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Visite d'une entreprise – Pistes d'exploitation


Préparation

1. Prise de contact avec l'entreprise par tél./courrier/mail
1. Organisation du trajet/transport: tarifs, itinéraires, réservation, etc.
1. Visite du site – logiciels utilisés – moyens de communication utilisés - mots clés
1. Succursales, filiales de cette entreprise 
1. Plan d'accès
1. Réalisation de la carte d'identité de l'entreprise: activité, raison sociale/forme juridique, nombre de travailleurs,  contrats de travail

Visite

1. Observation de l'accueil, du secrétariat, des unités de production: photos, films, etc.
1. Processus de fabrication
1. Visite de l'entreprise: plan, pictogrammes
1. Services proposés - organigramme
1. Moyens de contact - Moyens de commander – Codifier un bon de commande
1. Demande de documents commerciaux
1. Présentation des produits: quoi? où? comment? 
1. Conditions de vente et de paiement

Après visite

1. Fiches produits
1. Conditions générales de vente: prix, paiement, livraison
1. Recherche d'informations comme les prix, références exactes, articles, … par type de produit
1. Où et comment acheter des produits semblables? Autres formes de distribution
1. Recherche de fournisseurs et de prix pour des produits semblables …
1. Comparaison avec d'autres catalogues: objet, contacts, conditions, vécu des élèves, public cible …
1. Réalisation de classements alternatifs pertinents divers par type d'article, par poids, etc. – Fichiers – Mobilier et matériel de classement
1. Découverte du site 
1. Observation de mobilier et de matériel de bureau
1. Réalisation d'un dossier en vue de l'archivage tant manuel que numérisé



1. Textes/articles/publications relatifs aux produits, à l'entreprise
1. Courriers sur feuille à entête de l'entreprise: réalisation, mise sous pli, enregistrement numérisé
1. Présentation des comparaisons d'offres, des classements sous forme de tableaux en tableur
1. Réalisation de graphiques des ventes, des prix dans les différents circuits
1. PPT présentant les travaux/dossier réalisé(s) 
1. PAO: présentation d'un produit, de l'entreprise ou un point précis – petite brochure
1. Présentation orale de l'entreprise à l'aide d'un support au choix: 5 à 10' maximum
1. Description d'un parcours au sein de l'entreprise sur base du plan et de l'organigramme
1. Remerciements écrits pour la visite
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