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Extrait du référentiel du baccalauréat professionnel Gestion-Administration

Maîtrise de compétences langagières et rédactionnelles
Dans son rôle d’interface et de producteur de documents et de supports de communication, le
titulaire du baccalauréat professionnel Gestion-Administration doit maîtriser la qualité de son
expression écrite et orale. Vecteur de l’image de l’organisation, sa maîtrise de l’orthographe et de la
syntaxe est impérative.

En classe de seconde, notre objectif était de « réconcilier » les élèves avec l’écrit. Nous n’avons
pas focaliser sur les règles d’orthographe et de grammaire, le but étant que les élèves adhèrent à
la démarche de réécriture.

En début d’année de première, nous avons commenté l’extrait du référentiel ci-dessus pour leur
montrer la nécessité de développer les compétences langagières et rédactionnelles. Nous avons
expliqué aux élèves que personne ne maîtrise parfaitement l’ensemble des savoirs rédactionnels.
Nos objectifs sont de réactiver leurs connaissances linguistiques, de leur faire adopter une
démarche plus réfléchie aussi bien lors de la rédaction que lors de l’analyse d’un écrit. Écrire est
une compétence qu’on développe tout au long de la vie.



Organisation de l’atelier rédactionnel

Horaire : 1 heure hebdomadaire pour le professeur de français dans le cadre de l’EGLS et pour le
professeur d’enseignement professionnel dans le cadre du cours d’administration.

Effectif : 16 élèves (1 groupe)

Organisation :
En co-animation : nous préparons les séances en concertation. A partir des situations profession-
nelles du référentiel, nous essayons, le plus souvent possible, de proposer aux élèves des travaux
rédactionnels qui sont utilisés au sein de l’établissement.

Les séances se déroulent dans l’espace professionnel. La salle de réunion nous permet de lancer
l’atelier rédactionnel, de commenter des travaux d’élèves après un « premier jet ».

Les élèves travaillent individuellement ou en binôme sur les postes informatiques.

Après un premier jet, tout travail fait l’objet d’une réécriture ce qui permet à l’élève d’améliorer sa
rédaction. Tous les travaux sont évalués mais ne sont pas systématiquement notés. L’élève a à sa
disposition des fiches ressources d’auto-évaluation. Lorsque le travail fait l’objet d’une note, nous
prenons davantage en compte le premier jet car les élèves ont rédigé plusieurs fois le même type
de documents (des notes d’information, des courriers, des mails, des comptes-rendus…), certes
avec un contenu différent mais des procédés d’écriture, des mentions obligatoires identiques qui
doivent être maîtrisés à la fin de la formation.
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ATELIER RÉDACTIONNEL N° 1

2.4.3 Participation à la mise en œuvre de procédures relevant de 
la santé et de la sécurité
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Les savoirs rédactionnels :

- Lecture et écriture d’un genre :

Les consignes de santé et de sécurité

- Procédés d’écriture :

• L’injonction, la prescription, la recommandation 

et les locutions associées

• Les renvois légaux et réglementaires

• Le lexique propre à la santé et à la sécurité

• La disposition du texte : énumération

• Le temps des verbes : impératif et infinitif

Les activités : 

- Rédiger un mail  

- Rédiger des consignes de sécurité

atelier n� 2\Fiche P�dagogique Compte-Rendu.docx


Première étape : observation et commentaires d’un document rapporté par 
une élève après sa PFMP 

Il s’agit d’identifier les procédés 
pour exprimer l’injonction et la 
recommandation : énumération 
de phrases conjuguées  à l’impé-
ratif présent. 
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Les autres procédés pour exprimer l’injonction ou la 
recommandation :

• Il est demandé à tous les salariés d’emprunter les issues de 
secours lorsque l’alarme retentit.

• Ne pas courir

• Défense de fumer

• Vous devez fermer les fenêtres de la salle avant de sortir.

