Planning (début)

ATELIERS-METIER : projet Lycée de Montgeron (Académie de Versailles)

Composition des groupes : 4 groupes de 8 étudiants par groupe, en « mixant » les origines scolaires des étudiants (Bac pro, STG, bac généraux dans chaque groupe) pour favoriser une synergie et une mise en commun des acquis et expériences. 

	Semaine « zéro » 

05/09/08

2 heures
	Ensemble de la classe, ensemble de l’équipe  

· La dimension relationnelle et interculturelle du métier d’assistant (illustration avec de courtes séquences vidéo montrant un assistant dans l’exercice de son travail, dans une grande entreprise multinationale). 

· Présentation des ateliers-métier : lien avec Epreuve E4, objectifs des ateliers-métier, modalités, thèmes abordés.

· Présentation par l’équipe puis chaque prof intervenant, des premiers axes de travail de l’année pour les ateliers-métier et leur articulation éventuelle avec les cours. 


1er thème : l’accueil et l’information du nouveau salarié, (expatrié ou non).

Justifications : permet de plonger rapidement les étudiants dans des situations liées au métier, 

Exploite les acquis des STG en matière de GRH et valorise l’expérience des bac pro qui ont déjà vécu ces situations à leur arrivée dans des entreprises de stage. 

	Semaine/

heure
	GROUPE A
	GROUPE B
	GROUPE C
	GROUPE D

	1ère sem, 

1re heure

12/09/08
	COM/CGE Travail interdisciplinaire, n° 1 : annexe 1
Observation/analyse d’un extrait de film : tout début de « Ressources humaines » de Laurent Cantet jusqu’au début de la visite des ateliers. Trois situations d’accueil différentes d’affilée à analyser, avec des codes différents à observer : au sein de trois groupes sociaux aux cultures différentes :  la famille, les ouvriers des ateliers, la direction. 

Analyse portant sur les notions de rites et de codes d’accueil, de normes sociales (vestimentaires en particulier), de territoire, de signes verbaux et non-verbaux échangés, de registres de langage et de thèmes de conversation (autorisés/interdits). 

Conclusion sur l’universalité des rites et la variété des codes en fonction du milieu culturel. 
	CGE en autonomie n° 1 : annexe 2
Recherches lexicales guidées par un questionnement : 

- Inventaire du champ lexical du mot « accueil »,

- Etude d’un dossier lexical à partir du – « Dictionnaire historique de la langue française » et du « Trésor des racines latines. »
	COM en autonomie n° 1 : annexe 3
Travail sur un témoignage d’assistant professionnel ayant à accueillir de nouveaux salariés dans l’entreprise Bouygues.

Recherches complémentaires sur le site du groupe en vue de cerner les valeurs affichées par le groupe et son management des hommes. 

Analyse( facilitée grâce à une trame) des enjeux et des modalités mises en œuvre. 

	1re sem, 

2e heure
	COM en autonomie n° 1
	CGE en autonomie n° 1
	COM/CGE Travail interdisciplinaire, n° 1


Légende : 

	Communication professionnelle :

Maguy Perea
	Culture générale et expression :

Claire Gruson
	Anglais :

Elsa Marin
	Espagnol :

Bruno Lognon
	Deux profs de la semaine

en co-intervention


Version au 23/09/2008

	
Semaine/

heure
	GROUPE A
	GROUPE B
	GROUPE C
	GROUPE D

	2ème sem, 

1ère heure

19/09/08
	ANGLAIS en autonomie n° 1

Analyse, guidée par une trame, d’un extrait du Sunday Times relatif aux moyens utilisés par les entreprises pour bien accueillir et fidéliser leurs salariés en offrant de nombreux services (crèches, salles de musculation, etc.)
	COM en autonomie n° 1  
	COM/ANGLAIS Travail interdisciplinaire n° 2 

Jeu de rôles : les étudiants sont l’assistant, EM est une américaine envoyée par la maison mère des USA pour travailler sur un nouveau projet de commercialisation de réseaux informatiques (le contexte est celui de l’entreprise dans laquelle les étudiants travaillent par ailleurs en APS). Les étudiants jouent le rôle de l’assistant(e) qui accueille cette collaboratrice et doivent l’installer dans la société (badge, cartes de visite, voiture de fonction, rencontre avec le manager, etc.). Les consignes sont d’abord données en français par le manager (prof de com). L’accueil est fait ensuite en anglais (prof d’anglais).

