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I. PRESENTATION
Je suis professeur de comptabilité bureautique au Lycée Condorcet de Limay dans le département des Yvelines.

Présentation de la classe

J’ai accueilli à la rentrée scolaire  de septembre 2010 une classe de 1ère Baccalauréat  Professionnel de comptabilité dans laquelle j’interviens en accompagnement personnalisé.

Les 29 élèves de cette classe viennent de deux classes de seconde professionnelle indifférenciée comptabilité/secrétariat mises en place dans notre établissement l’année scolaire précédente. 

Ce choix de seconde indifférenciée impose, aux deux professeurs de comptabilité et au professeur de communication, de travailler  sur les mêmes progressions dans les deux classes et d’organiser des devoirs communs. Cette approche, qui a nécessité beaucoup d’heures de concertation, nous a permis d’aider les élèves à s’orienter en première comptabilité ou en première secrétariat en fonction de leurs aptitudes et  en ayant découvert les deux métiers. Au final, 12 élèves  ont pu changer d’orientation sur un effectif total de 54 élèves. Ainsi nous avons obtenu cette année une classe de première  professionnelle comptabilité homogène avec des élèves plus motivés et assumant leur choix. Le même constat  a été fait pour la classe de première professionnelle secrétariat.
Présentation du niveau de la classe de première comptabilité

Cette classe présente donc  moins de disparités  en comptabilité. Le fait que le programme de l’année dernière dans cette discipline était essentiellement  axé sur la gestion commerciale (de la commande à la facturation) renforce également cette homogénéité. 
J’ai choisi de ne pas revenir  sur l’apprentissage de la comptabilité par les flux  mais d’aborder directement l’imputation des pièces comptables. En effet les principes comptables ont été abordés en fin d’année avec la découverte des comptes et l’analyse des flux réels et monétaires.

Dans le cadre de l’apprentissage des techniques comptables, j’ai choisi la méthode déductive. Les élèves découvrent et analysent les écritures  comptables. Nous en déduisons   les règles comptables qu’ils appliquent  ensuite dans les exercices proposés.  
Les deux premiers thèmes de la progression reviennent sur les principes comptables et l’établissement des documents commerciaux (factures et avoirs). La comptabilisation des factures d’achat et de vente constitue la deuxième grande partie.
· Pour aller plus loin, vous trouverez en annexe 1 la progression de l’année scolaire.

Objectif de l’accompagnement personnalisé

Je me suis fixé comme objectif principal d’utiliser les heures d’accompagnement personnalisé pour amener tous les élèves de la classe à un niveau correct de maîtrise des compétences en comptabilité. Il s’agit, essentiellement, d’aider les élèves en difficulté à atteindre le niveau requis pour réussir dans cette discipline, notamment en consolidant les bases de la comptabilité nouvellement abordées. 

La remédiation disciplinaire parait donc appropriée à cette classe afin de ne pas créer trop d’écarts entre les bons élèves et les élèves en difficulté.

Par ailleurs, j’ai prévu de consacrer aux meilleurs élèves de la classe des trois dernières séances d’accompagnement personnalisé afin de les préparer aux concours de comptabilité de l’Union Professionnelle (UC2).
II. CONSTAT

Répartition horaire de l’AP

Il est prévu dans l’emploi du temps des élèves deux heures d’Accompagnement Personnalisé  (AP) réparties de la manière suivante :

· 1  heure par semaine en comptabilité

· 1 heure par semaine en communication et organisation
· 1 heure par quinzaine en mathématiques
En comptabilité, j’ai choisi d’utiliser les heures AP en classe entière jusqu’aux congés de Toussaint. Ce choix m’a permis d’avancer dans ma progression afin de mettre en place et d’affiner  un outil de détection des difficultés des élèves. C’est d’ailleurs le choix fait par toutes les équipes pédagogiques du lycée.
Les outils utilisés
1- L’évaluation diagnostique

J’organise une évaluation sommative à la fin de chaque thème. Les compétences évaluées sont clairement indiquées dans l’en-tête du sujet. J’indique également le nombre de points attribués. 
COMPTABILITÉ - ÉVALUATION N°4

Durée : 55 minutes

	Dossier 
	Compétences et connaissances
	Barème
	Note élève
	AP
	Note après AP

	1
	· Comptabiliser des factures de ventes avec réductions, port et acompte reçu.
	22
	
	
	

	2
	· Comptabiliser un acompte reçu par chèque et des factures de ventes de services avec l’option « TVA sur les débits »
	18

	
	
	

	Total
	40
	
	
	

	Note élève sur 20
	
	
	


· Pour aller plus loin, vous trouverez en annexe 2 l’évaluation n° 4.
2- Le tableau des compétences acquises ou non acquises
Pour chaque compétence évaluée, j’ai déterminé le nombre de points  que l’élève doit obtenir pour considérer que la compétence est acquise.  Cette note minimale est fonction du niveau de la classe  et du degré de difficultés que présente le travail proposé. La note minimale varie donc de 10/20 à 16/20. Les élèves qui obtiennent une note en dessous de la note minimale fixée  bénéficieront d’une séance d’accompagnement personnalisé.  Un tableau  de report des notes par compétence,  réalisé à l’aide du tableur,   permet de désigner  les élèves concernés.

