Ateliers rédactionnels : commentaires

Diapo 1 
Baccalauréat professionnel Gestion - Administration

Diapo 2 
Des compétences… aux ateliers rédactionnels

Présentation des ateliers qui permettent aux élèves de maîtriser des compétences rédactionnelles dans des situations de référence.

Diapo 3 
1. Pourquoi des ateliers rédactionnels ?
2. Quels objectifs et quelles démarches ?

3. Pour quels apprentissages ?

4. Quels types d’ateliers et comment les mettre en place ?

Diapo 4 
1. Pourquoi des ateliers rédactionnels ?

Décréter l’importance de savoirs rédactionnels pour le gestionnaire administratif ne suffit pas en soi. Ces savoirs ne peuvent être innés et demandent à être construits. Le référentiel a donc prévu les moyens de ses objectifs : il s’agit des ateliers rédactionnels. 

Diapo 5 
Des compétences rédactionnelles indispensables au professionnel

Note d’opportunité 
« La compétence à communiquer intègre une maîtrise langagière spécifique du métier et une utilisation du lexique de l’organisation dans tout type de contexte et de situation professionnels. »
Au cours de l’étude d’opportunité, les professionnels interrogés ont tous indiqué combien la maîtrise du langage était essentielle pour le gestionnaire administratif : le lexique de ses activités, celle de son métier de gestionnaire, mais aussi le lexique du métier de l’organisation à laquelle il appartient, le langage propre au contexte et aux situations qu’il rencontre. 
Diapo 6 
Des compétences rédactionnelles indispensables au professionnel

Le Référentiel d’Activités Professionnelles  (RAP)

«  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. »

À la suite de la note d’opportunité, le RAP affirme lui aussi l’importance de la maîtrise de l’expression, de l’orthographe, de la syntaxe. Le gestionnaire administratif garantit l’image de l’organisation par la qualité des écrits et des supports qu’il produit et diffuse.

Diapo 7 

complexité, diversité, jeunes en difficulté
Si la capacité à bien communiquer est une compétence professionnelle à part entière, les écrits auxquels vont être confrontés les élèves et les apprentis durant leur formation, leur certification  et leurs pratiques professionnelles ultérieures sont complexes:

· complexes par la diversité des contextes et situations de communication dans lesquels s’ancrent ces écrits,
· complexes par la diversité des genres  sollicités,

· complexes par la diversité des procédés d’écriture mis en œuvre.

Et d’autant plus complexes qu’un certain nombre d’élèves ou apprentis orientés en Seconde professionnelle sont encore « en délicatesse » avec la maîtrise de la langue écrite courante. Il est possible du reste que certains d’entre eux n’aient pas encore validé en entrant en Seconde professionnelle, la compétence 1 du Socle commun même si nous n’avons pas encore de visibilité réelle sur ce sujet. 

Diapo 8 

collaboration, compétences disciplinaires spécifiques, discours commun 
C’est pourquoi une collaboration entre le professeur d’économie-gestion et le professeur de français (qui peut être soit un PLP Lettres-Histoire-Géographie, soit un PLP Langue-
Lettres) s’impose.

Dans cette collaboration co-disciplinaire chaque professeur apporte ses compétences disciplinaires qui lui sont propres :
· pour les professeurs d’économie-gestion : connaissances du référentiel, des modalités certificatives, des démarches didactiques liées à l’enseignement professionnel, connaissances des métiers et du milieu professionnel 
· pour les professeurs de français : connaissances des types de discours mis en œuvre dans les écrits professionnels, connaissances sur les différents lexiques à mobiliser, connaissances des codes orthographiques, grammaticaux, syntaxiques quel que soit le genre d’écrit sollicité. Connaissances enfin de démarches didactiques et pédagogiques liées à la mise en écriture des jeunes comme, pour exemple, l’écriture longue.

Toutefois un travail en co-disciplinarité  ne doit pas être la juxtaposition de discours comme des parallèles qui ne se rejoignent jamais. 

