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Référentiel
des activités
professionnelles



1. PRESENTATION DU DIPLOME

Le BEP des métiers du secrétariat atteste un niveau de compétences
générales et professionnelles permettant au titulaire du dipléme :

— de poursuivre une formation, soit vers le baccalauréat technologique
sciences et technologies tertiaires, soit vers un baccalauréat professionnel
(particulierement le baccalauréat professionnel secrétariat);

— de s’insérer professionnellement dans des entreprises et des adminis-
trations qui font appel a des employés qualifiés de niveau V pour assurer
tout ou partie des tadches de secrétariat dans leurs services ou leurs unités.

Le BEP des métiers du secrétariat atteste des compétences, savoirs et
savoir-faire de premier niveau dans le champ du secrétariat. Ce dipldme (en
absence de CAP dans ce champ professionnel) peut donc convenir aux
petites entreprises et aux organisations recrutant au niveau V pour les
emplois du secteur tertiaire administratif. Mais les enquétes montrent que
les entreprises, dans ce secteur, ont tendance a ne recruter les jeunes
sortant du systeme éducatif qu’a partir du niveau IV de qualification. C'est
pourquoi une année complémentaire de formation au-dela du BEP peut étre
nécessaire pour faciliter I'insertion des jeunes diplémés qui n’accédent pas
au niveau IV. Sanctionnée par une mention complémentaire (de niveau V)
centrée sur des besoins de qualification identifiés avec les professions
intéressées, ceite année complémentaire pourrait &tre organisée en alter-
nance conformément a des référentiels spécifiques a définir progressivement.

2. REFERENTIEL DES ACTIVITES
PROFESSIONNELLES

2.1. Champ professionnel

Le domaine d'intervention du titulaire du dipldme recouvre pour partie
celui du titulaire du BEP des métiers de la comptabilité; cette zone commune
d’activités peut étre désignée par le terme générique d’'« activités adminis-
tratives courantes ».

Deux caractéristiques principales marquent cette zone commune aux deux
BEP : :

—~ une intervention administrative de préparation (collecte, centralisation,
enregistrement de données quantitatives et textuelles);

— une dimension de communication écrite ou orale incontournable (pro-
duction de documents, accueil, téléphone...).

Par ailleurs, le titulaire du BEP des métiers du secrétariat prend en charge,
a son niveau, les activités de secrétariat correspondant a sa dominante de
formation.



2.2. Description des activités

2.2.1. Activités administratives courantes

2.2.1.1. Activités liées a la gestion de l'information

A l'aide des technologies et des méthodes de linformatique et de la
communication et en tenant compte du contexte informationnel et relationnel,
des procédures en usage et des consignes regues :

collecte, traitement et transmission des informations et données;

saisie et mise en forme de l'information quantitative;
saisie et mise en forme de 'information textuelle;

production de courrier, tableaux, graphiques...;

édition, duplication et transmission d’états et de documents de qualité;

mise a jour et exploitation d’'une documentation;

contrbles élémentaires et systématiques.

2.2.1.2. Activités liées a I'organisation

Tenue des dossiers :

classement et suivi de dossiers;

recherche d’informations en fonction de réquisitions précises;
mises a jour et relances.

Gestion du temps (agendas, échéanciers, planning).

Gestion du poste de travail.

2.2.1.3. Activités liées au relationnel

— Information des demandeurs internes et externes :

» accueil, orientation, renseignements;

« prise de contact avec les différents partenaires (clients, fournisseurs,
transporteurs...) dans des situations courantes. :

— Communication avec les responsables de |'unité ou du service (compte
rendu des travaux effectués, prise de consignes...).

2.2.2. Activités liées a la dominante secrétariat
(y compris I'enregistrement comptable des factures,
des réglements)

2.2.2.1. Accueil et utilisation du téléphone

— tenue d’'un standard téléphonique;

- filtrage et passage de communications a différents interlocuteurs in-
ternes.
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2.2.2.2. Traitement du courrier

— enregistrement, tri, diffusion du courrier;

— mise en forme de messages écrits dans des situations habituelles en
se référant a des formules types ou d’aprés des projets de courriers fournis
par d’autres rédacteurs;

— rédaction de messages, de courriers aux contenus élémentaires (ex. :
accusé de réception, accompagnement de dossiers, de documents...).

2.2.2.3. Edition et transmission de documents

— utilisation professionnelle des ressources logicielles permettant la mise
en forme de documents (en respectant les régles d’écriture et de disposition,
les usages propres a l'entreprise, les choix particuliers définis par/ou avec
les auteurs);

- transmission des informations aux destinataires, sous des formes di-
verses.

2.2.2.4. Participation & l'organisation et au suivi des activités
du service

— participation a la préparation de réunions, de manifestations courantes
et de déplacements;
— participation au suivi et au contrdle des actions.

2.2.2.5. Tenue de dossiers fonctionnels

¢ Dossiers clients :

information des clients, devis;

prise de commandes, saisie de commandes;
suivi des livraisons;

facturation dans le cadre des procédures habituellement mises en
ceuvre par I'entreprise;

— suivi des réglements;

enregistrement comptable des factures émises et des réglements regus.

Dossiers fournisseurs :

-~ analyse et comparaison des offres;

- commandes;

suivi des livraisons, notamment des délais;

rapprochement des commandes et des livraisons;

contrdle des factures recgues;

paiement des factures approuvées;

enregistrement comptable des factures regues et des réglements émis.

Opérations de trésorerie :
remise a I'encaissement des chéques;



suivi des mouvements d’espéces;
suivi des opérations de virement;
suivi des mouvements courants de trésorerie.

Dossiers du personnel :

enregistrement des informations relatives a la présence, aux absences,
aux congés du personnel, établissement des documents correspondants;

— tenue a jour des fichiers « personnel »;

— établissement de documents et imprimés nécessaires aux missions
extérieures et deplacements du personnel;

— organisation matérielle d’opérations liées a la gestion du personnel :
participation a l'organisation des stages de formation, a I'organisation des
élections des représentants du personnel, etc.

2.3. Conditions d’exercice de I'activité

Les activités confiées au titulaire de 'emploi relévent du traitement d'in-
formations dans le cadre d’applications diverses et supposent :

1. La mise en ceuvre de capacités générales : analyser, préparer, traiter,
communiquer, rendre compte, contrdler...

2. La maitrise des savoirs et techniques de base du métier :
communication orale et écrite;

maitrise des outils de I'information et de la communication;
maitrise de techiques et d’outils d’organisation et de suivi des activités;

¢ compétences générales :
utilisation correcte de la langue francgaise (écrite et orale),
compréhension d’'une langue étrangére (frappe de courriers simples,
saisie de messages simples émis par télécopie...),

— maltrise de calculs simples appliqués au contexte professionnel,

— connaissances juridiques et économiques nécessaires a l'activité pro-
fessionnelle.

3. Des attitudes et des qualités professionnelles :
¢ disponibilité par rapport aux demandes;

+ capacité d’écoute et de concentration pour réaliser dans les meilleurs
délais le travail demandé;

¢ initiative et autonomie dans le cadre d'un programme de travail régu-
lierement défini et supervisé;

* rigueur et auto-controle.
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TEXTES OFFICIELS
RELATIFS AU BEP METIERS DU SECRETARIAT

Arrété du 11 janvier 1988
portant définition des épreuves des domaines généraux des BEP

BO spécial n° 1 du 18 février 1988

Arrété du 5 juin 1991
portant définition de P'épreuve de langue régionale

BO n° 29 du 25 juillet 1991

Arrété du 17 janvier 1992 (BO n° 4 du 28 janvier 1992)
modifié par les arrétés du 10 juillet 1992
BO n° 31 du 30 juillet 1992}
et 'arrété du 17 juin 1994 (BO n° 29 du 21 juillet 1994)
relatif aux horaires d’enseignement

Arrété du 3 aolt 1994
fixant les modalités d’évaluation
de I'enseignement général des BEP

BO n° 34 du 22 septembre 1994
Arrété du 31 juillet 1996
complétant I'arrété du 17 juin 1994
BO hors série n° 6 du 3 octobre 1996
Arrété du 23 aolt 1996
portant création du BEP
BO hors série n° 6 du 3 octobre 1996

Arrété du 17 juillet 2001
Organisation et horaires des enseignements dispensés dans les formations
sous statut scolaire préparant aux BEP

B.O. n° 33 du 13 septembre 2001
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ARRETE DE CREATION

Arrété du 23 aolt 1996
(Education nationale : Bureau DLC B2)

Vu Code ens. techn.; Code trav. L. n® 71-577 du 16-7-1971; L. n°® 75-620
du 11-7-1975 mod.; L. n°® 85-1371 du 23-12-1985; L. n°® 87-572 du 23-7-
1987; L. n° 89-486 du 10-7-1989; L. n° 92-675 du 17-7-1992; D. n°® 72-607
du 4-7-1972; D. n° 76-1304 du 28-12-1976; D. n° 87-851 du 19-10-1987;
D. n°® 92-23 du 8-1-1992; A. 11-1-1988; A. 3-4-1989; A. 9-11-1989; A.
17-1-1992; A. 29-7-1992; A. 29-7-1992; A. 26-4-1995; A. 22-11-1995; avis
comm. profess. consult. comp.

