Collaboration GA/Lettres

sur le passeport professionnel




Programme de |la journee

Matin
» Cadrage genéral par les deux inspecteurs :
— M. Yves Bernabe,

— M. Alain Haussaire.

Etat des lieux de I’atelier redactionnel en Polynésie
francaise.

» Deux exemples d’ateliers rédactionnels.

» L’évaluation formative en atelier rédactionnel.
| ’évaluation sommative en atelier rédactionnel.
Apres -midi

» Ateliers de rédaction de sequences :

— Rédaction de sequences a I'aide de pratiques,
innovantes.

- Mise en commun.
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La maitrise de la langue francaise,
de I'orthographe ?

La ministre de I'Education,
Najat Vallaud-Belkacem, a
décidé la mise en place
d'une dictée quotidienne
des le CP, a partir de la
rentrée 2016.

Si la maitrise de la langue francaise est essentielle pour
les éleves, elle I'est aussi pour les adultes.

La réeforme du bac Pro GA avait déja pris ce parametre
en compte.

Création des ateliers
réedactionnels







Ce qu’en pensent les éleves ?

ATELIERS
/ ORTHOGRAPHE
















Ce gqu’en pensent les professeurs ?

Votre g 13

| ntéres&



Questionnaires-dépouillement/Questionnaire à remplir avant le stage.dotx

1. Animez-vous régulierement les séances
d’ateliers rédactionnels avec votre collegue
en bindme lettres/Gestion Administration ?

80,0 -

60,0 -

40,0 -

20,0 -

80,0

N
k=
<)

oui non




3. Intervenez-vous dans la 4. VVous rencontrez-vous
200 méme salle en co-animation ? régulierement pour préparer

VoS interventions ?
W oui
H non
70,0

5. Travaillez-vous surtout par
messagerie électronique ?

20,0

30,0

B oui

[l non




2. Ces heures sont-elles inscrites dans votre
emploi du temps ?

%ﬁ\

\Vos réponses

100,0
50,0
0,0

oui

10. Les heures consacrées aux
ateliers rédactionnels ont-elles

non

9. Les heures consacrées aux
ateliers rédactionnels ont-elles
été rajoutées a votre quota
d’heures réglementaires pour la

60.0 section ?
20,0

été décomptées sur
I’EGLS (enseignements géneraux
liés a
la spécialite
40,0 P )

J oui

W non

80,0




7. Préparez-vous vos
Vos reponses interventions en fonction des
difficultés rédactionnelles

rencontrées en classe ?

6. Avez-vous prévu une
progression en début d’année ?
30,0 20.0

50,0

100,0 0,0

0,0

oui

non

8. Votre point de départ
repose-t-il sur des difficultés
rencontrées principalement en

Gestion administration ?

30’0 70,0

oui

non




14. Vos pratiques sont-elles les
mémes sur les 3 niveaux (2nde, Vos réponses .

1ére et Tale) L
‘ :s z’ﬂpphcations utilisées (livres)
ne r'?pondent’ Pas aux besoins
Cleves. Nécessita de travailler

N 300 70.0 Sur- le  sens des  mot
: ots

" _lorthographe, la  gra ire..
, indepen: Mmaire. .
cper amment desg documents

prq €Ssionnels, qui ajoutent une

0,0

oui

non
é .
lezrllts’ ovec leurs erreurs, poyr
a ; >

| a fallu adapter en Salis eliprendre a Se corriger, et de

fonction des experiences en ¢€ travail avec les glayes

professionnelles deja méla Jande _ difficulté,  sgns

vécues par les éleves, nger les niveayy.

besoins _ _
En seconde il s’agit beaucoup

leur age, leurs
en rédaction...

de deécouverte alors qu’en
premiere cest plus de
I'approfondissement




16. Avez-vous ressenti des
progres chez les éleves en
rédaction apres quelques mois
de pratique des ateliers
rédactionnels ?

B oui

| non

Vos rép

De meilleyrs
dans

regles
Sxemple,

onses .

automat;

lapplicatiop,
e grammaire, p
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18. La mise en ceuvre de la co animation a- Vos réponses -
t-elle favorisé un travail collaboratif et/ou Ca

T , : n'a ri
une amélioration de I'ambiance au sein de d 4 rien changg

votre équipe pédagogique ?

20,0

| oui

| non

Des relations professionnelles
tres agréables qui ont favorisé la
communication au sein de toute
'équipe pédagogique et ont fait
naitre méme des eéchanges
amicaux.



Vos réponses
Contenu et types d’activités

Plutot basées sur l'utilisation des manuels

Ateliers rédactionnels du livre de gestion administration
de Foucher 2nde pour l'instant et Bertrand Lacoste
parce que c’est bien fait.

Atelier du manuel essentiellement (Partie analyse de
documents, analyse des procédes d’écriture,
grammaire, conjugaison, orthographe, puis une partie
production, rédaction) et travaux en liens avec des
projets. (affiches, courriers a rédiger)

Nous utilisons essentiellement les dossiers du manuel
que nous utilisons et qui sont tres complets (analyse de
document, procédés d'écriture, grammaire,
conjugaison, orthographe, production, rédaction,...).




Vos réponses

Contenu et types d’activités

Rédaction de scenarii en vue de rédiger des écrits
professionnels, projets...

Rédaction de courriers, notes de service, comptes rendus
de visites, articles dans le journal du lycée...

Nous réalisons aussi des travaux en lien avec des projets
comme la réalisation des affiches, la rédaction de
courriers divers.

A partir de mises en situation qui interpellent les éleves,
nous proposons des travaux de rédaction d’écrits
professionnels ou des situations de communication
orale enrichies d’exercices de francais. Nous ne
travaillons jamais au départ avec les manuels, mais ils

peuvent nous étre utiles dans la rédaction de nos

sequences. Les éleves s’auto-évaluent le plus possible a

' de grilles d’évaluation que nous réalisons en

n gbiectifs a atteindre.

\\\\\\\\\\
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11. Avez-vous adopté des
pratiques innovantes ?

J oui

| non

=

—

"v C

’e.St quoi ay
Juste ?

L'innovation en éducation est
(source dictionnaire) .

une amelioration  mesurable,
deliberée, durable et peu
susceptible de se produire
freqguemment. Son but premier
est la réussite de I'éleve — une
reussite globale, touchant tous les
aspects du developpement de sa
personne.

| s’agit de mettre en pratique
un concept, une attitude ou un
instrument différent de ceux qui
avaient cours auparavant.



Propositions de pratiques innovantes
relevées dans le questionnaire

Vos réponses

» Vidéo,

» Grilles d’auto-évaluation,

» Jeux de roles,

» Intervenant extérieur (professionnel),
» Ardoise électronique,

» Avatar...




1er exemple d’atelier rédactionnel

» L'intégration d’atelier rédactionnel dans un
scénario

P 4.1 Suivi opérationnel du projet
4.1.1- Mise en forme et diffusion du descriptif du projet
u 6 <ituations 4.1.4- Traitement des formalités et autorisations
| 4.1.5- Suividu planning de réalisation du projet

4.1.9 - Signalement et suivi des dysfonctionnements du projet
P 4.2 Evaluation du projet

4.2.1- Participation al'elaboration des documents de synthese

4.2.2 - Participation au rapport d'evaluation




1er exemple d’atelier réedactionnel

» La fiche d’identité
ACTIVITES

La Société « Taia Tara Nui
Events », prestataire de
services fondée en 2015,
organise des événements.

Son principe est de veiller a la
réussite du projet.