De cette collaboration, qui pourra prendre ou non la forme d’une co-animation, chaque enseignant se nourrit des apports de l’autre discipline pour, souhaitons-le, les intégrer dans ses propres démarches et produire peut-être ensuite un « discours » commun assumé et partagé par les deux enseignants.

Diapo 9 

évolution des représentations, poursuite d’études, perfectionnement
Cette nécessaire collaboration contribuera à faire évoluer les représentations des  élèves et des apprentis sur les finalités de l’enseignement général et plus particulièrement du français. 
Certes il ne s’agit pas d’instrumentaliser et de circonscrire l’enseignement des Lettres à des fins uniquement professionnelles. Le nouveau programme de français du baccalauréat professionnel en 3 ans affiche du reste la volonté d’enrichir les référents culturels des jeunes sans lesquels ils ne seront pas aussi de bons professionnels. 
Mais leur montrer qu’il faut aussi être « bon » en français pour trouver un travail et progresser professionnellement, légitime nos disciplines en enseignement général, d’autant plus nécessaires qu’il est prévu, dans le cadre de la rénovation de la voie professionnelle, pour 20 à 30 % d’entre eux, voire plus, une orientation vers le supérieur et plus particulièrement, le BTS. 
Diapo 10
2. Quels objectifs et quelles démarches ?

Quels sont les objectifs et les démarches dévolues à ces ateliers ?
Diapo 11 

PPCP : 
Travailler ensemble quand on est PLP enseignement général et PLP enseignement professionnel n’est pas une nouveauté ! Depuis 2000, les professeurs ont pris l’habitude de construire ensemble des projets qui permettent à leurs élèves de mobiliser en même temps des compétences professionnelles et des compétences liées à l’enseignement général. Et les PPCP n’ont pas disparu avec la rénovation de la voie professionnelle : dans de nombreux établissements, ces projets sont toujours affichés dans les emplois du temps des élèves et des professeurs.

socle, 1ère compétence, contribution de tous les enseignants, validation commune LPC
Plus récent que le PPCP, la parution en 2006 du Socle commun institutionnalise ce type de pratique. 
· La maîtrise de la langue est la première compétence du socle que tous les jeunes se doivent de maîtriser dans toutes les disciplines pour poursuivre leurs études ou entrer dans la vie active. En conséquence, tous les professeurs,  qu’ils soient d’enseignement général ou professionnel, doivent aider les élèves à mieux lire, mieux écrire, mieux parler et ce, pour tous les types de « discours »: professionnels ou non.

· Enfin, la validation des sept compétences du socle dans le LPC, qui se poursuivra peut-être, pour certains élèves en Seconde professionnelle, doit être pluridisciplinaire et favorise, par conséquent, cette approche co-disciplinaire des ateliers rédactionnels. 
Diapo 12 

RAP, lien avec le socle (connaissances, capacités, attitudes), didactique de l’écriture (contextualisation, anticipation, production, révision)
Plus précisément, les objectifs d’apprentissage des ateliers rédactionnels sont cités dans l’annexe III du petit  « c » du Référentiel de certification. 

Ces objectifs témoignent bien de la co-disciplinarité que nous avons déjà évoquée. Il s’agit, bien évidemment, de parfaire les compétences professionnelles des jeunes en termes de connaissances, de capacités et d’attitudes, si on reprend la terminologie du socle, mais aussi de s’inscrire dans des démarches souvent préconisées en didactique de l’écriture.
Vous constatez que l’objectif  « contrôler la qualité rédactionnelle » n’est cité qu’à la fin. Pour améliorer les compétences rédactionnelles des jeunes, y compris des écrits professionnels, il est en effet nécessaire, avant de mettre les élèves ou les apprentis en situation de production de texte, de bien expliciter le contexte de production, de leur permettre d’anticiper et de se représenter les contraintes d’écriture liée à la production demandée avant de s’intéresser au respect, au contrôle ou la révision de la qualité rédactionnelle de l’écrit. 
Diapo 13 
Dans la logique des situations professionnelles

Préambule du RAP 
· Les savoirs rédactionnels sont centrés sur la production écrite en situation professionnelle. 

