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ETABLISSEMENT :
	
	


PROGRESSION DE CORRESPONDANCE COMMERCIALE

	ANNEE SCOLAIRE
	NOM ET PRENOMS DU FORMATEUR
	EMPLOI
	CELLULAIRE
	E. mail
	CLASSE
	VOLUME HORAIRE /SEMAINE
	VOLUME HORAIRE ANNUEL

	202 – 202
	
	
	

	
	2BT/SB
	3 H
	105 H

	SEMESTRE
	MOIS
	SEMAINE
	ELEMENTS DE COMPETENCES/THEMES/CHAPITRES
	LECONS
	CD
	TE (%)

	
	
	N°
	C
	PERIODE
	N°
	INTITULE
	N°
	DATE
	TITRE
	D
	
	

	PREMIER SEMESTRE : DU SEPTEMBRE 202      AU  JANVIER 202
	SEPTEMBRE
	2
	1
	Du           au
	1
	ETRE CAPABLE DE CREER LA MOTIVATION
	1
	
	· Raison d’être de la discipline pour l’apprenant
· Raison d’être de la discipline pour le métier de Secrétaire
· Commentaire de chaque chapitre de la progression
· Lien avec les autres compétences (discipline/informations)
· Communication du matériel de travail (fournitures)
	3H
	H
	

	
	
	3
	2
	
	
	CHAPITRE 1

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES DE RECLAMATION APRES LA COMMANDE





	
	
	LEÇON 1 : GENERALITES SUR LES RECLAMATIONS APRES LA COMMANDE
1 – Définition
2 – Caractéristiques de fond et de forme
3 – Différentes situations de réclamation
4 – Attitude du client lors de la réception des marchandises
5 – plan général

	3H
	H
	

	
	
	4
	3
	
	
	
	
	
	LEÇON 2 : LE RETARD DE LIVRAISON
1 – Définition
2 – Schéma de la situation commerciale
3 – Plan
3.1 – La lettre du client
3.2 – La lettre du fournisseur
4 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	5
	4
	
	
	
	
	
	LEÇON 3 : LES AVARIES
1 – Définition
2 – Schéma de la situation commerciale
3 – Plan
3.1 – La lettre du client
3.2 – La lettre du fournisseur
4 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	OCTOBRE 
	2
	5
	
	
	EVALUER

CHAPITRE 1 (suite)

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES DE RECLAMATION APRES LA COMMANDE



	
	
	DEVOIR N° 1

LEÇON 4 : LES MANQUANTS
1 – Définition
2 – Schéma de la situation commerciale
3 – Plan
3.1 – La lettre du client
3.2 – La lettre du fournisseur
4 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	3
	6
	
	
	CORRIGER ET RENFORCER


CHAPITRE 1 (suite et fin)

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES DE RECLAMATION APRES LA COMMANDE











	
	
	CORRECTION DU DEVOIR N° 1 + RENFORCEMENTS

LEÇON 5 : LA LIVRAISON NON CONFORME
1 – Définition
2 – Schéma de la situation commerciale
3 – Plan
3.1 – La lettre du client
3.2 – La lettre du fournisseur
4 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	4
	7
	
	
	
	
	
	LEÇON 6 : LA PERTE PARTIELLE
1 – Définition
2 – Schéma de la situation commerciale
3 – Plan
3.1 – La lettre du client
3.2 – La lettre du fournisseur
4 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	5
	8
	
	
	EVALUER

CHAPITRE 2

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES DE RECLAMATION RELATIVES AU REGLEMENT



	
	
	DEVOIR N° 2

LEÇON 1 : LA FACTURATION ERRONEE
1 – Définition
2 – Schéma de la situation commerciale
3 – Plan
3.1 – La lettre du client
4 - Rédaction

	3H
	H
	




	
	NOVEMBRE
	
	
	
	
	CONGES DE TOUSSAINT
	
	
	
	
	
	

	
	
	2
	9
	
	
	CORRIGER ET RENFORCER


CHAPITRE 2 (suite)

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES DE RECLAMATION RELATIVES AU REGLEMENT


	
	
	CORRECTION DU DEVOIR N° 2 + RENFORCEMENS

Leçon 1 : (suite)
3.2 – La lettre du fournisseur
* Cas fondé
1 – Schéma de la situation commerciale
2 – Plan
3 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	3
	10
	
	
	
	
	
	Leçon 1 : (suite et fin)
3.2 – La lettre du fournisseur
* Cas non fondé
1 – Schéma de la situation commerciale
2 – Plan
3 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	4
	11
	