La société réunit un effectif de
29 salariés, sous la direction de
M. Manu.

L'objectif de la société est de
sublimer |'événement dans le
respect des coutumes.

Elle s'adresse a tout public
ayant pour intérét la réalisation
d'un projet et d'assurer son
aboutissement.

Taia Tara Nui Events
@ Rue John Teariki

BP 7014 - 987 19 TARAVAO
Polynésie Francaise

— @8 40551263
: 4058126
Le spécialiste de I’'éevenementiel

EURL au capital de 540 000 FCP

N° Tahiti 581263456

Date de création : 2015

Effectif : 29 salariés

RIB: 24680 95111 79459136511 79

Gérant : M. MANU




1er exemple d’atelier rédactionnel

» PRESENTATION DU SCENARIO

o La mise en situation

La société TTNE est en pleine expansion. Le lycee de
Taiarapu Nui, un de nos partenaires privilégiés nous
sollicite, dans le cadre de 'un de ses évenements
annuels, afin d’assurer son organisation.

Votre travail sera particulierement orienté sur la
présentation de documents professionnels, la
planification des activités et la diffusion collaborative
d’informations sur I’'avancement du projet.




1er exemple d’atelier rédactionnel

» PRESENTATION DU SCENARIO

> Les missions

Utiliser les outils d’un
espace collaboratif
(Rapport d’étape)




1er exemple d’atelier rédactionnel

| - PRESENTATION DE LA SITUATION PROFESSIONNELLE
DANS LAQUELLE S’INSERE L’ATELIER REDACTIONNEL

Les éleves sont placés dans une situation professionnelle :
stagiaires dans une entreprise, ils doivent, a partir d’une prise
de notes proposée, rédiger un rapport d’étape, le saisir et le
diffuser.




1er exemple d’atelier rédactionnel

» L’atelier réedactionnel dans un scénario

» Savoirs rédactionnels a mobiliser (compétence 4.1.5)
» Lecture et écriture d’un genre : Le rapport d’étape d’un projet

» Procédés d’écriture
L’objectivité
La structuration du rapport
Les marques de l’énonciateur, du temps
L’énumération
La comparaison
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1er exemple d’atelier r
» Les é



AR 2 Descriptif de projet.doc
AR3 Rapport d'étape.doc
RAPPORT D'étape TEKUA.doc

Perspective commune

f\CEI“SE PRO

} Uti I i Sat i 0 n d u paS S e po rt p rOf " Espace Numérique de Suivi £ d'Evaluation

BESOIN D'AIDE

Titre de la fiche

Date de réalisation

Lieu de réalisation

Contexte de réalisation :

Conditions de réalisation

Situation professionnelle -

Complexités et Aléas :

Enregistrer

Niveau visé

Titre du scénario

BACCALAUREAT PROFESSIONMEL GESTION ADMINISTRATION : DEANE BLENDA (TGA)

CREER UN SCENMARTO PEDAGOGIQUE A PARTIR DE CETTE FICHE

Rapport détape

26/M11/2015

En classe

Réel

Autonomie

4.1.5 Suivi du planning de réalisation du projet
COMPLEXITES :

" Multiplication des contraintes de durée, de délais
I"J Articulation et hiérarchisation complexes des taches
) Ajustement des taches du projet

) création du planning des tiches administratives
ALEAS

! Retards techniques et logistiques

") Erreurs dans I'&valuation des durées, de l'ordonnancement, des priorités

|=J Taches en conflit dans la planification

Choix du niveau ) Seénario privé

Créer un scénario

SAISIE DE LA FICHE

SAISIE DE LA FICHE

1 - Le contexte de réalisation de la situation pre i

« Description du cadre (l'organisation, le service)

« Description des tdches demandées, les résultats attendus

La société "Taia Tara Mui Events” prestataire de service fondée en 2015 organise des événements. San principe est de veiller 4 la réussite du projet La société réunitun
efiectif de 20 salariés, sous a direction de M.Manu assisté par Mme TAMATOA et MVONGHES. L'objectif de la société est de sublimé I'evénement dans le respect des
coutumes. Elle s'adresse a tout public ayant pour intérét la réalisation d'un projet et d'assurer son aboutissement.

La tdche demandés a été de créer un rapport d'étape qui lui est composés de :
1.Description du projet

2. Avancement et régulation du projet

2.1. Planning des taches prévue et réalisées

2.2.Regulation du projet

2 - Les conditions de réalisation de la situation pri

» Moyens a disposition, outils & disposition, délais, personnes ressources
« Laréalisation : Deémarche, choix, décisions, essais

» Traitement: Les éléments complexes les aléas, incidents, imprévus

Pour creer un rapport d'etape il faut avant tout que tu est un sommaire qui définissent tous les points importants du projet.

Aprés avair saisie et mise en forme ton sammaire tu doit détailler les sujet important. Mettre en avant |e titre du sujet, souligné, madifier la taille, souligner, surligner,
metire en place des puces pour différencier certaines choses

3 - Les pre i E de la situation pr
« Résultats et productions obtenus

Le rapport d'étapes devait &tre détailler dans les moindra petite information


Saisie Fiche cerise pro Rapport d'étape.doc

2¢me exemple
d’atelier redactionnel

Préparation a I’entrée
dans la vie active

Niveau : Terminale GA




DEROULEMENT DE L’ATELIER

Classe de 22 éleves, salle de gestion administration, 15 postes.

» SEQUENCE | : La Candidature spontanée - 3 h

» Seance 1 - Lettre de motivation pour candidature
spontanée

» Seéance 2 - mise a jour CV : réalisation +
correction + remédiation

Poles : 2.5 1. 3.1.2

Savon:rs rédactionnels :
- Registres de langye .

- Te
Mmps et Modes deg Verbes




SEQUENCE Il : Exploitation d’une petite
annonce

» Seances 3 et 4 - Lettre de réponse a une petite
annonce : 2 h . Le comportement non verbal.

» Seance 5 — Préparation de 'appel téléphonique suite a
une annonce pour baby-sitting (message a laisser sur
un réepondeur)- 1 h

Péles: -3.1.2- 3.1.3-3 2.3
Savoirs rédactionnels :

- Lexique dy .
demande Souhait, de |4

- Temps de
de ,GHQUQ

S Verbes / Niveay




SEQUENCE IIl : PREPARATION DE
L' ENTRETIEN DE RECRUTEMENT- 11 h

» Séance 6 - Analyse de la video: Les bonnes
attitudes a adopter en entretien.

» Séances 7 et 8 - Rédaction individuelle d’un

bilan du comportement a adopter lors d'un
entretien sous forme de synthese.




Rencontre avec un professionnel

Seance 9 - Redaction d'une lettre de demande d’autorisation au proviseur
pour inviter une personne extérieure et d’'un mail d’invitation a un
employeur 1 h

Séance 10 - Elaboration questionnaire en vue rencontre avec un
employeur : 1 h

Séance 11 - Préparation cocktail (boissons, gateaux) — Préparation
d’appels téléphoniques divers (réservation salle, cocktails, rappel
employeur...): 1 h

Séance 12 - Rencontre avec un employeur (accueil, exploitation du
questionnaire, prises de notes,...): 1 h

Seéances 13 et 14 - Synthése de la rencontre (compte rendu) : 2 h

Seance 15 - Simulations d’entretiens d’'embauche (jeux de role,
enregistrement audio vidéo, analyse en bindbme).