· Ces savoirs sont présents dans 17 situations professionnelles sur les 55 que comporte le référentiel. 

Afin que ces savoirs soient solides et maîtrisés, ils sont déclinés dans seulement 17 situations professionnelles sur les 55 que comporte le référentiel. C’est donc 17 genres d’écrits qui vont être étudiés en 3 ans, et ils vont l’être dans des situations emblématiques du métier.

Diapo 14 
3. Pour quels apprentissages ?

Mais que va-t-on enseigner aux élèves dans le cadre de ces 17 situations ? Et que vont-ils apprendre ?
Diapo 15 
Quelques genres d’écrits à travailler
Dans le cadre des 17 situations professionnelles du référentiel :
· Le courrier d’un partenaire ou à un partenaire (réclamation à un fournisseur, relance client, sollicitation auprès d’une administration etc.)

· Les consignes de sécurité 
· Les documents d’accueil 

· Le courrier à un salarié

· Le discours 

· L’annonce 
· Le compte-rendu de réunion 

· La fiche de synthèse 

· Le descriptif d’un projet 

· Le rapport d’étape d’un projet etc.

Les écrits à travailler sont divers, mais fondamentaux. Il s’agit de lire et d’écrire les documents professionnels qui traversent le métier du gestionnaire administratif, les documents externes dans le cadre du pôle 4, mais aussi des documents internes comme ceux qui sont destinés au nouveau salarié que l’on accueille, le discours qu’on prononce pour une promotion, un départ à la retraite (pôle 2)… ou encore le compte rendu de réunion (pôle 3) ou le descriptif d’un projet (pôle 4)…

Diapo 16 
Leur présentation dans le RAP

Comme vous le voyez dans cet exemple qui concerne le traitement des formalités administratives (situation du pôle 1), les savoirs rédactionnels sont au cœur de la situation, au même niveau que les savoirs de gestion, les savoirs technologiques et les savoirs juridiques et économiques.
Diapo 17 

formulation : genre, procédés d’écriture, retour sur la démarche : du contexte de communicatioin à la mise en exergue de quelques faits de langue

Dix-sept productions écrites ont été répertoriées et caractérisées de la manière suivante :
· Identification du genre d’écrit professionnel
· Énumération des procédés d’écriture à maîtriser par l’élève ou l’apprenti
Là encore le classement de ces procédés d’écriture n’est pas anodin.
· D’abord ce qui renvoie au contexte et à la situation de communication
· Ensuite la visée et l’enjeu de l’écrit
· Puis les contraintes liées au genre d’écrit
· Le lexique usuel outre celui qui renvoie au métier

· Enfin un ou deux « faits de langue » spécifiques et caractéristiques du genre.
· Nous allons revoir cette classification à partir d’un exemple concret. 

Diapo 18 
[image: image1.png]SARL ESCOUZEL
Produits régionaux et biologiques.
Place Royale Labastide, le 1*" octobre 2011
40240 Labastide d’Armagnac
Monsieur le M.
Hétel de Ville

Place Royale
40240 Labastide d’Armagnac

Objet : modification couleur menuiseries extérieures

Monsieur le Maire,

Comme suite 3 notre courrier du 24 aoGt dernier au service départemental de Farchitecture etdu patrimoine des Landes, et la rencontre
du 22 septembre avec Monsieur Gileti, architecte des Bitiments de France et 3 son courrier du 29, nous avons pris bonne note des
références qu'il nous a conseillées.

Nous avons donc Fhonneur de vous informer que, conformément a Favis de Monsieur Gileti, nous allons utiliser, pour la peinture des
menuiseries extérieures de notre commerce de Labastide d’Armagnac , les références des couleurs suivantes

Nuancier Sikkens Color, collection 2021, page 88, G8.1060 ou G8.1070.

