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Présevtation

En hotellerie et tourisme, la différence se
joue dans les détails : accueil, avis,
communication, organisation.

Clest | que Jjinterviens. Je mappelle Anthony
Bortolameolli, formateur en communication, |A,
relation client, événementiel et bureautique.

Apres 10 ans en agence de communication et des années en
hotelleriec de luxe comme concierge et guest relation, j'ai développé
mon expertise & travers un parcours international (Canada, Royaume-
Uni, Suede, Nouvelle-Z¢élande, Polynésie francaise, Nouvelle-Calédonie,
Vietnam). Aujourd’hui, jaccompagne les ¢tablissements touristiques &
mettre en place des actions concretes qui font vraiment la difference.

Objectif : gagner en visibilité, améliorer I'expérience client et
augmenter les réservations, avec des outils concrets et accessibles
(dont T1A).

Pour ceux qui veulent déleguer : jaccompagne aussi en tant que
service com externalis¢ (oudit, strategie, gestion des reseaux,

¢venementiel).

ﬂ\/\@s dowmaines d'intervention

(cliquez pour naviguer)

Eveévementiel

Relation client Bureautique
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] ] ] Com
Construire sa communication

Structurer une communication claire et efficace pour
promouvoir son ¢tablissement.

Les objectifs pédagogiques //, 000 \\\

)
Public

v' Clarifier son offre et son positionnement

v |dentifier ses cibles et leurs attentes
Professionnels de

1’hétellerie et du

v Construire des messages cles clairs et cohérents

v S¢lectionner les supports de communication

) tourisme,
“ essentiels
. 7 collaborateurs de TPE/PME
v' Créer des supports de communication simples et
professionnels —
i
v Structurer un systeme de communication —
opéerationnel et durable Pré-requis
| e programme Bases de T’utilisation

d’un ordinateur
+ Realiser un diagnostic de sa com actuelle (offre,

messages, supports) i
+ Formaliser une offre claire (quoi, pour qui, @
benefices, differenciation) Durée
- Rediger ses messages clés (pitch, message court, 3 jours - 21h
wily message explicatif) (adaptable selon
\Mf les besoins)

« Cre¢er ou optimiser une fiche Google bBusiness

+ ‘Produire des contenus de communication (post D )
réseau social, affiche simple) D=

+ -Construire un mini plan de communication prét Format

etre utilise apres la formation Présentiel
Inter / intra

Q

Lieu

Modalités pédagogiques et évaluation

Apports theoriques ciblés et contextualisés

Exercices pratiques issus de situations professionnelles
Nimes / Arles /Avignon
Occitanie / PACA / AURA

Evéwemcwﬁ@\

Ftudes de cas et mises en situation

Fvaluation continue et cas pratique final

Commummication - - -
5 Relation chevﬁ\| IA \‘ Bureantique \




Booster sa visibilité

Ameliorer la visibilite de son ¢tablissement grace &
Google Business et qux réseaux sOCiQuX.

Les objectifs pédagogiques //, \\\
. o 000
v' Clarifier les messages & diffuser pour gagner en AN
visibilite Public

v' Structurer une communication cohérente sur les

supports cles Professionnels de

1"hdtellerie et du
v Utiliser Google Business comme levier de visibilité

. locale tourisme,

T
o ) , _ collaborateurs de TPE/PME
v' Créer des contenus simples et efficaces pour les
supports digitaux
-—
v Organiser et planifier sa communication dans le —
t . 2 .
emps Pré-requis
Le programme Bases de 1’utilisation
« Apprendre & évaluer sa visibilité & partir de d’un ordinateur
criteres simples et d'exemples concrets
o
« Travailler les messages clés a diffuser en ligne et
sur les supports principaux
Durée

« Optimiser une fiche Google Business & partir de
) ] cas concrets . )
- 1 journée - 7h
\m.\t + Creer des contenus prets a l'emploi (publication,
visuel simple, texte court) ©
0

« Tester des outils simples pour organiser et planifier

ses publications Format

Présentiel

« Construire un mini plan de visibilité directement Inter / intra

exploitable.
Modalités pédagogiques et évaluation gz
= Apports theoriques ciblés et contextualisés Lieu
= Ateliers pratiques guidés & partir de supports réels Nimes / Arles /Avignon
. . _ Occitanie / PACA / AURA
» Etudes de cas issus du secteur hotelier K /

Evaluation continue basee sur les productions realisées

Commummication - - -
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: Com
Creer des supports pros

Atelier pratique

Creer soi-meéme des supports de communication
professionnels adaptes a son établissement.

