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BAC PRO SECRÉTARIAT
Le titulaire du 
BAC PRO SECRÉTARIAT
toujours le sourire aux lèvres, jongle avec le téléphone, la souris d'ordinateur et de nombreux dossiers. Qu'il (ou elle) exerce dans une PME, dans un service technique ou chez un avocat, on apprécie sa discrétion et ses initiatives.
Nature du travail

Toujours sur la brèche
La secrétaire est l'interlocuteur incontournable d'un service ou d'une entreprise. Tout transite par elle : accueil de visiteurs, messages téléphoniques, prise de rendez-vous, rédaction du courrier... Sans répit, elle passe du classement de dossiers à la saisie de documents ou du budget.

La plaque tournante du service
L'informatisation des services a déchargé la secrétaire de tâches basiques de bureautique. Elle est plus disponible pour jouer pleinement son rôle d'organisatrice, depuis la gestion d'agendas jusqu'à la préparation de réunions de travail, de déplacements, de colloques ou de salons.

Un métier aux 1000 postes
Le quotidien de la secrétaire varie selon qu'elle exerce chez un notaire, un architecte, dans un cabinet d'avocats ou une PME du bâtiment... Les postes de secrétaire (ou assistante) de direction comportent des responsabilités plus larges. Il s'agit de seconder un dirigeant ou un chef de service en le déchargeant de tous les aspects administratifs.

Conditions de travail
Dans toutes les entreprises
De la petite entreprise du bâtiment au groupe pharmaceutique international, en passant par l'étude de notaire, le cabinet d'avocats, la PME commerciale, le lycée ou la direction ministérielle..., les secrétaires exercent dans une multitude d'environnements. Certaines sont spécialisées dans le télétravail et employées par une entreprise de télé- secrétariat ou plusieurs entreprises.

Toujours au bureau
Même si sa fonction a évolué, la secrétaire ne quitte pas beaucoup le champ restreint de son service ou de sa société. Ses principaux outils sont toujours l'ordinateur, le téléphone, le fax et la photocopieuse. Et comme la secrétaire de direction est la seconde mémoire du dirigeant, elle se doit d'épouser le rythme de travail de ce dernier. Un dossier urgent n'attend pas.

Compétences

Un mouton à cinq pattes
Organisée, méthodique, discrète, courtoise, autonome... La secrétaire cumule qualités et compétences. Elle est capable de retrouver un document dans l'instant et d'organiser un voyage au plus vite. Sa présentation et son accueil contribuent à la bonne image du service.

Oral et écrit
À l'écrit comme à l'oral, la secrétaire s'exprime avec une parfaite aisance. Dans une grande entreprise, dans un cabinet d'affaires, la connaissance de l'anglais est indispensable.  La maîtrise des logiciels Word, Excel, Powerpoint, et de la prise de notes sont nécessaires.

Disponible et adaptable
Malgré ses multiples occupations, la secrétaire sait se rendre disponible. Qui plus est lorsqu'elle est assistante de direction. Hiérarchiser les priorités et parer aux urgences exige une grande capacité d'adaptation.

Baccalauréat Professionnel Secrétariat 
avec certification intermédiaire
« Métiers des Services Administratifs » (M.S.A.)
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Utilisation du Livret d’Accompagnement Individuel
Les 4 étapes de l’accompagnement en seconde professionnelle :




Ce livret est un dispositif d’accompagnement mis en place dans un double but de formation et d’intégration professionnelle. 
Il vise à proposer à l’élève de seconde de :

1) Repérer ses obstacles d’apprentissage,
2) Dégager des moyens pour traiter ces obstacles,
3) Trouver un soutien auprès d’un professeur référent,
4) Se connaitre et mettre en avant ses qualités dans le cadre d’un projet professionnel,

5) Construire son projet professionnel et personnel.

1. Qui suis-je ?
1. Mon état civil
Nom : 


Prénom :


Date de naissance :


Lieu de naissance :


Nationalité :


Adresse :


Code postal :

Ville :

Téléphone fixe

Téléphone portable


Adresse e-mail : 
@



Nombre de frères et sœurs habitant au domicile des parents :

	Age
	Frère
	Sœur
	Classe
	Autres

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. Mon cursus scolaire
	Année scolaire
	Etablissement
	Classe fréquentée

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. Mes motivations professionnelles
4. Mon expérience professionnelle
J’ai déjà effectué au moins un stage en 3e 
oui  FORMCHECKBOX 


non  FORMCHECKBOX 

Si oui, complétez le tableau ci-dessous.

