'HOMME

 068 33 61 01
chemin Stocquoy 18
7860 LESSINES

	Madame Veuve Cavalier-Nagneau Françoise
rue du Manège 5
1400 NIVELLES
Tél. 067 28 10 25

	Michel SAINT-STRUYS
COIFFEUR
 065 39 62 01
rue de la Coupe 204
7000 MONS

	
G. L'HOSTE

Infirmière à domicile
 068 28 50 08
boulevard de l'Hôpital 33
7800 ATH
	HANSE-RASQUART Léon
Pisciculture
 065 66 87 84
avenue Defuisaux 11 
7080 FRAMERIES

	SAINTE Amélie

 063 43 56 20
rue de la Chapelle 70

6860 LEGLISE

	D'HONDT M.-J.
dentiste
rue de la Couronne 332
6000 CHARLEROI
 071 23 65 10


	
CAVALIER Louis
TRAITEUR

rue Terre Franche 24
5310 EGHEZEE
081 51 17 55
	R. VANDESTRAETEN
HIFI-VIDEO
 069 55 10 28
place Verte 56 – 7500 TOURNAI


	
d'HONDT Renée
Kinésithérapeute
 071 43 34 25
avenue des Pastures 128
6001 MARCINELLE
	rue Tarterie 2
 082 22 15 22
5500 DINANT
BISCUITERIE
SAINT Georges

	
HANSE Maurice

 081 51 17 55
TAXI
rue de la Poste 27
5310 EGHEZEE
	PREUD'HOMME-PETITJEAN P.
Agent d'assurances
rue de la Confiance 55 – 7100 LA LOUVIERE
 064 22 19 05

	LHOST-TASSET S..
Ferme biologique
rue du Mouton 10
7800 ATH
 068 28 10 62
	CAVALIER Paul 
 065 31 14 17
Moniteur d'équitation
rue des Ecuries 27 - 7000 MONS

	URBAIN-GODICHART L.

et leurs enfants
boulevard des Ambitions 560
7181 FAMILLEUREUX 
 064 55 21 20
	HANSE Maurice
rue du Bois Blanc 23
7900 LEUZE-EN-HAINAUT
 069 66 23 66

	TILMAN Joseph
Epicier

rue du Poivre 310
 068 44 72 01
7890 WODECQ
	D'HONDT M.-J.
 065 82 36 52
Gardienne à domicile
rue des Ecoles 334
7012 JEMAPPES
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En voulant prendre la fiche d'un patient du docteur Legrand, tu fais tomber la boîte.
Reclasse correctement ces fiches.
	Laure Collet
Collet-Legrand J.
M. Alexandre
Gaston Alexandrien
Collez Dupont A.
Veuve J. Alexandre
Colet Daniel, pharmacien
	Alexandre-Verhoeven F.
Al. Alessandri, notaire
J. Collet
Laure Colet
Madame J. Alexandre
Monsieur M. Al Steen
D. Colet, vétérinaire
	A. Alessandri, architecte
V. Alexandrien, dermatologue
Collet-Henrioul B.
Emile Colet-Mercier
Alexandre-Verhoeven Fr.
J. L. Collet


a
Indexe chaque rubrique ci-dessous.

b
Reclasse les fiches dans la boîte.



2
Classement des noms de sociétés ou d'organismes






Indexe les deux rubriques ci-dessus.




Indexe les trois rubriques ci-dessus.
* Personne morale = société

[image: image14.wmf]
Indexe les rubriques suivantes:
	L'Arc-en-Ciel
	


	Chez Jo
	


	The Burologic
	


	Le Club des Loisirs et des Vacances 
	


	Au Régal
	



Procède au classement alphabétique.
Indexe les rubriques suivantes.
	Super Lecomte sprl
	


	La Papeterie de la Meuse
	


	Société anonyme DECOBA
	


	nv Chauffage 22 sa 
	


	sa Fisco Centre
	



Procède au classement alphabétique.




