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QUELS CONSTATS DE DEPART POUR QUELS OBJECTIFS ?

CONSTATS DE DEPART :

@ Démotivation
@ Déconcentration
@ Communication difficile

@ Décrochage pour certains

ET POURTANT :

Des qualités de savoir-étre et de savoir-faire mises en avant en Périodes

de Formation en Milieu Professionnel
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OBJECTIFS :

®Initier I'éleve :
& a savoir écouter
& a prendre en note
& a avoir un registre de langage et un comportement en
adéquation avec les situations professionnelles
& a savoir gérer son temps
& a étre rigoureux
& a étre respectueux des regles
& a avoir une attitude réflexive
®» Amener |'éleve a prendre des décisions adaptées
®» Rendre |'éleve responsable, autonome, polyvalent, efficace
®» Le préparer au métier de gestionnaire administratif
académie | l! . LEDUCATION NATIONALE, | MINISTERE DE

Cﬂe" DE LA JEUNESSE L'ENSEIGNEMENT S(.'i'l.:Rll UR
ET DE LA VIE ASSOCIATIVE ET DE LA RECHERCHE




- ACADEMIE DE CAEN

TRANSMETTRE AUTREMENT LES COMPETENCES

EN NOUS RAPPROCHANT AU PLUS PRES

DE LA REALITE PROFESSIONNELLE
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EXEMPLE DE CLASSE-ENTREPRISE

DANS LE SECTEUR TERTIAIRE ADMINISTRATIF

Classe entreprise
Ihnovation Ecoute
TRespect Polyvalence lmplication
TResponsabilités Professionnalisme

APPRENDRE AUTREMENT
EN ETANT ACTEUR DE SA FORMATION



L’ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL
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SERVICE RELATIONS EXTERNES .

£ont MINISTERE DE ADEDE
academie | L'EDUCATION NATIONALE, PO it L P
- . Pl LENSEIGNEMENT SUPERIEUR _——
Caen s ET DE LA ViE ASSOCIATIVE ET DE LA RECHERCHE



SALLE DE REUNION i
—
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ESPACE D’ATTENTE )
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BUREAUX PRESTATIONS
-
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LA CREATION DE L’ENTREPRISE : STATUT ET ACTIVITE

» La SARL DomiAnne Services voit le jour en septembre 2009

» (C’est une entreprise fictive prestataire de services

administratifs et juridiques

» Elle s"adresse aux PME et aux particuliers
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ORGANISATION DE TRAVAIL

& 3 personnes en CDI (3 co-gérantes)+ 4 CDD (2 collegues de
langues responsables des relations avec ’étranger , 1 collegue de
lettres-histoire chargée de communication et 1 collegue d’EPS,
coach sportif)

@ des stagiaires (éleves de Seconde Bac Pro)

& des salariés sous contrats de professionnalisation

(éleves de Premiere et de Terminale Bac PRO)
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S. LEROUVILLOIS ET
C. MONTOYA-SACHE
RESPONSABLES DES
RELATIONS AVEC

L’ETRANGER

SERVICE DU
PERSONNEL

2 GESTIONNAIRES DU
PERSONNEL

2 STAGIAIRES

D. PICARD

GERANTES

RESPONSABLE

V. CONCHE - J. DAULAINE

A. GAELLE DATHEE-BEAUGE

COMMUNICATION

ADMINISTRATIVES

2 ASSISTANTES

2 STAGIAIRES

KACCUEIL—SERVICE\* ;’ SERVICE DES
ADMINISTRATIF o

RELATIONS
EXTERNES
2 ASSISTANTES DE

GESTION
2 STAGIAIRES

8 BUREAUX
PRESTATIONS

20 GESTIONNAIRES
ADMINISTRATIFS

24 STAGIAIRES




LE RECRUTEMENT

JLE RECRUTEMENT EN SECONDE

& Une offre de stage

& Analyse des lettres de motivation et des CV regus
& Tests de positionnement

& Entretien (en francais et en anglais)

& Signature de la convention de stage

& Accueil et intégration

& Les stagiaires peuvent étre pris en charge par des premieres

et/ou des terminales
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- ACADEMIE DE CAEN

JLE RECRUTEMENT EN PREMIERE

& Analyse des postes a pourvoir et rédaction d'une annonce
& Analyse des lettres de candidature et des CV recus

& Tests d’aptitude (en francais et en anglais)

# Entretien (en francais et en anglais)

& Signature du contrat + renseignement de la fiche salarié
& Accueil et intégration

& Affectation des salariés
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FICHIERS JOINTS/SALARIES POSTES 0CCUPES OCTOBRE NOVEMBRE 2013.doc

—
»Des DOCUMENTS DE TRAVAIL :

@ Documents administratifs
& Base de données clients
& Base de données salariés

@ Fichiers propres a la gestion des absences

*Des REGISTRES ET DOCUMENTS IMPOSES PAR LA REGLEMENTATION
& Registre du personnel
& Reglement intérieur