	TABLEAU RECAPITULATIF DES COMPETENCES - EVALUATION N°4

	NOM
	Compétences évaluées
	Compétences et Aide personnalisée

	
	Note/22
	Note/18
	Note/20
	1
	2
	AP1
	AP2

	Abdallah
	abs
	abs
	abs
	abs
	abs
	 
	 

	Azziza
	9,5
	9
	9,3
	NA
	NA
	X
	X

	Charlène
	14
	9,5
	11,8
	A
	NA
	 
	X

	Coralie
	19
	12
	15,5
	A
	A
	 
	 

	Dany
	1,5
	12
	6,8
	NA
	A
	X
	 

	Dylan
	20
	12
	16
	A
	A
	 
	 

	Fatiha
	6,5
	7,5
	7
	NA
	NA
	X
	X

	Finiki
	8,5
	11,5
	10
	NA
	A
	X
	 

	Gokhan
	19
	13
	16
	A
	A
	 
	 

	Haby
	9
	11,5
	10,3
	NA
	A
	X
	 

	Hassan
	5
	14
	9,5
	NA
	A
	X
	 

	Ismael
	13
	8,5
	10,8
	A
	NA
	 
	X

	Jessica
	22
	13
	17,5
	A
	A
	 
	 

	Khadija
	17
	0
	8,5
	A
	NA
	 
	X

	Lamia
	abs
	abs
	abs
	abs
	abs
	 
	 

	Manon
	22
	18
	20
	A
	A
	 
	 

	Marie-Laure
	15,5
	12
	13,8
	A
	A
	 
	 

	Marina
	9,5
	12,5
	11
	NA
	A
	X
	 

	Nadia
	15
	7,5
	11,3
	A
	NA
	 
	X

	Nioma
	abs
	abs
	abs
	abs
	abs
	 
	 

	Pauline
	19
	12
	15,5
	A
	A
	 
	 

	Rogin
	7
	11,5
	9,3
	NA
	A
	X
	 

	Romain
	16
	1
	8,5
	A
	NA
	 
	X

	Sandie
	16,5
	13
	14,8
	A
	A
	 
	 

	Somaya
	14
	11
	12,5
	A
	A
	 
	 

	Sylvain
	16
	12
	14
	A
	A
	 
	 

	Thomas
	21
	5
	13
	A
	NA
	 
	X

	Yacine
	2
	7
	4,5
	NA
	NA
	X
	X

	Youssef
	17
	13
	15
	A
	A
	 
	 

	Moyenne classe
	13,63
	10,35
	12,01
	17,00
	17,00
	 
	 

	Travaux proposés et résultats obtenus
	1-Comptabiliser des factures de ventes avec réductions, port et acompte reçu
	2- Comptabiliser un acompte reçu et des factures de ventes de services "TVA sur les débits"
	Note obtenue à l'évaluation
	Nombre d'élèves ayant acquis la compétence (note >12,10)
	Nombre d'élèves ayant acquis la compétence (note > 11)
	Aide personnalisée dans la compétence 1
	Aide personnalisée dans la compétence 2


A : acquise
NA : non acquise
Vingt six élèves étaient présents à cette évaluation  sur un effectif de 29 élèves.  La note minimale est fixée à 12,1  sur 22, soit  11 sur 20. Dix sept élèves ont donc obtenu une note supérieure ou égale à 11 sur 20. Par conséquent les neuf élèves restants ont bénéficié de la séance d’une heure d’accompagnement  personnalisé de la semaine sur le thème : la comptabilisation des factures de ventes   avec réductions, port et acompte.
De même pour la semaine suivante, neuf autres élèves ont bénéficié de l’accompagnement personnalisé sur la comptabilisation des acomptes sur prestations de service et des ventes de services. 
Enfin les élèves absents à  cette évaluation n’ont pas été pris en compte.  
Ce tableau est conçu avec  les formules de calcul qui permettent de modifier la note minimale afin de réduire ou d’augmenter le nombre d’élèves en accompagnement personnalisé.

· Pour aller plus loin, vous trouverez dans le fichier PSEDtAGPAP, le tableau récapitulatif des compétences  de l’évaluation n° 4 réalisé à l’aide du logiciel Excel. 
Difficultés constatées

Les difficultés rencontrées par les élèves ont été de deux types : difficultés d’analyse et de compréhension des opérations réalisées au travers des documents et difficultés pour assimiler et appliquer les règles comptables et fiscales.  On peut citer des difficultés pour :
· Identifier l’objet d‘un document par rapport à l’activité de l’entreprise

· Appliquer plusieurs règles comptables en même temps
· Distinguer les achats et les ventes 
· Mettre en œuvre les règles fiscales dans les imputations comptables

· Rattraper les notions abordées après une absence même brève
· Effectuer des calculs commerciaux
· Ventiler des comptes en calculant  le net commercial de chaque compte
· Fournir un travail personnel efficace au lycée et à la maison 

Ces difficultés ont été décelées lors des entraînements et des évaluations formatives  mais également grâce aux  observations pendant les cours.
Besoins spécifiques 
La nécessité de trouver une entreprise d’accueil en comptabilité pour le stage de huit semaines pendant les mois de  mai et juin est aussi un besoin exprimé par les élèves. Dans notre lycée, une heure  par quinzaine est accordée au professeur principal de la classe pour répondre à ce besoin. Il peut donc prendre un petit nombre d’élèves (4 à 6) dans la salle de communication (bureau du chef des travaux).
Points Forts

Le niveau de la classe est assez homogène et correct pour des élèves qui ont  débuté au cours de cette année scolaire la comptabilisation des opérations courantes. Par ailleurs les bons élèves  dans la discipline n’avaient jamais participé aux séances d’AP. Les trois dernières séances ont donc été utilisées pour les préparer au concours de comptabilité dont le niveau d’exigences est élevé.
III. ACTIONS