Analyse portant sur les enjeux de cet accueil, sa qualité professionnelle, les aspects linguistiques et interculturels. 

	2ème   sem, 

2ème  heure
	Travail interdisciplinaire COM/ANGLAIS n° 2
	COM en autonomie n° 1
	ANGLAIS en autonomie n° 1 


	Semaine/

heure
	GROUPE A
	GROUPE B
	GROUPE C
	GROUPE D

	3e sem, 

1re heure

26/09/08
	COM/CGE Travail interdisciplinaire, n° 3

Exploitation de quatre récits d’accueil réalisés par quatre étudiants de la classe ayant déjà eu des contacts avec le monde du travail (au travers de stages ou de jobs). 

A partir de la définition de la culture de Burnett Taylor, analyse portant sur la notion de culture, de culture d’entreprise, de territoire (les lieux de l’accueil) et de champ lexical (les mots de l’accueil). 
	COM en autonomie n° 2 

Enquête auprès professionnels pour savoir comment ces personnes ont été accueillies lors de leur prise de poste :

Construction d’une trame de questionnement permettant de recueillir le témoignage et d’obtenir des renseignements sur le contexte managérial, organisationnel et relationnel de cet accueil.
	CGE en autonomie n° 1 

	3e sem, 

2e heure
	CGE en autonomie n° 1
	COM en autonomie n° 2
	COM/CGE Travail interdisciplinaire, n° 3:


	Semaine/

heure
	GROUPE A
	GROUPE B
	GROUPE C
	GROUPE D

	4e sem, 

1re heure

03/10/08
	COM/ESPAGNOL Travail interdisciplinaire n° 4
Jeu de rôles : les étudiants sont l’assistant, BL et MP sont deux salariés espagnols qui viennent effectuer une mission dans la filiale française. 

Analyse portant sur les rituels de l’accueil, l’efficacité professionnelle, les aspects linguistiques et interculturels.
	ESPAGNOL en autonomie n° 1 

Commentaire d’un texte et d’un dessin satirique relatifs à l’accueil dans l’entreprise..
	COM en autonomie n° 2

	4e sem, 

2e heure
	COM en autonomie n° 2  
	ESPAGNOL en autonomie n° 1
	COM/ESPAGNOL Travail interdisciplinaire n° 4


	Semaine/

heure
	GROUPE A
	GROUPE B
	GROUPE C
	GROUPE D

	5e sem, 

1re heure

10/10/08
	COM/CGE Travail interdisciplinaire, n° 5 :
Exploitation de témoignages d’étudiants de la classe qui interviennent pour parler des usages de l’accueil dans une culture qu’ils connaissent. 

Analyse comparative relative aux rituels, aux signes verbaux et non-verbaux, à leur signification, à l’interprétation à laquelle ils pourraient donner lieu par des personnes ignorant la culture en question. 

Réflexion : quels impacts de ces normes sociales liées à la l’accueil sur des relations de travail ? 

Conclusion : les invariants des rituels, la relation à l’autre dans l’interculturalité. 
	COM en autonomie n° 3 : 
Exploitation du témoignage recueilli auprès d’un professionnel (voir activité COM n° 2) : 

Rédaction d’un article structuré (contexte managérial, organisationnel, relationnel). 
	CGE en autonomie n° 2 :
travail sur témoignages et textes extraits de Azrak, n° 8 consacré à l’hospitalité sur : http://www.soleilessonne.net/IMG/pdf_azraknumero8.pdf
Trame de questionnement invitant à :

- Repérer trois articles liés à l’hospitalité dans le sommaire

- Identifier ces textes

- Relever et comparer les éléments caractéristiques de l’accueil dans différents contextes culturels.

	5e sem, 

2e heure
	CGE en autonomie n° 2 :
	COM en autonomie n° 3  : 
	COM/CGE Travail interdisciplinaire, n° 5 :


	Semaine/

heure
	GROUPE A
	GROUPE B
	GROUPE C
	GROUPE D

	6re sem, 

1re heure

17/10/08
	COM/ANGLAIS Travail interdisciplinaire n° 6 :
Jeu de rôles : les étudiants sont un assistant stagiaire accueilli, au Royaume-Uni, par une manager anglophone (joué par EM).

