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photo Prinvert 2010
Présentation du défilé

U

n rendez-vous remarquable et attendu au lycée Jacques Prévert. Baptisé Prinvert et programmé tous les deux ans, ce temps fort du lycée  mobilise pas moins de trois cents élèves des classes de CAP, BEP et Bac Pro, quarante professeurs, l’équipe des agents de service, l’équipe administrative… Et nécessite plusieurs mois de concertation, de recherches et de travail. Du maquillage aux coiffures (sections esthétique et coiffure), en passant par la conception de la plaquette et des décors (sections arts appliqués), le nettoyage de la salle Edmond Vigne (section hygiène et environnement), la confection du buffet offert à l’issue de la représentation (section restauration), l’accueil des spectateurs (sections Gestion Administration, secrétariat et comptabilité), la gestion des invitations et de la billetterie (  et les tenues  splendides … réalisées par les élèves de mode et repassées par celles de la section Métiers du pressing, Prinvert 2013 va transporter son public au cœur de la mode et des métiers enseignés au LP  J Prévert, reprenant le thème « la révolution »…
SITUATION DE TRAVAIL
Vous avez été sollicité pour l’organisation de ce défilé…

· Administration des invitations : conception et réalisation des  bulletins  de réservations destinés aux parents et des invitations aux VIP…
· Gestion de la billetterie : conceptions et vente des billets,  mise en place  d’un journal de caisse, ...
· Accueil et caisse le jour du défilé
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Vous êtes chargé de différentes missions  suivantes.
Vous disposez, si besoin est de fiches de procédures dans la zone ressource de votre environnement :
MISSION 1 – Conception du billet
 Vous devez concevoir un modèle de billet, sur le thème de la révolution Française  avec 2 parties…
· La souche : Séance date, heure, n° du billet, Nom Prénom, qualité : Classe, professeurs, autre, Nom P. de l’invité….
· Le billet : Séance date, heure, n° du billet, logo du lycée, salle ….
Soyez créatif !

Un jury composé d’élèves et de membres de votre équipe éducative choisira le billet retenu.

MISSION 2 – Le choix d’un fournisseur
A l’aide de l’outil informatique, recherchez les fournisseurs de billets de spectacle. 
· Relevez dans le tableau  les noms et les coordonnés de chacun d’eux. 
· Créez une boîte électronique sur le site gmail.com en vous aidant de la fiche outil que vous trouverez dans vos dossiers ressources. (1 seul binôme désigné sera chargé de cette mission). La boîte mail aura le nom suivant : jprevert.prinvert2013@gmail.com
· Préparez le texte du courriel que vous enverrez à l’un des fournisseurs de la liste. 
· Préparez le  Fax que vous enverrez à l’un des fournisseurs de la liste.

· Préparez l’appel téléphonique avant l’appel à l’un des fournisseurs de la liste

Préparation du tableau de comparaison des offres
· A partir des réponses reçues ou de vos recherches sur internet, créez un tableau comparatif des offres ci-joint.
· Choisissez le fournisseur  et justifiez votre choix
MISSION 3 – Les Invitations « VIP »
Prenez connaissance du mail concernant les  invitations des VIP envoyé par Mme Studnicki. Vous y trouverez notamment  en PJ la base de données des personnes à inviter.

Préparation du publipostage :

· Renommez la base de données : Invitation VIP prinvert 2013
· Vérifiez, modifiez, compétez la base de données accès

· Créez les étiquettes
Mise sous plis

Vous êtes chargé de mettre sous plis :

1 invitation + le plan pour accéder à la salle Edmond Vigne + invitation buffet des APR.

N’oubliez pas d’apposer le  cachet de l’établissement.
	