Détermination du groupe d’élèves en AP
J’organise  les évaluations de comptabilité en début de semaine (le mardi en général)  ou en fin de semaine de manière à les corriger rapidement et rendre les  copies aux élèves avant  le vendredi (semaine A) ou le samedi (semaine B). En effet, les heures  d’accompagnement personnalisé sont prévues dans l’emploi du temps de la classe ces deux jours là. 
Par exemple l’évaluation n°4  portant sur la comptabilisation des ventes de biens et de services a eu lieu le vendredi 26 novembre 2010. Les copies ont été rendues aux élèves le mardi  30 novembre.  Deux groupes ont été déterminés :  
· le premier groupe, composé de 9 élèves  a bénéficié d’un accompagnement personnalisé d’une heure le vendredi 3 décembre 2010. La compétence sur laquelle porte cette aide est la comptabilisation des ventes de biens avec  frais de port et acompte
· Le deuxième  groupe, composé également de 9 élèves  dont 3 élèves faisaient déjà partis du 1er groupe a bénéficié de l’accompagnement personnalisé le samedi  11 décembre 2010. La compétence sur laquelle portait cette aide etait la comptabilisation des ventes de services avec  acompte.
Organisation de la séance d’AP du 3 décembre 2010
J’ai proposé aux élèves un exercice  portant sur la comptabilisation des ventes de biens. J’ai fait   un rappel de la méthodologie à savoir :

· Identifier l’activité de l’entreprise et classer les documents dans l’ordre chronologique

· Analyser chaque document en surlignant les informations nécessaires à l’enregistrement (nom du tiers, date et numéro du document, montant net commercial, escompte, port, montant TVA, emballages consignés, acompte et  net à payer).
J’ai demandé ensuite  aux élèves de faire individuellement ce travail  d’analyse et de comptabilisation document par document et d’échanger avec leur binôme.  Ce travail par groupe de 2 élèves  a été bénéfique  et a permis de  faire progresser tout le groupe lors de la correction collective faite par les élèves au tableau.

· Pour aller plus loin, vous trouverez en annexe 3 la fiche pédagogique de la séance  d’AP du 3 décembre 2010
Organisation de la séance d’AP du 11 décembre 2010

J’ai proposé également aux élèves un exercice portant sur la comptabilisation des prestations de services. Après  un rappel de la règle de fiscalité sur la « TVA exigible  sur les encaissements » d’acompte  quelle que soit l’option choisie par l’entreprise, j’ai insisté sur la nécessité d’en tenir compte dans la comptabilisation de la facture.
Les élèves ont directement travaillé par groupe de deux puis ils ont procédé à la correction collectivement au tableau.
· Pour aller plus loin, vous trouverez en annexe 4 la fiche pédagogique de la séance du 11 décembre 2010
IV. BILAN

Évaluation des élèves sur les compétences ayant fait l’objet d’AP

L’accompagnement personnalisé utilisé comme  moyen d’aide à la réussite des élèves en difficulté doit répondre à des objectifs précis, définis dans le temps et évaluables.
Dans un premier temps, j’ai essayé  d’évaluer seulement les élèves qui ont assisté aux séances d’accompagnement personnalisé sur les compétences non acquises. Cette évaluation sélective était globalement satisfaisante : 5 élèves sur 9 ont obtenu des notes supérieures à 12 tandis que  les quatre autres ont obtenu entre 8 et 12. Ils avaient tous des notes supérieures à celles obtenues à la première évaluation.  Cette deuxième note remplace la première et contribue à l’amélioration de la note globale de l’élève pour cette évaluation.

Le fait de garder la meilleure note est aussi une source de motivation et de satisfaction pour les élèves qui ont participé à l’accompagnement. L’accompagnement personnalisé n’est plus vécu comme une « punition » pour les élèves faibles mais un moyen de progresser et d’améliorer sa moyenne dans la matière.
Evaluation de l’accompagnement personnalisé  

L’AP est un outil de remédiation des  difficultés rencontrées par les élèves dans une discipline  à un moment donné de la progression.  Pour être efficace, il doit être utilisé de façon réactive dès l’apparition de  la difficulté.  En effet, il est parfois difficile  pour l’élève de  surmonter une difficulté deux semaines ou trois semaines après son apparition, surtout si de nouvelles difficultés sont apparues entre temps. C’est pourquoi il est indispensable de rendre les copies des élèves le plus tôt possible (moins de 7 jours) afin de déterminer  les élèves qui ont besoin d’être accompagnés. 
De même, les évaluations doivent être conçues autour d’une ou deux compétences clairement identifiées  par l’élève.  C’est à ces conditions que l’on peut utiliser les évaluations comme outil de détection des difficultés des élèves.
Néanmoins, avec cet outil, certains élèves de la classe n’ont pas bénéficié  d’accompagnement personnalisé car les compétences évaluées étaient acquises. Dans ce groupe d’élèves, j’ai choisi les  huit meilleurs de la classe, à qui j’ai proposé de préparer le concours de comptabilité de l’Union professionnelle  2ème  degré. Il s’agit d’un concours créé par une association UPPCTS et reconnu par les professionnels de la comptabilité. Ce qui a créé une certaine émulation dans la classe. Ce groupe a bénéficié en tout de trois heures d’accompagnement personnalisé notamment les deux dernières séances étant donné que le concours était prévu pour le 18 mai  2011. Une séance supplémentaire  de trois heures, hors  de l’emploi du temps, a été rajoutée afin de mieux les préparer à ce concours.  Il faut préciser que les sujets du concours, basés sur la comptabilisation des opérations courantes (achats, ventes et trésorerie) conviennent parfaitement au niveau atteint par les élèves de la classe.

Cas des élèves absents aux évaluations sommatives
Il faut signaler  que les élèves absents aux évaluations demandent à venir systématiquement en AP. Pour les deux premières séances j’ai refusé de les accueillir afin de limiter le nombre d’élèves en AP à 9. J’ai également insisté sur l’importance de participer aux évaluations pour qu’ils se situent par rapport à une compétence à acquérir. L’évaluation n’est pas seulement une note qui figure sur un bulletin mais c’est surtout un positionnement de l’élève par rapport à un savoir faire.  L’accompagnement personnalisé doit lui permettre d’être un peu plus acteur dans l’acquisition des savoirs  dès lors qu’il l’aura pris comme un outil de rémédiation lui permettant d’améliorer ses performances dans la discipline.  Par la suite, j’ai essayé  d’intégrer au dispositif  d’AP les élèves absents aux évaluations sommatives en veillant à ce  que le groupe ne  dépasse pas 10 élèves.
V. ORGANISATION
Le 2 mai, les élèves de la classe ont débuté un stage de huit semaines marquant la fin des cours. On peut donc tirer des conclusions sur l’organisation annuelle de l’accompagnement personnalisé.