Analyse portant sur les enjeux de cet accueil, la qualité de la présentation de l’assistant stagiaire, les aspects linguistiques et interculturels.
	ANGLAIS en autonomie n° 1 
	COM en autonomie n° 3 :

	6re sem, 

2e heure
	COM en autonomie n° 3 
	ANGLAIS en autonomie n° 1 
	COM/ANGLAIS Travail interdisciplinaire n° 5


Annexe 1

	ATELIER-METIER : Communication/Culture Générale et Expression


	Séquence en co-intervention n° 1


	Problématique :

Chaque groupe social respecte des normes sociales, des rituels, possède un registre de langage, des espaces qui lui sont propres. Comment ces différences culturelles imprègnent-elles la relation entre les acteurs de la communication dans des situations d’accueil ?


	Public
	BTS « Assistant de Manager », 1re année, début de formation. 

	Thème
	L’accueil

	Notion(s) principale(s)
	Culture, relation, signes verbaux et non-verbaux, normes sociales (rituels, codes), registre de langage, territoire, « interdits » de la conversation. 

	Objectif pédagogique 
	Permettre l’observation et l’analyse comparative des notions ci-dessus, au travers de trois groupes sociaux de culture différente ainsi que dans la relation intergénérationnelle. 

	Supports exploités 
	10 premières minutes du film de Laurent Cantet, « Ressources humaines » (1999).

	Organisation de la classe
	En ½ classe pendant que l’autre ½ classe, divisée en deux groupes, travaille en autonomie. 

	Durée de la séquence
	50 minutes environ. 

	Intérêt
	Cette séquence, qui présente des situations familiales et d’autres qui se situent dans le monde de l’entreprise, permet une bonne co-intervention entre professeur de CGE et de Communication et une analyse comparative des composantes de la culture et de la communication. 


Déroulement de la séquence et tableau d’analyse : 

(Voir dossier PROFESSEUR dans « Espace corrigés »).
Annexe 2

ATELIERS METIER BTS AM : Culture générale et expression

(NB : les photocopies des textes exploités sont fournies aux étudiants). 

Travail en autonomie n° 1 : recherches lexicales

1. Faites l’inventaire du champ lexical du mot accueil.

2. Etudiez le dossier lexical comprenant : 

· L’arbre de la famille étymologique du mot hôte,

· L’article « hôte » et l’article « otage » du Trésor des racines latines (Editions Belin)

· Les articles hôpital, hospitalier, hospitalité, hostile, hôte, hôtesse et hôtel (Source : Dictionnaire historique de la langue française). 

Question 1 : Quel est le double sens initial du mot « hôte » ? 

Question 2 : Comment expliquez-vous que le mot « hostile » remonte à la même famille étymologique que « hôte » ? 

Travail en autonomie n° 2 : recherches sur le numéro n° 8 de la revue AZRAK, L’Hospitalité (site : www.soleilessonne.net). 

1. Repérez, dans le sommaire, trois articles (au moins) racontant des histoires d’hospitalité (ex. extrait de L’été grec de Jacques Lacarrière), 

2. Identifiez ces textes (conte, récit-souvenir ; date ; auteur ; contexte historique et culturel), 

3. Relevez et comparez les éléments caractéristiques de l’accueil et de l’hospitalité dans les différents contextes culturels évoqués. 

Travail en autonomie n° 3 : analyse de deux extraits de textes littéraires

Chapitre 3 de La rencontre des hommes de Benigno Cacérès

Chapitre 4 de De l’Art de la conversation de Théodore Zeldin

1. Présentez une analyse du texte de Cacérès : 

· Qui parle ? Le narrateur relate-t-il simplement des faits ou les commente-t-il parfois ? Pouvez-vous identifier le regard qu’il porte sur la scène racontée ? 

· Quel est le contexte de l’histoire racontée ? 

· Faites l’inventaire des éléments qui caractérisent cette première journée d’un apprenti en 1930.

2. Présentez le texte de Théodore Zeldin.

· Ce document n’est pas daté. Pouvez-vous le situer dans le temps ? Sur quels indices fondez-vous votre réponse ? 

· Présentez, d’après cet extrait, les caractéristiques de la conversation au travail. 