	
	EVALUER

CHAPITRE 2 (suite)

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES DE RECLAMATION RELATIVES AU REGLEMENT



CORRIGER ET RENFORCER








	
	
	
DEVOIR N° 3

LEÇON 2 : LE REPORT D’ECHEANCE
1 – Définition
2 – Schéma de la situation commerciale
3 – Plan
3.1 – La lettre du client
4 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	5
	12
	
	
	
	8
	
	CORRECTION DU DEVOIR N° 3 + RENFORCEMENTS

Leçon 2 : (suite)
3.1 – La lettre du fournisseur
a) L’acceptation totale
1 – Schéma de la situation commerciale
2 – Plan
3 - Rédaction

	3H
	H
	

	
	DECEMBRE
	1
	13
	
	
	CHAPITRE 2 (suite)

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES DE RECLAMATION RELATIVES AU REGLEMENT



	
	
	Leçon 2 : (suite et fin)
b) L’acceptation partielle
1 – Schéma de la situation commerciale
2 – Plan
3 - Rédaction
c) Le refus
1 – Schéma de la situation commerciale
2– Plan
3 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	2
	14
	
	
	EVALUER

CHAPITRE 2 (suite et fin)

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES DE RECLAMATION RELATIVES AU REGLEMENT






CORRIGER ET RENFORCER





	
	
	DEVOIR N° 4

LEÇON 3 : LES LETTRES D’ACCOMPAGNEMENT D’UN TITRE DE PAIEMENT
1 – Définition
2 – Les moyens de règlement
3 – Schéma de la situation commerciale
4– Plan
4.1 – Le chèque bancaire
* La lettre du client
* La lettre du fournisseur
5 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	3
	15
	
	
	
	
	
	CORRECTION DU DEVOIR N° 4 + RENFORCEMENTS

Leçon 3 : (suite et fin)
4.2 – La traite ou lettre de change
* La lettre du client
* La lettre du fournisseur
5 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	
	
	
	
	CONGES DE NOEL
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	CONGES DE NOEL
	
	
	
	
	
	

	
	JANVIER
	2
	16
	
	
	CHAPITRE 3 (suite et fin)


ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES DE REGLEMENT A CARACTERE CONTENTIEUX









EVALUER



	
	
	LEÇON 1 : LES LETTRES DE RAPPEL DE REGLEMENT
1 – Définition
2 – Caractéristiques
3 – Les différentes lettres de rappel

LEÇON 2 : LA PREMIERE LETTRE DE RAPPEL
1 – Schéma de la situation commerciale
2– Plan
3 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	3
	17
	
	
	
	
	
	LEÇON 3 : LA DEUXIEME LETTRE DE RAPPEL
1 – Schéma de la situation commerciale
2– Plan
3 – Rédaction

LEÇON 4 : LA TROISIEME LETTRE DE RAPPEL
1 – Schéma de la situation commerciale
2– Plan
3 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	4
	18
	
	
	
	
	
	DEVOIR N° 5

LEÇON 5 : LA MISE EN DEMEURE DE PAYER
1 – Schéma de la situation commerciale
2– Plan
3 – Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	5
	19
	
	
	CORRIGER ET RENFORCER

CHAPITRE 4

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES RELATIVES AUX RELATIONS AVEC LES TRANSPORTEURS





	
	
	CORRECTION DU DEVOIR N° 5 + RENFORCEMENTS

LEÇON 1 : LES RELATIONS AVEC LES TRANSPORTEURS : GENERALITES
1 – Définition
2 – Le contrat de transport
3 – Les obligations des différentes parties
3.1 – Le client
3.2 – Le fournisseur
3.3 – Le transporteur
4 – Les différentes situations

	3H
	H5
	

	
DEUXIEME SEMESTRE DU   JANVIER 202 AU  JUIN 202  
	MOIS
	SEMAINE
	ELEMENT DE COMPETENCE/THEMES/CHAPITRES
	LECONS
	CD
	TE (%)

	
	
	N°
	C
	PERIODE
	N°
	INTITULE
	N°
	DATE
	TITRE
	D
	
	

	
	FEVRIER
	2
	20
	
	
	CHAPITRE 4 (suite)

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES RELATIVES AUX RELATIONS AVEC LES TRANSPORTEURS


	
	
	LEÇON 2 : LE RETARD DE LIVRAISON
1 – Définition
2 – Schéma
3 - Plan
4 - Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	
	
	
	
	CONGES DE FEVRIER
	
	
	
	
	
	

	
	
	4
	21
	
	
	CHAPITRE 4 (suite et fin)

