
Correction :
SCÉNARIO : LA PRÉPARATION ET LE SUIVI DES DÉPLACEMENTS 
	Pôle 2 –  Gestion administrative des relations avec le personnel

	Classe 2.1. Gestion administrative courante du personnel 
2.1.3. PRÉPARATION ET SUIVI DES DÉPLACEMENTS DU PERSONNEL

	Données de la situation
	Savoirs associés
	Performance attendue

	· La documentation juridique et sociale 

· Les procédures et formalités internes de déplacements 

· Le planning des déplacements, voyages : nombre de personnes, lieux, dates, heures 

· Le budget de déplacement 

· Les consignes en matière de catégories de prestations et de montants autorisés 

· Les informations administratives et sanitaires 

· La documentation : horaires, tarifs, plan d’accès, listes de prestataires de services, catalogues 

· Les documents administratifs : ordre de mission, bordereau de réservation de véhicule, demande d’avance de trésorerie, état de frais, bordereau de transmission 

· Les pièces justificatives du déplacement : titres de transport, notes et factures 

· La liste des prestataires partenaires 

· Un environnement numérique de travail de type PGI
	Savoirs de gestion et savoirs technologiques 
· Les coûts des déplacements

· La gestion des déplacements professionnels

· Les procédures de gestion des déplacements

· Les outils et les moyens de recherche en ligne

· Les outils et services de repérage et de calcul d'itinéraires
Savoirs juridiques et économiques
· Les contrats de prestation de services : hébergement et transport 
	Complexité 
· Comparaison de tarifs de transport 

· Comparaison de prestataires 

· Sélections de modes de transport, de prestataires 

· Réservation à l'étranger 

· Organisation d’un circuit 

· Application de remboursements plafonnés 

· Évaluation du coût d’un séjour facturé en euros ou en devises

	
	
	Aléas 
· Traitement d’un dossier incomplet 

· Annulation ou report d’un voyage 

· Traitements d’incidents de transport 

	Compétences
	Critère d’évaluation
	Résultats attendus 
Les réservations, les dossiers préparatoires et les contrôles des déplacements sont réalisés

	Préparer et contrôler des déplacements
	Efficacité du suivi des déplacements
	


	Pôle 3 –  Gestion administrative interne

	Classe 3.1. Gestion des informations

3.2.1. ORGANISATION ET SUIVI DE RÉUNIONS

	Données de la situation
	Savoirs associés
	Performance attendue

	· Les caractéristiques de la réunion 

· La liste et le statut des participants 

· L’ordre du jour 

· Un carnet d’adresses 

· Des annuaires 

· La signalétique 

· Le plan du site 

· La procédure d’organisation 

· Les équipements et supports d’affichage et de communication 

· Les consignes de sécurité et de transmission des comptes rendus 

· Un environnement technique 

· Un environnement numérique de travail de type PGI
	Savoirs de gestion et savoirs technologiques 

· L’organisation logistique des réunions 

· Les outils de gestion du temps 

· L’accueil des groupes 

· Les phénomènes de groupe 

· Les moyens de transmission de l’information 

· Les règles et les enjeux de la communication professionnelle 

· Les écrits professionnels liés à la réunion 

· Les outils collaboratifs 

· Les fonctionnalités bureautiques 

· Les modes de présentation des documents  
Savoirs juridiques et économiques

· Le rôle des acteurs et des partenaires dans l’organisation  

Savoirs rédactionnels

· Lecture et écriture d’un genre 
· Le compte-rendu de réunion
· Procédés d’écriture 
· La prise de notes, les abréviations, les schémas 

· La confrontation de plusieurs prises de notes 

· La synthèse de documents 

· Les paroles rapportées, les dialogues, la citation 

· Les modes et temps des verbes : le présent de l’indicatif
	Complexité 
· Contraintes de dates et de lieux

· Nombre important de participants

· Densité des échanges

· Rédaction du compte-rendu de réunion

· Accueil de participants étrangers

· Réunions à distance

	
	
	Aléas 
· Modification ou annulation de la date de la réunion 

· Lieu indisponible 

· Convocations erronées 

· Défaillance de participants 

· Défaillances matérielles et logistiques

	Compétences
	Critère d’évaluation
	Résultats attendus 
La réunion se déroule dans les conditions attendues, avec les supports demandés, et les comptes rendus sont adressés

	Organiser la logistique administrative d’une réunion
	Efficacité dans l’organisation et le suivi de la réunion
	


	Pôle 3 –  Gestion administrative interne

	Classe 3.2. Gestion des modes de travail
3.2.4. GESTION DES ESPACES COLLABORATIFS