Annexe 3

	ATELIERS-METIER
	Prénom et Nom :

	Communication en autonomie n° 1

(durée 1 heure)
	Date


ANALYSE DU TEMOIGNAGE D’UN ASSISTANT

L’accueil d’un nouveau salarié au sein du groupe B.

Abdel BRAHIM est assistant depuis un an auprès du service Ressources Humaines de la société B.. Il évoque un aspect important de son travail. 

« Lorsqu’un collaborateur arrive dans la société, mon travail consiste à m’occuper de son installation. Je prends rendez-vous avec l’assistant ou l’assistante du département qu’il va intégrer pour mettre au point les modalités de rencontre avec son manager. Souvent, cela se fait autour d’un petit-déjeuner, le tout premier matin. 

De mon côté, je commande au département logistique tout le mobilier dont il aura besoin pour son bureau, je demande l’attribution d’une ligne téléphonique, d’un ordinateur. Je m’occupe aussi de sa voiture de fonction, s’il y a droit, en m’adressant au garage. Il me faut également penser à sa carte de paiement d’entreprise pour ses déplacements : je la demande au service financier. 

Toujours auprès de la logistique, je demande la fabrication de ses cartes de visite et de son badge qui lui permettra de circuler dans la société et de déjeuner dans les restaurants de l’entreprise. Je fais également fabriquer une plaque avec son nom qui sera apposée sur la porte de son bureau. Et, enfin, je préviens le péage de l’entrée pour qu’on le laisse passer le premier jour. 

Ce premier jour, précisément, c’est moi qui l’accueille. Nos collaborateurs viennent de nombreux pays car la mobilité géographique est importante au sein de notre groupe qui est une multinationale. Certains de ces collaborateurs ne parlent pas bien français et il m’arrive donc de les accueillir en anglais ou même parfois en espagnol ou en arabe, selon les cas. En fait, chez Bouygues, nous travaillons beaucoup par projets. Les collaborateurs peuvent être nommés sur un projet pendant 6 mois, un an, venir ainsi d’un autre pays, puis repartir ailleurs sur un autre projet. 

Lorsque le collaborateur arrive donc jusqu’à moi, je fais tout pour qu’il se sente rapidement à l’aise dans notre établissement. Je lui montre son bureau qui, à ce moment-là, doit être absolument prêt, je lui remets son badge, ses clefs de voiture, sa carte de crédit. Je lui fais faire une visite des lieux dans lesquels il aura à se déplacer et en particulier du garage où est son véhicule. 

Puis je l’accompagne auprès de l’assistant ou l’assistante du département où il va travailler et ensuite auprès de son chef de projet ou de son manager. C’est à ce moment-là qu’ils iront ensemble à la cafétéria pour un petit-déjeuner d’accueil et que je le laisserai.

Dans les jours qui suivent, d’autres rencontres auront lieu pour ce nouveau collaborateur, avec la direction de la société au cours de « journées d’accueil ». 

Réflexion : 

(Vous pouvez réfléchir en groupe mais vous rédigez les réponses individuellement et les remettez à la fin de l’heure). 

Grâce au témoignage ci-dessus et au résultat de vos recherches, répondez directement dans cette page (présente dans le dossier « ressources » sur le réseau), aux questions suivantes : 

Dimension managériale :

Quelle forme d’organisation du travail est particulièrement privilégiée dans le fonctionnement du groupe B. ? 

Quels sont les enjeux, pour une entreprise, d’un bon accueil de ses nouveaux salariés ? 

Dimension organisationnelle : 

Les étapes de l’accueil du nouveau salarié dans le groupe B. :

Complétez la liste de contrôle type ci-dessous qui pourrait être destinée à Abdel pour l’aider à bien préparer chaque accueil (vous pouvez rajouter des lignes si nécessaire) : 

ACCUEIL D’UN NOUVEAU COLLABORATEUR

Liste de contrôle

Accueil de M……………………………………………………… le………………………

	Ordre
	Tâche
	Interlocuteur

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


Dimension relationnelle :

En quoi cet accueil relève-t-il de la communication de l’entreprise ? 

Quels sont les enjeux d’Abdel lorsqu’il accueille un nouveau collaborateur ? 

Quel doit être le ressenti du nouveau collaborateur à la suite de ces premiers moments dans l’entreprise ? 
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