Article premier. — Il est créé au plan national un brevet d’études profes-
sionnelles des métiers du secrétariat.

Art. 2. - Le référentiel caractéristique des compétences professionnelles
et le programme de ce brevet d’études professionnelles figurent en annexe |
du présenté arrété.

Art. 3. — Les horaires d’enseignement applicables dans les sections
préparatoires au brevet d’études professionnelles des métiers du secrétariat
sont ceux fixés par I'annexe | de Farrété du 17 janvier 1992 susvisé.

Art. 4. — L'évaluation des compétences des candidats est organisée par
domaine. Chaque domaine est constitué d’une ou plusieurs des matiéres
mentionnées a l'article 11 du décret du 19 octobre 1987 susvisé.

La liste de ces domaines figure en annexe Il du présent arrété.

Art. 5. — Le brevet d’études professionnelles des métiers du secrétariat
peut étre obtenu :

— soit en postulant simultanément Ia totalité des domaines par la voie de
lexamen prévu au titre I du décret du 19 octobre 1987 susvisé et dans
les conditions prévues aux articles 6 a 11 ci-dessous;

— soit par la voie des unités capitalisables conformément aux dispositions
du titre |V du décret du 19 octobre 1987 susvisé et de l'arrété du 3 avril
1989 susvisé, dans les conditions fixées aux articles 12 et 13 ci-dessous.

Art. 6. — Lorsqu’un candidat postule le brevet d’études professionnelles
des métiers du secrétariat par la voie de I'examen prévu au titre [l du décret
du 19 octobre 1987 susvisé, le dipléme est attribué conformément a P'article 6
du méme décret au vu des résultats obtenus :

— soit par combinaison d’épreuves se déroulant sous forme d'un contrble
en cours de formation et d’épreuves ponctuelles terminales dont ia liste, le
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coefficient, le contenu, la durée et la définition figurent en annexe il du
présent arrété;

— soit en totalité a4 des épreuves ponctuelles terminales dans les condi-
tions définies en annexe !l du présent arrété;

— soit par combinaison du contréle continu et d’épreuves ponctuelles
terminales; en ce cas, chague domaine est affecté du coefficient prévu en
annexe |l du présent arrété;

— soit en totalité au contréle continu; en ce cas, chaque domaine est
affecté du coefficient 1.

L'évaluation de chague domaine est sanctionnée par une note variant de
0 a 20 en points entiers.

Art. 7. — Conformément aux dispositions de larticle 8 du décret du
19 octobre 1987 susvisé, un stage obligatoire en milieu professionnel de
trois & cing semaines est introduit dans la préparation au brevet d’études
professionnelles des métiers du secrétariat.

Art. 8. — Le brevet d’'études professionnelles des métiers du secrétariat
est délivré aux candidats ayant obtenu d’'une part une note égale ou supé-
rieure & 10 sur 20 & 'ensemble des domaines et d’autre part une note égale
ou supérieure a 10 sur 20 au domaine professionnel.

L'absence & une épreuve obligatoire est éliminatoire sauf si elle est
dament justifiée. Dans ce dernier cas, elle donne lieu a lattribution de la
note zéro.

Art. 9. — Les titulaires d’un brevet d’études professionnelles ou d’'un brevet
d’études professionnelles agricole ou d’un dipldme classé au moins au niveau
IV sont dispensés de I'évaluation prévue dans les domaines généraux de
ce brevet d’études professionnelles.

Les candidats titulaires d’un brevet d'études professionnelles ou d'un
dipléme classé au moins au niveau IV comportant réglementairement une
épreuve juridique et économique ainsi que les titulaires du bénéfice de
I'épreuve EP3 du brevet d’études professionnelles des métiers de la comp-
tabilité sont dispensés de I'épreuve correspondante du domaine profession-
nel.

Les domaines dont ils sont dispensés ne sont pas pris en compte pour
'obtention du dipléme.

Art. 10. — Pour les candidats ne pouvant subir I'épreuve d’éducation
physique et sportive pour une raison médicale, sont applicables les dispo-
sitions fixées par le décret n°® 92-109 du 30 janvier 1992 relatif aux conditions
de dispense de ['épreuve d’éducation physique et sportive dans les examens
de I'enseignement du second degré.
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Art. 11. — Les candidats non admis conservent pendant cing ans le
bénéfice des notes égales ou supérieures a 10 obtenues a un ou plusieurs
domaines. lls se voient reconnaitre simultanément l'unité capitalisable corres-
pondante.

Lorsqu’un candidat n’a pas obtenu au domaine professionnel la note égale
ou supérieure a 10, il conserve pendant cing ans le bénéfice des notes
égales ou supérieures a 10 obtenues a une ou deux des épreuves consti-
tutives de ce domaine.

Les notes ainsi conservées par les candidats sont prises en compte avec
celles obtenues aux autres domaines lors de sessions ultérieures pour
l'attribution du dipléme. Si les candidats renoncent a ce bénéfice de notes,
ils subissent 'examen dans I'ensemble des domaines. Seules les notes alors
obtenues au titre de cette session sont prises en compte pour lattribution
du diplome.

Art. 12. — Pour obtenir le brevet d'études professionnelies des métiers
du secrétariat par la voie des unités capitalisables définie par le titre IV du
décret du 19 octobre 1987 susvisé, le candidat doit avoir acquis :

- les unités terminales | et Il constitutives du domaine professionnel
définies en annexe | du présent arrété,

— l'unité terminale de chacun des domaines généraux figurant en annexe Il
du présent arrété.

Art. 13. — Les candidats titulaires d'un brevet d’études professionnelles
ou d’un brevet d’études professionnelles agricole ou d’un dipldme classé au
moins au niveau |V, postulant le brevet d’études professionnelles des métiers
du secrétariat par la voie des unités capitalisables sont réputés avoir acquis
définitivement la totalité des unités capitalisables des domaines généraux
de ce brevet d’études professionnelles.

Les candidats titulaires d'un ou plusieurs domaines généraux d’'un brevet
d'études professionnelles postulant le brevet d'études professionnelles des
métiers du secrétariat par la voie des unités capitalisables se voient re-
connaitre la possession de I'unité capitalisable correspondante.

Les candidats titulaires d’un brevet d’études professionnelles comportant
réglementairement une unité terminale Il correspondant & I'épreuve juridique
et économique constitutive du domaine professionnel ou d’un dipléme classé
au moins au niveau IV comportant réglementairement une épreuve juridique
et économique sont réputés avoir acquis 'unité terminale Il du brevet
d’études professionnelles des métiers du secrétariat définie en annexe | du
présent arrété.

Les candidats titulaires de l'unité intermédiaire de I'unité terminale | ou
de I'unité terminale il du brevet d’études professionnelles des métiers de la
comptabilité sont réputés avoir acquis I'unité intermédiaire de l'unité termi-
nale | ou l'unité terminale Il du brevet d'études professionnelles des métiers
du secrétariat.
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Les candidats postulant le brevet d'études professionnelles des métiers
du secrétariat par la voie des unités capitalisables et bénéficiaires au titre
d’une session antérieure de I'épreuve EP1 ou EP2 ou EP3 constitutive du
domaine professionnel ne sont évalués que pour 'épreuve correspondant a
celle qu'ils n'ont pas obtenue en vue de la délivrance des unités terminales |
et Il constitutives du domaine professionnel.

