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LE CONTEXTE ÉCONOMIQUE DE L’ACTIVITÉ PROFESSIONNELLE

Thème 1.1 LES METIERS ET LE CONTEXTE PROFESSIONNEL
La notion de métier
Objectif : découvrir les différentes spécificités du métier vers lequel vous vous destinez et les secteurs d’activités où vous pourrez l’exercer.
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1- Un métier, c’est quoi ? 
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Marie est également secrétaire du club de rugby où jouent son fils et son mari qui est également trésorier du club.
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1) Quel est le métier de Marie ? de Paul ?
Marie est secrétaire et Paul est comptable.
2) Qui est l’employeur de Marie ? de Paul ? 

L’employeur de Marie est Maitre Huet Leroy, notaire et l’employeur de Paul KPMG
3) Que reçoivent-ils en contrepartie de leur travail ?

En contrepartie de leur emploi, leur travail, ils perçoivent une rémunération : un salaire
4) Comment pouvez-vous qualifier leur activité au club de rugby ?

Activité bénévole sans contrepartie financière
5) A partir de vos réponses, donnez une définition économique d’un métier
Un métier est une activité économique rémunérée qui permet à une personne de pourvoir à son existence. Un métier nécessite généralement une formation.
2- La classification des métiers

Tous les métiers sont regroupés par familles professionnelles regroupées elles-mêmes en domaines professionnels

Domaines professionnels

	A Agriculture, marine, pêche

B Bâtiment, travaux publics

C Électricité, électronique

D Mécanique, travail des métaux

E Industries de process

F Matériaux souples, bois, industries graphiques

G Maintenance

H Ingénieurs et cadres de l’industrie

J Transport, logistique et tourisme

K Artisanat

L Gestion, administration des entreprises

M Informatique et télécommunications

N Études et recherche
	P Administration publique, professions juridiques, armée et police

Q Banque et assurances

R Commerce

S Hôtellerie, restauration, alimentation

T Services aux particuliers et aux collectivités

U Communication, information, art et spectacle

V Santé, action sociale, culturelle et sportive

W Enseignement, formation

X Politique, religion




Dans notre lycée, quels sont les domaines professionnels représentés ?
A partir du diaporama, retrouvez le domaine professionnel des métiers suivants : 

	Diaporama
	Domaine professionnel
	Métier

	1
	B
	Électricien, architecte

	2
	J
	Transporteur, routier

	3
	V
	Infirmière, assistante sociale

	4
	K
	Coiffeur, boucher

	5
	W
	Enseignant, COP

	6
	P
	Avocat, policier,juge

	7
	S
	Cuisinier – gérant d’hôtel

	8
	L
	Secrétaire, secrétaire médicale, assistante juridique


[image: image9.png]


3- La formation et la qualification professionnelles
A La formation
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Tout au long de votre vie, vous allez acquérir des connaissances, des qualifications et des compétences professionnelles qui seront éventuellement validées par des diplômes. Le plus souvent, un métier nécessite une formation.
Avant votre entrée dans la vie active, vous recevrez une formation initiale sous statut scolaire ou par alternance (apprentissage).

Pendant votre vie active, vous pourrez suivre une formation professionnelle continue mise en œuvre par les entreprises ou les collectivités publiques.

Vous pourrez également valider votre expérience professionnelle par la Validation des Acquis de l’Expérience.

	D’après ces documents, retrouvez les 3 types de formation :

	
	
	


Formation initiale


Formation continue



VAE

7) Quel est le type de formation suivi par

· Paul : Formation continue
· Claire : VAE
· Vous : Formation initiale
	Niveaux de formation

	Niveau V : CAP – BEP

	Niveau IV : Bac – BT – BP

	Niveau III : BTS – DUT

	Niveau II : Licence Maîtrise Master

	Niveau I : Ingénieur et diplôme de 3ème cycle d’Université


8) Quel est le niveau de formation actuelle et future de :

	
	Niveau de formation actuelle
	Niveau de formation future

	Paul 
	Niveau III
	Niveau I

	Claire 
	Niveau V
	Niveau III

	Laure
	Niveau IV
	

	Vous
	
	Niveau IV


B La qualification professionnelle – la certification professionnelle
	QUALIFICATION
	CERTIFICATION

	Compétences et qualités requises pour occuper un poste de travail, acquises soit par une formation soit par une certification.
	Délivrée sous forme de 

· diplôme (bac, BTS, Master…),

· titre,

· certification

qui atteste du niveau de qualification atteint par une personne.


9) Quelles sont les qualifications et certifications de :

	
	Qualification
	Certification actuelle
	Certification future

	Paul
	
	Diplôme
	Diplôme

	Claire
	
	diplôme
	Diplôme

	Laure 
	
	Certification
	

	Vous
	
	Diplôme
	Diplôme



En fonction de la réponse des élèves.







