P 3/6


	[bookmark: _GoBack]
SEANCE 1 – CONNAITRE L’ENVIRONNEMENT ECONOMIQUE LOCAL (6 h)




	ACTIVITES
	ORGANISATION
	REFERENTIEL
GESTION ADMINISTRATION
	REFERENTIEL
ECONOMIE - DROIT

	
· Rechercher des informations concernant les entreprises locales, les associations et les administrations locales existantes

· Prendre des notes et créer une fiche synthèse des informations (transparents, rétroprojecteur…)







· Faire une présentation orale des principales informations trouvées à l’ensemble de la classe
	
Travail en groupes :

Constituer 3 groupes de 5 élèves maximum (un pour les entreprises, un pour les associations et un pour les administrations)

1. Utilisation d’internet
2. Utilisation des annuaires professionnels et postaux
3. Fichier ACCESS entreprises du lycée
(éventuellement, non fourni)

Travail en classe entière :
Chaque rapporteur du groupe fait la synthèse à la classe

Le professeur apporte une synthèse et des compléments sur le thème
	
3.1 Gestion des informations
3.1.1 Collecte et recherche d’informations 
3.1.2 Production d’informations structurées
3.1.3 Organisation et mise à disposition des informations
	
1.3 Les entreprises
Les différents types d’entreprises

1.2 Les organisations
Les différentes organisations
La typologie des entreprises
Les formes et statuts juridiques

La diversité des organisations
Les entreprises, les organisations publiques, les organisations à but non lucratif



Réf BEP MSA : Activités à caractère relationnel : Recueil de consignes de travail, restitution hiérarchique du travail réalisé, des difficultés rencontrées
	
SEANCE 2 – CONNAITRE MA NOUVELLE FORMATION (6 h)




	ACTIVITES
	ORGANISATION
	REFERENTIEL
GESTION ADMINISTRATION
	REFERENTIEL
ECONOMIE - DROIT

	
Rechercher des informations concernant :

· mon métier (filière, débouchés, qualités requises, savoir être et savoir faire)

· mon référentiel de formation

· Prendre des notes et créer une fiche synthèse des informations 

· Faire une présentation orale des principales informations trouvées à l’ensemble de la classe
	Travail en groupes :

Constituer 3 groupes de 5 élèves maximum 
1. Utilisation d’internet
(CIO, ONISEP…)

2. Utilisation journaux

3. Utilisation d’extrait du référentiel




Travail en classe entière :
Chaque rapporteur du groupe fait la synthèse à la classe


Le professeur apporte une synthèse et des compléments sur le thème


	
3.1 Gestion des informations
3.1.1 Collecte et recherche d’informations 
3.1.2 Production d’informations structurées
3.1.3 Organisation et mise à disposition des informations
	
1.1 Les métiers et les emplois du secteur professionnel correspondant à la spécialité du diplôme
La notion de secteur d’activité 
La notion de branche professionnelle
La notion de métier
La notion de qualification, les niveaux de formations, les diplômes et les titres professionnels, la professionnalisation



Réf BEP MSA : Activités à caractère relationnel : Recueil de consignes de travail, restitution hiérarchique du travail réalisé, des difficultés rencontrées
	
SEANCE 3 – REDIGER ET PRESENTER UN CV ET UNE LETTRE DE RECHERCHE DE STAGE : 8 h




	ACTIVITES
	ORGANISATION
	REFERENTIEL
GESTION ADMINISTRATION
	REFERENTIEL
ECONOMIE - DROIT

	
· Analyser de CV







· Identifier ses points forts et ses points faibles en vue de la réalisation du CV 



· Rédiger une lettre normalisée AFNOR 

· Réaliser une lettre de demande de stage 
	Travail en groupes :

A partir de CV existants (fiche CV reçus) fournie par le professeur les élèves font une critique en groupes (3 x 5 élèves) sur la fiche d’activité n° 1

En ateliers d’écriture
Fiche activité n° 2
Fiche ressource n°1 le CV
Le professeur relève les CV pour les évaluer

Le professeur fait un apport théorique sur le thème de la lettre Fiche ressource n° 2 lettre normalisée
Travail en groupes 
Réaliser la fiche activité n° 3
Le professeur relève la lettre pour l’évaluer
En ateliers d’écriture
	
2.2 gestion administrative des ressources humaines
2.2.1 Participation au recrutement du personnel
	
3-1 Les ressources humaines
Le recrutement
Les modes de recrutement
Le principe de non-discrimination à l’embauche 



Réf BEP MSA : Activités à caractère technique : Rédaction de courriers professionnels simples 


	
SEANCE 4 – APPRENDRE A SE PRESENTER AU TELEPHONE (5 h)




	ACTIVITES
	ORGANISATION
	REFERENTIEL
GESTION ADMINISTRATION
	REFERENTIEL
ECONOMIE - DROIT

	
Emettre un appel téléphonique

· Préparer un appel téléphonique (utilisation de la fiche ressource n° 3 déjà fournie)












· Simuler des entretiens téléphoniques de recherches de stage








· Simuler des entretiens en face à face de recherches de stage



	
Travail en classe entière :

Le professeur remet et exilique la fiche ressource n° 3 (règles et enjeux de la communication téléphonique, conduite de l’entretien téléphonique, prise de notes, messagerie vocale)

Travail en groupes 
Les élèves sont en groupe de 3 x 5 élèves. Ils lisent et commentent fiche d’activité n° 4. Un rapporteur par groupe fait la synthèse. Le professeur corrige et commente.

Travail individuel :
A tour de rôle
Les élèves observent individuellement la fiche ressource n° 4 et commentent les images avec le professeur qui donne des conseils sur l’entretien de recherche de stage

Travail en binôme :
Un élève jouant le stagiaire et l’autre jouant l’employeur

Le professeur intervient et commente les prestations avec la participation des élèves
	
3.2.3 Gestion des flux d’appels téléphoniques

	