-------- Message original -------- 

Sujet: 
Mission N°3
Date : 
Thu, 14 Feb 2013 14:56:46 +0100
De : 
valerie.garnier1@ac-grenoble.fr
Pour : 
jprinvert.prinvert2013@gmail.com


Madame, Monsieur,
Dans le cadre de l'organisation de "Prinvert" qui se tiendra le vendredi 19 avril 2013 à partir de 18h dans la salle Edmond Vigne, nous vous sollicitons pour l'envoi de nos invitations. 
Vous trouverez ci-joint le listing des personnes que l'on souhaite inviter.
Je vous demanderais de bien vouloir y ajouter les adresses suivantes :
- Mme Piergiovanni (proviseur du LEP Jean Jaurès)
- Mme Deixonne, chef de travaux du lycée louise Michel
- Mme Bouriant, professeur BTS du Lycée Louise Miche
- M. Ranc, chef de travaux du lycée Victor Hugo à valence
Nous souhaiterions que nos invitations puissent être envoyées au plus tard, vendredi 22/02/2013.

Pour tous renseignements complémentaires, je reste à votre entière disposition.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, à l'expression de mes respectueuses salutations



MISSION 4 –  Réservations parents et personnels
Coupon de réservation :

Les familles, amis de tous les élèves et des personnels du lycée peuvent assister à ce spectacle. Vous devez créer un coupon de réservation, pour le mardi 12 mars, mentionnant les informations suivantes :
· Reprendre les informations générales mentionnées en mission 1, vous pouvez également vous servir des images et du travail réalisé pour la conception des billets de spectacle.

· Chaque élève ou personnel  peut réserver 1 ou 2 places à 4 € et une 3ème place selon les disponibilités.

· Les coupons de réservation accompagnés du règlement doivent soit être envoyés au lycée (rappeler l’adresse exacte) soit être déposés dans une urne « Prinvert 2013 » mise à disposition au secrétariat.
· Mentionnez impérativement la date limite de réservation : le 25 mars 2013.

Distribution des coupons de réservation :

Mardi 12 mars 2013.

Vous disposez de l’emploi du temps des classes, des effectifs des classes, des enseignants, du personnel administratif et d’encadrement, des autres personnels : 

· Concevoir un planning de distribution des coupons de réservation. La distribution dans les classes se fera, mercredi 13 mars par binôme de 2.
· Préparer votre intervention dans la classe : vous présentez, l’objet de votre intervention, présentez brièvement Prinvert, anticiper les questions qui peuvent vous être posées,…
mercredi 13 mars 2013.

· La distribution dans les classes en début de cours se fera selon le planning préparé.
· Les coupons de réservation pour les enseignants seront déposés dans les casiers en salle des professeurs.

· Les coupons de réservation pour le personnel administratif et d’encadrement  seront remis à Mme El Hammouti, secrétaire de direction.
· Les coupons de réservation pour les autres personnels seront remis à Mr Gallet, gestionnaire.
MISSION 5 –  Gestion des réservations et de la billetterie
Vous êtes chargé de la gestion des réservations et de la billetterie sous la responsabilité de Mme Jost, en respectant les consignes suivantes :
· Une permanence sera assurée en salle108 à compter du vendredi 15 mars par 2 élèves :

Mardi de 14h à 17h30
Mercredi de 14h30 à 17h
Jeudi de 14h à 15h30
Vendredi de 13h30 à 17h
Cette permanence physique et téléphonique à pour objet la vente de billets, les renseignements concernant les réservations, le spectacle, l’itinéraire, etc…
Créer une affiche pour informer les élèves et les personnels de cette permanence.
· Les réservations « papier » accompagnés des règlements peuvent être déposées sous enveloppe  dans l’urne Prinvert 2013 mise à disposition au secrétariat. L’urne sera relevée chaque jour de permanence par Mme Jost.

