ACADEMIE DE REIMS

NOTE D’INFORMA;I'ION A L’ATTENTION DES MEMBRES DU JURY
DES BEP METIERS DE LA COMPTABILITE ET DU SECRETARIAT

Le dossier

Le déroulement de Pépreuve
La préparation et ’évaluation
de I’épreuve

LE DOSSIER

Le candidat produira un dossier comportant 4 & 6 travaux mettant en ceuvre :

. 3 applications de bu'reautique (texteur, tableur, gestionnaire de fiches)
. 2 ou 3 applications professionnelies (comptabilité, gestion commercxale et,

eventuellement, outil de communication).
Un t'ravail pourra impliquer plusieurs applications.

Le dossier sera remis, ou envoyé par lettre recommandée aveg avis.de réception, au Centre
d’interrogation,

[,

au plus tard pourle

LE DEROULEMENT DE L’EPREUVE
"~ L’épreuve dure 1 H 00.

Le candldat devra travailler sur 2 applications sélectionnées parmi celles présentées dans son
dossuer :

1. une application bureautique tirce au sorf par le candidat
2. une application professionnelle choisie par le jury

Au cours de Pépreuve, il peut étre demandé au candidat :
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. de produire ou de réaliser une tache a partir d’'une documentation technique, de fichiers fournis dans ie dossier
ainsi que de variables ou de paramétres fournis par le jury,

. de commenter et d’apprécier les taches effectuées,

de décrire les fravaux réalisés, a Paide d’un poste informatique et de ses ressources
logicielles, pendant son activité professionnelle ou sa formation.

Ce sont les deux derniers points qui permettent d’apprécier les compétences liées a la communication orale.

LA PREPARATION ET L’EVALUATION DE L’EPREUVE

L'évaluation est effectuée par 2 examinateurs dont, impérativement :

. un professeur de comptabilité pour les BEP Métiers de la Comptabilité,
. un professeur de secrétariat pour ie BEP Métiers du Secrétariat.

En début de journée, les examinateurs se réunissent afin de :

® prendre connaissance des dossiers,
m vérifier leur conformité (cf § * le dossier ”),
® préparer le travail destiné aux candidats.

= §’il apparait qu’une application n’a pas été mise en ceuvre dans les travaux présentés, le
candidat sera pénalisé par Pappréciation “Tl” dans la competence " Présenter un dossier

conforme a la réglementation .

~> En cas d’absence de dossier: - Ia note “zéro” sera portée en regard de cette méme

compétence,
- - les examinateurs lmposeront au candidat un théme de leur

choix et desngneront les deux applications a utiliser.

En cours d’épreuve, dans tous les cas, le candidat sera apprécié sur :

m le niveau de maitrise de I'environnement du poste de trava!i et des fonctionnalités

des logiciels utilisés,
m les capacités manifestées en matiére de commumcatton orale,

m la qualité des travaux réalisés.

les grllles d'évaluation, mises a disposition des examinateurs, seront compiétées trés songneusement afin de

pouvoir éclairer, sl nécessaire, le jury :

=

m sur les travaux demandes et les logiciels uttllses d’'une part
m sur les difficultés ou Faisance du candidat dans le déroulement de I'épreuve d’autre

part.

En fin de journée, les examinateurs se réunissent de nouveau pour :

B comparer les resultats obtenus,
m et harmoniser, le cas échéant, leurs évaluations.
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EP! - Ponctuelle -~ BEP Métiers du Secrétoriat et de la Comptabilité

EP 1 : Epreuve Ponctuelle de pratique professionnelle

| Centre d’examen | | . Date
Session , : N° Candidat

Nomnt et prénom du candidat

Fiche d’évaluation
(travaux professionnels supports de P'évaluation des compétences informatigues)

Nature des travaux demandés

Logiciels mis en oeuvre

{Report dé lo pige 4)
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EP } ~ Ponctuelle— BEP Métiers du Secrétariat et de la Comptabilité

Partie A : Pratique Professionnelle sur poste informatique

Baréme

I - Nature des travaux présentés et utilisation professionnelle
du poste de travail (15 points) _
1.1 Présenter un dossier conforme a la réglementation (10 points)

-> Présenter tous les éléments attendus
- Tentr compte des normes de présentation et d écrire ef respecter
une qualité professioninelle

1.2 Utiliser profess:onne]-]eﬁlent le poste de travail {5 points)

-> Organiser son espace de travail

-> Saisiv avec dextérité et efficacité

2> Adopter une attitude corporelle correcte

1 -> Utiliser les aides et didacticiels

-> Veiller & I sécirité et & la comversation des dormdes.

