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Aix-en-Provence,

Objet : période de formation en milieu professionnel

Madame, Monsieur,

Nous vous demandons d’accueillir un de nos élèves dans votre entreprise pour une période de formation en milieu professionnel. 

Il vous présente un dossier qui se compose de la façon suivante : 

(  Un document de suivi des activités réalisées en milieu professionnel,

· Une grille d'évaluation pour chaque période de formation en milieu professionnel  (grille d'évaluation intermédiaire),

(  Un document d’aide à la lecture de la grille E3A  

Les contraintes administratives imposées par le règlement du BACCALAUREAT PROFESSIONNEL nous obligent à vous demander :


- de négocier avec l’élève des objectifs de compétences professionnelles à atteindre pendant cette période,


- de procéder à l’évaluation de l’atteinte de ces objectifs par le stagiaire lors de la visite du professeur chargé du suivi de l’élève,


- de délivrer, en fin de période, une attestation de stage.

Ces contraintes sont justifiées par le fait que les périodes de formation en milieu professionnel constituent une épreuve E3A du baccalauréat « Pratique professionnelle en entreprise  », coefficient 3.

L’Equipe Pédagogique de la classe de Bac Pro Secrétariat  tient à vous remercier de votre participation à la formation professionnelle de l’élève.

Nous vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de nos sentiments dévoués.

TACHES A EFFECTUER PAR L’ELEVE AVANT et PENDANT VOTRE PERIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

	AVANT LA PFMP
	· Négocier les objectifs avec votre Tuteur page , avec l’aide du document de suivi des activités réalisées en milieu professionnel .



	AU DEBUT DE LA PERIODE


	- Remettre la fiche de contrôle de présence (suivi de l’élève) à votre Tuteur 

- Lire le dossier pour préparer l’épreuve E2



	PENDANT VOTRE STAGE


	- Utiliser la fiche d’activités au fur et à mesure de l’exécution de vos  travaux et compléter la partie « outils utilisés »

- Rechercher un thème d’étude pour la réalisation du dossier

   « Epreuve E2 » et rassembler tous les documents nécessaires



	LE JOUR DE LA VISITE DE VOTRE PROFESSEUR


	- Présenter oralement les travaux réalisés



. situation dans le service, liaisons,



. démarche suivie,



. niveau d’aide apporté



. moyens mis en oeuvre (manuels ou matériels),



. productions obtenues,



. travail exploitable ou non



. difficultés rencontrées,



. évaluation de votre travail



	A LA FIN DE VOTRE STAGE


	- Faire établir par l’Entreprise une attestation de stage 

	AU RETOUR 

DE STAGE


	Documents à rapporter :

- Document de suivi des activités complété 

- Fiche de contrôle des présences 

- Dossier des activités réalisées et des outils utilisés pour la préparation       du dossier E2

- Attestation de stage 




OBJECTIF

La formation en milieu professionnel est organisée en complémentarité avec la formation dispensée en établissement scolaire.

Le temps de formation (16 semaines) est réparti sur les deux années en plusieurs périodes.

Les activités confiées à l’élève pendant les périodes de formation en milieu professionnel (document de suivi des activités) doivent permettre l’évaluation des compétences et des attitudes professionnelles (grille d’évaluation par période).

RAPPEL DES EPREUVES EN RELATION AVEC LA FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

E3A : PRATIQUE PROFESSIONNELLE EN ENTREPRISE (coefficient 3)

Contenu 

Il s’agit d’évaluer les compétences professionnelles acquises par le candidat au cours de sa formation en milieu professionnel.

Evaluation 

 A chaque période, une grille est complétée par le tuteur, avec l’aide du professeur, afin de repérer les compétences et les attitudes professionnelles développées et d’évaluer leur niveau de maîtrise.

En fin de formation, le professeur responsable complète, après concertation, la grille sommative nécessaire à l’établissement de la note finale.

E2 : PRESENTATION D’UNE ETUDE A CARACTERE PROFESSIONNEL (coefficient 3)

Contenu 

Le thème de l’étude trouve sa source dans une expérience professionnelle en entreprise. Il doit être en rapport direct avec les activités relevant de la spécialité. Il est traité et présenté par le candidat sous une forme personnelle en exprimant des points de vue qui lui sont propres.

Evaluation
L’épreuve prend appui sur un dossier, réalisé à l’aide d’un logiciel de traitement de texte, qui ne doit pas excéder 10 pages mais qui peut être accompagné de quelques annexes, si celles-ci sont de nature à éclairer le dossier proprement dit.

Elle se déroule en deux temps :

· présentation orale, par le candidat, de son étude, en 10 minutes maximum pendant lesquelles il n’est pas interrompu,

· entretien avec le jury pendant 20 minutes au maximum.

L’évaluation porte à parts sensiblement égales :

· sur le contenu de l’étude et la maîtrise des compétences professionnelles qu’elle révèle,

· sur la qualité de la communication orale et de la production écrite (dossier).

Modalités de l'évaluation

	AXES DE FORMATION
	ÉVALUATION
	OBSERVATIONS

Objectifs à évaluer en tin de formation
	BARÈME

	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE SECRÉTARIAT
	
	
	

	N°l
	Communication
	Sur l'ensemble des P.F.M.P.
	3 objectifs, au moins
doivent être obligatoirement évalués
	12 points

	N°2
	Organisation
	
	2 objectifs, au moins
doivent être obligatoirement évalués
	8 points

	N°3
	Gestion des dossiers fonctionnels : Dossiers clients/Dossiers fournisseurs
	Sur l'ensemble des P.F.M.P.
	5 objectifs, au moins
doivent être
obligatoirement évalués (1)
dont au moins 1 objectif du domaine comptable
	20 points

	N°4
	Gestion des dossiers fonctionnels : Dossiers du personnel
	
	
	

	COMPETENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE COMPTABLE
	
	
	

	N°5
	Activités fiscales ou sociales
	
	
	

	N°6
	Comptabilisation de la paie
	
	
	

	N°7
	Comptabilité des opérations courantes
	
	
	


(1) On considérera que la validation est possible si 2 axes de formation, au moins, sont couverts.

	ATTITUDES PROFESSIONNELLES


	Attitudes Professionnelles
	EVALUATION
	OBESERVATIONS
	BAREME

	
	Sur
l'ensemble des P.F.M.P.
	5 objectifs au moins
doivent être évalués à
chaque période


	20 points


	ACADEMIE 


AIX-MARSEILLE
	ÉTABLISSEMENT
LP Emile ZOLA

AIX-EN-PROVENCE


	ANNEES SCOLAIRES

2006 - 2007

2007- 2008


BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL SECRETARIAT

FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

DOCUMENT DE SUIVI DES ACTIVITÉS RÉALISÉES EN MILIEU PROFESSIONNEL

	PÉRIODE N°1


	DU 29/01/07.AU 23/02/07

	ENTREPRISE OU ORGANISME D’ACCUEIL
	................................................................................................................................................................................


	PÉRIODE N°2


	DU 04/06/07 AU 26/06/07

	ENTREPRISE OU ORGANISME D’ACCUEIL


	................................................................................................................................................................................


	PÉRIODE N°3


	DU 26/11/07   AU   21/12/07

	ENTREPRISE OU ORGANISME D’ACCUEIL


	................................................................................................................................................................................


	PÉRIODE N°4


	DU 25/02/08   AU   21/03/08

	ENTREPRISE OU ORGANISME D’ACCUEIL


	................................................................................................................................................................................


	NOM DE L’ÉLÈVE

PRÉNOM

CLASSE


	....................................................................

....................................................................

....................................................................


COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE SECRÉTARIAT
	AXE 1
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR : COMMUNICATION
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	( ACCUEIL ET RELATIONS AVEC LES INTERLOCUTEURS INTERNES ou EXTERNES
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations

	· Établir et faciliter la relation de communication
( Dans une situation de face à face : accueillir et informer des interlocuteurs, s’informer

( Dans une situation d’échange téléphonique : recevoir, orienter, transmettre des messages téléphoniques, rechercher des informations

· S’adapter à l’environnement, au travail en équipe, à une situation de permutabilité des postes de travail

( Participer à un groupe de travail, à une réunion

( Rendre compte de données nécessaires au fonctionnement d’une équipe
· Participer à la valorisation de l’image de l’entreprise

( Fournir l’information attendue concernant les produits ou les services de l’entreprise
	 (
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	( COMMUNICATION ÉCRITE INTERNE ET EXTERNE
	
	
	
	
	

	· ( Réceptionner, trier, diffuser du courrier

· Rédiger des messages à caractère courant (courriers, notes, compte rendus, télécopies...)

