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Compétences  et activités

	Situations
	Compétences
	Activités

	1 1 5 gestion des règlements et traitement ses litiges 
	Assurer des règlements à des fournisseurs
	Payer la réservation du stand

	2 1 3 préparation et suivi des déplacements du personnel 
	Préparer et contrôler les déplacements
	· Réserver l’hébergement pour les employés présents sur le stand

· Choisir un mode transport 

	3 1 2 production d’informations structurées
	Mobiliser des techniques de production et de structuration de documents
	· Créer une plaquette de présentation

· Créer une fiche prospect

	3 2 1 organisation et suivi des réunions
	Organiser la logistique administrative d’une réunion
	Prendre des notes

	3 4 2 planification et suivi des activités
	Programmer et coordonner des activités
	Créer une liste des tâches

	4 1 3 productions d’états budgétaires
	Chiffrer et présenter des données budgétaires
	Présenter le budget du salon
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ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL : 
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Horaires : 

lundi

09:00–18:30

mardi

09:00–18:30

mercredi

09:00–18:30

jeudi

09:00–18:30

vendredi

09:00–18:30

samedi

09:00–18:30

dimanche

09:45–16:30

OFFICE DE TOURISME ET DES CONGRES DE BORDEAUX METROPOLE, Association déclarée, a débuté son activité en janvier 1900.

Le siège social de cette entreprise est actuellement situé 12 Cours du xxx Juillet - 33000 Bordeaux

Téléphone : 05 56 00 66 00

Site internet : www.bordeaux-tourisme.com
classé : Catégorie I           Langues parlées : [image: image7.png]
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Les démarches Qualité de l'Office de Tourisme :



 HYPERLINK "http://www.tourisme.fr/office-de-tourisme/tourisme-et-handicap.htm" \t "_blank" 
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Organigramme de l’office de tourisme
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 Situation



Vous êtes conseiller(e) en séjour à l’office de tourisme de Bordeaux. Pour promouvoir la ville, votre responsable monsieur Martin souhaite participer au salon mondial du tourisme à Paris dans le pavillon France. Il réunit toute l’équipe pour mettre en place l’organisation du stand : la réservation, l’aménagement, la communication, l’animation… Monsieur Martin vous convie à une réunion pour présenter vos missions à accomplir.
[image: image16.wmf]Vos missions :
- participer à la réunion de préparation du stand et rendre compte ;

- s’inscrire au salon mondial du tourisme ;
-  réserver le transport et l’hébergement pour les 3 collègues qui animeront le stand ;
- Elaborer la plaquette de promotion de la ville de Bordeaux
- Concevoir le formulaire destiné aux visiteurs

- Etablir le budget prévisionnel
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  Réunion d’équipe
Monsieur Nicolas Martin convie l’ensemble du personnel pour préparer le stand de la ville de Bordeaux au salon mondial du tourisme de Paris du 17 au 20 mars 2016.

Il vous demande de :

- prendre des notes lors de la présentation du salon,

- lister les étapes du projet et les classer par ordre logique,

- créer, à l’issue de la réunion, un tableau intitulé liste des tâches à effectuer.
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  Inscription au salon

Votre responsable, Virginie Darriguet, vous charge de réaliser les formalités d’inscription.

Elle vous demande :

- d’envoyer un courriel aux organisateurs du salon pour demander les formalités d’inscription et les frais de participation ; e mail : sitparis2017@gmail.com
- de compléter le formulaire d’inscription reçu par mail et de l’envoyer par courrier en joignant le chèque d’acompte.

Information sur le stand : 9 m² / Stand optimum (Paris) Harmonie 3 : Bouleau-Bleu Royal-Blanc / Assurance / Surface non aménagée / Encart publicitaire sur le guide de la visite
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  Réservation du transport et de l’hébergement

Christelle Viloqui, Sylvie Darmont et Sébastien Berot vont mettre en place et animer le stand pendant toute la durée du salon. Ils partent le mardi 15 mars et reviennent le lundi 21 mars.
Votre responsable vous demande de trouver le transport le moins cher entre la location de voiture et le train.