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES RELATIVES AUX RELATIONS AVEC LES TRANSPORTEURS


EVALUER







CORRIGER ET RENFORCER











	
	
	LEÇON 3 : LES AVARIES
1 – Définition
2 – Schéma
3 - Plan
4 - Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	5
	22
	
	
	
	
	
	DEVOIR N° 6

LEÇON 4 : LES MANQUANTS
1 – Définition
2 – Schéma
3 - Plan
4 - Rédaction

	3H
	H
	

	
	MARS 
	2
	23
	
	
	
	
	
	CORRECTION DU DEVOIR N° 6 + RENFORCEMENTS

LEÇON 5 : PERTE PARTIELLE
1 – Définition
2 – Schéma
3 - Plan
4 - Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	3
	24
	
	
	
	
	
	LEÇON 6 : PERTE TOTALE
1 – Définition
2 – Schéma
3 - Plan
4 - Rédaction

	3H
	H
	

	
	
	4
	25
	
	
	CHAPITRE 5

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES RELATIVES AUX RELATIONS AVEC LES TRANSITAIRES
	
	
	LEÇON 1 : LES RELATIONS AVEC LES TRANSITAIRES : GENERALITES
1 – Définition
2 – Rôle
3 – Terminologie utilisée
4 – Différentes situations

	3H
	H
	

	
	
	5
	26
	
	
	
	
	
	LEÇON 2 : REDACTION DE COURRIER AVEC LES TRANSITAIRES
1 – Plan général
2 – Schéma de la situation commerciale
3 – Rédaction cas n° 1
	3H
	H
	

	

	
	
	
	
	
	CONGES DE PAQUES
	
	
	
	
	
	

	
	AVRIL
	
	
	
	
	CONGES DE PAQUES
	
	
	
	
	
	

	
	
	3
	27
	
	
	CHAPITRE 5 (suite et fin)

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES RELATIVES AUX RELATIONS AVEC LES TRANSITAIRES
	
	
	Leçon 2 : (suite et fin)
3 - Rédaction cas n° 2 et n° 3
	3H
	H
	

	
	
	4
	28
	
	
	EVALUER

CHAPITRE 6

ETRE CAPABLE DE REDIGER LES LETTRES RELATIVES AUX RELATIONS AVEC L’ADMINIDSTRATION FISCALE





CORRIGER ET RENFORCER




	
	
	DEVOIR N° 7

LEÇON 1 : LES RELATIONS AVEC L’ADMINNISTRATION FISCALE
1 – Définition
2 – Rôle
3 – Terminologie utilisée
4 – Différentes situations

	3H
	H
	

	
	
	5
	29
	
	1
	
	
	
	CORRECTION DU DEVOIR N° 7 + RENFORCEMENTS

LEÇON 2 : REDACTION DE COURRIER AVEC L’ADMINISTRATION FISCALE
1 – Plan général
2 – Schéma de la situation commerciale
3 – Rédaction cas n° 1
	3H
	H
	
	2h
	50
	

	
	MAI
	2
	30
	
	
	
	
	
	Leçon 2 : (suite et fin)
3 - Rédaction cas n° 2 et n° 3
	3H
	H
	
	
	
	

	
	
	3
	31
	
	
	RENFORCER
	
	
	Renforcements
	3H
	H
	
	
	
	

	
	
	4
	32
	
	
	RENFORCER
	
	
	Renforcements
	3H
	H
	
	
	
	

	
	
	5
	33
	
	
	RENFORCER
	
	
	Renforcements
	3H
	H
	
	
	
	

	
	JUIN
	1
	34
	
	
	RENFORCER
	
	
	Renforcements
	3H
	H
	
	2h
	52
	

	
	
	2
	35
	
	
	RENFORCER
	
	
	Renforcements
	3H
	H
	
	2h
	58
	






OBSERVATIONS SUR L’EXECUTION DE LA PROGRESSION



                        


D : Durée   C : Cumul   CD : Cumul de la Durée    TE : Taux d’exécution = cumul de la durée  x 100/volume horaire annuel 



NOTA BENE : 
Insérer les dates des examens blancs, des partiels, des contrôles programmés, des devoirs de niveau, des devoirs communs selon le cas.
LE CONSEIL D’ENSEIGNEMENT DEVRA REPERTORIER LES TACHES DE CHAQUE ETUDE DE CAS

	RESPONSABLE DU CONSEIL D'ENSEIGNEMENT
	ADMINISTRATION

	NOM ET PRENOMS
	EMARGEMENT
	NOM ET PRENOMS
	EMARGEMENT

	

	
	
	





image1.jpeg




