Mme MOSTEFAOUI - M. ZOUAOUI

EXPLOITATION TESTS DE POSITIONNEMENT
	  Classe
	Seconde  GA, Transport, Logistique

	Type de besoin 
	Besoin en français

	Niveau de maitrise
	Maitrise FRAGILE

	Parcours adapté
	L'écrit professionnel

	Objectif
	Rédiger un message professionnel
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	Compétences développées 

	Seconde métiers gestion administration, transport logique

	3.1.2 Production d'informations structurées 

1.2.5. Traitement des règlements et suivi des litiges
G3C2.1 – Relever les anomalies et Avaries
G3C2.4 – Préparer les éléments nécessaires au traitement de la réclamation 
G6C7 - Rédiger des messages courants
G6S4- La communication écrite professionnelle

	GA

Transport 

Logistique 
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	ACTIVITE 1 : LE CIRCUIT ECONOMIQUE FRANCAIS

	Objectif : comprendre les échanges entre agents économique dans le circuit économique


	MISSION 1 : IDENTIFIER LES INFORMATIONS ESSENTIELLES

	Objectif : Être capable d’identifier les informations essentielles
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	Madame FETA vous demande de l'assister dans la gestion de réception des marchandises. Ce matin, une livraison en provenance de l’entrepôt est arrivée. Vous avez réceptionné la marchandise et constaté quelques problèmes de livraison que vous devez annoter  sur le bon de livraison (Document.1).


TRAVAIL À FAIRE 1 : Lire le document 1 et 2, puis repérer en entourant dans le document 2 les anomalies lors de la livraison.
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Document 1 : Note de M. MARTIN 

	De : Mme. FETA                                       Date : le 02 Juin 2019
À : stagiaire
Objet : consignes de travail pour la réception de marchandises

Bonjour,
Demain, nous devons recevoir une livraison de l’entrepôt. Vous réceptionnerez la marchandise et compléterez le bon de livraison. En cas de problème constaté dans cette livraison, vous devrez envoyer un courriel à M. Renan, le responsable approvisionnements de la centrale, car il veut être au courant en temps réel pour régler au plus vite les dysfonctionnements. Voici son adresse de messagerie : renan@depotdarty.fr
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	MISSION 2 : LES CONNECTEURS LOGIQUES

	Objectif : Être capable d'utiliser correctement les connecteurs logiques
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	Afin de mieux rédiger les messages de communication écrite, Madame FETA vous rappelle que les connecteurs logiques sont des mots ou des locutions qui établissent un rapport de sens (d’opposition, de cause, de conséquence…) entre deux propositions ou entre les énoncés d’un texte. Ils jouent un rôle très important dans l’organisation du texte.




TRAVAIL À FAIRE 3  :  Visionner la vidéo ci-dessous et réaliser l'exercice sur internet (annexe 1 à consulter).

Vidéo : Accéder en cliquant sur le centre de la vidéo

Annexe 1 : Pour accéder à l'exercice cliquer sur l'icône ci-dessous

	MISSION 3 : LA RÉDACTION DU COURRIEL

	Objectif : Être capable de rédiger un courriel
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	Vous reprenez les consignes que votre responsable vous a laissées avant son départ (Document 1) et rédigez le courriel à adresser au responsable des approvisionnements, à la centrale d’achats (Annexe 2).



TRAVAIL À FAIRE 2 :   Rédiger le courriel à adresser à Monsieur RENAN
Annexe 2 : le courriel
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	L'ÉCRIT PROFESSIONNEL : LE COURRIEL
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	CAPACITÉS
	ATTITUDES


Dans le cadre de cette Séquence : 

	Je suis capable de ...
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	1°D'identifier les informations essentielles.


	
	
	
	
	
	

	2° D'utiliser correctement les connecteurs logiques
	
	
	
	
	
	

	3° Rédiger un courriel
	
	
	
	
	
	





�





Mise en situation 


Vous effectuez votre première PFMP du 03 au 28 Juin 2019 au sein du magasin DARTY, situé 14 allée de l'Abreuvoir à FRESNES.





