
	Seconde baccalauréat professionnel

AGOrA
	SCÉNARIO 5

CALIGRAM’

	Activités
1.1. Préparation et prise en charge de la relation avec le client, l’usager ou l’adhérent

– Prise en charge de la demande
1.2. Traitement des opérations administratives et de gestion liées aux relations avec le client, l’usager ou l’adhérent
– Suivi des devis, commandes, contrats, conventions

2.1. Suivi administratif de l’activité de production

– Suivi de la coordination d’activités relevant d’un service ou d’un projet

2.3. Gestion opérationnelle des espaces (physiques et virtuels) de travail
– Gestion des petites fournitures et consommables

3.1. Suivi de la carrière du personnel

– Suivi administratif du recrutement, de l’intégration et du départ des personnels

3.2. Suivi organisationnel et financier de l’activité du personnel

– Préparation et suivi des déplacements des personnels
	Compétences
· C112 - Apporter une réponse adaptée à la demande

· C122 - Produire les documents liés au traitement des relations « clients » dans un environnement numérique
· C214 - Prendre en compte les contraintes réglementaires liées à l’activité de production de l’organisation

· C232 - Prendre en charge les activités support nécessaires au bon fonctionnement de l’organisation
· C311 - Appliquer les procédures internes en matière d’entrée et de sortie du personnel

· C322 - Organiser les déplacements des personnels


[image: image1.jpg]C
Caligram’





Caligram’

10 avenue des Granitiers
49370 BECON LES GRANITS

https://caligram.fr/ 

Mail : info@caligram.fr 
Contexte professionnel

Fondée en 1991, Caligram’ est spécialisée dans les métiers du décor, du stand et de l’événement et se situe près d’Angers. Caligram’ assure le montage et le démontage de scènes de spectacle pour différents évènements : mariages, évènements d’entreprise, concerts, spectacles vivants. Ses clients sont des professionnels, des particuliers, mais également des collectivités et associations organisant des manifestations accueillant du public. Présente depuis plusieurs années sur la région Angevine, la société dispose d’un atelier technique, lui permettant de réaliser et stocker les différentes prestations et produits proposés. La société intervient également à l’étranger pour d’importants évènements culturels (Allemagne, Italie) et à Paris lors de certains festivals. 
Axant sa stratégie de développement sur la qualité de ses réalisations, l’équipe assure à ses clients une tranquillité optimale, du début de leur projet jusqu’à sa finalité.

Afin de préparer la saison estivale, vous venez d’intégrer la structure en qualité de stagiaire. Vous allez être affecté(e) aux côtés de Murielle PLESSIS, Assistante administrative. Celle-ci a notamment la charge de réceptionner et traiter les devis, d’organiser les plannings d’installation et de désinstallation et de procéder aux tâches relatives à la gestion du personnel. Nous sommes le 6 juin 2022.
FICHE D’IDENTITÉ DE L’ORGANISATION

	DÉNOMINATION SOCIALE
	CALIGRAM’

	FORME JURIDIQUE
	Société à responsabilité limitée (SARL)

	SIÈGE SOCIAL
	10 avenue des Granitiers – 49370 BECON LES GRANITS

	DIRIGEANT
	Monsieur Loïc DUJARDIN ldujardin@caligram.fr 

	MAIL CONTACT
	info@caligram.fr -

	SITE INTERNET
	https://caligram.fr/ 

	SIRET
	38170797500060

	RCS
	Angers B 381 707 975

	NAF
	Activités de soutien au spectacle vivant (9002Z) 

	TVA INTRACOMMUNAUTAIRE
	FR40381707975

	EFFECTIF
	12 salariés


ORGANIGRAMME DE L’ENTREPRISE

Mission 1 – Traiter une demande de devis
Tous les matins, vous consultez la messagerie de l’entreprise afin de vérifier les demandes de devis. Vous venez de recevoir le courriel d’un client (DOCUMENT 1) qui souhaiterait avoir un devis pour l’organisation d’une conférence d’astronomie. Monsieur DUJARDIN a donné son accord pour la faisabilité du projet, vous êtes en charge de réaliser le devis pour le client.
Votre travail :