	Données de la situation
	Savoirs associés
	Performance attendue

	· Un cahier des charges de l’espace collaboratif 

· Les codes d’accès de l’espace 

· La procédure de création d’un groupe, d’un utilisateur 

· La liste des droits de chaque utilisateur 

· Les droits et usages de l’organisation, les conditions générales d’utilisation 

· Les règles de déontologie et d’éthique 

· Les règles d’accès à l’information, de confidentialité et de sécurité 

· Les logiciels de communication
·  Un environnement numérique de travail de type PGI 
	Savoirs de gestion et savoirs technologiques 
· Les espaces numériques de travail 

· Les groupes et plateformes de travail collaboratif 

· les règles et les enjeux de la communication professionnelle 

· La conférence téléphonique 

· Les réseaux sociaux 

· La sécurisation des accès 

· Les modes de communication instantanée
Savoirs juridiques et économiques
· Le contrôle des salariés dans leur usage des nouvelles technologies 

· Les règles de droit, les recommandations relatives aux données numériques, aux droits d’auteurs, à la production intellectuelle 
· Les enjeux sociaux dans les espaces collaboratifs 

	Complexité 
· Multiplicité des fonctions de l’espace 

· Diversité des statuts et des droits d’accès des utilisateurs 

· Contraintes techniques de publication

	
	
	Aléas 
· Désorganisation de l’espace 

· Problèmes techniques d’accès à l’espace 

· Perte de mot de passe 

· Droits inadaptés 

· Perte d’informations


	Compétences
	Critère d’évaluation
	Résultats attendus 
L’espace collaboratif est opérationnel, fiable, et actualisé

	Créer et maintenir un espace collaboratif
	Fiabilité opérationnelle de l’espace collaboratif
	

	
	
	


SITUATION PROFESSIONNELLE
Vous êtes en formation au sein de la société JOUAT, située à Morzine en Haute-Savoie.

Vous poursuivez lors de votre formation, la découverte du monde de l’entreprise.
Dans le cadre de la gestion administrative du personnel, l’entreprise assure fréquemment la préparation matérielle et le suivi des déplacements. Pour la circonstance, l’organisation de réunions et la production de documents structurés sont nécessaires pour assurer le bon déroulement des opérations (feuilles de route, tableaux, planigrammes…).
Début février, notre entreprise envisage de participer comme chaque année au Salon du Jouet qui aura lieu en Avril, au Parc des Expositions Paris-Villepinte.
Vous êtes associé à la préparation et au suivi des opérations administratives relatives à ce salon.
Affecté au Service du Personnel, sous la responsabilité de Louis PONS, vous devrez :
· Effectuer les réservations nécessaires à un déplacement.
· Participer à l’organisation d’une réunion.
· Utiliser les outils d’un espace collaboratif.

Ces activités nécessitent différentes phases de réalisation.
PRÉSENTATION DE LA STRUCTURE

L’entreprise JOUAT est une société à responsabilité limitée (SARL), spécialisée dans la fabrication de jouets. Depuis peu, pour développer son activité, elle a décidé de se lancer dans la fabrication de jouets en bois.

Créée en 2009 par Alexandra JOUANOT, l’entreprise a développé une véritable culture de la qualité dans la réalisation de ses produits.

Aujourd’hui, l’effectif de la société est de 49 salariés.
FICHE D’IDENTITÉ DE L’ENTREPRISE

Dénomination sociale :

Forme juridique :
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35, avenue de Joux Plane

74110 MORZINE

Tél : 04 50 74 78 56 – Fax : 04 50 74 78 60
Site internet : www.jouat.fr
Courriel : service.clients@jouat.fr
SARL au capital de 22 800 €

RCS : ANNECY B 437 528 341

SIRET : 437 528 341 00018

NAF : 365 Z

Numéro de TVA intracommunautaire : 

FR 34 437 528 341

Domiciliation bancaire : 
BANQUE POPULAIRE DES ALPES





Agence de Morzine





La Cruzaz





74110 MORZINE

RIB :
Code Banque : 16807


Code guichet : 00026


Numéro de compte : 00819124529





Clé RIB : 78
ORGANIGRAMME SIMPLIFIÉ DU SIÈGE SOCIAL
L’entreprise est organisée en 3 pôles :

· le pôle commercial, chargé de prospecter et de suivre la clientèle ;

· le pôle technique, qui a pour mission la conception et la fabrication des jouets ;

· le pôle administratif, qui effectue toutes les tâches administratives (secrétariat, comptabilité et gestion du personnel).
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MISSION 1 : Effectuer les réservations nécessaires à un déplacement
Louis PONS vous demande le 02/02/2015, de rechercher sur Internet un itinéraire routier et calculer son coût, et de comparer dans un tableau les différents moyens de transport.
· À l’aide des indications données, calculer l’itinéraire routier sur Internet pour préparer le déplacement au Salon du Jouet, et compléter le formulaire préparé par votre tuteur             (Documents 1 à 5 et Annexe A).
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  Horaires aller-retour par train
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Horaires d’avion
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Tarifs au ler janvier 2015

TIPS e bilets Origine/Destination sont en cours ¢ actuslsation par nos équipes qui mettent
/ @ tout en ceuvre pour vous proposer des tarifs actualisés dans les plus brefs délais.