Vous êtes affectés au service logistique sous l’autorité de Madame FETA, votre tutrice.


Celle-ci est une professionnelle confirmée qui a une expérience de 10 années en tant que responsable 


Logistique et SAV.





Nous sommes le 03 Juin 2019, il est 9h30. Lors de la réunion quotidienne. Mme FETA, s’attarde sur un fait d’actualité portant sur les fraudes sur certains documents écrits professionnels.





Aussi, elle vous informe que le siège du magasin accorde une place importance à la communication professionnelle. Ainsi, elle vous met à disposition une plateforme de formation à distance afin de vous sensibiliser à cette notion.





Vous êtes conviés à suivre cette formation sur poste informatique. 





Vos missions : 1) Être capable d'identifier les informations essentielles.


                           2) Être capable d'utiliser correctement les connecteurs logiques


                           3)  Être capable de rédiger un courriel











Document 2 : Bon de livraison














BON DE LIVRAISON


  Le 02/06/2019  à 8 :16


N° 16125





CLIENT   :            9432688


Réf. Cde :          518695                                                   


Livraison le :      03/06/2019                                              


Nombre de colis :     3                                                 


Poids :             3455 kg





N° Article                      Libellé                                                              Quantité unitaire





213                        MICRO ONDE  SAMSUNG			         15


485                        LAVE LINGE SIEMENS	                                         5


976                        ASPIRATEUR DYSON                                 	          5			


                 


TOTAL                     en unités                                                                          30





RESERVES                                                                                      CACHET





- Deux oublis :


213                               MICRO ONDE   SAMSUNG         		5


976                               ASPIRATEUR DYSON                                 	2











ENTREPOT DARTY                                                      


5, rue Maurice


91000 Evry








Ils permettent de structurer un texte.





Le courriel 





Les connecteurs logiques





Définition





� HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/courrier/" �Courrier� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/electronique/" �électronique� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/que/" �que� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/l/" �l�’� HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/on/" �on� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/destiner/" �destine� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/a-1/" �à� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/un/" �un� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/tiers/" �tiers� pouvant � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/contenir/" �contenir� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/des/" �des�� HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/message/" �messages� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/de-1/" �de� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/different/" �différentes� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/nature/" �natures� (� HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/travail/" �travail�, � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/publicite/" �publicité�, � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/loisir/" �loisirs�...) � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/qui/" �qui� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/transiter/" �transite�� HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/par/" �par� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/le/" �le� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/biais/" �biais� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/d/" �d�’une � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/connexion/" �connexion� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/a-1/" �à� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/un/" �un� � HYPERLINK "https://www.linternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/reseau-informatique/" �réseau informatique�.











Structure





Connecteurs logiques


- addition


- alternative


- explication


- illustration


- liaison


- temps.





Titre de civilité





Accroche





Corps du mail





Formule de politesse et signature. 





FICHE D'AUTO-ÉVALUATION DE LA SÉQUENCE 





�





Classe : 


Lycée : 





Nom : 


Prénom :











Je suis capable de ...


�
��
�
M'intégrer dans un groupe


Participer


Respecter les règles


Respecter l'adulte


Respecter les autres�
�
�
�
�
�
�
�
Respecter les consignes


Se mettre au travail


Persévérer dans le temps


Demander de l'aide en cas de difficulté


�
�
�
�
�
�
�
�
Présenter un travail soigné


S'exprimer oralement


Écouter l'adulte


Être attentif


Mémoriser


D'effectuer le travail demandé, dans le temps donné�
�
�
�
�
�
�
�






Échelle : Expert ==>acquis ==> presque acquis ==>partiellement acquis ==> début d'acquisition ==>Non acquis 





Remarque(s) du professeur :


..............................................................................................................................................................................................................................................................................................
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