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Module D : Techniques de l’Information et de la Communication Professionnelle 

PARTIE 3 : TECHNIQUES DE COMMUNICATION 

 

GROUPES DE TRAVAIL ET REUNION 

 

Situation 1 : Organiser un groupe de travail, une réunion 

 

Vous êtes étudiantes en BTS SP3S. Dans le cadre de votre formation, en Actions Professionnelles 

(AP), vous allez être amenées à travailler en petits groupes sans que les travaux de la classe perdent en 

cohérence. Ainsi, au début et à la fin de chaque séance, un briefing et un débriefing seront réalisés sous la 

conduite d’un animateur. Cet animateur sera différent d’une séance à l’autre. 

 

Pour vous aider dans l’animation de ces briefings / débriefing, vous réalisez un support adapté 

en suivant les étapes qui vous sont proposées. 

 

1. Au cours des dernières activités réalisées en AP (blason, portrait chinois…) et en 

TICOP (jeu du puzzle, expérience de Bavelas…) des mises en commun autour de vos ressentis, de 

vos difficultés vous ont été demandés. 

Lisez les annexes 1 à 4 puis expliquez en quoi les outils présentés auraient pu vous aider lors de 

ces mises en commun. 

2. Sur une feuille A4, réalisez la maquette (à main levée) du support de communication 

qui pourra être utilisé pour les briefings et débriefing.  

3. Affichez votre proposition et échangez avec vos camarades sur les choix que vous avez 

faits pour construire votre maquette. 

4. Réalisez votre support Briefing / Débriefing sur un logiciel adapté. 

5. Réalisez votre auto évaluation et corrigez votre travail si nécessaire. 

6. Votre travail sera nommé « NOM Prénom » et déposé dans le casier de collecte crée à 

cet effet. 

 

Documents de travail pour la situation 1 : 

Annexe 1 : Fiche Briefing 

Annexe 2 : Fiche Débriefing 

Annexe 3 : Foire aux questions Briefing – Débriefing 

Annexe 4 : Questionnaire débriefing individuel et anonyme 
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Compétences évaluées pour situation 1 : Auto Evaluation 

 
Capacité C2 Concevoir 

Compétences 

terminales 
C 22 Organiser des réunions de services et ou partenariales, des évènements 

Compétences 

détaillées 
Indicateurs d’évaluation NO NA EA A 

C221 Déterminer les 

méthodes et moyens 

nécessaires à la 

réalisation des objectifs 

de la réunion ou de 

l’événement 

Choix de pratiques, de moyens, d’outils adaptés 

Document synthétique : fiche, tableau 

Si phrases rédigées : très courte 

    

Prise en compte des obligations et contraintes 

institutionnelles, humaine 
    

Respect du fonctionnement, de l’image, du budget…de 

l’institution et/ou du service 

A5 : limiter le nombre de photocopies 

    

C222 Créer les supports 

et les outils nécessaires 

à l’information avant et 

pendant la réunion, 

l’évènement. 

Productions de supports adaptés 

Document structuré : présence de parties 

Document synthétique : fiche, tableau  

Eléments constitutifs du document 

Titre 

Légende / Notes explicatives si besoin 

Lisibilité 

Gestion espace / lisibilité papier par rapport au format 

choisi 

Document professionnel 

Orthographe 

Logo simplifié / Emetteur  

    

 

Compétences évaluées pour situation 1 : Auto Evaluation 

 

Capacité C2 Concevoir 

Compétences 

terminales 
C 22 Organiser des réunions de services et ou partenariales, des évènements 

Compétences 

détaillées 
Indicateurs d’évaluation NO NA EA A 

C221 Déterminer les 

méthodes et moyens 

nécessaires à la 

réalisation des objectifs 

de la réunion ou de 

l’événement 

Choix de pratiques, de moyens, d’outils adaptés 

Document synthétique : fiche, tableau 

Si phrases rédigées : très courte 

    

Prise en compte des obligations et contraintes 

institutionnelles, humaine 
    

Respect du fonctionnement, de l’image, du budget…de 

l’institution et/ou du service 

A5 : limiter le nombre de photocopies 

    

C222 Créer les supports 

et les outils nécessaires 

à l’information avant et 

pendant la réunion, 

l’évènement. 