I1 = Qualité des travaux-produits (5 points)
- Centroler les resultats obtenus

-> Tenir compte des consignes et conimzmes
-> Contréler les mjormatmns saisies

== Vértfier la vraisemblance des résultats

-> Détecter les erreurs-et les corviger

{11 — Mise en ceuvre d uné apphcanon tlree au sort

Par le candidaf (20 points) -
3.1 Smt mettre en wavre un texteur S o ;

104 15a
14 | 20

=
$1
L
e

k-

-> Idenrzj‘ er les coniraintes de nrise eif jbrme 24 partrr dela matiire u
' document (explozfarzon et eréation d'ui modéle)

-> Saisir, modifier, enregistrer et imprimeer un document de qualité

| professionnelle selon les normes en viguenr (fexte, tablean...)

> Metire en Jorme et structurer un document (titres, pagmatzon J

3 2 Soit mettre en euvre un tabieur

-> Identi f Ger la nature des donndes mampulee.s' (acgwses ou calculees) of
"V lear typé et organiser des données dans un tableay -

- Préparer les caléuls (formules, fonction)

- . Préparer I’ orgamsatxon des données (largeur, format J

B 15 Scrisir, mettre eir jbrme enregistrer et imprimer un document de qualité
| professionnelle.

-> Représenter graphiquemeiit des données quantitatives

- 3 3 Smt mettre en euvre un gestwnnaxre de fiches ®

= Analyser !es dornees a trafrer et concevoir ln Sff’ll(,‘fz!?‘e d 117 ﬁc]ner
-> Saisiv, modifier et enregistrer dés données '
-1-> Exploiter les dormées d'un ﬁ chier {consultation, i, seIectzon}

|-> Présenter des informations & I écran lformelarre) et :mprzmer de.s’
donriées mises en formie (état)

A pamr d'un gesnonnalre de ﬁches monoﬁchlar on d 1113 loglczel de gesﬂon de base de domnées.  Page 2




EP I - Ponctuglle— BEP Métiers du Secrétariat et de lo Comptabilité

Partie A : Pratique Préfessionne]le sur poste informatique (suite)

TV — Mise en ceuvre d’une application professionnelle
choisie par le jury (15 points)

4.1 Soit mettre en ceuvre un logiciel comptable

( au moins 3 compétences sir 4)
-> Mettre a jour les fichiers de base (& partir d’une société déj
paramétrée)
-> Saisir (Saisie guidée on non) et modifier les écritures
-> Rechercher, consulter et imprimer les informations complables
(broiiillards, journaux, comptes, balances)
- Effecticer des opérations de contréle des brovillards, des Journaux et des
comples (letirage éf _pomrage)

14. 2 Smt mettre en geuvre un lomc;e] de gestmn commercxale

14 20 ]

{ au mains 2 compdtences sur 3) _
-z Jlffettre ajour les fichiers de base { & partir d’une société déjo
paraméfrée}
|- Saisir et modifier des données relatives amx opérations de vente et/ou
d’achat et/ou de gestion dés stocks
-> Rechercher, consulter el imprimer les données des Jichiers de base et les
documents commerciaux

14.3 Seit mettre en cuvre un outil de commumcatmn (31 dles travaux
‘I relatifs a cet outil sont. présentés daxs le dossier dui candidat)

|- Transmettre et réceptionner ium document
=2 Rechercfzer et consuller des informations

Partie B : Communication orale

1. Transmettre une lmage posmve (sur 6 pomts)

- Se presem‘er
|-> Adapter une attitude favorable a la communication envers lejury
1-> Prendre congé

2 Cummenter les travaux presentes dans le dossier (sur 8 pomts)

== Utlhser un s{y}e uH ron ef un fanaaae proﬁssronnel
-> Présenter les travaine du dossier _
§-= Justifier les choix des thémes et exposer les démarches mises en oewvre

'. 13 Rendre compte des travaux prodults (sur 6 points).

-> Expo ser les domarches mises en ceuvre, les di ﬁeculfés rencontrees et les
amélibrations éventuelles
-> Ana{; iser &t expliquer les résultats
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EFP 1 Ponctuelle - BEP Métiers du Secréiariof ei de la Comptabiliz

Sur I'épreuve informatique

Sur ['épreuve de communication

Sur le dossier

Partie A : Prathue'pri;fessxonnel]e sur poste informatique {sar 60 points) Total A

I Nature des travaux présentés et utilisation professionnelle du poste de travail

I Qualité des travaux produits

LT Misé en ceuvre d’une application bureautique

11V Mise en ceuvre d’une application professionnelle

Partie B : Communication orale (sur 20 points) _ Total B

]

Totl général sur 80 points

| Le dossier est obligatoire, il doit étre le reflet d ‘i fravail personnel du candidat et doit étre conforme aw cahier des charges.
Les travaux professiomels présentés dans Ie dossier fixent Te contexte de 'évaluation des compdtences inforniatigues.

| Les conpéterices en commumication ovale du candidat sont évaluées & partivde la présentation du dossier mais aussi & partir
de la prestation orale dit camdidar lors de la réalisation des travawx sur poste informatique (conmientaire, explications,
réporses...) ' R h )
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