Art. 14. — Larrété du 4 décembre 1986 portant création d’'un brevet
d’études professionnelles communication administrative et secrétariat et I'ar-
rété du 11 janvier 1988 modifié fixant les conditions de délivrance de ce
dipiéme sont abrogés a compter de la dernidére session qui aura lieu en
1997.

Les candidats ayant obtenu, au cours d’une session organisée de 1993
a 1997, le bénéfice du domaine professionnel ou de 'épreuve EP1 « travaux
professionnels sur poste informatique et communication orale » ou de
Pépreuve EP2 « travaux professionnels administratifs et de secrétariat » ou
de I'épreuve EP3 « épreuve juridique st économique » ou d’un ou plusieurs
domaines généraux du brevet d’études professionnelles communication ad-
ministrative st secrétariat conservent pour les cing années suivantes le
bénéfice des notes obtenues dans les conditions définies en annexe Ili du
présent arrété. lls se voient reconnaitre la possession des unités capitalisa-
bles correspondantes ’ils postulent le brevet d’études professionnelles par
la voie des unités capitalisables.

Art. 15. — Les dispositions du présent arrété sont applicables & la session
de 1998 & I'exception de laccés au dipléme par unités capitalisables qui
peut étre organisé a l'initiative des recteurs d’académie dés la publication
du présent arrété.
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ORGANISATION ET HORAIRES
Arrété du 17 juillet 2001
BO n° 33 du 13 septembre 2001

Article premier - La liste et les horaires des enseignements ainsi que la
durée des périodes en entreprise applicables en seconde professionnelle et en
terminale du cycle de formation conduisant a la délivrance des brevets d’étu-
des professionnelles sont définis conformément aux tableaux figurant en
annexe | du présent arrété.

Chaque brevet d’études professionnelles est rattaché a une grille horaire
conformément au tableau figurant en annexe Il.

Les enseignements des classes de seconde professionnelle et de termina-
le de brevet d’études professionnelles comprennent des enseignements obli-
gatoires et des enseignements facultatifs.

Art. 2 - Dans le cadre des enseignements obligatoires :

- en seconde professionnelle, tous les éleves bénéficient d’'un enseigne-
ment modulaire ;

- en terminale, un ou plusieurs projets pluridisciplinaires a caractére pro-
fessionnel sont réalisés.

Le volume horaire consacré a I'enseignement modulaire et a ce ou ces pro-
jets est réparti a égalité entre les disciplines d’enseignement général et les dis-
ciplines d’enseignement technologique et professionnel.

Art. 3 - Pour chaque éléve, le volume horaire des enseignements et des
activités encadrées ne doit pas excéder huit heures par jour et trente cing heu-
res par semaine.

Art. 4 - Les enseignements en seconde professionnelle et en terminale des
brevets d’études professionnelles peuvent étre dispensés en classe entiere ou
en groupes a effectif réduit. Chaque grille horaire indique par matiére le volu-
me horaire donnant lieu au doublement de la dotation horaire professeur
lorsque les effectifs suivants sont atteints :

- a partir du 25éme éléve : frangais et histoire-géographie, mathématiques
appliquées, langue vivante, vie sociale et professionnelle, éducation civique,
juridique et sociale ;

- a partir du 19éme éléve : enseignement technologique et professionnel
des secteurs des services et des carriéres sanitaires et sociales, activités de
laboratoire en sciences physiques ;

- a partir du 16eéme éléve : enseignement technologique et professionnel
des secteurs de la production, a I'exception des spécialités de I'automobile ;

- a partir du 13éme éléve : enseignement technologique et professionnel
des secteurs de I'hétellerie-restauration et de I'alimentation ;
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- a partir du 11éme éléve : enseignement technologique et professionnel
dans les spécialités de I'automobile;

- a partir du 6eme éléve : enseignement technologique et professionnel du
secteur de la conduite et services dans le transport routier.

Pour I'enseignement modulaire et pour la réalisation des projets pluridisci-
plinaires a caractére professionnel, la dotation horaire professeur est égale au
double du volume horaire éléve.

Art. 5 - Les dispositions du présent arrété prennent effet :

- a compter de la rentrée 2001 pour les classes de seconde professionnel-
le;

- a compter de la rentrée 2002 pour les classes de terminale des brevets
d’études professionnelles. Les dispositions de I'arrété du 25 février 2000, rela-
tif & 'organisation et aux horaires des enseignements dispensés dans les for-
mations sous statut scolaire préparant aux brevets d’études professionnelles,
sont abrogées a compter de la rentrée 2001 pour les classes de seconde pro-
fessionnelle et a compter de la rentrée 2002 pour les classes de terminale.
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RATTACHEMENT DES BREVETS D’ETUI?E§ PROFESSIONNELLES (*)
AUX GRILLES HORAIRES DE L’ARRETE DU 17 JUILLET 2001)
(mise a jour 27 avril 2004)

» GRILLE HORAIRE
DE REFERENCE ET DUREE DES PERIODES EN ENTREPRISES

GRILLE HORAIRE DE REFERENCE
i Z2\|Z
5 | = |[g|g|2
O & Ol«q |«
INTITULE DU DIPLOME E § 2 ; L5
50 "BREIEIE
=05 23
@
Grilen®| 1|2 3| 4(5|6|7|8|9
- Agent en assainissement radioactif S
- Agent de maintenance de matériels S
- Alimentation E
- Bioservices S
- Bois et matériaux associés E
- Carrieres sanitaires et sociales E
- Carrosserie E
- Conducteur d’appareils option C : industrie pharma-
ceutique S
- Conduite et services dans le transport routier S
- Finition E
- Industrie des pates, papiers et cartons S
- Installateur conseil en équipement électroménager S
- Logistique et commercialisation E
- Maintenance de véhicules automobiles S
- Maintenance des équipements d’e commande des
systemes industriels S
- Maintenance des systémes mécaniques automatisés S
- Métiers de la communication et des industries
graphiques (1ére session 2005) S
- Métiers de la comptabilité S
- Métiers de la mode et industries connexes S
- Métiers de la production mécanique informatisée S
- Métiers de la restauration et de I'hétellerie E

* Ne sont pas concernés par cet arrété les brevets d’études professionnelles “maritime - cultures marines”
et BEPA (secteur de I'agriculture).
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INTITULE DU DIPLOME

GRILLE HORAIRE DE REFERENCE

SECTEUR

PRODUCTION

SAN. SOC.
RESTAURATION

ALIMENTATION

N

o | SECTEUR SERVICES

©

©

- Métiers de I'électronique

- Métiers de I'électrotechnique

- Métiers des industries chimiques, des bio-industries
et du traitement des eaux

- Métiers du secrétariat

- Mise en ceuvre des matériaux, option céramiques

- Mise en ceuvre des matériaux, option matériaux
métalliques moulés

- Mise en ceuvre des matériaux, option plastiques
et composites

- Mise en ceuvre des matériaux, option matériaux textiles

- Optique-lunetterie

- Outillages dominante modeles et moules céramiques

Nl n| v

- Productique mécanique, option décolletage

- Réalisation d’ouvrages chaudronnés et structures
métalliques

- Techniques de l'architecture et de I'habitat

- Techniques des installations sanitaires et thermiques
(1ere session 2005)

- Techniques des métaux, du verre et des matériaux de
synthése du batiment (1ére session 2005)

- Techniques du froid et du conditionnement d’air

- Techniques du géomeétre et de la topographie

- Techniques du gros ceuvre du batiment
(1ere session 2005)

- Techniques du toit

- Travaux publics

- Vente action marchande

Durée des périodes en entreprise (en nombre de semaines)
sur le cycle
seconde professionnelle
terminale

Al |0

S = Stage non évalué E = PFE évaluée par CCF
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REFERENTIEL DE CERTIFICATION
(Annexe | de l'arrété du 23 aoit 1996)

Introduction au référentiel de certification
du domaine professionnel

Le contenu professionnel de ce diplome est défini sous la forme d’un
référentiel selon une méthode désormais utilisée pour tous les dipldmes
professionnels créés .ou rénovés par le ministére chargé de I'Education
nationale.

Qu’est-ce qu'un référentiel du domaine professionnet ?

C’est un document qui définit les compétences attendues des candidats
a ce dipléme. 1l précise les connaissances et savoir-faire a acquérir a cette
fin et le niveau d’exigence requis. Annexé a l'arrété créant ou modifiant le
diplome, le référentiel a un caractére réglementaire.

Comment est-il élaboré ?