Indexe les rubriques ci-dessus.
Procède au classement. 

[image: image15.wmf]

Indexe les rubriques suivantes.
	L'Univers des Jeux-Vidéos
	


	Le Duc de la Wallonie
	


	La Libre Belgique
	


	Ateliers de Construction du Borinage
	


	Société Anonyme Art de Vivre
	



Procède au classement alphabétique.





Il est bien entendu qu'on n'ouvre pas 2 dossiers. Les informations classées se trouvent dans un dossier signalé par une de ces 2 appellations.

Indique ci-dessus la signification de chaque abréviation.
Effectue le classement des rubriques ci-dessus.





Indexe les rubriques ci-dessus.
Procède au classement.




Indexe les rubriques ci-dessus.
Procède au classement.
3
Exercices


Exercice 1

· Indexe chaque rubrique pour chaque entreprise.
· Découpe ces fiches.
· Etablis le classement alphabétique en n'oubliant pas les renvois.
· Mets les fiches dans une enveloppe ou une pochette sur laquelle tu indiqueras:
· ton nom, ton prénom,
· date,
· le nom du fichier,
· n° des feuilles.
Voici la liste des clients:

	Entreprises de peinture et décoration sprl Carolo Painting
rue Jonet 188 
6000 CHARLEROI
071 41 67 77 


	Atelier Eddy Cambier
Zone Industrielle - 1ère rue 
6040 Jumet
071 35 98 10



	SWDE Société Wallonne des Distributions d'Eau
boulevard F. Masson 5
7000 Mons
065 31 31 04


	Institut Provincial d'Hygiène et de Bactérilogie du Hainaut
boulevard Sainctelette 55
7000 Mons
065 35 41 21 – 065 35 41 22



	Garage Vand de Velde & Zoon
Industriepark 8 Dijkstraat
9160 Lokeren
09 340 53 53

	Office Central de Crédit Hypothécaire – OCCH
rue P. J. Dumenil – Complexe "Le Lido" 
7000 Mons
065 35 17 00



	Euro Service sa
rue du Port 20
6250 Pont-De-Loup
071 40 23 92


	Le Petit Bouchon
rue des Alliés 59 a 
7080 Frameries
065 66 18 62



	asbl Théâtre de l'Equipe
avenue Marivaux 23 
1300 Wavre
010 24 20 10


	ACS sa tir Cargo Services
rue de Namur 65
4000 Liège


	Remus, ancien Ets Caloribel
avenue des Combattants 118a
1340 Ottignies
010 41 41 78
	Navez et fils sa
rue du Grand Couvin 8
7134 Péronnes-Lez-Binche



Exercice 2

	

	TU trouveras sur le bureau la liste des nouveaux

	clients. Tu ouvres un dossier pour chacun d'eux et classez 

	classes ceux-ci dans l'armoire "CLIENTS".

	

	

	

	

	


LISTE
Au Croissant

Mme Ansseau M., décoratrice

A l'accueil familial

Avaert A.

Les Autobus Binchois

Ath Snooker sa

L'Amical Car (Voyages)

Allard Optique
 Alphonse Vidéo sa

Altruy et fils sprl

Assubel sa

L'agence d'Architecture Icare

Les Assurances et Services sprl

Azimut Mutualités Libres

M. Algrain Paul, représentant







Exercice 3

· Découpe les fiches de l'annexe Fichier fournisseurs (voir ci-après) et effectue le classement.
· Dans ce fichier, certains fournisseurs ne donnent plus satisfaction. Enlève du fichier les fiches de VANO ALARM, AXA ASSURANCES, RENTOKIL et AE Tradcom Mons.
· Remplace ces fournisseurs par d'autres ayant la même activité. Pour cela, sers-toi du guide commercial et professionnel. (Eventuellement, demande l'aide du professeur). Pour chaque nouveau fournisseur, complète une fiche et reclasse celle-ci dans le fichier.
· Recherche, dans le même guide, un fournisseur pour chacune des activités suivantes:
· aéroports,
· traiteurs,
· organisation de congrès,
· vitrerie,
· meubles de bureau,
· ordinateurs de bureau.
Complète une fiche pour chacun d'eux et reclasse celle-ci dans le fichier.

