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	Les entreprises 

- Les différentes entreprises d'organisateur de réceptions, 

- Les produits et prestations  proposés.

- L’entreprise « organisateur de réception » 

· L’organigramme

· Les postes de travail

- Le service  Traiteur…
	Les prestations OR

Étudier le marché de l’organisation de manifestation

· La segmentation

· L’offre et la demande 

Rechercher les principaux acteurs…
Rechercher les entreprises locales et nationales;

Identifier les prestations ;

Identifier les entreprises prestataires de services.

Les lieux de réceptions

Identifier les différents lieux de réception
	La mise en place

- Napper une table ronde, carrée ou rectangle de 8 personnes..

- Respecter la réglementation et les règles d'hygiène en matière de linge.

- Dresser une table de 8  personnes en fonction d'un menu. 

Les buffets : le juponnage

- Utiliser les différentes techniques de juponnage pour tables et buffets.

- Réaliser des pliages de serviettes 

- Utiliser les différents type de matériaux (tissus, papier, juponnage plissé usage unique …)

 Le show-room (1)

- Mettre en place un show-room (tables)

- Mettre en valeur un show-room en déterminant les différents facteurs d'ambiance
	La communication professionnelle écrite

· communication interne/externe

· les différents écrits (notes, consignes, comptes rendus, courriers, courriels) : analyse, caractéristiques, rédaction, présentation, charte graphique

· la communication informatique
	La qualité alimentaire

-  identifier les instances

nationales et européennes concourant à la qualité alimentaire

- expliquer les principales fonctions des laboratoires dans le cadre du secteur d’activité de l’entreprise
	Définir les groupes de travail présentation des plans de recherche et du planning de présentation 


	Les amuses bouches chauds

Les tendances actuelles
	Connaître les techniques de base

· ligne, point

· graphisme 

· croquis

· schéma 

· dessin à l’échelle

· plan …
	 accueillir et prendre en charge le client. 
	exprimer les salutations, les présentations.

repérer les attentes du client.

Rappels :données chiffrées, pronoms personnels sujet, complément, questionnement pronominal.
	jeu de rôles

	
	Les prestations.

- Les différents types de prestations, leurs règles, leurs compositions, les produits spécifiques et les boissons : les cocktails, les buffets, le service à table, les plateaux repas.

- Les principales règles de protocole
	La communication commerciale. 

Citer les principes et techniques de publicité média et hors média.

Mettre en valeur de l’entreprise (histoire, marque, produits, normes, certifications, brevets…).

Prospecter en direction des entreprises et des particuliers (principes et techniques).
	L’utilisation du logiciel professionnel dans la mise en place

Des divers documents utilisés
	La recherche documentaire électronique

Les relations avec le fournisseur

Rédaction et présentation d’un appel d’offres,  analyse des réponses fournisseurs : tableau comparatif d’offres fournisseurs choix du fournisseur 

Internet :

· recherche

· courriel
	La  qualité bactériologique, la méthode HACCP

-définir le principe de ces méthodes et leur champ d’application

-employer une méthodologie face à l’identification des points critiques
	L’activité traiteur

· historique de la profession

· Evolution du client et évolution des traiteurs

· Les contraintes du métier

· la Spécificité traiteur organisateur de réception
	Les canapés

Les amuse bouches froids

Les nouvelles tendances de présentation
	Connaître les  règles de composition

· symétrie

· asymétrie

· rythme

· équilibre

· dynamisme


	écouter, repérer les besoins, les attentes du client.
	l’expression du conditionnel avec would like.

la proposition infinitive
	traduction de phrases -type

	3
	Le catalogue des prestations

· son utilisation

· sa composition
	Fournisseurs, Prestataire de service concurrence

Rechercher les principaux  fournisseurs et  prestataires de services locaux, régionaux, nationaux

Établir Le répertoire des fournisseurs et prestataires

Rechercher les principaux acteurs du marché OR, locaux, régionaux, nationaux, et mettre en place une veille commerciale…
	
	.Les relations avec le client

Présentation des documents types en informatique :

· Fiche client

· devis 

· commande


	- identifier des points critiques pour une situation donnée

- démontrer l’utilité de la traçabilité
	· Le personnel, l’organisation du travail
	Les animations culinaires au buffet
	Travailler sur la couleur

· Le cercle chromatique

· Couleurs primaires et complémentaires

· L’harmonie des couleurs

· Le dégradé

· Le contraste

· Le chaud - froid 

· La psychologie des couleurs


	écouter, repérer les besoins, les attentes du client.
	la proposition infinitive avec would like, want.
Rappels :les prépositions de lieu, de mouvement.
	traduction d’expressions.
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	Les catalogues des prestations 

- clientèle particulière 
	Les supports d’aide à la vente

Identifier les différents supports d’aide à la vente, leurs objectifs, règles et contraintes d’utilisation.