Tarif Origine-Destination

Gare de départ  Gare de Lyon

Gare d'arrivée  Parc des Expositions Villepinte

Tarifs des billets pour ce trajet

Plein tarif (euros) Demi tarif (euros)
Billet 3 Iunité. 4,20 2,10
Durée totale : 50 min Zones : 1-4 Arrivée :

Tarif Origine-Destination

Gare de départ  Aéroport ORLY, RER B - Oriyval

Gare d'arrivée  Parc des Expositions Villepinte

Tarifs des billets pour ce trajet

Plein tarif (euros) Demi tarif (euros)

Billet 3 Iunité. 15,45 12,20

Départ : Durée totsle : 1 h 20 min Zones : 1-4 Arrivée :





	FORMULAIRE POUR LE CALCUL DE L’ITINÉRAIRE ROUTIER

	ALLER : 02/04/15

	Itinéraire de : Morzine ( Parc des Expositions Paris-Villepinte

	Départ :
	Morzine
	à : 10h00
	Arrivée :
	Villepinte
	à : 18h40

	Durée :
	6h40
	Carburant :
	Nombre de litres : 38 litres
	Prix : 41,26 €

	Distance :
	627 km
	Péages :
	45,80 €

	RETOUR : 06/04/15

	Itinéraire de : Parc des Expositions Paris-Villepinte ( Morzine

	Départ :
	Villepinte
	à : 08h20
	Arrivée :
	Morzine
	à : 17h00

	Durée :
	6h40
	Carburant :
	Nombre de litres : 38 litres
	Prix : 41,26 €

	Distance :
	627 km
	Péages :
	45,80 €

	Total des coûts estimés aller/retour:
	174,12 €
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	Temps de Pause : 2h00 – Prix carburant : 1,085 €/litre



· Compléter le tableau comparatif des différents moyens de transport préparé par votre tuteur, à partir des horaires de trains et d’avions à sélectionner et de vos recherches Internet précédentes (Documents 1 à 5, et Annexes A et B).

TABLEAU COMPARATIF DES DIFFÉRENTS MOYENS DE TRANSPORT

	Moyens

de transport
	Dates et Heures 

de départ
	Durée du trajet
	Arrivée
	Prix par passager
	Remarques

	Train
	Aller

02/04/15 à 10h00

(voiture)

02/04/15 à 11h42
(TGV)

02/04/15 à 15h10
(métro + RER)


	1h30

3h11
50 min

	02/04/15 à 11h30

02/04/15 à 14h53
02/04/15 à 16h00
	[(4,14 + 1,80)/4 passagers]

= 1,49 €

45,00 €

4,20 €


	· Arrivée au cœur de Paris

· À l’heure pour la visite du stand prévue à 18h00
· Le salon se terminant à 19h00 le 05/04/15, impossible d’avoir le TGV de 19h09 pour le retour

	
	Retour

06/04/15 à 10h00

(métro + RER)

06/04/15 à 11h08
(TGV)

06/04/15 à 14h30

(voiture)


	50 min
3h08
1h30


	06/04/15 à 10h50
06/04/15 à 14h16
06/04/15 à 16h00
	4,20 €

45,00 €

[(4,14 + 1,80)/4 passagers]

= 1,49 €
	

	
	Coût Total :
	101,38 €
	

	
Avion
	Aller

02/04/15 à 10h00

(voiture)

02/04/15 à 12h10

(avion)

02/04/15 à 14h00

(métro + RER)


	1h30

1h05

1h20


	02/04/15 à 11h30

02/04/15 à 13h15

02/04/15 à 15h20
	[(5,13 + 1,80)/4 passagers]

= 1,73 €

62,89 €

15,45 €


	· Temps de trajet relativement court

· L’aéroport n’est pas proche, prévoir du temps pour rejoindre le Parc des Expositions Paris-Villepinte
· À l’heure pour la visite du stand prévue à 18h00

· Le salon se terminant à 19h00 le 05/04/15, possibilité d’avoir l’avion de 21h45 pour le retour

	
	Retour

06/04/15 à 08h30

(métro + RER)

06/04/15 à 10h30

(avion)

06/04/15 à 12h00

(voiture)