1. À partir des conditions de vente (DOCUMENT 2), de l’extrait du tarif (DOCUMENT 3), préparez le devis 183 en complétant l’ANNEXE 1. Le taux de TVA est de 20 %. Le devis est dans votre dossier « SUPPORTS ». Enregistrez le fichier sous « S5_C122_DEVIS_183 » ( et imprimez-le.
2. Sur la trame prévue à cet effet (fichier TRAME_ENVOI_MAIL), rédigez le mail d’accompagnement au devis en précisant les modalités d’acceptation et de règlement. Conclure sur une formule commerciale d’usage. Enregistrez votre fichier sous « S5_C122_MAIL_DEVIS_183 » ( 
Mission 2 – Mettre à jour le planigramme d’intervention des techniciens

L’installation de scènes peut nécessiter l’intervention conjointe d’un chauffeur, d’un électricien, d’un technicien monteur et d’un manutentionnaire. Ils interviennent à différentes étapes du projet – livraison, récupération de la structure et du matériel, installation/désinstallation du matériel. Aussi, il convient d’attribuer dans un planning les missions de chaque salarié intervenant sur un évènement. Le devis de l’association d’astronomie ayant été validé, vous devez bloquer sur le planning l’intervention d’installation et de récupération du matériel.
Votre travail :

3. À partir des informations à votre disposition et du DOCUMENT 4, ouvrez le fichier « PLANNING INTERVENTIONS JUILLET » qui se trouve dans votre dossier « SUPPORTS » et mettez-le à jour avec les données du client. Vous enregistrerez votre travail sous « S5_C214_PLANNING_INTERVENTIONS » ( et imprimerez le document professionnellement. 
Mission 3 – Répondre à une demande de renseignements d’un client
Un client vous contacte ce jour afin de vous questionner sur un futur projet d’installation. Madame PLESSIS vous charge de lui répondre. 
Votre travail :

4. Prenez connaissance du mail du client DOCUMENT 5 et de l’extrait des conditions générales de vente de l’entreprise (voir  dossier SUPPORTS). Préparez votre projet de réponse en complétant la trame du mail prévue à cet effet (fichier TRAME_REPONSE_CLIENT). Enregistrez votre travail sous « S5_C112_REPONSE_DEMANDE » (. Transmettez le mail à votre professeur via l’ENT. 
Mission 4 – Rédiger une offre d’emploi

Madame PLESSIS vous transmet le compte rendu de la réunion qui s’est tenue vendredi dernier (DOCUMENT 6). L’entreprise souhaite recruter un/une manutentionnaire pour faire face à un important accroissement d’activité. L’embauche prévisionnelle est au 10 juillet.
Votre travail :

5. Prenez connaissance du document et préparez sur le modèle prévu à cet effet (fichier MODELE_ANNONCE) l’offre d’emploi qui sera mise en ligne notamment sur le site internet de l’entreprise et sur les réseaux sociaux. Enregistrez votre fichier sous « S5_C311_OFFRE_MANUTENTIONNAIRE » ( et imprimez-la.
Mission 5 – Organiser les déplacements du personnel
Monsieur DUJARDIN doit se rendre au salon « JTSE – Journées Techniques du Spectacle et de l’Événement » qui se tiendra en banlieue parisienne les 11 et 12 septembre prochains, aux Docks Pullman, 107 Rue des Fillettes, 93210 Saint-Denis
Ce dernier souhaite s’y rendre en train depuis la gare d’Angers. Il vous a transmis les détails de son déplacement :

· Départ en TGV depuis la gare d’Angers le 11/09 pour une arrivée à Paris aux alentours de 9 h 00. Privilégiez les trains directs, sans correspondance.
· Retour le 12 septembre vers 19 heures.

· Une nuit dans un hôtel à proximité de la salle de conférence, hôtel trois étoiles avec petit déjeuner. Prix : 140 € la nuit maximum.

· Restauration : le midi, restauration sur place, ne pas s’en charger. Pour le soir du 11, rechercher un restaurant spécialités françaises pour un dîner avec un client important toujours secteur de Saint-Denis (93210). Le repas doit être végétarien.

Sites à consulter :
https://www.sncf-connect.com/train/horaires/angers/paris  
https://www.sncf-connect.com/train/horaires/paris/angers pour les horaires de train
https://www.tripadvisor.fr/ pour les restaurants

www.google.com/travel pour les hébergements 

Votre travail :
6. À partir des informations à votre disposition, complétez le formulaire de préparation du déplacement (ANNEXE 3 – Fichier présent sur le serveur). Enregistrez votre travail sous « S5_C322_DEPLACEMENT_DUJARDIN » ( et imprimez-le.
7. Vous transmettrez par la suite les détails du déplacement au directeur par mail. Utilisez pour réaliser ce travail la trame mail prévue à cet effet (fichier TRAME_DETAILS_DEPLACEMENT). Enregistrez votre fichier sous « S5_C322_DETAIL_DEPLACEMENT » ( et transmettez votre travail à votre professeur via l’ENT.
Mission 6 – Procéder au réapprovisionnement de petites fournitures

Madame PLESSIS vous charge de passer commande auprès du fournisseur IOBURO de certaines fournitures. Elle vous a transmis la liste des articles à commander (DOCUMENT 7).

