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	Les Inspecteurs de l'Éducation Nationale Filière Tertiaire administratif

	
	
	à

Mesdames et Messieurs les Professeurs de communication administrative et bureautique de comptabilité et bureautique

s/c de Mesdames et Messieurs

les chefs d’établissement


Objet : Baccalauréat professionnel Secrétariat et comptabilité

Session 2005
Épreuve E2 - Charte graphique

Vous trouverez ci-joint, la charte graphique à mettre en application pour la présentation du dossier support de l’épreuve orale E2 Étude à caractère professionnel.
L’objectif est de définir des principes communs de présentation, sachant qu’actuellement le barème de notation de la partie communication écrite (respect des exigences et présentation matérielle) est de 6 points.

Nous vous rappelons que dans le respect des contraintes de cette charte, l’élève décide de la présentation de son dossier à l’aide de l’outil informatique. Ce dossier doit être une production personnelle.

Michel-Pierre VATINEL



Jean-Marc FABRE

BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL

spécialité SECRÉTARIAT et spécialité COMPTABILITÉ

ÉPREUVE E2 - Étude à caractère professionnel

Présentation du dossier charte graphique

La production écrite doit revêtir un caractère professionnel compétences d’un agent administratif (secrétaire ou comptable).

1° L’utilisation de l’outil informatique (traitement de texte ou PAO) est obligatoire pour la mise en forme du dossier de l’étude.

2° Le nombre de pages est fixé à 10 maximum (il pourra être de 8 pages au moins), en utilisant, d’une façon générale une taille de caractère, au maximum de 12 (interligne simple) et au minimum de 10 (interligne double), pour une police de type Arial, ou 14 au maximum (interligne simple) et 12 au minimum (interligne double) pour une police de type Times New Roman, sans tenir compte des titres, intertitres, sous-titres.

3° Une page de garde indiquera

· l’identification (nom et prénoms) du candidat et son établissement,

· la session de l’examen: 2004 :

· la dénomination de l’épreuve: E2, étude à caractère professionnel

· le titre de l’étude.

Certains de ces éléments seront repris en pied de chaque page de la production : Nom et prénom du candidat, année de l’examen, titre de l’étude, pagination.

Exemple:

NOM Prénom,      2004                E2-Les dossiers fonctionnels dans les PME​                                 page 1

4° La présentation du texte obéira aux règles élémentaires de disposition :

· existence d’un sommaire,

· homogénéité de la présentation,

· pagination,

· respect des règles de présentation (cf. brochure officielle “Règles d’écriture et de disposition de textes - Mode d’évaluation des travaux de secrétariat” éditée par le CNDP) et notamment

•
respect de marges minimales: 2,5 cm à gauche, 2 cm à droite, 2 à 2,5 cm des bords supérieur et inférieur de la feuille,

• utilisation des titres et sous-titres,

· présentation des annexes (documents) et références (bibliographie, par exemple),

· respect des lois de la graphique*:

• proportions (taille des caractères, dimension des graphiques, schémas, dessins et images insérés),


• symboles (connus, conventionnels),


• contrastes (gras, grisés, italiques...)


• césures,


• justification,


• etc.

* 

*Graphique : nom féminin. Techniques de représentation d’un phénomène ou d’une réalité quelconque à l’aide de dessins, d’images ou de schémas. (cf. dictionnaires Larousse, Petit Robert)
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