	1h20

1h05

1h30


	06/04/15 à 09h50

06/04/15 à 11h35

06/04/15 à 13h30
	15,45 €

49,16 €

[(5,13 + 1,80)/4 passagers]

= 1,73 €
	· 

	
	Coût Total :
	146,41 €
	· 

	Voiture
	Aller

02/04/15 à 10h00

	6h40

(+ 2h00 de pause)
	02/04/15 à 18h40
	[(174,12/2)/4 passagers]

= 21,77 €
	Impossible d’être à l’heure pour la visite du stand prévue à 18h00

	
	Retour

06/04/15 à 08h20


	6h40

(+ 2h00 de pause)
	06/04/15 à 17h00
	[(174,12/2)/4 passagers]

= 21,77 €
	

	
	Coût Total :
	43,54 €
	


Louis PONS vous demande ensuite le 03/02/2015, de confirmer la réservation de chambres d’hôtel par courriel.

· Confirmer la réservation des chambres d’hôtel par courriel à partir des réponses reçues des différents hôtels (Documents 6 à 9 et Annexe C).

Hôtels proche du Parc des Expositions Paris-Villepinte
	HÔTELS
	COORDONNÉES
	TARIF
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HOTELS




	B&B*
Les Mousseaux Sud – Rue Jean Fourgeaud

93420 VILLEPINTE
	56 €
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	HÔTEL CAMPANILE***
8, rue Jean Fourgeaud – Angle Boulevard Robert Ballanger

93420 VILLEPINTE
	63 €
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	HÔTEL IBIS***

Zone industrielle Paris Nord 2 – Parc des Expositions 

BP 60069
95972 ROISSY CHARLES DE GAULLE
	83 €
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	HÔTEL IBIS STYLES***

54, avenue des Nations – Villepinte Parc des Expositions
BP 68030
95971 ROISSY CHARLES DE GAULLE
	169 €
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	HÔTEL PREMIÈRE CLASSE*

2, rue Jean Fourgeaud

93420 VILLEPINTE
	50 €



	PLAN
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MESSAGE

Le : 03/02/2015  
   à 11 h 35   
   Message pris par : Secrétariat  
M Paul ROUX      De : HÔTEL IBIS STYLES VILLEPINTE      Service : Réception

 
Personne demandée : M. Louis PONS – Service du Personnel
Objet : Réservation chambres du 02/04/15 au 06/04/15
( a téléphoné



( est venu vous voir

( rappellera




( désir que vous alliez le voir

( demande que vous l’appeliez

( urgent

Message : 

Possibilité de réserver 4 chambres pour les nuits du 02/04/15 au 04/04/15 inclus. Mais hôtel complet à partir du  05/04/15.



             TÉLÉCOPIE


	( Pour information
	( Urgent
	( Réponse au plus vite
	( Veuillez commenter

	Objet : Réservation chambres du 02/04/15 au 06/04/15


Monsieur, 

Nous vous informons que nous ne disposons d’aucune chambre libre  aux dates suivantes : du 02/04/15 au 06/04/15.

Nous restons à votre disposition pour toute autre demande.

Cordialement,

Stéphanie GAILLARD
Réception


[image: image14.png]Cooke: seniterd

Objet
U Pécels) ontfs) | 0 fchir(s)
Vérter fortouraphe  Théme : Auoun [~ priorte - ormale [+ Signature : Aucune [~ O Textebrut © Hmi
[ootee[]  [tane]-] [¥)J&B) ) ]s]A)-(2)-

 Garder une copie [ Confirmation de lecture.




[image: image15.png]Cooke: seniterd

Objet
U Pécels) ontfs) | 0 fchir(s)
Vérter fortouraphe  Théme : Auoun [~ priorte - ormale [+ Signature : Aucune [~ O Textebrut © Hmi
[ootee[]  [tane]-] [¥)J&B) ) ]s]A)-(2)-

 Garder une copie [ Confirmation de lecture.






[image: image16.png]Cooke: seniterd

Objet
U Pécels) ontfs) | 0 fchir(s)
Vérter fortouraphe  Théme : Auoun [~ priorte - ormale [+ Signature : Aucune [~ O Textebrut © Hmi
[ootee[]  [tane]-] [¥)J&B) ) ]s]A)-(2)-

 Garder une copie [ Confirmation de lecture.




[image: image17.png]Cooke: seniterd

Objet
U Pécels) ontfs) | 0 fchir(s)
Vérter fortouraphe  Théme : Auoun [~ priorte - ormale [+ Signature : Aucune [~ O Textebrut © Hmi
[ootee[]  [tane]-] [¥)J&B) ) ]s]A)-(2)-

 Garder une copie [ Confirmation de lecture.