Séance 16 — Synthese générale : 1 h

Péles: 3,1.5._
342414

Savoirs rédactionnels :

3.2.1 - 3.2.2 -

- Niveay ge langue,
Questions OUvertes
= e ,
Mps et mode des Verbes




PRESENTATION DETAILLEE DES SEANCES 6a8:
Analyse de la vidéo et son exploitation

» IUT SAINT ETIENNE : iut.univ-st-etienne.fr

'),{z entrefien

s %

{5



Atelier prepa vie entrée vie active/1-comment réussir un entretien d'embauche ou de stage.avi

¥ Séance 6: ANALYSE DE LA VIDEO

» Les éleves en binbme sur un poste analysent la vidéo et répondent
au premier questionnaire, qui est ensuite corrigé de facon collégiale.

Lors d’un entretien d’embauche : Vrai Faux

1. Je ne dois pas garder mon portable allumé au cas méme si j'attends un appel important.

2. Je peux arriver en retard et essoufflé parce que ce n’est pas de ma faute, ma voiture est tombée en
panne.

3. Je n’ai pas le droit de tutoyer mon interlocuteur méme s’il me tutoie lui-méme et s’il est sympathique.

4. Je peux macher un chewing gum lors de mon entretien.

5. Je peux mettre mes pieds sur la table qui se trouve devant moi lorsque j'attends mon tour dans la salle
d’attente.

6. Je ne dois pas envoyer des SMS avant et pendant mon entretien.

7. Je peux montrer mon impatience a attendre dans la file d’attente avant de passer mon entretien.

8. Si je postule pour un poste d’agent administratif, je peux m’habiller décontracté avec un bermuda de
surf et un tee-shirt tres aéré.

9. Si j’ai les cheveux longs, je préfere les attacher pour me présenter a mon entretien.

10. Je peux poser mes affaires sur le bureau du recruteur.

11. Je ne dois pas tendre ma main le premier pour saluer le recruteur.

12. Je m’assoie dés que je rentre dans le bureau du recruteur.

13. Je suis stressé(e), je peux jouer avec mon stylo pour me détendre.

14. Le recruteur a le droit de me poser des questions qui ne concernent pas directement le travail pour
el je postule.

s avant de me présenter a un entretien d’embauche, je dois m’informer sur les

me demande si j’ai des questions, je ne peux pas lui répondre




Deuxieme partie du questionnaire, les éleves sont toujours en
bindbme, sur poste, ils doivent rédiger les réponses aux

questions. Méthode :
Redlger une réponse a une question -

Il ne faut
. Pas se cont ,
directement ala v, enter de repondre

On reprend -
. celle-ci ; )
présent. que Ton complete ay

B - Je rédige ma réponse en élaborant des phrases correctes et completes.™

» 18. Pourquoi peut-on me demander de décrire la salle d’attente ?

» 19. Selon mon sexe, je réponds a la question a) ou b).

a) FiII_es7: Je viens de m’acheter des talons aiguilles pour passer mon entretien, quel risque ai-je
pris

b) Garcons : Je viens de m’acheter ma premiére cravate pour passer mon entretien, je n’en porte

jamais, quel risque ai-je pris ?

20. Puis-je laisser mon regard se promener sur le bureau du recruteur ?

21. Je suis avachi(e) sur ma chaise pendant mon entretien, est-ce la bonne posture ? Expliquez.

22. Si’on me demande de me présenter brievement, que dois-je dire ?

23. Puis-je finir ma présentation par « voila » ?

24, Lors de mon entretien, le recruteur risque de me demander mes qualités et mes défauts, je

prépare ma réponse a |’écrit :

25. Quelle est la bonne méthode pour minimiser mes défauts et insister sur mes qualités ?

» 26. Quels types de questions peut-on me poser lors d’un entretien de recrutement ?

27.Si on me demande d’évoquer un point de I’actualité qui a marqué mon attention, quel genre

d’information puis-je évoquer ? Pourquoi ?

v Vv Vv Vv V9




Séance 7 : Rédaction de la synthese ( 4.2.1)

A partir du travail de la séance 6, il est demandé aux éléeves de rédiger une synthese
sur les bonnes attitudes a adopter en entretien. lls travaillent d’abord sur le mémo ci-
dessous, ils doivent souligner les termes qu’ils ne comprennent pas.

MEMO

Le document de synthése est un écrit professionnel impersonnel qui doit étre le plus
objectif possible :

— pas de pronom personnel de premiere personne

— privilégier la voix passive

Le document doit étre clair, il faut donc employer un vocabulaire précis en évitant les
verbes passe partout : faire, dire...

Il suit un plan : (voir fiche)

Les phrases impersonnelles :

Définition :

» Une phrase de forme impersonnelle se caractérise par I'emploi d'un verbe conjugué a la troisieme personne
du singulier et d'un pronom sujet il (plus rarement c') ne représentant rien ni personne.

Exemple : Il pleut.

« La voix active/ Voix passive

A la voix active, dans ce cas, c'est le sujet qui fait I'action : Ex : Le jardinier arrose les fleurs.

A la voix passive, dans ce cas le sujet subit I'action. Ex : Les fleurs sont arrosées par le jardinier.

* Objectif : : : : . Exemple : objectif.

Synonyme :



http://www.linternaute.com/dictionnaire/fr/definition/sans/
http://www.linternaute.com/dictionnaire/fr/definition/prejuge/
http://www.linternaute.com/dictionnaire/fr/definition/impartial/
http://www.linternaute.com/dictionnaire/fr/definition/contraire/
http://www.linternaute.com/dictionnaire/fr/definition/subjectif/
http://www.linternaute.com/dictionnaire/fr/definition/avoir/
http://www.linternaute.com/dictionnaire/fr/definition/un/
http://www.linternaute.com/dictionnaire/fr/definition/avis/
http://www.linternaute.com/dictionnaire/fr/definition/juste/

S’entrainer: Les tournures impersonnelles

http://www.francaisfacile.com/exercices/exercice-francais-2/exercice-francais-3875.php

S

| Débuter avec Firefox || Galerie de composants... ﬂ Sites suggérés

Voici 10 phrases : pour certaines une transformation impersonnelle est possible.
Faire cette transformation quand elle est possible.

Taper : impossible (dans le cas contraire)

Turn the sentence into an impersonal style whenever it is possible.

Type impossible’, when necessary.

Pas de ponctuation / No punctuation

Yrictc Avance IR {s0| G o
Exercice de frangais 'Tournure impersonnelle - cours' créé par anonyme avec le générateur de tests - créez voire propre test !
* Voir les statistigues de réussite de ce test de francais [ Sauvegarder] [Charger] [2]

Pour insérer facilement des caractéres accentués : E E ﬂ

1. Une voiture manque le virage. |
2. Des piéces manquent dans la maquette. SEE
3. Des monstres existent. o
4. Les monstres existent. EE
5. De nouveaux éléves arrivent tous les jours. o
6. Le nouvel éléve arrive demain. e
7. Un miracle va se produire. ]
. . . . [ Display virtual keyboard interface
8. Cette découverte produira des effets catastrophiques.
9. Elle parait satisfaite de cette réponse. |
10. Plusieurs nouvelles revues paraissent chaque année. o

CORRECTION >>




S’entrainer: Voix active/ voix passive

http://www.francaisfacile.com/exercices/exercice-francais-2/exercice-francais-17202.php

Lrebuter avec Firerox i balerie de CDFI"IFIEISEHIS... h SITEs SUggEres
Mode d'emploi : diquez sur chaque terme pour reconstituer la phrase. Cliquez sur les boites pour recommencer.