Les objectifs pédagogiques //f 22? \\\
)
v Comprendre les bases d'un support de .
prendre . PP Public
communication professionnel
v Structurer un message clair et lisible sur un Professionnels de
support visuel 1’hotellerie et du
_E v' Créer des supports de communication efficaces tourisme,
s sans efre graphiste collaborateurs de TPE/PME
v' Utiliser des outils simples pour produire des
supports cohérents —
e

v Realiser des supports prets a 'emploi et P .
Pré-requis

reutilisables
Bases de 1’utilisation
Le programme d’un ordinateur
« Réaliser un diagnostic rapide des supports
existants de '¢tablissement @
« Rédiger les contenus prets a I'emploi pour les )
supports & créer Durée
" , . o . 2 jours - 14h
w o+ Créer une fiche PDF ou mini-brochure professionnelle J
\m"' (adaptable selon
» Concevoir une affiche prete & etre imprimee les besoins)
* Produire un visuel et un texte de post pour les
réseaux soCiaux LM
(ﬂ [ m— |
 Transformer les supports réalisés en modeles Format
reutilisables
Présentiel
Modalités pédagogiques et évaluation fnter / intra
= Outils utilises : PowerPoint, IA, Photoshop / Photopea Q
» Apports theoriques ciblés et contextualises Lieu
= Atfeliers pratiques guidés pas & pas. Nimes / Arles /Avignon
= Realisation de supports & partir de situations réelles Occitanie / PACA / AURA

Evaluation continue basée sur les productions realisées

Commummication - - -
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: : . Com
Accuell et relation client

Relatiown client

Acquerir les bons réflexes pour créer une relation de
qualite avec les clients.

Les objectifs pédagogiques / 000 \
ey
v Adopter une posture professionnelle des les Public

premiers instants de l'accuell

0 L Personnel hotelier en
v Utiliser une communication verbale et non

verbale adaptée au contexte hotelier contact avec la clientele

, . . , Réception, guest
—m‘ v Mettre en ceuvre une ¢coute active orientee P 9

solution relations, conciergerie

v Adapter son comportement selon les profils et Responsables operationnels

situations clients

-—
v' Anficiper les besoins et limiter les irritants tout au —
long du parcours client Pré- req uis
Le programme Aucun pré-requis
technique
¢ Les 20 premieres secondes clés de l'accuelil client
(prise de contact, regard, posture) o
+ Sentrainer & des ¢changes de reception & partir @
de scripts et de situations vécues Durée
-:-:_ « Traiter des demandes clients floues ou imprécises 1 journée - 7h
\M'\f en situation simulée
«  Cerer des interactions avec difféerents profils % )
clients (presse, anxieux, exigeant, non =
francophone...) Format

Présentiel

« Realiser des jeux de role d'accueil avec débrief ]
Inter / intra

collectif et feedback formateur

Modalités pédagogiques et évaluation Lg
ieu

Apports theoriques ciblés et contextualises

. . . . _ _ Nimes / Arles /Avignon
» Exercices pratiques issus de situations professionnelles Occitanie / PACA / AURA
= Mises en situation guidees avec feedback structure k /

Evaluation continue et quiz final
Evéwemcwﬁ@\
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Accueil de la clientele Com ol T K

]
]

intfernationale

Relatiown client

Adapter son accueil et sa communication pour offrir une
experience fluide et respectueuse A une clientele internationale.

Les objectifs pédagogiques //7 000 \\\

N
Public

v Identifier les principaux codes culturels des
clienteles ¢trangeres

v Adapter sa communication verbale et non rersoniel ieteller en

verbale selon les contextes culturels contact avec la clientéle

'Q v' Prévenir les incompréhensions et malentendus Réception, guest

interculturels relations, conciergerie

v' Adopter une posture professionnelle face aux Responsables opérationnels

différences culturelles

i
v Cerer avec tact les situations delicates lices a S

des ¢carts culturels.