Votre travail :

8. Rendez-vous sur le site https://www.ioburo.fr et sélectionnez les articles demandés en les ajoutant au panier. Vous porterez une attention particulière aux prix, notamment ceux des achats en lots. Le budget pour votre achat de fournitures ne doit pas excéder l’enveloppe de 700 € HT. Une fois votre travail terminé, faites une capture écran de ce dernier et collez-la dans un document WORD. Enregistrez votre travail sous « S5_C232_ACHATS_FOURNITURES » et imprimez-le. 
DOCUMENT 1 – COURRIEL CLIENT (réception le 5/06/22)
De : aaanjou@orange.fr
A : info@caligram.fr 

Objet : demande de devis manifestation

Bonjour,

Nous sommes une association d'astronomie regroupant des passionnés d’observations sur la région angevine. 
Nous organisons le 17 juillet 2022, pour la deuxième édition, une soirée d'astronomie intitulée : « Un été étoilé » qui regroupera environ 250 personnes.
Lieu : Stade du Lac de Maine, Roger et Josette Mikulak, Rue Jules Ladoumegue, 49000 Angers
Afin d'assurer dans les meilleures conditions notre conférence sur le système solaire, nous aimerions disposer du matériel suivant :

· une tente ou deux avec des chaises en plastique pour y accueillir une cinquantaine de personnes ;
· une sono avec un micro pour discours ;
· un écran de projection 4/3 sur pied d'environ 1,80 m de haut par 2,40 m de large ; 

· une table rectangulaire pour y poser du matériel de conférence ;

· une guirlande lumineuse de 15 mètres avec ampoules de couleur rouge.

Nous avons besoin du matériel installé par vos soins, pour le 17 juin après-midi à partir de 18 h 30. Nos équipes veilleront toute la nuit sur les installations et proposeront aux visiteurs des initiations et ateliers ludiques. 
Merci de nous faire connaître votre meilleure proposition de prix, afin que nous puissions prévoir cette dépense.
Le Président de l'association, 

LORNAL Patrice – 06 22 50 21 00
Association Astronomique d’Anjou, Rue Marc Sangnier, 49000 ANGERS

https://www.aaanjou.fr/index.php/contact 
DOCUMENT 2 – Conditions générales de vente

	Mode de règlement

30 % à la commande par   chèque ou virement
Le solde à réception de facture
	Délai et livraison

Montage la veille ou le jour même si manifestation dans l’après-midi ou la soirée

Démontage le lendemain de la manifestation.

Matériel conservé par le client sous sa responsabilité.

Caution à régler de 2 000 € le jour de la réservation par chèque
	Promotions juin 2022

- 10 % sur les tentes   

  Garden, à partir de   

  deux.




DOCUMENT 3 - TARIFS
	Code article
	PRODUITS - SERVICES
	P.U. H.T

	
	1. Tentes : 1m² = 1 personne
	

	TG3

TG6

TG5

CB

CP

TRC

TRM

TR8

TR6

REG

SON

KAR

GUI

GRO

ECM

ECE

ECP

M

D

DEC

TM

THM
	Tente Garden 3 x 3 = 9 m²……………...................................
Tente Garden 6 x 3 = 18 m²…………....................................

Tente Garden 5 x 5 = 25 m²……………………………………
2. Chaises - Tables

Chaises bois pliantes blanches (réception)……………………
Chaises coques plastiques blanches (séminaire - conférence)

Table rectangulaire Conférence 0,70 m x 0,40………………..

Table rectangulaire Maquillage 0,50 m x 0,30…………………
Table rectangulaire Récept. 2,20 x 0,80 8/10 pers……………
Table ronde ø 135 Réceptions 6 pers………………….……....

3. Sono-éclairage-Karaoké

Régie disco + micro + enceintes…………………………………
Sono discours : micro/pied + ampli + 2 enceintes …………….
Karaoké : lecteur vidéo disques + télé + micro ……………….

Guirlandes 15 m avec 45 ampoules blanches ou couleurs….

