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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 »

Poste 1 : vérifier les demandes de réservation


Instruction de travail « Simulation d’action »

Situation de départ
Lorsque vous recevez une demande de réservation, il est important que vous la vérifiiez en vous concentrant sur l’exhaustivité des documents fournis, la disponibilité des locaux et des infrastructures demandés, la personne/l’institution qui formule la demande et l’usage prévu. Dans le cadre du module de connaissances, vous avez appris quels points devaient faire l’objet d’une vérification détaillée. Ce qui suit vous donne la possibilité de consolider ces connaissances. 

Énoncé des tâches
Étape 1 : lisez les descriptions de cas sur la fiche d’accompagnement relative à ce poste. 
Étape 2 : répondez ensuite aux questions et notez vos réponses sur la fiche d’atelier. 
Étape 3 : discutez de vos solutions avec les membres de votre groupe et donnez-vous mutuellement un retour.
Étape 4 : consultez les solutions types également proposées et confrontez-les à vos solutions. 
Étape 5 : discutez des points que vous avez oubliés et notez les questions en suspens. 

Attentes
Vous avez traité deux cas intégralement.
Vous donnez aux membres de votre groupe un retour sur leurs solutions respectives. 

Organisation
Temps imparti : 20 minutes
Méthode de travail : travail individuel, par groupes de trois





Description du cas 1 : « La société de gymnastique »

Vous travaillez en tant qu’employé·e de commerce au sein de l’administration d’une commune. La société de gymnastique locale a demandé si elle pouvait utiliser la halle de sport de l’école pour sa fête d’anniversaire, le premier week-end de juillet. La halle serait de toute façon déjà réservée pour eux ce jour-là, mais uniquement pour un week-end d’entraînement et non pour une fête. Également, les membres de la société de gymnastique souhaiteraient réserver quelques tables avec bancs et un réfrigérateur pour les boissons. Vous apprenez que la société de gymnastique attend environ 200 invités. De plus, vous savez que la société de gymnastique loue régulièrement la halle pour ses entraînements et occasionnellement pour de petites fêtes réunissant environ 50 invités, mais qu’elle n’a jamais eu besoin d’une quelconque infrastructure complémentaire à ce jour. Vous expliquez à la société de gymnastique que vous allez clarifier la situation en interne et que vous reprendrez ensuite contact avec elle. 

Question :
Comment procédez-vous pour vérifier la demande de réservation ? Notez ce qui doit être vérifié dans le cas présent. 



Description du cas 2 : « L’association des femmes »

Vous travaillez au sein de l’administration d’une commune. Le bâtiment administratif dispose de plusieurs salles de séminaire qui peuvent être louées par des groupes d’intérêt internes et externes. L’association locale des femmes, qui est une association d’utilité publique, vous a informé par e-mail qu’elle aimerait louer l’une des salles de séminaire de votre administration. L’association souhaiterait louer une salle de séminaire à partir de janvier prochain, chaque premier mercredi du mois à 16 h, afin de pouvoir y tenir ses réunions. Huit personnes participeront à chaque réunion, et il est prévu que l’association apporte elle-même des sandwichs en guise de collation. Vous avez demandé quelle infrastructure était nécessaire pour les réunions et on vous a répondu qu’une table de réunion et huit chaises suffiraient. 

Question : 
Comment procédez-vous pour vérifier la demande de réservation ? Notez ce qui doit être vérifié dans le cas présent. 
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