Nous avons choisi dans notre lycée une organisation par discipline  qui permet au professeur disposant d’une heure d’accompagnement personnalisé dans son emploi du temps de mettre en place ce dispositif.
1ère étape : Dès la rentrée scolaire il faut expliquer aux élèves le principe de l’accompagnement personnalisé et l’organisation choisie pour sa mise en place. 

2ème étape : La mise en place des séances d’AP doit se faire à partir des évaluations diagnostiques autour d’une ou au maximum de deux compétences clairement identifiables par les élèves. Dès la deuxième semaine de cours les compétences transversales avec d’autres disciplines peuvent être testées. On peut citer 
·  la lecture et la compréhension des consignes,
·  les calculs proportionnels,
·  la tenue des dossiers élèves. Etc.
Les élèves ayant obtenu les plus faibles notes à ces évaluations seront regroupés par huit au maximum pour une ou plusieurs séances d’AP afin de remédier à cette difficulté. 
3ème étape : Dés les premières évaluations disciplinaires, fin septembre ou début octobre, le professeur formera, pour chaque compétence non acquise, un groupe d’élèves qui bénéficieront de séances d’accompagnement personnalisé. Le professeur veillera à faire une évaluation par thème afin de détecter les élèves qui n’ont pas acquis les compétences testées. Ils seront regroupés par compétence pour les séances d’AP.
4ème étape : Les meilleurs élèves, qui ne participeront jamais aux séances d’AP réservées aux élèves en difficultés, doivent bénéficier  de trois à quatre séances d’accompagnement personnalisé destinées à approfondir une ou plusieurs compétences acquises ou à préparer un concours  
Au total, au cours d’une année scolaire, tous les élèves d’une classe doivent bénéficier de quelques  séances d’AP (au moins 4) dans  les 25 à  27 séances proposées.
· Pour aller plus loin, vous trouverez en annexe 5 le tableau d’organisation d’une année scolaire
VI. ANNEXES

Annexe 1 : PROGRESSION COMPTABILITE ET GESTION DES ACTIVITES -  1 CPTA1

Thèmes : Comptabilité et gestion des activités – Bac. Pro. 3 ans – Editions Fontaine PICARD
Applications : CGA Applications – Bac. Pro. 3 ans – Editions Fontaine PICARD
	Date (1)
	Thèmes
	Applications
	Informatique (2)

	

	6/9/10
	1- Les principes comptables 
	
	

	Les relations avec les fournisseurs et les clients

	11/9/10
	2- Le chaînage des opérations commerciales 
	Dossier 1  Pages 5 à 23

Et

Dossier 2 – Pages 33 à 51
	- Logiciel de gestion commerciale
- Logiciel de comptabilité

- Tableur

	30/9/10
	3- L’enregistrement des achats de marchandises
	
	

	2/11/10
	4- L’enregistrement des frais généraux et de achats d’immobilisations
	
	

	25/11/10
	5- L’enregistrement des ventes
	
	

	4/12/10
	6- L’exigibilité de la TVA sur les encaissements
	
	

	13/12/10
	7- Les avoirs envoyés aux clients
	
	

	17/12/10
	8- Les avoirs reçus des fournisseurs
	
	

	La TVA et les relations avec l’extérieur

	6/01/11
	9- La restriction du droit à déduction de la TVA
	Dossier 4 
Pages 99 à 111
	- Logiciel de comptabilité

- Tableur

	17/01/11
	10- Les livraisons intracommunautaires et les exportations
	
	

	21/01/11
	11- Les acquisitions intracommunautaires et les importations
	
	

	1/02/11
	12- La déclaration mensuelle de TVA
	
	

	La trésorerie

	01/03/11
	13- L’analyse des opérations de trésorerie
	Dossier 3

Pages 53 à 95
	- Logiciel de comptabilité

- Tableur

	10/03/11
	14- Le contrôle de la trésorerie
	
	

	18/03/11
	15- Le traitement des effets de commerce
	
	

	29/03/11
	16- Le suivi des comptes clients et fournisseurs
	
	

	07/04/11
	17- Les budgets de trésorerie
	
	

	Les relations avec le personnel

	Non abordé
	18- La paie
	Dossier 5

Pages 115 à 144
	- Logiciel de paie

	Gestion et inventaire

	Non abordés
	19- La gestion des stocks
	Dossier 2

Page 25 à 65
	- Logiciel de gestion commerciale

- Tableur

	
	20- L’amortissement des immobilisations
	
	


(1) Indiquez, sur chaque ligne, la date de début du dossier

(2) L’informatique sera traitée en prolongement au thème en cours d’étude ou déjà étudié 

ANNEXE 2
COMPTABILITÉ - ÉVALUATION N°4
Durée : 55 minutes

	Dossier 
	Compétences et connaissances
	Barème
	Note élève
	AP
	Note après AP

	1
	· Comptabiliser des factures de ventes avec réductions, port et acompte reçu
	22
	
	
	

	2
	· Comptabiliser un acompte reçu par chèque et des factures de ventes de services avec l’option « TVA sur les débits »
	18


	
	
	

	Total
	40
	
	
	

	Note élève sur 20
	
	
	


Dossier 1

Situation Professionnelle et travail à faire

Vous êtes employé(e) au service comptabilité de la société CASH LEADER. 

Vous êtes chargé de comptabiliser les factures de ventes du 30 octobre (Documents 3 à 7).

