Baccalauréat Professionnel 3 ans

Programme Communication et Organisation

 seconde professionnelle

	Période
	Activités commerciales et comptables

	Septembre Octobre
	Les principes généraux de la communication

· Le processus de communication

· La communication verbale et non verbale

· La situation de communication

· La qualité de la communication

L’organisation des activités : la structure de l’entreprise 

· La structure de l’entreprise : fonctions, services, liaisons

· Les fonctions de l’entreprise

· Les organisations

· L’organisation du poste de travail


	Novembre Décembre

Janvier
	Pratiques et techniques relationnelles

· Pratiques relationnelles

· Techniques relationnelles

· Communication professionnelle orale

   situation de face à face, 

    situation d’échanges téléphoniques, 

    situation de communication au sein d’un groupe

· La recherche d’emploi
→ Logiciel de traitement de texte


	Février

Mars

Avril
	La communication écrite

· Rédaction et production de messages écrits

· La communication professionnelle écrite

  méthode d’analyse et de recherche des idées

   structure de l’information à transmettre

   Les techniques de rédaction des messages écrits
Organisation des activités du service
· Le classement procédés et matériels, archivages

· Les fichiers


Supports

    Protection des fichiers

    Législation relative à l’utilisation des fichiers et des logiciels

    Banques de données

· Gestion documentaire

    → Logiciel de gestion de base de données



	Mai
	Les Technologies de la communication de l’information et de recherche d’emploi

· La téléphonie et les services associés

· Les fonctions de communication du poste de travail
Organisation du poste de travail
la gestion du temps

· Le cadre de travail

· Les méthodes d’analyse et de contrôle des activités du service



