	Thème
	La communication interculturelle
	FICHE DE PRÉPARATION

DE SÉQUENCE

	Objectifs
	Comprendre les différences culturelles
	

	Pré requis
	Distinguer les éléments de la communication
	

	Transversalité des matières
	Communication / Organisation / Économie / Français (la narration et le récit)
	


BAC PRO SECRÉTARIAT
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES
	CONNAISSANCES ASSOCIÉES

	COMMUNICATION

	1.1 
ACCUEIL ET RELATIONS AVEC LES 
INTERLOCUTEURS INTERNES OU EXTERNES

1.1.1 Établir et faciliter la relation de communication

Dans une situation de face à face

· Accueillir un visiteur français ou étranger, entrer en contact, adopter une attitude d’ouverture, d’aide, de disponibilité, de service et de responsabilité.

· Faire face aux particularités d’une situation de communication (difficultés d’expression de l’interlocuteur, blocage, conflits) et la gérer de façon adaptée, gérer les interruptions.

1.1.2 S’adapter à l’environnement, au travail en équipe, à une situation de permutabilité des postes de travail

S’adapter aux usages du milieu professionnel

1.1.3 Participer à la valorisation de l’image de l’entreprise

· Adapter sa communication, son comportement, ses attitudes

· Maintenir en permanence la qualité de l’échange

· Fournir l’information attendue concernant le produit ou le service


	1.1
LA COMMUNICATION : PRINCIPES GÉNÉRAUX
1.1.1 La situation de communication (nature, formes)
1.1.2 Les éléments de la communication (acteurs, motifs, canal, contenu)

1.1.3 Les langages (langage verbal et non verbal)

1.1.4 Les freins à la communication (freins techniques, organisationnels, sémantiques, sémiologiques)

1.2 
LA COMMUNICATION : PRATIQUES ET 
TECHNIQUES RELATIONNELLES

1.2.1 Accueil et relations avec les interlocuteurs internes et externes (expression orale, écoute active, gestion des situations difficiles)

1.2.2 Adaptation à l’environnement professionnel, au travail en groupe (réseaux relationnels internes, attitudes et comportements observés dans un groupe)

1.2.3 Participation à la valorisation de l’image de l’entreprise (processus de communication interne)


	ORGANISATION

	2.2.4 
Assurer la continuité des activités du service

· Identifier les personnes dans une organisation, dans un processus et les solliciter au besoin

· Participer à la formation des collègues nouveaux et de passage


	

	ÉCONOMIE

	
	3 – 1
LES RESSOURCES HUMAINES


Le management des ressources humaines
Les objectifs du management des ressources humaines

La motivation au travail

Les styles de direction

La communication interne dans les organisations

5 – 1
LA NOTION DE MARCHÉ


Les structures, la diversité et le fonctionnement des marchés
L’internationalisation des marchés




BAC PRO COMPTABILITÉ
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES
	CONNAISSANCES ASSOCIÉES

	COMMUNICATION

	II.1.3 
communiquer oralement


Établir et faciliter la communication en situation de face à face

II.1.4 
S’intégrer dans une équipe


S’adapter aux usages professionnels
	2.1.1
LA COMMUNICATION : PRINCIPES GÉNÉRAUX

Le processus de communication (acteurs, schéma, motifs, canal, cadre, rétroaction)

La communication verbale et non verbale
La qualité de la communication 

· les conditions favorables à une communication de qualité,
· les difficultés de la communication et de la transmission de l’information,

· la fiabilité de l’information transmise.

2.1.2
LA COMMUNICATION : PRATIQUES ET 
TECHNIQUES RELATIONNELLES

La communication professionnelle orale (expression orale, écoute active, gestion des situations difficiles)



	ÉCONOMIE

	
	3 – 1
LES RESSOURCES HUMAINES


Le management des ressources humaines
Les objectifs du management des ressources humaines

La motivation au travail

Les styles de direction

La communication interne dans les organisations

5 – 1
LA NOTION DE MARCHÉ


Les structures, la diversité et le fonctionnement des marchés
L’internationalisation des marchés
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