Pré-requis

| e programme Aucun pré-requis
technique
¢ Analyser des situations d'accueil impliquant des o
clients de cultures difféerentes
« Comparer des usages, comportements et attentes @
selon les zones geographiques Durée

- ° Decoder des situations de check-in mulficulturelles . )
. , . 1 journée - 7/h
\‘ﬁ? « Sentrainer & reformuler et expliquer simplement

face & la barriere linguistique

: . ) <9,
« Sentrainer & accueillir, renseigner et resoudre des 0 L]
demandes de clients internationaux
Format

» Travailler des situations de malentendus ou
reclamations lies & des differences culturelles. Présentiel
Inter / intra

Modalités pédagogiques et évaluation 9
» Apports theoriques ciblés et contextualisés sur linterculturel Lieu
= Ftudes de cas issues du secteur hotelier Nimes / Arles /Avignon
» Jeux de réle et mises en situations QCT tanie / PACA / Alﬁy

Evaluation contfinue par observation et quiz final

10 Commumnication \ | TA \‘ Bureauntidue \
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: . Com
Gestion des conflits e

Relatiown client

Savoir faire face aux tensions, incivilites et conflits dans
un contexte hotelier.

Les objectifs pédagogiques //7 000 \\\
AN
v' Analyser les différents types et niveaux de conflit Public

rencontres en hotellerie.

v |dentifier les comportements et situations Personnel hotelier en

genérateurs de tension. contact avec la clientéle

—m‘ v' Utiliser des techniques de communication Reception, guest

adaptées aux situations conflictuelles. relations, conciergerie

v' Adopter une posture professionnelle stable face Responsables opérationnels

a lagressivite.

’ - pe . h
v Desamorcer une situation d'incivilite et retablir la —

relation client.

Pré-requis

technique
* Analyser des situations reelles de conflits et
d'incivilités rencontrées en hotellerie. o
e Repérer les signaux faibles et comportements & @
risque avant l'escalade. .
, Durée
« Sentrainer & des techniques de désescalade a
? partir de cas concrets. 1 journée - 7h
owm
Rt | + Tester des formulations de reformulation et
d'apaisement en situation tendue. © O
« Gerer des situations conflictuelles simulées & la =
réception ou en service. Format

* Participer & des mises en situation avec débrief et

grille d'observation. Présentiel

Inter / intra

Modalités pédagogiques et évaluation 9
= Apports th¢oriques cibles et contextualises Lieu
= Ftudes de cas issues du secteur hotelier Nimes / Arles /Avignon
» Jeux de role et simulations de situations conflictuelles QCT tanie / PACA / Alﬁy

Evaluation contfinue par observation et quiz final

11 Commumnication \ | TA \‘ Bureauntidue \
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. Gom 0.1 7/
cxcellence client

Relatiown client

Developpez une qualite de service qui crée la difference
& chaque interaction.

Les objectifs pédagogiques //7 000 \\\

N
Public

v Développer une relation de confiance avec une
clientele exigeante

v' |dentifier les marqueurs relationnels d'un service Personnel hotelier en

premium contact avec la clientéle

—m‘ v Adapter sa posture et sa communication & des Reception, guest

contextes haut de gamme relations, conciergerie

v' Anficiper les besoins implicites des clients (espensables aperatiernels

v' Valoriser image de I'¢tablissement & travers des _—
interactions de qualité. —

Pré-requis

Le programme Aucun pré-requis

* Analyser des situations réelles illustrant différents technique
niveaux de qualité de service
o
e |dentifier les signaux verbaux et non verbaux
percus comme premium par les clients
« Travailler des formulations et attitudes Durée

professionnelles & forte valeur percue

-
L - 1T 5 _ ~
Rt | + Tester des actions de personnalisation et de 1 journée - 7h

micro-attentions en contexte hotelier

« Sentrainer & gerer des moments clients clés en % ]
environnement haut de gamme =

 Participer & des mises en situation scénarisées M

avec feedback structure. Présentiel

Inter / intra

Modalités pédagogiques et évaluation 9
= Apports ciblés sur I'excellence relationnelle en hotellerie Lieu
= Analyse d'avis clients et d'expériences terrain Nimes / Arles /Avignon
» Jeux de réle et mises en situation premium QCT tanie / PACA / Alﬁy

Observation des pratiques et quiz final

12 Commumnication \ | TA \‘ Bureauntidue \
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. ’ Com
DQbU-I-Qr O\/@C ||A Formation '

Comprendre et utiliser lintelligence artificielle pour gagner
du temps et faciliter son quotidien professionnel.