1.Ll'avion est déposé sur la piste par le pilote.
piste. dépose la Le pilote sur I'avion

2.Sarah achéte le manteau le plus cher du magasin.
cher plus est Sarah. manteau par du le acheté magasin le

3.Jim n'a pas sorti le chien ce matin.

4.L'agneau est rapidement dévoré par le loup.
le loup l'agneau. dévore rapidement

5.Ma mére nourrit les poissons réguliérement quand je ne suis pas la.
suis par réguliérement ma mére. poissons je sont pas nourris ne la Quand les

6.Le professeur distribue les copies en début d'heure.
sont en début le professeur distribuées d'heure. par copies Les

7.La vieille femme a &té agressée par un voleur.
voleur a agressé femme. la Un vieille

8.Cyril ajoute une affiche sur le mur.
Une Cyril. sur ajoutée le par est affiche mur

9.Soudain, le ballon de Tim casse le précieux vase de Sylvie.




S’entrainer: la précision des mots

Synonymes de faire

éfre accomplir accoucher
acquitter écrire action

* égaler agir aider

| allouer allure Elucubrer

! appréter appuyer Equivaloir
établir attirer attraper
évaluer avoir biicher
célébrer causer changer
chiader chier chiper
colter commetire comportement
consommer constituer construire
convertir coter couper
créer crotter cueillir
débiter décider défequer
détailler déterminer dévorer
dire donner dresser
effectuer embobiner enfanter
entreprendre entretenir exécuter
extorquer facon faconner
facture faire faire naitre
faucher ficher figurer
former fournir foutre

gagner genre qoupiller

accoupler
édifier
élaborer
amasser
art
Etudier
bafir
charger
choper
composer
contenir
courir
cuire
dégrossir
dessiner
duper
engendrer
exercer
féter
familiariser
fonder
fricoter

habituer

——

accoufumer
adresser
Elever
épauler
astiguer
évacuer
briiler
chercher
cirer
confectionner
contrefaire
couvrir
cultiver
dérober
devenir
durer
entortiller
expérience
fabriquer
farder
forger
frotter

imiter

N

UggEres

gagner
importer
instruire
lacher
maniére
metire bas
nommer
opérer
perpétrer
plier
préparer
procéder
prononcer
récolter
répondre
rendre
séduire

se livrer
se prendre
s'occuper
susciter
fraiter

user

mettre a exécufion |

genre
imposer
intenter
I'amour
manufacturer
mijoter
observer
paraitre
peser

polir
prétendre
procréer
prospecter
récurer
reussir
représenter
s'appuyer
se méler
Servir

sortir
technique
transformer

usiner

goupiller
impressionner
interpréter
laver
métamorphoser
modeler
obtenir
parcourir
piocher
pondre
pratique
procurer
provoguer
ramasser
refaire
reproduire
satisfaire
semer
sillonner
soulever
tenir
transmuer

valoir

habituer
instaurer
jauger
lever
métier
monter
occasionner
parfaire
piquer
potasser
pratiquer
produire
publier
ranger
remplir
s'acquitter
savoir-faire
s'employer
simuler
soutirer
tirer
travailler

vendre

imiter
instituer
jouer
lustrer
mesurer
nettoyer
omettre
peigner
pisser
pousser
prendre
proférer
réaliser
répliquer
remporter
s'adonner
se coltiner
SE permettre
singer
style
tracer

uriner


http://www.synonymo.fr/synonyme/faire

Exercice

( source: « Activités de gestion administrative », Term Bac pro page261, Foucher)

» Remplacez les verbes entre parenthese par des mots
Précis :
1°) La lettre que nous avons envoyee (a) un effet positif

2°) Ces imprévus (ont) des consequences sur le
deroulement des travaux.

3°) lls (ont) des relations tendues.

4°) Grace a son travalil, il (a) le premier prix.

5°) Les ouvriers communaux (ont fait) un trou dans le mur.
6°) Il (a fait) sa lettre de motivation.

7°) 1l faut (faire) des liaisons entre les différents services.




La rédaction de la note de synthese

Il a été décidé de donner un modele de rapport de synthese et un plan aux
eléves, afin qu'’ils se consacrent au fond, également pour un gain de temps.

Emetteur : Destinataire :

NOTE DE SYNTHESE
* Introduction
— Rappel de la demande :
— Annonce du plan :

= Développement

Partie | : Avant — Se préparer o Fentretien
1 - Généralités

2 — Soigner sa présentation

Partie [T : Pendant — Reussir son entretien
1 — Comportement non verbal

2 — Comportement verbal

= Conclusion

FDU rces o




Production éleve

Emsttees : Thibault GARMIER.

Diestinataire © 2 wsage TEAL ) L )
Ohjat : sotr=tisn — Trop impracis | entretisn da recrutement

Data : 25042015 — —
)HGTE msi’l:‘:iz:nﬁ

= Imtro-dn ctiom
A la veilla dientras dans la wie active, il m sst poopessy de fHire une svnthass dosz Sloments indisponsghles 3
CODmAItoa PO rEEssis un enbratien da recnctemant.

Loz alaments indispensable: 3 retemir « avant » lentretisn sorom listé: dsms ume premiSre partis, puois
« pendomt = 1 entretion dans vne sscomds partis.

» Dieveloppement

Parrie I - dwvmmr— &e preparer g4 Vemireden

1 — Generalites

Avantd’aller & I'entretien i estconsellede -

Rachsrchar das infosmations swr 1 sntrapriza, comms par axcsmpls dnmama, la mombaea diamployas. |

Il fenrt snessd podparer dous  dafmrts {par scermls trop timida ot :Ith'I.thtE{E-E'FﬂIE-ﬂfgﬂII.ﬂ-EE:’]
o oo peut possr la guestion
Il est impostans de regarder 1hactealits =i on poss das Homn:, mais pas ds politges.

2 — Spigner s8 presen tation
Il fout chodsirune tenee adaptéa 31 antraprizs, ao oooups, ot aess bisn s towir dans la sslle diatenta,

D2 pas raraoder lo vimd, ot montrer guion ast presser oo Snerver, =

Il p= fou:"pas s'assepdr avant goes 1'on 1l dise =t ne pas eovahlds 1Mespace do recroteur en mettrant des
doommants 310 200 iwean par axnsnaple. I o=t impodiant sxssd e bien #o terds s a8 Chaisa, bion doodt o foot.
Pour ne pas trembler, il faet biem respirer parls ventrs se pincer 1oreills pour Svitsr les sougsurs:

*abranvigtions
2 — Comportemen t verbal —— -
]].ﬁjtduedahmdmmetmm Etan-lﬂednmerm:ea-lmedeml:‘- mtmp trop oo,

hﬁndumamwzmpmimvcﬂﬂ,pﬂmeqmlemmmmmﬂmmm
Emwpﬂﬂ.adea&qmetmﬁetmm:epcndEMMqut l'antrapriza Il ==t
Frssi impeatant da prssentsr un sujet 4 actealita

A la fin da l'sntratient, ne pas z2 laizser perturber par des goestions Qui génent comme par soampls:
“poviergueod jo vors choizirsit & vons ot pas v oatne™

Pour répssic tn entrotion 4 fart bion 2o prépers . 2 habdlls ot bion 2o tomir towt 12 tempe
Droramt toast 1Ventration, il fart rester vigilant L sntratisn miast vraiment termins qus lorsges 1Mon o=t dahoes.

Qualités

rédactionne|

des tournures o8 esped
lmpersonnelles des fautes
d’inattention et des
repétitions notamment dans
les verbes (voir exercice
précédent)




Comment évaluer?