Productions de supports adaptés 

Document structuré : présence de parties 

Document synthétique : fiche, tableau  

Eléments constitutifs du document 

Titre 

Légende / Notes explicatives si besoin 

Lisibilité 

Gestion espace / lisibilité papier par rapport au format 

choisi 

Document professionnel 

Orthographe 

Logo simplifié / Emetteur  
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Situation 2 : Rechercher les critères d’efficacité d’un groupe de travail, d’une réunion 

Afin de vous préparer aux différents groupes de travail et réunions auxquelles vous allez participer 

pendant votre formation, répondez aux questions suivantes : 

 

1. Vous reprenez les 10 points proposées dans le texte de l’annexe 5, et vous rédigez les mêmes 

consignes pour rendre une réunion efficace. 

2. Les présentations sont des supports de communication très utilisées et très efficaces si elles 

sont bien conçues. 

a. Recherchez les différents logiciels permettant la réalisation d’une présentation. 

b. Précisez les avantages et inconvénients de chacun d’eux. 

c. Réalisez une fiche « Conseils et astuces pour réaliser une présentation professionnelle 

efficace ». 

3. L’organisation d’une réunion est un préalable indispensable à son bon déroulement et à son 

efficacité. Réalisez une fiche « Conseils et astuces pour organiser une réunion ». 

 

Documents de travail pour la situation 2 : 

Annexe 5 : Comment saborder une réunion 

Le diaporama : un outil d’animation, Le Volum, p 36-39, Edition Foucher 

Les étapes d’organisation d’une réunion, Le Volum, p 20-22, Edition Foucher 

 

Annexe 5 : Comment saboter une réunion 
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Situation 3 : Rédiger un document de synthèse : un compte rendu. 

Un spectacle de fin d’année a été organisé le troisième dimanche de juin 2016 à l’IME de la ville de 

C. sous l’autorité du responsable éducatif. Ce spectacle comprenait deux numéros montés par les jeunes 

ainsi que la participation d’un clown et d’un groupe de rap. 

Il a fallu décorer la salle, se procurer et installer le matériel de sonorisation et d’éclairage de la scène, 

gérer l’accueil et l’installation des jeunes et autres spectateurs, assurer la régie et le rangement après le 

spectacle. 

Une réunion bilan a lieu le premier jeudi de juillet. Y assistent : le responsable de l’équipe éducative, 

le directeur de l’établissement, les éducateurs responsables des différentes activités spécifiques au 

spectacle, les éducateurs responsables des différents groupes de jeunes, deux jeunes et deux parents. 

L’un des éducateurs a fait office de secrétaire au cours de cette réunion. Les notes qu’il a prises sont 

reportées dans l’annexe 6. 

 

1. Lisez l’annexe 3 puis rédigez le compte rendu de cette réunion. 

2. Précisez comment sera assurée la transmission de ce document et auprès de qui. 

 

Documents de travail pour la situation 3 : 

Annexe 6 : Notes prises au cours de la réunion bilan de fin d’année à l’IME de C. 

Annexe 7 : Exemples de Compte-rendu. 

Le compte-rendu, Le Volum, p 25-26, Edition Foucher 

 

Annexe 6 : Notes prises au cours de la réunion bilan de fin d’année à l’IME de C. 
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Annexe 7 : Exemples de Compte-rendu 
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Compétences évaluées pour situation 3 :  

 

Capacité C4 S’informer, communiquer 

Compétences 

terminales 

C 43 Présenter des résultats, rendre compte d’activités, d’étude personnelle ou 

collective 

Compétences 

détaillées 
Indicateurs d’évaluation NO NA EA A 

C431 Préparer une 

communication orale, 

écrite, visuelle 

Sélection des contenus (précision, complétude, 

exactitude) 

Libellé du titre 

Mention de la date 

Mention des présents 

Mention du secrétaire 

Mention de l’ordre du jour 

Reprise des éléments de l’annexe sans déformation, 

interprétation… (retranscription neutre des propos) 

Respect de la structuration (les 3 parties de l’annexe) 

    

Choix du mode de communication et de transmission 

Compte-rendu (imposé par la consigne) 

Mode de transmission cité : affichage, mail, en main 

propre 

Mode de transmission justifié 

    

Mise en forme mettant en valeur les éléments essentiels 

Mise 

Utilisation des fonctionnalités d’un traitement de texte : 

-Mise en avant des titres et sous-titres (gras, 

soulignés…) 

-Le texte est justifié (alignement à gauche et à droite) 

-Police et taille de police adaptées 

-Mise en page harmonieuse, aérée, facilitant la lecture 

Une page maximum 

    

C432 Préparer les 

conditions matérielles 

de l’intervention 

Choix de matériel adapté au contenu et au mode de 

communication 
    

433 Transmettre les 

informations, réaliser 

l’intervention, exposer 

Qualité de l’expression 

Orthographe 

Syntaxe 

    

Dynamisme de la présentation     

Valorisation des éléments de promotion de la structure, 

du service 
    

 


