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	HORTUS

PLANTES COMPOSITIONS FLORALES




	
	


Nom
HORTUS
Adresse
300 route de Chomérac
CP/Ville
07000 PRIVAS

Téléphone
04 75 64 18 32
Télécopie
04 75 64 13 13
Adresse mél.
contact@hortus-SA.fr
Site internet
www.hortus-SA.fr
Forme juridique
Société anonyme

Capital social
37 000 €

RCS
Privas B 911 208 131
Immatriculation
18/09/1088
SIRET
911 208 131 001 145
CODE NAF


Activités
Grossiste en fleurs, plantes et accessoires divers
Locations de plantes et compositions florales 
TVA Intracommunautaire
FR 56 911 208 131
Gérant
Antonio VERGAS
Nombre de salariés
23

Domiciliation bancaire 
CREDIT LYONNAIS
RIB                                                                                Code banque    Code guichet   Numéro de compte Clé 
      
 14566       
 00123  

03298567390          29
Clients

Fleuristes, professionnels (entreprises, collectivités, etc.)
Copyright (C)

Il est permis de copier, distribuer et/ou modifier ce document aux termes de la GNU Free Documentation License, Version 1.3 ou toute version ultérieure publiée par la Free Software Foundation ;
Restriction : La reproduction de tout ou partie du présent document à des fins commerciales reste interdite.

ORGANIGRAMME
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A.VERGAS

ASSISTANTE
A.RAMEL

DIRECTION ESPACES VERTS DIRECTION RESSOURCES
HUMAINES

P.BADOIT V. DUVIVIER

L 16 employés L 3 employés 4 employés

DIRECTION COMMERCIALE
M. TRAVERSE





L’entreprise HORTUS dans laquelle vous effectuez une période de formation de 2 mois, est  spécialisée dans l’aménagement d’espaces verts mais depuis peu, occupe une position dominante sur le marché grâce au succès du système de location de plantes à la journée, semaine, mois et surtout à l’originalité de ses compositions florales. Vous travaillez sous l’autorité de l’assistante Mademoiselle RAMEL et  vous assistez  également Madame TRAVERSE, responsable de la direction commerciale.
Votre bureau est équipé d’ordinateurs performants et équipés  des ressources bureautiques et logiciels classiques : un tableur Excel, un texteur, un SGBDR, Publisher, Powerpoint etc… Une tablette, un ordinateur portable et deux téléphones portables à la disposition du personnel en plus d’un poste téléphonique standard.
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	HORTUS

PLANTES COMPOSITIONS FLORALES




6 élèves
Nom des élèves : 

Tâches à réaliser :
- Préparer la liste des tâches à réaliser pour effectuer le déplacement à Paris

- Rechercher un hôtel et procéder à la réservation de 2 chambres

- Préparer l’appel téléphonique

- Confirmer la réservation par mél.

	Date de début :

Date de fin :

Date de restitution devant la classe :
Observations : 




Monsieur VERGAS, directeur de l’entreprise, souhaiterait développer l’activité autour des événements familiaux (mariages, fiançailles etc) de plus en plus demandeurs de compositions originales.   

Pour cela, il décide de faire visiter le salon du mariage qui se déroulera le 27 et 28 octobre 2012 au parc floral de Paris à ses deux collaborateurs Madame TRAVERSE et Monsieur BADOIT afin qu’ils s’informent des dernières nouveautés.
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438 conseils de pro
1411 raisons de se marier

octobre 2012
Parc Floral de Paris




	Espace événements du Parc Floral de Paris
Route de la Pyramide
75012 PARIS

27 et 28 octobre 2012
Hall de la pinède de 10 h à 19 h
tel. : 01 49 59 30 41

www.legrandsalondumariage.fr
a.clausse@mariee.fr



Pour ce faire il vous transmet  ses instructions :


[image: image5]
Les responsables   arriveront à Paris dans la soirée du 26 octobre et repartir dans l’après-midi du 28 octobre pour être à Privas en fin de soirée.

 SITUATION 1 : 
1. Dans un premier temps, vous  réfléchirez à l’ensemble des tâches à réaliser pour préparer ce déplacement et vous les présenterez sous forme de liste de contrôle.