Les objectifs pédagogiques //7 o] \\\

v' Comprendre les principes de base de Public
lintelligence artificielle genérative

Professionnels de

v |dentifier | ts de 1A
entifier les usages concrets de 1 hotellerie et du

v' Reédiger des prompts simples et efficaces tourisme,
N7 v Utiliser A pour faciliter et accelérer les taches collaborateurs de TPE/PME,
professionnelles courantes personnel administratif

v Cagner en autonomie sur les outils d1A du quotidien —
h—
e

Pré-requis

Le programme -
Bases de 1’utilisation

. . ot , d’un ordinateur
e Découvrir des exemples concrets d'utilisation de ['1A

dans un contexte professionnel Aucun pré-requis
+ Tester un outil d'IA comme assistant & partir de technique en IA
situations reelles de travail
o
\ Sentrainer & formuler des demandes claires pour
i obtenir des réponses exploitables
\ « Produire plus rapidement des textes professionnels Durée

(emails, reponses clients, contenus)
, 1 journée - 7h
« Simplifier des taches du quotidien grace & 1A :

(reformuler, résumer, structurer) QM
« Mettre en place une methode simple pour utiliser =
'IA en autonomie apres la formation. Format

Présentiel
Inter / intra

Modalités pédagogiques et évaluation gz

Apports théoriques accessibles et contextualisés Lieu

Démonstrations en direct et ateliers pratiques guides

Nimes / Arles /Avignon
» Exercices appliques & des situations professionnelles réelles Occitanie / PACA / AURA

Evaluation continue basee sur les productions realisées
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’ : Com
|_|A dOnS |@ Tourlsm@ Formation '

Exploiter lintelligence artificielle pour faciliter le travail
des equipes et améliorer la qualite de service.

Les objectifs pédagogiques //r o] \\\

v Comprendre les usages concrets de lintelligence Public
artificielle en hotellerie et tourisme.

Professionnels de
v Produire plus rapidement des contenus utiles & 1"hotellerie et du

L . tourisme
lactivite t t ’
activite Touristique collaborateurs de TPE/PME,
"7 v Exploiter 1A pour ameliorer la gestion des avis personnel administratif
T et la visibilite en ligne —
e
v' Cagner en autonomie sur les outils d1A du —
quotidien. Pré-requis

Aucun pré-requis

technique en IA
Le programme o
Une familiarité avec

les outils numériques

« Découvrir des cas d'usage de A appliques au du quotidien
tourisme et & I'hotellerie (ordinateur,smartphone)
+ Produire des contenus professionnels avec I'1A est recommandée
(posts, avis,,) =
« Sentrainer & utiliser I'A pour réepondre aux avis @
..3_ clients et ameliorer la fiche Google Durée

—
L]

Tgsf@r dgs outils d'IA pour créer des supports ou 1 sournée - 7
visuels simples
« Simplifier des taches repetitives du quotidien gréice & )

a I'lA comme assistant 0=
« Aborder les bonnes pratiques d'une utilisation Format
¢thique et responsable de [lA. Présentie]

Inter / intra

Modalités pédagogiques et évaluation ngh

Apports théoriques accessibles et contextualisés
PP v ! St Nimes / Arles /Avignon

Démonstrations en direct et ateliers pratiques guides Occitanie / PACA / AURA
» Exercices appliques & des situations professionnelles réelles k /

Evaluation continue basee sur les productions realisées

15 ‘CovmwmwimﬁoN Relation olievﬁ\ ‘ Bureauntidue \
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il Com
|A @-I- @Thlque Formation '

Reflechir aux enjeux e¢thiques de lintelligence artificielle pour
en faire un usage professionnel resoonsable et ¢claire.