Groupe électrogène 2.600 w……………………………………
4. Écran

Écran manuel 180 x 180 cm 1:1 …………………………………

Écran électrique 200 x 150 cm 4/3………………………………

Écran sur pied 240 x 180 cm 4/3………………………………..

5. Forfait prestation livraison

Montage…………………………………………………………….
Démontage…………………………………………………………
Décoration…………………………………………………………..

Transport sur Marseille (forfait aller-retour) ……………………..
Transport hors Marseille (forfait aller-retour) ……………………
	120,00

230,00

292,00

   2,90

   3,10

   7,40

   5,00

   9,00

   6,50

150,00

110,00

110,00

  22,50

  80,00

  60,00

 120,00

  90,00

122,00

122,00

132,00  152,00

200,00


DOCUMENT 4 - CONSIGNES POUR COMPLÉTER LE PLANIGRAMME

Dès qu’une demande de devis nécessite une intervention chez le client, lui attribuer un numéro de dossier sur le principe du classement numérique.
Prévoir la livraison, le montage et le démontage si nécessaire (un montage et un démontage sont nécessaires pour les grills d’éclairage, les tentes et les praticables).
Codification des opérations :

La LIVRAISON du matériel : LIV
Le MONTAGE : MONT
Le DEMONTAGE et l’enlèvement du matériel : DEMONT
Codification des intervenants :
Le chauffeur : Chauff

Il conduit le camion et aide à monter le petit matériel livré. 

L’électricien : Elec
Il est chargé d’installer les grills d’éclairage et la sonorisation.

Le monteur structure : Monteur 
Il intervient dans le montage de toutes les structures de scène et les tentes GARDENS.

Le manutentionnaire : Manut

Il aide à transporter le matériel livré lorsque celui-ci est relativement important. Manifestations de plus de 300 personnes notamment.

Observations :
Le choix des intervenants doit se faire en fonction de la nature de la prestation et de l’importance du nombre d’intervenants. 
Chaque intervention (LIV-MONT ou DEMONT) nécessite 2 heures selon les plages 

horaires définies sur le planigramme
DOCUMENT 5
De : lucie.henriot@orange.fr 

A : info@caligram.fr 

Objet : demande d’informations

Bonjour,

Présidente de l’Association de l’Amicale de l’école Jeanne d’Arc d’Ecouflant, nous souhaitons organiser notre 810ème anniversaire le 20 septembre dans notre école.
Aussi, nous sommes à la recherche d’un prestataire pour assurer l’installation d’une scène et d’une sonorisation.
Cependant, avant de souscrire à  une offre, j’aimerais disposer de certaines informations concernant vos modalités de paiement (acompte, délais et caution notamment) et connaître les modalités d’annulation si la météo n’était pas favorable le jour de notre fête d’école.
Merci par avance pour votre réponse,

Lucie HENRIOT

Présidente de l’Association de l’école Jeanne d’Arc – Angers

DOCUMENT 6 – Compte rendu de réunion

COMPTE RENDU DE RÉUNION

Présents :


· Loïc DUJARDIN

· Paul DUVIER

· Pierrick DUVAL

Objet de la réunion : 





Le 03 juin 22

Recrutement d’un manutentionnaire du spectacle

M. DUJARDIN fait le constat d’un accroissement de notre activité notamment en raison de la reprise des festivals. L’entreprise a du mal à faire face aux demandes cumulées entre spectacles extérieurs, concerts, évènements d’entreprises et mariages notamment. Il souhaite que l’on procède à un recrutement d’un MANUTENTIONNAIRE DU SPECTACLE (H/F) en CDD temps partiel.

M. DUVIER précise que les besoins se concentreront sur la période du 10 juillet au 30 août pour 28 hebdomadaires (horaires du mercredi au dimanche). Il interviendra à Angers et sa région.
M. DUVAL note que le futur salarié sera rémunéré 1 343.16 € brut sur la base de la convention collective des entreprises artistiques.

M. DUVIER précise que la/le manutentionnaire sera en charge notamment du chargement et déchargement du camion transportant le matériel, qu’il interviendra au montage/démontage des installations notamment électriques et sonores.

M. DUVIER attend un candidat disposant d’une expérience professionnelle dans le domaine, titulaire d’un permis B et si possible détenant l’habilitation de travail en hauteur. Il précise qu’une connaissance des règles de sécurité liées aux spectacles serait un plus. Il rajoute qu’une très bonne condition physique est requise pour assurer les ports de charges lourdes.