Il est élaboré en concertation avec les représentants de la profession
concernée au sein des groupes de travail des commissions professionnelles
consultatives (CPC).

La rédaction de ce document est précédée de la mise au point au sein
de la méme CPC d’un référentiel des activités professionnelles qui analyse
les taches attribuées au titulaire du diplédme et leur contenu dans le cadre
de I'évolution du secteur professionnel concerné.

Sur cette base, les membres de la CPC établissent le référentiel des
compétences attendues pour exercer une activité dans le secteur profes-
sionnel concerné et les conditions dans lesquelles elles doivent étre éva-
luées.

A quoi sert-il ?

Il donne aux formateurs et aux jeunes et adultes en formation les objectifs
de formation a poursuivre et les moyens de la réaliser.

Il est le support principal de I'évaluation des acquis en vue de la délivrance
du diplébme en formation initiale comme en formation continue. 1l est congu
de maniére a jouer ce role quel que soit le mode d’évaluation de ses acquis
(épreuves terminales ou contrdle en cours de formation).

L'évaluation des acquis ne porte pas sur la totalité du contenu du réfé-
rentiel : elle est organisée de fagon a évaluer les compétences les plus
significatives du dipldme_ postulé, dans les conditions prévues par le régie-
ment du dipléme.
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Organisation et utilisation du référentiel
du domaine professionnel

Le référentiel comporte deux parties :

* la premiére partie énumeére les compétences professionnelles caracté-
ristiques de la qualification et précise les conditions de leur mise en csuvre
{conditions de réalisation), et de leur évaluation (critére de performance);

* la seconde partie exprime les connaissances associées en précisant
leurs limites.

Les compétences professionnelles et les connaissances associées sont
structurées en podles :

¢ trois poles regroupent des compétences et connaissances strictement
professionnelles caractéristiques du champ d’activités visées :

— poble informatique et logiciels bureautiques,

— pOle communication et organisation,

— pOle commercial et comptable;

* un quatriéme pdle exprime les connaissances économiques et juridiques
indispensables a I'exercice de ces activités.

Accés au domaine professionnel
par unités capitalisables

Organisation des unités capitalisables

Rappel : Les candidats suivant la préparation par la voie scolaire ou par
celle de I'apprentissage ne peuvent utiliser ce mode d’accession au dipldme.

Le domaine professionnel du BEP des métiers du secrétariat est constitué
de deux unités terminales et d’'une unité intermédiaire.

L'unité intermédiaire est congue pour permettre aux candidats de se voir
reconnaitre la possession d’un certain nombre de compétences requises pour
la délivrance du dipldme et d’accéder progressivement a l'unité terminale
UT1 du domaine.

Composition des unités intermédiaire et terminales a partir du référentiel

1. Pour l'unité intermédiaire

Le contenu de I'unité intermédiaire Ui est constitué par I'ensemble des
compétences et connaissances repérées par Ui dans la colonne 1 du réfé-
rentiel.

2. Pour les unités terminales

Le contenu de l'unité terminale UT1 est constitué par 'ensemble des
compétences et connaissances répertoriées par les podles 1, 1l et lll du
référentiel.
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L’'accés a UT1 n’'est pas subordonnée a la possession de Ui.

Le contenu de l'unité terminale UT2 est constitué par I'ensemble des
connaissances réperioriées dans le pble économique et juridique (pble IV
du référentiel).

Organisation du domaine professionnel pour les candidats accédant
‘au dipldme par unités capitalisables

Le domaine professionnel du BEP des métiers du secrétariat est constitué
de deux unités terminales UT1 et UT2 et d’'une unité Ui intermédiaire de
UT1.

OBJECTIF GLOBAL DE CHAQUE UNITE

UNITE TERMINALE UT1

UNITE TERMINALE UT2

UTt

Dans le domaine des compétences
strictement professionnelles :

» réaliser tous travaux administratifs
relevant du secrétariat et mobilisant
les compétences et connaissances du
référentiel en matiére de communica-
tion, organisation, administration com-
merciale et comptabilité;

* mettre en ceuvre les compétences
terminales en matiére de gestion du
poste informatique et d'utilisation des
logiciels bureautiques et profession-
nels. )

uT2

Dans le domaine des compétences
économiques et juridiques :

* exprimer des connaissances utiles
a la compréhension d'une situation
économique et juridique;

* analyser la situation proposée et
exploiter les informations fournies;

* formuler les problemes soulevés,
exprimer et justifier un point de vue.

Ui

* Réaliser des travaux administratifs
courants constituant une partie des
procédures (commande, facturation,
relance) en amont ou en aval de la
livraison d’'un produit ou de la réali-
sation d’une prestation.

* Mettre en ceuvre des compétences
de premier niveau en matiére de ges-
tion du poste de travail informatique
et d’utilisation de logiciels bureauti-
ques (traitement de texte et gestion-
naire de fiches).

NB : Les unités Ui et UT2 sont communes au BEP des‘ métiers du secrétariat
et au BEP des métiers de la comptabilité.
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I. - POLE INFORMATIQUE ET LOGICIELS
BUREAUTIQUES

Il. - POLE COMMUNICATION ET ORGANISATION
ll. - POLE COMMERCIAL ET COMPTABLE
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I. — Pole informatique et

logiciels bureautiques

Compétences professionnelles

Conditions de réalisation
Critéres de performance

et les ressources d’un traitement
de texte

* |dentifier les contraintes d’édition a
partir de la nature d’un document (in-
terne, externe, usage personnel, par-
tagé...).

» Saisir, modifier, enregistrer, imprimer
un document.

» Adapter la présentation du document
& la situation de communication.

¢ Structurer un document (numérota-
tion des titres, coupures de pages...).

s Controler la production des docu-
ments, détecter les erreurs, les trai-
ter, éventuellement en référer au
supérieur hiérarchique.

Ui! 1.1. Mettre en ceuvre le poste A partir d’'un micro-ordinateur, éventuel-
de travail informatique lement en réseau, connecté a une im-
primante.
A partir des outils, des aides, des di-
dacticiels et de la documentation four-
nis en standard avec linterface.
* |dentifier les constituants du micro-or- { » Utilisation rationnelle du micro-ordi-
dinateur et de I'environnement maté- nateur.
riel.
« Identifier les éléments composant 'in- | = Utilisation rationnelle de linterface
terface graphique. graphique.
« Utiliser les fonctions de [linterface
graphique.
Ui| 1.2. Utiliser le clavier A Paide d’un didacticiel d’apprentissage
rationnellement et avec dextérité du clavier associé a l'usage progressif
d’'un logiciel de traitement de texte, la
dextérité est considérée comme ac-
quise lorsqu’une vitesse d'environ 20
mots par minute est atteinte.
Ui| 1.3. Mettire en ceuvre les méthodes | A partir d’un micro-ordinateur, éventuel-

lement en réseau, connecté & une im-

primante et d’'un traitement de texte.

A partir d’'un document saisi « au kilo-

metre », d’'un modéle ou d’une charte

graphique, en conformité avec les

usages en matiére d'écriture et de dis-

position des textes, dans un délai im-

parti.

Dans le cadre d'une activité compre-

nant des taches de saisie et de mise

en forme de documents.

* Qualité de la forme du document (or-
tographe, syntaxe, présentation...).

¢ Choix, exploitation ou création d'un
modele.

s Choix d'une présentation adaptée et
conforme au message a traiter et a
la situation de communication.

Lors de ['élaboration du document :

s qualité de la structuration des infor-
mations,

s précision des vérifications (vraisem-
blance des informations, justesse de
'expression et de 'orthographe, qua-
lité¢ de la mise en page et de [im-
pression...),

« rigueur des contrdles et qualité des
corrections.
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Compétences professionnelfes

Conditions de réalisation
Critéres de performance

¢ Participer a I'élaboration coopérative
d’'un document. :

A Poccasion de I'élaboration collective

d’'un document nécessitant un modéle

commun :

¢ pertinence de la participation a I'éla-
boration du document commun.

1.4. Mettre en ceuvre les méthodes
et les ressources d’un tableur

* |dentifier la nature des données ma-
nipulées (parametres, données ac-
quises ou calculées) et leur type
(numérique, alphanumérique, date,
logique).

* Organiser des données dans un ta-
bleau.

* Saisir, mettre en forme, enregistrer,
imprimer un tableau.

* Contréler la saisie et les résultats
calculés, détecter les erreurs, en ré-
férer éventuellement, les traiter.

