Académie de VERSAILLES
IEN Economie-Gestion

BEP METIERS DE LA COMPTABILITE ET METIERS DU SECRETARIAT

EP1 - EPREUVE DE PRATIQUE PROFESSIONNELLE

CONTROLE EN COURS DE FORMATION (CCF)

« L’évaluation des acquis s’effectue sur la base d’un contrdle en cours de formation a I’occasion d’au moins
trois situations d’évaluation, organisées pendant I’année terminale de formation, dans I’établissement ou le
centre de formation dans le cadre des activités habituelles de formation professionnelle. Les compétences en
matiére de communication orale peuvent étre évaluées soit dans le cadre de ces trois situations, soit au cours
d’évaluations spécifiques ».(Référentiels BEP des métiers de la Comptabilité et du Secrétariat).

ORGANISATION

Elle se fait sous la responsabilité du chef d’établissement (aménagement des horaires des éléves et des
professeurs, si nécessaire, répartition des salles avec postes informatiques).

Les éléves d’une section doivent étre évalués au méme moment, en s’intégrant le plus naturellement possible
dans les horaires préétablis (ex : séances de TP). La classe peut étre divisée en deux groupes et travailler
dans des salles différentes. Chacun d’entre eux doit disposer d’un micro-ordinateur comportant I’ensemble
des logiciels exigés pour la formation, et avoir la possibilité d’imprimer des documents.

Afin de pallier les éventuels incidents pendant le déroulement des travaux, il convient de prévoir un
ordinateur de secours dans chacune des salles ou les éleves travaillent.

L’encadrement des éléves pendant les travaux professionnels est assuré par les professeurs d’enseignement
professionnel tertiaire intervenant dans la classe.

NOMBRE DE SITUATIONS PROFESSIONNELLES

Les competences figurant dans la grille d’évaluation doivent étre évaluées selon les consignes precisees.
Certaines le seront au cours des situations professionnelles, d’autres au cours de la formation lorsque les
éleves sont amenes a les mettre en ceuvre. Plusieurs compétences pourront étre évaluées dans les deux
contextes (ex : qualité des travaux produits).

Afin de couvrir I’ensemble des compeétences a evaluer, il convient d’organiser au minimum 3 situations
d’évaluation pendant I’année terminale de formation. Une autre évaluation devra étre planifiée pour les
éleves absents lors d’une situation précéedente et justifiant d'un motif valable.

PERIODES

Les situations d’évaluation doivent étre réparties dans I’année terminale de formation. Les enseignants
doivent, au minimum, planifier une situation par trimestre (la premiere avant la fin du mois de
décembre, la deuxieme avant la fin du mois de mars, la derniere avant la fin du mois de mai de I’année de
I’examen).
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DUREE

Chaque situation d’évaluation doit se dérouler sur une durée de deux a trois heures maximum, pour la
réalisation de travaux sur poste informatique. Elles peuvent s’inscrire dans des travaux de synthese préparés
lors de séances précédentes.

SUPPORTS

Chaque situation d’évaluation, élaborée a partir des compétences visées, doit étre originale (activités
confiées aux éléves) et le résultat d’un travail concerté des professeurs chargés de I’enseignement
professionnel de la classe.

Toutefois, le contexte et les supports (documents administratifs et commerciaux) peuvent étre issus de
sources différentes.

Les travaux demandés aux éléves doivent leur permettre de travailler sur plusieurs familles de logiciels.
Toute documentation informatique est autorisée (guides de I’utilisateur, modes opératoires, didacticiels ...)

SUIVI DU CONTROLE EN COURS DE FORMATION (CCF)
Afin de garantir un niveau d’exigence conforme au référentiel de certification et un traitement équitable des
candidats, un comité de pilotage, conduit par les IEN Economie Gestion, se réunit chaque année.