Nousvous prions d’agréer, Monsieur le Maire, Fexpression de nos salutations les plus distinguées.

Le Gérant, Pierre Escouzel





Voici par exemple un courrier qui peut représenter le support à un atelier rédactionnel : il s’agit de la lettre d’un commerçant au maire de sa commune. Le commerçant informe le maire des références qu’il va utiliser pour la peinture des menuiseries extérieures, imposées dans le cadre d’un site protégé. Il s’agit d’une formalité administrative. Le commerçant sollicite, de manière implicite, l’autorisation d’utiliser cette référence, imposée par l’architecte des Bâtiments de France qui lui a précédemment rendu visite.

Diapo 19 

EXPLICITATION DES NIVEAUX 1, 2 et 3. ILLUSTRATION DANS LE COURRIER
Les exigences à maîtriser en matière de savoirs rédactionnels telles qu’elles sont définies dans l’annexe III du RAP se situent à cinq niveaux. De fait on retrouve les objectifs d’apprentissage visés par ces ateliers rédactionnels.
Pour faire analyser et produire un écrit professionnel, il convient donc de s’interroger conjointement sur :
· Le contexte et la situation de communication et, en conséquence, sur ses marques d’énonciation dans le texte.
· Les visées et enjeux et, en conséquence, sur (à titre d’exemples), la formulation de l’objet, les modes verbaux, les types de phrase, la mise en paragraphe etc.
· Et, par conséquent, le genre d’écrit retenu.
Exemples dans le courrier
Contexte, situation de communication et marques dénonciation 
Faire formuler aux jeunes ce qui a précédé le courrier, c’est-à-dire retrouver l’implicite du message et en dégager les informations explicites (un des items de la capacité Lire du socle). Le regard « candide » du professeur de français pourra d’ailleurs à ce sujet être intéressant pour le professeur spécialiste puisqu’il se rapprochera de celui des élèves en début de formation. 
On peut supposer que deux courriers et une rencontre ont donc précédé cet écrit. 
· Analyse de la situation d’énonciation complexe : les différentes marques de l’énonciateur, les marques des destinataires

· Analyse des modes et temps verbaux : historique (passé composé), moment de l’énonciation (présent), projections (semi-auxiliaire du futur : aller).

La lettre est un écrit à visée informative avec un enjeu « civique ». 

C’est le courrier d’un administré/commerçant à une administration. Pas de rapport hiérarchique mais pas non plus de « pair à pair ». Une information, voire une demande d’autorisation implicite,  et non une argumentation. Ce qui influe sur des procédés d’écriture:

Diapo 20 
  

Explication des niveaux 4 et 5. Illustration dans le courrier

Le lexique « thématique » ou spécialisé ou professionnel est dans le cas précis de ce courrier précis mais simple, accessible à tous. Il est « neutre », sans jugement de « valeur » explicite ou implicite. Le courrier témoigne aussi de la maîtrise d’un lexique usuel codifié correspondant aux relations entre un « administré » et son maire.

Enfin, soit dans une approche d’anticipation de l’écrit, soit dans une démarche de remédiation, il conviendra, en lien avec les quatre critères précités, de porter son attention sur la correction orthographique, grammaticale, syntaxique, c'est-à-dire sur :
· Les caractères typographiques
· Les « marques de personne » et les accords grammaticaux qu’elles imposent, les modes et temps verbaux, (valeurs et conjugaisons), les constructions de phrases (nominales, déclaratives, impératives, interrogatives, impersonnelles), la ponctuation
· La cohésion du texte (connecteurs, faits de reprise) et sa cohérence logique (mise en paragraphes, progression de l’information)

· Les niveaux de langue et l’orthographe lexicale.
Une révision en situation, au fil de l’écriture et de la réécriture.

J’insisterai sur le statut de la grammaire de phrases : en bout de course…
Diapo 21 
4. Quels types d’ateliers et comment les mettre en place ?