Deux grilles d’évaluation ont été proposées aux éléves.
La premiére, une auto évaluation sur le questionnaire concernant la vidéo.

Grille d’évaluation entretien d'embauche -

Critéres Miveau atteint Mote
i1 |[m|s |Ts
REDACTIOM
Orthographe S 2
Phrases correctes (style) S 2
Respect du sujet S 2
Respect du temps des verbes J2
Respect de la ponctuation /2
Sous total S 10
COMPREHENSION
A VWrai ou faux - Sur 17 questions : /5
17 ou 16 réeponses—=T5
15 ou 14 réponses =5
13 ou 12 réponses — M
11 ou 10 réponses —|
- 10 reponses =TI
B — Reédaction des réponses en redigeant des correctes /5
Sur 13 questions :
13 ou 12 réeponses—=T5
11 0 reponses =5
10 réponses — M
9 ou 8 réponses —1
- 7 reponses =TI
Sous total S 10
Total S 20

Observations :




6
1

La deuxieme grille d’évaluation concernant la

note de s

Nom : Garnier
Prénom :Thibault

Respect d a huteurdelazone 36 om) | rgma___Juees | 05 | 05 |

Mentions obligatoires:

12

13
1

15

Titre:

8 |Emetteur: non luste 05 | 05
9 |Destinataire : non luste 05 | 05
10|Objet : o luste 1 05
11 Date : non luste 05 | 05

Moedespthése | w | ome [ 1] 1]

Introduction::

Accroche

1

(=21

Problematique

1

|

Annonce du plan

Plan : Organisation et structuration des

19

idées

Lintroduction
nerespecte
aucune regle.

Aucunplan
apparent.
Aucun sens de
|z réflexion

Il manque des &léments.

Accroche bien

énoncée

13

Il manque des éléments.

Froblématiqu
g bien

gnoncée

13

Il mangue des éléments.

Leplann'est
pas respects
mais une
organisation
des idees est
visible

Leplanest
respecte. Le
sensdelz
reflexion est
apparent.

Plzn bien

Enonce

Les idees sont
biens
StUCtUrEss.

13

it Développement

1,5

vnthese/ fiche Cerise pro

B C D E F G
ressortiz
Les Les idées danz le
infarmations zont reprizes | questionnems
collectées Les dans leur nk sont 3 2
sont informations | majoritd et | massivement
. . . réutilizées | colleckées | reformulies | réinvestiz o
Utilisation et reformulation des sans ftre sonk convenablem | reformulis 3
20 |informations mises & disposition reformuliss, | superficiclles, wnk bon escicnt,
21 [Aucune formule politesse correcte Il IIn' H 1 1
Wenaune Ny eh 3 pas
22 e ¥
perzonnel
etloy
Bucun avis, Auis 1éponse
Aucune A personnel la
réponze | personnel etfou | prablématiq 3 1
Bucune | nonjustifié | réponse | ue annoncé
i . . justification | oujustifie | annoncé | et motivé
Avis personnel etfou réponse a la Bucune | defagon | mais peu par
22 |problématique Quverture ouverture |incohérente|  justifie, | plusisurs

Qualité de la mise en forme

Regles saisie et présentation

Qualité rédactionelle

Mz zant paz
respeckies

Zonk
impricises

Les rigles
ok
zarreckement
appliquées.

Parfaitement
maitrisées

sant
Me sant pas Sont carrectement | Parfaitement 3 2
27 |Tournures impersonnelles respeckies | impricizes | construites. | maitrisdes
W't pas Est Carrectement | Parfaitement 3 2
28 |Utilisation de la voix passive respectie imprécize utilizde maitrisie
M'ezt paz pas zuffizament | Wooabuluirs
précisiripétic]  Est peu riche et trés riche et 3 15
29 |Précision/ richesse du vocabulaire if préis préis précis
Rédaction
M'est paz | confuze, trop Mitrise 3 2
30 |Orthographe, pontuation, logique respeckée | de Fautes Correck: parfaite
31 Total : 32 12,5
3z Note / 20 14,06
33 Baréme Evaluation Cerise Pro [eliERLS 11,532 AT

| 34

Evaluation Carice nro de |'alaye




BILAN L’ATELIER REDACTIONNEL

> La longueur de 'atelier dans son ensemble, pratiquement
un trimestre sur un méme theme lasse les éleves.

- Les aléas divers : problemes informatiques, l'intervenant
qui a décalé sa venue, absenteisme de certains eleves
qui doivent recupérer 'atelier en cours de route.

o Le travail des éleves en binbme sur poste informatique
peut susciter des bavardages, donc une perte de temps.

> Timidité des éleves lors de la venue de l'intervenant,
malgreé la préparation d'un questionnaire.

- Manque de temps pour I'exploitation des dernieres
séances.




o L'utilisation des supports vidéos a plu aux eleves.
> Les auto évaluations.

- La grande autonomie donnée aux eleves dans
I'organisation de la venue de l'intervenant: intervention
aupres de Mme la Proviseur, organisation du pot...

- La grande diversité des travaux effectues par les éleves
qui a permis de compléter Cerise pro.

- La bonne entente entre le professeur de gestion et de
lettres histoire.




Quelques exemples des autres séquenges

L'entretien
telephonique

https://www.youtube.c cnikeltv/videos

F’réparation de Fappel téléphonique chez AUDIFORMAT

Tableau de répartition des charges pour le cocktail
Téches & réaliser
Apporter des | Apporter des | Apporter des ::sl?s:lf: ix::rl;z préparation Rangement de e T
NOM PRENOM fleurs nappes verres 14815h | danslacour |  Photos gatcaux | Jusdefnits | lasalle - +

4 1|ADAMS TEHERE et

s 2[raaToA  [HINARAVA

5 3[GARNIER _[THIBAULT

7 | alkoHuENuI [IonANNA L L e B B

8 s|Lau POEMA

9 65| MANAFENU{RAUHEI

10[  7|maurin_ [HErem o

11| s[napuauHl [TAI0 wiLFRID N® de telephone

12[  o[paaru RITIA Objet

12 10[piIkON MARTHE

14[  11]renia TAREPETA s

15| 12|SANFORD [HEITIARE Documents utiles

16] 13[tAEa MOEHAU

17| 14{TAURAA  [TEURA REGINA Saluer, se présenter

18] 1s[tauTu NANCY D - 1

19 [ 1s[ravarmal [HEmimi IjOb]Et del

20| 17|TEEHU TAIANA Développer

21| 18[TEHUIOTOA [TEHINA

22| 19tEMHO OCEAN Conclure

23| 20[TEKURIO _[RAIPUNI Prendre congé

24| 21[TEROOATEA[MELEANIE Suite 3 donmer

25 2oteToHu [zmnia |

26 23[TEURURAL NAEEDY Je lombe aur e ripordcur DEisRorigue Sc la Sooilé Som mpaire Ic mosage gue jc v leaace O

27[ 2afvvi LINDA -

28 as|vivisn NANCY MESSAGE A
ENREGISTRER

el et o ol o e il o eigaliv e S e e Y appsHEe



Atelier prepa vie entrée vie active/5-Fiche préparation appel chez Audiformat.doc
Atelier prepa vie entrée vie active/10-Tableau répartition des tâches.xls

Le comportement non verbal
vidéeo éleves




’entretien téléphonique
vidéo eleves




Perspectives communes

L’utilisation du
passeport par les
deux professeurs,
c’est bien mieux

pour nous...

rédactionnels, les deux professeurs peuvent
proposer aux éleves de nourrir leur
passeport, puis évaluer les fiches ainsi créees.