Pour permettre a cette instance de jouer son réle de régulateur, les professeurs tiendront a sa disposition un
dossier « classe » comprenant :

e Le calendrier des évaluations
e Les supports proposés aux éléves lors des evaluations

e Le tableau d’analyse des compétences correspondant

Un dossier « éléve », constitué de I’ensemble des supports d’évaluation et de ses productions (impressions,
disquettes) devra étre adressé au jury s’il le demande et conservé pendant 1 an dans I’établissement. Avant
I’expiration de ce délai, il peut étre remis au candidat sur sa demande (ex : €leve redoublant).

DOCUMENTS A FOURNIR AU JURY D’EXAMEN
e 1 tableau d’analyse des compétences évaluées pour la classe
e 1 grille par éleve
e 1 fiche récapitulative des notes proposées par classe
e 1 document de synthese des notes proposées au jury

MODALITES D’EVALUATION
Deux documents sont utilisés parallelement :
e 1 grille d’évaluation par éléve (Document national — novembre 1998)

e 1 tableau d’analyse des compétences évaluées (Académie de Versailles — décembre 1999)
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EVALUATION DES COMPETENCES TRANSVERSALES ‘

GESTION DU POSTE INFORMATIQUE — CONTROLE DES TRAVAUX PRODUITS

OQue faut-il évaluer ?

A 4

Toutes les compétences

Comment les évaluer ?

Dans le cadre des activités ET/OU Dans le cadre des situations
habituelles de formation professionnelles
(3 au minimum)
Ne pas reporter de notes \

P P Ces notes correspondent a un
positionnement sur la globalité
des évaluations effectuées en
CCF et/ou dans le cadre des
activités habituelles de formation

" . « " Travaux professionnels .Bax:ém.e
Compétences a évaluer v e
- 3 1!2'3!45 male Aol 1| 8|8
I - Gestion du poste informatique (15 points)
1.1 Mettre en oeuvre le poste de travail l I | t I 3 0 ';%T 5
-> Identifier les constituants du microordinateur et de l'environnement : Sur 5 points

matériel
-> Identifier les éléments de l'interface graphique
-> Utiliser les fonctions de l'interface graphique :
- Gérer l'affichage (fenétres, icones, boutons...)
- Gérer les fichiers

1.2 Utiliser professionnellement le poste de travail !

Xa)sa

o

[[118 [

8i
10

-> Organiser son espace de travail

-> Saisir avec dextérité et efficacité

-> Adoprer une attitude corporelle correcte

-> Utiliser les aides et didacticiels

-> Veiller a la sécurité et & la conservation des données

- Sur 10 points

1999




EVALUATION DE LA MISE EN EUVRE DES LOGICIELS

MISE EN (EUVRE DES APPLICATIONS BUREAUTIQUES
(Texteur —Base de données— Tableur — Outil de communication)

MISE EN (EUVRE DES APPLICATIONS PROFESSIONNELLES
(Logiciels de comptabilité, de gestion commerciale)

Que faut-il évaluer ?

A 4
Un nombre minimum ou
toutes les compétences pour
chaque logiciel
(voir grilles d’évaluation)

Comment les évaluer ?

A 4
Dans le cadre des situations
professionnelles
(3 au minimum)

La note portée est sur 9 Cette note traduit un

Eg'mnt)srglégl que soit le positionnement sur la

. . . globalité du CCF. Elle
compétences évaluées. n'est pas le résultat d’une
e moyenne arithmétique.
Elle ne correspond pas

Travaux professionnels L
Baréme indicatif

Compétences a évaluer

ATl s mad T ToT sy;temaﬂquen\went a la

meilleure ou a la derniéere

V - Mise en ceuvre des applications professionnellessur 20 points) / note, mais exprime le
positionnement le plus

1 Mettre en oeuvre un logiciel comptable 2124 | a0 significatif en fonction du
(au moins 3 compétences sur 4) Sur 9 points nombre et de la nature des

difficultés des travaux

- Mettre a jour les fichiers de base (a parnr d'une société déja paramétrée) - e
confiés aux éleves.