M. DUJARDIN souhaite que l’annonce soit diffusée sur notre site internet. Elle sera également transmise à Pôle Emploi. Les candidatures (CV + LM)doivent être envoyées par mail à l’adresse suivante : recrutement@caligram.fr  

DOCUMENT 7 – Fournitures à commander
	Fournitures
	Conditionnement
	Quantités à commander

	Agrafes 26 / 8 
	Boîte de 1000
	15 boîtes

	Ote agrafe
	
	2 unités

	Bloc de bureau A5 quadrillés
	
	10 blocs

	Pochettes plastifiées perforées A4
	
	2 000 unités

	Post-it 654
	Bloc
	30 blocs

	Stylos Pilot Gel noirs
	De préférence lot
	40 unités

	Stylos Pilot Gel bleus
	De préférence lot
	40 unités

	Cartouche CANON 054 NOIR 
	
	3 unités

	Chemises cartonnées 24*32 couleurs diverses 210 g
	
	500 unités


ANNEXE 1 – DEVIS À COMPLETER 
	CALIGRAM’
10 avenue des Granitier

49370 BECON LES GRANITS

SIREN : 38170797500060
Entreprise enregistrée au RCS Angers B 381 707 975
TVA intracommunautaire : FR40381707975

	DEVIS N°

	Adresse livraison


	Adresse facturation (si différente)



	Date de livraison :

Date de retour :

	Coordonnées 

Téléphone :

Mail :

Contact : 

	Code article
	Description
	Quantités
	P.U. brut
	% remise
	P.U. net
	Montant HT

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	BASE HT
	REMISE
	TAUX TVA
	MONTANT TVA
	TOTAUX
	NET A PAYER

	
	
	
	
	HT :
TVA :
	

	Le présent devis est à retourner à la société CALIGRAM’ par mail (info@caligram.fr) ou par courrier portant la mention lu et approuvé, bon pour accord. Le client qui signe le devis, accepte les conditions générales de vente telles quelles sont présentées au verso du présent document.

Une somme de 30 % du montant net à payer est exigée à la signature du présent devis au titre d’acompte. Un chèque de caution de 2 000 € sera exigé le jour de la livraison.
Le solde de la prestation est à régler à réception de facture. 


	Signature du client précédée de la mention « Bon pour accord » 

Date : 



	Coordonnées bancaires : CALIGRAM’ – Crédit Agricole d’Anjou

IBAN FR7611315000011234567890138 CODE BIC AGRIMQMX


ANNEXE 2 – MODÈLE D’ANNONCE (fichier présent dans votre dossier support)

OFFRE D’EMPLOI

CALIGRAM’ recherche un/une

POSTE – TYPE DE CONTRAT DUREE

CONDITIONS 

· Lieu de travail :
· Type de contrat :
· Durée de travail :
· Rémunération/Convention collective :
· Date prévisible d’embauche :

MISSIONS 
PROFIL RECHERCHÉ
MODALITÉS D’ENVOI DES CANDIDATURES

ANNEXE 3 – FORMULAIRE DE DEPLACEMENT 
	FORMULAIRE DE PRÉPARATION D’UN DÉPLACEMENT

	Personnel concerné : 
Fonction :

Dates A/R du déplacement :

Mode de transport :

Hébergement : ( Oui
(  Non 
Si oui, exigences :

Restauration : ( Oui 
( Non 

Si oui exigences :



	TRANSPORTS

	Date départ
	Gare de départ
	Heure de départ
	Heure d’arrivée
	Gare d’arrivée
	TRAIN

	
	
	
	
	
	

	Date retour
	Gare de départ
	Heure de départ
	Heure d’arrivée
	Gare d’arrivée
	TRAIN

	
	
	
	
	
	

	HÉBERGEMENT

	DATE(S) HÉBERGEMENT
	NOMBRE DE NUIT(S)
	CATÉGORIE
	NOM DE L’HÔTEL
	ADRESSE HÔTEL
	PRIX INDICATIF

	
	
	
	
	
	

	RESTAURATION

	NOM
	ADRESSE
	CP
	VILLE
	TÉLÉPHONE
	SITE INTERNET

	
	
	
	
	
	


M. Loïc DUJARDIN


Directeur général





Mme Murielle PLESSIS


Assistante administrative





M. Pierrick DUVAL


Gestionnaire comptable





M. Paul DUVIER


Responsable technique








2 monteurs structures








2 électriciens/


Techniciens du son








2 manutentionnaires








2 chauffeurs








PAGE  
	
	

	2AGORA – SCENARIO 5 - SUJET
	2