	Date
	Entreprise
	Adresse
	Nature de la formation
	Activités réalisées

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5. Mon orientation

J’ai choisi cette orientation 
oui  FORMCHECKBOX 


non  FORMCHECKBOX 

J’envisageais en fin d’année dernière l’orientation suivante : 
2. La seconde professionnelle

Vous venez d’entrer en classe de seconde professionnelle pour préparer un Bac Pro Secrétariat en trois ans.  Qu’attendez-vous de ces trois années de formation ? 

1. Votre arrivée en seconde

Essayez de dire ce que le fait d’être en seconde Bac Pro Secrétariat évoque pour vous, en classant ce que vous ressentez en deux catégories (ce qui est positif et ce qui est négatif) :

	Ce qui est positif 

	Ce qui est négatif 

	· 
	


2. Votre sentiment dominant en ce début d’année

Observez la liste ci-dessous et entourez les cinq sentiments que vous éprouvez le plus :

Stress
Contrariété
Ennui
Enthousiasme 
Réussite


Injustice
Insatisfaction
Isolement
Chance
Motivation

Agitation
Révolte
Fatigue
Optimisme
Epanouissement

Nervosité
Hostilité
Gaieté
Plaisir 
Décontraction

Maturité
Timidité
Agacement
Désespoir
Satisfaction

Responsabilité
Pessimisme
Tromperie
Nostalgie
Découragement

Justifiez vos choix :
Placez toutes les disciplines dans le tableau suivant :

	Matières où je réussis
	Matières où je suis irrégulier(e)
	Matières où je me sens en difficulté


	
	
	


A quelle(s) cause(s) principale(s) attribuez-vous vos difficultés scolaires ?

	 FORMCHECKBOX 

	une lecture hésitante
	 FORMCHECKBOX 

	une compréhension fragile

	 FORMCHECKBOX 

	une expression écrite difficile
	 FORMCHECKBOX 

	un problème de lenteur

	 FORMCHECKBOX 

	l’absence de travail à la maison
	 FORMCHECKBOX 

	un manque de confiance en soi

	 FORMCHECKBOX 

	une réflexion peu approfondie
	 FORMCHECKBOX 

	des difficultés d’apprentissage

	 FORMCHECKBOX 

	des difficultés pour travailler à la maison
	 FORMCHECKBOX 

	des difficultés de mémorisation

	 FORMCHECKBOX 

	une mauvaise ambiance de travail dans la classe
	
	


Existe-t-il d’autres causes ? Lesquelles ? 

Quels changements dans votre attitude en classe et dans votre  travail personnel doivent être réalisés en vue de faciliter votre progression ?

Comment percevez-vous la démarche de suivi qui vous est proposée ?

3. Vos préférences pour apprendre
A :
Ce que vous aimez faire (ou ce que vous savez faire)

B : 
Ce que vous aimeriez améliorer (ou ce que vous ne maîtrisez pas complètement)

C : 
Ce que vous n’aimez pas faire (ou ce que vous ne maîtrisez pas du tout)

	Situations
	A
	B
	C

	Travailler en groupe
	
	
	

	Travailler à l’écrit
	
	
	

	Travailler à l’oral
	
	
	

	Rechercher des informations
	
	
	

	Faire un exposé
	
	
	

	Écouter les autres
	
	
	

	Aider les autres
	
	
	

	Prendre des initiatives 
	
	
	

	Animer un groupe
	
	
	

	M’adapter à une situation de travail nouvelle
	
	
	

	Travailler en autonomie
	
	
	

	Respecter des consignes précisément
	
	
	

	M’organiser (ex : préparer mon travail à l’avance)
	
	
	

	Relire les cours de la journée le soir
	
	
	

	Être à l’aise au téléphone
	
	
	

	Être à l’aise en face d’un interlocuteur
	
	
	

	Prendre le temps de travailler une situation de communication
	
	
	


Citez d’autres situations pour lesquelles vous n’êtes pas tout à fait à l’aise et que vous aimeriez bien maîtriser.

4. Vos activités extra-scolaires

Complètez le tableau ci-dessous en citant  des exemples d’activités qui vous correspondent le plus.