- Sausir (saisie guidée ou non) et modifier les écritures

- Rechercher, consulter et imprimer les informations comptables
rouillards, journaux, comptes, balances)
- Effectuer des opérations de controle des browllards. des journaux et des

imptes (lettrage et pointage)

Académie de Versailles — IEN Economie Gestion — Décembre 1999
BEP Métiers de la comptabilité et du Secrétariat



DETERMINATION DE LA NOTE FINALE

Exemple n° 1 : (effectué avec une grille du Bac mais
appliquer le méme principe avec les grilles du BEP)

T’a“a”:ep;fﬁé:e““e's“ Nog | Breme indicat
Compétences a évaluer 1 | 2 ‘ 2| 4 | 5 |l gmall W0 0 ‘ B |TB
D - Mise en ceuvre des logiciels
Mise en ceuvre des applications professionnelles
1% Metire en ceuvre un logiciel comptable 12| 8 |17 12 |[9ilsa (a7
{au mains 4 sur 51 o 0t |
+  Créeret mebe 3 jourles déments d byamissfon de dossier S 22 e
+  Saisicetrodiferles fordues compiables
+  CFeciuer les opdrabions de conbdle de Ameilands, fomaus,
conmptes (moidage, ki)
= Rechemher, corsulfer ef imprmer les iwhmatons diw
dossier brouilarms, fumasy, balaes, doturends of Syrbhése. )
= lntporkckexporerdes dormée
¢ Créeret melme 3 jurles Sements o by adsabor du dosger TR
*  Saisiretmadifierles éoftues compiables X
¢ Ciecfuer les opdratons de comdle de dmuilam's, foumaus, X

comabes mivage, eiare)
»  Rechemher, corsufer ef imorner s inhmafors dbn) X X
dossier fmeilars, fumany, balare s, doture s o sythese.. )

La note « 12 » est retenue :
bien que la 3éme évaluation
soit un « 17 », son
importance est relativisée
car elle ne porte que sur
I'évaluation d’'une seule

La note « 10 » est retenue ;

en effet, I'évaluation la plus
significative, qui porte sur le
plus grand nombre de sous-
compétences, obtient la moins
bonne note (« 8 ») ; toutefois
les résultats obtenus aux deux
autres évaluations permettent
d’améliorer la note finale.

»  lmperererpocer desdonnées X X
Exemple n° 2 : (méme principe pour le BEP)
Travaux professionnels et 2 L
T Noie Barétne indicatit
Compétences a évaluer 1 | 2|34 ‘ 5 |erme| T ! ‘ B ‘TB
D - Mise en ceuvre des logiciels
Mise en ceuvre des applications professionnelles
1 % Mettre en ceuvre un logiciel comptable 12|8 17 10 |04 [6d [11d]174
(& moing 4 sur 5 w | 5[ W] |22
*  Créeret melhe 3 jourles déments d byawisalon du dosger S 2
*  Saigiret modiferles dortums compaies
& Effectuer les opératons de contidle de Amwillam's, oumaux,
comotes (roidage, eimge)
»  Rechemher, corsulfer ef impdner s imbmafors din
dosger broalars, fumars, balares, documents db sydhése.. )
Imporerexgorfer des dommées
Créeret mete 3 fwrles smenks d bgan sabon du dossher X | x
Sa et modifierles éoritues complailes X
Effeciver les opdadions de corhdle de pmuillan's, joumaux, X
comples (poivBge, edmage)
= Rechember, consuwifer ef imprnmer les imbrmrations dbie| W X X

dosger brmailams, femass, balame 5, docurends ok srdiese. )

COMMENT RENDRE COMPTE AUX ELEVES

Aucune note ne doit étre communiquée aux éleves. Toutefois, il est nécessaire de faire un compte-
rendu oral et personnalisé, a I’issue de chaque situation d’évaluation afin de permettre a chaque éléve de

Qe gittier et d’éunliier
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