La communication commerciale

Prospecter de nouveau clients en mettant en avant de l’entreprise
	ORGANISATION – LOGISTIQUE DE L'EVENEMENT
A partir d’un cahier des charges  précis d’une (manifestation fictive ou à réaliser)

Après repérage des lieux, locaux réels ou fictifs,rechercher  les contraintes à intégrer.

Faire un état des lieux

· Etablir les besoins (personnel, matériel, mobilier, denrées, transports…).

· Réaliser un plan à l'échelle en tenant compte des contraintes imposées

· Réaliser un plan d'implantation  de la manifestation 

(papier et/ou logiciel d'animation)

· Recenser les ressources internes

· Rechercher les partenaires externes.

· Établir un coût estimatif

· Organiser la réception des produits, denrées et matériels livrés sur place

· Elaborer le planning d'intervention

· Construire le dossier technique 

· Contrôler les déclarations, autorisation et affichages

· Construire le dossier d’exécution 

· Organisation le déroulement du service 

· Réaliser les divers planning
· Répartir les tâches entre les divers intervenants

· Mettre en place le timming du déroulement du service

· Organiser le contrôle  des retours en denrées, matériels…

· Organiser la gestion des déchets

· 
	Les relations avec le client 

Le logiciel professionnel

· facture

· courriers divers (dont relance)

·  (arrhes, acomptes, réductions prix, modalités de paiement


	Les règles professionnelles

- utiliser  le GBPH

- mettre en relation les réglementations communautaires et françaises

- sélectionner des documents et des informations nécessaires à une situation précise
	· Les locaux et le matériel adaptés au contraintes liés à la production et à la distribution
	Les animations culinaires au buffet
	La couleur

Appliquer les règles des Couleurs, formes et matières sur des cas professionnels.
	écouter, repérer les besoins, les attentes du client.
	les verbes prépositionnels
	traduction d’un courrier commercial entre un client américain et un prestataire de service.
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	.Les catalogues des prestations 

- clientèle société
	. Le catalogue des prestations

identifier les différentes parties et le contenu d'un catalogue de prestations

Créer un catalogue des prestations destiné aux particuliers

Créer un catalogue des prestations destiné aux entreprises


	· 
	Les logiciels :

· traitement de texte

· tableur

· base de données

· Pré A O
· P. A. O. …
	Les services vétérinaires

(Intervenant extérieur)
	Les différentes techniques de production et de distribution

· liaison chaude

· liaison froide

· liaison différée

· Choix d’une technique appropriée.
	· Les présentations au buffet de grosses pièces de viande et de poissons
	.

La couleur

Appliquer les règles des Couleurs, formes et matières sur des cas professionnels
	confirmer la tenue d’un évènement et en préciser l’organisation 
	
	 traduction et commentaire d’un courrier commercial entre un client américain et un prestataire de service.

	6
	Les locaux de l’entreprise, exclusif, de location :

· législation 

· textes réglementaires

· sécurité

	
	· 
	Traitement de texte :

· les fonctions de base

· rédaction d’un courrier

· insertion de tableau…
	Les agréments européens (dispense, certification, normalisation)

- fournir les statuts réglementaires, leurs avantages et leurs contraintes
	Le matériel de présentations

· les pièces factices

· Les techniques de décors

Le matériel 
	Les préparations à base de poissons

- comparaison gustative, qualitative et de coût de produits fabriqués « maison » et de produits de l’industrie
	.

L’image et le texte

· Créer un logo


	estimer le budget du client
	les quantifieurs

le questionnement
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	Les caractéristiques 

· mobiliers

· matériels clients
· matériels service

	La gestion de la relation clients

Créer un fichier client : 

éléments, objectifs, exploitation.