	VANO ALARM
Détection Volet incendie
TV en circuit fermé
 rue de la Passerelle 98
7700 MOUSCRON
Tél.: 056 34 12 27 Fax: 056 34 09 06
	AD CHAUFFAGE
Chauffagistes – Electriciens
rue de la Vieille Carriè, 15
7340 Pâturages
Tél.: 065 66 29 34

	PERFOMATIC SA

Machines de bureau à usages 
spéciaux (relier, encoller, 
plastifier … )
boulevard Barthélemy 43-47
1000 BRUXELLES

Tél.: 02 512 40 20 Fax: 02 511 72 21
	SSB GROUP
Du répondeur à la centrale téléphonique
en passant par les portables et GSM
rue de la Fontaine 49
7301 HORNU
Tél.: 065 79 24 24 Fax: 065 78 23 23
Mob.: 017 96 01 00

	RENTOKIL
Nettoyage et entretien industriel
de sanitaires
chaussée de Marche 903
5100 WIERDE
Tél.: 081 40 19 92 Fax: 081 40 03 23
	AXA Assurances
Assurances des particuliers,
des entreprises. Accident du travail
rue des Crosiers 44
5000 NAMUR
Tél.: 081 24 26 11 Fax: 081 23 00 65

	COPY PRINT
Spécialiste copies couleurs laser canon tirage de plans 
Impression t-shirts personnalisés
rue de Nimy 12
7000 MONS

Tél.: 065 33 71 73 Fax: 065 36 31 01
	A. E. Tradcom Mons
Traducteurs, juré, juridique commercial,
technique français –néerlandais – allemand
digue des Peupliers  31
7000 MONS

Tél.: 065 34 74 21 Fax: 065 34 66 81

	GREVAL Import sprl
Etude selon votre budget vos souhaits
Textile, stylos, ballons, montres
rue As. Pois 103
7500 TOURNAI

Tél.: 069  22 16 31 Fax: 069 84 93 33
	GLORIEUX SA
Peintures – papiers peints – stores –
décoration – revêtements de sol
rue B. Salenoro 39
7700 MOUSCRON
Tél.: 056 33 10 17 Fax: 056 33 03 59

	Nom:
Activité:
Rue:
CP: 
Localité:
:
:

	Nom:
Activité:
Rue:
CP: 
Localité:
:
:


	Nom:
Activité:
Rue:
CP: 
Localité:
:
:

	Nom:
Activité:
Rue:
CP: 
Localité:
:
:


	Nom:
Activité:
Rue:
CP: 
Localité:
:
:

	Nom:
Activité:
Rue:
CP: 
Localité:
:
:


	Nom:
Activité:
Rue:
CP: 
Localité:
:
:

	Nom:
Activité:
Rue:
CP: 
Localité:
:
:


	Nom:
Activité:
Rue:
CP: 
Localité:
:
:

	Nom:
Activité:
Rue:
CP: 
Localité:
:
:





Exercice 4
Mise en situation






1.
Tu ouvres le tiroir (voir page suivante).

2.
Que constates-tu?

3.
Tu trouves tant bien que mal la fiche demandée.




























4.
Etablis le classement alphabétique des fiches.

5.
Effectue les renvois nécessaires pour les fiches "Atelier", "Bijouterie", "Maison". Complète les fiches qui se trouvent à droite du fichier et relie celles-ci à l'emplacement adéquat.

	Classement Alphabétique
	Renvois

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



Exercice 5
Tu travailles chez Palladium à Masnuy-Saint-Jean.

On te remet le listing des nouveaux clients.