	Animation
	Activités sportives
	Activites artistiques
	Activités manuelles
	Bénévolat
	Autres


	
	
	
	
	
	


5. Vos centres d’intérêt

Surlignez les centres d’intérêt qui vous correspondent le plus :
	Organiser, gérer, diriger
	
	Surveiller, défendre, secourir



	M’occuper de voyages et de loisirs
	
	Pratiquer les langues vivantes



	Etre en contact avec le public
	
	Me déplacer souvent



	Faire un travail de précision
	
	Travailler au contact de la nature



	Faire du commerce
	
	M’occuper d’enfants



	Réparer, contrôler, entretenir


	
	Enseigner et éduquer



	Informer, communiquer


	
	Manier des chiffres

	Défendre les droits


	
	Fabriquer, construire, installer

	Aider ou conseiller


	
	M’occuper de personnes handicapées ou âgées



	Exercer une activité artistique


	
	Travailler dans un bureau

	Exercer une activité sportive
	
	Soigner


6. Votre travail d’apprenant

Grille d’aide à l’auto-évaluation 

	Au lycée
	(1)

O
	(1)

N
	(1)

P

	Mon attitude en cours
	Je suis capable de me rappeler le contenu du cours précédent.
	
	
	

	
	Je suis capable d’exprimer ce que je connais du sujet traité.
	
	
	

	
	J’ai envie d’apprendre, d’écouter, de travailler pendant les cours.
	
	
	

	
	Je participe, je pose des questions régulièrement pour mieux comprendre.
	
	
	

	
	Je contribue activement aux travaux de groupe.
	
	
	

	
	Je ne réponds que si j’y suis invité par le professeur.
	
	
	

	
	Je participe de façon « explosive » sans prendre le temps de réfléchir.
	
	
	

	
	Je ne suis pas attentif(ve), je bavarde et (ou) chahute pendant les cours.
	
	
	

	
	Je me laisse influencer par mes camarades.
	
	
	

	
	Je suis vite déstabilisé(e) par la difficulté et la quantité de travail.
	
	
	

	Mes méthodes
	En cas de difficulté, je demande de l’aide à mon professeur.
	
	
	

	
	Je ne coupe pas la parole, j’écoute, je lève la main pour prendre la parole.
	
	
	

	
	Au cours du travail en petit groupe (sur documents etc.), je parle à voix basse, je reste calme, je respecte les consignes de temps.
	
	
	

	
	Pendant un travail individuel, j’observe un silence absolu.
	
	
	

	
	Je mets à profit mon temps libre pour réaliser mon travail (CDI, l’étude).
	
	
	

	A la maison


	Mon travail personnel
	Je sais me mettre au travail quand j’arrive à la maison.
	
	
	

	
	Je dispose d’un ordinateur et d’une connexion internet à la maison.
	
	
	

	
	Je dispose d’une pièce au calme pour travailler.
	
	
	

	
	Je prépare mes classeurs ou dossiers et tiens mes notes à jour.
	
	
	

	
	Quand j’ai été absent(e),  je me mets à jour.
	
	
	

	
	Je relis mes cours.
	
	
	

	
	J’étudie ma leçon en cherchant à bien comprendre ce qui doit être retenu. 
	
	
	

	
	Je prépare mon sac la veille pour le lendemain.
	
	
	

	
	Je fais part de mon travail à mes parents qui le contrôle.
	
	
	

	
	Je vérifie mes connaissances en me posant des questions.
	
	
	

	
	Je suis l’actualité.
	
	
	

	
	En étudiant chaque cours, je me prépare à un éventuel contrôle.
	
	
	

	
	Régulièrement, je révise plusieurs cours en prévision des contrôles.
	
	
	

	
	Quand j’ai une mauvaise note, je cherche à comprendre pourquoi.
	
	
	


(1) Répondre par OUI [O], NON [N], Parfois [P]

Fiche de suivi élève

Année 2009 – 2010
Nom : 
 Prénom : 


Classe :
 Date de naissance : 


Nom du professeur référent : 
 Matière : 


MES CAPACITÉS
(à compléter par le professeur référent)
	Capacités
	T1
	T2
	T3

	
	A
	CA
	NA
	A
	CA
	NA
	A
	CA
	NA

	S’INFORMER
	
	
	

	Rechercher l’information
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Organiser l’information
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	RÉALISER
	
	
	

	Choisir
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Traiter
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Exécuter
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	APPRÉCIER
	
	
	

	Contrôler
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Critiquer
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	RENDRE COMPTE
	
	
	

	Présenter
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Structurer
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(1) A : acquis / CA : en cours d’acquisition / NA : non acquis
MON SAVOIR-ÉTRE

(à compléter par l’élève (cases blanches) et le professeur référent (cases grises))
	Attitudes 
	T1
	T2
	T3
	Observations

	
	TS
	S
	C
	I
	TS
	S
	C
	I
	TS
	S
	C
	I
	

	Écoute
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ponctualité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Assiduité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Motivation
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autonomie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Prise d’initiative
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Compréhension
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Intégration au groupe classe
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Respect d’autrui
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Respect du matériel
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tenue professionnelle
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Politesse
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                         (1)
TS : Très satisfaisant / S : Satisfaisant / C : convenable / I : Insuffisant
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MES DEMANDES D’ACCOMPAGNEMENT – 1er TRIMESTRE

(à compléter par l’élève)

En fonction de la grille que je viens de remplir, je précise les points pour lesquels j’aimerais avoir une aide prioritaire.

