Classe de Seconde professionnelle


Communication

baccalauréat Comptabilité ou Secrétariat

FICHE DE DÉROULEMENT DE SÉQUENCE

	Étapes
	Durée
	Activités des élèves
	Activités du professeur
	Supports

et matériels 

utilisés

	1 – Présentation du dossier et mise en situation


	5 min
	- Indication date, titre du dossier et des objectifs sur le tableau (un élève).

- Prise de connaissance de la fiche d’identité et de l’organisation de l’entreprise et analyse de la situation professionnelle par les élèves.
	- Distribution du dossier


	Photocopies du dossier

Tableau

	2 – Activité 1 – Contrôler la livraison

	10 min


	Travail individuel

- Lecture de la situation professionnelle.

- Lecture et analyse des annexes.
- Réponse aux questions 
	- Questionnement pour s’assurer de la compréhension de l’activité à réaliser.

- Rappels si besoin.

- Réponse aux questions posées par les élèves.

- Reformulation si besoin.
	Dossier 

Annexes 1 à 3
Questionnaire

	3 – Correction de l’activité 1


	15 min
	Correction collective

- Participation des élèves oralement à la correction.

- Correction au tableau des questions  (élèves volontaires ou désignés) :.

- Intervention orale et aide des autres élèves pour la correction.

- Prise de la correction.
	- Interrogation orale et questionnement des élèves sur la désignation des annexes et sur les questions.

- Rappels, précisions, explications et corrections si besoin.

- Désignation de 3 élèves si besoin pour correction au tableau. 

- Vérification si les réponses au tableau sont notées correctement.


	Dossier

Tableau

Annexes 1 à 3
Questionnaire

	4 – Activité 2 – 

Rédiger un courriel
	40 min


	Travail individuel

- Prise de connaissance des notes du responsable (annexe 4).

- Recherche des idées et du plan.
- Rédaction du courriel
	- Interrogation, questionnement des élèves.
- Rappels, précisions, explications et corrections si besoin sur les messages électroniques.
- Contrôle, vérification du travail individuel des élèves.
- Remise de transparents à 2 élèves.
	Dossier

Annexe 4
Document 1



	5 – Correction de l’activité 2.

	20 min


	Correction par un élève  des idées et du plan du courriel à l’aide d’un transparent 

Correction par le deuxième élève :

- de la rédaction du courriel. 

- Participation des autres groupes oralement aux corrections.

- Prise de la correction
	- Rappels et précisions et corrections si besoin est sur les idées, le plan puis sur la rédaction (erreurs d’orthographe, de grammaire et d’expression)

 si besoin.


	Dossier

Annexe 4

Document 1



	6 – Activité 3 – Rédiger un courrier .


	45 min


	Travail individuel

- Élaboration du schéma de communication, recherche des idées, élaboration du plan et rédaction du courrier.

- Présentation du courrier à l’aide du texteur en respectant les normes de présentation d’un courrier professionnel (Saisie, mise en forme, enregistrement et impression de leur travail individuel)

	- Questionnement, explications et précisions. 

- Corrige les erreurs d’orthographe, de grammaire et d’expression si besoin.

- Corrige les erreurs de mise en page.

- Contrôle et vérifie le travail des élèves et les manipulations pour la réalisation du courrier sur le texteur.


	Annexe 5

Documents 2 à 4

Micro-ordinateurs

en réseau.

Texteur (Word)



	7 – Correction activité 3.
	15 min
	Correction collective

- Enregistrement (par un élève volontaire ou désigné) du fichier dans le compte de la classe pour mise en commun du courrier et projection sur tableau à l’aide du vidéoprojecteur.

- Participation orale des autres élèves pour critiques, observations et corrections nécessaires.

- Suivi de la correction.

- Prise de la correction si besoin.

- Possibilité pour les élèves de récupérer la correction enregistrée dans le compte de la classe.


	- Demande à un élève de venir effectuer la correction ou désignation d’un élève pour effectuer la correction du publipostage à l’aide du vidéoprojecteur.

- - Corrige les erreurs d’orthographe, de grammaire et d’expression si besoin.

- Corrige les erreurs de mise en page.

- Corrige les erreurs de manipulation du texteur.


	Micro-ordinateurs

en réseau.

Texteur (Word)

Vidéoprojecteur

	8 - SYNTHÈSE
	20 min
	- Réalisation du plan de la synthèse générale du dossier.

- Synthèse orale des points abordés dans les activités 1, 2 et 3. 

- Complètent et enrichissent la synthèse.
	- Demande aux élèves de rédiger la synthèse du dossier.

- Désignation d’élèves si besoin.

- Notation au tableau les éléments de réponse.
	Dossier
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