· Produire, éditer, archiver des messages écrits et exploiter les ressources logicielles
( Saisir textes et données, assurer la mise en forme de documents diversifiés, améliorer la lisibilité d’un document, réaliser la mise en page, contrôler les productions

· Prendre des notes pour enregistrer des consignes, des messages oraux ou téléphoniques

· Utiliser les outils de communication

( Obtenir des informations à partir d’un service télématique, transmettre des télécopies, consulter, transmettre des fichiers, des messages par messagerie électronique
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	AXE 2
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR  ORGANISATION
	P1
	P2
	P3
	P4
	

	( PARTICIPATION À LA GESTION ET À LA PLANIFICATION DES ACTIVITÉS DU SERVICE
	
	
	
	
	

	· Gérer des dossiers

( Préparer le traitement d’un dossier, constituer des dossiers, vérifier des pièces

( Suivre, mettre à jour, exploiter des dossiers, classer et archiver

· Participer à la gestion des fournitures, des matériels et des logiciels et/ou gérer un budget

( Participer à la gestion des fournitures, en coûts et en quantités

( Réunir la documentation utile à l’achat et présenter une comparaison

( Rédiger des recommandations à l’usage des utilisateurs

( Evaluer les coûts d’utilisation des matériels

( Calculer les coûts administratifs, participer au suivi du budget d’une unité

· Gérer le poste de travail informatique

( Veiller à la sécurité et à la conservation des données, diagnostiquer un problème

· Exploiter les ressources logicielles 
( Exploiter une base de données, mettre à jour les informations, éditer des états

( Collecter les données à traiter, préparer et éditer des feuilles de calcul avec un tableur

( Représenter des données graphiquement

· Gérer le temps

( Gérer les priorités, contrôler et rendre compte

( Utiliser les outils au service de la gestion du temps (agendas, plannings, échéanciers...)
· Participer à l’organisation et à la planification d’une réunion et/ou d’un déplacement

( Identifier les contraintes, établir les documents nécessaires

( Prendre les contacts utiles, effectuer des réservations, préparer les locaux et le matériel

( Chiffrer les coûts

· Élaborer, améliorer des procédures, des consignes
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	AXE 3
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR : GESTION DES DOSSIERS FONCTIONNELS
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	( DOSSIERS CLIENTS
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations

	· Participer aux opérations précédant les ventes

( Mettre à jour et exploiter des fichiers, des conditions de vente

( Établir des devis

· Participer aux opérations liées à la vente

( Créer, mettre à jour, exploiter des fichiers (clients, produits...)

( Etablir et contrôler tous les documents relatifs à la livraison et tous types de factures

( Constater les anomalies, en analyser les causes et effectuer le traitement nécessaire

· Participer au suivi des ventes
( Effectuer le suivi des règlements, des comptes des clients, effectuer des relances

( Suivre les litiges, apporter au client les explications appropriées

( Exploiter les informations sous forme de graphiques, de statistiques

· Participer à l’action commerciale de l’entreprise

( Effectuer un suivi administratif et/ou commercial de l’activité des représentants
	 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
	 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
	 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
	 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
 (
	

	( DOSSIERS FOURNISSEURS
	P1
	P2
	P3
	P4
	

	· Préparer les achats

( Collecter, traiter et comparer les offres des fournisseurs

( Assurer le suivi prévisionnel des approvisionnements, tenir à jour les stocks

( Suivre les commandes en cours (plannings, relances)

· Passer des commandes
· Assurer le suivi des achats

( Contrôler les documents relatifs aux livraisons, classer les factures, accomplir les formalités relatives à un litige, mettre à jour les fichiers, suivre les achats

( Vérifier l’application des clauses d’un contrat

( Préparer le règlement des factures

· Préparer et participer aux décisions relatives aux choix commerciaux

( Actualiser les listes d’articles, les différents fichiers

( Elaborer et visualiser les statistiques

( Signaler les anomalies (qualité, délais, exécution des contrats)
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	AXE 4
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR :  GESTION DES DOSSIERS FONCTIONNELS


	P1
	P2
	P3
	P4
	

	( DOSSIERS DU PERSONNEL
	
	
	
	
	

	· Participer aux opérations administratives de recrutement,

( Trier les candidatures et les traiter, participer à l’organisation et à la planification des entretiens, préparer différents contrats de travail, les présenter aux personnes concernées

· Participer aux tâches administratives liées à la formation du personnel
( Effectuer les travaux relatifs à la mise en place et au suivi des actions de formation

( Calculer le coût d’une action de formation, participer au suivi du budget de formation

· Participer à la gestion administrative des absences et des congés

( Procéder aux opérations de contrôle, enregistrer les informations relatives aux absences, établir des statistiques, mettre à jour le planning des congés
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	· Participer au suivi administratif
( Mettre à jour les fichiers, les dossiers du personnel, les documents relatifs au suivi du personnel, les effectifs, établir les statistiques correspondantes

( Assurer le suivi administratif d’une mission de travail temporaire

· Participer aux travaux relatifs à la sécurité
( Traiter les opérations administratives liées à l’application des dispositions légales

( Etablir des statistiques

· Participer aux travaux relatifs au départ des salariés
( Traiter les opérations relatives aux différents cas de départ

· Participer aux activités liées à la représentation du personnel
( Dresser la liste des opérations préparatoires à une réunion, à une élection, réaliser les documents et transmettre les informations nécessaires au déroulement , au suivi du dossier
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COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE COMPTABLE
	AXE 5
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR :
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	ACTIVITÉS FISCALES OU SOCIALES
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations

	· Participer à la gestion des opérations relatives à la T.V.A.

( Contrôler les informations nécessaires aux enregistrements comptables et à la production des déclarations

( Déterminer la T.V.A. collectée et la T.V.A. déductible relatives à une période

· (Mettre à jour, exploiter une documentation fiscale ou sociale
( Appliquer les règles relatives à la T.V.A aux opérations commerciales réalisées

( Effectuer une recherche documentaire à partir d’une banque de données

( Renseigner un interlocuteur en exploitant une documentation

( Communiquer avec les services fiscaux, les organismes sociaux,

· Etablir les déclarations fiscales ou sociales

( Préparer, contrôler, établir les déclarations de TVA

( Préparer, contrôler, établir les déclarations sociales

( Enregistrer les déclarations et le paiement de la TVA, des charges sociales
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	AXE 6
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR :
	P1
	P2
	P3
	P4
	

	COMPTABILISATION DE LA PAIE
	
	
	
	
	


	· Participer aux travaux de paie

( Collecter, traiter et contrôler les informations nécessaires à la préparation de la paie

( Actualiser les variables, mettre à jour les fichiers, contrôler et éditer les bulletins de salaire, tenir à jour le livre de paie

· Comptabiliser la paie
( Calculer les charges patronales

( Préparer les règlements des salaires et des charges sociales

( Enregistrer les écritures relatives à la paie
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	AXE 7
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLE S CENTRÉES SUR :
	P1
	P2
	P3
	P4
	

	COMPTABILITÉ DES OPÉRATIONS COURANTES
	
	
	
	
	


	· Participer à la tenue de la comptabilité clients

( Vérifier les factures émises, préparer l’imputation, comptabiliser les factures émises, tenir les journaux des ventes, contrôler les écritures

( Etablir des situations périodiques, des relevés nominatifs

( Détecter et corriger les anomalies

( Contrôler, justifier des soldes clients, lettrer des comptes

( Contrôler, enregistrer les règlements, mettre à jour l’échéancier des encaissements

· Participer à la tenue de la comptabilité fournisseurs

( Classer, numéroter, contrôler les factures reçues, traiter les anomalies, préparer l’imputation des documents, comptabiliser tout type de facture, tenir le journal des achats

( Etablir des situations périodiques 

( Tenir un échéancier des paiements aux fournisseurs

( Effectuer le règlement des fournisseurs,établir des relevés nominatifs

( Lettrer les comptes fournisseurs, contrôler, justifier le solde des comptes fournisseurs

· Participer à la comptabilisation des opérations de trésorerie
( Préparer l’imputation comptable des documents, enregistrer les documents de trésorerie, tenir à jour les journaux de trésorerie

( Contrôler les comptes de trésorerie

( Établir un état de rapprochement, ajuster les comptes concernés
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Autres : Activités spécifiques au milieu professionnel :

(1) La colonne « Observations » permet d’ajouter un élément d’information destiné à préciser les compétences mises en oeuvre, voire les outils réellement utilisés
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	BACCALAUREAT  PROFESSIONNEL  SECRETARIAT (C.C.F.)


