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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


Rôle du client/de la cliente


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. 
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Journée de présence 4 – situation de travail 14 : « Réserver, administrer et louer des locaux et des infrastructures »
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Rôle du/de la collaborateur/trice 


Scénario 3 : salle de réunion
Vous travaillez à l’Office de l’environnement. Vous êtes souvent sollicité·e 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.
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