* Analyser les résultats.

+ Représenter graphiquement des don-
nées quantitatives. ’

A partir d’'un micro-ordinateur, éventuel-
lement en réseau, connecté a une im-
primante et d'un tabieur.

Dans le cadre d'une activité compre-

nant des tableaux a réaliser.

* Qualité.du tableau, pertinence de Yor-
ganisation des données dans le ta-
bleau, de la logique des calculs.

¢ Adéquation des fonctions utilisées au
résultat a obtenir.

¢ Pertinence de la structuration des
données.

¢ Rigueur et précision dans la saisie
d'une formule, le formatage d'une
cellule, la recopie d’'une cellule.

* Mise en oceuvre des fonctions
usuelles (opérateurs arithmétiques et
logiques, fonctions de calcul sim-
ples).

+ Définition correcte de la zone d’im-

pression.

Vérification des ordres de grandeur.

Vraisemblance des informations sai-

sies et calculées.

Vérification de la mise en page avant

et aprés impression.

Pertinence du sens donné aux résultats

interprétés.

A partir d’'un tableau de données quan-

titatives.

¢ Pertinence du choix d'un mode de
représentation {(avec laide d'un
assistant graphique éventuellement).

Ui

1.5. Editer et gérer des fiches
* Analyser les données d'un fichier.

e Concevoir une fiche (libellés,
champs, présentation).

* [mplanter un fichier.

Dans le cadre d’'une situation profes-
sionnelle comprenant des données sim-
ples a organiser.

* Qualité de l'analyse des données et
de la situation.

* Conformité a 'organisation des don-
nées et aux besoins des utilisateurs.
A l'aide des fonctions d’un logiciel de
gestion de données, relationnel ou
non.

* Conformité de la création du fichier
aux objectifs de l'utilisateur.
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Compétences professionneiles

Conditions de réalisation
Critéres de performance

* Saisir, mettre a jour, consulter, trier

les données.

¢ Pertinence des mises a jour, des tris.

¢ Aisance dans !lutilisation des fonc-
tionnalités du logiciel lors de la
consultation et de la mise a jour.

« Efficacité des contréles.

1.6. Transmettre un document

A partir des moyens disponibles (ré-
seau local étendu, liaison téléphonique,
liaison Numéris) et de logiciels de
communication associés.

¢ |dentification correcte du destinataire.

¢ Choix d'un meode de transmission
adapté.

« Utilisation pertinente des outils tech-
nologiques.

Il. — Péle communication et organisation

2.1. Communication

Compétences professionnelles

Conditions de réalisation
Critéres de performance

Ui

Ui

Ui

2.11. Communiquer oralement
avec des interlocuteurs internes
et externes

Dans une situation de face a face

* Accueillir, présenter une personne,
se présenter.

+ |dentifier le contexte de la relation,
les usages du milieu professionnel
concerné.

* Adopter une attitude favorable a la
communication.

« Utiliser le langage adapté a la situa-
tion relationnelle.

* Renseigner un interlocuteur et lui in-
diquer une démarche & suivre.

Dans le cadre :

- d'une entreprise et d’un service,

— d’'un poste de travail administratif
identifié disposant d'un téléphone,
d’outils de communication et d’'un
micro-ordinateur,

— de procédures d’'exécution et de
contrble,

— d’une autonomie liée a la tache réa-
lisée,

- de situations de communication
réelles ou simulées.

¢ Qualité de Paccueil, de la présenta-
tion.

* |dentification correcte de la situation
de communication, de l'interlocuteur,
des objectifs, des freins et des fac-
teurs de réussite de la communica-
tion.

» Adaptation du langage verbal et non
verbal a la situation de communica-
tion. .

* Adaptation du comportement a la si-
tuation, repérage exact de la nature
de la demande.
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Compétences professionnelles

Conditions de réalisation
Critéres de performance

Communiquer les informations utiles
au traitement d’'une demande.
Favoriser la transmission

image positive de l'entreprise.

d’'une

Fiabilité de linformation transmise.

Respect des consignes dans le cadre
de la marge d'initiative.

Ui | » Recueillir, auprés d'interlocuteurs, | * Fiabilité de I'information obtenue.
des informations nécessaires a la te-
nue d'un dossier.
* Vérifier I'exactitude des informations
obtenues et effectuer le cas échéant
des demandes compiémentaires.
¢ Rendre compte de contacts ou |+ Fidélité du compte rendu et du mes-
d’échanges. sage transmis.
* Prendre un message en note et le
transmettre.
Dans une situation d’échange
téléphonique
Ui | » Préparer un appel téléphonique. * ldentification correcte des personnes
a contacter.
Ui | » Obtenir ou transmettre des rensei- | » Pertinence et qualité de la conduite
gnements en adaptant son langage de la relation téléphonique.
a la situation et a l'interlocuteur.
Ui | » Recevoir des messages téléphoni- | ¢ Qualité de I'écoute et de la prise de
ques. notes.
* l|dentifier rapidement l'interlocuteur et | « Efficacité dans le repérage de la na-
la demande. ture de la demande.
¢ Filtrer et orienter les appels en fonc- | » Respect des instructions et des
tion des consignes regues. consignes.
» Apporter autant que possible un pre- | * Respect de la marge d'initiative.
mier élément de réponse a la de-
mande.
Ui | » Restituer oralement ou par écrit le ou | » Restitution fidéle des messages.
les messages regus.
* Laisser un message sur un répon- | ¢ Emission concise et précise du mes-
deur téléphonique. sage.
* Ton et voix adaptés.
2.12. S’intégrer dans une équipe Dans le cadre d’'une situation d’entre-
de travail prise impliquant une organisation du
travail en équipe dans un service, une
affectation & un poste de travail, d’une
marge d’autonomie délimitée.
» Situer dans Fentreprise, les activités | « Adaptation au contexte de lentre-
du service, de l'unité, de I'équipe. prise et du service.
*» ldentifier les relations de I'unité avec | « ldentification correcte de la position
les autres services de I'entreprise. de l'unité dans P'entreprise et des
relations avec les autres unités.
* Coopérer a l'activité de I'équipe. * Qualité de lintégration dans I'équipe,
autonomie, efficacité et disponibiiité.
Ui | » Se conformer aux procédures en vi- | * Respect des procédures et de la
gueur au sein de I'équipe. confidentialité.
Ui | » Adopter un comportement et une te- | + Adéquation du comportement 4 la si-

nue adaptés a la situation de travail.

tuation de travail.
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. . Conditions de réalisation
Compétences professionnelles Critéres de performance
» Situer sa marge d’initiative au sein | *+ Respect de la marge d’initiative.
d’'une équipe et assumer les respon- | + Recours pertinent a la hiérarchie.
sabilités de son niveau de compé-
tence.

Ui | » Rendre compte de son travail. ¢ Qualité et fiabilité du compte rendu.
2.13. Rédiger des messages écrits | Dans le cadre d’'une entreprise et d'un
et produire des documents service, d'un poste de travail adminis-

tratif disposant d’'un . micro-ordinateur,
d'applications bureautiques, de procé-
dures d’exécution et de contrdle, d'une
marge d’autonomie délimitée.
* Prendre des notes (consignes, ins- |+ Restitution fidéle de [information
tructions, messages) et les exploiter. prise en notes.
« Rédiger des messages écrits (notes, | + Repérage correct du destinataire et
lettres a caractére courant): de I'objet du message.
~ identifier le contexte de la commu- | « Exactitude des informations et struc-
nication et le destinataire ; turation correcte des éiéments du
- recenser les informations et les message.
idées essentielles a transmettre ; « Respect des régles de syntaxe, d'ortho-
— utiliser un style et un ton adaptés graphe et de ponctuation.
a la situation et au destinataire. + Adaptation du style et du ton.
+ Qualité de V'expression écrite.
Ui | » Mettre en forme un document en con- | « Esthétique de la présentation et lisi-
formité avec les usages et les régles bilité du document.
professionnels, en fonction des |+« Respect des régles de présentation
consignes regues et du mode de et de mise en page.
transmission choisi.

Ui | * Assurer la transmission d’'un document.

» Construire et réaliser des tableaux |+ Qualité de la structuration et de la
simples. présentation des tableaux.

Ui | » Contréler la qualité de la production | » Aisance dans ['utilisation des outils

écrite. de reproduction.

Ui | « Reproduire des documents.

