
SCENARIO PROFESSIONNEL N°………

	Objectif
	Découvrir le secteur professionnel de sa formation et préparer ses recherches de stage

	Cadre de l'activité
	30 élèves en classe de 2nde BAC PRO Gestion Administration

	Durée totale
	14 heures (modulables)



	Pré-requis sur les organisations / Les fonctions et les services dans les structures organisationnelles

	
- Séance n°1. Les moyens de prospection d’un nouveau salarié -


	· Rechercher les différentes sources d’information : sites internet, journaux
· Identifier les motifs de l’action : le recrutement
· Découvrir les différents critères de classement des offres d’emploi

	En classe dédoublée
Constituer 7 groupes de 2 élèves qui vont travailler en 4 temps (phases) :
1. Chaque groupe exploite les documents du dossier ;
2. Procède à des recherches d’informations sur les sites internet présentés dans le dossier ;
3. Formule des réponses communes qu’ils proposent oralement.
4. Présente le résultat des recherches via une vidéo-projection (Tableau p. 5)
	Pôle 2 – Gestion administrative des relations avec le personnel
(Introduction en début de Seconde)
2.2.1 Participer au recrutement du personnel
Les différents modes de recrutement


Economie/Droit
1-2 « Les organisations »
Les différentes organisations / Finalités et objectifs (production de biens et de services)
/ Les acteurs
	2 H

	
- Séance n°2. L’analyse et la réalisation d’un profil de poste –


	· Identifier le métier associé à la situation professionnelle : gestionnaire administratif et commercial, assistant(e) administratif, employé de commerce 
· Compléter une fiche métier et décrire les qualités et caractéristiques de ce métier.
· Déterminer un profil de poste
	En classe dédoublée
Constituer 7 groupes de 2 élèves qui vont travailler en 3 temps (phases) :
1. Chaque groupe effectue une recherche sur un métier que l’on retrouve dans le magasin bio;
2. Recherche les informations sur le site institutionnel et complète la fiche métier ainsi que le profil de poste ;
3. ¨Présente la production à la classe, et la confronte avec d’autres groupes ayant travaillé sur le même métier
	Pôle 2 – 
2.2.1 Participer au recrutement du personnel
Les fiches de profil de poste

Pôle 3
3.1.3 Organisation et mise à disposition des informations

Rechercher des informations sur internet à l’aide d’un moteur de recherche ou d’un site identifié

Economie/Droit
1-1 « Les métiers et le contexte professionnel »
Connaissances : la notion de métier, les niveaux de formation, la qualification (diplômes et titres)
	1 H

	- Séance n°3. Les différentes procédures de recrutement -


	· Analyse de différents CV
· Analyse de différentes lettres de motivation
	En classe entière
Constituer 8 groupes de 4 élèves qui vont travailler en 3 temps (phases) :
1. Chaque groupe analyse les différents CV;
2. Complète le Tableau d’analyse en critiquant chacun des CV
3. Nomme un rapporteur, et présente le résultat de leur travail à la classe

Même procédure pour la lettre de motivation
En classe dédoublée
Travail individuel : saisie, sur poste informatique, du CV
Rédaction de la lettre de motivation

CORRECTION SÉANCE SUIVANTE
	
Pôle 2 – 
2.2.1 Participer au recrutement du personnel
Les CV et les lettres de motivation

Economie/Droit
3-1 « Le recrutement » : découvrir les différents modes de recrutement



Pôle 3 – 3.2.2 Gestion des flux de courriers (courriers sortants)

Ateliers rédactionnels :
Lecture et écriture d’un genre
Le courrier et le document professionnel
	2 H 












1 H
1 H



1H


	
- Séance n°4. L’entretien d’embauche-


	· Analyser une situation de communication
· Identifier les postures et les formes de communication (verbale, non verbale)
· Communiquer oralement dans une situation de face-à-face en adaptant sa tenue, son comportement et son langage à la situation

	Classe dédoublée
1. Observation d’une séquence vidéo sur la préparation à un entretien d’embauche
2. Réalisation du scénario d’entretien et simulation de celui-ci.
3. Évaluation commune de la prestation : critiques transversales et formulation orale des points à améliorer
	
Cours de communication orale sur les grands principes
	2 H 



	- Séance n°5. La finalisation du recrutement-


	· Identifier les deux possibilités existantes
· Choisir le type de communication le mieux adapté à chaque situation
· La communication écrite : présentation et rédaction d’une lettre
· La communication orale : communiquer oralement par téléphone dans une posture professionnelle
	
1. Introduction de la séance par l’identification des 2 possibilités et le moyen le plus approprié pour le communiquer aux candidats
2. Révision de la rédaction et la présentation d’un courrier, première identification de la notion de « lettre-type »
3. Préparation de la lettre puis présentation à l’aide du logiciel de traitement de texte
4. Préparation de la communication orale téléphonique d’annonce du recrutement au candidat sélectionné à l’aide d’une fiche
5. Simulation de l’émission de cet appel et de la réception de celui-ci
	


Pôle 2 – 
2.2.1 Participer au recrutement du personnel
Les Lettres-types de convocation et de refus

Pôle 3 – 3.2.2 Gestion des flux de courriers (les types de courriers)

Pôle 3 – 3.2.3 Gestion des flux d’appels téléphoniques 
La procédure d’émission d’un appel téléphonique 

Ateliers rédactionnels :
Lecture et écriture d’un genre
Les courriers
	4 H 
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