Bonjour a tous!

Nous voici dans une situation bizarre et confuse ...

Quoi qu'il en soit, ce que nous vivons ne doit pas étre pris a la légere: suivez bien les
recommandations émises par les autorités; évitez les risques inutiles!

Je compte bien vous revoir trés prochainement en bonne santé et préts a reprendre une vie "normale”.
Profitez aussi de ces moments de confinement pour entretenir vos connaissances, les partager peut-
étre avec la classe (mail, Skype, réseaux sociaux, ...).

A bient6t ...

Synthése classement

1 Résumé du classement alphabétique

| Classement des noms de personnes simples

1 Lorsque la premiére lettre des mots a classer est identique, on classe selon I'ordre de la deuxiéme. Lorsque les deux premiéres
lettres des mots a classer sont identiques, on classe selon l'ordre de la troisiéme et ainsi de suite.

2 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.
Exemple: Claes avant Claessens

II Classement des noms de personnes comportant plusieurs mots

1 Une rubrique est une dénomination qui comporte plusieurs mots.
Exemple: Monsieur Monnier A., architecte rue du Conservatoire 12 Mons

2 Tous les composants d'une rubrique n'ont pas la méme importance:

nom de famille,

prénom ou initiale,

titre ou grade,

compléments d'informations, placés entre parentheses apres le nom et/ou le(s) prénom(s),
adresse: localité, rue ... n° ..., placée ensuite.

& Monnier, A. (architecte, Monsieur) Mons, rue du Conservatoire 12

IIT Particularités

1 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.
Exemple: Van den Abeele ¢ Vandenabeele

2 Leprénom se place aprés le nom de famille et est séparé de celui-ci par une virgule.
La priorité est donnée aux initiales du prénom, vient ensuite le prénom en abrégé et enfin le prénom en entier.

3 Siun 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.

4 |l faut considérer les mots "Saint" et "Sainte" comme mot directeur primaire.

5 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.
IIs se placent entre parenthéses aprés le nom et/ou le prénom.
Viennent ensuite les adresses dans |'ordre suivant: localité, nom de la rue et le numéro de I'immeuble.

IV Classement des noms de sociétés ou d'organismes

1 En principe, le premier mot de la raison sociale ou du nom officiel de la personne morale sert de mot directeur primaire a
I'exception de I'article simple ("I", "le", "la", "les" en frangais; "de", "het" en néerlandais; "the" en anglais) qui est reporté apres le
premier mot et est placé entre parentheses.

2 Onne tient pas compte des appellations "sa", "sprl", "asbl", "nv", "nvba", "vzw" lorsqu'elles ne font pas partie intégrante de la
rubrique.
Elles sont placées derriere.
Exemple: sa Entreprises Lotus ¢ Entreprises Lotus sa
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Il est loisible de négliger pour le classement les articles, prépositions et conjonctions sauf s'il s'agit d'expressions formant un tout
indivisible.

Exemple: Vers I'avenir

Si la rubrique est composée d'un sigle et qu'on en connait la signification, on considére le sigle comme un seul mot et on établit
un renvoi a la dénomination complete.

Exemple: CPAS ¢  Centre public d'action sociale: voir CPAS
CPAS

Quand il y a un nom de personne dans la rubrique, on établit un renvoi a ce nom.
Exemple: Chez Mario O  Chez Mario
Mario (Chez): voir Chez Mario

Si la rubrique contient le nouveau nom et I'ancien nom de la firme, il est également utile d'établir un renvoi.
Exemple:  Les nouvelles assurances, anciennes Maison Rosier
¢ Nouvelles (Les) assurances, anciennes Maison Rosier
Maison Rosier: voir Nouvelles (Les) assurances
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2 Mots croisés
Horizontal

C'est un classement qui est fondé sur la date des documents.

Ce classement est la combinaison entre le classement numérique et le classement idéologique.
C'est le classement qui est utilisé le plus couramment.

Il est nécessaire d'en établir un avant d'entamer certains classements.

Désignations des personnes ou des choses par un nom qui en exprime les propriétés.

Le classement par province en est un.

A faire dans un classement alphabétique lorsqu'il faut classer un groupe de mots.

Ensemble de documents concernant un client.

° N ok W=

Vertical

9. Un tel classement est fondé sur 'ordre logique des idées par sujet, par sous-sujet.

10. Classement fondé sur la succession des chiffres, des nombres.

11. Ce classement combine classement alphabétique et numérique.

12. Désigne le mot "principal” dans le classement alphabétique.

13. Autre maniére de désigner le mot le plus important d'un titre donné qui sera retenu pour le classement.
14. |l est nécessaire d'en établir un pour trouver le numéro du dossier cherché dans le classement numérique.
15. Il est conseillé lors de la recherche dans un classement géographique.

