Lycée Emile Zola

Av Arc de Meyran

13090 Aix-en-Provence

(  04.42.93.87.00

(  04.42.93.56.82

NOM :

PRENOM :


Baccalauréat Professionnel 

Comptabilité  
Session 2006 /2008

Contact : ymerabti@free.fr

SOMMAIRE

Périodes de formation en milieu professionnel

Tâches à effectuer par l’élève

Page 3





Objectif - Rappel des épreuves





Page 4

Modalités de l’évaluation 
Page 5

Document de suivi des activités





Page 6 à 11

Grille d'évaluation E3A





            Page 12 à 14

Attestation de partcipation





Page 15

Suivi de l’élève :
Etat des absences




Page 16

Un document d’aide à la lecture de la grille E3A                                  Page 17

Lycée Emile Zola

Av Arc de Meyran

13090 Aix-en-Provence

(  04.42.93.87.00

(  04.42.93.56.82

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 COMPTABILITE  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

La nature et le nombre de compétences à évaluer dans les différents domaines sont précisés dans le tableau ci-dessous :

	A - COMPETENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE COMPTABLE


	AXE DE FORMATION
	EVALUATION
	OBSERVATIONS
	BAREME

	N° 1
	Gestion du poste informatique Exploitation des ressources logicielles
	Sur l'ensemble des P.F.M.P
	Les deux objectifs doivent être évalués
	8 points

	N° 2
	Clients, Fournisseurs & Trésorerie
	
	Six objectifs au moins

doivent être évalués.

(on considérera que la
validation est possible si deux axes au moins sont couverts)
	24 points

	N° 3
	Personnel & Administration fiscale
	
	
	

	N° 4
	Travaux de fin d'exercice
Coûts et gestion prévisionnelle
	
	
	


	B - COMPETENCES PROFESSIONNELLES DES DOMAINES COMMUNICATION ET ORGANISATION


	AXE DE FORMATION
	EVALUATION
	OBSERVATIONS
	BAREME

	N° 5
	Communication et organisation
	Sur l'ensemble des P.F.M.P
	Deux objectifs au moins doivent être évalués
(dont un en communication et un en organisation)
	8 points


	C - ATTITUDES PROFESSIONNELLES


	ATTITUDES PROFESSIONNELLES
	EVALUATION
	OBSERVATIONS
	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 COMPTABILITÉ

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


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

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

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


A - COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE COMPTABLE
	AXE 1
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR
 LA GESTION DU POSTE INFORMATIQUE ET EXPLOITATION DES RESSOURCES LOGICIELLES
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations (1)

	· C.1.1.1. Gérer son poste informatique
( Organiser les ressources informatiques du poste de travail

( Organiser les divers dossiers en répertoires

( Diagnostiquer et traiter un dysfonctionnement

( Veiller à la sécurité et à la conservation des données

· C.1.1.2 Utiliser les ressources logicielles (tableur, gestionnaire de Bases de Données relationnelles, texteur)

( Identifier le problème à résoudre

( Choisir et mettre en oeuvre le logiciel approprié à un travail donné

( Mettre en adéquation les fonctionnalités du logiciel à la situation de travail

( Préparer et réaliser la mise en forme d’un document (État, fichier...)
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	Autres : Activités spécifiques en milieu professionnel


	
	
	
	
	


	AXE 2
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR 
LA FACTURATION, LA COMPTABILISATION ET LA GESTION DES RELATIONS AVEC LES CLIENTS
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations (1)

	· C.1.2.1. Préparer la facturation

( Mettre à jour les fichiers relatifs à la facturation (clients, produits...)

( Participer à la réponse aux appels d’offre et à l’élaboration des devis

· C.1.2.2. Réaliser les opérations de facturation

( Réaliser les travaux préparatoires à la livraison et à la facturation

   (traitement des commandes, stocks, livraison)

( Établir tous les documents relatifs à la facturation en respectant les

   dispositions légales et contractuelles

( Vérifier la mise à jour des fichiers concernés (clients, produits, 

   représentants) et des statistiques

· C.1.2.3. Tenir la comptabilité clients

( Imputer et comptabiliser les factures clients

( Établir et contrôler les états périodiques

· C.1.2.4. Suivre les encaissements et les dossiers clients

( Suivre les comptes clients (pointage, lettrage justification du solde)
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	Autres : Activités spécifiques en milieu professionnel


	
	
	
	