	Epreuve E3 A  :  Pratique professionnelle en entreprise


FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

GRILLE D’EVALUATION INTERMEDIAIRE PAR PERIODE

	PERIODE N°   


	

	ENTREPRISE OU ORGANISME D’ACCUEIL
	.....................................................................
.....................................................................
.....................................................................



	NOM DU TUTEUR

FONCTION

SIGNATURE


	...............................................................
...............................................................
...............................................................


	APPRECIATION 

GENERALE

DU

TUTEUR


	..................................................................................
..................................................................................
..................................................................................
..................................................................................


	NOM DU CANDIDAT

PRENOM


	............................................................................


.............................................................................

	CLASSE
	............................................................................




	A -  COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE SECRÉTARIAT


	AXE DE FORMATION N° 1
	Communication

	(   Accueil et relations avec les interlocuteurs internes ou externes

	OBJECTIFS
	Évaluation (1)
	Activités proposées par l'entreprise

	
	0
	1
	2
	3
	4
	

	Établir et faciliter la relation de communication
	
	
	
	
	
	

	S’adapter à l’environnement, au travail en équipe, à une situation de permutabilité des postes de travail
	
	
	
	
	
	

	Participer à la valorisation de l’image de l’entreprise
	
	
	
	
	
	

	(   Communication écrite interne et externe
	

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	

	Réceptionner, trier, diffuser du courrier
	
	
	
	
	
	

	Rédiger des messages à caractère courant
	
	
	
	
	
	

	Produire, éditer, archiver des messages écrits et exploiter les ressources logicielles
	
	
	
	
	
	

	Prendre des notes pour enregistrer des consignes, des messages oraux ou téléphoniques
	
	
	
	
	
	

	Utiliser les outils de communication
	
	
	
	
	
	


	AXE DE FORMATION N° 2
	Organisation

	(   Participation à la gestion et à la planification des activités du service

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Gérer des dossiers
	
	
	
	
	
	

	Participer à la gestion des fournitures, des matériels et des logiciels et/ou gérer un budget
	
	
	
	
	
	

	Gérer le poste de travail informatique
	
	
	
	
	
	

	Exploiter les ressources logicielles (gestionnaire de bases de données relationnelles, tableur)
	
	
	
	
	
	

	Gérer le temps, utiliser les outils au service de la gestion du temps
	
	
	
	
	
	

	Participer à l’organisation et à la planification d’une réunion, et/ou d’un déplacement
	
	
	
	
	
	

	Elaborer, améliorer des procédures, des consignes
	
	
	
	
	
	

	AXE DE FORMATION N° 3


	Gestion des dossiers fonctionnels

	(   Dossiers Clients

	OBJECTIFS
	Evaluation (1)
	Activités proposées par l'entreprise

	
	0
	1
	2
	3
	4
	

	Participer aux opérations précédant les ventes
	
	
	
	
	
	

	Participer aux opérations liées à la vente 
	
	
	
	
	
	

	Participer au suivi des ventes
	
	
	
	
	
	

	Participer à l’action commerciale de l’entreprise
	
	
	
	
	
	

	(   Dossiers Fournisseurs
	

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	

	Préparer les achats
	
	
	
	
	
	

	Passer des commandes
	
	
	
	
	
	

	Assurer le suivi des achats
	
	
	
	
	
	

	Préparer et participer aux décisions relatives aux choix commerciaux
	
	
	
	
	
	


	AXE DE FORMATION N° 4


	Gestion des dossiers fonctionnels

	(   Dossiers du personnel

	OBJECTIFS
	Évaluation (1) 
	Activités proposées par l'entreprise

	
	0
	1
	2
	3
	4
	

	Participer aux opérations administratives de recrutement
	
	
	
	
	
	

	Participer aux tâches administratives liées à la formation du personnel
	
	
	
	
	
	

	Participer à la gestion administrative des absences et des congés
	
	
	
	
	
	

	Participer au suivi administratif du personnel
	
	
	
	
	
	

	Participer aux travaux relatifs à la sécurité
	
	
	
	
	
	

	Participer aux travaux relatifs au départ des salariés
	
	
	
	
	
	

	Participer aux activités liées à la représentation du personnel
	
	
	
	
	
	


	B -  COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE COMPTABLE


	AXE DE FORMATION N° 5
	Activités fiscales ou sociales

	OBJECTIFS
	Évaluation (1)
	Activités proposées par l'entreprise

	
	0
	1
	2
	3
	4
	

	Participer à la gestion des opérations relatives à la T.V.A.
	