MISSION 2 : Participer à l’organisation d’une réunion

Louis PONS vous demande le 04/02/2015, de déterminer une date de réunion préparatoire à l’évènement et de réserver une salle de réunion.
· Déterminer une date de réunion à partir de l’agenda partagé d’Alexandra JOUANOT et des trois responsables de services, et réserver la salle du Conseil d’Administration à l’aide du courriel de votre tuteur (Documents 10 et 11, et Annexe D).
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Louis PONS vous demande ensuite de convoquer des salariés à participer à la réunion préparatoire sous la forme d’une note de service, et de préparer une feuille d’émargement.

· À l’aide des indications données, rédiger la convocation des salariés à participer à la réunion sous la forme d’une note de service (Document 12 et Annexe E).
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	NOTE DE SERVICE N° 28

	Émetteur : 

Louis PONS

Responsable du Service du Personnel
	Destinataire : 

Direction administrative : Aurore GERFAUD

Direction commerciale : Olivier GONDRE

Direction technique : Frédéric NEUVILLE

	Date : 4 février 2015

	Objet : Réunion préparatoire au Salon du Jouet

	PJ :

	L’entreprise participera au Salon du Jouet – Parc des Expositions Paris-Villepinte le 1er week-end d’Avril.

Une réunion préparatoire se déroulera le :

17/02/2015 de 14h00 à 16h00,

Salle du Conseil d’Administration,

au siège social – 35, avenue de Joux Plane – 74110 MORZINE.

La réunion sera animée par Alexandra JOUANOT.

La réussite de ce projet nécessite l’implication de l’ensemble du personnel.

Pons
Louis PONS

Responsable du Service du Personnel



· Préparer la feuille d’émargement relative à cette réunion (Document 12 et Annexe F).
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	SARL JOUAT

35, avenue de Joux Plane 

74110 MORZINE
( : 04 50 74 78 56 ( : 04 50 74 78 60

www.jouat.fr
	FICHE DE PRÉSENCE

	Objet : Réunion préparatoire au Salon du Jouet – Parc des Expositions Paris-Villepinte

	Lieu : Salle du Conseil d’Administration
	Date : 17/02/2015

	Animateur : Alexandra JOUANOT
	Signature :

	Nom - Prénom
	Fonction
	Émargement

	
	
	Matin
	Après-midi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


MISSION 3 : Utiliser les outils d’un espace collaboratif

Louis PONS vous demande le 05/02/2015, de rechercher des informations sur la mise en œuvre des réunions en ligne (recherche Internet), et de les présenter dans un diaporama.
· Effectuer une recherche documentaire sur une solution permettant de réaliser des réunions en ligne à partir des instructions laissées par votre tuteur, et présenter la sous forme de diapositives (Document 13 et Annexe G).
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L’ORGANISATION  DES RÉUNIONS EN LIGNE
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Louis PONS vous demande ensuite de créer une maquette de carton d’invitation pour le Salon du Jouet, et de rédiger un message qui accompagne cette invitation.

· Créer une maquette de carton d’invitation au Salon du Jouet à partir de la note laissée par votre tuteur (Document 14 et Annexe H).
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	NOTE DE SERVICE N° 29

	Émetteur : 

Louis PONS

Responsable du Service du Personnel
	Destinataire : 

Stagiaire

	Date : 5 février 2015

	Objet : Carton d’invitation au Salon du Jouet – Parc des Expositions Paris-Villepinte

	PJ :

	Notre entreprise souhaite inviter au Salon du Jouet qui se déroulera le 1er week-end d’Avril au Parc des Expositions Paris-Villepinte, et sur lequel nous exposons, nos clients et fournisseurs de la région parisienne. Nous allons donc leur faire parvenir des cartons d’invitation.
Vous allez concevoir une maquette recto et verso. Voici quelques indications pour vous aider :
Recto du carton d’invitation

Verso du carton d’invitation

Coupon :

· Mettre invitation pour 2 personnes.

· Répéter le Nom du salon et indiquer que l’entrée est gratuite.

· Inscrire la date du salon et les heures d’ouverture et de fermeture.

Billet :

· Titre du Salon.

· Image des différents jouets.

· Dates et lieu du

salon.

Billet :

Plan du site du Parc des Expositions Paris-Villepinte 

(faire une recherche sur Internet).
Coupon :

· Logo de notre

entreprise avec

toutes nos

coordonnées.

· Mettre invitation

pour 2 personnes.

