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[bookmark: _Hlk100747219]Journée de présence 4 – situation de travail 14 : « Réserver, administrer et louer des locaux et des infrastructures »

Poste 2 : rédiger une confirmation de réservation


Instruction de travail « Exercice de rédaction »

Situation de départ
Dans la mesure où vous avez vérifié une demande de réservation pour un local ou une infrastructure spécifique et que ce contrôle n’a rien révélé de problématique, vous pouvez envoyer une confirmation de réservation. Le présent exercice vous donne l’occasion de vous entraîner à l’aide d’un exemple pratique. 

Énoncé des tâches
Étape 1 : lisez la description de la situation sur la fiche d’accompagnement. 
Étape 2 : prenez une feuille de papier et rédigez une confirmation de réservation.
Étape 3 : lisez les confirmations de réservation des membres de votre groupe. 
Étape 4 : donnez-vous mutuellement un retour sur vos textes. 
Étape 5 : comparez votre confirmation de réservation avec l’exemple de solution proposé et confrontez-la à la liste de contrôle disponible. 
Étape 6 : sur votre fiche d’atelier, notez ce que vous amélioreriez dans votre confirmation en vous basant sur l’exemple de solution. 

Attentes
Vous avez rédigé une confirmation de réservation complète. 
Vous donnez aux membres de votre groupe un retour sur vos confirmations de réservation respectives. 

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





Exercice de rédaction « Patinoire »
Madame Gerber souhaiterait louer la patinoire de la commune pour une fête d’entreprise à partir du 16 juin à 14 h et jusqu’au lendemain à 12 h. Une cinquantaine de personnes participeront à l’événement. Elle a également demandé à pouvoir disposer d’éléments de scène, de tables avec bancs et de guirlandes lumineuses. Elle confierait la restauration à un prestataire externe. Vous avez examiné la demande. La halle et l’infrastructure demandée sont encore disponibles à la date spécifiée et peuvent être louées pour cet usage. Vous n’avez pas besoin d’autres documents de la part de Madame Gerber. De son côté, Madame Gerber a toutefois fait savoir qu’elle aimerait connaître le coût de la location de la patinoire et de l’infrastructure complémentaire avant de se prononcer définitivement sur la location. 
Rédigez une confirmation de réservation provisoire pour Madame Gerber. S’il vous manque certaines informations nécessaires à la rédaction, vous pouvez laisser libre cours à votre créativité et improviser. 
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