1. J’ai envie de réussir :
J’écris deux activités scolaires que j’aimerais mieux réussir (activité précise dans une matière) :

2. Mes notes :
a) je cite les matières où je pense pouvoir progresser :

b) je note les moyennes que j’espère obtenir pour ces matières :

Autres : j'indique toute autre remarque qui n’est pas présente dans le questionnaire et qui vous permet de mieux me comprendre.

Observations générales :

MES DEMANDES D’ACCOMPAGNEMENT – 2ème TRIMESTRE

(à compléter par l’élève)

En fonction de la grille que je viens de remplir, je précise les points pour lesquels j’aimerais avoir une aide prioritaire.

1. J’ai envie de réussir :
J’écris deux activités scolaires que j’aimerais mieux réussir (activité précise dans une matière) :

2. Mes notes :
a) je cite les matières où je pense pouvoir progresser :

b) je note les moyennes que j’espère obtenir pour ces matières :

Autres : j'indique toute autre remarque qui n’est pas présente dans le questionnaire et qui vous permet de mieux me comprendre.

Observations générales :

MES DEMANDES D’ACCOMPAGNEMENT – 3ème TRIMESTRE
(à compléter par l’élève)

En fonction de la grille que je viens de remplir, je précise les points pour lesquels j’aimerais avoir une aide prioritaire.

1. J’ai envie de réussir :
J’écris deux activités scolaires que j’aimerais mieux réussir (activité précise dans une matière) :

2. Mes notes :
a) je cite les matières où je pense pouvoir progresser :

b) je note les moyennes que j’espère obtenir pour ces matières :

Autres : j'indique toute autre remarque qui n’est pas présente dans le questionnaire et qui vous permet de mieux me comprendre.

Observations générales :

	Fiche Bilan Élève

Année 2009 / 2010
(à compléter par le

professeur référent)
	Nom : 
 Prénom : 


Classe :
 Date de naissance : 


Filière souhaitée pour la poursuite d’études : 



	T1
	T2
	T3

	Les réussites
	Les réussites
	Les réussites

	Les difficultés rencontrées
	Les difficultés rencontrées
	Les difficultés rencontrées

	Avis du professeur après concertation
	Avis du professeur après concertation
	Avis du professeur après concertation

	Bilan général du conseil de classe
	Bilan général du conseil de classe
	Bilan général du conseil de classe


Mon projet professionnel – 1er trimestre

(à compléter par l’élève)

1. Les questions à se poser sur mon projet professionnel

Renseignez-vous sur le (ou les) métier(s) qui vous intéresse(nt) en utilisant la documentation de votre CDI, les sites internet (www.onisep.fr...) Puis évaluez les différents critères du métier en complétant le tableau suivant.

Métier choisi : 

	
	Ce métier me correspond…

	Activités

(nature et conditions de travail)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout

	Profil

(qualités et compétences exigées)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout

	Formations

(ou concours requis)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout

	Débouchés

(type d’entreprise, état de l’emploi, salaire…)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout


Ce qui me plaît le plus dans le métier :

Ce qui me plaît le moins dans le métier :

2. Les freins à la réalisation de mon projet

	
	1
	2
	3

	FREIN

(ce qui dépend de moi)
	
	
	

	SOLUTION


	
	
	

	OBSTACLE

(ce qui dépend de l’extérieur)
	
	
	

	SOLUTION


	
	
	


3. Mes compétences et attitudes professionnelles :

Mon projet professionnel – 2ème trimestre

(à compléter par l’élève)

1. Les questions à se poser sur mon projet professionnel

Mon projet initial a-t-il évolué ?

oui  FORMCHECKBOX 


non  FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 
 j’ai conforté mon projet 

