1

ETUDE N° 1 : Les caractéristiques du métier de SECRETAIRE

ObjectifS de l’étude : 
Différencier la notion de métier et d’emploi,

Identifier la notion de secteur d’activité et de branche professionnelle, 
Découvrir la diversité du métier de secrétaire en fonction des niveaux de qualification et de formation ; prendre conscience de son caractère évolutif.
Afin de réaliser cette étude, vous pouvez recourir à différentes sources d’information :

· www.insee.fr,
· www.kelformation.fr,  www.onisep.fr
· le CDI,

· prendre connaissance de la documentation fournie,
· exploiter les informations fournies par le professionnel M. X qui interviendra au lycée le..........

· vous renseigner auprès de votre entourage.

1°) A l’aide d’un dictionnaire, rechercher la définition des termes emploi, métier et précisez quelle différence vous faites entre les deux.

Définition du terme emploi :

Définition du terme métier :

Quelle différence faites-vous entre un métier et un emploi ?
2°) Consulter la documentation ci-dessous et répondez aux questions figurant page 3

DOCUMENTATION
Une branche d’activité  regroupe des unités de production qui fournissent un même produit ou service. Une entreprise peut appartenir à plusieurs branches.

Un secteur d'activité regroupe des entreprises qui ont la même activité principale. En France,  l'INSEE (Institut National de la Statistique et des Études Économiques), a mis en place 
21 secteurs d’activité (voir tableau ci-après).
	Nomenclature d'Activité Française (NAF)

	Code
	Libellé

	A
	Agriculture, sylviculture et pêche

	B
	Industries extractives

	C
	Industrie manufacturière

	D
	Production et distribution d'électricité, de gaz, de vapeur et d'air conditionné

	E
	Production et distribution d'eau ; assainissement, gestion des déchets et dépollution

	F
	Construction

	G
	Commerce ; réparation d'automobiles et de motocycles

	H
	Transports et entreposage

	I
	Hébergement et restauration

	J
	Information et communication

	K
	Activités financières et d'assurance

	L
	Activités immobilières

	M
	Activités spécialisées, scientifiques et techniques

	N
	Activités de services administratifs et de soutien

	O
	Administration publique

	P
	Enseignement

	Q
	Santé humaine et action sociale

	R
	Arts, spectacles et activités récréatives

	S
	Autres activités de services

	T
	Activités des ménages en tant qu'employeurs ; activités indifférenciées des ménages
 en tant que producteurs de biens et services pour usage propre

	U
	Activités extra-territoriales


3°) À partir de trois entreprises que vous connaissez, complétez le tableau ci-dessous :

	Nom de l’entreprise
	Activité(s) de l’entreprise
	Secteur d’activité
	Branche(s) d’activité

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4°) Complétez d’abord manuellement la ligne du tableau (page 4) en fonction de votre groupe de travail. Pour vous aider, vous pouvez exploiter les notes prises lors de la venue du « professionnel » et consulter les sites de l’ONISEP… 

5°) Saisissez sur poste informatique dans le fichier « métiers du secrétaire.doc » la partie du tableau correspondant à votre groupe de travail.

	Métier
	Qualités requises
	Diplôme(s) minimum
	Tâches réalisées

	Employé de bureau
	
	
	

	Secrétaire

	
	
	

	Assistante de direction
	
	
	


6°) Pourquoi selon vous, le métier de secrétaire a-t-il évolué ?
7°) Le contenu de ce tableau sera-t-il encore valable dans dix ans ? Pourquoi ?

Sources : Agnès gindre – Sophie Gassmann – Mai 2010


