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Automatisch generierte Beschreibung]03C_EX. PRENDRE LES RÉSERVATIONS - 
PERSONNE FORMULANT LA DEMANDE - JEU DE RÔLE


Cours interentreprises, bloc 1
Journée de présence 4 – situation de travail 14 : « Réserver, administrer et louer des locaux et des infrastructures »
Prendre les réservations :
personne formulant la demande

Scénarios « Jeu de rôle »

Scénario 1 : salle de l’hôtel de ville
Vous êtes le directeur ou la directrice d’une école secondaire. Juste avant les vacances d’été, votre établissement organise une semaine consacrée à la politique. Pour le dernier vendredi avant la grande pause estivale, vous aimeriez louer la salle de l’hôtel de ville de votre canton, afin de rapprocher encore un peu plus les jeunes de la politique. Le nombre total d’élèves et de professeurs est d’environ 200 personnes. Les écolier·ères apporteraient chacun leur propre repas. Pour réserver la salle, vous téléphonez aux autorités cantonales. 

Scénario 2 : cabane forestière
Vous fêtez votre 18e anniversaire le 16 juillet et vous souhaitez louer la cabane forestière de votre commune le samedi de la même semaine. Vous vous attendez à accueillir environ 35 invité·es. Pour cette raison, vous avez besoin en plus de quatre tables avec bancs. Par ailleurs, vous aimeriez utiliser le gril qui se trouve sur place et vous ne savez pas si vous devez apporter le bois vous-même. Vos parents se sont proposés pour vous aider à nettoyer la cabane le lendemain. Vous vous rendez à l’administration communale pour discuter de la demande de réservation avec les autorités communales. 

Scénario 3 : salle de réunion
Vous travaillez à l’Office cantonal de la formation professionnelle. Une séance de grande envergure a lieu au début de chaque année scolaire avec le Département de l’instruction – une réunion au cours de laquelle vous vous concertez sur des objectifs communs. Pour cette séance, vous aimeriez louer une salle de réunion auprès de l’Office de l’environnement, car celui-ci dispose de pièces plus grandes et d’une infrastructure plus moderne. Une quinzaine de personnes participeront à la réunion. Vous aimeriez avoir la possibilité de vous asseoir en rond et de ne pas être répartis à des tables individuelles. Vous auriez également besoin de pouvoir faire une présentation PowerPoint sur un écran. Vous apporterez vous-même le reste des documents nécessaires. Comme la réunion durera environ quatre heures, vous apprécieriez aussi de pouvoir vous restaurer (p. ex. café, quelques fruits ou petits pains). En rentrant chez vous, vous faites un petit arrêt à l’Office de l’environnement pour réserver la salle de réunion. 




Scénario 4 : salle de séminaire
Vous êtes chef·fe de service au sein de l’administration publique. Vous avez préparé une formation interne pour vos six collaborateurs/trices sur le thème « Conduite d’entretiens exigeants avec les client·es ». Vous aimeriez organiser cette formation dans deux semaines. La formation devrait durer environ trois heures et vous souhaitez disposer de petites tables individuelles qui pourraient également être déplacées dans la salle. Comme vous avez prévu quelques travaux de groupe, vous aimeriez également que deux flip charts soient préparés pour l’occasion. Vous aurez également besoin d’une mallette d’animation et d’un tableau d’affichage. Vous vous adressez à votre collaborateur/trice au bureau et lui demandez de réserver une salle.

Prendre les réservations : employé de commerce de l’administration publique

Scénarios « Jeu de rôle »

Scénario 1 : salle de l’hôtel de ville
Vous travaillez au sein de l’administration cantonale et êtes responsable de la location de la salle de l’hôtel de ville. La salle, qui peut accueillir 250 personnes, est très prisée de la population et affiche donc déjà complet pour toute l’année durant le week-end. La location n’est pas autorisée pour des événements religieux ou politiques (à l’exception bien sûr des réunions du Conseil). La restauration n’est possible que par l’intermédiaire du traiteur interne. Vous recevez un appel pour une demande de réservation. Demandez les informations importantes lors de l’entretien avec le/la client·e. Si vous manquez d’informations sur les locaux, l’infrastructure ou les conditions d’utilisation, vous pouvez laisser libre cours à votre créativité et improviser. 

Scénario 2 : cabane forestière
Votre commune dispose d’une cabane forestière qu’elle met à la disposition de la population pour des manifestations privées. La cabane dispose d’une cuisine bien équipée et d’un coin barbecue. Les repas doivent être organisés par les participant·es eux-mêmes. Les personnes résidant dans la commune bénéficient de certains avantages par rapport aux personnes venant d’autres communes. La cabane forestière peut accueillir 40 personnes. Pour cette année, elle est déjà réservée intégralement pour tous les samedis à partir de 16 h. En dehors de cette plage horaire spécifique, elle n’est guère louée. Au guichet, on s’adresse à vous en vue d’une éventuelle réservation de la cabane. Demandez toutes les informations importantes. Si vous manquez d’informations sur les locaux, l’infrastructure ou les conditions d’utilisation, vous pouvez laisser libre cours à votre créativité et improviser.

Scénario 3 : salle de réunion
Vous travaillez à l’Office de l’environnement. Vous êtes souvent sollicité par d’autres offices pour une salle de réunion, car vous disposez d’un équipement très moderne. Malgré la forte demande, il est généralement toujours possible de trouver un créneau horaire pour les demandes de réservation. Peu avant la fin de la journée de travail, le/la collaborateur/trice de l’Office de la formation professionnelle passe à votre bureau pour louer une salle de réunion. Demandez toutes les informations importantes. Si vous manquez d’informations sur les locaux, l’infrastructure ou les conditions d’utilisation, vous pouvez laisser libre cours à votre créativité et improviser.

Scénario 4 : salle de séminaire
Votre supérieur hiérarchique vient vous voir à votre place de travail et vous demande de réserver une salle de séminaire. Vous en avez plusieurs et l’une d’entre elles est en fait toujours libre. Posez toutes les questions requises pour poursuivre le traitement de la réservation de la salle de séminaire. Si vous manquez d’informations sur les locaux, l’infrastructure ou les conditions d’utilisation, vous pouvez laisser libre cours à votre créativité et improviser.
00_00	Branche Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica
Employée de commerce CFC/Employé de commerce CFC FIEn
© Branche Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica     	Page 4
image1.jpg
branche offentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica




