PAGE  
17


[image: image1.wmf]
Comment organiser le dossier ?

Contenu du dossier

· Une couverture

	Nom, prénom

Logo de l’établissement scolaire

Titre de l’étude

· La page de garde pour identifier : 

1. nom et prénom du candidat,

2. nom de l’établissement de formation,

3. année de l’examen,

4. valence du diplôme préparé (comptabilité ou secrétariat),

nom de l’épreuve en entier « présentation d’une étude à caractère professionnel ».

Pertinence du thème par rapport aux activités relevant de la spécialité
	La page de présentation avec le thème traité. ( Ne pas paginer


1. Un sommaire

	SOMMAIRE

TITRES …………………Pages

Des différentes parties


	· Le sommaire détaillé. ( Ne pas paginer
Permet de se repérer dans le dossier




2. Une introduction présentant le contexte

Montrer son implication en utilisant « JE »
Introduction

Elle peut :

· développer la raison du choix du candidat (il doit alors se poser la question « pourquoi ai-je choisi ce sujet ? »). Celui-ci doit être en mesure d’expliquer l’intérêt particulier qu’il porte à la question traitée ;

· fixer le contexte de l’activité ou de l’étude.  Elle doit, en outre, présenter les différentes parties de son exposé.

	1. Justifiez le choix de l’étude

Identification claire des interlocuteurs professionnels

Citation du contexte de l’activité dans un service :

Qui : Qui décide ? Qui organise ? Qui exécute ?

A qui rend-on compte ? Quels sont les destinataires ? Qui finance
QUOI ? Que fait-on ? Quels sont les objectifs à atteindre ? Quelles sont les procédures suivies, les normes employées ? Quel est le budget fixé ? Quels sont les partenaires ? Quels sont les résultats obtenus ?

Où ? Où se réalise le travail ? Quelles sont les circonstances de sa réalisation
QUAND ?  Quand doit-on exécuter la tâche ? Dans quel délai doit-on la rendre, doit-elle être terminée ?
COMMENT ? Quelle est la périodicité du travail ? Combien cela coûte-t-il ? Quels sont les moyens matériels mis en œuvre ? Quelle documentation recueillir ?
A PARTIR DE QUOI ?

AVEC QUELS OUTILS ?
Quel travail dois-je réaliser ? Dans quel délai ? Quel est le demandeur ?

Sur quels documents puis-je m’appuyer .?
	1ère partie

Présentation :

du candidat

de l’entreprise choisie

du service choisi

· La fiche d’identité de l’entreprise (voir fiche n°1) : descriptif de l’entreprise ou de l’administration, en 1 page maximum. Ne pas mettre d’historique. ( Paginer
· Un organigramme de l’entreprise ou du service (facultatif). Vous devez en revanche mettre en évidence le service d’affectation et vous positionner. Vous faîtes apparaître uniquement les noms des salariés qui ont donné leur accord sinon mentionner uniquement leur fonction.( Paginer
Identification de la personne avec qui l’élève travaille directement
Identification des interlocuteurs internes et externes
Identification pertinente des interlocuteurs et implication de l’élève dans l’équipe de travail


	L’étude prend la forme d’une implication personnelle de l’élève dans la procédure d’une activité confiée.

· présente le service dans lequel elle a effectué sa période de formation

· Présentation cohérente des données et de leur situation dans un processus


	2e partie
Citation :

· de la situation professionnelle choisie de la problématique retenue pour cette situation professionnelle

Citation du contexte de l’activité dans un service :

Le thème relève d’un point précis du référentiel, et est traité à partir d’une tâche réalisée en entreprise par l’élève.


	2. Présentez le plan de l’étude

Adéquation des démarches et des méthodes pour la réalisation de l’étude


	3e partie
Annonce du plan

Présentation d’un plan

Introduction et conclusion

Réalisation pertinente et implication réelle de l’élève


3. Le thème de l’activité professionnelle

· Un développement comportant :

1. les différentes étapes et les moyens mis en œuvre pour la réalisation de l’activité ;

2. les sources d’information, les différents interlocuteurs et partenaires ;

3. l’analyse des éléments de l’étude, ses effets et ses conséquences.

	le contexte  de l’activite

1. Présentation de l’entreprise et de ses interlocuteurs

l’élève a su analyser une situation vécue et prendre les mesures adaptées afin d’améliorer l’organisation du travail
Partir d’une tâche et décrire la procédure employée
Comparer : 

soit avec une autre entreprise en recherchant :

- les points communs

- les différences (pourquoi ne pratique-t-on pas de la même façon ?)

- éventuellement, avantages et inconvénients de chacune des procédures

2. Circonstances de l’activité 

 (description de la situation)

ex : Ma tâche consiste à améliorer la présentation de la première page de ce dossier d’inscription, et à développer la dernière partie appelée « fiche d’appréciation » car elle était incomplète et pas assez précise au niveau des compétences que peut ou doit avoir un animateur ou un directeur

	Développement décrivant et analysant l’activité

1re partie

Citation détaillée des activités du stagiaire dans le service. Citation des difficultés rencontrées, des solutions apportées.

Distinction des tâches principales des tâches annexes.

Citation de la tâche choisie. 

Description du processus :

· qui fait quoi avant

· qui fait quoi pendant

· qui fait quoi après

Justification du choix :

· son intérêt

· sa complexité

Explication de la-les méthodes retenues pour effectuer la tâche et résoudre le problème qu’elle pose




4. La réalisation de l’activité professionnelle

	4 AVANT

Documents de départ

Adéquation des démarches et des méthodes pour la réalisation de l’étude : la recherche d’informations afin d’approfondir le thème traité ou pour élargir les connaissances de base afin de permettre des comparaisons et de donner un avis ou un point de vue personnel, le choix des supports et leur présentation
Présentation de l’ensemble des éléments nécessaires à la compréhension de l’étude

Présentation des éléments nécessaires à une analyse de l’étude.

Choix des supports et leur présentation

Conclusion sur les apports de l’expérience

Fiche descriptive détaillée d’une activité

	1re partie : Citation des apports de cette tâche pour le stagiaire du point de vue : 

· de ses savoir faire

· de ses savoir être 

et de sa représentation du métier.
Description des difficultés rencontrées.

Citation de leur ordre :


méthodologique


technologique


relationnel

Précision sur les solutions apportées.

Citation de leur ordre :


méthodologique

technologique

relationnel

Indication des aides demandées et reçues, des personnes ressources (tuteur, collègues), des supports (aides en ligne, classeur d’instructions, etc.).



	5 Pendant

Chaînage des tâches pour réaliser l’activité

Compte rendu d’activité


	2e partie : Citation et énumération des résultats obtenus.

Evaluation de la qualité du résultat (délais, qualité de la production).

Citation des apports de cette tâche pour le stagiaire dans le contexte de son cycle de formation du point de vue :

· de ses savoirs

· de ses méthodes (savoir faire)

· de son savoir être 

· et de sa représentation du métier.

Citation des apports pour son projet professionnel.




	6 Après

Les résultats obtenus

Etude/Rapport

	3e partie
Citation, évaluation et critique des résultats obtenus.

Proposition d’améliorations, suggestions de réorganisations.


7 l’analyse de l’activité

	A quoi sert cette activité ?

Pour l’entreprise ?

Pour vous ?

Savoir

Savoir-faire

Savoir être


	Où ? Quand ? Comment ? pourquoi ?

Citation des apports de cette tâche pour le stagiaire dans le contexte de son cycle de formation du point de vue :

· de ses savoirs

· de ses méthodes (savoir faire)

· de son savoir être 

· et de sa représentation du métier.

Citation des apports pour son projet professionnel.




8 Les difficultés rencontrées

	Difficultés rencontrées

Description des difficultés pour réaliser cette activité 

Dire comment vous avez réagi face à celles-ci


	Description des difficultés rencontrées.

Citation de leur ordre :


méthodologique


technologique


relationnel

Précision sur les solutions apportées.

Citation de leur ordre :


méthodologique

technologique

relationnel

Indication des aides demandées et reçues, des personnes ressources (tuteur, collègues), des supports (aides en ligne, classeur d’instructions, etc.).


9 Bilan

	Apports personnels

Bilan Professionnel 

Ex : J’ai pu mettre en pratique mes compétences professionnelles sur le recrutement ce qui m’a permis de faire une comparaison entre la procédure du recrutement dans une grande entreprise et le recrutement dans une association de moyenne importance.

Apports professionnels

L’élève doit  à partir de ses connaissances théoriques sur …. réaliser une analyse au travers d’un tableau comparatif sur les pratiques dans cette entreprise et l’exploiter dans son bilan personnel.


	1ère partie : Citation et énumération des résultats obtenus.

Evaluation de la qualité du résultat (délais, qualité de la production).

2ème partie : Citation, évaluation et critique des résultats obtenus.

3ème partie : Proposition d’améliorations, suggestions de réorganisations.

Relevé des points pertinents qui valorisent l’implication de l’élève. :

Tout au long de son activité l’élève démontre :

· qu’elle a su réinvestir des acquis professionnels

· adapter ses connaissances et compétences au besoin de tâches confiées

· tirer des conclusions de son expérience

· s’impliquer pleinement dans l’exécution d’une mission 



10 la conclusion

Reprendre les idées essentielles de l’étude,

faire part des difficultés rencontrées avec les solutions adaptées et proposer éventuellement une suite,

conclure sur le thème et non sur la période de formation en entreprise. Préciser la réutilisation des acquis scolaires. ( Paginer
	Synthétisez le développement

Etablir une comparaison avec une activité professionnelle identique réalisée dans un autre contexte

Exprimer des points de vue propres au candidat.
Faire un bilan sur la démarche mise en oeuvre par l’élève pour réaliser l’étude,
les méthodes, les contraintes, les difficultés...

Proposer éventuellement des solutions, des orientations en les justifiant.

Conclusion

Elle peut être une synthèse de ce que le candidat a précédemment énoncé. Elle est aussi un avis personnel de l’élève sur l’intérêt des méthodes pratiquées (adaptation à l’activité de l’entreprise, intérêt de la théorie...).

Elle peut être l’occasion, pour le jeune, de montrer l’intérêt de cette étude pour sa formation, pour son projet personnel et professionnel.

Elle peut, en outre, permettre une ouverture vers une question plus globale sur le rôle d’un comptable ou d’une secrétaire dans l’entreprise

	1re partie

Importance de cette tâche pour le service vis à vis de ses partenaires internes et externes

Faire un bilan par rapport au thème et non par rapport à la période en entreprise
2e partie

Importance de cette tâche pour l’entreprise

Noter la réutilisation des acquis scolaires
Les remerciements concernent la période en entreprise et non l’étude.

3e partie

Énoncer la suite éventuelle de l’activité dé​veloppée
Citation des apports de cette tâche pour le stagiaire dans le contexte de son cycle de formation du point de vue :

· de ses savoirs

· de ses méthodes et savoir faire

· de son savoir être et de ses relations professionnelles

· et de sa représentation du métier.

Citation des apports pour son projet professionnel.


Les annexes

	annexes

Sélectionnez des documents qui permettront d’expliciter l’activité professionnelle…

Les annexes s'ajoutent uniquement si elles facilitent la compréhension de l'étude.

· Une liste récapitulative des annexes utilisées. ( Ne pas paginer.
· Les annexes sont complétées et s’ajoutent uniquement si elles facilitent la compréhension de l’étude. Vous devez y faire référence tout au long du développement.
( Ne pas paginer mais numéroter. 

Remarque : Toute utilisation de documents issus de l’entreprise doit faire l’objet d’une autorisation du tuteur. 


	Joindre uniquement les annexes facilitant la compréhension de l’étude

- Fournir une liste récapitulative des annexes


ACADÉMIE D'AIX-MARSEILLE
SESSION DE 2002

ÉTABLISSEMENT ...........................................................................................................

BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL COMPTABILITÉ

E2 - PRÉSENTATION D’UNE ÉTUDE À CARACTÈRE PROFESSIONNEL

ÉPREUVE PONCTUELLE

NOM DU CANDIDAT :
PRÉNOM DU CANDIDAT :

N° DU CANDIDAT :

THÈME DE L’ÉTUDE : 
	ÉVALUATION


	NOTE                               /60

report total III du verso
	OBSERVATIONS

	NOTE                              /20

en points entiers
	

	NOMS ET VISAS DES EXAMINATEURS


	


ÉVALUATION DE L’ÉTUDE
	
	TI*
	I*
	B*
	TB*

	I - CONTENU DE L’ÉTUDE ET MAÎTRISE DES COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES

	1 – CONTENU (à partir du dossier et de la prestation orale du candidat)
	/18

	Pertinence du thème par rapport aux activités relevant de la spécialité
	0
	2
	4
	6

	Identification claire des interlocuteurs professionnels
	0
	1
	3
	4

	Présentation cohérente des données et de leur situation dans un processus
	0
	1
	3
	4

	Adéquation des démarches et des méthodes pour la réalisation de l’étude
	0
	1
	3
	4

	2 - Maîtrise des COMPÉTENCES professionnelles
	/8

	Exactitude des connaissances mises en œuvre
	0
	1
	3
	4

	Rigueur et analyse des traitements, vraisemblance des résultats
	0
	1
	3
	4

	TOTAL I
	/26
	


	II - COMMUNICATION

	1 - COMMUNICATION ORALE
	/25

	A – QUALITÉ DE L’EXPOSÉ
	/10

	Dynamisme de la présentation et indépendance par rapport aux notes, cohérence et rigueur de l’exposé
	0
	1
	2
	4

	Pertinence du choix des informations et synthèse des idées principales
	0
	1
	2
	3

	Pertinence des explications apportées sur le travail réalisé
	0
	1
	2
	3

	B – QUALITÉ DE L’ENTRETIEN
	/10

	Écoute, compréhension des questions et formulation de réponses adaptées
	0
	1
	2
	4

	Argumentation et conviction
	0
	1
	2
	3

	Sens de la relation et qualité du comportement non verbal

(prise de contact, courtoisie, tenue, à propos)
	0
	1
	2
	3

	C – QUALITÉ DE L’EXPRESSION (au cours de l’exposé et l’entretien)
	/5

	 Clarté, correction de la langue, élocution, utilisation d’un langage professionnel adapté 
	0
	1
	3
	5

	2 - COMMUNICATION ÉCRITE
	/9

	Respect des exigences (nombre de pages, utilité des annexes, réalisation avec l'outil informatique)
	0
	1
	2
	3

	Présentation matérielle du dossier (sommaire, homogénéité de la présentation, pagination, respect des règles de présentation)
	0
	1
	2
	3

	Qualité rédactionnelle du dossier (orthographe, syntaxe, vocabulaire professionnel)
	0
	1
	2
	3

	TOTAL II
	/34


	TOTAL III = TOTAL I + TOTAL II à reporter au recto
	/60


* voir tableau ci-dessous

	TI
	très insuffisant

	I
	insuffisant

	B
	bien

	TB
	très bien


RÉPUBLIQUE FRANÇAISE

MINISTRE DE L'ÉDUCATION NATIONALE, DE LA RECHERCHE ET DE LA TECIINOLOGIE

Aix en Provence, le 12 Novembre 2000

Présentation du dossier charte graphique
Objet : Baccalauréat professionnel Secrétariat et comptabilité

Session 2001 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

BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL

spécialité SECRÉTARIAT et spécialité COMPTABILITÉ

ÉPREUVE E2 - Étude à caractère professionnel

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° Nombre de pages : 10 maximum (8 au moins)

    Taille de caractères : - avec police ARIAL 

   *12 (avec un interligne simple) 

              *10 (avec un interligne double)

· avec police TIMES NEW ROMAN 

* 14 maximum (interligne simple)

* 12 minimum (interligne double)

sans tenir compte des titres, sous-titres.

Le dossier peut prendre la forme suivante :


( couverture : 
identification du candidat, de l’établissement, du diplôme, de






l’épreuve, de la session. Titre de l’étude.