Les contrats :

· de vente

· de sous-traitance

· de location

· d’exclusivité…
	
	Traitement de texte

· création du dossier

· règles de mise en page et de typographie
	Le développement durable

- énoncer les principaux éco-labels, éco- produits et l’intérêt de l’éco-conception

- analyser le cycle de vie d’un produit
	Les tendances et innovations dans les différents mets et supports
	Les préparations à base de viande

- comparaison gustative, qualitative et de coût de produits fabriqués « maison » et de produits de l’industrie
	L’image et le texte

Appliquer les règles de typographie et de présentation de documents

· prospectus

· affiches

· dépliants…
	proposer une prestation personnalisée

faire correspondre sa proposition avec les attentes du client.
	le comparatif, le superlatif

la modalité
	jeux de rôles
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	Le dossier de la manifestation : le dossier client, le dossier technique le dossier d’exécution 

Les éléments constitutifs  des divers dossiers 

- identification, analyse, objectifs,

- procédures d’élaboration 

- circulation interne et externe
	La négociation commerciale avec les clients d’affaire


	Les régimes et demandes spécifiques 
-  Identifier une demande alimentaire incluant les contraintes :

· diététiques,

· ethniques

· religieuses,

et savoir formuler une offre adaptée.
	 Traitement de texte

· création du dossier

· règles de mise en page et de typographie
	La maîtrise de la qualité sanitaire lors d’une prestation

- définir les auto-contrôles 

- proposer des mesures correctives adaptées aux résultats d’analyses microbiologiques


	· La démarche HACCP et les divers documents administratifs
	Les présentations de dessert avec animation
	L’image et le texte

- Prendre des photographies numériques à caractère professionnels

- Lire les images


	ouvrir le dossier client
	le questionnement poli
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	La détermination des besoins 

· en mobilier

· en matériel 

· en denrées

· en boissons


	La négociation commerciale avec les clients particuliers
- accueillir et prendre contact 

- rechercher les besoins

- établir une négociation

- conclure la vente


	La décoration florale

· Identifier les différents types de bouquet

· Réaliser des compositions florales pour tables et pour buffets.
	La PAO

· Présentation

· Création de documents
	- choisir la conduite à tenir en cas de toxi- infection ou d’intoxications- citer les principaux micro-organismes mis en cause lors d’infections d’origine alimentaire et donner les conditions de leur développement


	Le transport et la remise en température sur site

· la réglementation

les nouveaux moyens
	Les pièces montées, les pièces glacées
	L’image et le texte

- Recadrer et retoucher des photographies numériques en vue de la création de documents commerciaux
	ouvrir le dossier client
	demander des informations et s’assurer de leur validité
	  la prise de note
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	Les filières d’approvisionnement et de location


	La communication commerciale

La mise en valeur de l’entreprise.

Les principes et techniques de publicité média et hors média


	Les buffets : la mise en scène

· Décorer un buffet : couleurs, déco

· Organiser un buffet : les volumes, … 

Animer 'un buffet à thème
	La PAO

· Présentation

· Création de documents
	- - argumenter des propositions de solutions pour prévenir les risques
	Les produits de luxe souvent utilisés 
Le caviar 
le saumon fumé 
La coquille St Jacques
	Les amuses bouches et les petits fours 
- comparaison gustative, qualitative et de coût de produits fabriqués « maison » et de produits de l’industrie
	L’image et le texte

- Recadrer et retoucher des photographies numériques en vue de la création de documents commerciaux
	conclure la vente
	l’expression de l’accord

rappeler les points essentiels de la prestation.
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	La détermination des besoins en personnel (interne et externe).

L’évaluation des besoins en personnel quantitativement et en profil de postes


	La communication commerciale

Établir un plan de prospection vers la clientèle particulière et la clientèle d’affaire


	Les animations

· Rechercher les différents thèmes pouvant faire l'objet d'une animation culinaire au buffet,

· Proposer ces animations sous formes de documents commerciaux


	Tableur

· les fonctions de base

· création de tableaux de calcul simples
	- - choisir les produits et matériels adaptés pour l’entretien et la désinfection


	Le homard -  langouste 
La truffe
leurs succédanés
	Les décors à base de fruits et de légumes
	L’image et le texte

·  Étudier des documents professionnels existants 

· dépliants

· prospectus

· présentations…


	
	la modalité
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	La gestion du personnel de la manifestation Les documents d’organisation et de gestion du personnel :

- affectation sur des sites différents et ventilation sur le site (plannings, tableaux, fiches…)

- la feuille d’émargement et de pointage horaire.  


	La relation client 

· avant la manifestation

· pendant la manifestation

· après la manifestation


	
	Tableur

· les fonctions de base

· création de tableaux de calcul simples
	élaborer des protocoles de nettoyage, de décontamination, de désinfection

- donner la fréquence des opérations d’entretien au cours de l’activité professionnelle
	Les PAI
· Utiliser rationnellement les PAI
	Le pastillage, le chocolat
	L’image et le texte

- Étudier des documents professionnels existants

· Sites internet
	Réactivations

Jeux de rôles

Aide à la rédaction (dossiers)
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	La communication et l’animation du personnel :

- les consignes, 

- la répartition des tâches 

- les fiches de mission, de fonction, de poste…,
	La gestion de la relation clients

Créer une enquête de satisfaction 

Établir une facture

Effectuer le suivi financier et commercial du client

· 
	Le  buffet à thème ethnique

Proposer sous forme de document commerciaux  une série de buffet à partir de thèmes défini.