Les objectifs pédagogiques //7 000 \\\
v Comprendre les concepts fondamentaux de CON
lintelligence artificielle Public
v |dentifier les grandes ¢tapes de I'évolution de Pr‘Ofessi onnels de
lintelligence artificielle 17hotell erie et du
tourisme,

"7 v |dentifier les principaux enjeux ethiques lies & A | collaborateurs de TPE/PME,
- Toute personne amenée a

v Connaitre les cadres réglementaires et chartes utiliser 1°IA dans son
¢thiques existants activité
v Développer une réflexion critique & partir de —
situations concretes. e
Le programme Pré-requis
' Aucun pré-requis
« Echanger sur les représentations et usages actuels technique en IA
de A en contexte professionnel
+ Explorer des exemples concrets d1A du quotidien =
pour distinguer usages, limites et impacts @
\ e Analyser des cas réels soulevant des questions Durée

¢thiques (données, biais, responsabilite)
1/2 journée - 4h

SO
« Construire en groupe une mini-charte éthique D=
d'usage de A en enfreprise Format

—
L]

Découvrir les grands reperes réeglementaires et
recommandations

 Participer & un débat encadre sur les impacts et

. : . Présentiel
risques de 1A dans le monde professionnel.

Inter / intra

Modalités pédagogiques et évaluation Lieu

Apports theoriques accessibles et illustres Nimes / Arles /Avignon
Occitanie / PACA / AURA

Ftudes de cas réels et analyses collective
Ateliers collaboratifs et debat argumenté /

Evaluation continue par participation et productions réalisées
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Bureantique

T

v’ Pack bureauti
v Word (débu
v Excel (d¢éb

v PowerPoint @€ u’rc.Jn’r et intermédi

AN

Relation client

t ¢t It diqire

int et intermédiaire)

Eveévementiel



Pack bureautique

Bureantidue

Maitriser les outils bureautiques essentiels pour produire des

documents, tableaux et présentations professionnels. /
B | os )
Les objectifs pédagogiques P
v Créer des documents professionnels avec Word Public
v Utiliser Excel pour organiser et exploiter des Professionnels de
tourisme,
v Realiser des presentations claires et efficaces collaborateurs de TPE/PME
ia avec PowerPoint Personnel administratif
v' Appliquer les bonnes pratiques de bureautique —
e
v Gagner en efficacite dans les taches v
administratives Pré-requis
Bases de 1’utilisation
Le programme d’un ordinateur
» Fondamentaux de la bureautique professionnelle =
Organisation des fichiers, formats, méthodes de @
travail et bonnes pratiques pour gagner du temps .,
: Durée
« Word - Documents professionnels
Creation, mise en forme et mise en page de 3 jours - 21h
= documents courants (courriers, notes, documents (adaptable selon Tle
\ﬁ? internes) niveau et les besoins)
* Excel - Tableaux et données
Creation et mise en forme de tableaux simples, O
gestion de listes et donnees professionnelles @ .‘;],
» PowerPoint - Présentations efficaces Format
Creation de diapositives simples et structuration ) '
d'un message clair Présentiel
Inter / intra
Modalités pédagogiques et évaluation Q
Lieu
» Apports théoriques ciblés et contextualises
Nimes / Arles /Avignon
» Exercices pratfiques issus de situations professionnelles Occitanie / PACA / AURA
= Ftudes de cas et mises en situation
= Evoluation continue et cas pratique final k /

18 ‘CovnwmwimﬁoN Relation olievﬁ\| IA \ Eveévementiel \




Com

Formation

Word

Débutant / intermédiaire

X Conseil

]
]

Bureantidue

Creer et structurer des documents professionnels avec Word,
adaptés aux usages administratifs et operationnels. /

~

. . , . 000
Les objectifs pédagogiques A
v Créer et mettre en forme des documents Public
professionnels avec Word Professionnels de
v" Structurer un document de maniere claire et lisible 17hotel ] erie et du
tourisme,
v Utiliser les outils essentiels pour ameliorer la collaborateurs de TPE/PME
| T orésentation Personnel administratif
v' Gagner en efficacite dans la production de e
documents Word. —

Le programme

Niveau débutant - fondamentaux

Prendre en main linterface et les outils essentiels de
Word

Créer et mettre en forme un document simple

Insérer des ¢lements courants (listes, images, sauts de

Pré-requis

Niveau débutant
savoir utiliser un
ordinateur

Niveau intermédiaire
utiliser Word
régulierement

page) —
 Enregistrer, organiser et imprimer correctement ses @
a documents Durée

A

1 ui

Niveau intermédiaire - approfondissement

Structurer un document avec les styles et la hiérarchie
des titres

Harmoniser la mise en forme sur lensemble d'un
document

Utiliser en-tetes, pieds de page et numérotation

Optimiser des documents existants pour un rendu
professionnel

Modalités pédagogiques et évaluation

» Apports courts et demonstrations guideées

» Exercices pratiques sur Word & partir de documents réels

1 journée - 7/h
(adaptable selon Te
niveau et les besoins)