	
	
	
	
	

	Mettre à jour, exploiter une documentation fiscale ou sociale
	
	
	
	
	
	

	Etablir les déclarations fiscales ou sociales
	
	
	
	
	
	


	AXE DE FORMATION N° 6
	Comptabilisation de la paie

	OBJECTIFS
	Évaluation (1)
	Activités proposées par l'entreprise

	
	0
	1
	2
	3
	4
	

	Participer aux travaux de paie
	
	
	
	
	
	

	Comptabiliser la paie
	
	
	
	
	
	


	AXE DE FORMATION N° 7
	Comptabilité des opérations courantes

	OBJECTIFS
	Évaluation (1) 
	Activités proposées par l'entreprise

	
	0
	1
	2
	3
	4
	

	Participer à la tenue de la comptabilité clients
	
	
	
	
	
	

	Participer à la tenue de la comptabilité fournisseurs
	
	
	
	
	
	

	Participer à la comptabilisation des opérations de trésorerie
	
	
	
	
	
	


(1)  Explicitation des niveaux de maîtrise des compétences professionnelles

	0
	non maîtrisé

	1
	insuffisamment maîtrisé

	2
	moyennement maîtrisé

	3
	maîtrisé

	4
	parfaitement maîtrisé


	C - ATTITUDES PROFESSIONNELLES


	OBJECTIFS DE FORMATION
	0
	1
	2
	3
	4
	OBJECTIFS DE FORMATION
	0
	1
	2
	3
	4

	Mettre en oeuvre des consignes de travail
	
	
	
	
	
	Faire face aux incidents les plus courants
	
	
	
	
	

	S’adapter  aux méthodes de travail
	
	
	
	
	
	Rendre compte
	
	
	
	
	

	S’organiser en fonction des contraintes
	
	
	
	
	
	Respecter une démarche de qualité
	
	
	
	
	

	Respecter règles de réserve, confidentialité
	
	
	
	
	
	S’intégrer dans une équipe de travail
	
	
	
	
	

	Prendre des initiatives adaptées
	
	
	
	
	
	S’impliquer dans son travail
	
	
	
	
	


ATTESTATION  DE  PARTICIPATION

PERIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

M ……………………………………………………………… TUTEUR, ATTESTE que :

M. …………………………………………………………………………………………….

ELEVE DE BACCALAUREAT METIER DU SECRETARIAT 

A EFFECTUE UN STAGE DANS SON ENTREPRISE :

du ……………………………..

au ……………………………..

SERVICE(S) :



……………………………………………………………………



……………………………………………………………………



……………………………………………………………………






A ……………………………, le ……………………..






SIGNATURE






TAMPON OBLIGATOIRE DE L’ENTREPRISE

NOM ou RAISON SOCIALE de L’ENTREPRISE :

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

ADRESSE :

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

…………………………………………………………………..

PFMP  n° …..

SUIVI DE L’ELEVE EN MILIEU PROFESSIONNEL

NOM de l’élève :





Prénom :
ETABLISSEMENT D’ACCUEIL :

	DATES
	RETARDS
	ABSENCES
	MOTIFS

(joindre le certificat médical)
	OBSERVATIONS

	Période du ……………au……………….

	Semaine 1

	29
	
	
	
	

	30
	
	
	
	

	31
	
	
	
	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	

	Semaine 2

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	Semaine 3

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	Semaine 4

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	


Signature du Tuteur








Cachet de l’Etablissement

REMARQUE : La tenue du calendrier (signature du tuteur) conditionne le versement des frais de déplacement.

BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL SECRÉTARIAT (C.C.F.) DOCUMENT D'AIDE A LA LECTURE DE LA GRILLE NATIONALE
EPREUVE E3 - PRATIQUE PROFESSIONNELLE EN ENTREPRISE

Pour évaluer les compétences du stagiaire, veuillez vous référer aux précisions ci-dessous qui peuvent constituer une aide et faciliter votre tâche.
1) Votre appréciation d'ensemble
Sur la 1re page de la grille d'évaluation apparaît le cadre suivant :
	APPRECIATION
	

	GENERALE
	Ne pas oublier d'apporter votre appréciation d'ensemble,

	DU
	car elle est indispensable au jury d'examen.

	TUTEUR
	


2) Explication des niveaux de maîtrise des compétences professionnelles
Pour chaque compétence, 5 niveaux d'évaluation ont été prévus ; ils tiennent compte des capacités de l'élève et de son degré d'autonomie.
Ne seront évaluées que les compétences mises en œuvre pendant le stage
	0
	non maîtrisé
	Pas capable et pas autonome

	1
	Insuffisamment maîtrisé
	Manque de capacité et d'autonomie

	2
	Moyennement maîtrisé
	Selon les tâches à accomplir, parfois capable et/ou parfois autonome

	3
	Maîtrisé
	Selon les tâches à accomplir, capable et autonome

	4
	Parfaitement maîtrisé
	Capable de réaliser les tâches en toute autonomie


	A ... COMPETENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE SECRETARIAT

	AXE DE FORMATION N° 1
	Communication

	-   Accueil et relations avec les interlocuteurs internes ou externes

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	

	Établir et faciliter la relation de communication
	...réagir de manière efficace face à une situation d'accueil et à un message téléphonique ?

	S'adapter à l'environnement, au travail en équipe, à une situation de permutabilité des postes de travail
	...communiquer avec l'équipe de travail ? A-t-il fait preuve de curiosité ?Avez-vous été obligé de le solliciter ? A-t-il su rendre compte des informations reçues ?

	Participer à la valorisation de l'image de l'entreprise
	...fournir les informations complètes, justes et précises lors d'une situation téléphonique ou de face à face ?

	-    Communication écrite interne et externe

	Réceptionner, trier, diffuser du courrier
	.. effectuer ce travail sans erreur ?

	Rédiger des messages à caractère courant
	.. rédiger correctement des courriers simples, télécopies, notes de service... ?

	Produire, éditer, archiver des messages écrits et exploiter les ressources logicielles
	...produire des documents de qualité professionnelle (utilisables par les services de l'entreprise ?)

	Prendre des notes pour enregistrer des consignes, des messages oraux ou téléphoniques
	...prendre régulièrement des notes et les utiliser ?

	Utiliser les outils de communication
	...utiliser le minitel ou Internet pour rechercher une information ? ...transmettre des informations par télécopie ou messagerie électronique ?


	AXE DE FORMATION N° 2
	Organisation

	-    Participation à la gestion et à la planification des activités du service

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	

	Gérer des dossiers
	...constituer un dossier, en vérifier les pièces, le mettre à jour et le classer éventuellement ?

	Participer à la gestion des fournitures, des matériels et des logiciels et/ou gérer un budget
	...gérer les stocks (en quantités ou en valeur) selon la méthode appliquée dans l'entreprise ? A-t-il su calculer des coûts de revient le cas échéant ?

	Gérer le poste de travail informatique
	...retrouver et sauvegarder les informations utiles à son travail sur poste informatique ou/et identifier d'éventuels problèmes ?

	Exploiter les ressources logicielles (gestionnaire de bases de données relationnelles, tableur)
	...s'adapter à l'utilisation des logiciels de l'entreprise en fonction du travail à accomplir ?

	Gérer le temps, utiliser les outils au service de la gestion du temps
	...consulter et mettre à jour planning, agenda ou autre échéancier ?


	Participer à l'organisation et à la planification d'une réunion, et/ou d'un déplacement
	...effectuer correctement les travaux consécutifs à l'organisation et à la planification d'une réunion ou d'un voyage (réservation hôtel, train, salle...)

	Elaborer, améliorer des procédures, des consignes
	...rédiger (voire améliorer) de manière claire et concise des procédures (ex : procédures informatiques, utilisation de matériel...) et/ou des consignes de travail


	AXE DE FORMATION N° 3
	Gestion des dossiers fonctionnels

	-    Dossiers Clients

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	

	Participer aux opérations précédant les ventes
	...participer à la promotion des ventes et/ou à l'établissement de devis ou autres documents commerciaux préparant la vente

	Participer aux opérations liées à la vente
	...mettre à jour les fichiers liés aux commandes reçues ou/et à la facturation ?