	Tableur

· création de tableaux de calcul plus complexes
	La qualité nutritionnelle de l’alimentation pour une prestation

- appliquer les règles de l’équilibre alimentaire pour une prestation donnée


	Les techniques de productions spécifiques

· conservations traditionnelles

· Conservation par le froid

· conservation par le chaud

· conservation par élimination d’eau et air

· La cuisson à juste température
	Le pastillage, le chocolat
	L’image et le texte

- Étudier des documents professionnels existants

· Sites internet

· 
	Réactivations

Jeux de rôles

Aide à la rédaction (dossiers)

	14
	La recherche-développement en entreprise.

Le protocole de recherche.

La protection des appellations (brevets…)
	Les contrats de vente, la responsabilité de l’organisateur

- Les obligations des parties 

· Responsabilité de l’organisateur

· 
	
	 PréAO
· création d’un diaporama simple
	- choisir des aliments et des techniques alimentaires culinaires adaptées aux types de clientèle
	· détails sur le fumage

· spécificités de la cuisson sous vide


	· Le travail de la glace vive
	Les décors de buffet

Recherche en fonction de thémes
	Réactivations

Jeux de rôles

Aide à la rédaction (dossiers)
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	Les tendances, les innovations 

- les sources d’informations,

- l’observation de la concurrence.

- Les nouveaux métiers liés à l’organisation des réceptions
	La gestion de la relation client :

· Mailings

· Suivi

· Fidélisation


	Le  buffet à thème : les fêtes

· Faire des propositions de mise en place  une série de buffets à partir d'un thème défini.

· Noël

· Pâques

· St Valentin

Jour de l'an
	PréAO

· les animations

· insertion de vidéo et de son insertion de photo
	Sécurité et confort dans le cadre d’une prestation

- appliquer la réglementation relative aux :

déplacements

manipulations

aux risques électriques

aux risques mécaniques

aux risques de chutes

aux risques d’incendies ………………….
	Le transport de production

→ réglementation relative au transport
	Le travail du sucre
	Les décors de buffet

Recherche en fonction de thémes
	Réactivations

Jeux de rôles

Aide à la rédaction (dossiers)
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	La démarche méthodologique d’une veille «conceptuelle» (tendances, innovations, concepts, produits, normes…):
	La gestion administrative du personnel

- Les conventions collectives

- Le règlement intérieur

- Les contrats de travail

- les entretiens d’embauche

- la formation

- le management…
- l’embaucher des extras et intérimaires


	
	Logiciel de création de pages internet

· création de pages internet

· création d’un site
	employer la méthode d’analyse des risques

- donner le rôle des organismes de contrôle, de prévention et d’information dans le cadre de la sécurité au travail
	La distribution

→ les conditionnements

→ les stockages

→ liaisons froides et chaudes
	Le travail du sucre 
	Les décors de buffet

Recherche en fonction de thémes
	Réactivations

Jeux de rôles

Aide à la rédaction (dossiers)
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	La démarche qualité :

· Principes

· Normes Iso

· Certification
	La gestion des ressources humaines

- La communication en direction du personnel

- L’animation du personnel

- La motivation du personnel


	- A partir d'un thème simple donné, présenter un buffet en tenant compte du nombre de client. Dimension, harmonie, volume, originalité.
	Les technologies de l’information et de la

communication

· Information sur les évolutions techniques et leur utilisation pour l’activité professionnelle
	Réglementation du conditionnement, de la conservation, du transport et de la gestion des déchets

- énoncer la réglementation en vigueur :

cuisine en différée

refroidissement

conservation

liaison froide

liaison chaude

remise en température

transport

produit non consommé

déchets


	Les cuisines éphémères
	Les effets de mode dans les propositions pour les buffets à thème 
Les plateaux repas
	 Les décors de buffet

Recherche en fonction de thémes
	Réactivations

Jeux de rôles

Aide à la rédaction (dossiers)


Il est souhaitable selon les thèmes de faire participer des intervenants extérieurs (Professionnel « Organisateurs de réception », décorateurs, Fleuristes, loueur de matériel ….)

* une partie de l’horaire sera assurée en co-animation avec le professeur de services et commercialisation