» Dans le travail présenteé ci-dessus, il
s’agissait, au final, d’étre capable de réediger
une synthese sur les attitudes, et le langage a
adopter durant un entretien de recrutement.

» Le travail a été controlé a partir d’une grille
d’evaluation : les deux enseignants, chacun
dans leur discipline, ont listé les points a
apprécier.




Nom:

7 . e
Prénom : aluat,On q’
Grille d’évaluation : Synthese sur l'enticer=
Niveau 1 Niveau 3
En téte :
Respect de la hauteur de la zone
(3,6 cm) Aucun respect Respecté
Mentions obligatoires:
Emetteur : non Juste
Destinataire : non Juste 0,5 0,5
Objet : non Juste 1 0,5
Date : non Juste 0,5 0,5
Titre :
Note de synthese hon Juste 1 1
Introduction :
Accroche
Il manque des bien 1,5 1
Accroche éléments. énoncée
Uintroduc Problémat
tion ne Il manque des ique bien| 1,5 1
respecte éléments. énoncée
aucune Il manque des Plan bien
. ()2 , , 1,5 1,5
regle. éléments. énoncé




Le plan n’est

Développement

disposition

reformulées.

superficielles.

ent

. . pas respecté | Le plan est
Plan : Organ|sat|on et Aucun plan mais une | respecté. Le
apparent. | organisation | sensdela |Lesidées sont
1 1 4 Aucun sens | des idées est | réflexion est biens
St ru Ct u rat I O n d es I d ees de la réflexion visible apparent. | structurées.
Les éléments
ressortis dans
le
1h 1 questionnem
Utilisation et estionne
. Les Les idées sont| massivement
FEfO r m LI I at | 0 n d eS informations reprises dans | réinvestis et
. . . \ collectées Les leur majorité | reformulés a
| nfo r‘ m at | O n S m |Ses a sont informations et bon escient.
réutilisées collectées | reformulées Le
sans étre sont convenablem| vocabulaire

est adapté.

Aucune formule
politesse correcte

Avis personnel et/ou

éponse a la

Aucun avis.
Aucune
réponse
Aucune

justification
Aucune

ouverture

Ilyenaune

Avis
personnel
non justifié
ou justifié de
facon
incohérente

Avis
personnel
et/ou réponse
annoncé mais

peu justifié.

IIn"yen apas

Conclusion

Avis
personnel
et/ou réponse
ala
problématiqu
e annoncé et
motivé par
plusieurs
éléments.




Qualité de la mise en forme

Les regles
sont
correcteme 3 2
. o i . Ne sont pas Sont nt Parfaitement
Regles saisie et présentation respectées | imprécises |appliquées.| maitrisées
Qualité rédactionelle
Les phrases
sont
correcteme 3 2
. Ne sont pas Sont nt Parfaitement
Tournures Impersonnelles respectées | imprécises |construites.| maitrisées
o . ) N'est pas Est Correcteme| Parfaitement 3 2
Utilisation de la voix passive respectée | imprécise | ntutilisée | maitrisée
N'est pas Est
pas suffisament| Vocabulaire
L gg . . 3 1,5
o ) _ |précis/répét| Est peu riche et | trésriche et
Précision/ richesse du vocabulaire itif précis précis précis
Rédaction
. confuse,
Ort-hographe, ponctuation, Nestpas | trop de Mattrise 3 2
IOglque respectée fautes Correcte parfaite
Total :
Note / 20 14,06

Baréme Evaluation Cerise Pro
Cerise pro de l'éleve
satisfaisant, il faudra, toutefois, travailler la richesse du




L’éleve nourrit son passeport

'# CerisePro X T = X
('. ) (] https://www.cerise-pro.fr/9840407V/index.php @ Q Rechercher ﬁ E 3 A 9 e 3 v | =
Thibault Garnier
=

¢ (CERISE .

Espace Numérique de Suivi & d'Evaluation

Accueil | Mon compte @

AR ]

Tableau de bord Export du
passeport professionnel

Gestion des
évaluations

Il clique sur
« Passeport
Professionnel »

\_/"

03:14
20/11/2015

A | 7 Q) E FRA



'# CerisePro

(' [*] https://www.cerise-pro.fr/9840407V /passpro/creation

¢ \CERISE o

X

" Espace Numérique de Suivi & d'Evaluation

o Vousétesici: Accuel » Gestion du passeport professionnel » Création d'une fiche

s

L_ 2

BESOIN D'AIDE

Titre de lafiche :

Date de début et date de fin:

Lieu de réalisation :

Contexte de réalisation ;

Conditions de réalisation :

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION ADM™

@ Q Rechercher "B O3 AOO H» B =

Bonjour Magnolia TOA §

®

cueil | Mon compte @

Il saisit « |e titre
de sa fiche »

2011112015

' Il clique sur « le
® en établissement de formation (Lycée CFA.) Ile u de

O enPFMP | Entreprise ‘] \

O autre (préc{ser) H

@ Réel

O simulé

Wi Il clique sur « les
O Accompagné ay s

e conditions »

1. GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES

Atw| 74 B ra



'3 CerisePro ¥ o+

\(_'J a https://www.cerise-pro.fr/9840407V/passpro/creation

Compétence associée ;

Complexités :

Aléas

BESOIN D'AIDE

Comespondance avec e référentiel ;

€ Q Rechercher "B O ¥ 4O @ » m | =

[

2.2 Gastion administrative des ressources humaines
2.2 1 Participation au recrutement du personnel

2.2.2 Participation a la mise en ceuvre d'un programme d'accueil

2.23 3uii administratif des carriéres I I (@ h (0] | S |t « Ia
2.2 4 Préparation et suivi de 1a formation du personnel d
2.3 Gestion administrative des rémunérations et des budgets de personnel corres po ndance

2.3.1 Préparation des bullefing de salaires

2.3.2 Préparation des déclarations sociales . ?‘Vec Ie
2.3.3 Participation 3 Ia préparation et au suivi budgétaire refe re nt|e I »

2.4 Gastion administrative des relations sociales
2.4.1 Suivi administratif des obligations liées auxinstances représentatives du persannel

2.4.2 Préparation des tableaux de bord, des indicateurs sociaux

2.4.3 Participation a la mise en eeuvre de procédures relevant de 1a santé et de 1a sécurité
2.4 4 Participation 3 1a mise en place d'activités sociales et culturelles

|2 GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE Y

2.2.1.1 ASSURER DES OPERATIONS ADMINISTRATIVES LIEES AUX ETAPES D'UN REGRUTEMENT

[ Procédure avec convocations et entretiens

U Rédaction de [annonce ” COChe « Ies
U choixdu support, du mode de diffusion et des prestataires CO m p|eXIteS »

U1 7vi des candidatures

URéponses personnalisées —

Ul Demande dinformations complémentaires des candidats etiou des partenaires

U] Afflux de candidatures

. Il coche « les

UProblémes de courriers \

U] Annulation ou report d'entretiens

aléas»




3 CerisePro ¥ o+ — X

(' a https://www.cerise-pro.fr/9840407V/passpro/creation ¢ Q Rechercher fl’ @ Q4 4 9 @ ? v
BESOIN D'AIDE -
SAISIE DE LA FICHE ” Sa|S|t « Ia

@- Le contexte de réalisation de la situation professionnelle fl Che »

« Description du cadre (I'organis ation, le semvice)
« Description des tiches demandées, les résultats attendus

Je prépare.mon.enirée dans la vie active. Aprés avoir analysé une vidéo sur I'entretien de
recrutement a I'aide d’'un questionnaire, je rédige une synthese sur ce théme et m’auto-

' évalue en m’appuyant sur une grille d’évaluation remise par mes professeurs de lettres et
de Gestion Administration.