· Comptabilisez les factures dans le bordereau de saisie (Document 8) en vous aidant des informations contenues dans les documents 1 et 2 et de la liste des journaux ci-dessous, utilisés dans l’entreprise Cash Leader.

Journal des achats : code HA

Journal des ventes : code VE

Journal de banque : code BQ
Dossier 2
Situation Professionnelle et travail à faire
Vous effectuez votre période de stage dans l’entreprise SERVICES INFO située à Versailles. Cette société assure la maintenance informatique pour entreprises et particuliers. Depuis peu, elle vend aussi du matériel informatique. Ayant à la fois une activité de services et une activité commerciale, elle a opté pour le régime de la TVA sur les débits.

Un extrait du plan de compte vous est communiqué en annexe 1.

· Précomptabilisez les documents de l’annexe 2 dans les différents tickets comptables (annexe 3).

ANNEXE 3
ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE

FICHE PEDAGHOGIQUE
Thème traité : La comptabilisation des factures de ventes de biens
Champ d’activité principal : Comptabilité et gestion des activités

Durée : 55 minutes

Classe : 1ère Bac. Pro Comptabilité

	Compétences
	Vérifier les factures émises

Préparer l’imputation des documents

Comptabiliser les factures émises

	Connaissances associées
	Les opérations courantes

· Les produits d’exploitation

             - Les obligations relatives aux ventes

             - Comptabilisation des ventes de biens

	Conditions de réalisation
	· Effectif de 9 élèves

· 3 binômes et 1 trinôme


	Déroulement de la séance

	Etapes
	Durée
	Activités des élèves
	Activités du Professeur

	Identification de l’activité  de l’entreprise


	10 mn
	Lire l’énoncé et surligner l’activité qui y est décrite.

Déterminer la nature de l’activité :

· Commerciale

· Industrielle
En déduire le type de comptes de vente (707 ou 701) et le noter à côté de l’activité.
Classer les documents par ordre chronologique
	Vérifier individuellement le travail de chaque élève et aider par un questionnement les élèves en difficulté

	Analyse des informations contenues dans chaque document.
	10 mn
	Surligner sur chaque document les informations suivantes : Nom du tiers, N°facture, Date de la facture, , montant net commercial, escompte, frais de transport ,  montant TVA , emballages consignés,  acompte reçu et  le montant net à payer.
	Vérifier individuellement le travail de chaque élève et aider par un questionnement les élèves en difficulté.

	Imputation sur bordereau de saisie

	20 mn
	Enregistrer les factures sur le bordereau de saisie

Vérifier avec son binôme les enregistrements effectués et s’accorder sur les différences dans les enregistrements
	Intervenir à la demande des binômes sur les différences d’enregistrements

	 Correction de  
L’exercice
	15 mn
	Corriger au tableau chaque enregistrement à raison d’un enregistrement par binôme
	Intervenir lorsqu’il y a une erreur


ANNEXE 4
ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE

FICHE PEDAGHOGIQUE

Thème traité : La comptabilisation des factures de prestations de services

Champ d’activité principal : Comptabilité et gestion des activités

Durée : 55 minutes

Classe : 1ère Bac. Pro Comptabilité

	Compétences
	Vérifier les factures émises

Préparer l’imputation des documents

Comptabiliser les factures émises

	Connaissances associées
	Les opérations courantes

· Les produits d’exploitation

             - Les obligations relatives aux ventes

             - Comptabilisation des ventes de services

	Conditions de réalisation
	· Effectif de 9 élèves

· 3 binômes et 1 trinôme


	Déroulement de la séance

	Etapes
	Durée
	Activités des élèves
	Activités du Professeur

	Identification de l’activité  de l’entreprise


	10 mn
	Identifier l’activité de l’entreprise 
· entreprise de travaux 
· Prestataires de services
En déduire le type de comptes de vente (704 ou 706) et le noter à côté de l’activité.

Identifier si l’entreprise a opté pour « la TVA sur les débits »
Classer les documents par ordre chronologique. Echanger avec son binôme 
	- Vérifier que les binômes et trinôme fonctionnent bien

- Vérifier le  travail réalisé


	Analyse des informations contenues dans chaque document.
	10 mn
	Surligner sur chaque document les informations suivantes : Nom du tiers, N°facture, Date de la facture, , montant net commercial, escompte, frais de transport ,  montant TVA , emballages consignés,  acompte reçu et  le montant net à payer.

Déterminer l’incidence de la TVA collectée sur l’acompte sur l’enregistrement de la facture.
	Vérifier individuellement le travail de chaque élève et aider par un questionnement les élèves en difficulté.

	Imputation sur bordereau de saisie
	20 mn
	Chaque binôme ou trinôme utilise un bordereau de saisie pour comptabiliser ensemble les factures.
	Intervenir à la demande sur les difficultés rencontrées par les groupes

	 Correction de  
L’exercice
	15 mn
	Corriger au tableau chaque enregistrement à raison d’un enregistrement par binôme
	Intervenir lorsqu’il y a une erreur


ANNEXE 5
ORGANISATION ANNUELLE DE L’ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE
Classe de 1ère Bac. Pro. Comptabilité

	Période
	Actions mises en place
	Observations

	1ère semaine de septembre
	Informations données aux élèves sur le dispositif de l’accompagnement personnalisé
	A la remise des emplois du temps

	De la 2ème semaine à fin septembre
	- AP concernant les élèves qui ont des difficultés d’organisation de leur dossier (rangement des documents, classement des chapitres…).
- AP concernant les élèves qui ont des difficultés à lire et comprendre les consignes données en transversalité avec le professeur de lettres, histoire et géographie et celui d’économie
	Analyse comparative des consignes dans les différentes disciplines

	Début octobre jusqu’aux conges de Toussaint
	- AP avec les élèves qui ont des difficultés relatives aux calculs proportionnels (remise, escompte, TVA) en transversalité avec le professeur de mathématiques


	Exercices sur la facturation (factures et avoirs)

	Début novembre  jusqu’à fin avril 
	- AP sur la comptabilisation des achats de marchandises
- AP sur la comptabilisation des frais généraux
- AP sur la comptabilisation des acquisitions d’immobilisations

- AP sur la comptabilisation des ventes de biens

- AP sur l’exigibilité de la TVA sur les prestations de services

- AP sur la comptabilisation des avoirs envoyés et reçus

- AP sur les restrictions du droit à déduction de TVA relatives à la comptabilisation des achats

- AP sur la comptabilisation des livraisons et acquisitions intracommunautaires, les exportations et les importations.

