	DEVOIR 6 : AMENAGER DES ESPACES DE TRAVAIL 

	
Note : 	                     / 20					Nom : ………………………………..

Commentaire : en rouge : un peu d’aide  
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Mise en situation 

Vous effectuez votre période de formation en milieu professionnel à l’accueil-administratif du Yelloh Voyage du domaine d’Arnauteuille à Montclar. Créé en juin 2000, Yelloh Voyage est un réseau de campings villages devenu la référence dans l’hôtellerie de plein air de gamme en France et en Espagne. Vous assistez Mme Perez dans ses activités au service accueil.



Doc 1 – L’espace accueil du village vacances
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1. Recensez les équipements nécessaires pour effectuer votre travail et expliquer à quoi sert chaque équipement dans son travail.

	Les équipements utilisés
	Utilité pour l’hôte(sse)

	Le téléphone
	

	Le photocopieur
	

	Le fax
	

	L’ordinateur
	

	
La caisse enregistreuse/lecteur CB

	





Doc 2 – Schéma d’organisation des outils du poste de travail
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2. Procédez à l’aménagement de votre poste de travail : reportez les numéros des outils de travail à votre disposition dans les différentes zones du schéma (document 2). Pour chacun des outils, justifiez votre réponse dans le tableau ci-dessous.

	Matériel
	Justification

	 Standard téléphonique
	Zone : 

	 Écran d’ordinateur, clavier et souris
	Zone : 

	 Annuaire interne
	Zone : 

	 Dossiers en cours
	Zone : 

	 Corbeille à courrier
	Zone : 

	 Parapheur 
	Zone : 

	 Pot de fleurs
	Zone : 



3. Préparer le tableau du mobilier à commander 

	Désignation
	Qté
	Prix unitaire
HT en €
	Total HT en €

	Chaise de bureau Team 
	3
	105.90
	

	Chauffeuse 1 place
	2
	115.50
	

	Caissons roulants 2 tiroirs
	2
	130.60
	

	Armoires rideaux 3 tablettes
	2
	224.00
	

	Banque d’accueil Perform
	1
	735.09
	

	Table basse
	1
	135.05
	

	Pour un montant brut HT inférieur à 1250€, le taux de remise est de 5%.
Pour un montant brut HT inférieur à 2100€, le taux de remise est de 10%.
Pour un montant brut HT inférieur à 2250€, le taux de remise est de 15%.
Au-delà, le taux de remise est de 25%.
	Montant brut
	

	
	Remise
	

	
	Montant net HT
	

	
	TVA 20%
	

	
	Total TTC
	2298,29




Mme Perez doit s’absenter. Avant son départ, à 8 heures 30, elle vous confie l’impression d’une télécopie urgente qu’elle n’a pas pu effectuer. Le fax laser Brother 8360 P affiche le message « TONER VIDE ». Elle vous remet la notice d’utilisation du matériel. 

Doc 3 – Extrait de notice P.63
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4. Quelle est la cause du message d’erreur ? 
	
	

5. Quelle est l’action à entreprendre ?
	
	

6. Où trouvez–vous les manipulations à effectuer en cas de panne ? 
	
	





Vous avez identifié le dysfonctionnement. 

Doc 4 – Extrait de notice P.79 
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7. Quel est l’objet de l’extrait de la notice ? 
	

8. Comment l’imprimante indique –t-elle que la cartouche est presque vide ? Qu’elle est vide ?
	

9. Quelle précaution faut-il prendre avant de changer la cartouche Toner ?
	

À 10 heures, vous constatez que le dernier fax présente une impression condensée. Vous avez procédé à une copie (avec la fonction Copy), mais le résultat est identique.

Doc 5 – Extrait de notice P.85
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10. Pouvez-vous résoudre le problème de fonctionnement ? Que devez-vous faire ?
	
	

11. Complétez le document ci-dessous
	Demande d’intervention

	Service demandeur : Accueil
	Date : …………………………………….

	Responsable du service : ……………………………………………………………
	Heure : …………………………………..

