Mme MOSTEFAOUI - M. ZOUAOUI

EXPLOITATION TESTS DE POSITIONNEMENT
	  Classe
	Seconde GA, Transport, Logistique

	Type de besoin 
	Besoin en français

	Niveau de maitrise
	Maitrise Insatisfaisante

	Parcours adapté
	L'écrit professionnel

	Objectif
	Rédiger un message professionnel
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	Compétences développées 

	Seconde métiers gestion administration, transport et logistique

	3.1.2 Production d'informations structurées
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 s'absente et vous demande de l'informer par note de toute demande particulière.


TRAVAIL À FAIRE 1 : Lire le document 1, puis compléter l'annexe 1 en notant les 4 informations essentielles données dans le document1.
Document 1 : Entretien avec un salarié
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Annexe 1 : Identification des informations essentielles
	N°

LES INFORMATIONS ESSENTIELLES

1

M. Pierre souhaiterait des cahiers avec une jolie couverture en provenance de Chine

2

Quantité : 2 cahiers

3

Délai maximum pour le client : en vacances et souhaite avoir les cahiers avant)

4

Informer le client de la disponibilité du produit

MISSIONS 2 : LES RÈGLES ORTHOGRAPHIQUES
Objectif : Être capable de respecter les temps composés de l'indicatif
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Afin de mieux rédiger les messages écrits professionnels, Mme FETA vous rappelle les règles orthographiques.
TRAVAIL À FAIRE 3 : Réaliser l’exercice suivant en vous connectant au site internet ci-après : 

https://la-conjugaison.nouvelobs.com/exercice/jouer.php?id_niveau=13&id_rubrique=64



	MISSION 3 : LA RÉDACTION DE LA NOTE

	Objectif : Être capable de rédiger une note
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	Vous rédigez la note adressée à Mme FETA grâce aux informations essentielles trouvées dans l'annexe 1.


TRAVAIL À FAIRE 2 : Rédiger la note adressée à votre tutrice.
Annexe 2 : VOTRE PROPOSITION DE NOTE

	Émetteur : l’élève


	Date : le 03/06/2019

	Objet :
	Destinataire : Demande d’un client


	NOTE n°23
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	L'ÉCRIT PROFESSIONNEL : LA NOTE
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	CAPACITÉS
	ATTITUDES


Dans le cadre de cette Séquence : 

	Je suis capable de ...
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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 respecter les temps composés de l'indicatif 


                           3)  Être capable de rédiger une Note











Bonjour,


Je suis manutentionnaire et ma femme doit accoucher de jumeaux dans un mois. Je souhaite prendre un congé paternité mais je ne connais pas mes droits.


Pouvez-vous me renseigner ? Informez-moi par téléphone. Voici mes coordonnées :


 M. Pierre : 06 45 36 25 24








Permet de présenter une action accomplie par rapport à un moment de référence





La note 





Les temps composés de l'indicatifs





Définition





 Il existe essentiellement deux types de notes : la note d’information et la note de service (ou note d’instruction).


- La note d'information transmet une information relative à la vie de l'entreprise ou du service.


- la note donne ou rappelle des consignes, décrit un processus, une procédure.





Les mentions obligatoires





Temps composés :


- passé composé


- plus-que-parfait


- passé antérieur


- futur antérieur





La mention « Note d’information » ou « Note de service » (titre)





Les coordonnées de l’émetteur (nom, service, fonction, etc.)





Les coordonnées du ou des destinataires (nom, service, etc.)





Le lieu et la date d’émission et la désignation de l’objet 





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�
�
�
�
�
�
�
�






Remarque(s) du professeur :


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











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