2.2. Organisation

Compétences professionnelles

Conditions de réalisation
Criteres de performance

<

2.21. Tenir des dossiers

» Utiliser le matériel adapté a la tenue
des dossiers.

» Utiliser des modes, des procédés de
classement et d’archivage accessi-
bles a différents utilisateurs.

* Créer de nouveaux dossiers en fonc-
tion des besoins.

Dans le cadre de situations profession-

nelles réelles ou simulées.

A partir d'un poste de travail attribué,

de consignes et d'instructions de tra-

vail, de procédures existantes, d’une
organisation, et de ressources maté-
rielles et logicielles.

+ Réalisme du choix des matériels et
des modes et procédés de classe-
ment utilisés.

« Adéquation aux besoins identifiés.

* Respect des consignes, des procé-
dures et des délais.
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Compétences professionnelles

Conditions de réalisation
Criteres de performance

Ui | » Classer tout document nouveau dans | * Pertinence de I'action.
le dossier correspondant.

Ui | « Rechercher, collecter et sélectionner | ¢ Identification correcte de la nature de
les informations utiles a la mise a Pinformation utile et traitement adapté.
jour des dossiers.

Ui | « Effectuer les relances utiles. » Pertinence des relances et respect

des délais.
* Archiver les dossiers traités. * Respect des procédures prescrites.
* Contrdler, rendre compte. s Qualité des controles et du compte
rendu.
2.22. Organiser le poste de travail
* Participer a 'aménagement du poste | * Respect des principes généraux
de travail. d’organisation et d’ergonomie et des
* Mettre en ceuvre les principes d'or- prescriptions en vigueur dans l'entre-
ganisation et d'ergonomie dans la prise.
disposition des matériels et mobiliers
composant le poste de travail.
2.23. Gérer le temps
Gérer son temps
Ui | » Prévoir sa charge de travail et établir | « Qualité et réalisme de I'organisation.
Pordre des priorités.
* |dentifier le caractére prioritaire ou | * Logique des choix effectués.
non d’'une demande.
¢ Ordonner les étapes de son travail | + Qualité de I'ordonnancement de son
en liaison avec les activités des au- travail.
tres membres de I'équipe. + Efficacité de la coordination et du
travail en équipe.
Mettre en ceuvre les outils de gestion
du temps

Ui | » Tenir un échéancier. * Précision dans la tenue de 'échéan-

cier et de l'agenda.

Ui | » Tenir et mettre a jour un agenda.

* Organiser les rendez-vous entre plu- | » Respect des délais et des
sieurs personnes. contraintes.

Ui | = Lire, mettre & jour et organiser un | * Précision et fiabilité dans la mise en

planigramme.

Quvre.

2.24. Participer a la préparation
de réunions, de manifestations
courantes

Rassembler les informations néces-
saires : nom et fonction des partici-
pants, ordre du jour, date, lieu,
matériel souhaité...

Contacter les participants.

Préparer les locaux et le matériel.
Etablir et diffuser les documents
utiles.

Contréler le déroulement des opéra-
tions.

.

Respect des et des

contraintes.

consignes

Fiabilité de I'organisation, des docu-
ments.

Qualité des documents produits.
Choix pertinent des outils et des res-
sources logicielles.

Qualité des controbles.
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Compétences professionnelles

Conditions de réalisation
Critéres de performance

2.25. Participer a I'organisation
de déplacements

« ldentifier les contraintes.

* Repérer les horaires appropriés (se-
lon le mode de transport retenu).

» Choisir un hotel, une entreprise de
location de voiture.

» Effectuer les réservations néces-
saires.

* Collecter et diffuser les documents
utiles & la personne ou au service
concerné.

* Collecter les piéces justificatives et
calculer le colit d’un déplacement.

» Controler et rendre compte.

e Analyse correcte des contraintes et
des besoins.
* Pertinence du choix des horaires.

Respect des consignes et des

contraintes.

» Respect des délais et de la procé-
dure en vigueur.

» Efficacité et rapidité dans la réalisa-

tion du travail.

« Exactitude des calculs et fiabilité des
résultats.

¢ Qualité du controle et du compte
rendu.

2.26. Participer aux activités
du service du personnel

* Mettre a jour les fiches et dossiers
du personnel.

» Classer la documentation sociale.

» Saisir, éditer et diffuser le courrier et
les documents du service.

» Participer 4 la préparation des élé-
ments de la paie et a I'édition de
bulletins.

* Enregistrer les informations relatives
aux différents congés et aux ab-
sences, les représenter graphique-
ment.

* Mettre a jour les différents plani-
grammes.

» Collecter les demandes de formation
et en préparer le traitement.

» Compléter les documents pour la
mise en place et le suivi des actions
de formation.

* Controler et rendre compte.

Dans le cadre des dispositions du droit
du travail.

* Fiabilité des mises & jour.

* Respect du mode de classement.

* Qualité des documents émis (en par-
ticulier pour le recrutement et le dé-
part du salarié, le déroulement de
réunions et d’élections...).

¢ Exactitude des enregistrements et
qualité de la représentation graphi-
que.

* Précision et fiabilité dans la mise en
ceuvre.

* Repérage correct des anomalies et
pertinence du recours a la hiérarchie
ou a un coliégue.

* Rigueur dans la mise en ceuvre de
la procédure.

Qualité des contrdles et du compte
rendu.
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ll. — Pole commercial et comptable

Compélences professionnelies

Conditions de réalisation
Critéres de performance

Ui | 3.1. Identifier I'entreprise A partir de 'observation d’entreprises
réelles, de documents, de visites d’en-
treprises, de productions audiovi-
suelles, d'un vécu dans une entreprise.

¢ |dentifier les caractéristiques de I'en- | » Identification précise des éléments
treprise. caractéristiques d’une entreprise {ac-
tivités, secteur, taille, marchés, orga-
nisation, technologie...).
* |dentifier organisation générale de | » Maitrise du vocabulaire usuel é&lé-
I'entreprise. mentaire juridique, économique, ad-
ministratif et comptable.
+ Situer la place et le rle d’un service | ¢ ldentification correcte de la place et
dans cette organisation. du réle du service dans I'entreprise.
Ui | 3.2. Identifier les interlocuteurs A partir de I'ocbservation d’entreprises
de 'entreprise réelles ou de Panalyse d’exemples ex-
traits de la presse spécialisée.
A partir de documents professionnels
réels, faciles a repérer et identifier.
» |dentifier les interlocuteurs externes | ¢ Identification correcte des interlocu-
de I’entreprise. teurs externes et internes de P'entre-
« |dentifier les interlocuteurs internes prise.
de P'entreprise.
* Définir les relations entre Ientrepnse ¢ Clarté et précision de la représenta-
et ses interlocuteurs. tion des relations.
Ui | 3.3. Ildentifier les phases du cycle A partir de Pobservation d’une situation

d’exploitation

» |dentifier les opérations liées au cy-
cle d’exploitation.
documents

¢ |dentifier les

pondants.

corres-

simple d’entreprise industrielle, réelle

ou simulée, et de I'analyse de ses opé-

rations avec ses partenaires au travers
des documents professionnels réels,
faciles a repérer et identifier.

* |dentification correcte des phases du
cycle d’'exploitation et de leur articu-
lation.

* Pertinence de Panalyse.

3.4. Participer a la préparation
et au suivi des opérations d’achat
de biens et de services extérieurs

* Mettre a jour les fichiers fournisseurs
et approvisionnements.

+ Dépouiller les propositions recues de
fournisseurs.

Dans le cadre d'une situation profes-
sionnelle réelle ou simulée, d’une or-
ganisation existante, au moyen d'un
poste de travail informatique disposant
de logiciels bureautiques et profession-
nels, d’'une calculatrice 2 bande impri-
mante.
A partir d’informations fournies ou re-
cherchées dans des fichiers manuels
ou informatisés, de documents com-
merciaux, de consignes et d'instructions.
* Pertinence des mises a jour.
¢ Utilisation maftrisée d’un logiciel ap-
proprié.
¢ Structuration de I'analyse des offres.
* Qualité des documents émis et du
classement.
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Compétences professionnelles

Conditions de réalisation
Critéres de performance

Ui
Ui

Ui

Ui

Ui

Ui

Ui

Ui

Ui

Ui

Ui

» Etablir et transmettre des commandes.

* Vérifier la conformité des articles li-
vrés.

¢ Classer les documents relatifs a la
livraison.

