FICHE REFERENTIEL : MODE D'EMPLOI

Voici quelques consignes et conseils pour bien remplir la fiche de présentation de votre
entreprise qui figurera dans le Référentiel des entreprises.

Consignes générales

e Renommez la fiche type que vous avez regue en lui donnant le nom de votre
entreprise.

e ATTENTION : votre fiche ne doit pas dépasser une page recto de longueur.

e La fiche est partiellement verrouillée afin d’obtenir un résultat harmonieux ; vous
trouverez les polices disponibles sous la rubrique « Styles » de |I'onglet accueil (puces,
gras, etc.)

e De méme, les cases « Activité dominante » et « Catégorie » se remplissent a partir
du menu déroulant prévu a cet effet.

e N’écrivez pas en majuscules (I'adresse de votre société dans la case « adresse
postale », « siége social » ou « sites »).

o Evitez également les majuscules pour les rubriques « Implantations & I’étranger »,
« Références » et « Groupement professionnel / Cluster / Pble ».

e Insérez une photo au minimum et quatre photos au maximum. Inutile de montrer
tous vos produits : quelques photos représentatives de votre activité seront bien plus
efficaces. Si vous étes une société de services, optez pour une seule photo
d’illustration générale évoquant votre activité.

e Ne pas insérer de capture d’écran pour les textes ou les images, car le rendu final
n‘est pas bon : texte illisible, photos floues.

Qualité des photos :

o Il est inutile d'utiliser des photos en haute définition, mais elles doivent quand
méme étre de qualité suffisante pour un bon rendu a lI'impression.

0 Leur poids doit étre supérieur a 200 Ko.

Conseil technique

Comment insérer le logo de votre entreprise :
1. Effectuez un clic droit sur le rectangle marron pour le sélectionner.

2. Choisissez la commande Remplacer I'image, indiquez le bon fichier et cliquez sur
Insérer.

Bien rédiger votre fiche

Descriptif :
o Ecrivez court et simple, de préférence au mode actif.
o Evitez de vous appesantir sur l'historique de votre société, allez directement a
I'essentiel.

Exemple

Notre société est spécialisée dans |'usinage de précision de piéces et sous-ensembles
mécaniques et composites, dans les secteurs aéronautique, spatial et défense.

o Allez de I'essentiel au secondaire.

o Si vous proposez des biens, inutile de tous les énumérer. Présentez les différentes
catégories et donner quelques exemples si nécessaires.