1. Recherchez  la définition de la liste de contrôle
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Voici la liste des tâches à effectuer   pour préparer le déplacement des responsables au salon du mariage de Paris. Vous les disposerez dans un ordre logique à l’intérieur du tableau ci-dessous.
Sélectionner un hôtel

Rechercher un hôtel

Convoquer les responsables à une réunion préparatoire au déplacement

Confirmer par mél la réservation

Contacter l’hôtel par téléphone
Remplir la fiche téléphonique
	N°
	Liste des tâches
	date

	1
	Rechercher un hôtel
	*

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


* date du jour de réalisation de l’activité

SITUATION 2 : 
Vous effectuerez  les recherches, et comparerez les offres des hôtels se trouvant proches de la gare de Lyon (rappel des critères : deux chambres dans un hôtel avec salle de bains et petit déjeuner compris pour 2 nuits, prix maxi : 155 €/nuit avec petit déjeuner.

Vous procéderez  donc à la réservation de deux chambres  dans un hôtel avec salle de bains et petit déjeuner compris pour 2 nuits (chambre prix maxi : 155 €/nuit). Nos commerciaux doivent être assez confortablement installés.

1. Quels sont les sites que vous avez consultés ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Parmi une sélection de 5 hôtels, lesquels vous semblent les plus appropriés ? Justifiez votre réponse.

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Vous Comparerez l’hôtel Ibis et le « Grand Hôtel Français se trouvant près de la gare de Lyon et vous ferez ressortir la différence entre les deux. Ensuite, vous indiquerez lequel vous choisiriez. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Pour choisir l’hôtel, vous appliquerez sans doute le principe de la concurrence. Pouvez-vous expliquer en quoi cela consiste ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. En quoi consiste la concurrence déloyale   ?  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Citez des actes de concurrence déloyale. Donnez un exemple concret.

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

7. Si vous rencontrez un problème avec l’hôtel dans lequel vos responsables doivent séjourner, quel sera le tribunal compétent ?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Vous remplirez la fiche  de préparation d’appel  téléphonique que vous devrez utiliser pour votre entretien avec l’hôtel retenu.

FICHE DE PREPARATION D’APPEL TÉLÉPHONIQUE

Nom ou raison sociale : ………………………………………………………………………………………………………………

Numéro de téléphone : ………………………………………………………………………………………………………………

Service à demander : …………………………………………………………………………………………………………………

Personne à contacter : ……………………………………………………………………………………………………………..

Poste : …………………………..

Objet de l’appel : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
5. Vous confirmerez  ensuite votre réservation par mél.

Ci-dessous, vous trouverez les conseils de rédaction  pour rédiger un mél :

http://www.arobase.org/rediger/commandements.htm
http://www.commentfaiton.com/fiche/voir/21713/comment-ecrire-efficacement-un-email-professionnel
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Atelier rédactionnel :  Vous rendrez compte de ce travail à votre supérieure sous forme d’une courte note.

GROUPE  2
	
[image: image7.png]



	HORTUS

PLANTES COMPOSITIONS FLORALES




2 élèves
Nom des élèves : 

Tâches à réaliser :

- Rechercher des informations sur  l’agenda de Google et Doodle

- Faire part des recherches par écrit

- Créer 3 adresses sous Gmail

- Planifier un événement

	Date de début :

Date de fin :

Date de restitution devant la classe :

Observations : 




SITUATION 3 : Groupe 2
Vous devez planifier le déplacement de vos 2 responsables administratifs Madame Traverse et Monsieur Badoit  et les prévenir de changemenst de dernière minute. Comme L’entreprise Hortus ne possède pas d’outils intégré de gestion de planning, ils vous appartient de trouver une solution externe pour maintenir le contact, en plus du téléphone.

1. Faites une recherche sur internet sur 2 solutions dont Madame Lenoir vous a parlé : 

· L’agenda Google

· « Doodle »

2. Expliquez en quelques lignes en quoi consistent ces 2 solutions (quelles sont leurs objectifs, leurs différences, les informations nécessaires à fournir)

3. Créez 3 adresses mails sous gmail : l’une pour vous et une pour chacun de vos commerciaux (créez une adresse professionnelle, pas de pseudo ou de nom farfelu et notez bien les adresses et les mots de passe de chacun)

4. En utilisant votre adresse gmail, planifiez un évènement dans doodle (http://www.doodle.com/)

Vous convoquerez les deux responsables à la réunion préparatoire 1 mois avant le salon, le vendredi 28 septembre à 16h. (prévoyez 1 heure de réunion, pas de paramètres particuliers)
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Quand vous aurez planifié la réunion, ne créez pas de compte doodle mais utilisez votre messagerie gmail pour inviter ces 2 personnes à cette réunion en leur envoyant le lien doodle.

Pensez à copier les 2 liens (réunion et administration) dans un document.