Mais comment mettre en place ces ateliers dans les établissements ?

Diapo 22 
Différents types d’ateliers

· Ateliers d’observation et d’analyse du réel à partir de documents et supports de communication existants, 
·  Ateliers de simulation de situations professionnelles, 
·  Ateliers de production à partir de demandes réelles, 
·  Ateliers de partage d’expériences de production après des PFMP, 
· Ateliers de transposition rédactionnelle (changement d’énonciateur, de cibles, de contraintes, de supports… dans des contextes plus ou moins critiques, 

· Ateliers d’auto-formation, notamment aux logiciels dédiés. 

De nombreuses modalités peuvent être mises en œuvre pour organiser des ateliers, en fonction des objectifs qui leur sont fixés par les enseignants concernés. Par exemple, après les PFMP, le partage des écrits rencontrés, ou la production d’écrits réels pour le lycée ou pour une association... 

Concernant le courrier que nous avons étudié tout à l’heure, il peut être développé dans le cadre d’un atelier d’observation et d’analyse du réel. Les professeurs créent ainsi chez leurs élèves des représentations, à défaut de modèles, sur l’écrit attendu. 

Ce courrier peut aussi donner lieu à un atelier de « transposition rédactionnelle ». A l’issue de l’analyse précédemment menée, les professeurs peuvent demander de construire, en fonction de leur vécu dans les PFMP, d’autres situations où ils auraient à « produire » le même genre d’écrit. Bien évidemment, les énonciateurs et les destinataires évolueront, l’objet également, mais on respecterait la même visée… Ou alors, on peut imaginer d’autres situations… Malgré son engagement à faire peindre les volets de son magasin d’une certaine couleur, le commerçant en choisit une autre ! L’administration demande que les menuiseries soient repeintes. On serait bien alors toujours dans un atelier de transposition, mais ce qui serait modifié, c’est la visée.

Ensuite serait mis en place un atelier de production en exploitant peut-être les techniques de l’accompagnement personnalisé : groupes de besoin, tutorat, manipulation d’outils pour améliorer l’expression.

Enfin un atelier d’auto-formation pour choisir, dans une situation, le modèle de courriers qui convient. 

On constate donc une cohérence didactique dans la mise en place des ateliers même s’il ne s’agit pas de suivre systématiquement cet ordre.

Diapo 23 
Avec une organisation propre à chaque établissement

Des séances en co-animation dans le cadre (et/ou) :
· des  horaires dédiés à l’Enseignement Général en Lien avec la Spécialité (EGLS)
· des  horaires dédiés à l’accompagnement personnalisé
· des PFMP : avant, pendant et après
· de projets à caractère pluridisciplinaire et professionnel
→ Pas d’horaires spécifiques. Projet d’établissement.

Quant à l’organisation à mettre en place, elle dépend des choix de l’établissement. La co-animation de ces ateliers peut se faire simultanément (les enseignants sont deux dans la classe) ou successivement (les enseignants se succèdent auprès des élèves mais travaillent sur la même situation en apportant chacun son expertise). 

L’EGLS, l’accompagnement personnalisé, sont des espaces opportuns pour organiser des ateliers rédactionnels. 

La visite des enseignants de lettres dans les entreprises qui accueillent les élèves en PFMP trouve maintenant tout son sens.

Diapo 24 

Des compétences rédactionnelles complexes


- Des situations de communication et des productions d’écrits très divers.


- Mobilisant des connaissances et capacités langagières spécifiques variant selon les productions attendues 


- De la part d’élèves ou d’apprentis qui, au sortir de la troisième générale ou de la troisième préparant à la voie professionnelle, n’auront peut-être pas encore validé la compétence 1 du socle commun.





