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1. FINALITES DE L’UNITE D’ENSEIGNEMENT
1.1. Finalités générales

Conformément à l’article 7 du décret de la Communauté française du 16 avril 1991 organisant l'enseignement de promotion sociale, cette unité d’enseignement doit :

· concourir à l’épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion professionnelle, sociale, culturelle et scolaire ;

· répondre aux besoins et demandes en formation émanant des entreprises, des administrations, de l’enseignement et d’une manière générale des milieux socio-économiques et culturels.

1.2. Finalités particulières

L'unité d’enseignement vise à permettre à l'étudiant :

· de s’initier aux tâches de gestion journalière propres aux infrastructures touristiques ;

· de gérer les éléments administratifs et financiers spécifiques au guide touristique – guide régional. 

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1. Capacités

· Résumer les idées essentielles d’un texte d’intérêt général et les critiquer ;

· produire un message structuré qui exprime un avis, une prise de position devant un fait, un événement, ... (des documents d’information pouvant être mis à sa disposition).

2.2. Titre pouvant en tenir lieu

C.E.S.S.
3. ACQUIS D’APPRENTISSAGE

Pour atteindre le seuil de réussite, l’étudiant sera capable :

face à une demande de guidage,

· d’élaborer une offre de guidage comprenant :
· une description des produits et des services proposés,

· un schéma de déplacement (timing, transports, …),

· le calcul du prix ;
· d’en réaliser le dossier de facturation ;
· de le justifier d'un point de vue administratif, financier et fiscal ;

· de décrire les procédures à mettre en oeuvre pour traiter le dossier.

Pour la détermination du degré de maîtrise, il sera tenu compte des critères suivants :

· le niveau de qualité de la présentation du dossier,

· le niveau de qualité de la démarche utilisée,

· le degré de pertinence des procédures appliquées,

· le niveau de précision et la clarté dans l’emploi du vocabulaire spécifique,

· la capacité à promouvoir l’offre de guidage.

4. PROGRAMME

L’étudiant sera capable :

· relativement à des prestations de guide touristique, 
· d’identifier les différents statuts possibles des guides touristiques professionnels notamment en termes fiscal et statutaire ;
· d’en repérer les avantages, inconvénients, obligations et droits ;
· d’assurer le suivi administratif des dossiers clients :
· élaboration d’un devis de visite tenant compte des prix pratiqués, du temps de préparation, …,
· facturation des prestations (TVA, taux horaires, …),
· … ;
· de tenir une comptabilité simple de ses prestations ;
· relativement à des infrastructures touristiques régionales ou locales,

· d’identifier les principes et les supports de base du marketing (4 P) et de la promotion appliqués au guidage ;

· de découvrir dans une démarche orientée « client » les principes fondamentaux de la vente : prise de contact, analyse des besoins du client, utilisation de la documentation disponible, réponse adaptée, éthique, satisfaction optimale, suivi ;

· d’identifier les éléments de gestion quotidienne des infrastructures touristiques : réservations, planning des visites, des événements, … ;

· de collaborer au traitement et au suivi des dossiers clients : méthodes et procédures (groupes, individuels, billetterie, réservations, locations, …).
5. CHARGE(S) DE COURS

Un enseignant ou un expert.

L’expert devra justifier de compétences particulières issues d’une expérience professionnelle actualisée en relation avec la charge de cours qui lui est attribuée.

6. CONSTITUTION DES GROUPES OU REGROUPEMENT

Aucune recommandation particulière.
7. HORAIRE MINIMUM DE L’UNITE D’ENSEIGNEMENT
	7.1. Dénomination du cours
	Classement
	Code U
	Nombre de périodes

	Gestion appliquée au guide touristique
	CT
	B
	40

	7.2. Part d’autonomie
	P
	10

	Total des périodes
	
	50
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