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	MATIERE OU CHAMP(S) D'ACTIVITE :
	Activités administratives à caractère relationnel
	CLASSE :
	2MSA

	
	
	
	

	
	

	THEME TRAITE :
	Accueil de visiteurs en français

	
	
	
	

	
	

	OBJECTIFS :
	

	
	
	

	
	Objectif Général :
	

	
	
	L'élève doit être capable :

	
	
	- Accueillir, orienter et informer un visiteur

	
	
	

	
	
	
	

	
	Objectifs Opérationnels :
	

	
	
	L'élève doit être capable :

	
	
	- Identifier l’interlocuteur et sa demande

	
	
	- Adapter le message d’accueil

	
	
	- Respecter la charte d’accueil de l’organisation

	
	
	- Appliquer une procédure d’accueil

	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	PRE-REQUIS :
	
	
	

	
	- Savoir lire un plan
	
	

	
	- Remplir des imprimés simples
	
	

	
	- Être capable de communiquer de façon formelle
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	DEROULEMENT DE LA SEQUENCE

	
	
	
	

	ACTIVITE DES ELEVES
	METHODES
	MATERIELS et SUPPORTS
	TEMPS

	Lecture du sujet et 
	
	Pour l'élève :
	

	contrôle des pré-requis
	Autonomie
	Dossier : Activité administrative à caractère relationnel
	5

	
	& Interrogative
	Pour l'enseignant :
	minutes

	
	
	Le rétroprojecteur
	

	Mise en situation 
	
	L’élève évalué tient le rôle 
	

	Jeu de rôle
	
	du réceptionniste
	

	
	Autonomie
	
	10

	
	
	Un autre élève tient le rôle du 
	minutes

	
	
	Visiteur M. Rossi.
	

	
	
	
	

	
	
	Pour l’enseignant :
	

	
	
	Prise de notes
	

	Rédaction de la fiche descriptive 
	
	Pour l'élève :
	15

	d’activité professionnelle
	Autonomie
	Dossier + Fiche
	minutes

	relationnelle
	
	
	

	Présentation individuelle de la fiche 
	
	Pour l'élève :
	

	
	Interrogative
	Dossier + Fiche
	5

	
	&
	
	minutes

	
	réflexive
	Pour l'enseignant :
	

	
	
	Notes
	

	
	
	
	