2-Les conditions de réalisation de |a situation professionnelle

« Moyens a disposition, outils 3 disposition, délais, personnes ressources
« Laréalisation : Démarche, choix, décisions, essais
« Traitement: Les éléments complexes, les aléas, incidents, imprévus

Jeldisposed'uniordinateur muni du pack Microsoft, d’'une vidéo, d’'un questionnaire, d’'une
fiche de synthése vierge et d’'une fiche d’auto-évaluation.
J’ai réalisé ce travail en 2 h 30.

Pour m’aider, le plan de ma note de synthése a éteé travaillé en commun dans la classe.

3-Les productions résultant de |a situation professionnelle

« Résultats et productions obtenus

Jai'rempli'le’questionnaire ainsi que sa grille d’évaluation.

J’ai rédigé une note de synthése sur I'entretien de recrutement et ai complété Ig grille
d’évaluation.

4 - Analyse de l'action menée

« Reussites, difficultés




3 CerisePro X+ - X
€ a https:/fwww.cerise-pro.fr/9840407V/passprofcreation € Q Rechercher ﬂ' ﬁ ¥ # 9 @ T.F o
« Résultats et productions obtenus

“"Questionnaire

- Grille d’évaluation.
- Note de synthése sur I'entretien de recrutement

4 - Analyse de 'action menée

Il saisit « la

« Réussites, difficultés

fiche »

Jrai:remplite questionnaire assez facilement.. 3
J’ai eu des difficultés a rédiger la note de synthése sur I'entretien de recrutement car je ne
malitrise pas trés bien les regles orthographiques.

5 - Décrivez votre compétence

« Ce dontvous étes maintenant capable aprés avoir fait cette activité

J’ai bien assimilé ce qu’il faut faire lors d’'un entretien de recrutement. Je me sens mieux
arme pour l'affronter. Grace a I'aide de mes professeurs, j'ai mieux compris les régles
d’énonciation des énumérations et la construction d’un plan structuré.

Ul Activer I'état brouillon pour cette fiche (non visible par les enseignants)
Vious ne pourrez ajouter des fichiers ou des liens que lors de |'edition de cette fiche, une fois celle-ci enreqistrée.

Poursuivre

Accueil | Mentions [Egales | A propos de | Contact | Copyright © 2009-2015 - CRDP de Poitou-Charentes  Tous droits réservés




L’evaluation formative en atelier
rédactionnel

Du fait de I’acces au passeport professionnel
par les deux professeurs lettres et Gestion
Administration, ils participent aux évaluations
formatives tout au long des trois années de
formation.

4

Cemis

CeRys

—




4 CerisePro X ' CerisePro X &+
(' 8 | https;//www.cerise-pro.fr/9840407V/passpro/voir @ Q Rechercher e dll= $ 400 » v

CER'SE 0]

Espace Numérique de Suivi & d Evaluation

Bonjour EVELYNE LEFORT Q®

Accueil | Mon compte @

BESQIN D'AIDE

CHOIX DE LA CLASSE :

1 - Choix de la classe -
- Choix de Ia classe -
-

A\ 1)(Baccalauréat professionnel Gestig,_ L*ministration) ’
2-GA1 (Baccalauréat professionnel Gestion A

Il ouvre sa session et
sélectionne « la

classe //

A® 7z d) B ra




4 CerisePro % '3 CerisePro X+ = X
(' 8 | https;/fwww cerise-profr/9840407V/passprojvoir ¢ Q Rechercher % B8 + & © @ > - =
r BESOIN D'AIDE

CHOIX DE LA CLASSE :

TG Ay (Baccalauréat professionnel Gestion Administration) |w

o€ (1)
AMARU Christophe
ANGOT Ranitea (3)
ARITAI Tiarenui (1)
AVAE Muguette
BELLAIS Justine (3)
BOMET Hinanui (3}

Il sélectionne

BRUNEAU Tepua s >
BUCHIN Clémence (3) « I'éleve » qu 1
CHONG Tepootuomioi (3) souhaite évaluer

FAUURA Grace Moiahu

FIU Heipua (3)
GAHiErThibault
LI-CHENG Christaphe

TAINANUARII Apetahi (5}

TEIVA Maurea (4)

TEPAHI-PORUTU Aroarii (1)

TEPAPA Hinarai (2)




4 CerisePro # 3 CerisePro X+ - ;
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BESOIN D'AIDE
PTOfeSSe CHOIX DE LA CLASSE :
GA TGAﬂGM (Baccalaurgat professionnel Gestion Administration) |
BESOIN D'AIDE
(*) - Le nembre d'évaluations pour une méme fiche n'est compté que depuis le 25/08/2014.
TITRE CREEE LE SITUATION PROFESSIONNELLE | P]1 MODIFIEE EVALUATION  NB BEP ACTION
LE () EVAL.(*)
—— EVALUATION
L A AR
itea () - . 3.1.2 Production dinformations
ANGOT Ranitea (3) Rédaction d'une synthése 200112015 , 201112015 0 /
~ structurees g

ARIITAI Tiarenui (1)
AVAE Muguette
BELLAIS Justine (3)
BOMET Hinanui (3}
BRUMNEAU Tepua

| Il clique sur la fiche de
BUCHIN Clemence (3) y 71>
CHONG Tepootuomioi (3) I eleve

FAUURA Grace Moiahu

FIU Heipua (3)

HAHUTU Rosenda (3)
LI-CHENG Christophe
TAINANUARII Apetahi (5)
TEIVA Maurea (4)
TEPAHI-PORUTU Aroarii (1)

TEPAPAHinarai (2)




@ Mozilla Firefox

| & https:/fwww.ca 17V/passpro/voir/showsituationpro/idsituationpro=9354

=i

EVALUATION

Appréciation

vocabulaire

BESOIN D'AIDE

CHOIX DE L'ACTIVITE ASSOCIEE AU BEP

Aucune attache vers |e référentiel

Enregistrer

Il choisit la couleur qui
correspond a la qualité
du travail réalisé et dé¢ja

évalué sur la grille.

Ensemble satisfaisant, il faudra, toutefois, travailler la richesse du

Il saisit son
appreéciation et/ou ses
conseils pour
améliorer la
performance de I’éleve

Sivous n'aves pas modifié votre évaluation ou votre commentaire, veuilles fermer cette fenftre sans envegistrer pour ne pas fausser le comptew du nombre b e S O I n .

v
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BESOIN D'AIDE
CHOIX DE LA CLASSE :

TGAL (Baccalauréat professionnel Gestion Administration) |~

BESOIN D'AIDE
{*) : Le nombre d'évaluations pour une méme fiche n'est compté que depuis le 25/08/2014.

TITRE CREEE LE SITUATION PROFESSIONNELLE P] MODIFIEE | EVALUATION NE EEP ACTION
LE @) EVAL.(*)
EVALUATION
Rédaction d'une synthése 2011112015 312 Froduction dinformations 2011112015 1 7

. . ) structurées 201112015
ARITAI Tiarenui (1) \ »

AVAE Muguette

BELLAIS Justine (3)
BONET Hinanui (3)
BRUMEAU Tepua
BUCHIN Clémence (3)

CHONG Tepootuomioi 12, Une fois la fiche

PR G O évaluée, son titre L’evaluation est
FIU Heipua (3) y o

Ty oo n’apparait plus en apparente
L-CHENG Christophe gras.