• Vous n’utiliserez pas l’ascenseur. Il s’agit d’identifier les autres procédés 
d’écriture : 

- les phrases impersonnelles ;
- les phrases nominales ;
- les verbes à l’infinitif ;
- les verbes d’obligation  ;
- le futur.
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Les élèves complètent individuellement ce 
récapitulatif de la séance.  

Un travail d’élève est commenté au 
vidéoprojecteur. Les élèves reprennent 
leur fiche pour la corriger ou la 
compléter.   
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Deuxième étape : 

Contexte : la direction doit informer le personnel que le second exercice d’évacuation 
aura lieu courant mars 2015. 

Activités rédactionnelles :

Mission n° 1 : rédiger le courriel 

Les informations sont données oralement aux élèves qui les prennent en notes.
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Exemples de production d’élèves 
après réécriture.  
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Correction et barème 
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Mission n° 2 : mettre à jour le document « consignes d’évacuation des locaux ».  

Activité de transformation : 
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Document retenu par la 
majorité des élèves    
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ATELIER RÉDACTIONNEL N° 2

3.1.2 Production d’informations structurées
dans le cadre de l’organisation de la journée portes ouvertes »
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Les savoirs rédactionnels :

- Lecture et écriture d’un genre :
Le document professionnel

- Procédés d’écriture :
• La reformulation à partir d’une prise de 

notes, d’un brouillon, ou d'écrits 
intermédiaires

• L’organisation et la hiérarchisation des 
informations

• La conformité du document à une charte 
graphique

• Les règles orthographiques et la syntaxe 
dans les documents professionnels

Les activités : 

- Rédiger un compte-rendu de réunion, une 
note d’information, un mail  aux 
coordonnateurs disciplinaires et un mail aux 
collèges. 

- Concevoir l’affiche en respectant la charte 
graphique du lycée.

atelier n� 2\Fiche P�dagogique Compte-Rendu.docx


Le proviseur a réuni les élèves pour  
leur expliquer le déroulement  de la 
journée portes ouvertes 2014. Il leur 
a donné les travaux à réaliser en 
amont et en aval.    

Mission n° 1 : rédiger le compte-
rendu de la réunion

Lors de cette réunion, les élèves ont
pris des notes afin de rédiger le
compte-rendu. Les élèves en binôme
mettent en commun leurs notes.
Le compte-rendu retenu sera transmis
à la direction.
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Un travail d’élèves est vidéoprojeté et 
commenté pour dégager les points forts 
et les points à améliorer. Les élèves en 
binôme reprennent et améliorent leur 
propre compte-rendu. 

Critères Evaluation

- Vous avez noté les mentions obligatoires : titre, sous-titres, 

présentation du sujet, mentions des auteurs 
/ 2 points

- Vous avez organisé votre compte-rendu de manière claire 

avec les sous-titres et les paragraphes correspondants.

- ordre du jour

- objectifs

- communication

- organisation

/ 4 points

- Vous avez repris l’ensemble des informations dans votre 

compte-rendu.
/ 10 points

- Vous avez fait attention à la qualité de l’expression : 

- Le lexique professionnel

- La structure des phrases

- L’orthographe et la grammaire

/ 4 points

/ 20

Critères d’évaluation : 
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Le compte-rendu final réalisé à 
partir de plusieurs travaux d’élèves.       
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Mission n° 2 : rédiger les documents relatifs à la communication interne et externe

Les élèves sont répartis en trois groupes pour produire soit la note d’information soit
les mails. Chaque binôme « imposé » dispose des éléments ci-dessous.
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Critères Version  intermédiaire Version finale

 Vous avez noté les mentions obligatoires :
‐ date  
‐ émetteur et destinataire  
‐ objet
‐ titre : note d’informations
‐ signataire

/ 2 points 

(- 0.5 par erreur ou oubli)

 Vous avez noté les informations essentielles : 
‐ date et horaire de la JPO ;
‐ obligation de présence pour les professeurs  (demi journée de 
solidarité) ;
‐ accueil assuré par la classe 1MRCU ;
‐ autorisation parentale pour les élèves présents ;
‐ demander aux professeurs de se positionner sur les différents 
pôles en renseignant le tableau affiché en salle des professeurs.