· Répéter le nom du salon et indiquer à nouveau que
l’entrée est gratuite.
Quand vous aurez terminé la maquette du carton d’invitation, vous importerez votre fichier dans Google drive et vous le partagerez en l’envoyant par courriel en pièce jointe à Alexandra JOUANOT : alexandra.jouanot@jouat.fr et à moi-même : louis.pons@jouat.fr.
Je vous remercie.
Pons
Louis PONS

Responsable du Service du Personnel
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· Partager un fichier dans Google Drive, en l’envoyant par courriel en pièce jointe accompagnée d’un message (Document 14 et Annexe I).
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Direction générale


Alexandra JOUANOT











Direction commerciale


Olivier GONDRE














Direction administrative


Aurore GERFAUD











Direction technique


Frédéric NEUVILLE











Service des Achats


Jean FERT








Service du Personnel


Louis PONS








Service Secrétariat


Alice BARD








Service Comptabilité


Luc RIOU








Service des Approvisionnements


Martine DAUMAS








Service  des Ventes


Marc PAGE








8 commerciaux








6 assistants de gestion








Service  de Conception


Eric DUCROS








Service Qualité





Hélène  DELCOUR








Service  de Production


Antoine GIRAUD








4 dessinateurs








18 ouvriers








Document 1








Pouvez-vous consulter le site � HYPERLINK "http://fr.mappy.com/" �http://fr.mappy.com/� et calculer l’itinéraire routier pour aller au Parc des Expositions Paris-Villepinte.





Vous compléterez le formulaire que j’ai préparé et que je laisse sur votre bureau. Ils prendront le véhicule de l’entreprise : Peugeot 408 (6 CV).





� Ne pas oublier de faire le plein de Diesel (capacité du réservoir 60 litres).





Merci. Bonne journée.


Louis PONS





Bonjour,





Notre entreprise va participer le temps d’un week-end au Salon du Jouet – Parc des Expositions Paris-Villepinte.


Pour nos clients, c’est l’occasion de découvrir nos produits.


Ce salon se déroulera du 02/04/15 au 06/04/15.





Alexandra JOUANOT se rendra donc à cette manifestation accompagnée des trois responsables de services. 


Ils partiront la veille de l’ouverture du salon. Elle souhaite arriver à Paris en fin d’après-midi afin de voir l’emplacement et le stand qui lui ont été attribués. Le salon se terminera le dimanche 05/04/15 à 19h00.





Faites le nécessaire pour choisir le moyen de transport le plus favorable à ce déplacement. 


J’ai commencé à faire quelques recherches et à préparer un tableau comparatif que je vous transmets.





Je vous remercie.





Cordialement





Louis PONS





SARL JOUAT


35, avenue de Joux Plane


74110 MORZINE 





Tél : 04 50 74 78 56 – Fax : 04 50 74 78 60


Courriel : � HYPERLINK "mailto:louis.pons@jouat.fr" �louis.pons@jouat.fr� 





Déplacement au Salon du Jouet – Paris-Villepinte





02/02/2015 à 08:20








� HYPERLINK "mailto:jean.fert@jouat.fr" �louis.pons@jouat.fr�





stagiaire@jouat.fr





Document 2














Train direct si possible.





Réunion le 02/04/15 de 8h00 à 10h00 à Morzine.





La 02/04/15 visite du stand d’exposition à 18h00.





Déplacement Paris ( Villepinte en Métro + RER.











Retour impératif le 06/04/15 matin : 


Réunion à Morzine à 17h00.








Document 3








Document 4








Document 5








Annexe A








Annexe B








Document 6








Parc des Expositions Paris - Villepinte





Document  7





Document  8





Date : 03/02/2015





Nombre de pages (celle-ci comprise) : 1





DE : Stéphanie GAILLARD


HÔTEL CAMPANILE


Réception


8, rue Jean Fourgeaud - 93420 VILLEPINTE





Téléphone : 0 1 48 60 35 47





Télécopie :        0 1 48 61 49 33





À : Louis PONS 


SARL JOUAT


Service du Personnel


35, avenue de Joux Plane – 74110 MORZINE 





Téléphone : 04 50 74 78 56





Télécopie :        04 50 74 78 60





Document  9





Ok pour cet hôtel





Envoyer un courriel pour confirmer.


Demander si nous devons verser des arrhes ou un acompte pour réserver.





N’oubliez pas de remercier et de demander un accusé de réception pour cette réservation.





Merci. Bonne journée.





                              Louis PONS





Réservation chambres du 02/04/15 au 06/04/15





Bonjour,





Nous avons bien reçu votre courriel et nous vous en remercions.





Nous pouvons mettre à votre disposition du 02/04/15 au 06/04/15 : 4 chambres doubles avec grand lit et salle de bains privative. Chaque chambre est dotée d’une télévision par satellite avec chaînes à la carte, d’un minibar ainsi qu’un coffre-fort. Le prix de la chambre double est de 83 € par jour et par personne avec un supplément petit-déjeuner de 9 €.





