	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 : gestion administrative des relations avec les fournisseurs (1.1.5) et avec les clients et les usagers (1.2.5)
	Durée de la séquence : 7 heures

	Objectif : rédiger des courriers de réclamation et de relance.
	Compétence : Assurer les règlements à des fournisseurs

Suivre des règlements clients

	Contexte professionnel : Vous travaillez dans la société INDIGO, grossiste en linge de maison.
Au service Achat : votre travail consiste à vérifier les livraisons et de faire le nécessaire en cas d’anomalies.
Au service Vente  : votre travail consiste à vérifier le suivi des règlements et de mettre en œuvre la procédure de relance si besoin.


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

	Séance 1

Analyser des courriers professionnels
Entrer dans l’échange écrit : lire, analyser
	En Lettres : 
· TRAITER ET ANALYSER L’INFORMATION : REPÉRAGE, SELECTION, REFORMULATION, HIÉRARCHISATION, ANALYSE DE LA VALEUR.

· COMPRENDRE UNE STRATÉGIE D’EXPLICATION, D’ARGUMENTATION
Analyse de 2 courriers professionnels à partir d’une grille (doc. 1 et 2) : émetteur, destinataire, visée, procédés d’écriture mis en œuvre.
	Courriers professionnels :
- lettre de réclamation
(annexe 1)
- lettre de relance (annexe 2)
	Co-intervention Lettres-EP

Classe entière divisée en 2 groupes (achat et vente)

Travail par 2

Sur les heures dédiées


	2 h 00 consécutives

	
	En Enseignement Professionnel :
· Analyse des mêmes courriers professionnels sous l’angle professionnel dans la même grille (documents 1 et 2)
· Création d’une fiche de procédure sur les caractéristiques du courrier professionnel et sur les spécificités de la lettre de réclamation et la lettre de relance. 
	
	
	

	Séance 2

Observer des situations professionnelles

Entrer dans l’échange oral : écouter, réagir, s’exprimer
	En Lettres et en Enseignement Professionnel: 
A L’ORAL ET A L’ÉCRIT, IDENTIFIER  LES ÉLÉMENTS ESSENTIELS D’UNE SITUATION  ET LES REFORMULER
· Présentation jouée par les 2 professeurs  (jeu de rôle) de situations professionnelles qui amèneraient ensuite à rédiger un courrier (ex. : constat d’articles défectueux ou manquants  lors d’une livraison).
· Identification de la situation par les élèves : prise de notes c’est-à-dire interlocuteurs, faits et problème rencontré.
	Situations fictives 
à jouer
	Co-intervention Lettres-EP

Classe entière

Sur les heures dédiées

	1 h 00

	Séance 3

Ecrire un courrier professionnel
Entrer dans l’échange écrit : écrire

	En Enseignement Professionnel 
Rédaction du courrier correspondant aux situations vues avec l’outil informatique.
	Fiche de procédure de la séance 1

Situations vues à la séance 2
	Travail individuel ou par groupe de 2 élèves.

Sur les heures dédiées
	1 h 00

	
	En Lettres: 
COMPRENDRE  UNE STRATEGIE  D’EXPLICATION, D’ARGUMENTATION
Améliorer les courriers (visée et procédés d’écriture).
	
	
	1 h 00

	Séance 4

Comparer les courriers produits

Devenir un lecteur critique et compétent

	En Lettres : 
JUSTIFIER UNE STRATEGIE D’EXPLICATION, D’ARGUMENTATION
Analyse de plusieurs lettres produites par les élèves : les élèves dont les lettres sont analysées doivent pouvoir expliquer et justifier à l’oral leurs choix rédactionnels pour que le groupe classe comprenne ces choix.

Les lettres non analysées en classe sont remises aux élèves annotées, en vue d’un enrichissement et d’une amélioration si nécessaire (principe de l’écriture / réécriture).
	Courriers produits à la séance 3
	Lettres
Classe entière 
Sur les heures dédiées
	1 h 00

	Prolongement possible
	Remédiation en fonction de la nature des difficultés rencontrées : procédés d’écriture, identification des interlocuteurs, 
référence aux preuves
	 
	En A.P. 
Professeur de lettres

Professeur d’EP
	1 h 00

	Séance 5
Réécrire un courrier professionnel
Entrer dans l’échange écrit : écrire

	En Lettres et en Enseignement Professionnel : 
ARGUMENTER A L’ÉCRIT : ÉNONCER SON POINT DE VUE, LE SOUTENIR PAR DES ARGUMENTS, CONCLURE

Réécrire les courriers en prenant en compte les analyses de la séance 4 et les annotations

Ces courriers peuvent faire l’objet d’une évaluation en enseignement professionnel.

	Proposition de lexique, de tournures…

Recours aux bibles de paragraphes en cas de grande difficulté
	Co-intervention Lettres-EP
Cette fois – ci, le travail est obligatoirement individuel.

Les 2 enseignants interviennent le moins possible, sauf en cas de difficulté insurmontable
Sur les heures dédiées
	1 h 00
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