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Programme du cours de secrétariat



SEC 5 – Méthodes de travail dans la gestion du temps et 



d'évènements


Fonction 08 du Profil de formation: Planifier, organiser


Définition de la matière

· La vie dans l'entreprise – Tome 2 de Madame l'Inspectrice Francine LIPMANNE –      Editons Labor (1985).

· Secrétaire "PRO" de Geneviève BERCOVICI et Christine HARCHE – Editions d'Organisation (2000).

· Le guide de la Secrétaire de A à Z – 2e édition de Dorothée BAZIN et Anne BROILLIARD – Editions Dunod (1998).

Supports pédagogiques

Tableau noir, supports d'informations, feuilles d'exercice et feuille de théorie.

Prérequis

L'élève est capable de (d'):

· manipuler un agenda,

· organiser une réunion.

Mise en situation

Vous travaillez dans une agence de communication namuroise. Votre patron, Pierre Vasseur, doit se rendre à Nice pour présenter un nouveau concept publicitaire à de nouveaux clients potentiels. 

Capacités terminales

Au terme de la leçon, l'élève sera capable de (d'):

· rechercher l'horaire d'un train particulier,

· rechercher l'horaire d'un avion particulier,

· établir un projet d'organisation de voyage,

· réserver une chambre d'hôtel par fax.

Objectifs comportementaux

Savoir
L'élève sera capable de citer les actions à mener pour organiser un voyage 


d'affaires.

Savoir-faire
L'élève sera capable d'élaborer un projet de voyage ainsi que de réserver une 


chambre d'hôtel.

Savoir-être
L'élève participera activement aux activités proposées par le professeur.

Démarche de la leçon

Voir feuilles suivantes.

Utilisation du tableau

Voir utilisation du tableau.

Notes des élèves

· Un dossier comprenant:

· les consignes du patron,

· les horaires de trains,

· les horaires d'avions,

· les tarifs (train et avion),

· les fiches descriptives des hôtels,

· une légende relative aux fiches descriptives des hôtels,

· une fiche de comparaison des moyens de transport,

· une fiche de comparaison des hôtels,

· une fiche permettant d'établir un projet à soumettre au patron;

· une feuille de message par fax;

· une feuille de synthèse;

· une feuille d'exercice.

Activités de fixation, d'enrichissement

Les élèves, individuellement, établissent l'ordre chronologique des étapes relatives à l'organisation d'un voyage d'affaires.
Evaluation formative

Tout au long de la leçon, le professeur appréciera la compréhension des élèves au travers de la correction des applications réalisées. 

Evaluation certificative

1. Citer les différentes étapes relatives à l'organisation d'un voyages d'affaires.

2. Organiser un voyage d'affaires suivant le même canevas que celui de la présente leçon.

	L'organisation d'un voyage d'affaires


	Objectifs
	Méthodologie
	Matière

	Séquence 1

L'élève sera capable, sur base de la mise en situation, d'identifier l'action à mener pour organiser le voyage.

Séquence 2

L'élève sera capable, sur base des horaires d'avion et de train et des fiches descriptives d'hôtels, de préparer un projet de voyage.

Séquence 3

L'élève sera capable, sur base du résultat de sa recherche, d'exprimer et de justifier son choix.

Séquence 4

L'élève sera capable, sur base du dossier reçu précédemment, d'identifier les renseignements qui doivent impérativement être mentionnés lors d'une réservation.

Séquence 5

L'élève sera capable, sur base des notions vues au cours de la leçon, de déterminer l'ordre chronologique des étapes à suivre pour organiser un voyage d'affaires.


	Mise en situation

Vous travaillez dans une agence de communication namuroise. Votre patron, Pierre Vasseur, doit se rendre à Nice pour présenter un nouveau concept publicitaire à de nouveaux clients potentiels. 

Percevoir
Quelle sera l'action à mener?

Quelles sont les deux démarches à entreprendre pour organiser ce voyage?

Echange professeur – élèves.

Inscription du titre de la leçon au tableau.

Chercher
Mise en groupe (3 ou 4) par le biais de petits tickets comportant des numéros. L'élève pêchant le ticket portant le numéro encadré sera le rapporteur.

Distribution d'un dossier contenant des documents qui permettront aux élèves de préparer un projet de voyage:

· les consignes du patron;

· les horaires de trains;

· les horaires d'avions;

· les tarifs (train et avion)

· les fiches descriptives des hôtels;

· une légende relative aux fiches descriptives des hôtels;

· une fiche de comparaison des moyens de transport;

· une fiche de comparaison des hôtels;

· une fiche permettant d'établir un projet à soumettre au patron.

Passage en revue des différents documents.

Les élèves sont amenés à comparer les différents horaires de trains et d'avions afin d'en dégager le plus intéressant au 

point de vue rapidité et coût. Les élèves notent ces éléments de comparaison sur la fiche de comparaison des moyens de transport.

Les élèves sont amenés à comparer les différentes fiches descriptives des hôtels afin de dégager ceux qui se rapportent aux exigences du patron.

Ensuite, sur base de leurs découvertes, les élèves complètent la fiche permettant d'établir le projet à soumettre au patron. 

S'exprimer
Le rapporteur de chaque groupe s'exprime sur la procédure qu'il a utilisée durant cette rechercher ainsi que sur les résultats du projet de voyage.

Inscription par le professeur des différentes étapes au tableau ainsi que de la procédure que les élèves ont appliquée pour arriver à ce résultat.

Comprendre par l'intuition
Les élèves, toujours en groupe, ont pour tâche de rédiger la demande de réservation de l'hôtel sur un document de fax "rapide".

S'exprimer 

Les différents rapporteurs sont amenés à lire le fax qu'ils ont rédigé.

La correction s'effectue au tableau afin que les élèves puissent visualiser les différents éléments qui composent la demande de réservation d'hôtel.

Distribution et lecture de la synthèse.

Utiliser (si le temps le permet)

Les élèves, individuellement, doivent établir l'ordre chronologique des étapes relatives à l'organisation d'un voyage d'affaires.
	Organiser son voyage.

Trouver un moyen de transport et rechercher un hôtel à Nice.

Annexe 1

Annexes 2/1 et 2/2 

Annexes 3/1 et 3/2

Annexes 4/1 et 4/2

Annexes 5/1 à 5/5

Annexe 6

Annexe 7

Annexe 8

Annexe 9

Rechercher un horaire.

Rechercher un hôtel.

Etablir un projet de voyage. 

Voir utilisation du tableau.

Voir annexe 10.

· Spécifier les dates du séjour.

· Spécifier l'heure d'arrivée.

· Préciser le nombre de personnes.

· Préciser le nombre de nuitée.

· Préciser le type de chambre (simple ou double).

· Spécifier la pension (petit-déjeuner, demi-pension,…).

· Demander une confirmation.

Voir utilisation du tableau.

Voir annexe 11.

Voir annexe 12.


	Utilisation du tableau

	Organisation d'un voyage d'affaires





Tableau comparatif des moyens de transport:


- consultation des horaires de trains,


- consultation des horaires d'avions,


- consultation des tarifs.





Tableau comparatif relatif à l'hébergement:


- comparer les prix,


- comparer les aménagements (salle de séminaires),


- comparer le confort (piscine,…).





Projet








Doivent apparaître sur le document de réservation de l'hôtel:





les dates du séjour.


l'heure d'arrivée.


le nombre de personnes.


le nombre de nuitées.


le type de chambre (simple ou double).


la pension (petit-déjeuner, demi-pension,…).


la demande d'une confirmation.
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