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          LES BANQUETS

ORGANISATION DU SERVICE

1) Généralités :


Le marché des banquets et des lunchs est presque infini tant sont variées les possibilités qu'il offre à l'Hôtellerie et à la restauration.


Secteur important quant à la possibilité d'augmenter un chiffre d'affaires en traitant des réunions, conférences, séminaires, congrès etc... qui permettent de dégager un profit supplémentaire.


Certains établissements en font le but unique de leur activité qui peut être exercée dans leur locaux ou à l'extérieur.


Cependant une telle activité demande une organisation bien particulière et bien pensée ainsi que des installations et un matériel spécifiques.


Plusieurs facteurs personalisent chaque établissement qui s'adonne à une telle activité. Ce sont :

- Manifestation intra-muros ou extra-muros

- Situation et style des locaux proposés

- Organisation du service

- Composition des menus

- Prestations fournies

- Répartition des divers éléments de prix.

Les arguments en faveur d'un tel marché peuvent être nombreux :

- Elargissement du créneau de clientèle

- Augmentation du chiffre d'affaire

- Meilleure rentabilité

- Certaines manifestations telles que les séminaires peuvent être un argument de vente pour    

   le reste de l'exploitation et pour l'hôtel en particulier

- Possibilité d'avoir une équipe de base en personnel, plus importante

- Cette activité peut être l'âme d'une exploitation hôtelière

2) Différentes définitions :

De nombreux termes sont utilisés autour de celui de " Banquet " , ils méritent de ne pas être confondus.

BANQUET
Grand repas, festin solennel et somptueux 

BUFFET
Tables où sont dressées des mets et des boissons dans la réception

COCKTAIL
Réunion où l'on boit des mélanges de boissons alcooliques, accompagnées de canapés et mignardises

COLLOQUE
entretien entre spécialistes

CONFERENCE
réunion où des personnes discutent sur un sujet commun devant un public

(conferre : réunir )

CONGRES
Assemblée de personnes qui délibèrent sur un sujet commun ou des études communes

RECEPTION
Action de recevoir

SEMINAIRE
Réunion de techniciens, de scientifiques dont l'objet est une recherche commune

SYMPOSIUM
Ensemble de travaux se rapportant à une même question et dus à des auteurs différents.

3) Structure du service :

3-1 Organigramme : (voir annexe 1)


L'organigramme du service restauration dans un établissement de grande capacité nous sensibilise parfaitement sur la structure du département banquet.


Ce service est sous la responsabilité du Directeur de la Restauration. La partie prestation se scinde en deux parties distinctes :

- Le personnel de service

- Le personnel de vente


. Directeur du service Banquet


. Directeur Commercial


. Secrétaires

Annexe 1
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Organigramme dans un hôtel moderne de grande capacité
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3-2 Personnel de service

Il sera composé de  :

( Maîtres d'Hôtel

( Sommeliers

( Chefs de Rang

( Barmen


 Le nombre de ce personnel dépendra du type de restauration que le restaurateur souhaite offrir à sa clientèle.


L'activité Banquet étant très irrégulière, on fera souvent appel à des extras. Ceux-ci seront contactés soit dans le personnel sur place (serveurs), soit dans des agences spécialisées.


Le Maître d'Hôtel devra veiller, avant toute embauche à la qualification de son personnel. Les conditions de travail devront être précisées à l'avance (horaires, rémunération). Ceci afin d'éviter les conflits de dernière minute.


 Dans le cas d'une manifestation à l'intérieur de l'établissement, les frais de personnel devront être compris (encadrement inclus) entre 20 et 25% du chiffre d'affaires hors taxes. Ces frais seront inclus dans le prix de vente.

Dans le cas d'une manifestation à l'extérieur, on peut considérer la nourriture comme des plats à emporter à condition que le personnel soit rémunéré par le client. Dans ce cas, le taux de TVA est inférieur.


Le nombre de personnel nécessaire sera différent suivant les manifestation et dépendra bien sûr de la prestation.

Banquet

( 1 Maître d'Hôtel pour 40 à 50 couverts

( 1 chef de Rang pour 10 à 15 personnes

( 1 sommelier pour 20 à 25 personnes

Cocktail

( 1 Maître d'Hôtel et 1 chef de Rang pour 35 personnes

Buffet

( 1 Maître d'Hôtel et 1 chef de Rang pour 25 personnes

Il est bien évident que ces chiffres ne sont pas exhaustifs.

3.3 Le personnel de vente

3.3.1 Directeur commercial

En relation étroite avec le directeur des banquets, il sera chargé parfois de la vente de ce service.