	Listing


	Chaussures "Les Cygnes"
	Touchic Chaussures

	L'Accroche pied
	Trofs L sa

	Au Floche
	Steppe

	Madame Danièle Tucci
	Le Chausseur

	Au p'tit Soldeur
	Prix Mini

	Charles Debacker sprl
	La boutique des Juniors

	Le Chat Botté
	Maison Dumoulin

	A la Botte Rouge
	Pantoufles Dubois

	Chaussures Jacqueline sprl
	Belbot'Shoe

	Ets Rombout
	Cirque aux chaussures


1.
Indique, en l'indexant, le nom des clients sur chacune des fiches en annexe.
2.
Découpe les différentes fiches et effectue le classement.
3.
Range les fiches classées dans une enveloppe.
4.
Indique ton nom et le n° de l'exercice et le n° de la page.










5.
Effectue un renvoi pour 3 d'entre elles.


















� EMBED  ���





Les rubriques?


C'est quoi une


rubrique???





Une rubrique est une 


dénomination qui comporte plusieurs mots.





C'est cela que l'on appelle "l'indexage des rubriques"!





Il ne te reste plus qu'à classer les rubriques en te basant sur le mot directeur primaire!





� EMBED  ���





c'est la présentation de la rubrique en vue de son classement?








Lorsque le nom de famille comporte une ou plusieurs particules (avec ou sans apostrophe, avec minuscule ou majuscule), elle(s) est (sont) fusionnée(s) avec le nom qui suit.





ex. Van den Abeele  Vandenabeele


�
�









Si un nom de famille est composé de plusieurs mots, le premier nom est choisi comme mot directeur primaire, les autres noms ont priorité sur le prénom.


�
�









Il faut considérer les mots "saint" et "sainte" comme mot directeur primaire.


�
�









Le prénom se place après le nom de famille et il est séparé de celui-ci par une virgule.


La priorité est donnée aux initiales du prénom, vient ensuite le prénom abrégé et enfin le prénom en entier.





�
�









En cas d'homonymie des noms de famille et des prénoms, les titres, les grades, les professions et les compléments d'informations sont considérés comme mots directeurs subsidiaires. 





Ils se placent entre parenthèses après le nom et/ou le prénom.





Viennent ensuite les adresses dans l'ordre suivant: �localité, nom de la rue et numéro de l'immeuble.


�
�






Ton chef de service te demande de classer alphabétiquement dans le classeur adéquat les demandes 


d'emploi reçues.





Ce matin, Claire Dozo, chef du service Personnel de la sa Ventout, te demande de classer les fiches du personnel ouvrier de l'entreprise dans des bacs à fiches.





La librairie Farinelli�
 	Libraire (La) Farinelli�
�
Het Laatste Nieuws�
		�
�
L'Odyssée�
 		�
�









En principe, le premier mot de la raison sociale ou du nom officiel de la personne morale* sert de MOT DIRECTEUR PRIMAIRE à l'exclusion de l'article simple  (l', le, la, les et en néerlandais: de, het) qui est reporté après le premier mot et est placé entre parenthèses.


�
�



































































































































































































































































































sa Entreprises Lotus�
 	Entreprises Lotus, sa�
�
sprl L'Ecluse�
		�
�
Société anonyme pour la rénovation du �territoire�
 		


	�
�
Société anonyme Transmédica�
		�
�






On ne tient pas compte des appellations:





"sa" pour société anonyme,


"sprl" pour société de personnes à responsabilité �limitée,


"asbl" pour association sans but lucratif,





lorsqu'elles ne font pas partie intégrante de la rubrique.


(en néerlandais: nv, bvba, vzw).


�
�






Domaine de l'Amandine�
	�
�
"Vers l'Avenir"�
	�
�
Restaurant "Le Maisière"�
	�
�
sa les Assurances de la Dyle�
	�
�









Il est loisible de négliger pour le classement les articles, prépositions et conjonctions: sauf s'il s'agit d'expressions formant un tout indivisible.