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

· la session d’examen (Session 2004)

· la dénomination de l’épreuve : E2 – Etude à caractère professionnel

· le titre de l’étude.

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

Exemple : 

NOM Prénom,
2002

E2 – Le passage aux 35 heures

page 1

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.

- FORME

ÉPREUVE PONCTUELLE ORALE : DURÉE 30 MINUTES

L’évaluation prend appui sur un dossier réalisé à l’aide de l'outil informatique. Ce dossier ne doit pas excéder dix pages mais peut être accompagné de quelques annexes si celles-ci sont de nature à l'éclairer.

L’épreuve se déroule en deux temps :

- présentation orale par le candidat de son étude, en dix minutes maximum pendant lesquelles il n’est pas interrompu,

- entretien avec le jury pendant vingt minutes maximum.

Il n'y a pas lieu de préparer des questions à l'intention du candidat pour l'entretien : celui-ci doit rester ouvert afin de permettre des échanges propices à l'évaluation de la communication orale.

Le Recteur fixe la date à laquelle le dossier-étude doit être remis au service chargé de l'organisation de l'examen.


[image: image2.wmf]
L’EXPOSE

L'épreuve débute par un exposé suivi d'un entretien avec le jury (présentation de l'étude par le candidat : 10 minutes maximum ; entretien : 20 minutes maximum).

Au cours de cette épreuve orale, je dois mettre en évidence mes compétences professionnelles et mes qualités de communication. Il s'agit donc pour moi de présenter mon étude en professionnel de la spécialité mais aussi de la communication.

La présentation de l'étude sous forme d'exposé, puis l'entretien seront plus sûrement réussis s'ils ont fait l'un et l'autre l'objet d'une réflexion et d'une préparation à la communication orale. Pourquoi ? C'est la façon dont je m’exprime qui permet au jury de juger mon aptitude à : 

· expliquer ma pensée ;

· construire un raisonnement ;

· participer à un débat, donc la possibilité de me faire comprendre et de persuader celui ou celle qui se trouve en face de moi.

a) Quel est son but ?

L'exposé oral a pour objectif de présenter mon étude, de justifier mes démarches, mes points de vue.

Je dois, en 10 minutes sans interruption, informer et intéresser le jury. Ce dernier apprécie :

· la structuration de mon exposé : sa clarté, sa rigueur, sa cohérence ;

· mon esprit d'analyse et de synthèse ;

· la maîtrise de mes compétences professionnelles ;

· mes qualités d'expression et de communication.

b) Comment m'y préparer ?
Une règle générale : savoir me mettre à la place d'autrui et penser au jury auquel le message est destiné. M'interroger en permanence : Qu'est-ce qui peut intéresser le jury ? Qu'attend-il de moi ? Que va-t-il comprendre ? Comment va-t-il réagir ? Suis-je assez clair ?

La meilleure façon de vaincre mon angoisse, mon émotion ou ma timidité consiste à identifier ce que je veux en priorité présenter au jury, puis à préparer soigneusement mon exposé. Que dois-je faire ?

· Construire mon exposé selon un plan rigoureux comportant : 

· une introduction présentant mon thème, mon entreprise ou mon service, mes objectifs ; 

· une analyse des éléments de mon étude, les résultats et leur validité, les effets et les conséquences ;

· une synthèse regroupant mes idées principales et proposant éventuellement des solutions.

· Conduire mon exposé en professionnel : ce qui suppose une connaissance parfaite de mon dossier, une implication réelle dans les activités présentées, une analyse pertinente des données, une synthèse cohérente avec mon analyse (voir exemple page 14 et 15). 

· Susciter l'attention et l'intérêt du jury. Il ne s'agit pas :

· de lui décrire une succession d'activités ;

· de lui lire mon dossier ;

· de reprendre le sommaire de mon dossier et de le commenter point par point.

Il n'est cependant pas interdit, durant l'exposé, d'avoir des notes ou des supports d'aide et de les utiliser avec pertinence (la trame écrite de mon intervention peut se présenter sous forme de mots-clés).

Conclure : je dois avoir la maîtrise de mon temps et conclure sur ce que j’ai exposé.
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