Découvrons deux métiers du secrétariat dans deux secteurs d’activités différents.
A partir des vidéos projetées, complétez le document ci-après


	Le métier
	VIDÉO 1
	VIDÉO 2

	Métier exercé
	Secrétaire médicale
	Assistante de direction

	Niveau de formation et diplôme obtenu
	Bac F8 ou STSS + formation de 2 ans 
	2nde – A commencé en bas de l’échelle comme dactylo et a très vite évolué

	CONTEXTE PROFESSIONNEL

	Lieu d’exercice
	Hôpital
	Danone

	Activités réalisées
	Tâches administratives, accueil, gestion des dossiers médicaux, classements dossiers, papiers d’hospitalisation…
	Etre le bras droit du patron
Frappe de dossiers

Accueil téléphonique

Courrier

Projet

Classement

	Qualités
	Rôle social, organisation, réactivité, discrétion, polyvalence, bonne orthographe
	Organisation
Prise d’initiative

	Évolution de carrières - expérience
	Secrétaire à la direction de l’hôpital
Etre responsable de plusieurs secrétaires
	Chef de projet



A l’aide du document 1 et des fiches ROME, complétez le document ci-dessous.

	Le contexte professionnel
	VRAI
	
	FAUX

	Le métier de secrétaire peut s’exercer avec un diplôme de niveau V (BEP).
	
	
	

	Il y a de nombreux débouchés.
	
	
	

	Ce métier permet de travailler dans tous les secteurs d’activité.
	
	
	

	Ce métier nécessite une bonne orthographe et une bonne syntaxe.
	
	
	

	Ce métier nécessite d’être polyvalent.
	
	
	

	Une assistante peut avoir plusieurs supérieurs hiérarchiques.
	
	
	

	La maîtrise d’une langue n’est pas une compétence recherchée dans ce métier.
	
	
	

	Il faut être mobile pour exercer ce métier.
	
	
	

	Ce métier peut nécessiter des connaissances juridiques.
	
	
	

	Une secrétaire peut être amenée à préparer un café.
	
	
	

	Vous ne pouvez pas travaillez dans un garage.
	
	
	

	Vous ne pouvez pas exercer ce métier dans une administration ou un établissement public.
	
	
	

	Organisé(e), méthodique sont des qualités nécessaires pour exercer ce métier.
	
	
	


SYNTHESE

METIER
Définition :


Formation



Qualification + Certification
ET POUR TOI, QUEL METIER DU SECRÉTARIAT ?





Je m’appelle





Je suis lycéen ou lycéenne au lycée___________ _____pour préparer un ______________________





Ce baccalauréat me prépare au métier de ___________





Mais au fait, un métier, c’est quoi ? Où puis-je travailler ? Dans quel type de structure ? Dois-je continuer mes études ou pourrai-je le faire après mon bac?


Autre question que je me pose…..








�Marie est secrétaire chez Maitre Huet Leroy  à Granville





�Paul, le mari de Marie, est comptable chez KPMG, cabinet d’expert-comptable.





�


Pénélope est secrétaire de direction chez Elvia fabricant de microprocesseur.





�Marie est secrétaire juridique chez Maitre Huet Leroy  à Granville.





3- Un métier, une multitude d’emplois





A quel domaine professionnel fait-on référence ? L





Soulignez les emplois de chacune des personnes.








Où peut-on exercer ce métier ? Dans tout secteur d’activité : Entreprise publique ou privée, administration, hôpitaux, lycée…





�Pascal est assistant de direction à la Chambre de commerce et de l’Industrie de Granville.





�Elise est secrétaire médicale.





�Nathalie est secrétaire comptable à la concession Renault à Granville.





�


Aline est secrétaire de direction chez Dupont d’Isigny, le célèbre confiseur de Carentan.





Les métiers de secrétariat





Dans quel secteur d’activité ?





Quelles qualités ?





Mon métier 





� 





Quelles compétences professionnelles ?





Quel niveau de mobilité ?





Avec quelle hiérarchie ?





Quel niveau de responsabilité ?





Dans quelle structure ?





Dans quel service ?





Quel diplôme ?





�Paul est comptable  (titulaire d’un BTS) depuis 10 ans chez KPMG. Son employeur lui propose une formation pour devenir expert comptable. Il suivra des cours 2 jours par semaine pendant 3 ans.





Claire a travaillé pendant 20 ans comme secrétaire après son Bac. Licenciée, elle décide de valider son expérience et voir reconnaître son expérience et ses compétences par le diplôme du BTS en présentant un dossier de Validation des Acquis de l’Expérience (VAE).





Après le collège, vous êtes maintenant en bac professionnel secrétariat.





Laure est secrétaire médicale, elle a une certification professionnelle de niveau IV.





Les métiers du secrétariat et de l’assistanat
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