
Bac professionnel 1re année Secrétariat 1

PPCP 1 "ETRE ACTEUR DE SA FORMATION" 
 

Objectifs  : Préparer l’élève aux PFMP,  
            Rechercher une entreprise 
            Rédiger l’étude professionnelle 
     Préparer l’élève à l’oral : épreuve E2  

 

N° Etape Compétences et tâches en Travaux pro Tâches en 
français 

Tâches en 
mathém. 

 
1 

 
Avant La Pfmp1  

 
Rechercher une entre-
prise  

Communication  
1.1.1 Établir et faciliter la relation de communication 
1.2.2 Rédiger des messages écrits à caractère courant 
1.2.3 Produire des messages écrits 
1.2.4 Utiliser les outils de communication 
Organisation 
2.1.1 Gérer des dossiers 
 

Tâches : 
- Définir le type d’entreprise que l’élève recherche 
- Où et comment trouver un stage ? 
- Rechercher et lister les adresses de 8 entreprises choisies 
 (Pages Jaunes, Kompas, relations…) 
- Critiquer un Cv, rédiger son CV et sa lettre de recherche  
         de stage… 
 

  

 
2 
 
 
 
 
 

 
Avant La Pfmp1  

 
Préparer les PFMP 
 
 
 

 
Economie et droit 
5.2.1 L'entreprise et le tissu économique 
5.3.5 Le statut juridique de l'entreprise 
 
 
 

 
• Organiser 

l'information 
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N° Etape Compétences et tâches en Travaux pro Tâches en 
français 

Tâches en 
mathém. 

 
2 
 
 
 

 
 (suite) 
 

Communication  
1.3.4 La prise de notes 
1.3.5 La production de documents (Word : les imprimés) 
 
Organisation 
2.1. Le cadre de travail et ses évolutions 
2.2.1  Les structures : fonctions et services 
2.3.2  Organiser les informations 
2.6.1  Le poste de travail informatique 
2.6.2  Les ressources logicielles 
 

Tâches  : 
- Définir les attitudes à adopter en arrivant en entreprise 

- Prendre connaissance de la grille de notation E3A :  

 la pratique professionnelle en entreprise 
 
- Présenter l’étude professionnelle E2 par les exemples 
  
 

3  Préparer l'épreuve E2 : l'étude professionnelle  

• Rédiger une introduction 

• Construire un plan 

 

 

 

 

 

Préparer 
l'épreuve E2 : 
l'étude prof. 

• Rédiger une 
introduction 

• Construire 
un plan 
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N° Etape Compétences et tâches en Travaux pro Tâches en 
français 

Tâches en 
mathém. 

4  

Après la PFMP1  

 

Exploiter  le contenu de la PFMP1  : 

- Présenter  individuellement  l'entreprise (entraînement à  
        E2)  

- Aider les élèves à la rédaction de l'introduction et la  
         constitution du plan de l'étude  

 

 

Idem qu'en 
travaux pro 

Présentation de 
données 
statistiques(Ins
ertion de 
tableau et de 
graphique) 

5  

Après la PFMP1  

 

 

 

 

- Présenter les travaux corrigés à l'aide de l'outil  
       informatique 

- Corriger les travaux après évaluation des professeurs 

- Faire des exercices d’entraînement à l’oral 

 

 

Idem qu'en 
travaux pro 

 

6 Avant  la PFMP2  

 

Préparer l’élève à la rédaction intégrale de leur étude  Idem qu’en  

travaux pro 

 

 