- AP sur la déclaration de TVA, régime du réel normal 

- AP sur le rapprochement bancaire

- AP sur la préparation du concours de comptabilité du 2ème degré (UC2)


	AP disciplinaires basés sur les évaluations sommatives

	Mai –Juin


	Période de formation en entreprise
Participation au concours de comptabilité 2ème degré (sujet dans l’annexe 6).
	http://www.union-prof.asso.fr/


ANNEXE 6 : Sujet du concours de comptabilité UC2  de mai 2011

[image: image1.jpg]Document autorisé” : PLAN COMPTABLE, NON ANNOTE

Le document autorisé ne doit comprendre que la liste des comptes (uni- UNION PROFESSIONNELLE
quement codification et intitulé), & 'exclusion de toute autre information sous DES PROFESSEURS, CADRES ET TECHNICIENS
forme de tableaux, schémas ou commentaires (soulignement et coloriage B -
interdis). DU SECRETARIAT ET DE LA COMPTABILITE
Matériel autorisé” : CALCULATRICE
*Le prét entre candidats est interdit durant le déroufement de I'épreuve. MAI 2011

Toutes les calculatrices de poche, y compris les calculatrices program-
mables et alphanumériques, sont autorisées, & condition que leur fonction- COMPTABILITE Uc2/ucaL
nement soit autonome et quiil ne soit pas fait usage d'imprimante. )

Les candidats doivent composer au stylo encre ou bille et ne pas utiliser Gestion comptable courante
la couleur rouge ; I'écriture au crayon mine est interdite. Il est rappelé qu'l Série A/IB

sera tenu compte de I'orthographe, de la présentation et du chiffrage ; une
présentation défectueuse peut entrainer ['élimination de la copie.
ATTENTION !

Sile texte du sujet, ses questions ou ses annexes, vous conduisent & formu- || ¢ candidat doit disposer de :

ler une ou plusieurs hypothéses, il vous est demandé de la (ou les) mention- )2 1 feuille de copie double intitulée " Bordereaux de saisie “PLURI3".
ner explicitement dans votre copie. UG2L: 1 feuille de copie & en-téte UPPCTSC pour agrafer vos documents
imprimés (agrafage en 3 points, & gauche dans la zone prévue).

Durée : 2 h 00 - Notation sur 40.

Stagiaire au Cabinet corﬁptéb\e PRATIQ, vous tes chérgé(e) de ;V)rocédér"a' létude et au tréi{ement du dossier :

MALIANA EURL Siret et Ape : 502 777 444 00022 - 1413Z |
Prét & porter et accessoires Création : 02/01/2008 ]
14 place du marché
28100 DREUX

Travail a faire - Journée du 17 mai 2011

Al'aide de 'annexe 1 :
7> Précomptabiliser, selon I'organisation comptable de I'entreprise, les documents (a) de la premiére quinzaine de mai 2011.
[Bordreau de saisie pour candidat UC2 : Page 1: VT - Page 2 : HA - Page 3 : BQ - Page

ANNEXE 1
EXTRAIT DU PLAN COMPTABLE DE LENTREPRISE 2
401AKE  AKELA KEY 531000  CAISSE
401BRU  BRUNEAU 581000  VIREMENTS DE FONDS
401CAS  CASA'ACCESSOIRES 607ACC  ACHATS ACCESSOIRES (sac, ceinture, écharpe, foulard, bjoux ..)
igl\%\g \F/gggN'SSEURS DIVERS 607PJR  ACHATS PANTALON, JUPE, ROBE :
BP TS T-SHIRT/TOP, BLOUSE, PULL |
401TEL  FRANCE TELECOM - ORANGE ngEM ﬁgmé VESST'E MSN%EA%US - PU i
S j?fg\g\c I\F/[OA%}S}?I\‘ISDSEELU(?;Tg [IQAMOB ILISATIONS 707ACC  VENTES ACCESSOIRES (sac, ceinture, écharpe, foulard, bijoux ..) i
S0 ClENTSDVERE 707PJR  VENTES PANTALON, JUPE, ROBE
] 707TBP  VENTES T-SHIRT/TOP, BLOUSE, PULL

41MMAG  CLIENTS MAGASIN 707VEM  VENTES VESTE, MANTEAU

445806 ETAT, TVAA REGULARISER SUR ACHATS REMARQUES A
512100 LA BANQUE POSTALE Création de comptes de tiers (Fournisseurs/Clients) non autorisée. ]
519200 CONCOURS BANCAIRES COURANTS L’entreprise n’utilise pas de compte d’acomptes pour les tiers s/ ABS : La dette ou :*

la créance est affectée directement au compte.

ORGANiSAT[ON CbMPTABLE
" Plusieurs journaux avec comptabilité auxiliaire des tiers : Journal des Achats et frais (HA) — Journal de Banque (BQ) —

Journal de Caisse (CA) — Journal des Opérations diverses (OD) — Journal des Ventes (VT)

L'entreprise est assujettie, pour I'ensemble de ses ventes, a la TVA sur les débits

 Lexercice comptable s'étend du 01/01/2011 au 31/12/2011.