	Nature du matériel
		

	Modèle
		

	Date d’achat
		

	Nom du fournisseur
		

	Nature de la panne :
	
	
	

Signature du responsable de service






12. Définissez l’ergonomie
	
	

13. Quelle est l’utilité d’une notice d’utilisation
	
	

14. Quelles sont les risques liés au travail sur écran
	
	

15. Rappelez les raisons pour lesquelles il est important d’organiser son espace de travail.
– vis-à-vis des clients : 	
	
– dans le cadre de ses missions : 	
	

16. Qu’est-ce que le CHSCT et à quoi sert-il ?
	
	
	
	DOC 1
DOC 2
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11+ Dépistage des pannes et entretien

Messages derreur

De temps 2 autre, l se peat que vous rencontriez un probléme avec votre appareil au avec I ligne
teléphonique. Dans ce ca, Tapparei identife généralement Tanomalie et afiche un message derreur.
La lste ci-dessous explique les messages derreur les plus fréquents 5 ces messages sont présentés

dans Tordre alphabétique.

MESSAGE D'ERREUR CAUSE ACTION
BOURRAGEPAPIER | L PePerprovenantdu bacpapie st | Vir « Bourrag de papir », page 66
coinc dansTapparel,
CAPOTOUVERT | Lecapt sant it s ctirment | e s e oo v
Silicrn afiche CHANGEZ TONER | Procurer-vous dis maitenant
et e témon de oner vid du panneau | une carouche de tonerneuve
e commande lignote, vous pouver.
CHANGERTONER | oupouremprimes
Toutefoi, e toner ouche s fnet sera
biem epuisé
Lt correspordant o son spparel | Essayer de rtransmette e ox o
DECONNECTE = coupe s communication dappelr votre cormespondan pour
relancer opératon
Vous vercsapé detraire un document | Verfer I configuration de releve
ERR.CONNEXION | dun tdlcopieur quiritst pa program- | n atiente de votre correspondant.
mé en mode dutene derelve
Votre apparel pésente un probleme. | Debranchez Tapparel.
ERR MACHINEXX | mécanique. Demander Tinerventon dun techei
cen Brother
[T — Remplace s carouche d toner
e Timpresion et plus possble, par e nouvelle ou nstaller
TONERVIDE ulacartouche de toner st pas st | I+ catouche de oner dan e tambour

ee dans e tambor

(voir « Remplacement d s cartouche
de toner », page 70).

Dépisage des s et enreien 63
Source: Broter, Gude it laser Brather 8360 P
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Remplacement de la cartouche de toner

Lappareil peut imprimer environ 6 000 pages avec
une cartouche de toner haute capacité (TN-6600).

Lorsque la cartouche touche 4 sa fi, Fecran affiche
le message CHANGEZ TONER. Lapparil estéqai-
pé dune cartouche de toner standard (TN-6300)
quil faut remplacer environ toutes les 3 000 pages.
Le nombre de pages oblen varie sclon le type de
document que vous imprimez généralement.

1 vous est conseill de touours conserver une car-
touche de toner en réserve.

Mettez Ia cartouche usagée au rebut en suivant la
réglementation locale.Si vous ne la connaissez pas,
consulez votre revendeur. Prencz soin de fermer
hermétiquement la cartouche de toner de fagon
ne pas renverser I poudre. Ne ez pas a cartouche
avec s ordures ménagéres,

11 vous st conseillé de nettayer Iapparei lors du
remplacement de h cartouche.

Indicateur de toner vide

Lorsquela cartovche de toner touche: s in, lécran
affche le message CHANGEZ TONER et Tindica-
teur de toner vide sur le panneau daffichage dli-

Levoyant LED toner vide esteallumé et le message:
TONER VIDE safiche pour indiquer que le toner
estvide. Une fols que ce message saffiche, appareil
ne reprendra impression que lorsque vous aurez
installé une nouvellecartouche de toner.

Procédure de remplacement de
Ia cartouche de toner

Alissue de son utllsation, certains
‘composants Internes de Pappareil sont
trés haute température. Prenez donc:
les précautions qui simposent.