16. Collection de fiches.
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3 Classez les plats suivants d'aprés leur appartenance a leur rubrique.

Rubriques:

g Entrées
Potages
Poissons
Viandes
Volailles
g Desserts

Employez également le classement alphabétique!

Noms des plats a classer:

= Potage Parmentier = Sole meuniére
= Escargot a l'ail = Soupe a l'oignon
= Steak béarnaise = Magret de canard a l'orange
= Cogauvin = Cote de veau aux champignons
= Gateau Prince Régent = Abricots condé
= Truite au bleu = Flan au caramel
= Dame blanche = Assiette anglaise
= Filet de dinde Archiduc
4 Une entreprise posséde quatre succursales en Belgique.
Succursale 1 ..., Flandre orientale, Flandre occidentale et Anvers
Succursale 2 ...........ocvevenenne. Brabant et Limbourg
Succursale 3 .........ccoovvvirenn. Hainaut et Namur
Succursale 4 .........coovvervvnnn, Liége et Luxembourg

Classez les clients par succursale, nom de ville en employant aussi le classement alphabétique.

Ernst de Virton
Verstraede d'Alost
Lebeau de Dinant
Fléron de Nivelles
Chabert de Bruxelles
Beaufort de Charleroi
Versaeghe de Courtrai

Plankaert d'Hasselt Van Belle de Tongres
Chavet de Liege Cuvelier de Charleroi
Raes de Tournai Petit d'Arfon

Van Dijk de Dixmude Sacré de Verviers

Claes de Louvain De Roover de St Nicolas

Christiaens de Waterloo
Pauwels de Courtrai
Bilquint de Beaumont
Lemeunier de Philippeville
Mailleux de Beaumont

De Backer de Bruxelles
Laurent de Tournai
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5 Classez par sujet.

Mobilier de bureau
Machines a écrire
Fournitures
Photocopieuses

Les differentes documentations seront classées en reprenant le nom des fournisseurs par ordre
alphabétique.

" PHOLOCOPIEUSES ..o iseasesessseassenarees Maison Babusiaux
" Machines @ ECrIre ..........ccoueevrieesseisseessecse s Maison Lebeau
F= Papier MACKING ..........ccocveeeesisiiesieeeseae e Pop'Art

&~ Meubles de bureau métalliques .............occoveerrreoerineenene Elbé

& Pigces de rechange pour machine a écrire .............c......... Bomal

&~ Rubans de rechange pour machine a écfire ..................... Delot

E PHOLOCOPIEUSES .....vvvrveereverieirissesisssssssisssasssssssssssssasssssns Charlet

&~ Mobilier de classement ...........ocooveeroneoesneerrnieseenens Burolux

&= Toner pour photocopieuse ......... Pesesse

&= Papier pour photocopieuses Tout pour le bureau
F" TAMPON @ €NCTE ... Derot

R = (o2 S Martinez

(=]

Méme exercice que le 11.6 mais il faut en plus classer dans chaque rubrique les fournisseurs selon leur
ville et province.

Maison Babusiaux de Mons
Maison Lebeau de Bruxelles
Pop'Art de Mons

Elbé de Manage

Bomal de La Louviére

Delot de Bruxelles

Charlet de Namur

Burolux de Tournai

Pesesse d'Haine-Saint-Pierre
Tout pour le bureau de Braine-I'Alleud
Derot de Nivelles

Martinez de Dinant

AN N N N N NN N N NN
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Effectuez le classement alphabétique des noms de famille suivants.

Vanderbeck Jean
Debroux André
Severs Henri
Grimard Pierre
Vanderbeek Désiré
Deboeck Robert
D'Hayer André

De Coninck Henri
Vanderbecq Albert
Debroux Daniel
Renson Guy
Kramer André
Maes Philippe
Vanhorenbeke Lucien
Sabbe Eric

Effectuez le classement alphabétique des noms de sociétés.

Ets Jean Henri sprl

Group Stone's Design

Marbrerie Crombé sa

Forges d'Haironville

Carriére De Mont et Van den Wildeberg sa
sa Mines, minerais et métaux

LAP (Les assurances populaires)
Mutualité La Famille

Raffinerie Tirlemontoise sa

Union wallonne des entreprises

3 Suisses

STIB

Sociétés des gens de lettre (SGDL)
SOS Dépannage

Etablissements Bourbon A. et Fils
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