IN#ORMAT]ONS BORDEREAUX DE SAISIE )
L'utilisation de la codification et 'indication des libellés dans les écritures sont obligatoires. Un bordereau = un journal

Les comptes sont codifiés & 6 caractéres (chiffres et/ou leftres). Si nécessaire, positionner des zéros a droite pour respecter cette codification.
Le Numéro de piéce ou Réf. contient la codification interne des piéces comptables.

Le libellé de I'écriture doit étre inscrit sur la premiére ligne de chaque écriture comptable.

Il contient : nom du tiers + nature du document (abréviations autorisées) +n° du document + information supplémentaire (si nécessairg).

Nature des documents :  AC AViS DE CREDIT ~ AV FACTURE DAVOIR  CH CHEQUE FA FACTURE DE DOIT RB RELEVE/REMISE
AD AVIS DE DEBIT CB CARTE BANCAIRE DI DIVERS PC PIECE DE CAISSE

Respecter 'ordre chronologique interne (cf. n° de piéce) pour I'enregistrement des piéces comptables.

£ # = S 2 2 3 A R R R S AR R R
(a } Les documents sani presentes de fagon S/mp//ﬁee cerfalns fenselgnements d'ordre administratif (ex. : TVA infracommunautaire) ne sont pas mentionnés.
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[image: image2.jpg]MALIANA EURL Le 04-05- 2011 MALIANA EURL Le 09-05- 2011
Prét d porter et accessoires Facture n° 45678 Prét g porter et accessoires Avoir n° A45678
14 place du Marché 14 place du Marché
VT0501 VT0502
28100 Dreux  doit 28100 Dreux  doit
MAISON DELORTH E. MAISON DELORTH E.
pouBlE 163 rue du Croissant pouelE 163 rue du Croissant
44000 Nantes 44000 Nantes
DESIGNATION QTE P.U. H.T. DESIGNATION QTE PU H.T.
Pantalon Jean ‘Ivoire” T38 1 65.00 65.00 Retour M/ses s/ fac n® 45678 :
Veste “Ivoire” T38 11 119.40 119.40 Top “Black&White" T1 1
Top "Black&White” T1 21 2499 49.98
Forfait transport 1 750 750 Remboursement Forfait transport
Réglement par CB VISA TOTAL HT 241.88 A déduire de voire prochaine | TOTALHT
ce jour. Remise 20 % s/ Top -10.00 facture. Remise
Net commercial 231.88 Net commercial
TVA 19.60 % 4545 TVA 19.60 %
Total TTC a payer 277.33 Total TTC & déduire
MALIANA EURL Montants § déterminer. &
RELEVE DES VENTES MAGASIN V10503
MAI - DECADE 1/3
Le 11/05/2011 R tables :
Ventes TTC Cartes R . emarques comptables :
bancaires Cheques Especes - L'entreprise n'utilise pas de compte d'attente
de trésorerie.
Accessoires 34.99 116.89 5 . 5 e
-D d
T-shirt/Top, Blouse, Pull 244.40 24.99 X ] »
Veste, Manteau 510.67 119.40 - L]es gﬁrj&ej bancaires dépenses sont traitées comme
Totaux | 1 759.00 499.75 141.88 = I
Dont TVA 19.60 % = 393.41

VOTRE AVIS D’ECHEANCE : période du 01/05/2011 au 30/04/2012
Pour votre information Votre n° d’assuré : 45289674
La présente facture prend en compte volre situation au Votre n° matricule : 7450670
{imats 204, Votre n° de facture : BC064989
Votre contact Doit
MALIANA EURL -HAOSO1
VOTRE AGENCE LA BANQUE POSTALE - DREUX 14 place du Marché
28100 DREUX
Vos contrats COTISATIONS TAXES ~ COTISATIONS
en Euros HT enEuros enEuros TTC
PEUGEOT AB500WV 826.12 166.57 992.69
COEF BONUS 0.54
incluant : PACK MOBILITE - incluant : PACK SECURITE
MULTIRISQUE PROFESSIONNELLE 14 place du Marché 353.30 29.82 383.12
Ce tarif tient compte d'une remise de & %
L'effectif retenu pour votre activité est de 1 personne (s)
TOTAL Assurances La banque postale VARD 1 375.81 Euros TTC
TAXE “ATTENTAT” : 3.30 Euros par contrat 6.60 6.60
FRAIS D’ECHEANCE ET ASSISTANCE AUX PERSONNES 12.37 1.63 14.00
TOTAL DES TAXES 204.62
VOTRE COTISATION ANNUELLE 2011-2012 1.396.41
REGLEMENT DE VOS COTISATIONS
Vous régler par prélévement automatique
Au 10/05/2011 698.21 Au 10/11/2011 698.20
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[image: image3.jpg]CASA’ ACCESSOIRES

15 rue de la Blaise
28500 GARNAY DOIT

MALIANA EURL i
14 PLACE DU MARCHE
28100 DREUX

FACTURE N° 11-05-89 - Le 04/05/2011

Votre Facture
Numéro :11233655681
Date : 05/05/2011

Votre numeéro de client : 700363314
MALIANA EURL
14 PLACE DU MARCHE
28100 DREUX

Services Internet QTE PU.HT TvA TTC

Facture d'avril 2011

DESIGNATION QTE P.U. HT TOTAL
Sac “Evasion” 4 29.26 117.04
Foulard “Rallye” Noir 3 17.55 52.65
Bijoux fantaisies lot “fun” (1) 2 37.50 75.00
(1) Cf. détail joint TOTALHT 244.69
TVA 19.60 % 47.96
TTC 292.65

Votre acces téléphonie mobile

Abonnement TVA réduite 1mois 1329 073 14.02
Abonnement TVA normale 1mois 1329 260 15.89
Abonnement option antivirus mail 1 mois 2.51 0.49 3.00

Montant & payer 3291
TVA payée sur les débits

Reéglement par chéque a réception de facture.