Remplacement de ks crtouche de toner 79
Soure: Brther Guide st o aserBother 5360
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Dificultés de fonctionnement

Sivous pensez que votre appareilprésente une anomalic fites dabord une copie. Sila copic vous donne saisac-
tion, I probléme ne vient sans doute pas e votre appareil. Consulier L tablea ci-dessous pour blenir s consells

de dpistage des pannes.

DiFFICUTE

SuceEsTIONS

Imprezsion on réception de fax

Impreseion condensie et mies horzonales /
pardie supérieure ou infériewre des caractires
coupée.

el peut e causé pa de Télecriend aaque ou des parasices
surlalgne éléphonique. Vous pouve: e une copie en utlsant
15 fonction Copy afn de voi 2 Ie méme probléme s présents.
Si1a copie est cgalement mauvaise, demandez interventon dun
technicien Brotaen

Les fax repus présentent des swies verdesls

Fafaser Grothr; modal 33602

acheté o 20/04/2012 au fournisseur
ik

Partos L fax repus présentent des stries vericalesou des waits
noirs. Le £ corona de charge primaire de Fapparel pour I
pression et peut.&e sale, ou e seanner du fa de émetteur est
peut &t sale. Netoyes votre fl corona de charge primaire, ou
demandez  Témeteur de fire ns copie pour oie s e probléme
provient de son appareil. Essayez de recevoir un ax en prove-
Bance dua sutve Elicopieus. 1 s probléme persiste, demsndes
Fistervention d'un technicien Erother

4 e Bires.

Soure - Brthr Guade st o oserBroter 3607
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La préparation de I'environnement de travail

L’espace accueil du village vacances

Contrat de maintenance du matériel -
Photocopieur/fax/imprimante Brother MEC-
6890CDW

Lamaintenance des appareils comprend la maintenance
préventive et la maintenance curative. La maintenance
seffectue pendant les heures d'ouverture de I'établisse-
ment soit du lundi au vendredi entre 9 h et 17 h, saufle
mercredi aprés-midi.

Téléphone support technique Brother : 0 149 906 109
Vous souhaitez bénéficier d'un support technique, dé-
clencher une intervention, avoir une information sur
nos garanties ou le recyclage de nos cartouches :
Dulundiaujeudide8h30412h30et13h15a17h30
Levendredide8h30a12h30etde13h15217h 15

www.brother.fr

BEI#EY Les chartes « Qualité »

La charte Qualité Tourisme

A quoi s'engagent les professionnels marqués Qualité
Tourisme™ ?

Soumis réguliérement a un contréle indépendant de
leurs prestations, les professionnels affichant la marque
Qualité Tourisme™ s'engagent a vous offrir :

- un accueil chaleureux et personnalisé ;

- des informations claires et précises ;

- un personnel compétent et a votre écoute ;

— des espaces propres et confortables ;

- leur connaissance de la région ;

- des informations touristiques locales adaptées a votre
demande.

N Le support technique Brother

11 existe trois types de maintenance

o Celle qui couvre toutes les opérations de vérification,
de controle, de test, de réglage, d’entretien courant pou-
vant étre réalisées par les utilisateurs du matériel.

® Celle qui couvre toutes les opérations de remplace-
ment des piéces d’'usure courante permettant au maté-
riel d’étre utilisé par le client. Elle comprend également
la fourniture du toner nécessaire a la réalisation des
copies.

o Celle qui couvre toute intervention rendue nécessaire
pour remettre en fonctionnement le matériel. Parfois
lintervention doit étre effectuée par un prestataire

extérieur.

La charte Marianne

Elle a pour objectif de faire de la qualité de 'accueil un
enjeu partagé par tous les services de IEtat et de déve-
lopper une démarche d’amélioration continue qui puisse
a la fois encourager les administrations déja avancées
A continuer de progresser et inciter les autres a les re-
joindre.

La charte Marianne se fonde sur 5 séries d’engage-
ments :

— faciliter 'accés des usagers dans les services ;
—accueillirles usagers de maniére attentive et courtoise ;
- répondre de maniére compréhensible et dans un délai
annonceé ;

— traiter systématiquement la réclamation ;

— recueillir les propositions des usagers pour améliorer

la qualité du service public.
www.minefi.gouv.ﬂ/

Dossier
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