	


	
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR 
LA COMPTABILISATION ET LA GESTION DES RELATIONS AVEC LES FOURNISSEURS
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations (1)

	· C.1.3.1. Préparer et gérer les commandes

( Préparer le choix d’un fournisseur (analyse et comparaison des offres)

( Établir et transmettre les commandes

· C.1.3.2. Assurer le suivi des commandes et des stocks

( Contrôler les livraisons

( Mettre à jour les stocks

( Participer à la relance des fournisseurs

· C.1.3.3. Tenir la comptabilité fournisseurs

( Contrôler les factures reçues

( Imputer et comptabiliser les factures des fournisseurs

( Établir et contrôler les états périodiques

· C.1.3.4. Assurer le règlement et le suivi des fournisseurs

( Suivre les comptes fournisseurs (pointage, lettrage justification du solde)

( Participer au règlement des fournisseurs
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	Autres : Activités spécifiques en milieu professionnel


	
	
	
	
	


	
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR 
LA GESTION DES OPÉRATIONS LIÉES
 À LA TRÉSORERIE
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations (1)

	· C.1.4.1. Assurer la gestion courante des opérations de trésorerie

( Gérer et contrôler tous types de paiement ou d’encaissement

· C.1.4.2. Comptabiliser les opérations de trésorerie

( Imputer et comptabiliser les opérations de trésorerie

( Contrôler les comptes de trésorerie et établir les états de rapprochement
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	Autres : Activités spécifiques en milieu professionnel


	
	
	
	
	


	AXE 3
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR 
LE TRAITEMENT DES OPÉRATIONS EN RELATION AVEC LE PERSONNEL, LES SERVICES ET LES ORGANISMES SOCIAUX
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations (1)

	· C.1.5.1 Gérer la paie et les déclarations sociales

( Collecter, traiter et contrôler les informations nécessaires à la 

   préparation de la paie

( Établir et comptabiliser les documents relatifs à la paie

· C.1.5.2. Participer à la gestion du personnel

( Suivre et mettre à jour les dossiers et fichiers du personnel (absences, congés, formation, mouvements du personnel...)
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	Autres : Activités spécifiques en milieu professionnel


	
	
	
	
	


	
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR 

	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations (1)

	· C.1.6.1 Gérer les opérations relatives à la T.V.A.

( Communiquer avec les services fiscaux afin de mettre à jour et 
   d’exploiter une documentation fiscale

( Déterminer la T.V.A. collectée et la T.V.A. déductible d’une période

( Préparer, établir, contrôler et enregistrer les déclarations et le 

   paiement de la T.V.A.

· C.1.6.2. Participer aux opérations relatives à la déclaration du résultat

( Participer à la détermination et à la déclaration du résultat fiscal
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	Autres : Activités spécifiques en milieu professionnel


	
	
	
	
	


	AXE 4
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR 
LA PARTICIPATION AUX TRAVAUX D’INVENTAIRE
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations (1)

	· C.1.7.1 Préparer les travaux de fin d’exercice

( Éditer et contrôler la balance avant inventaire

( Participer à l’inventaire comptable (Immobilisations, Créances, Charges, Produits)

( Participer à l’inventaire extra-comptable (stocks)

· C.1.7.2. Produire et contrôler les documents de synthèse

( Participer à l’élaboration, à l’édition et au contrôle des documents de

   synthèse
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	Autres : Activités spécifiques en milieu professionnel



	
	
	
	
	

	
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR 
LA PARTICIPATION À LA DÉTERMINATION DES COÛTS ET À LA GESTION PRÉVISIONNELLE
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations (1)

	· C.1.8.1 Participer à la détermination et à l’analyse des coûts

( Participer à l’analyse des charges (destination, variabilité,...) et au 

   calcul des coûts

( Calculer une marge, un taux de marque, un prix de vente

· C.1.8.2. Participer à l’élaboration d’une prévision

( Participer à l’élaboration des prévisions (budgets, simulations...)
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	Autres : Activités spécifiques en milieu professionnel


	
	
	
	
	


B - COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES DES DOMAINES COMMUNICATION ET ORGANISATION
	AXE 5
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR 
LA COMMUNICATION
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations (1)

	· C.2.1.1 Rechercher et communiquer l’information

( Repérer les sources d’information

( Rechercher l’information

( Mettre en oeuvre les moyens appropriés de transmission de 

   l’information

· C.2.1.2. Rédiger, produire et transmettre des messages écrits à caractère courant

( Rédiger note, compte rendu, courriers...

