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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 »
Préparer un événement

Situation de départ
L’année prochaine, votre service organise un événement officiel (ex. inauguration d’un nouveau bâtiment communal ou inauguration d’un nouveau collège, etc.).
Le thème de l’événement est identique pour toute la classe. 

Votre supérieur·e hiérarchique vous confie l’organisation de certains éléments de cet événement, car vous avez déjà participé à des tâches administratives similaires.

Vous pouvez échanger avec vos collègues, comme dans une vraie entreprise.

Organisation pratique : 
· La classe est divisée en 4 groupes
· Chaque groupe travaille sur un seul domaine (indiqué ci-dessous) 
· Le projet final doit être cohérent entre les groupes
· Le temps est limité : allez à l’essentiel


Demande de votre supérieur·e hiérarchique : 

Étape 1 : vous avez carte blanche pour organiser cet événement. Les éléments suivants sont à prendre en compte : 

· [bookmark: _Hlk217998339]Trouver les ressources nécessaires, soit : 
1. Logistiques (= Groupe 1) 
• Choix d’une salle pouvant accueillir env. 500 personnes
• Arguments du choix :
· accessibilité (transports publics, voiture)
· accessibilité PMR (personne à mobilité réduite)
• Date possible (selon la salle)
• Mail professionnel de demande ou de confirmation de réservation
• Fiche “bonnes pratiques – réservation de salle” (max. 5 points)

2. Financières (= Groupe 2) 
· Budget simple avec :
· location de la salle
· agape (estimation)
· 1–2 frais indirects
· Fiche “bonnes pratiques – budget événement” (max. 5 points)



3. Humaines (= Groupe 3) 
· Qui est impliqué :
· avant l’événement
· le jour J
· après (rangement)
· Que faire en cas d’absence d’une personne clé ?
· Fiche “bonnes pratiques – organisation humaine” (max. 5 points)

4. Communication (= Groupe 4) 
· 1 support de communication général au choix (affiche OU annonce web)
· 1 mail d’invitation aux personnes concernées avec toutes les informations importantes
· Fiche “bonnes pratiques – communication” (max. 5 points)

Pour rappel : 
La protection des données, le secret de fonction et les principes administratifs s’appliquent également ici. 

Chaque groupe doit :
· citer 2 exemples concrets où la protection des données est importante par rapport à son domaine
· expliquer pourquoi (1 phrase par exemple)


Votre livrable : 
Votre supérieur·e hiérarchique doit pouvoir présenter votre travail tel quel à la direction.
· Présentation orale par groupe : 5 minutes max
· Support libre : flipchart ou PPT ou Word, etc.
· L’accent est mis sur :
· les choix
· la clarté
· le professionnalisme


Pourquoi réalisez ce travail ? 
Parce qu’il permet de : 
· travailler la compétence C1 
· préparer le mandat pratique C1 – MP4
· développer des compétences utiles en entreprise
· garder une trace concrète grâce aux fiches de bonnes pratiques pour une prochaine organisation d’événement que vous auriez à réaliser. 

L’utilisation de l’IA est autorisée. Le résultat compte, pas la manière d’y arriver.

Temps de l’exercice : définit par l’intervenant·e
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