· Les réservations VIP adressées par mail au lycée seront transférées sur la boîte jprevert.prinvert2013@gmail.com. Les VIP ont une place gratuite : ils ont la possibilité d’acheter une deuxième place à 4 € et une 3ème selon les disponibilités.
· Aucune réservation ne peut être prise sans un justificatif papier ou mail et sans règlement (hormis 1 invitation VIP).
· Selon les disponibilités une permanence sera assurée  lors de la journée porte ouverte le samedi 30 mars 2013.
· Une billetterie sera assurée le soir des représentations.
Pour menez à bien votre mission vous disposez du matériel suivant une banque d’accueil, ordinateur, téléphone, enveloppes moyen et grand format, Caisse à monnaie fermant à clé, une calculatrice à rouleau papier.
Avant vendredi 15 mars, vous devez concevoir  tous les documents nécessaires à la gestion des réservations et de la billetterie sur Excel sachant que vous devez remettre à Mme Jost :
A la fin de chaque jour de permanence :

· Une feuille de caisse journalière faisant apparaître pour chaque réservation : Nom Prénom, qualité, le nombre de places achetées, le moyen de paiement, le nom de la banque, n° du chèque et nom du tireur si paiement par chèque…, les montants.
· Une enveloppe contenant les règlements. Vous  collerez sur cette enveloppe   un état détaillé de son contenu : nombre de chèque, de billet à 10 €…, de pièces à 2 € …, et les montants correspondants.
Les montants des 2 états devant être identique.
A tout moment :
· Un état récapitulatif des réservations par classe, personnels et VIP.
MISSION 6 – ELABORATION DES PROGRAMMES
Sur une feuille A4 pliée en deux parties, vous présenterez le programme du spectacle « Prinvert fait ses révolutions ».

Le défilé se compose de trois parties à disposer sur trois pages : 

· Liberté, 

· Egalité. 

· Fraternité, 

avec la liste des tableaux (parties du spectacle) à disposer pour chacune d’elle.

Vous pourrez insérer  les images que vous aviez utilisées pour les billets.

Les programmes seront photocopiés en noir et blanc.

MISSION 7 – L’ACCUEIL
Le vendredi 19 avril 2013, vous allez accueillir et placer  300 personnes lors des deux représentations de 18 h et 20 h, à la salle Edmond Vigne à Fontaine. Un repérage de la salle aura lieu le mercredi 17 avril. Les places ne sont pas numérotées.

Vous serez supervisés dans vos activités par Mme Deslandes,  Mme Vignon, Mme Mougel  en ce qui concerne l’accueil et par Mme Jost en ce qui concerne la billetterie.

A L’ENTREE : 2 élèves
Votre rôle : Vous souhaitez la bienvenue aux personnes qui se présentent avec le sourire. Trois cas peuvent se présenter :

· La personne n’a pas de billet : dans ce cas vous la conduisez auprès de vos camarades à la billetterie ;
· La  ou les personnes ont leur billet normal : elles sont alors prises en charge par vos camarades de l’accueil qui les conduiront dans les gradins ;
· La ou les personnes ont un billet « officiel » et sont prises en charge par une des deux élèves chargés des « officiels ». 

L’ACCOMPAGNEMENT DANS LES GRADINS : 15 élèves dont 2 chargés des « officiels »
Votre rôle : Vous saluez la ou les personnes que vous prenez en charge, en souriant,  et vous vérifiez leur billet : 

(1 billet normal : vous l’accompagnez dans les gradins,  
(la personne est munie d’un billet « officiel» : elle est alors prise en charge par  une des deux élèves prévues pour cela.

Après avoir laissé les places VIP libres, vous remplissez les gradins en partant du bas et en complétant chaque rangée. Les spectateurs peuvent conserver leur billet. Vous ne restez pas dans les gradins, vous redescendez aussitôt chercher d’autres personnes.

LA DISTRIBUTION DES PROGRAMMES : 3 élèves

Chaque élève aura un panier contenant les programmes à distribuer. Vous serez réparties dans les gradins.  La distribution se fera donc  dans les gradins, que vous ne quitterez pas et vous les donnerez au fur et à mesure que les  personnes seront confortablement installées.
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