	Fiche descriptive 
(activités pédagogiques)


	Date de parution 
	
	Public concerné 
	BAC PRO TERTIAIRE (Services et Secrétariat)

	Thème proposé 
	AGENCE DE TRANSPORTS TOURISTIQUES CARCOOL
Préparation saison automne/hiver – préparation participation salon du voyage – travaux divers gestion des demandes (devis, réclamations)

	Durée prévue (élève) 
	5 h
	Type d'activité 
	Mise en situation réelle dans le nouvel espace tertiaire

	Pôles concernés 
	· Pratique et technique relationnelle
· Organisation

	Compétences mises en œuvre 
	· Etablir et faciliter la relation de communication en face à face ou au téléphone
· Répondre aux demandes et aux attentes
· préparer des documents

· Rédiger des messages écrits

· Etablir un coût

· Utiliser les outils de traitement de l’information

· Utiliser les outils de gestion du temps

· Se situer dans l’entreprise

· Agir sur son espace de travail

· Participer à la valorisation de l’image de l’entreprise

	Matériel nécessaire 
et commentaires 
	· Ligne téléphonique directe
· Ordinateurs

· Salle espace tertiaire
· Nécessité de mettre à contribution les collègues, le personnel

	Prolongements possibles 
	· Participation au salon du voyage, préparation du stand, gestion planning de présence…

· Préparation de soirées conférences voyages (proposer différents thèmes, faire courrier invitation et inscription… )

· Faire campagne publicitaire

	à visualiser 
	Dossier professeur
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