Avis de prélévement automatique le : 14/05/2011

AKELA KEY
ZAC LA RENARDIERE
34000 MONTPELLIER DOIT
MALIANA EURL

14 place du Marché
28100 DREUX

BRUNEAU
Parc d'activité Nord HA0505
91848 Courteboeuf cedex Doit

MALIANA EURL
14 place du Marché
28100 Dreux

Facture n° 1123 - le 06/05/2011

d'ut

FACTURE N° 57940- Le 05/05/2011 s .
_ _ DESIGNATION QTE [PUHT | HT
DESIGNATION QTe PU. HT TOTAL CAISSE ENREGISTREUSE réf. 5200 1| 749.0 | 749.00
Top Vv - 5 tailles x 4 couleurs 20 13.80 276.00 INSTALLATION & TESTS 1 | 1445 | 14450
T-shirt “IN” - Blanc - TU 15 10.30 154.50
Remise s/ TOP 276 -0.20 -55.20 Garantie 2 ans 0 0
TOTALHT 375.30 HT TVA19.60% | REGLE A REGLER
TVA 19.60 % 73.56 893.50 17513 0.00 1068.63 EUR
Tic 448.86 Réglement 1/3 & la livraison et le solde a la fin du mois.

Reglement par chéque a réception de facture.

LouezMoi
BP 159 - 28100 dreux

Nom du locataire :

Saintes, le 07/05/2011
Facture n° ENTP97104%4

Doit :
MALIANA EURL

Mme MALIANA H. 11 place du Marché
MALIANA EURL 28100 DREUX
28100 DREUX

Réglement : VISA

Modele : Ford Focus Trend Diesel

Période du 05/05/2011 & 9h25 au 07/05/2011 a 11h21
kms alloués : 417 km - kms parcourus : 385 km

2 jours 89.00
1 jour sup 17.50
Sous-total 106.50 (A)
Divers frais (immatriculation) 17.85 (A)
Assurance complémentaire 3 jour(s) a 1.95 5.85 (A)
Sous- total 130.20
Code (A) & 19.60 % VA 18.66
A DEDUIRE Carburant 35.00 (A
NET A PAYER EUR 113.86

Reéglement par le moyen de paiement que vous avez choisi ci-dessus.

PENELOPE
PLACE DES FETES HAC0¢
75019 PARIS poIT

MALIANA EURL
14 PLACE DU MARCHE
28100 DREUX

Facture n° 011-05-27 - Le 12/05/2011

DESIGNATION (1) TOTALHT

1 STAND POUR SALON <PRET A PORTER> 500.00

1 HOTESSE D'ACCUEIL 2 JOURS * 325 par jour 650.00
HT TVA 19.60 % REGLE APAYER
1150.00 225.40 0.00 1375.40

(1) cf. programme joint

Reéglement par chéque & 30 jours fin de mois, soit le 30/06/2011
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[image: image4.jpg]AKELA KEY RECAPITULATIF DE CAISSE
ZAC LA RENARDIERE HA0508 (toutes les pigces justificatives sont agrafées & ce document)
34000 MONTPELLIER AVOIR
MALTIANA EURL Période : Du 01 au 15 mai 2011
14 place du Marché
28100 DREUX RECETTES CA0501 191.88
AVOIR N° A57940- Le 13/05/2011
° VENTES
DESIGNATION QTE P.U. HT TOTAL
Rabais s/ fac n® 57940 Relevé ventes magasin 141.88
8 T-shirt - tachés 65.92 -.0.30 -19.78
AUTRES
TOTAL HT -19.78 Location parking 50.00
TVA 19.60 % -3.88
ADEDUIRE -23.66
A déduire du réglement en compte. DEPENSES CA0502 517.25
VERSEMENT & La Banque Postale 500.00
La Banque Postale - Gestion de Compte par Internet -
. % AUTRES
e détail BQO504 Extral
de vos opérations
Solde au 15/05/2011 - - 219 EUR PAPET'PRO, rouleau pour caisse ( b) 12.65
sur votre Compte n® 62817009M0O56 MALIANA EURL, tenu en euros LA POSTE, Recommandé 460
Dates Libelle Euros
15/05/2011 ECHEANCE PRET -82.477
DONT CAP 78.95 ASS. 0.61E (b) Utilisation immédiate. Dont TVA : 2.07 EUR
INT. 2.91 COM. 0.00E
15/05/2011 EXTRAITS 1ER TRIMESTRE -3.75
3 PLIS FACTURES
14/05/2011 PRLV  ORANGE -32.91
12/05/2011  REMISE CB 502291 2019.00 €Relevé bancaire par Internet :
BRUT 2036.33E - COM 17.33E Tous les dix jours, 'entreprise édite son relevé et
12/05/2011 REMISE CHEQUES 499.75 . = .
enregistre en deux Ecritures les opérations :
REM CHQ DE 8 CHEQUES a p
10/05/2011 PRLV VARD 4 déterminer une éctiture pour les recettes et
07/05/2011 CB LOUEZ-MOI 113.86 une Ecriture pour les dépenses. (ne pas compenser)
06/05/2011  GAB 06/05 Sac7381789 500.00
DREUX DEP
DEPOT ESPECES AGENCE DREUX
04/05/2011  REMISE CHEQUES (a) 393.00 (a) Mme Duva, vendeuse remboursement pour solde d’un prét.
REM CHQ DE 1 CHEQUE
N°11009087 Date 03/05/2011 Ordre Trésor Public € 397.00
BQO501 TVA CA3 avril
N°11009088 Date 06/05/2011 Ordre BRUNEAU €
BQ0502 1/3 FA 1123 arrondi a I’Euro inférieur
N°11009089 Date 14/05/2011 Ordre AKELA KEY €
BQO503 Pour solde di - piéces *57940
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