Connectez-vous à la messagerie Gmail de vos 2 commerciaux pour voir l’invitation doodle et confirmer leurs participation (écrivez leur nom et cliquez sur enregistrer)
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Reconnectez-vous à votre messagerie pour voir leur participation.
5. Rendez vous sur le site internet de google agenda (https://www.google.com/calendar) pour planifier le salon.

a. Répondez aux quelques questions pour pouvoir utiliser l’agenda

b. cliquez sur le bouton [créer] : [image: image10.png]Bmpanai





· titre : salon du mariage

· les dates et heures de début et fin : du 22/10/12 à 10h jusqu'au 23/10/12 à 16h

· lieu : Paris

· description : salon du mariage – paris – octobre 2012

· Dans la case [ajouter des invités], mettre les 2 adresses mail de vos responsables (décochez la 3 cases à cocher) , cliquer sur [envoyer les invitations]

· cliquer sur [enregistrer]

6. Consultez l’agenda des deux responsables pour voir leur planning et accepter l’évènement.

Atelier rédactionnel : Entre l’agenda Google et la solution Doodle, quelle solution avez-vous préférée ? Expliquez pourquoi : simplicité, rapidité, détail…
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	HORTUS
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2 élèves
Nom des élèves : 

Tâches à réaliser :

- Planifier un déplacement en métro
- Répondre aux questions à partir de recherches sur Internet et/ou documentation fournie
- Élaborer un plan de réponse

- Rédiger et présenter une lettre de réponse à un client.
	Date de début :

Date de fin :

Date de restitution devant la classe :

Observations : 




SITUATION 4 : Groupe 3

Dans la soirée du  26 octobre, Madame Traverse et Monsieur Badoit sont invités à une réception qui devrait se dérouler à partir de 20 heures à l’hôtel Crillon situé place de la Concorde. Ils utiliseront le métro comme moyen de transport.
Pour ce faire, vous disposez du plan de la ville de Paris ainsi que de celui  du métro . Au préalable, ils prendront une heure pour changer de tenue vestimentaire avant de se rendre à cette réception.

Vous  déterminerez en premier lieu l’itinéraire à emprunter entre le parc floral et la gare de Lyon, ensuite entre la gare de Lyon et l’hôtel Crillon. Vous vous questionnerez sur les lignes à emprunter, quel moyen utiliser (Bus ou RER), le temps de trajet estimé entre l’hôtel et la destination, et vous présenterez ces informations sous forme synthétique.
Pour réaliser ce travail, vous trouverez ci-après en annexe le plan de ville  et vous utiliserez ce plan interactif, car le parc floral est situé en zone 2.

http://www.ratp.fr/plan-interactif/
Annexe : plan de ville                                                               Gare de Lyon
[image: image12.png]



Trajet Parc floral-gare de Lyon, gare de Lyon-Hôtel Crillon et retour :
	Départ
	Direction
	Arrivée : (station)
	Temps estimé

	Parc floral - Gare de Lyon

Station de métro :

 
	Ligne n°  
 
	
	

	Gare de Lyon- Hôtel Crillon

Station de métro :

 
	Ligne n°
 
	
	

	Hôtel Crillon –Gare de Lyon

Station de métro :

 
	Ligne n°
 
	
	


Atelier rédactionnel : Vous justifierez le détail de vos travaux.

SITUATION 5 : Groupe 3

Madame RAMEL, assistante du directeur a reçu ce courrier ce matin. Elle vous demande de répondre aux diverses interrogations posées par cette situation.
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Madame Josyane LATOUR

15 rue des pervenches

07000 Saint-Priest

(04.75.22.14.06




Saint-Priest le 9 septembre 2012







Société HORTUS








300 route de Chomérac








07000 PRIVAS

Objet :

Livraison défectueuse commande n° 145

Messieurs,

Je viens de prendre livraison de ma commande n° 145 du 2 septembre 2012 et je vous remercie de votre rapidité.

Cependant, j’ai le regret de vous informer que la majorité des pots de fleurs ont été cassés ou détériorés à la suite d’une mauvaise manipulation du chauffeur lors du déchargement, ce qui les rend impropres à la vente.

Je pense que vous êtes conscients du préjudice que je subis malgré moi d’autant plus que la majorité des produits était réservée à un client de longue date. 

Je vous prie de bien vouloir m’indiquer  rapidement la procédure à suivre en pareil cas.
Veuillez agréer, Messieurs, mes salutations distinguées.