/ 6 points

 Vous avez noté une phrase pour impliquer les enseignants lors de 
la JPO. / 1 points

 Vous avez saisi et mis en page votre document de manière 
professionnelle. / 2 points

 Vous avez fait attention à la qualité de l’expression : 

- Le lexique professionnel

- La structure des phrases

- L’orthographe et la grammaire

/ 4 points 

(- 0,5 par erreur)

/15 /5

Total / 20

Grille d’évaluation avec correction intermédiaire.
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Le note d’information définitive 
est transmise au proviseur par 
l’ élève chargé de l’accueil.       
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Mission n° 3 : concevoir l’affiche en respectant la charte graphique du lycée

Deux anciennes affiches sont commentées. Celle de 
2013 a été réalisée par un infographiste. Les élèves 
repèrent les éléments à faire figurer sur l’affiche.    

À partir de la plaquette du lycée, les élèves repèrent 
les éléments de la charte graphique.   
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L’affiche retenue    
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ATELIER RÉDACTIONNEL N° 3

2.2.1 Participation au recrutement du personnel
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Les savoirs rédactionnels :

- Lecture et écriture d’un genre :
L’annonce

- Procédés d’écriture :
• L’organisation de l’annonce : énumération, 

nominalisation
• Les abréviations usuelles en matière  

d’annonce
• La construction syntaxique spécifique, la 

phrase simple

Les activités : 

- Rédiger une annonce d’offre d’emploi (en 
version longue et en version abrégée) 

- Rédiger un courrier de convocation à un 
entretien ou un courrier de refus de 
candidature

atelier n� 2\Fiche P�dagogique Compte-Rendu.docx


Première étape : observation et commentaires d’une annonce pour un poste 
d’assistant(e) administratif(ve) sélectionnée sur le site de Pôle Emploi  

25



26



Consigne : à partir du profil de 
poste ci-joint et des éléments 
complémentaires, rédigez et 
présentez l’annonce d’offre 
d’emploi. 
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Mission 1 : rédiger une annon-
ce « longue »  en respectant la 
charte rédactionnelle de Pôle 
emploi.



Critères Version  intermédiaire Version finale

 vous avez note les mentions obligatoires :

- titre : annonce d’offre d’emploi

- émetteur 

- les références de l’annonce 

/ 2 points 

 Description du poste : emploi du vouvoiement et rédaction 

de phrases simples au présent.

Annonce s’adressant à une femme ou un homme. 

/ 2 points

 Les missions : énumération avec des verbes à l’infinitif pour 

chacune des missions.

 Les compétences et les qualités requises : énumération avec 

des noms communs.

/ 5 points

 Les qualifications (diplômes et expériences) et les conditions 

d’emploi (type de contrat, durée hebdomadaire et salaire)

 Les modalités de réponse : une phrase à l’impératif (2ème

personne du pluriel) 

/ 3 points

 Vous avez saisi et mis en page votre document de manière 

professionnelle. / 2 points

 Vous avez fait attention à la qualité de l’expression : 

- Le lexique professionnel

- La structure des phrases

- L’orthographe et la grammaire

/ 2 points 

(- 0,5 par erreur)

/ 16 / 4

Total / 20

Grille d’évaluation avec correction intermédiaire.
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Proposition d’annonce 
d’offre d’emploi 
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Consigne : à partir de l’annonce rédigée précédemment, 
proposez la version abrégée de celle-ci.  
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Mission 2 : rédiger une annonce abrégée



Proposition d’annonce d’offre d’emploi abrégée
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En cours d’administration, les élèves ont traité 
les lettres de candidatures et sélectionné les 
candidats retenus à un entretien. 

En atelier rédactionnel, les élèves  rédigent une 
réponse aux candidats (la lettre de convocation à 
un entretien ou la lettre de refus de 
candidature).