¢ Mettre a jour les stocks.

Vérifier les factures regues.

¢ Classer et numéroter les factures.

* Mettre en évidence les erreurs et en
rendre compte.

s Précision du rapprochement avec les
bons de livraison.

» Conformité au mode de classement
en vigueur.

Qualité et rigueur de ia mise a jour.
Exactitude des calculs (y compris les
contrdles relatifs a la TVA).
Précision du rapprochement avec les
bons de livraison et les bons de
commande.

¢ Respect des procédures.

¢ Pertinence des controles.

* Qualité du compte rendu.

3.5. Participer a la préparation
et au suivi des opérations de vente

* Mettre & jour les fichiers clients et
produits.

* Présenter un devis simple.
* Mettre & jour un tarif.

* Classer les documents relatifs a la
commande.

¢ Mettre & jour le planigramme des Ii-

vraisons.

Etablir et transmetire les bons de

livraisons.

*

* Mettre a jour les stocks.

* Etablir et transmettre les factures de
doit ou d'avoir ({concernant des
ventes de biens ou de prestations de
services et incluant des remises
commerciales et financiéres, des
frais de transport etc. mais a I'exclu-
sion des opérations avec 'étranger).

Dans le cadre d'une situation profes-

sionnelle réeille ou simulée, d’'une or-

ganisation existante, au moyen dun

poste de travail informatique disposant

de logiciels bureautiques et profession-

nels, d’'une calculatrice & bande impri-

mante.

A partir d'informations fournies ou re-

cherchées dans des fichiers manuels

ou informatisés, de documents com-

merciaux, de consignes et d'instruc-

tions fournies.

* Pertinence des mises a jour.

* Habileté dans l'utilisation d’un logiciel
approprié.

* Respect des instructions regues, ri-
gueur des calculs.

* Qualité du document émis.

* Précision et rigueur dans la mise a
jour.

* Respect du mode de classement en
vigueur.

* Qualité de la tenue du planigramme.

Respect des contraintes.

Qualité des documents émis.

Précision des contrbles.

Qualité et rigueur de la mise a jour.

* Respect de I'organisation en place.

Précision des calcuis et des contrdles

(y compris ceux relatifs a la TVA).

¢ Conformité aux bons de commande
et de livraison.

* Qualité des documents émis.

* Respect de la réglementation et des

usages.

.
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Compétences professionnelles

Conditions de réalisation
Critéres de performance

Ui+ Classer le double des factures |+ Conformité au mode de classement
émises. en vigueur.
* Etablir et transmettre un relevé de | » Qualité des documents émis.
factures.
¢ Etablir des statistiques relatives aux | * Fiabilité des statistiques établies a
ventes. | laide ou non des fonctions graphi-
ques d’'un logiciel.
* Dégager la marge commerciale. ¢ Pertinence des contrdles.
Ui | » Rendre compte de son travail, des | Qualité du compte rendu.
anomalies constatées. :
3.6. Participer a la gestion Dans le cadre d'une organisation exis-
commerciale informatisée tante bien définie, d’un poste de travail
informatique disposant d’un- logiciel de
gestion commerciale paramétré, de
consignes et d'instructions strictes et
précises.
A partir de documents commerciaux
réels.
* Mettre & jour les fichiers de données. | » Qualité et rigueur de la mise a jour.
» Utilisation pertinente des fonctionna-
lités du logiciel. A
* Saisir les commandes. * Conformité aux instructions et aux
mouvements & enregistrer.
* Etablir le lien avec la comptabilité. |+ Fiabilité de la saisie et précision des
controles.
* Imprimer les documents commer- |+ Qualité des documents édités.
ciaux et les statistiques.
» Contréler les états de sortie. * Fiabilité des contréles.
3.7. Participer aux opérations Dans le cadre d'une situation profes-
de trésorerie sionnelle réelle ou simulée, d'une or-
ganisation existante, au moyen d'un
poste de travail informatique disposant
de logiciels bureautiques et profession-
nels, d'une calculatrice a bande impri-
mante.
A partir d’informations fournies ou re-
cherchées dans des fichiers manuels
ou informatisés, de documents com-
merciaux, de consignes et d'instructions.
Ui | » Participer aux opérations d’encaisse- | * Comportement adapté.
ment et de paiement (par caisse, | ¢ Précision et rigueur.
banque ou CCP) y compris par effet | « Contréle des ordres de grandeur.
de commerce.
Ui | » Préparer un chéque. * Qualité du document émis.
Ui | ¢ Tenir un échéancier des paiements, | » Précision de la tenue de I'échéancier.
des réglements. ¢ Respect des contraintes.
Ui | » Remettre des chéques a I'encaisse- | » Qualité des contrdles et des vérifica-

ment.
Contrdler un extrait de compte courant
bancaire ou de chéques postaux.

tions.
Qualité du pointage et du traitement
des anomalies.
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Compétences professionnelies

Conditions de réalisation
Critéres de performance

3.8. Participer a la comptabilité
des opérations courantes

Comptabiliser les factures regues et
émises.

Comptabiliser les réglements et les
encaissements.

Totaliser et contrbler des bordereaux
de saisie.

Consulter et analyser un compte.

Extraire des informations d’'un compte
Justifier le solde d’'un compte.

Dans le cadre d’'une organisation défi-
nie et en respectant la division des
journaux, au moyen d’un poste de tra-
vail informatique disposant d’un logiciel
comptable professionnel, d'une calcula-
trice a bande imprimante.

A partir du plan de classement des
piéces, du plan des comptes de l'en-
treprise, des documents et piéces.

.

Fiabilité des imputations et du choix
des journaux.
Exactitude des écritures.

Rigueur des contrbles.

Utilisation pertinente des fonctionna-
lités des logiciels.

Pertinence des informations extraites
et de la méthode utilisée.

Rigueur de la démarche, fiabilité de
la justification.

3.9. Participer aux opérations
relatives a la taxe sur la valeur
ajoutée

Préparer le calcul de la TVA collectée.
Préparer le calcul de la TVA déductible.
Préparer, établir et contréler la décla-
ration de taxes sur le chiffre d’af-
faires.

Enregistrer la déclaration en compta-
bilité.

Dans le cadre d’une entreprise de
vente de biens soumise au régime du
réel normal et intervenant sur le terri-
toire national seulement.

Dans le cadre d’une organisation exis-
tante bien définie.

Justesse et précision des calculs.
Validité des contréles.

Qualité de la déclaration établie.
Conformité aux régles en vigueur.
Respect des délais et des instruc-
tions fournies.

Respect du plan de comptes de l'en-
treprise.

Exactitude de I'enregistrement.
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I. - POLE INFORMATIQUE ET LOGICIELS
BUREAUTIQUES

Il. - POLE COMMUNICATION ET ORGANISATION
. - POLE COMMERCIAL ET COMPTABLE
IV. - POLE ECONOMIQUE ET JURIDIQUE

53



I. — Péle informatique et

logiciels bureautiques

Connaissances associées

Limites

1.

1. Les constituants

du micro-ordinateur

Les éléments constituant un micro-
ordinateur.
Description fonctionnelle.

Eléments matériels et logiciels.

Notions d’unité centrale, écran, cla-
vier, souris, disques, imprimante.
Seule la description des principales
fonctions. est requise.

Notions de systéme d’exploitation,
d’interface graphique, d’applications.

Ui

1.2. L’interface graphique

Les éléments constituant linterface
graphique.

Les fonctions de linterface graphi-
que.

Notions d’objets manipulés (fenétres,
icones, documents, applications...),
de déclencheurs (menus, boutons...},
d’événements {clic, double-clic...),
d’actions (sélectionner, supprimer...).
Se limiter aux fonctions essentielles :
affichage, navigation, gestion des ap-
plications, des fichiers, des docu-
ments, de la configuration, aide.

Ui

I

1.3. L’'ergonomie du poste
de travail informatique

*

Eléments d'ergonomie appliqués au
poste de travail informatique.

En relation avec les principes d’or-
ganisation, se limiter aux notions
essentielles permettant une sensibili-
sation aux problémes du travail de-
vant écran et a [lorganisation du
poste (disposition des éléments,
orientation de I'écran...)

U

1.4. Le traitement de texte

Les domaines d’utilisation du traite-
ment de texte.
Les objets manipulés par le traite-
ment de texte.

Les éléments de méthode associés
au traitement de texte.