0
Format

Présentiel
Inter / intra

Q

Lieu

Nimes / Arles /Avignon

Qcitanie / PACA / Alﬁy

» Evaluation continue par observation des manipulations

19 ‘ (‘,ovnwmwimﬁoN Relation olievﬁ\ | IA




Excel Com DT 7K
Débutant / intermédiaire

]
]

Bureantidue

Creer, organiser et exploiter des tableaux Excel pour gagner

en efficacite dans les taches administratives et professionnelles. /
. . . . 000 \
Les objectifs pédagogiques A
v Créer et utiliser des tableaux Excel adaptes a Public
son activite

Professionnels de
1’hdotellerie et du
tourisme,
collaborateurs de TPE/PME

v' Rédaliser des calculs simples et exploiter les données

2 v' Structurer et présenter des informations de

N T maniere lisible Personnel administratif
v' Gagner en efficacite dans l'utilisation quotidienne e
d'Excel —

Pré-requis

Le programme
Niveau débutant

Niveau débutant - fondamentaux cowair WiAld9ser un
« Prendre en main linterface Excel et les ordinateur
fonctionnalités essenticlles. Wwean dmterndddasre
« Saisir, organiser et mettre en forme des données util 1S‘€Y‘ Excel
dans un tableau. réguliérement
e Realiser des calculs simples avec les formules de <
base. @

=~ * Enregistrer, modifier et imprimer un tableau. Durée

\‘m‘? Niveau intermédiaire - approfondissement .
1 journée - 7/h
(adaptable selon Te
niveau et les besoins)

« Utiliser des formules courantes pour faciliter les
calculs.

 Trier et filtrer des données pour faciliter 'analyse.

D
e Mettre en forme conditionnelle pour valoriser I
linformation. Format
« Exploiter un tableau existant pour ameliorer le suivi ) ‘
et l'organisation. Présentiel
Inter / intra
Modalités pédagogiques et évaluation gz
Lieu

» Apports courts et demonstrations guideées

= Exercices pratiques sur Excel & partir de cas concrets Nimes / Arles /Avignon
) Occitanie / PACA / AURA
» Evaluation continue par observation des manipulations
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PowerPoint Com 0.1 K
Debutant / intermediaire

]
]

Bureantidue

Creer des presentations claires, structurées et professionnelles

pour valoriser ses messages.
/ 000 \

Les objectifs pédagogiques A

v Structurer une presentation PowerPoint de Public

maniere claire et logique Professionnels de

v Mettre en forme des diapositives lisibles et 1"hotellerie et du

) tourisme,
. professionnelles collaborateurs de TPE/PME

- e v' Utiliser les fonctionnalités essentielles de PowerPoint Personnel administratif
v Gagner en efficacite dans la creation de e
supports de présentation —

Pré-requis

Le programme

Niveau débutant
Niveau débutant - fondamentaux

savoir utiliser un

e Prendre en main linterface et les outils essentiels de ordinateur
PowerPoint Niveau intermédiaire

e Creer une présentation simple & partir d'un contenu utiliser ‘ PowerPoint
fourni régulieérement

+ Mettre en forme les diapositives (textes, images, <

alignements) @

- Utiliser les modeles et themes existants. Durée
\‘m‘? Niveau intermédiaire - approfondissement .
1 journée - 7/h
(adaptable selon Te
« Utiliser les animations et transitions pour rythmer une | niveau et les besoins)

presentation

 Structurer une présentation avec un fil conducteur clair

€O
+ Creer des presentations interactives (liens, =
navigation non lin¢aire) Format
« Mettre en valeur les messages clés gréce aux ) '
visuels et animations Présentiel
Inter / intra
Modalités pédagogiques et évaluation gz
» Apports courts et démonstrations guidées Lieu
= Exercices pratiques sur PowerPoint & partir de supports réels Nimes / Arles /Avignon
. Occitanie / PACA / AURA
» Evaluation continue par observation des realisations
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: s Com
Organiser un ¢venemen

Eveévementiel

Structurer, organiser et piloter un ¢vénement, de la
preparation & la gestion du jour J.