Critères Note

 Vous avez noté les mentions obligatoires :

- émetteur (logo) (0,5)

- destinataire (civilité obligatoire (sinon 0) + nom + 

adresse) (0,5)

- objet (1)

- lieu et date (1)

- titre de civilité approprié (0,5)

- signataire (initiale du prénom ou prénom + nom + 

fonction) (0,5)

/ 4 points

 Les normes de mise en page de la lettre sont 

respectées.
/ 1 point

 La liste des candidats (civilité, nom, adresse, date et 

heure de l'entretien) est bien imprimée (une seule 

page, tout doit être lisible dans les colonnes).

/ 1 point

 Toutes les idées attendues sont  traitées :

- accuser réception du courrier 

- annoncer que la candidature est retenue/refusée

- donner la date et l’heure de l’entretien/souhaiter 

bonne recherche d’emploi

- demander confirmation ou report du RDV par mail 

/ 4 points

 La formule de politesse est adaptée. / 1 point

 Le découpage des paragraphes est judicieux.

 Les paragraphes sont présentés dans un ordre 

logique.

/ 2 points

 Vous avez fait attention à la qualité de l’expression : 

- Le lexique professionnel

- La structure des phrases

- L’orthographe et la grammaire

/ 3 points 

(- 0,5 par erreur)

/16 * 1,25 =

/20
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Mission 3 : rédiger un courrier de convo-
cation à un entretien ou un courrier de 
refus de candidature 
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ATELIER RÉDACTIONNEL N° 4

4.1.1 Participation à la mise en œuvre d’activités sociales et culturelles dans le 
cadre du projet « une soirée à  l’opéra de Lyon »

Les principaux savoirs rédactionnels :

- Lecture et écriture d’un genre :
Le descriptif du projet

- Procédés d’écriture
• Le tri et la hiérarchisation des informations
• L’énumération
• L’expression des objectifs
• Les repères et les marques du temps
• Les temps et modes des verbes : le futur

- Lecture et l’écriture d’un genre
Le document de synthèse

- Procédés d’écriture
• La formulation impersonnelle
• La concision, la reformulation, la précision lexicale
• L’objectivité
• La prise en compte de plusieurs points de vue
• Le lexique métier

Les activités : 

- Rédiger un descriptif du projet

- Rédiger un mail, un courrier

- Rédiger le document de synthèse

atelier n� 2\Fiche P�dagogique Compte-Rendu.docx
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Contexte : grâce au dispositif Lycéens et apprentis à l’opéra de la région Rhône-Alpes, 
les élèves vont assister à la représentation D’Orphée et Eurydice de Gluck, le jeudi 19 
mars 2015.

Activités rédactionnelles :

Mission n° 1 : 

- Rédiger un mail pour demander un devis aux sociétés d’autocars.

OU

- Rédiger un courrier pour prévenir les tuteurs de stage que les stagiaires seront 
absents le jeudi 19 mars.  

Les informations sont données oralement aux élèves qui les prennent en notes. Les 
élèves travaillent individuellement soit sur le mail soit sur le courrier.
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La version finaleLa première version  du mail

Déplacer

Remplacer

Remplacer
Remplacer / 

Déplacer
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Le travail présenté dans ce diaporama n’est pas un modèle. Il rend compte seulement de
notre réflexion didactique, pédagogique et de notre expérience partagée.

Les savoirs rédactionnels tels qu’on les a abordés au cours de ces séances d’atelier
rédactionnel, permettent de travailler l’étude de la langue de manière différente qu’en cours
de français. La démarche de réécriture leur a permis de prendre conscience que leur travail
peut toujours être amélioré. Les élèves adhèrent à cette démarche.

Nous arrivons à la fin de cette première session du baccalauréat professionnel Gestion-
Administration. L’année prochaine, nous serons sans doute amenés à envisager des
aménagements dans notre progression. Nous souhaitons aller vers une évaluation qui prenne
davantage en compte les compétences rédactionnelles. Mais la démarche d’apprentissage
que nous avons adoptée restera la même.