Veuillez-nous indiquer très rapidement votre réservation en confirmant par fax ou retour d’email.





Cordialement.





Laurie CANOVA


Réceptionniste





HÔTEL IBIS VILLEPINTE


Réception


Zone industrielle Paris Nord 2 – Parc des Expositions


BP 60069


95972 ROISSY CHARLES DE GAULLE





Tél : 01 48 63 89 50 – Fax : 01 48 63 23 10


Courriel : � HYPERLINK "mailto:laurie.canova@ibis.com" �laurie.canova@ibis.com�











03/02/2015 à 15:36








laurie.canova@ibis.com





louis.pons@jouat.fr





Annexe C








Madame,





Nous vous confirmons par le présent courriel la réservation de 4 chambres doubles avec grand lit du 02/04/15 au 06/04/15, soit 4 nuits au prix de 85 € par personne et par nuit avec un supplément petit-déjeuner de 9 €.





Doit-on verser des arrhes ou un acompte pour confirmer la réservation de ces chambres d'hôtel ? Pouvez-vous nous en indiquer le montant ? 


Nous vous adresserons, dès réception de ce dernier, un chèque par courrier.





Nous vous remercions de bien vouloir accuser réception de cette réservation par retour.





Nous vous remercions.





Cordialement





Stagiaire





SARL JOUAT


35, avenue de Joux Plane


74110 MORZINE 





Tél : 04 50 74 78 56 – Fax : 04 50 74 78 60


Courriel : � HYPERLINK "mailto:stagiaire@jouat.fr" �stagiaire@jouat.fr� 





laurie.canova@ibis.com








Re : Réservation chambres du 02/04/15 au 06/04/15








03/02/2015 à 17:12








stagiaire@jouat.fr








Document 10








Bonjour,





Cette année, l’entreprise participe au Salon du Jouet qui aura lieu le 1er week-end d’Avril et se déroulera au Parc des Expositions Paris-Villepinte.





Afin de mieux préparer cet évènement, je vous demande d’organiser dans la deuxième quinzaine de février une réunion avec les trois responsables de services. Alexandra JOUANOT animera cette réunion (2 heures).





Vous avez accès à l’agenda partagé des responsables de services et d’Alexandra JOUANOT :





Déterminer une date de réunion.


Réserver dès maintenant la salle du Conseil d’Administration au siège social à Morzine auprès d’Alice BARD. Envoyer lui un courriel : � HYPERLINK "mailto:alice.bard@jouat.fr" �alice.bard@jouat.fr� ; elle est en congé cette semaine. Précisez-lui :


les équipements nécessaires à cette réunion : ordinateur, vidéo, paper board ;


la configuration de la salle (je vous laisse ce choix) ;


un café d’accueil…





Je vous remercie.





Cordialement





Louis PONS





SARL JOUAT


35, avenue de Joux Plane


74110 MORZINE 





Tél : 04 50 74 78 56 – Fax : 04 50 74 78 60


Courriel : � HYPERLINK "mailto:louis.pons@jouat.fr" �louis.pons@jouat.fr� 





PS : Vous confirmerez cette réservation une semaine avant la réunion.











Réunion  préparatoire pour le Salon du Jouet – Paris-Villepinte





04/02/2015 à 09:55








� HYPERLINK "mailto:jean.fert@jouat.fr" �louis.pons@jouat.fr�





stagiaire@jouat.fr





Document 11








Annexe D








Bonjour,





Une réunion préparatoire pour le déplacement au Salon du Jouet – Parc des Expositions Paris-Villepinte est organisée par l’entreprise le 17/02/2015 de 14h00 à 16h00. Elle sera animée par Alexandra JOUANOT.





Je souhaite donc réserver la salle du Conseil d’Administration.


Elle devra être disposée en U afin que tous les participants se voient. Cette disposition favorisera également les échanges.


Alexandra JOUANOT aura besoin pour l’animation de cette réunion d’un ordinateur, d’un vidéoprojecteur et d’un paperboard.





Pouvez-vous prévoir un café et quelques viennoiseries pour l’accueil des participants ?


Une confirmation de réservation vous sera envoyée une semaine avant la réunion.





Je vous remercie.





Cordialement





Stagiaire





SARL JOUAT


35, avenue de Joux Plane


74110 MORZINE 





Tél : 04 50 74 78 56 – Fax : 04 50 74 78 60


Courriel : � HYPERLINK "mailto:stagiaire@jouat.fr" �stagiaire@jouat.fr� 








Réservation salle du Conseil d’Administration





alice.bard @jouat.fr








04/02/2015 à 13:49








stagiaire@jouat.fr








Document 12








Bonjour,





J’ai reçu un courriel d’Alice BARD : elle bloque la salle du Conseil d’Administration le 17/02/2015 de 14h00 à 16h00.





