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"RADIO-ANDORRA"

CONSIGNES DE SERVICES

Andorre, le 12 Novembre I970 -



‘I.- LES HORAIRES :

11 est rappelé que les horaires de bureau ont été --

fixés de la fagon suivante :

- 9h,30 / 13.30 ,
-16h.00 / 20.00

JOURS DE CONGE : Samedi aprés-midi et dimanche.

La permanence est assurée le samedi aprds-midi par une

personne. Ce tour de service concerne :

- Mesdames CODINA et VALENCIA, Melles. Viviane
SANSA, Ana DOLADE, Montserrat RODRIGUEZ, Amalia et Aurore
PRAT,

II.- LES LOCAUX ET LE MATERIEL :

Les locaux mis & la disposition du personnel
(Bureaux, studios, salles technigues, etc...) doivent
Btre maintenus en parfait &tat d“ordre et de propreté,

d“une fagon permanente.

Il est rappelé notamment :

- qu’il est interdit de fumer dans les studios ;
- Qu’a la fin des heures de travail, les bureaux

doivent Btre en ordre et que notamment les machines &
écrire doivent 8tre recouvertes de leur housse ;
- La porte d“entrée doit toujours demeurer fer-

mée ;

- Les toilettes doivent Btre maintenues tout

particulidrement en &tat de propreté ;
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-~ Il est strictement interdit de jeter des mégots

sur le sol ;

- La consommation de casse-crolltes et de boissons
‘n’est pas interdite, mais elle doit 8tre faite discrdte-
ment.

- De toutes fagons, il est interdit de boire ou
de manger dans les studios ;
: - Il est également interdit de sortir des locaux
de la station, les disques, machines 3 écrire, et, en r&gle
générale, tout le matériel appartenant 2 "RADIO-ANDORRE",
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III.- TENUE VESTIMENTAIRE ET PRESENTATION :

- Il est rappelé que tous les employés de "RADIO-
ANDORRE" doivent se présenter 3 leur travail, dans une =

tenue vestimentaire correcte.

Les speakers notamment doivent toujours porter

une cravate et une veste,

Les tenues excentriques, les cheveux longs, etc...

sont définitivement interdits.

—————— ——

IV.- PERSONNES ETRANGERES AU SERVICE :

Il est rappelé gue l’entrée de personnes &tran-
géres dans les locaux de la station est interdite ; cette

EN CAS DE VISITE, PREVENIR LA DIRECTION.
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VII.- LA _DISCOTHEQUE :

Monsieur CASTELAO est responsable de la disco-
théque, et il doit notamment veiller 3 ce que tous les

disques restent en ordre et en parfait état de propre-

té.

Il veille également 3 ce que les disques numéro-

tés soient remis en place chaque matin.

Melle Amalia PRAT doit chaque jour enregistrer
les disques nouveaux dans 1’heure qui suit leur récep-

tion.

Les anciens disques non numérotés seront rat-

trapés peu 3 peu, au fur et 3 mesure des possibilités
en personnel.
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VIII.- LES AUTEURS :

Le retard doit &tre rattrapé au plus vite, et

Melle Amalia PRAT devra veiller 3 ce que, par la suite,

meme pendant la période des vacances le retard n’ex-

céde jamais 6 semaines |

Melle Amalia PRAT est responsable de ce service.




IX.- LA PROGRAMMATION :

Les programmateurs doivent respecter les pro-

portions suivantes :

- 1/3 chansons j
~.2/3 musique, sauf dans certaines tranches,

comme par exemple : POP A LA UNE.

Les Programmes et les disques utilisés doivent
gtre remis & Melle Juana TELLEZ, au plus tard 3 jours
avant la date de diffusion. Cette consigne n’est naturel-

lement pas valable pour les programmes de nouveautés.

Les animateurs doivent notamment pour les nou-

veautés, s”entendre pour éviter des répétitions abusives
P

dans la m&me journée.

Melle Juana TELLEZ assure la responsabilité de
la programmation des disques de la station, et devra --

veiller au respect des consignes générales, éviter les

répétition, etc...
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X.= EXECUTION =

RESPONSABLE : Melle Montserrat RODRIGUEZ.=-

I1 est rappelé que les justificatifs doivent --
gtre tablis avec le maximum de soin. (Il ne faut pas
oublier que c”est la seule piéce émanant de la station,
qui soit remise 3 nos clients et fait foi de la dif-

fusion.

Melle Montserrat RODRIGUEZ doit exiger que les
programmes lui soient remis pour les contrf@iler avant -

diffusion, au plus tard 24 heures avant la date de --
diffusion. Le samedi, elle doit recevoir avant midi -

les programmes jusqu au lundi midi.

Toutes les diffusions de la station, gratuites
ou payantes, doivent figurer sur un justificatif. Melle
Montserrat RODRIGUEZ n“acceptera aucune diffusion qui
ne soit la conséquence d“un ordre de publicité ou d”ins-

tructions de la Direction.
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XI.- LA COMPTABILITE -

RESPQONSABLE : Melle Ana DOLADE

-

I1 est rappelé 3 Melle DOLADE, que les avances au
personnel sont strictement interdites.

Melle DOLADE est également responsable du matériel

de bureau, ainsi que de tous les objets obtenus en inter-

échange et entreposés dans la réserve.
Melle DOLADE doit veiller 3 ce que 1l ensemble des
locaux de la maison soient maintenus en parfait &tat de

propreté par Mesdames Maria CASTELAQ et ESPIND,

= Un tableau général d“entretien doit Etre &tabli et
suivi strictement.




XII1.,- LES VOITURES :

RESPONSABLE : M. Manuel CASTELAQ

Monsieur CASTELAO est responsable du bon entretien
et du bon état de marche et de propreté des véhicules

de la station.