· C.2.1.3. Communiquer oralement

( Communiquer oralement en utilisant les outils de communication 

   appropriés
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	Autres : Activités spécifiques en milieu professionnel


	
	
	
	
	


	
	COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES CENTRÉES SUR 
L’ORGANISATION ET LA GESTION DE L’ACTIVITÉ
	ACTIVITÉS NÉGOCIÉES AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

	
	P1
	P2
	P3
	P4
	Observations (1)

	· C.2.2.1 Gérer des dossiers

( Préparer, constituer, organiser, traiter, mettre à jour des dossiers

( Transmettre des dossiers

· C.2.2.2. Participer à l’organisation et à la planification des activités du service

( Exploiter et mettre à jour toute documentation (comptable, juridique,

   fiscale...)

( Utiliser les outils de gestion du temps en respectant les contraintes et

   les priorités (Planning, Agenda...)
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	Autres : Activités spécifiques en 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

	ACADEMIE 


AIX-MARSEILLE
	ETABLISSEMENT
LP Emile ZOLA
AIX-EN-PROVENCE


	ANNEES SCOLAIRES

2006- 2007

2007- 2008



	BACCALAUREAT  PROFESSIONNEL  COMPTABILITE (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 - COMPETENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE COMPTABLE


	AXE DE FORMATION N° 1
	Gestion du poste informatique

	
	Exploitation des ressources logicielles

	OBJECTIFS
	Evaluation (1)
	Activités proposées par l'entreprise

	
	0
	1
	2
	3
	4
	

	Gérer son poste de travail informatique
	
	
	
	
	
	

	Utiliser les ressources logicielles
	
	
	
	
	
	


	AXE DE FORMATION N° 2
	Clients, Fournisseurs & Trésorerie



	(   Clients

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

	Préparer la facturation
	
	
	
	
	
	

	Réaliser les opérations de facturation
	
	
	
	
	
	

	Tenir la comptabilité client
	
	
	
	
	
	

	Suivre les encaissements et les dossiers
	
	
	
	
	
	

	(   Fournisseurs

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

	Préparer et gérer les commandes
	
	
	
	
	
	

	Assurer le suivi des commandes + stocks
	
	
	
	
	
	

	Tenir la comptabilité fournisseurs
	
	
	
	
	
	

	Assurer le règlement et le suivi fournis.
	
	
	
	
	
	

	(   Trésorerie

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

	Assurer la gestion des opérat. courantes
	
	
	
	
	
	

	Comptabiliser les opérat. de trésorerie
	
	
	
	
	
	


	AXE DE FORMATION N° 3 :
	Personnel & Administration fiscale



	(   Personnel

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

	Gérer la paie et les déclarations sociales
	
	
	
	
	
	

	Participer à la gestion du personnel
	
	
	
	
	
	

	(   Administration fiscale

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

	Gérer les opérations relatives à la T.V.A.
	
	
	
	
	
	

	Part. aux op. de déclaration du résultat
	
	
	
	
	
	


	AXE DE FORMATION N° 4
	Travaux de fin d'exercice

	
	Coûts et gestion prévisionnelle

	(   Travaux de fin d'exercice

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

	Préparer les travaux de fin d’exercice
	
	
	
	
	
	

	Produire & contrôler les doc. synthèse
	
	
	
	
	
	

	(   Coûts et gestion prévisionnelle

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

	Part. à la déterminat. & anal. des coûts
	
	
	
	
	
	

	Participer à l’élaboration d’une prévision
	
	
	
	
	
	


	B - COMPETENCES PROFESSIONNELLES DES DOMAINES COMMUNICATION ET ORGANISATION


	AXE DE FORMATION N° 5
	Communication & Organisation



	(   Communication

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

	Rechercher et communiquer de l’info.
	
	
	
	
	
	

	Rédiger, produire, transmet. messages
	
	
	
	
	
	

	Communiquer oralement
	
	
	
	
	
	

	(   Organisation

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

	Gérer des dossiers
	
	
	
	
	
	

	Part. à l’orga. & planif. des activités
	
	
	
	
	
	


(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 DE LA COMPTABILITE

Classe de PREMIERE

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 COMPTABILITE (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 COMPTABLE
	AXE DE FORMATION N° 1
	Gestion du poste informatique Exploitation des ressources logicielles

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	

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

	Utiliser les ressources logicielles
	... s'adaptera l'utilisation des logiciels de l'entreprise en fonction du travail à accomplir ?