TAIMANUARII Apetahi (5)
TEIVA Maurea (4)
TEPAHI-PORUTU Aroarii (1)

TEPAPA Hinarai (2)




| ’evaluation sommative en atelier
rédactionnel

» Les fiches du passeport Cerise pro, visées
régulierement lors des ateliers rédactionnels,
par les professeurs de lettres, ils se préparent
a leur contribution a I’évaluation des CCF en
fin de terminale a travers les épreuves E31,
E32 et E33.

» Evaluation des épreuves E31, E32 et E33.




Exportation des passeports éleves
sur support numerique
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ExportPassPro_ 201305322 220437 FAATOA...
ExportPassPro_20150522_ 220532 _ADAMS...
ExportPassPro_20150522_222411_TEROO...

ExportPassPro_20130522_222438 TETOH...

ExportPassPro_20150522_ 222506 _WIVISHRM...
ExportPassPro_20150522_ 222647 TEEHUT...
ExportPassPro_2015305322_ 223423 TEIHOO...

ExportPassPro_20130322 2236053 _PIKICHMN...

ExportPassPro_201530522_224003_WIVILIM...

ExportPassPro_201305322_2247116_MAMAF...
ExportPassPro_ 201305322 224207 _TEURLUR...
ExportPassPro_ 201530522 224237 KIOHLUEI...
ExportPassPro_201305322_ 224418 GARMIE...
ExportPassPro_20130522_ 224912 TAEARMD
ExportPassPro_20130522_225202_TALIREA...
ExportPassPro_ 20130522 225217 _REHIAT...
ExportPassPro_ 20150522 _230603_LALIPOE...
ExportPassPro 20130322 _231250_MAPLUA...

ExportPassPro_20130322_232331_PARALUR...

22,/05/2015 22:19
22,/05/2015 2207
22052015 22:36
22,/05/2015 22:50
22,/05/2015 22:37
22,/05/2015 22:32
22,/05/2015 22:42
22,/05/2015 22:39
22,/05/2015 22:42
22,/05/2015 22:41
22,/05/2015 22:42
22,/05/2015 22:43
22,/05/2015 22:49
22/05/2015 22:49
S5 2015 22:53

22,0572
22052015 I
22,/05/2015 22

Dossier comp
Dhossier comy
Dlossier com
Dossier corr

Das=sier cor

Crossier cmﬁp\_/_\

Dossier compresse 50432 Ko
Dossier compresse 18 475 Ko
Dossier compresse 7728 Ko
Dossier compresse 3 506 Ko
Dossier compresseé 1516 Ko
Dossier compresseé 20 566 Ko
Dossier compresse 35938 Ko
Dossier compresse 1817 Ko
Dossier compresse 4 000 Ko
Dossier compresseé 31 656 Ko
Dossier compresseé 18 267 Ko

16 404 Ko

Sélection du passeport

de I'éleve




Contenu du passeport de |'éleve

el Dosserde fichiers 20y B
Epreuve E32 Uocser e ichirs L0213 5
Epreuve £33 202013 54

Pole 4 Sélection de I’épreuve 205205 .4
E31 ,

Exemple : Evaluation de I’épreuve E31
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S50US EPREUVE E31/ GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES

GRILLE D’AIDE A L'EVALUATION - CCF
Coefficient 3

A Fu=zage de s commsaizsion dévaluation (non communicable aux car

Hom, Prénom du candidat : Etablissement ;
GAERNIEE. THIBEAULT Lyvcee A
HM® d'inscription : Date de I'évaluation :
14/05/2015
) estion administrative des relations avec les fournisseurs 18,0 720
Critéres a prendre en considération pour I'évaluation® TI | S TS

111 Fiabilité et exhaustivité des informations relatives aux fournisseurs X
112 Conformité des commandes aux ordres d achat / X

113 Cualité du contrdle de concordance entre la commande, |a livraison_——

114 Fiabilité de I'évaluation 2 Evaluation a partir des X
fiches du passeport

N\ Cerise pro
Appréciations et commentane-

xcellent travail

115 Conformité des régle

— Appréciation des

professeurs de GA



valuation a partir de
fiches du passeport Cerise
pro qd Y

@ estion administrative des relations o —aglients et les usagers— 16,0 /20
Critéres a prendre en consideration pour I'evaluation® I S| TS
——
121 Efficacité du sumvi administratif de la prospection X
122 Fiabilité et exhaustivité des informations relatives aux clients X
123 Respect des contraintes techniques et commerciales liees a la demande du clien X
124 (Jualité et fiabilite du traitement des livraisons et de la facturation X
125 Efficacité du suivi des réglements des clients X
Appréciations et commentaires
Travail sérieux
Appréciation des
professeurs de GA




BACCALALUREAT PROFESSIONMEL GESTION-ADMINISTRATION
SOUS EPREUVE E31/ GESTION ADMINISTRATIVE DES RELAT'ONS EXTERNES

GRILLE D'AIDE A L'EVALUATION - CCF
Coefficient 3

Fvaluation 6‘1 partlre = ~~inn d'évaluation (non communicable aux v
fiches du passeport Cerise S——

pro

@ Gestion admlnlsm avec les autres partenaires 18,8 /20

Critéres a prendre g professeur de lettres peut L] 5 | TS

131 Fiabilité du suivi de trésq participer a I'appreciation de %
quelques criteres

132 Efficacité de |a préparation de la d&

133 Respect des obligations administratives liees a | activite

134 Respect des régles, des usages et du vocabulaire spécifiques au contexte métier X

Appréciations et commentaires
Beaucoup de serieux et d'application

— Appréciation des

professeurs de GA




Appreciation portant sur les compeétences redactionnelles mobilisees dans le cadre professionnel vise par la

sous-épreuve,
Des qualités rédactionnelles certaines, du sérieux et de I’application.

Appréciation du —_—
orofesseur de lettres f

Eleve positionne en debut de 1ére bac Pro qui a su s'adapter et donner le meilleur de lui-

meme en PEMP =
\ Appréciation des

professeurs de GA

TOTAL 52,8 /60

*TI : trés insuffisant - | - insuffisant - 5 - satisfaisant - TS : trés satisafaisant
L"évaluation par profil pour chague classe de situation tient compte des evaluations de PFMP

Responsables de la formation

Professeurs ou formateurs Spécialité Signature
du prof Je gy
GAYET ISABELLE GESTION——=C A A e

LEFORT EVELYNE ADMNISTRAT.Z: < i
d‘administration
f: B \/|sa du professeur de
DIAZ DEBORAH LETTRE - T F

C ARG T~ -




Evaluation sur le méme principe
des 2 autres épreuves
professionnelles en CCF




Ateliers de rédaction de séquences :
3 Themes proposés
» Vidéos humoristiques

B LA
By Ph (2 'l


3-Ateliers de rédaction de séquencesl'AM/Cyprien recherche d'emploi.mp4
3-Ateliers de rédaction de séquencesl'AM/Secrétaire-Ecrits professionnels.avi
3-Ateliers de rédaction de séquencesl'AM/L'accueil.mp4

» Des ressources :

» Sites d’exercices de francais en ligne
» Savoirs rédactionnels
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3-Ateliers de rédaction de séquencesl'AM/Sites d'exercices en ligne.doc
3-Ateliers de rédaction de séquencesl'AM/Savoirs_redactionnels.pdf
3-Ateliers de rédaction de séquencesl'AM/EXEMPLES ATELIERS REDACTIONNELS FOUCHER 2GA