3.3.2  Directeur des banquets

Son rôle sera déterminant dans la bonne marche du service. La place importante de ce service est l'image de marque de l'établissement pour la majorité de la clientèle, il est donc nécessaire que l'entreprise fasse une étude de poste très approfondie.

Identification du poste

( Responsable du département  "Banquet "

( Gestionnaire de l'action commerciale et du service (personnel et prestations)

( coordinateur des services en relation avec la clientèle.

Situation hiérarchique

( dépend du directeur de la restauration

( Fait partie de la restauration des banquets

( Relations fonctionnelles avec le Directeur commercial

( Se situe au même niveau que le Directeur du Restaurant et le chef des cuisines

( Il supervise le personnel de service et celui chargé de la prospection

Tâches à assurer

( Bon déroulement des manifestations

( contrôler et gèrer le service des banquets

( Recevoir les clients

( Chargé des relations avec la clientèle (suivi des clients etc...)

Accession à ce poste

( Formation supérieure B.T.S.

( Expérience professionnelle nécessaire

4 Infrastructure

4.1  Les locaux


La plupart des hôtels offrent en plus des prestations traditionnelles (hébergement, restauration), des salons indépendants modulables et utilisables aussi bien pour des réunions que pour des repas. Ce sont les salles de convention.


Les salons indépendants ou grands salons peuvent être transformés grâce à des cloisons amovibles. La salle des banquets doit pouvoir comporter :

( Une entrée indépendante

( Un hall et des accès particuliers

( Vestiaires

( Toilettes 

( W.C.

( Téléphone, telex


Leurs dimensions seront proportionnelles à l'activité générale restauration et aux structures d'approvisionnement. Ces salles de convention devront être pourvues de dégagements et de locaux annexes spécifiques en vue d'une utilisation optimum.

Cf. Annexe 2
4.2 Les différents aménagements

Selon le type de manifestations :
Banquet


Cocktail


Buffet


Séminaire


Congrès, etc.., le mode d'agencement sera différent. On traitera d'abord des séminaires, colloques, conférences et ensuite la partie restauration banquets, cocktails, lunches, buffets. En effet, les premières manifestations citées débouchent toujours ou presque sur un repas de nature variable. Dans tous les cas, tous les locaux devront être polyvalents, donc malléable.

En fonction des besoins de la clientèle, on fera la mise en place. Les clients ont-ils besoin d'écrire ou seulement prendre quelques notes ? Les orateurs ont-ils besoin de faire des projections ? Une traduction ? etc...

Tous ces éléments déterminent la carcasse de la salle.

Avant de justifier et d'expliquer les différentes implantations réalisables et afin d'utiliser au mieux les salles de convention, voici les encombrement minimums nécessaires, suivant le style choisi.

Ces normes ne sont pas hexhaustives et peuvent variées en fonction du mobilier, de la forme du local, etc.. 

( En U ou restangulaire
(  2 M²/ pers.

( style classe
(  1,35 m²/ pers.

( style théâtre
(  0,75 m²/ pers.

( style banquet
(  1 m²/ pers.

( style cocktail
(  0,5 m²/ pers.

Cf annexe 3


Quelle que soit la mise en place adoptée, il faut respecter quelques règles :

( Laisser des allées importantes pour le flux de la clientèle

( Ne pas oublier le service donc le passage pour le bien être de la clientèle (dérangement)

( Utiliser  tous les espaces de façon rationnelle.

Voici deux exemples qui vous permettront de faire des calculs de surface

1er exemple :




2ème exemple :




Quelques règles relatives aux espaces

Table en I

( Prévoir une large table 1,50 m minimum

( Entre 0,60 m et 0,75 m linéaire par personne

( Une seule extrémité sera occupée

Table en T

( Table Rectangulaire de 0,70 m ou 0,80 m de large

Table en peigne

( Prévoir environ 1,40 m entre les 2 plateaux - 2,20 m de centre à centre

Salle de classe

( Table de 0,45 m de large

( Prévoir une distance de 1,15 m entre les rangées, cette dernière étant prise de centre à centre.

Disposition avec fauteuil écritoire

( Prévoir 10 cm entre la tablette ouverte et le fauteuil voisin

( L'espace entre les rangs de 90 cm.

Disposition par tables rondes et rectangulaires

( Certaines congrégations demandent des tables rondes ( 1,50 m de diamètre ) ou restangulaires  ( 1,80 m de long ), car après la réunion générale de petits groupes de travail se forment.

De plus, ces tables sont dressées en vue d'un repas rapide entre deux sessions, dans la même salle: 

( Aligner les tables en rangées à 3 m l'une de l'autre ( de centre à centre)

( Laisser un couloir de service sur le pourtour de la salle.