: N

. . 7’ . ooo
Les objectifs pédagogiques f
v Structurer lorganisation d'un événement professionnel Public
V' Anticiper les besoins logistiques, humains et Professionnels de
techniques 17hotellerie, du
tourisme et de
¥ v Coordonner les intervenants et prestataires 1’évéenementiel
n 7 collaborateurs de TPE/PME

v Piloter le deroulement d'un evenement le jour J

v’ Cerer les imprévus et ajustements en situation p—

reclle o

Pré-requis

Le programme Aucun pré-requis

* Analyser différents formats d'événements technique

« Définir le cadre, les contraintes et les priorités de
o

eveénement
+ Construire un retroplanning et une check-list @

- operationnelle .
.3 , | Durée
Y. udl Preparer l'organisation du jour J et la coordination ' )
des equipes 1 journée - 7h
e Mettre en situation la gestion dimprévus ©
¢evenementiels 0 Q
« D¢briefer un événement pour identifier les axes Format

d'amélioration.
Présentiel
Inter / intra

Modalités pédagogiques et évaluation gz

Apports methodologiques ciblés Lieu

Ftudes de cas et mises en situation événementiclles

, , Nimes / Arles /Avignon
Travaux de groupe autour d'un projet d'evénement Occitanie / PACA / AURA

?@lﬂ+ibw GIIGVH\| IA \‘ ’BMV@&M‘HQ{A@ \

Evaluation continue par observation et participation
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Fvenementiel hotelier

Formation Conseil

Eveévementiel

Organiser et coordonner laccueil de groupes et de seminaires
en hotellerie pour garantir un déroulement fluide et professionnel

Les objectifs pédagogiques

v Comprendre les spécificites de [evénementiel hotelier

v' Structurer l'organisation d'un groupe ou d'un
seminaire

- v' Coordonner les services internes et les prestataires

v' Anticiper les attentes clients et contraintes
operationnelles

v' Assurer un accuell et un déroulement de qualité

Le programme

 |dentifier les différents types de groupes et
seminaires hoteliers

« Analyser un brief client groupe ou séminaire

+ Organiser la logistique hoteliere (salles,
hebergement, restauration, technique)

« Coordonner les services internes
e Préparer le déroulement du s¢jour ou du séminaire

« Gerer les ajustements et imprévus lors de l'accueil
de groupes

Modalités pédagogiques et évaluation

24

Apports methodologiques ciblés hotellerie
Ftudes de cas reels
Mises en situation

Evaluation continue par observation et participation

: N

000
TR

Public

Professionnels de
1"hdtellerie, du
tourisme et de
17événementiel
collaborateurs de TPE/PME

I
h—

Pré-requis

Aucun pré-requis
technique

o
Durée
1 journée - 7h
D
o
Format

Présentiel
Inter / intra

Q

Lieu

Nimes / Arles /Avignon
Occitanie / PACA / AURA

o /

‘ (lovnwmwimﬁoN

Relation olievﬁ\| TA




Covtact

Pour plus de renseignements, recevoir les programmes
detailles, préparer des formation sur mesure ou ¢changer sur

VOS projets :

Anthony Bortolameolli
anthony@com-tik.fr

07 69 27 38 13

N = Com-tik.fr

Base entre Nimes et Avignon, je me déplace dans toute la France.

Besoin de faire le poiut sur votre projet ’Q

» Qualiopi

processus certifié

deonzns sunartes
‘sction de fomation
bilan ds compstnces

L cetficalion s a s dihae e ces

4

E M REPUBLIQUE FRANGAISE

sealigoees



com-tik.fr
com-tik.fr
https://calendar.google.com/calendar/u/0/appointments/schedules/AcZssZ1NX97BKQNuIzq6m3m7lAzrxyGshNQi1rLU7DOy4r5pCJe8o5yLJjR_4CNgVYipTONi-m5Iq7_K
com-tik.fr
com-tik.fr
mailto:anthony@com-tik.fr
mailto:anthony@com-tik.fr