	Participer au suivi des ventes
	...réaliser le suivi des règlements, litiges et éventuellement les relances

	Participer à l'action commerciale de l'entreprise
	...réaliser le suivi administratif des commerciaux

	-    Dossiers Fournisseurs

	Préparer les achats
	...participer au choix d'un fournisseur en fonction des besoins de l'entreprise et/ou gérer des stocks

	Passer des commandes
	...établir des bons d'achat, des bons de commande

	Assurer le suivi des achats
	...vérifier la livraison, la conformité des factures et/ou préparer le règlement et/ou traiter les litiges éventuels

	Préparer et participer aux décisions relatives aux choix commerciaux
	...préparer les documents nécessaires aux choix commerciaux par exemple : tarifs, statistiques..

	
	


	AXE DE FORMATION N° 4
	Gestion des dossiers fonctionnels

	-    Dossiers du personnel

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	Pour Evaluer (1), VOUS poser les questions suivantes : « Le stagiaire est-il capable de ...

	Participer aux opérations administratives de recrutement
	...suivre une procédure de recrutement et/ou en assurer les travaux administratifs

	Participer aux tâches administratives liées à la formation du personnel
	.  établir tout document relatif aux actions deformation du personnel

	Participer à la gestion administrative des absences et des congés
	...établir tout document relatif aux absences et/ou aux congés du personnel

	Participer au suivi administratif du personnel
	...gérer les différents dossiers relatifs au personnel

	Participer aux travaux relatifs à la sécurité
	...présenter tout document relatif à la sécurité du personnel

	Participer aux activités liées à la représentation du personnel
	..préparer les tâches liées à la représentation du personnel, de l'élection à s on fonctionnement

	Participer aux travaux relatifs au départ des salariés
	...réaliser tout document relatif au départ des salariés


	B ... COMPETENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE COMPTABLE

	AXE DE FORMATION N° 5
	Activités fiscales ou sociales

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	Pour Evaluer (1), VOUS poser les questions suivantes : « Le stagiaire est-il capable de ...

	Participer à la gestion des opérations relatives à la T.V.A.
	...réunir des informations utiles à une déclaration de TVA ?

	Mettre à jour, exploiter une documentation fiscale ou sociale
	.  trouver une réponse à un problème posé dans une documentation fiscale, sociale ou comptable ?

	Etablir les déclarations fiscales ou sociales
	...compléter, même partiellement une déclaration quelconque destinée à l'administration fiscale, à l'URSSAF, à la CPAM...

	AXE DE FORMATION N° 6
	Comptabilisation de la paie

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	Pour Evaluer (1), VOUS poser les questions suivantes : « Le stagiaire est-il capable de ...

	Participer aux travaux de paie
	...participer à la collecte d'informations quelconques utilisables dans le calcul de la paye ?

	Comptabiliser la paie
	...effectuer des opérations de calculs relatives aux salaires et charges du personnel ?

	AXE DE FORMATION N° 7
	Comptabilité des opérations courantes

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	Pour Evaluer (1), VOUS poser les questions suivantes : « Le stagiaire est-il capable de ...

	Participer à la tenue de la comptabilité clients
	...enregistrer des factures clients ou/et d'établir un document récapitulatif des ventes ?

	Participer à la tenue de la comptabilité fournisseurs
	...enregistrer les factures reçues ou/et établir un document récapitulatif des achats ?

	Participer à la comptabilisation des opérations de trésorerie
	...enregistrer des documents de caisse, banque, CCP et/ou établir un document récapitulatif des recettes ou/et des dépenses ?


C - ATTITUDES PROFESSIONNELLES
II s'agit d'évaluer le comportement de l'élève pendant la période déformation dans votre entreprise ou dans votre service sur les points suivants :
	OBJECTIFS DE FORMATION

	Mettre en oeuvre des consignes de travail
	Faire face aux incidents les plus courants

	S'adapter aux méthodes de travail
	Rendre compte

	S'organiser en fonction des contraintes
	Respecter une démarche de qualité

	Respecter règles de réserve, confidentialité
	S'intégrer dans une équipe de travail

	Prendre des initiatives adaptées
	S'impliquer dans son travail








