	SAVOIRS RÉDACTIONNELS : exemple de fiche de déroulement de la séquence en  Lettres - Enseignement Professionnel

	Classe : Seconde Bac Pro Gestion Administration 
	Date de début : ………………………………………………..

	Situation professionnelle : production d’informations structurées (3.1.2)
	Durée de la séquence : 10 heures

	Objectif : réaliser un diaporama pour présenter une entreprise
	Compétence : mobiliser des techniques de production et de structuration de document

	Contexte professionnel

Du 17 septembre au 12 octobre N, vous effectuez une période de formation en entreprise chez SOTHOFERM, entreprise de menuiseries industrielles. La Responsable du service des Ressources Humaines Mme ROGER  a mis en place un planning d’intégration pour les nouveaux salariés mais elle voudrait améliorer la première journée (annexe 1). Elle vous demande d’élaborer un diaporama qui sera présenté par M. MAINGUENEAU service client, au nouvel arrivant Michel REVILLÉ le lundi 22 novembre. 


	Etapes
	Déroulement des activités
	Supports utilisés
	Modalités de mise en oeuvre
	Temps

	Séance 1

Définir le sujet

Entrer dans l’échange écrit : lire, analyser
	En Lettres : DISTINGUER INFORMATION ET COMMENTAIRE
Prise de notes à partir de l’écrit : étude du site de l’entreprise

(lecture de l’information : qui ? où ? quoi ? comment ? pourquoi ?)
	Site internet

www.sothoferm.fr
	Classe entière

2 élèves par poste informatique

Sur les heures dédiées SR
	1 h 00



	
	Analyse du lexique utilisé (objectif/subjectif) et de l’énonciation (valeurs des pronoms), arguments implicites et explicites
	Site internet

www.sothoferm.fr
	Classe entière

Site projeté au vidéoprojecteur

Sur les heures dédiées SR
	1 h 00

	
	En Enseignement Professionnel :

Analyse et mise à jour d’une fiche d’identité 

Connaissance des caractéristiques de l’entreprise : 

· Les données commerciales de l’entreprise 

· Les biens et les services

· Les types de structures des organisations


	· Diaporama Professeur (connaissance de l’entreprise)

· www.manageo.fr ou www.societe.com

· Fiche d’identité vierge (annexe 2)
	Classe entière

Chaque élève complète la fiche d’identité de l’entreprise Sothoferm

Sur les heures de cours
	2 h 00

	Séance 2

Concevoir le diaporama

Entrer dans l’échange écrit : écrire
	En Lettres : ORGANISER ET RÉDIGER UN DIAPORAMA EN TENANT COMPTE DE SES CONTRAINTES et de ses possibilités (les différentes formes  d’écrit)
Planification du diaporama

(comment est organisé l’information sur le site – structure – Comment organiser le diaporama de présentation de l’entreprise ?)
Titre et intertitres

Valeur des images, cartes ou graphiques
	
	Co-intervention Lettres-EP

Classe entière

Travail par groupe de 2

Sur les heures dédiées

Prolongement en EP 

Sur les heures de cours pour finir le diaporama
	2 h 00

	
	DÉCODER DES EFFETS VISUELS

Choix de la présentation en fonction des informations que l’on veut donner

Analyse des Smart Art : dénotation/connotation formes et couleurs

Étude du lexique : liste, matrice, cycle, processus, hiérarchie…
	
	
	

	
	En Enseignement Professionnel :

Élaboration du diaporama en fonction des consignes construites avec les élèves et de la fiche outil « comment réussir ses présentations de diaporama »

Connaissance des modes d’organisation et de structuration des données et des fonctionnalités bureautiques
	· Exemple Consignes pour le diaporama 
(annexe 3)

· Fiche Outil (annexe 4)
	
	2 h 00

	Séance 3

Evaluer le travail réalisé

Devenir un lecteur critique et compétent
	En lettres et en Enseignement Professionnel : ANALYSER UNE PRODUCTION

Évaluation  des diaporamas par les élèves. 

	· Grille d’évaluation (annexe 5)
	Co-intervention Lettres-EP

Chaque groupe de 2 évalue le travail réalisé d’un autre groupe

Classe entière ou répartie entre EG et EP

Sur les heures dédiées
	1 h 00

	Séance 4

Comparer le diaporama réalisé avec celui de l’entreprise

Entrer dans l’échange oral : écouter, réagir, s’exprimer
	En lettres : EXPRIMER A L’ORAL UN JUGEMENT ET LE JUSTIFIER
Analyse comparative d’un (ou plusieurs) diaporama(s) d’élèves avec le diaporama réalisé par l’entreprise elle-même, dans le but de mettre en valeur le travail de l’élève
Etude de différentes figures de rhétoriques
	· Diaporama Sothoferm (annexe 6)

· Montage diaporamas élèves (annexe 7)
	Classe entière ou en groupe si possible

Sur les heures dédiées
	1 h 00