 FORMCHECKBOX 
 j’hésite encore 

 FORMCHECKBOX 
 mon nouveau projet est 


Si votre projet a évolué, renseignez-vous sur le (ou les) métier(s) qui vous intéresse(nt) en utilisant la documentation de votre CDI, les sites internet (ex. : www.onisep.fr). Puis évaluez les différents critères du métier en complétant le tableau suivant.
Métier choisi : 


	
	Ce métier me correspond…

	Activités

(nature et conditions de travail)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout

	Profil

(qualités et compétences exigées)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout

	Formations

(ou concours requis)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout

	Débouchés

(type d’entreprise, état de l’emploi, salaire…)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout


Ce qui me plaît le plus dans le métier :

Ce qui me plaît le moins dans le métier :

2. Les freins à la réalisation de mon projet

	
	1
	2
	3

	FREIN

(ce qui dépend de moi)
	
	
	

	SOLUTION


	
	
	

	OBSTACLE

(ce qui dépend de l’extérieur)
	
	
	

	SOLUTION


	
	
	


3. Mes compétences et attitudes professionnelles :

Mon projet professionnel – 3ème trimestre

(à compléter par l’élève)

1. Les questions à se poser sur mon projet professionnel

Mon projet initial a-t-il évolué ?

oui  FORMCHECKBOX 


non  FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 
 j’ai conforté mon projet 

 FORMCHECKBOX 
 j’hésite encore 

 FORMCHECKBOX 
 mon nouveau projet est 


Si votre projet a évolué, renseignez-vous sur le (ou les) métier(s) qui vous intéresse(nt) en utilisant la documentation de votre CDI, les sites internet (ex. : www.onisep.fr). Puis évaluez les différents critères du métier en complétant le tableau suivant.
Métier choisi : 


	
	Ce métier me correspond…

	Activités

(nature et conditions de travail)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout

	Profil

(qualités et compétences exigées)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout

	Formations

(ou concours requis)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout

	Débouchés

(type d’entreprise, état de l’emploi, salaire…)
	 FORMCHECKBOX 
 complètement
 FORMCHECKBOX 
 beaucoup
 FORMCHECKBOX 
 moyennement


 FORMCHECKBOX 
 un peu
 FORMCHECKBOX 
 pas du tout


Ce qui me plaît le plus dans le métier :

Ce qui me plaît le moins dans le métier :

2. Les freins à la réalisation de mon projet

	
	1
	2
	3

	FREIN

(ce qui dépend de moi)
	
	
	

	SOLUTION


	
	
	

	OBSTACLE

(ce qui dépend de l’extérieur)
	
	
	

	SOLUTION


	
	
	


3. Mes compétences et attitudes professionnelles :
Fiche de positionnement trimestriel 
(à compléter par le professeur référent)
Outil permettant une visualisation globale des performances en milieu professionnel, 
en fonction de différentes compétences et / ou savoir-faire.


· Tracé rouge ……………………………………………. 1er trimestre

· Tracé noir ………………………………………………. 2e trimestre

· Tracé bleu ……………………………………………… 3e trimestre
1er trimestre : je visualise sur le planning ci-dessous mes plages horaires disponibles et utilisées pour réviser, apprendre mes leçons…

	HEURES
	LUNDI
	MARDI
	MERCREDI
	JEUDI
	VENDREDI
	SAMEDI
	DIMANCHE

	de 8h à 9h
	
	
	
	
	
	
	

	de 9h à 10h
	
	
	
	
	
	
	

	de 10h à 11 h
	
	
	
	
	
	
	

	de 11h à 12h
	
	
	
	
	
	
	

	de 12h à 13h
	
	
	
	
	
	
	

	de 13h à 14h
	
	
	
	
	
	
	

	de 14h à 15h
	
	
	
	
	
	
	

	de 15h à 16h
	
	
	
	
	
	
	

	de 16h à 17h
	
	
	
	
	
	
	

	de 17h à 18h
	
	
	
	
	
	
	

	de 18h à 19h
	
	
	
	
	
	
	

	de 19h à 20h
	
	
	
	
	
	
	

	de 20h à 21h
	
	
	
	
	
	
	

	de 21h à 22h
	
	
	
	
	
	
	


2ème trimestre : je visualise sur le planning ci-dessous mes plages horaires disponibles et utilisées pour réviser, apprendre mes leçons…
	HEURES
	LUNDI
	MARDI
	MERCREDI
	JEUDI
	VENDREDI
	SAMEDI
	DIMANCHE

	de 8h à 9h
	
	
	
	
	
	
	

	de 9h à 10h
	
	
	
	
	
	
	

	de 10h à 11 h
	
	
	
	
	