Une nécessaire collaboration


→ Un enseignement en co-disciplinarité: professeur d’économie-gestion et professeur de français (PLP Lettres-histoire ou PLP langue-Lettres) 


→ Chaque professeur apportant, selon les productions travaillées, ses compétences disciplinaires spécifiques


→ Dans un esprit de découverte, de mutualisation et d’enrichissement réciproques


→En vue de la construction progressive d’un « discours commun »





Pour des résultats appréciables


→ Pour faire  aussi évoluer les représentations des jeunes dans l’apprentissage d’un métier : liaison EG /EP.


→ Pour faciliter leur poursuite d’études


→ Et parfaire leurs compétences  rédactionnelles qu’elles soient professionnelles ou plus personnelles.





Deux « cadres » de référence


-Le Projet Pluridisciplinaire à Caractère Professionnel �« Réalisation, en équipe, d'un objectif prenant en compte  les enseignements généraux mobilisés dans toute activité professionnelle ». (2000)





Le socle commun et la compétence 1: Maîtrise de la langue


« Savoir lire, écrire et parler le français conditionne l'accès à tous les domaines du savoir et l'acquisition de toutes les compétences. » 


« Faire accéder tous les élèves à la maîtrise de la langue française, à une expression précise et claire à l'oral comme à l'écrit, relève de l'enseignement du français mais aussi de toutes les disciplines. » (2006)








Les objectifs des ateliers rédactionnels (RC. Annexe III c)


« Développer des comportements professionnels adaptés aux contextes et situations rencontrés (écoute, rigueur, réactivité, créativité…). 


S’approprier les contextes de production des documents et supports de communication. 


Conceptualiser les différents documents et supports de communication. 


Produire des documents et supports de communication dans le respect de consignes, de procédures ou d’un cahier des charges. 


Contrôler la qualité rédactionnelle des documents et supports traités. » 





Leur présentation dans le Référentiel de certification


Classe 1.3. Gestion administrative des relations avec les autres partenaires  


1.3.3. Traitement des formalités administratives 


Savoirs associés 


Savoirs rédactionnels


Lecture et écriture d’un genre  


Le courrier de sollicitation auprès d’une administration 


Procédés d’écriture 


Le positionnement et la situation de l’émetteur 


La description et la justification de la requête 


Les codes et règles du courrier aux administrations 


Le lexique du souhait, de la demande, de l’autorisation 


Les modes et temps des verbes : conditionnel 





Exploitation des cinq niveaux (RC Annexe III c)


1. Communication et énonciation


Contexte, situation de communication et ses marques dans le texte


→ Identités des interlocuteurs, pronoms personnels,  typographie pour les sigles


→ Indicateurs temporels, temps verbaux  (antériorité, simultanéité, postériorité)  


2. Visées et enjeux


Visée informative avec un enjeu « civique » implicite.


→ Formulation de l’objet


→ Mode indicatif, phrases déclaratives, mise en paragraphes, valorisation de la décision, lexique  « neutre » 


3. Genres des documents professionnels


Le courrier d’information d’un  commerçant  à une administration


→ Mise en page du courrier, formules d’usage… 





Exploitation des cinq niveaux (suite)


4. Lexique professionnel


→ Lexique thématique


→ Lexique usuel codifié selon l’usage et les relations (hiérarchiques ou entre « pairs ») 





5. Mobilisation de connaissances et de codes orthographique, grammatical et syntaxique


→  Les caractères typographiques


→  Les « marques de personne », les modes et temps verbaux, (valeurs et conjugaisons), les accords grammaticaux, la syntaxe, la ponctuation…


→ La cohésion du texte (connecteurs, faits de reprise) et cohérence logique (mise en paragraphes, progression de l’information)


→ Les niveaux de langue et l’orthographe lexicale.


Une révision en situation, au fil de l’écriture et de la réécriture.








En guise de conclusion…


« Ecrire est toujours un art plein de rencontres. La lettre la plus simple �suppose un choix entre des milliers de mots, dont la plupart sont étrangers�à ce que vous voulez dire. »


ALAIN – « Propos de littérature » - 1934
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