BEP "Métiers du Secrétariat" et "Métiers de la Comptabilité"


EP1 - EPREUVE de PRATIQUE PROFESSIONNELLE

BILAN DE L'ANNEE 2008-2009
et  CONSIGNES  année scolaire 2009-2010
* Les sujets doivent être envoyés dès qu'ils sont prêts, et impérativement après le CCF, aux Inspections Académiques respectives :


07 - ARDECHE : sujet à adresser à Mme RABILLOUD


26 - DROME : à Melle GIULIANA


38 - ISERE : à Mme BOURGEOIS



73 - SAVOIE : à Mme DEMANGEOT



74 - HAUTE-SAVOIE : à Mme BAUD

Important :

Les sujets doivent être expédiés dans la « fiche de liaison » dûment renseignée :

- n'établir  qu'une seule fiche de liaison pour les 2 premières évaluations et une 2e fiche pour la 3e évaluation,

- joindre obligatoirement les fichiers de départ pour les logiciels bureautiques (sur papier et non sur disquette),


- accorder une grande attention aux remarques faites par le groupe de pilotage et en tenir compte impérativement sur le dernier CCF.


- être rigoureux dans la rédaction des sujets : utiliser les termes du référentiel et donner des consignes claires (ex. : sur la largeur des colonnes, le centrage…)

* Notation

- Il est rappelé que SEULE la note finale proposée au jury est arrondie au demi-point supérieur (notes sur 80). Par contre : "Mettre en œuvre un tableur" : une note de 5,3 sur 6 sera conservée comme telle.


( Pour tenir compte des arrondis précisés dans le B.O. n° 46 du 21/12/2000, il faut modifier la grille d’évaluation de novembre 98 (dernière ligne de la page 4/4)

- Fiche récapitulative des travaux évalués (grille de notation élève) :



Pour les compétences évaluées "en continué" : I - GESTION DU POSTE INFORMATIQUE (15 points) :



. Noter ces compétences lors de chaque évaluation et reporter ces notes sur la grille (cases 1 -2 et 3).



. De plus, ces mêmes compétences doivent être évaluées tout au long de l'année : cette note est à porter en case 5.



. La case 4 peut éventuellement servir pour une évaluation complémentaire.

D'une façon générale, lorsqu'une compétence est évaluée plusieurs fois, prendre comme note finale la moyenne des notes attribuées.


A la fin de l’année scolaire, envoyer à l’Inspection Académique, pour le groupe de pilotage :


- Les notes proposées au jury, pour chaque élève, la moyenne de la classe, la note la plus haute, la plus basse, le nombre d’élèves de la classe,


- L’attestation du Chef d’Etablissement certifiant que tous les élèves ont effectué le stage obligatoire,


- Les fiches individuelles récapitulatives des travaux évalués et la grille de notation (3 pages)

* Organisation des épreuves

L'épreuve EP1 fait partie intégrante de l'examen. A ce titre, il est rappelé que :

- des personnes supplémentaires doivent être à la disposition des enseignants lors de l'épreuve (obligatoirement 2 personnes par salle)

-  l'administrateur du réseau doit être présent pendant toute la durée du C.C.F.


- 3 évaluations, d'une durée de 3 heures maximum chacune, doivent être mises en place, à l'intérieur des séances de travaux professionnels, au cours de la 2e année de formation. Il est rappelé que l’on doit évaluer 3 logiciels par C. C. F.

Remarque : La fiche de liaison des CCF 1 et 2 sera retournée aux enseignants après la réunion du groupe de pilotage (fin mars). La fiche du CCF 3 ne sera retournée que si le groupe veut signaler un éventuel problème.

Calendrier 2009-2010 :

	Evaluations
	BEP en 2 ans
	BEP en 1 an

	1re
2e
3e
	Fin novembre/début décembre

Fin février/début mars

Fin avril/début-mai
	Fin janvier-début février

Fin mars-début avril

Mi-mai


* Prise en charge des nouveaux collègues


Il serait souhaitable que, dans chaque Etablissement, un dossier récapitulant toutes les consignes et documents soit mis à la disposition des nouveaux collègues.

Composition de ce dossier :


- Cahier des charges : Date 19/01/99 - réf. Novembre 98


Pages 12 -13 - 14 - 15


Réf. : SIEN/AS/IFT/99-1172


- Grille des minima :



Date : 08/09/2001


- Grilles d'évaluation du BEP Métiers de la Comptabilité et du BEP Métiers du Secrétariat


- Modèle de fiche de liaison pour le groupe de pilotage (fiche A3, recto-verso)


- Tous ces documents sont disponibles sur le site des LP : www.ac-grenoble.fr/ecogest/ecogestlp
* Mise au point sur les minima exigés

1 - avec le tableur :


- "construire un tableau de 6 lignes et…" : il s'agit de reproduire un tableau (à partir d'un tableau ébauché au brouillon et non sur un support informatique) en tenant compte de consignes précises (ex. : ajouter une colonne moyenne, une colonne somme…)


- ne pas donner dans les consignes la syntaxe des fonctions à utiliser : exemple :  =somme(   )


- "représenter graphiquement des données…." : l'élève doit créer un graphique en utilisant l'assistant graphique et le personnaliser (titre, légende…)

2 – avec le traitement de texte :

Il faut :


- faire « travailler » sur un texte préenregistré,


- faire créer un modèle et utiliser un autre modèle préenregistré.


Le publipostage n’est pas à évaluer en CCF (mais il reste à étudier en cours)

3 – avec le logiciel comptable :

- le « lettrage » et le « pointage » sont indispensables pour valider la compétence « Effectuer des opérations de contrôle des brouillards… »


( donc, bien indiquer ces termes dans les consignes de travail (ex. : lettrer des comptes ; pointer….)
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