Ces mises en place pour réunion autour d'une table devront obéïr à certaines règles de base :

( Laisser toujours 60 cm par personne (minimum)

( Drapper les tables jusqu'à 1cm du sol

( Disposer pour chaque personne : sous-main, stylo, feuille de papier, cendrier, allumettes, catalogue des prestations de l'établissement (publicité interne).

( Prévoir verres et eau fraîche, tableau de papier, feutre etc...

5  Le matériel
Le matériel doit présenter des qualités de grande utilisation :

( Robustesse

( Facilité d'entretien

( Facilité de stockage

( Maniabilité facile

( Esthétique satisfaisante

5.1 Le mobilier

Le mobilier a suivi l'évolution et est actuellement adapté aux besoins multiple d'un hôtel exploité de manières diverses.

Il est difficile, en matière de mobilier de salle de restaurant, de dégager des ratios. Cependant certains responsables des achats précisent que le mobilier des salles de conférence représente 5% de l'équipement en meuble d'un hôtel. Peut-on s'arrêter sur une telle estimation qui est une moyenne?

Il existe une nécessité, c'est la polyvalence du mobilier et des locaux.

Le mobilier comprend essentiellement : Chaises, tables, pupitres, estrades, tableaux, chevalets, tables de projection, matériel audio-visuel.

(((
  Annexe 2
PLAN DES SALONS



           Contrôle                          

1°)  Donnez la définition des termes ci-dessous   (9 Pts)
BANQUET


BUFFET


COCKTAIL


COLLOQUE


CONFERENCE


CONGRES


RECEPTION


SEMINAIRE


SYMPOSIUM


2°) Quelles sont les tâches à assurer par le Directeur des Banquets ? (4 Pts)
(
(
(
(
3°) Complètez  (9 Pts)

Organigramme dans un hôtel moderne de grande capacité




















4°) Définissez les encombrements minimum suivant le style choisi (2,5 Pts)

( En U ou restangulaire
(            m²/ pers.

( style classe
(            m²/ pers.

( style théâtre
(            m²/ pers.

( style banquet
(            m²/ pers.

( style cocktail
(            m²/ pers.

5°) Effectuez le calcul de surface nécessaire pour cette mise en place (M² par personne)

 Justifiez votre résultat. (8Pts)


6°) Donnez le nombre de personnel nécessaire pour ces différents types de manifestation (5 Pts)
Banquet


( 1 Maître d'Hôtel pour           à          couverts

( 1 chef de Rang pour         à           personnes

( 1 sommelier pour            à           personnes

Cocktail

( 1 Maître d'Hôtel et 1 chef de Rang pour             personnes

Buffet

( 1 Maître d'Hôtel et 1 chef de Rang pour           personnes

7°) Quelles doivent être les qualités du matériel et mobilier utilisés pour les banquets et autres manifestations.  (2,5 Pts)
(
(
(
(
(
Directeur Général





Directeur Adjoint





Directeur Administratif





Directeur commercial





Directeur de la Restauration


Food and Beverage Manager





Restauration Traditionelle





Restauration Banquets





Restauration Rapide





Restauration d'Etage





Room-Service





Gril





Coffee Shop





Snack Bar





Directeur des Banquets





Restauration de Luxe





Rotisserie





Directeur Adjoint





1er Maître d'Hôtel





Maître d'Hôtel





Equipiers








Extras





(





Chefs de Rang





Hôtesses d'Accueil





Prospecteur





Secrétaires





175





45





175





45





45





175





45





45





45





175





175





       Surface utilisée pour une table (en laissant un espace plus important toute les deux tables)


(45+175+22,5) X (22,5+175+22,5) =  532 =  1,34 m²
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120





50





120





50





50





120





50





50





50





120





120
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Surface utilisée pour une table


(25+120+50) X (25+120+25) =  331  =  0,83 m²
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- Avec le même mobilier, constatez la différence de surface, suivant la mise en place.





Symboles 





Téléphone    (	





Emplacement prise de courant    (





Emplacement prise de son	(

















Cloison mobile

















Cloison mobile





12 m





4 m





   4 m





7, 90 m





13, 80 m





8, 30 m





10, 83 m





6, 10 m





Salon


Callot


105m²





Salon


Jean Lamour


48m²





Salon


Daum


48m²





Salon


Gallé


30m²





Salon Prouvé


23m²





Salon


Héré


66m²
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Directeur Général





Directeur Adjoint





Directeur Administratif





Directeur commercial





Directeur de la Restauration


Food and Beverage Manager





Restauration Traditionelle





Restauration Banquets





Restauration Rapide





Restauration d'Etage





Room-Service





Gril





Coffee Shop





Snack Bar











Restauration de Luxe





Rotisserie
































Extras





(

















.





.
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45





175





45





45





175





45





45





45





175





175
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