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Automatisch generierte Beschreibung]03C-SCÉNARIO 4

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 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 et collaboratrices 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. 






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

2 scénarios (jeu de rôle) à choix en fonction de votre lieu de formation (canton ou commune) 

Rôle du/de la collaborateur/trice


Scénario 4 : salle de séminaire
Votre supérieur·e 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.
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