ANNEXE 3

2BPS – Atelier Fiches Métiers
· Objectif : réaliser et imprimer une ou deux fiches métier
· Thèmes possibles : métiers du secrétariat, et/ou le métier envisagé après le baccalauréat
· Moyens à disposition : outils informatiques, traitement de texte Word, Internet.

· Consignes de travail : à l’aide d’Internet, recherchez les informations nécessaires à la réalisation de la ou des fiches que vous présenterez et imprimerez suivant le modèle ci-dessous. Vous choisirez vous-même la police de caractère.
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Vos recherches sont possibles soit par consultation de certains sites ou par mots-clés. Vous pouvez par exemple utiliser les sites ou les mots clés suivants :
Sites
Mots clés 
- www.onisep.fr 
- Métiers du secrétariat (ou nom d’un autre métier)

- www2.pole-emploi.fr 
- Secrétaire Assistante

- www.studyrama.com 
- Fiches métier

- www.letudiant.fr 
- Diplômes secrétariat (ou d’un autre métier)

- www.kelformation.com 

N’hésitez pas à nous solliciter pour toute aide complémentaire ou toute question.

Bonnes recherches ! (
NOM Prénom - Classe








FICHE METIER


Nom du métier











I – Description du métier





( En quoi consiste-t-il ?























II – Cursus de formation et compétences/aptitudes





( Quels sont les diplômes nécessaires ?





( Quelles sont les compétences et les aptitudes 


requises ?





Ex : polyvalence, rigueur, capacité d’adaptation, pratique de langues vivantes…














Insertion entête de page : 


« Affichage entête et pied de page » puis saisir dans l’entête et fermer





A centrer, en gras (barre d’outils affichée)


Bordure : sélectionner le texte saisi, puis « Format, bordures et trames, trames, encadré » et OK





Titres en gras et souligné (barre d’outils affichée). Pensez à sélectionner le texte avant toute mise en forme.





 Conseils et idées





Lisez l’énoncé jusqu’au bout avant de commencer l’activité


Réalisez votre saisie du texte avant toute mise en forme


Si vous savez insérer des images, n’hésitez pas.
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