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Ce corrige type complete la correction de votre devoir.
LISEZ D'ABORD VOTRE DEVOIR CORRIGE.
Etudiez ensuite les reponses ci-dessous qui, meme si vous avez obtenu une bonne note, seront pour vous un
modele de redaction et de presentation pour vos prochains devoirs.

« Societe X ... Bonjour )}(avec Ie sourire) .
... M. Dupont demande tres mecontent M. Lenoir ...
« M. Lenoir est absent pour Ie moment, mais M. Legrand, son assistant, peut vous recevoir)} .
... M. Dupont souligne qu'i1 ne veut dialoguer qu'avec M. Lenoir ...
« Souhaitez-vous, dans ce cas, que M. Lenoir vous contacte des son retour? )}
... M. Dupont refuse et rappellera lui-meme. II prend conge ...
"A votre service M. Dupont, au revoir .

... M. Dupont accepte cette derniere solution.
J'utilise la fiche memo-We et je recueille les informations necessaires :
« Ie vais vous demander donc votre nom, la societe que vous representez ainsi que Ie service s'il vous plait. Puis-
je egalement vous demander votre nmnero de telephone?
Ie relis a M. Dupont les informations qu'il vient de me communiquer afin qu'il n'" ait pas d'erreurs ...
«Donc M. Lenoir vous rappellera sans faute des son retour ».
. .. M. Dupont prend conge ...
« A votre service M. Dupont, au revoir et a bientot ».

« Societe X ... , bonjour» (avec Ie sourire) .
... M. Dupont demande, tres mecontent, a parler a M. Lenoir ...
« M. Lenoir est absent pour Ie moment, mais M. Legrand, son assitant, peut vous recevoir si vous Ie desirez )}
... M Dupont accepte de parler avec l'assistant en question ...
« Veuillez patienter quelques instants M. Dupont»
Ie dirige rappel de M. Dupont vers rassistant.
« Vous allez entrer en relation avec M. Legrand dans quelques secondes »
... M. Dupont prende conge vis a vis de moL.
« A votre service M. Dupont, a bientot ».



Mobilier : dans Ie hall: fauteuils confortables, tables, plantes vertes, eclairage lumineux non agressif, decoration
agreable, musique d'ambiance, revues diverses de la societe etlou des publicites, distributeur de boissons etlou
de viennoiserie.

Le bureau de l'h6tesse : au calme (pour les appels telephoniques), une table de travail, meubles de classement
des documents, corbeille a papiers, poubelle ...

Outils de communication: Ie telephone, Ie fax, l'ordinateur (intemet, fichiers, reservations, envois de
messages ... ), phocopieuse, telephone mobile pour les deplacements voir l' ordinateur portable, certaines societes
utilisent un appareillage qui remplace Ie combine du telephone qui se porte sur la tete au niveau de la bouche.
Fichiers : fiches memo-tele, fichiers de responsabbles de services, cahiers recapitulatifs de visites, un grand
calendrier ou illl tableau de son programme de son emploi du temps, les docuements necessaires aux diverses
reservations (listes d'h6tels, de salles d'animation, de lieux de restaurations, des moyens de transports), les
documents de la societe, invitations (courrier), des badges ...


