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Fiche d’évaluation

Détail des travaux demandés Logiciels mis en ceuvre

Visa des examinateurs

Note : ..... / sur 80 points

Note : ..... / sur 20 poinfs

Arrondie an demi-point supérieur
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Epreuve EP1- Partic A : Pratique Professionnelle sur poste informatique

Grille d’évaluation des compéfences fuformatigues
mises et eentvre dans un fravail professionnel proposé par le jury

Note

Baréme indicatif

Finale

T

I B

TB

I NATURE DES TRAVAUX PRESENTES (SUR 8 POINTS)

- présenter un dossier conforme au réglement d’examen

- tenir compte des normes de présentation ef d'éeriture ef respecter une gualité
professionnelie

G

[43 14361648

sur § pts

1. QUALITE DES TRAVAUX PRODUITS ET UTILISATION
PROFESSIONNELLE DU POSTE DE TRAVAIL (SUR 12 POINTS)

ILI Gérer le poste de travail
- utiliser les fonetions de I'interface et/ou gérer les fichiers
11.2 Utiliser professionnellement le poste de travall

- saisir aveo dextérité ot efficacitd
- adopter une atiitude corporelle correcte

- falre preuve d’autonomie
I1.3 Contréler les résultats obtenus

- tenir compie des consignes ef contraintes
- contrdler les informations saisies et la vraisemblance des résuliate

- détecter les erreurs et les fraiter

! 243

sur 4 pfs

I }2a3

sar 4 pis

1 243

1T, MISE EN (BEUVRE D*UN LOGICIEL BUREAUTIQUE
AU CHOIX (SUR 20 POINTS)

w» uiiliser les méthodes et ressources d’un traitement de texte

- identifier les contraintes de mise en formied partir de 1a nature du document

saisir, modifier, mettre en forme et siructurer un document

T

- présenter, enregistrer et imprimer un document de qualité professionnelle
e utiliser les méthodes ef ressonrces d’un tableur
- identifier la nature des données manipulées (acquises ou caleulées) et lour fype ot
organiser des dennées dans un tableau
* préparer les calouls (formules, fonctions}
et/ou * préparer I'organisation des données (largeur, longueur, format)
* représenter graphiquement des donndes quantitatives

- salsir, metire en forme, enregisirer, imprimer un document de qualité professionnelle

uP mettre en euvre un gestionnaire de fiches

- analyser les données 3 fraiter, saisir, corriger et modifier les données
- exploiter les données d’un fichier (consultation, tri, sélection)

- enregistrer, imprimer des données mises en forme (étaf)

sur 4 pts

04as

54 ] 104

154
20

sur 20 pts

¢as

54 | 103
10 15

154

sur 20 pts

0as

5a | 10a
10 15

154
20

sur 20 pts

2
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Baréme indicatif

IV. MISE EN @®UVRE D’UN LOGICIEL PROFESSIONNEL Note
AU CHOIX (SUR 20 POINTS) Finale TI I B | TB

> tr Togiciel table 5% | 104 | 154
metire en euvre un logiciel comp 045 10 is 20

(tester an moins 3 compétences sur 5)

- meitre & jour les fichiers de base, & partir d'une sociéld déja paraméirée sur 20 pts
- salsir, modifier, corriger, vatider les Soritures comptables des bronillards
- rechercher, consulter les informations comptables

- effectuer des opérations de contréle (lettrage, conire-passation, correction des
compies...)

- éditer ou imprimer des informations comptables {brouitlards, journaux, comptes,
balances...}

> metire en cuvre un logielel de gesfion commereiale 045 51 3 1?5?'1 1 2505

{tester au moins 3 compétences sur 4)

- mettre 4 jour les fichiers de base, & partir 4"une société déja paraméhrée sur 20 pts

- saisir, modifier, corriger des données relatives aux opérations de vente etfon d’achat |
etfou de gestion de stocks

- rechercher, consulter des données des fichiers de base

- &diter ou imprimer des données des fichiers de base ef les decuments commereiaux

- metire en ceuvre un outi de communieation 045 5a 104 | 154

- réceptionner un document ou un fichier sur un logiciel de trattement detexteetle sur 20 pts
présenter

- rechercher et consulier des informations

Partie B : Communication Orale

Compétences A évaluer & partir de Yentretien (sur 20 points}

1. Trapsmetire une fmage positive oal 2 13441 3

- adopter une attitude favorable & 1a communication (comporiement, terme) envers le | sur 5 pis
Jury ’
- se présenter et prendre congé

2. Commenter les démarches adopiées et les travaux produits Oal {243 | 445648
- pendant "épreuve sur 8 pis
et
- pendant son activité professionnelle ou sa formation
3. Communiquer officacement 041 }243 | 445|637
- utiliser un style, un fon, un langage professionnel . sur 7 pts

- monfrer un sens de la relation (écoute et compréhension des questions of
formulation des réponses)
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St

Sur 1'épreuve informatique

1.  Dossier

. Qualité des travaunx produits

II. ise en ceuvre d’un logiciel bureautique

IV. Mise en ceuvre d’un logiciel professionnel
TOTAL A

Partie B ; Communication orale sur 20 points
TOTALB

TOTAL (A + B)

Sur 1'épretyve de communication

Parfie A ¢ Pratique professionnelle sur poste informaiique sur 60 peints

note sur 8 poinfs

note sur 12 points
note sur 20 points
nofe sur 20 points

(note sur 80 divisée par 4)

Note sur 20 points (arrondie au demi-point supérieur)

474




BEP métiers du secrétariat et BEP métiers de la comptabilité

Recommandations pour épreuve EP1 PRATIQUE PROFESSIONNELLE

Fl

Epreuve ponctuelle, durée 1 h, coefficient 4

Cette épreuve s'appuie sur un dossier de travaux constitué par le candidat & partir de sa
formation en centre ou en entreprise, ou de son expérience professionnelle. Ces travaux
correspondent a la mise en ceuvre des compétences et connaissances inscrites dans les
poles 1, Il et Il du référentiel de certification ; ils doivent &tre accompagnés des fichiers
informatiques nécessalres & la présentation de tout ou partie d'un travail.

A - ORGANISATION

La commission d'évaluation comporte deux examinateurs dont un enseignant de la
spécialité ; elle examinera les dossiers des candidats préalablement a l'interrogation.

Un professeur de |'établissement, centre d'interrogation, sera présent pendant la totalité des
travaux du jury. Le role de ce professeur rassource est d'accueillir les jurys avant les
épreuves, de mettre & leur disposition le matétisl, les dossiers des candidats, les grilles

d'évaluation, le réglement d'examen et ies recommandations, et d'apporter une aide
technique, lors des épreuves, a la demande des examinateurs. Le professeur-ressource

ne participe ni a Pinterrogation, ni a ’évaiuation.
d

L'organisation du passage des candidats, les convocations des candidats incombent au chef
de centre ou au service des examens de linspection académique. La durée totale
d'interrogation pour un candidat est au maximum de 1 heure.

Les candidats passeroi 'épreuve soit sur un matériel et avec des logiciels apportés par eux,
soit sur un matériel et avec des logiciels mis & leur disposition par le centre d'examen, s'ils
en ont fait la demande au moment de leur inscription. La commission d'interrogation
appréciera Popportunité et la durée de la période d'entrainement qui peut éventueliement
aire accordée au candidat avant I'épreuve, sur le materiel du centre d'examen.

B - EVALUATION

Le candidat doit étre capable :
- de produite des documents ou de réaliser une tache & partir d'une documentation

technique, de fichiers fournis dans le dossier ainsi que de variables ou de paramétres
fournis par le jury.

- de commenter et d'apprécier les taches effectuées,

- de décrire les travaux réalisés a l'aide d'un poste informatique et de ses ressources
logicielles pendant son activité professionnelle ou sa formation.




Le jury apprécie :
- le niveau de maitrise de I'environnement du poste de travail et des fonctionnalités des
logiclels utilisés,
- les capacités manifestées en matiére de communication orale,
- la qualité des travaux réalisés.

Un candidat qui ne présente pas de dossier doit étre interrogé a partir de fichiers
proposés par le jury.

Le dossier présenté par le candidat sert de support & I'épreuve et doit comprendre :

- un document mentionnant les matériels et ressources logicielles pratigués,

_ un dossier de travaux avec une couverture pour lidentification du candidat et du
dipldme concerng, les thémes relatifs aux travaux présentés, les fichiers
informatiques correspondants et/ou I'impression des trevaux réalisés par le candidat.

Le candidat est autorisé & consulter toute documentation utile & la réalisation des travaux
demandés. Il ne doit pas étre pénalisé s'il utilise ses modes opératoires.

L’évaluation portera sur deux logiciels choisis nar les examinateurs et présents dans le
dossier du candidat : un logiciel bureautique et uii logiciel professionnel. Les candidats au
BEP métiers du secrétariat pourront &tre interrogés sur deux logiciels bureautiques (par
exemple traitement de texte et tableur).

La communication orale sera évaluée a partir des échanges réalisés au cours de I'épreuve.
Les examinateurs veilleront, lors de la préparation, a prévoir le questionnement qui permettra
d’évaluer les compétences previes.

C —~ NOTATION

En I'absence de dossier, le candidat sera interrogé sur les logiciels et les compétences
notées dans le référentiel. Il sera pénalisé de 16 points (nature des fravaux présentés et
commentaires des démarches).

Dans le cas ot le candidat ne se présente pas a I'épreuve alors qu'il a déposé un dossier, il
sera porté « absent ».

Les notes ne sont communiquées ni aux candidats, ni aux professeurs de f'établissement.

Les notes proposées par chacune des commissions d'interrogation peuvent étre ajustees
lors de la réunion d’harmonisation  l'issue des épreuves.

Les notes sont acceptées au ¥ point.