- rechercher sur internet les tarifs de location de voiture (frais de carburant et de péage inclus) au départ de Bordeaux pour la période du 15 au 21 mars ;

- rechercher sur le site www.voyage-sncf.com le tarif de 3 allers-retours : Bordeaux Saint Jean/Paris Montparnasse. Départ le 15 mars au matin retour le 21 mars en fin d’après-midi ;
- réaliser un tableau comparatif des offres et indiquer votre choix en le justifiant.
Vous recherchez sur internet 4 possibilités d’hébergement proche du parc des expositions Porte de Versailles à Paris pour vos 3 collègues (1 chambre par personne avec petit déjeuner 120 € maximum/nuit) 

- réaliser un tableau comparatif des offres et indiquer votre choix en le justifiant.
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  Réalisation d’une plaquette de promotion de la ville de Bordeaux

Pour inciter les visiteurs du salon à venir découvrir la ville de Bordeaux, Christophe SINCK, responsable informatique et communication, souhaite que tous les membres du personnel participent à l’élaboration d’une plaquette mettant en avant les atouts de la ville de Bordeaux.

La meilleure plaquette sera récompensée et distribuée à tous les visiteurs du salon.
- rechercher les centres d’intérêts de Bordeaux à mettre en avant sur votre plaquette ;

- repérer les photos et illustration à mettre sur votre dépliant (format A4 plié en 2() ;

- rédiger vos commentaires, slogan,…

- élaborer votre plaquette en la rendant la plus attractive possible.

Le coût de cette plaquette imprimée en 5 000 exemplaires est évalué à 2 500 €
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  Conception de la fiche contact

Le responsable de l’office de tourisme monsieur Nicolas MARTIN envisage de mettre en place une base de données recensant et caractérisant les visiteurs du salon. Ce fichier permettra par la suite d’envoyer des offres personnalisées aux différents prospects.

Il vous charge d’établir un formulaire papier et/ou numérique qui sera complété par les visiteurs du salon.

- recenser les informations à collecter auprès des visiteurs ;
- rédiger le formulaire.
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  Budget prévisionnel

Monsieur Nicolas Martin souhaite évaluer le coût de la participation au salon. Il vous demande :

- d’établir le budget prévisionnel présentant l’ensemble des dépenses.
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© L'Office de Tourisme

© Qu’est-ce qu’un Office de Tourisme 2

. Un Office de Tourisme est la porte d'entrée priviégiée de votre lieu de
vacances ou de votre séjour d'affaires |

Clest un guichet unique oii vous avez 4 votre disposition des conseillers en
s&jours pour vous orienter, vous aider dans votre recherche d'hébergement,
de restauration, de loisirs, de culture

Les sont [a pour vous faire découvrir les
richesses du territoire et vous en offrir le meilleur !

Comme la valorisation de lidentité locale est au cceur leur mission, vous
pourrez aussi assouvir vos envies de découverte en achetant directement
auprés de nos équipes une visite guidée par exemple ou repartir avec des
souvenirs, des produits du terroir et bien dautres choses.... pour ne pas
oublier vos vacances et pour mieux y revenir !
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Questionnaire métier
	De quel métier s’agit-il ?
	

	En quoi consiste ce métier ?
	

	De quelle formation et de quelle expérience professionnelle dispose cette jeune femme ?
	

	Quels sont les outils utilisés dans ce métier ?
	

	Quelles sont les compétences nécessaires pour exercer ce métier ?
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Responsable Informatique et communication
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Responsable animation et boutique


Sylvie
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Conseillers en séjours


Particuliers


Sylvie Darmont


Morgane Ernot


Sébastien Berot


Julie Van Derant


Tristan Desplat


Roxane Vigot


Margot Digolin
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Conseillers en séjours


Groupes





Océane Ludino 


Farah Amaraoui


Thomas Dupuy








Webmaster


Houcine Aflaoui











Relations publiques





Christelle Viloqui








Guides


Laetitia Lucinda


Florian Mercato


Alfredo Rodriguez











Animateurs


Marie Pierre Abte


Vincent Bamez
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