Chapitre 18 – Entretenir des relations partenariales avec les fournisseurs
et rendre compte au chef d’entreprise


Cours complémentaire 1
Rendre compte oralement au chef d’entreprise
ou à d’autres responsables
	I. PRÉPARER L’EXPOSÉ

	Identifier le ou les responsables présents
	– Connaître les noms et prénoms des responsables, leur fonction dans l’entreprise.

– Adapter son registre de langue au public auquel le message est destiné.

	Préparer, analyser, structurer le contenu du message
	– Ne pas improviser.

– Rechercher les informations à communiquer, les sélectionner car le manager dispose souvent de peu de temps.

– Construire le plan de l’exposé.

	Travailler sa diction
	S’entraîner à l’expression orale.

	Préparer la salle dans laquelle se déroule la rencontre
	– Préparer le matériel si besoin est : tableau mural, rétroprojecteur, vidéoprojecteur, téléviseur…

– Prévoir des chevalets si des personnes extérieures assistent à l’entretien.

	II. EXPOSER

	Dominer son stress
	Contrôler sa respiration, sourire…

	Maîtriser son langage paraverbal
	Les facteurs non verbaux sont importants : soigner sa présentation, adopter une tenue adéquate, maîtriser sa gestuelle. Les gestes mesurés et adaptés soutiennent le discours et lui donnent de la conviction.

	Annoncer l’objectif, les enjeux
	Expliquer l’intérêt, la particularité du message, son importance.

	Annoncer le plan
	– Noter le plan, le projeter ou l’annoncer clairement à l’oral.

– Annoncer un fil conducteur qui permettra de recentrer le message en cas de dérive.

	Définir le vocabulaire et vérifier sa compréhension
	Repérer les mots ou expressions techniques dont on doit connaître la signification.

	Contrôler son débit de parole
	– Le débit ne doit être ni trop lent ni trop rapide pour maintenir la concentration de l’auditoire.

– Faire des pauses et des silences.

	Pratiquer la reformulation
	La mémorisation et la compréhension nécessitent que l’on répète le message d’une manière différente, qu’on le synthétise.

	Conclure et remercier
	Reformuler, résumer, faire le lien entre l’objectif et les points essentiels de l’intervention


Cours complémentaire 2
Auto-analyser son compte rendu oral

Évaluation = 1 : satisfaisant ; 2 : plutôt satisfaisant ; 3 : plutôt insuffisant ; 4 : insuffisant
	Sujet abordé :
	Temps de présentation :

	Critères d’évaluation
	ÉVALUATION
	Observations

	Expression verbale

	Précision du vocabulaire, registre de langue
	
	

	Correction de la syntaxe
	
	

	Expression non verbale

	Émotivité bien gérée
	
	

	Détachement des notes écrites
	
	

	Correction du débit, articulation, élocution
	
	

	Volume sonore suffisant pour tout l’auditoire
	
	

	Regard interpellant tous les interlocuteurs
	
	

	Gestes, aisance, courtoisie, sourire
	
	

	Intonation convaincante
	
	

	Contenu de l’exposé

	Plan général bien structuré, bien annoncé
	
	

	Thèmes développés intéressants
	
	

	Bonne maîtrise du sujet
	
	

	Contenu complet, précis, bien documenté
	
	

	Explications claires, illustrées de bons exemples
	
	

	Bonne synthèse réalisée à chaque étape
	
	

	Supports visuels

	Assez nombreux
	
	

	Bien choisis
	
	

	Bien commentés, au bon moment
	
	


Cours complémentaire 3
La note de synthèse

I. L’intérêt

L’assistant(e) de gestion doit répondre à une problématique du chef d’entreprise. Pour ce faire, il/elle doit analyser plusieurs sources documentaires internes et externes qui vont lui permettre de rédiger un document synthétique et précis.

II. La forme

A. La présentation
La note de synthèse a une présentation identique à celle de la note d’information. Elle doit comporter l’émetteur, le destinataire, l’objet, la date, la mention « Note de synthèse », un titre qui peut se substituer à l’objet, et la signature.
B. Le plan

La note de synthèse répond à une problématique clairement définie, à un thème central qui s’articule autour d’un plan logique et apparent.

Le plan comporte généralement deux parties, chacune composée de deux sous-parties. Toutefois, on peut adopter un plan en trois parties.

Exemple : choisir un fournisseur partenaire
Introduction : rappel de la demande du chef d’entreprise et annonce du plan

I. Présentation de nos besoins en achats

II. Analyse de l’offre

– Nos critères de référencement

– Le choix de nos fournisseurs

– Évaluation de nos fournisseurs

III. Moyens mis en œuvre, humains, matériels et financiers, pour développer un partenariat, une chaîne des approvisionnements
Conclusion
Rappel de la proposition de choix de fournisseur