Pouvez-vous préparer la note de service n°28 à adresser aux trois responsables de services ainsi qu’aux salariés concernés ? Il s’agit de rédiger une convocation pour la réunion préparatoire au Salon du Jouet – Paris-Villepinte.





Plan indicatif de la note :





Indiquer que l’entreprise participera le 1er week-end d’Avril au Salon du Jouet au Parc des Expositions Paris-Villepinte.


Préciser le jour, l’heure et le lieu retenu pour cette réunion.


Indiquer qu’Alexandra JOUANOT animera la réunion.


Expliquer que l’implication du personnel est nécessaire pour mener à bien ce projet.





Je vous remercie.





Cordialement





Louis PONS





SARL JOUAT


35, avenue de Joux Plane


74110 MORZINE 





Tél : 04 50 74 78 56 – Fax : 04 50 74 78 60


Courriel : � HYPERLINK "mailto:louis.pons@jouat.fr" �louis.pons@jouat.fr� 





PS : N’oubliez pas de préparer la feuille d’émargement pour cette réunion.











Note de service + Feuille d’émargement





04/02/2015 à 17:19








� HYPERLINK "mailto:jean.fert@jouat.fr" �louis.pons@jouat.fr�





stagiaire@jouat.fr





Annexe E





Annexe F





Document 13








Bonjour,





Jusqu’à présent nous utilisons un logiciel de gestion de l’espace collaboratif qui ne nous donne pas entière satisfaction. Nous rencontrons des difficultés quand nous réalisons des réunions en ligne, la palette d’outils collaboratifs n’étant pas appropriée. Nous envisageons peut-être de nous tourner vers la solution « Tixéo » sous forme d’abonnements.





Afin de présenter à Alexandra JOUANOT, les avantages de cette nouvelle solution, pouvez-vous concevoir un diaporama sur « Comment communiquer ? » et « Quels outils peut-on utiliser lors d’une réunion à distance ? ».


Pour vous aider, voici l’adresse du site que vous pourrez consulter pour réaliser votre travail : � HYPERLINK "http://www.tixeo.com" �http://www.tixeo.com�. 





N’hésitez pas à me déranger si vous rencontrez des difficultés !





Cordialement





Louis PONS





SARL JOUAT


35, avenue de Joux Plane


74110 MORZINE 





Tél : 04 50 74 78 56 – Fax : 04 50 74 78 60


Courriel : � HYPERLINK "mailto:louis.pons@jouat.fr" �louis.pons@jouat.fr� 





PS : J’ai commencé le diaporama (les 4 premières diapositives). Je vous demande de le terminer en respectant la chartre graphique pour la partie : « Les outils pour collaborer lors d’une réunion ».











Organisation des réunions en ligne





05/02/2015 à 10:06








� HYPERLINK "mailto:jean.fert@jouat.fr" �louis.pons@jouat.fr�





stagiaire@jouat.fr





Annexe G





Annexe G suite





Document 14





INVITATION





Pour 2 personnes











Le Salon du JOUET








Entrée Gratuite








3 et 5 Avril 2015





de 09h00 à 19h00





Annexe H





Recto de la maquette du carton d’invitation au Salon du Jouet





Parc des Expositions 





Paris-Villepinte





82, Avenue des Nations





 93420 VILLEPINTE�


( : 01 40 68 22 22





Parc des Expositions Paris-Villepinte


Du 3 au 5 Avril 2015





Verso de la maquette du carton d’invitation au Salon du Jouet





Annexe H suite





�





SARL JOUAT


35, avenue de Joux Plane


74110 MORZINE





( : 04 50 74 78 56 ( : 04 50 74 78 60


� HYPERLINK "http://www.jouat.fr" �www.jouat.fr�








INVITATION





Pour 2 personnes








Entrée Gratuite











Annexe I











Maquette du carton d’invitation








Alexandra.jouanot@jouat.fr, � HYPERLINK "mailto:jean.fert@jouat.fr" �louis.pons@jouat.fr�





Madame, Monsieur,





Je vous prie de trouver en pièce jointe la maquette du carton d’invitation pour le Salon du Jouet  qui se déroulera le 1er week-end d’Avril au Parc des Expositions Paris-Villepinte.





Je vous souhaite bonne réception du document.





Cordialement





Stagiaire





SARL JOUAT


35, avenue de Joux Plane


74110 MORZINE 





Tél : 04 50 74 78 56 – Fax : 04 50 74 78 60


Courriel : � HYPERLINK "mailto:stagiaire@jouat.fr" �stagiaire@jouat.fr� 
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