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

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

	Situation professionnelle : 
Mise en forme et diffusion du descriptif du projet (4.1.1.)
	Durée de la séquence : 7 heures

	Objectif : rédiger un descriptif de projet et le valider 
	Compétence : Réaliser un descriptif de projet



	Contexte professionnel : Pour assurer l’accueil des visiteurs lors des Portes-Ouvertes, le chef des travaux a mis en place une structure d’accueil située au rez-de-chaussée du bâtiment principal. La classe devra se répartir en deux groupes : un groupe le matin et un groupe l’après-midi. A tour de rôle, un(e) hôte(sse) sera installé(e) derrière un comptoir afin de donner les documents et prendre en note les coordonnées des visiteurs. Les autres élèves guideront les personnes.

Vous êtes donc chargés d’organiser une partie de l’accueil de votre lycée le samedi 9 février 2013



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

	Séance 1
Analyser l’information
Entrer dans l’échange écrit : analyser, écrire 
	Intervention du chef des travaux
En Lettres 

·  TRAITER ET ANALYSER L’INFORMATION : REPERAGE, SELECTION, REFORMULATION, HIERARCHISATION.

· COMPRENDRE UNE STRATEGIE D’EXPLICATION,
Prendre des notes à partir de l’intervention du chef des travaux  et des documents (qui fait quoi ?)


	- Discours du chef des travaux

- Programme de la journée 

- plan du bâtiment D 

   (année N-1)
	Classe entière

Sur les heures dédiées


	2 h 00

	Séance 2
Concevoir le descriptif 
Entrer dans l’échange écrit : écrire 
	En Lettres : 
· TRAITER ET ANALYSER L’INFORMATION : REPERAGE, SELECTION, REFORMULATION, HIERARCHISATION

· RÉDIGER UN DESCRIPTIF  EN TENANT COMPTE DE SES CONTRAINTES ET DE SES POSSIBILITES (les différentes formes  d’écrit)
· Trier et hiérarchiser les informations, les titres et les sous-titres … 


	·  Prise de notes de la séance 1

· Prise de notes de la séance 1

· Recherche d’informations dans les services concernés
	Co-intervention Lettres-EP

Classe entière

Travail par groupes de 4

Sur les heures dédiées

Sur les heures d’EP


	4 h 00

	
	En Enseignement Professionnel : 
· Définir les éléments à mettre en valeur dans le document approprié :

· Une liste de contrôle

· Une carte heuristique 

· Une fiche descriptive générale

·   Une fiche descriptive par service

	· 
	
	

	Séance 3
Présenter  l’organisation de l'accueil
Entrer dans l’échange oral : écouter, réagir, s’exprimer

Devenir un lecteur critique et compétent

	En présence des acteurs concernés (administration, vie scolaire, intendance, chef des travaux)
En lettres et en Enseignement Professionnel: 
· ARGUMENTER A L’ORAL : ENONCER SON POINT DE VUE, LE SOUTENIR PAR DES ARGUMENTS, CONCLURE

· ANALYSER UNE PRISE DE POSITION EN FONCTION DE SON CONTEXTE DE PRODUCTION ET DE RECEPTION
Présentation orale du travail réalisé et réajustement si erreur en fonction de l’échange avec les acteurs.


	Tous les documents produits
	Co-intervention Lettres-EP

par groupe de 2 élèves.

Sur les heures dédiées
	1 h 00
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