Madame J. LATOUR

1. Qui doit endosser la responsabilité d’un tel incident ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Dans ce cas, le client peut-il prétendre au remboursement de la marchandise perdue ? Quelles en sont les modalités ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Que doit faire le client pour obtenir réparation ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

À partir de vos connaissances personnelles et du document mis à votre disposition, vous présenterez en quelques lignes le plan de la réponse à donner à cette cliente. De plus, comme c’est une fidèle cliente, vous essaierez de faire un geste commercial (lui proposer une remise de 5 % sur la prochaine facture). Vous présenterez la lettre correspondante.
Atelier rédactionnel 
Questions de Droit, plan de la lettre, lettre rédigée.
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2 élèves
Nom des élèves : 

Tâches à réaliser :

- Rédiger et présenter une note d’information
- Préparer une lettre d’invitation avec coupon-réponse
- Composer une carte d’invitation
- Rédiger un bref compte-rendu du travail fait
	Date de début :

Date de fin :

Date de restitution devant la classe :

Observations : 




SITUATION 6 : Groupe 4
Pour répondre au développement de son activité et satisfaire au mieux sa clientèle, la société HORTUS a procédé à l’extension du site actuel en se portant acquéreur des locaux situés juste à côté des siens.
Le Directeur de l’entreprise, Monsieur VERGAS souhaite inviter les membres du personnel ainsi qu’une sélection de clients fidèles à l’inauguration de ces nouveaux locaux et il vous laisse les instructions ci-après.

 


Liste de la clientèle à inviter (extrait)
	Nom de la société
	Nom du contact
	Adresse société
	CP
	Ville
	Téléphone

	Star’Fleurs
	Mme VERGEOIS
	49 rte nationale
	07120
	RUOMS
	04.75.39.38.21

	Végétal
	M. DUBARY
	Rés. Pré du Château
Route nationale
	07260
	JOYEUSE
	04.75.89.22.00

	Agapanthe Manoha
	Mme CAROL
	8 quai Farconnet
	07300
	TOURNON SUR RHONE
	04.75.08.02.15

	Anthémis
	Mlle DUJARDIN
	59 av. du 8 mai 1945
	07370
	SARRAS
	04.75.23.00.75

	Casa Flora
	Mme LATOUR
	48 av. Jean-Jaurès
	07700
	SAINT PRIEST
	04.75.54.41.10

	Atelier
	M. CAPITAL
	12 place Seignobos
	07270
	LAMASTRE
	04.75.04.26.82

	Au jardin de Matisse
	M. COLBERT
	759 rue Gross Umstadt
	07130
	SAINT PÉRAY
	04.75.80.22.03

	Au Pays de Candy
	Mme WEIL
	Quartier Vernades
	07260
	ROSIERES
	04.75.39.57.66
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Atelier rédactionnel :  rédiger la note service, la lettre d’invitation, le coupon d’invitation. Compte-rendu du travail par mél.
Critères d’évaluation du dossier :

Travaux réalisés

Professionnalisme, qualité du travail

Justesse, exactitude

Gestion du temps

Présentation orale et écrite du dossier (la prestation orale ferait l’objet d’une évaluation distincte)

Bonjour,


Madame Traverse et Monsieur Badoit doivent se rendre au salon du mariage qui se déroulera le 27 et 28 octobre 2012 au parc floral de Paris.


Je souhaiterais que vous me dressiez une liste de l’ensemble des hôtels trois étoiles  implantés dans l’arrondissement où se déroule le salon en complétant le tableauci-joint (nom de l’hôtel, adresse, services offerts, prix) et proposez-moi un hôtel en justifiant votre choix.


Cordialement. 


A. VERGAS





c


ci-joint





De : la Direction


À la stagiaire 


Mademoiselle,


Vous convierez tout les membres du  personnel par le biais d’une note d’information, à l’inauguration de nos nouveaux locaux situés 300 bis route de Chomérac  le  vendredi de 9 novembre à 18 h 30. Un buffet sera servi.


Le personnel intéressé doit se faire connaitre au Secrétariat au plus tard 10 jours avant l’événement. Les membres de leur famille sont également invités.


Cette note sera signée par Madame Traverse.


A. VERGAS





De : la Direction


À la stagiaire 


Mademoiselle, 


Vous  convierez  notre fidèle clientèle  dont vous trouverez la liste ci-après à l’inauguration de nos nouveaux locaux situés 300 bis route de Chomérac  le  vendredi de 9 novembre à 18 h 3, inauguration à la suite de laquelle un  buffet sera servi.


La date limite de retour des réponses est ficée au 30 octobre.Nos clients peuvent venir avec la personne de leur choix. 


Vous me présenterez cette note à la signature dès que possible.


D’autre part, vous réaliserez une carte d’invitation sur laquelle figureront les renseignements essentiels concernant cette inauguration. Cette carte sera jointe à la lettre d’invitation. Vous me ferez un compte-rendu par mél.


A. VERGAS










_1401634834

