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Organisation de l’atelier rédactionnel

Horaire : 1 heure hebdomadaire  pour le professeur de 
français dans le cadre de l’EGLS et pour le professeur 
d’enseignement professionnel dans le cadre du cours 
d’administration.

Effectif : 16 élèves (1 groupe)

Organisation : en co-animation ce qui implique de se voir 
en amont pour préparer la séance et en aval pour corriger les 
travaux, se concerter. 



On trouve des savoirs rédactionnels dans 17 situations 
professionnelles du référentiel auxquelles  sont associés  des 
écrits professionnels. 

- Le courrier d’un partenaire ou à un partenaire 

- 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 



Travail effectué dans la cadre de l’atelier rédactionnel 2012-2013

Classe 3.2. Gestion des modes de travail  
3.2.1. ORGANISATION ET SUIVI DE RÉUNIONS
- Prise de notes

- Compte-rendu

Classe 3.1. Gestion des informations  
3.1.2. PRODUCTION D’INFORMATIONS STRUCTURÉES
- Courrier

- Planning

Classe 2.1. Gestion administrative courante du personnel 
2.1.4. TRANSMISSION D’INFORMATIONS À DESTINATION DU PERSONNEL
- Note d’information

Classe 2.4. Gestion administrative des relations sociales  
2.4.4. PARTICIPATION À LA MISE EN PLACE D’ACTIVITÉS SOCIALES ET 
CULTURELLES
- Note d’information, carton d’invitation, affiche, flyers.



ATELIER REDACTIONNEL N° 1

TITRE DE L’ATELIER RÉDACTIONNEL : Rédiger un compte-rendu

Classe 3.2. Gestion des modes de travail  

3.2.1. ORGANISATION ET SUIVI DE RÉUNIONS







La rédaction d’un compte-rendu

PremiPremièère re éétapetape

Commenter le premier jet des travaux d’élèves.

Exemple n°1

Compte rendu

Le métier de secrétaire comptable peut être 
polyvalent : On peut faire de la saisie sur ordinateur, 
prendre des rendez-vous, faire l'accueil physique et 
téléphonique, on peut également archiver et classer 
des documents, faire de la logistiques, de l'achat ou 
encore être RH. Le salarier ne fais qu'une seule 
compétence dans l'entreprise. Dans ce métier nous 
pouvons nous mettre a notre propre compte donc être 
son propre patron ce qui signifie être qualifier pour 
travailler dans tous les secteurs d'activité dans le 
domaine de la gestion administration. Ce Métier 
comporte des contraintes comme les horaire 
aménager selon les clients (Week-end Et Soir) il est 
spécialement fais pour les personne qui aime la 
relations clients.

Exemple n°2
Compte rendue

Tenue professionnel:

Première personne:

- Jean

- Petit chemisier

- bote avec talon

Sa formation pour être secrétaire : 

Bac---> Bts

Compétences:

- saisies de ressource humaine (RH) ou 

directeur RH

- prises de notes



Critères
Compte-rendu 

intermédiaire
Compte rendu final

- Vous avez repris l’ensemble des 

informations dans votre compte-

rendu.

/ 4 points / 4 points

- Vous avez noté les mentions 

obligatoires : titre, présentation 

du sujet, mentions des auteurs, 

une conclusion.  

/ 2 points / 2 points

- Vous avez organisé votre 

compte-rendu de manière claire 

avec les sous-titres et les 

paragraphes correspondants.

/ 2 points / 2 points

- Vous avez fait attention à la 

qualité de l’expression : 

-L’orthographe grammaire

-La structure des phrases

-Le lexique professionnel

/ 2 points / 2 points

/ 10 / 10

Total / 20



DeuxiDeuxièème me éétapetape

Découvrir les gestes correcteurs pour la réécriture



LA RÉÉCRITURE :  
Les quatre gestes correcteurs



Extrait 3

Madame X aime son travail, pas que pour l’argent, mais d’autres motivations 

ainsi que ses choix personnels. Ces motivations principales sont : l’argent, le 

plaisir et le relationnel.

Madame X aime son travail, mais pas uniquement que pour l’argent. Ces 

motivations principales sont : le plaisir, le relationnel et l’estime de soi. 

LA RÉÉCRITURE :  
Les quatre gestes correcteurs



La réécriture du compte-rendu

TroisiTroisièème me éétapetape

Réécrire le premier jet



ATELIER REDACTIONNEL N° 4

TITRE DE L’ATELIER RÉDACTIONNEL : Rédiger une note d’information

Classe 2.1. Gestion administrative courante du personnel 

2.1.4. TRANSMISSION D’INFORMATIONS À DESTINATION 

DU PERSONNEL









2nd jet



Critères
Version  

intermédiaire
Version finale

• vous avez note les mentions 

obligatoires :

- Date

- Emetteur et destinataire

- Objet

- Titre : note d’informations

- signataire

/ 2 points 

(- 0.5 par erreur ou 

oubli)

• Vous avez noté les informations 

essentielles : 

- Présentation de 

l’événement (expo + origine 

des œuvres)

- Lieu et dates

- Organisation (planning)

/ 5 points

• Vous avez noté une phrase pour 

impliquer les enseignants dans 

cette exposition

/ 2 points

• Vous avez saisi et mis en page votre 

document de manière 

professionnelle

/ 2 points

• Vous avez fait attention à la qualité

de l’expression : 

- L’orthographe grammaire

- La structure des phrases

- Le style impersonnel 

- Le lexique professionnel

/ 4 points 

(- 0,5 par erreur)

/15 /5

Total / 20



Proposition de corrigé construite à partir de travaux d’élèves



Conclusion 

L’atelier rédactionnel : un apprentissage de l’écriture

Pour apprendre à écrire, on écrit d’abord, on réfléchit ensuite, on analyse, 

on réécrit : l’essentiel c’est d’écrire. 

L’idée centrale est de permettre la maturation des écrits en donnant une 

tâche d’écriture, en faisant produire sans se centrer sur les savoirs 

linguistiques, en laissant du temps, puis en reprenant le texte 

individuellement ou collectivement pour une réécriture.


