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Dans PEntreprise

Un certain nombre de médias ont été mis au point tout au long du XXeéme siécle dans
|’entreprise ou 4 la maison dans le cadre de la communication interindividuelle, comme le
téléphone, la télécopie. .. Certains d’entre eux ont disparu, &’ autres perdurent sur des

systémes de transmission de données numérisées.
Moyens de communication orale

Le téléphone

11 est le plus familier des médias interactifs. I fait partie du paysage quotidien, a la maison,
au bureau, dans la rue et désormais dans la voiture, le sac et la poche.

Or, curieusement, Putilisation du téléphone surtout dans le cadre professionnel ne va pas de
Soi. :

"1l convient de se présenter lors d’une communication téléphonique et de donner tous les
&léments nécessaires permettant la réalisation de son objectif. Certaines taches au téléphone
sont délicates, notamment au service des réclamations ou il est nécessaire d’écouter des gens
forcément mécontents et parfois tres désagréables. Il s’agit non seulement de les écouter, de
discerner si leurs réclamations sont fondées mais aussi de leur répondre afin de les satisfaire
tout en tenant compte des possibilités de Ientreprise a résoudre les raisons du
mécontentement. ,

Le téléphone met ainsi en relation deux personnes et le type de communication y est
interpersonnel. Ainsi, un entretien peut étre mené au téléphone. Dans la mesure ou les signes
visuels sont évacués, non seulement ce qui est dit va étre important, mais la voix va étre
chargée au maximum de tous les signes sensoriels ; ¢’est pourquoi certaines informations

~ accordent une grande importance a la maitrise de la voix.

Essentiellement moyen de communication en temps réel entre deux personnes, le téléphone
peut &tre utilis¢ comme moyen de communication en temps différé sur un répondeur,
rencontre du magnétophone et du téléphone. ’

Lorsqu’on peut laisser un message sur le répondeur, il convient de décliner son nom, la date
ot éventuellement ’heure de 'appel, 1 objet de celui-ci et le numéro et I’heure ot vous
pouvez étre joint. :

11 est également possible de faire diffuser des informations a plusieurs personnes a la fois, et
d’ organiser des réunions téléphoniques

L’audioconférence

Dans I’ audioconférence , les possibilites interactives du téléphone sont utilisées pour réunir
deux ou plusieurs groupes de personnes a distance. Ce procédé assez souple évite le colit des
déplacements mais requiert un matériel spécialisé relié a un réseau numérique. Ce procédé
concerne plutdt les grandes entreprises pour effectuer des réunions de coordination et des

études techniques. Ce dispositif est accompagné d’un systeme de télééeriture.
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I - COMPREHENSION DU TEXTE

1. Identifier le type de ce texte

Justifiez votre réponse en relevant 2 phrases du texte
2. Donnez 1 synonyme des termes suivants : ’
e a- Interindividuelle
e b - Discemer
e ¢ — Décliner son nom

I1 - FONCTIONNEMENT DE LA LANGUE

1. Relevez deux phrases employées a la forme impersonnelle.
Employez-les dans votre propre expression.
2. C’est pourquoi certaines informations.................VOIX.

Remplacez I’expression soulignée par un autre rapport logique de méme sens et dites
ce qu’il exprime. |

III - EXPRESSION ECRITE : Un sujet au choix

e Faites le compte rendu de ce texte.

e La négociation dans le cadre de fonctionnement de I’entreprise, peut-elle contribuer a
la réussite ou a I’échec ? commentez.