& Convention collective

% Une POLITIQUE D’INFORMATION ET DE COMMUNICATION :
& par des écrits (notes de service, ...)
@ par des entretiens
@ par des brainstormings
& par du management visuel
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INTEGRATION D’ELEVES EN SITUATION DE HANDICAP

&#Temps de partage obligés avec les
parents, les infirmieres et les assistantes de
vie scolaire

&#Adhésion de tous au projet

&#Poste adapté
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PLANS DE FORMATION ET EVALUATIONS

*>Un PLAN DE FORMATION DU SALARIE (sqvoirs associés) et un PLAN DE
FORMATION DU STAGIAIRE (actions de développement des compétences)
»Des EVALUATIONS
@ Evaluation de I'autonomie :
& L'éleve est-il capable :
& de se concentrer et d’écouter ?
& de prendre en note ?
& de lire et d’analyser ?
& d’utiliser un dictionnaire ?
& d’échanger ?

& de controler ?
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- = ACADEMIE DE CAEN

@ Evaluation des compétences professionnelles :
% L’éleve est-il capable :

& de maitriser les technologies (PGI, messagerie électronique,
espaces collaboratifs, outils de gestion du temps, cartes
heuristiques, traitement de texte et tableur)
& de maitriser les compétences langagieéres et rédactionnelles
& de prendre en charge les différentes dimensions
administratives des activités de gestion, commerciales, de

communication, de gestion du personnel, de production
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e e
% Est-il en définitive capable :
@ de respecter les consignes ?
& d’avoir un esprit d’analyse ?
& de satisfaire le client par la réalisation de documents de qualité
professionnelle (objectifs atteints) ?

& de défendre I'image de la société a travers les documents produits et

a travers son comportement ?
®»['évaluation des compétences est faite par les gérantes. En découle une

évaluation chiffrée pour I'enseignant (feuilles de calcul liées).
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TRAITEMENT D’UNE COMMANDE CLIENT : COMMENT ?

ACADEMIE DE CAEN

COMMANDE CLIENT
REUNION Se concentrer
DIRECTIVES DE TRAVAIL TRANSMISES > | Ecouter

Prendre des notes

TEMPS DE REALISATION FIXE

/Analyser )

Echanger
S’entraider
>| Respecter le travail des
autres
\Gérer le temps )
| EE | e | o e———




ACADEMIE DE CAEN

5

i}

BRAINSTORMING

SI POSSIBLE EN PRESENCE DU CLIENT

Garticiper a un travail de \

groupe
Echanger
Réguler

v

CORRECTIONS

Respecter la parole de I’autre
Rechercher une solution aux
problemes soulevés par les
responsables BP

OUl

?

l Q’auto-corriger /

~ CORRECTIONS

I

ENVOI OU REMISE DU DOSSIER
TRAITE AU CLIENT

|

PRE-FACTURATION
PAR LE BP EN CHARGE DU DOSSIER
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L’ENVIRONNEMENT TECHNOLOGIQUE

L’ENVIRONNEMENT TECHNOLOGIQUE

& Un Progiciel de Gestion Intégré

& Une messagerie électronique

@ Des outils de gestion de temps

@ Une suite bureautique

& Une gestion électronique des documents
@ Des cartes heuristiques

\

J

ESPACE PROFESSIONNEL

r"

Matériel de Matériel de
reprographie téléphonie
Photocopieur - Scanner Téléphone - fax

Matériel de Comptoir
projection d’accueil




LE PASSEPORT PROFESSIONNEL

o Il recense I'ensemble des situations professionnelles, réelles ou
simulées, rencontrées par 1'éléve au cours de sa formation et les met

en relation avec les classes et les poles de formations.

o Il décrit les composantes de la situation de travail et les éléments de
contexte ; il précise les productions résultant de I’activité

personnelle du candidat.

o Il est un outil de pilotage partagé (éleve-enseignants) de la formation

en établissement et en PEFMP

o Il est une aide a I’évaluation certificative du BEP et du Bac
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LES CONTRAINTES DE LA CLASSE-ENTREPRISE

@ Une telle pratique suppose :
®»Un environnement favorable
®»Des emplois du temps adaptés a la co-animation
®»Des équipes stables
®»Une mutualisation

®»Des temps de concertation
@ Au sein de I"établissement, il faut :

®Montrer ce que 1'on sait faire

®Inciter la communauté éducative a nous confier des
dossiers

®Faire en sorte que la classe-entreprise devienne une

affaire collective
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LA VALEUR AJOUTEE
& Eleves impliqués, motivés, responsables, ACTEURS DE LEUR FORMATION

& Eleves capables de travailler en équipe et de gérer des situations variées
& Fleves qui témoignent avec fierté et conviction de leur travail

& Eleves qui se disent plus sécurisés au moment de partir en formation en
entreprise

& Une baisse de I’absentéisme pendant les séquences en classe entreprise
# De nouveaux liens entre les enseignants et les éléves, entre les éléves

# Echanges enrichissants entre les sections du lycée
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