	AXE DE FORMATION N° 2
	Clients, Fournisseurs & Trésorerie

	•*- Clients

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	

	Préparer la facturation
	... mettre à jour les fichiers liés aux commandes reçues ?

	Réaliser les opérations de facturation
	... établir des factures (simplifiées ou non), sous quelque forme que ce soit à partir des commandes clients ?

	Tenir la comptabilité client
	... enregistrer des factures clients et/ou établir un document récapitulatif des ventes ?

	Suivre les encaissements et les dossiers
	... s'assurer, sous quelque forme que ce soit, que les factures émises ont bien été encaissées ?

	<*" Fournisseurs

	Préparer et gérer les commandes
	... établir des bons d'achat, des bons de commande avec, éventuellement, le choix d'un fournisseur ?

	Assurer le suivi des commandes et des stocks
	... vérifier que les marchandises commandées ont bien été livrées, qu'il a, par exemple, mis à jour les stocks, constaté des écarts ?

	Tenir la comptabilité fournisseurs
	... enregistrer les factures reçues et/ou établir un document récapitulatif des achats ?

	Assurer le règlement et le suivi fournisseurs
	... déterminer, sous quelque forme que ce soit, si les factures reçues ont bien été payées et/ou procéder à leur paiement dans les délais prévus ?

	"~  Trésorerie

	Assurer la gestion des opérations courantes
	... enregistrer des recettes et/ou des dépenses courantes sous quelque forme que ce soit ?

	Comptabiliser les opérations de trésorerie
	... enregistrer des documents de caisse, banque, CCP et/ou établir un document récapitulatif des recettes et/ou des dépenses ?


	AXE DE FORMATION N° 3
	Personnel & Administration fiscale

	&* Personnel

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	

	Gérer la paie et les déclarations sociales
	... compléter des documents (internes ou externes) liés aux opérations de paye ?

	Participer à la gestion du personnel
	... participer à la collecte d'informations relatives au personnel dans le cadre ou non de la paye ?

	"~ Administration fiscale

	Gérer les opérations relatives à la T.V.A.
	... réunir des informations utiles à une déclaration de TVA et/ou l'établir ?

	Participer aux opérations de déclaration du résultat
	... compléter même partiellement une liasse fiscale ?


	AXE DE FORMATION N° 4
	Travaux de fin d'exercice Coûts et gestion prévisionnelle

	"~ Travaux de fin d'exercice

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	

	Préparer les travaux de fin d'exercice
	... participer, même partiellement, aux travaux d'inventaire (comptable et/ou extra-comptable) ?

	Produire et contrôler les doc. synthèse
	... participer, par exemple, à l'établissement d'une balance, d'un compte de résultat voire d'un bilan à l'aide des outils de l'entreprise ?

	&* Coûts et gestion prévisionnelle

	Participer à la détermination et à F analyse des coûts
	... participer aux calculs des différents coûts, des prix de vente à l'aide des informations disponibles ?

	Participer à l'élaboration d'une prévision
	... élaborer un échéancier et/ou établir un budget en tout ou partie (trésorerie, ventes...) ?


B - COMPETENCES PROFESSIONNELLES DES DOMAINES COMMUNICATION ET ORGANISATION
	AXE DE FORMATION N° 5
	Communication & Organisation

	"~ Communication

	OBJECTIFS A EVALUER DANS LA GRILLE NATIONALE
	

	Rechercher et communiquer de l'information
	... rechercher des informations oralement ou par écrit par tout moyen adapté à la situation (documentation, téléphone, minitel, internet) ?

	Rédiger, produire, transmettre des messages
	... rédiger et/ou saisir des courriers, des notes, des compte- rendus et les transmettre par tout moyen disponible (papier ou transmission électronique) ?

	Communiquer oralement
	... s'exprimer avec clarté dans les relations habituelles du travail, utiliser le téléphone, accueillir un visiteur par exemple ?

	"~ Organisation

	Gérer des dossiers
	... préparer, organiser, traiter, mettre à jour, transmettre des dossiers ?

	Participer à l'organisation et planification des activités
	... utiliser des plannings, des agendas en fonction de priorités ou de contraintes, mettre à jour les documentations professionnelles ?


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