	
	

	de 11h à 12h
	
	
	
	
	
	
	

	de 12h à 13h
	
	
	
	
	
	
	

	de 13h à 14h
	
	
	
	
	
	
	

	de 14h à 15h
	
	
	
	
	
	
	

	de 15h à 16h
	
	
	
	
	
	
	

	de 16h à 17h
	
	
	
	
	
	
	

	de 17h à 18h
	
	
	
	
	
	
	

	de 18h à 19h
	
	
	
	
	
	
	

	de 19h à 20h
	
	
	
	
	
	
	

	de 20h à 21h
	
	
	
	
	
	
	

	de 21h à 22h
	
	
	
	
	
	
	


3ème trimestre : je visualise sur le planning ci-dessous mes plages horaires disponibles et utilisées pour réviser, apprendre mes leçons…
	HEURES
	LUNDI
	MARDI
	MERCREDI
	JEUDI
	VENDREDI
	SAMEDI
	DIMANCHE

	de 8h à 9h
	
	
	
	
	
	
	

	de 9h à 10h
	
	
	
	
	
	
	

	de 10h à 11 h
	
	
	
	
	
	
	

	de 11h à 12h
	
	
	
	
	
	
	

	de 12h à 13h
	
	
	
	
	
	
	

	de 13h à 14h
	
	
	
	
	
	
	

	de 14h à 15h
	
	
	
	
	
	
	

	de 15h à 16h
	
	
	
	
	
	
	

	de 16h à 17h
	
	
	
	
	
	
	

	de 17h à 18h
	
	
	
	
	
	
	

	de 18h à 19h
	
	
	
	
	
	
	

	de 19h à 20h
	
	
	
	
	
	
	

	de 20h à 21h
	
	
	
	
	
	
	

	de 21h à 22h
	
	
	
	
	
	
	


EMARGEMENTS

PREMIER BILAN

	Signature de l’élève
	Signature des parents
	Nom et signature

du professeur référent

	
	
	


Conseils éventuels du professeur principal :

SECOND BILAN

	Signature de l’élève
	Signature des parents
	Nom et signature

du professeur référent

	
	
	


Conseils éventuels du professeur principal :

TROISIÈME BILAN

	Signature de l’élève
	Signature des parents
	Nom et signature

du professeur référent

	
	
	


Conseils éventuels du professeur principal :
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Classe de troisième








Pour moi…





2de et 1ère 


Bac Pro Secrétariat














« Mes 100 jours »








Si ce premier trimestre était une COULEUR ce serait :……………………………





Ce que j’attendais ou m’imaginais :�
Ce que j’ai trouvé :�
�
Ce que je réussis bien (mes bonnes surprises) :�
Ce qui est plus difficile :�
�
Ce que j’ai appris l’an passé et qui m’a déjà été utile :�
�
Un chef d’établissement c’est :








Un prof c’est :�
Un parent d’élève c’est :








Un élève c’est :�
�
Un surveillant c’est :








Un COP c’est :�
Un CPE c’est :








Autre :�
�
Les questions auxquelles je voudrais avoir une réponse au cours de cet accompagnement :�
�






Terminale


BAC PRO Secrétariat








B.T.S


D.U.T





Vie Active





Baccalauréat professionnel





Secrétariat








Certification intermédiaire





B.E.P.


M.S.A.





OU





Se connaître (ce que je suis)


Repérer mes atouts (ce que je sais faire)


Se projeter (ce que je souhaite faire)








OBJECTIFS








RENTREE


1ER MOIS





ENTRETIEN DE DECOUVERTE





Se positionner (acquis s, compétences …)


Faire émerger un projet 








OBJECTIFS








1er  TRIMESTRE





ENTRETIEN DE POSITIONNEMENT





Finaliser son projet en associant les parents


Motiver son choix (lettre de motivation)


Préparer son accès à la classe supérieure















































OBJECTIFS








3ème TRIMESTRE





ENTRETIEN DE DETERMINATION





Se positionner (nouveaux acquis de formation, progrès)


Vérifier la pertinence des choix d’orientation











OBJECTIFS








2ème TRIMESTRE





ENTRETIEN DE POSITIONNEMENT





Intégration dans une équipe de travail





Maintenance 


et/ou organisation  du poste de travail





Tenue vestimentaire





Compréhension





Confiance en soi





Attention et  capacité d'écoute











Application des consignes





Prise d'initiative�et / ou niveau


d’autonomie





4





3





2





6





5





Intérêt 





Assiduité/


Ponctualité
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