�
�






ING�
	


	�
�
SNCB�
	


	�
�
STIB�
	


	�
�









Si la rubrique est composée d'un sigle et qu'on en connaît la signification, on considère le sigle comme un seul mot et on établit un renvoi à la dénomination complète.


Exemple: CPAS		CPAS


	Centre Public d'Aide Sociale: voir CPAS


�
�









Quand il y a un nom de personne dans la rubrique, on établit un renvoi à ce nom.





Exemple: Chez Mario		Chez Mario


				Mario (Chez): voir Chez Mario


�
�






Chez Paulette�
	


	


�
�
Salon de Coiffure Rita et Jean-Luc�
	


	


�
�
Friterie Jean-Pierre�
	


	�
�






Si la rubrique contient le nouveau nom et l'ancien nom de la firme, il est également utile d'établir un renvoi.





Exemple: Les Nouvelles Assurances, ancienne Maison Rosier





 	Nouvelles (Les) Assurances, ancienne Maison Rosier


	Maison Rosier: voir Nouvelles (Les) Assurances


�
�






Sonic Radio sa, anciens Ets Devries�
	


	


�
�
Végétarium, Ancienne Maison �Collin�
	


	�
�






�





�





�





�





�





�





�





�





�





� EMBED  ���





Donc, 


"Monsieur Monnier A., directeur" 


est une rubrique. 


Je crois que j'ai compris!








�





� EMBED  ���





�





�





�





�





�

















CLIENTS








� EMBED  ���





�











Melle, apportez-moi la fiche de la société 1001 folies.





Tout de suite, Monsieur.





�





�





�





�





�





�





�











L'Atelier sprl Denoulet Molding et Casting systems 


Société anonyme Vantrape Diams P sa 


Société Van Trappe


L'Atelier d'isabelle 


L'Articante 


Le pré en bulles 


sprl Adisy


Ateliers Van Trappe sprl


Diam's


Le must de Cartier


D'Haugry Bijouterie


Van Der Maren jl


Van Der Maren (Maison)


Depotem J


Depotter E


De Paepe sa


Or Inter 


Or Passion


1001 Folies


Bachri - Hautem


La Gondole


Bijouterie Cardinal sprl


Madame Couplet G


Comptoir des montres suisses sa


Monsieur Abeele GAston Bijoutier


sa Briolo Bijouterie


Vantrappe Bijouterie sprl


Menthe Verte






























































































































































































































































































































































Direction





Service Ventes





Merci.





Voici la fiche.








Faites le 


nécessaire!





J'ai constaté que le stagiaire n'a pas effectué correctement le classement.





Indique le nom de chacun des clients sur un dossier.


Relie, à l'aide d'une flèche, le dossier à son emplacement.





Accaputo sa�
Accordéon service�
�
air canin�
aladin tours�
ALIS asbl�
ALGRAIN-BORLEZ Ets�
�
anciaux�
anhypot�
anita boutique�
�
antoine g., M. �architecte�
antxerp motor home�
aqua parc�
argenta�
assurity boogaert�
ATHENA sprl�
�
�
�






Tu travailles chez Iacono.








Ton chef de service te demande d'établir le fichier "clients" (voir annexe  ci-après).








Denoulet (Atelier L')�Voir: Atelier (L') Denoulet sprl





Isabelle (Atelier  L')�Voir: Atelier (L') d'Isabelle





Van Trappe (Ateliers)


Voir: Ateliers sprl Van Trappe 





Briolo (Bijouterie) sa


Voir: Bijouterie Briolo sa





Cardinal (Bijouterie) sprl


Voir Bijouterie Cardinal sprl





D'Haugry (Bijouterie)


Voir: Bijouterie d'haugry





Vantrappe (Bijouterie) sprl


Voir: Bijouterie Vantrappe sprl





Van Der Maren (Maison)


Voir: Maison Van Der Maren





Van Trappe (Société)


Voir: Société Van Trappe
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