11 doit notamment nettoyer chaque voiture, au mini-
mum 2 fois par semaine, et veiller 3 leur bon entretien
mécenique (Graissage, vidange, etc...). Il ne doit enga-
ger aucun frais de réparation, sans avoir 1 autorisation

de la Direction.

Monsieur CASTELAD regoit ses ordres pour son Servi-
ce et celui de la station, de Monsieur DEGOY, Ces ordres
peuvent lui 8tre transmis par 1%intermédiaire de M: TIBO-

LA et de Melles Ana DOLADE et Viviane SANSA.

XIII.- ENREGISTREMENTS :

ILS SONT INTERDITS.
De rares exceptions seront accordées par la Direc-
tion chaque fois que cela facilitera la bonne marche des

programmes ou 1”exploitation commerciales.




XIV.- LES SPEAKERS :

Durant ses heures de service au micro, le speaker
ne doit se livrsr 3 aucune autre activité. Cette consi=-

gne ne supporte aucune exception.

Il est interdit de recevoir dans le studio des mem-
bres du personnel et 3 plus forte raison, des personnes

L4 -~
etrangeres ;

- Le speaker doit toujours parler d“une fagon intel-
ligible, dynamique et enjouée. (Le ton confidentiel et

suave n“est pas admis chez nous).

- Il faut veiller tout particuliBrement 3 éviter les

"hlancs" ;

- Les horaires doivent 8tre respectés encore plus -
scrupuleusement par les speakers que par tous les autres

membres de la station.

I1 est rappelé par cette note, que les retards se-
ront désormais sanctionnés de la fagon la plus brutale.

- Les changements d“horaires sont interdits, sauf
accord de la Direction.

~ Il est capital de rappeler le nom de la station
aussi souvent que possible. L annonce "AQUI RADIO-ANDORRA"
doit &tre diffusée tous les quarts d heure, et le mot --
"RADIO-ANDORRE" placé intelligemment dans le contexte de

chaque intervention, publicitaire ou non.
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- Les justificatifs doivent présenter aprés diffusion,
et seulement apreés diffusion, les mentions de date, heure
et signature. N oublions pas que le justificatif est la -
seule pidce comptable utilisée par la suite pour la factura-
tion et la seule qui, pour le client, fasse foi de la dif-

fusion.

Ce justificatif doit naturellement demeurer propre ;
s“il comporte des fautes de langue ou de frappe, il faut
le signaler dans le livre et & 1 aide d“un petit papier

accroché par un trombonne au justificatif,

- Les justificatifs doivent Btre signés, soit 3 1%en-
cre noire, soit & 1l7encre bleue. Eviter les couleurs rou-
ges, vert, les crayons feutre et autres procédés fantaisis-

tes.

- Toutes les modificgtions de programmation et du
planning de publicité, nécessitées par des incidents -
divers, doivent &tre soignesusement notées dans la colonne :
0BS. de la feuille des programmes et dans le livre du studio
(Ceci proprement, lisiblement, et sans commentaires super=-

flus).

- Il est strictement interdit d”annoncer longuement
le speaker assurant la reldve, citer le nom de 1%opérateur

de service...etc.

En régle générale, le speaker ne doit parler que

lorsqu®il 3 guelgue chose 3 dire.
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Le volume parlé, avec la publicité, les informations
et le minimum de présentation indispensable, est largement

suffisant.

N’oubliez pas que la réputation de "RADIO-ANDORRE" s”est
gtendue & partir du fait que nos programmes laissent la

plus grande place & la musique.

- Les textes publicitaires doivent 8tre relus plu-
sieurs fois avant lecture au micro. Cela doit éviter dans

tous les cas, les accrochages et les bafouillages.

- La lecture des journaux, Trevues, etc,,, est inter-
dite pendant les heures de micro. Si ces publications vous
. 3 £ . - -~
sont nécessaires pour l”7animation du programme, découpez OU

recopiez les passages qui vous intéressent.

Si vous attachez 3 votre travail toute 1 attention

gu”il mérite, vous n’avez certainement pas le temps de --
faire sutre chose gue de préparer vos interventions.

- Les speakers ne doivent en aucun cas s “absenter du
studio, m@me lorsqu’une émission enregistrée est en cours
de diffusion. Vous devez toujours penser que la bande peut
casser, qu’un incident peut se produire, et qu”il est indis-
- . rd
pensable que vous soyez 13 pour faire une annaonce d “escuses

et prévoir le déroulement de la suite du programme.

L”animateur ne quittera le studio en fin d“émission
qu‘une fois relevé par 1”animateur qui présente 1” enission

suivante.
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XV:,~ OPERATEURS :

Les opérateurs doivent avoir deux soucis principaux :

I? - veiller au bon niveau de 1la modulation ;

22 - Supprimer les "blancs".

Par ailleurs, il faut veiller 3 ce que la cabine
technique demeure en parfait état d ordre et de propreté,
Les appareils techniques notamment doivent Btre nettoyés

2 fois par jour dans les tranches : 6/9 et I4/16.30
- Le port de la blouse blanche est obligatoire.

- Messieurs les Opérateurs doivent toujours véri=-

fier leur programme une heure 3 1 avance 3

-~ Ils doivent signaler tous les incidents dans le

livre et sur la feuille du programme, et ceci, sans com-

g

mentaires superflus,

En régle générale, les speakers et les opérateurs

doivent se présenter au service I5 minutes avant 1 heure

—_— s

effective de 1%émission.
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XVI...- CONCERT DES AUDITEURS : FRANCAIS

Le programme est fait par Melle Juana TELLEZ, et
les dédicaces tapées par Madame Claude CODINA et Melle
Viviane SANSA.