Présentation simple des usages du
traitement de texte.
Notions de :

— document, section,
mot, caractére, tableau...
— modele, paramétres de mise en
page, styles...

— liens entre ces divers éléments.
Notions de document partagé, de tra-
vail coopératif, de transmission de
documents.

Hiérarchie entre modéle et docu-
ment.

Nature du document,
classement, réutilisation.

paragraphe,

sauvegarde,

1.5. Le tableur

Les finalités du tableur, domaines

d'utilisation.

Présentation simple des domaines
dutilisation du tableur et des finalités
du logiciel.
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Connaissances associées

Limites

* Les objets manipulés par le tableur
et leurs propriétés.

* Les opérateurs du tableur.
* Les éléments de méthode associés
a la réalisation d’une feuille de calcul.

* Notions de :
- tableur, classeur,
- nature des données, type des don-
nées,
- cellule, adressage d’une cellule,
— représentation graphique de don-
nées quantitatives.

* Notions d’expression
fonctions usuelles.

* Notion d’approche par les sorties.

* Notion de dictionnaire d’analyse des
données.

élémentaire,

Ui | 1.6. Le gestionnaire de fiches
* Les finalités du gestionnaire de | ¢ Présentation simple des domaines
fiches, domaines d’utilisation. d’utilisation du gestionnaire de fiches
et des finalités du logiciel.
¢ Les objets manipulés par un gestion- | ¢« Notions de :
naire de fiches et leurs propriétés. - fichier, fiche,
~ enregistrement, libellé, champ, va-
leur.
* Les éléments de méthode associés | * Notions d'identifiant (index) d’une
a la gestion de fiche. fiche.

* Notion de lien fonctionnel entre
identifiant et les autres champs de
la fiche.

* L'utilisation du gestionnaire de fiches. | * Les modalités de consultation, mise
a jour, édition d’un fichier.

Ces notions sont présentées a partir

d’exemples concrets faisant appel & un

gestionnaire de fiches monofichier ou

a un logiciel de gestion de base de

données.

ll. - Péle communication et organisation
2.1. Communication
Connaissances associées Limites
2.1.1. La situation
de communication

Analyse de la situation :

Ui | » Les éléments de la communication : | « partenaires en présence : émetteur,

— personnes en présence,
contexte,

— canal,

message.

* Les formes de la communication :
- orale ou écrite, gestuelle ou vi-
suelle, interne ou externe, interper-
sonnelle ou de groupe, directe ou
médiatisée.

récepteur,
* motifs,
¢ contenu du message,
¢ contexte professionnel et relationnel.

* Repérage de situations de communi-
cation dans Pentreprise.
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Connaissances associées Limites

* Les langages :
- le langage verbal, * Principaux registres de langage:
courant, familier relaché, soutenu.
Principaux paralangages: gestes,
mimiques, regards, postures, présen-
tation, voix...
Principaux freins liés & lenvironne-
ment, au langage et & sa comprehen-
sion, aux attitudes et aux conduites,
aux bruits techniques...

- le langage non-verbal. .

* Les freins a la communication. .

2.1.2. Pratiques et techniques
relationnelles

« Pratiques relationnelles :

— nature des relations,

— notion de réseau relationnel in-
terne,

— typologie des réunions.

Techniques relationnelles :

— expression orale,

— écoute active,

Ascendantes, descendantes, horizon-
tales, fonctionnelles, hiérarchiques.
Circulation des informations : les re-
lations entre les services, les per-
sonnes concernées, la nature des
liaisons (fonctionnelles, informelles,
hiérarchiques).

Réunions institutionnelles, habituelles
ou occasionnelles.

|dentification du contexte, personnes
concernées.

Controle du message : but, inten-
tions, sens.

Maitrise du vocabulaire et du registre
de langage adaptés a la situation.
Organisation et expression des idées
essentielles.

Attitudes : disponibilité, suivi de la
communication, contrle du résultat.
Méthodes : questionnement, reformu-
lation, clarification.

— nature et caractéristiques,
- qualité du langage professionnel.

Ui — adaptation des attitudes et du | Eléments méthodologiques de 'ac-
comportement a une situation d’ac- cueil.
cueil, « Mise en évidence des régles géné-
rales et des différences selon les si-
tuations particulieres.
— adaptation de la communication & | * Qualité de I'entretien téléphonique.
environnement materiel, « Qualité du message transmis par ré-
pondeur.
* Conditions d’efficacité de ['utilisation
d‘un outii de communication.
— adaptation des attitudes et du |+ Fonctionnement du groupe : taches
comportement a une situation de tra- a accomplir, taille du groupe,
vail en équipe. contraintes, structure affective,
conflits ou limites.
2.1.3. Rédaction et production
de messages écrits
Ui | » Les écrits professionnels :

Qualités d’'un message professionnel.
Registre, vocabulaire, syntaxe, ortho-
graphe.
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Connaissances associées

Limites

* Préparation de messages.

* Rédaction de messages :
— courriers individualisés ou automa-
tisés,

— notes de service, d’information,

— comptes rendus d'activités cou-
rantes,

— messages courts divers.
* Prise de notes :

— techniques,

— traitement des

sies.

informations sai-

Dans une situation professionnelle cou-
rante, sans difficulté particuliére :

Analyse de la situation donnée.
Recherche et organisation des idées.

A partir de documents annotés, de
consignes précises, rédaction d'une
lettre, d’une note a caractére cou-
rant.

Sélection, modification, personnalisa-
tion d’'un courrier répétitif.
Rédaction de messages simples pour
diffusion sur support électronique ou
non.

identification des idées essentielles
du message a transmettre,
organisation des informations,

Ui | » Recherche de lisibilité des documents | * recomposition du message en vue
produits : d’une exploitation orale ou écrite,

« restitution fidéle et contrblée.

— regles principales d'écriture et de | » conception et présentation de ta-
mise en page, bleaux simples a partir de données
fournies.

* présentation d'un courrier, d'un texte,
d’'un imprimé a partir d'un support
écrit,

— techniques de valorisation des élé- | ¢ mise en ceuvre des méthodes et des
ments d’un texte, ressources d’un traitement de texte,

» utilisation des diverses techniques de
correction,

Ui | ¢ Contréle et reproduction de docu- | utilisation rationnelle des outils de re-
ments. prographie intégrant la notion de
colt.
2.1.4. Outils de communication
Ui{ e Le téléphone et ses services :
Ui — services téléphoniques, ¢ Principaux services, intérét et colits.
— services télématiques, ¢ Services sur Télétel, sur Internet,
banques de données.
Ui — télécopieur, répondeur. * Principaux co(ts.

* La communication de groupe :
messagerie électronique,
réunion-téléphone,
audioconférence et visioconférence,
vidéotransmission.

Principes, intérét et colts.
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2.2. Organisation

Connaissances associées

Limites

2.2.1. Les activités de I'entreprise

¢ Les fonctions, les différents services
et leurs activités.

* La représentation de I'organisation.

Le tracé étant fourni et les précisions
utiles apportées (liens, activités), lire et
commenter un organigramme de struc-
ture.

2.2.2. L’organisation des activités
du service

Ui | » Le classement :
— les principaux procédés et les ma-
tériels correspondants,
— les principaux modes,
~ la tenue et l'archivage des dos-

siers.

» Les techniques de recherche de don-
nées :
— le choix d’'un mot-clé,
— la recherche de références docu-
mentaires.

¢ Les fichiers :
— les principaux supports, critéres de
choix,
— le traitement des informations,
- la protection des fichiers,
— la législation relative a ['utilisation
des fichiers et des logiciels,

— les banques de données.

Ui | » La gestion du temps :

- lidentification et [Penchainement
des taches,

- les outils au service de la gestion
du temps.

Dans le cadre d'une application :

* choix d'un procédé adapté a un ma-
tériel donng,

« utilisation correcte et aisée des prin-
cipaux modes...

» choix du support approprié.

Dans une série limitée d’articles de re-
vues, repérer les mots-clés qui permet-
tent le classement et la recherche
d’informations.

Notions de données, type d’'une don-
née, valeur, organisation des don-
nées.

Opérations sur les supports, les ré-
pertoires, les fiches.

Applications liées a la sécurité (sau-
vegarde, antivirus, acces).

Droit des citoyens face a l'informati-
que.

Droit d’'usage des logiciels.
Définition, domaines d'utilisation,
modes d’accés.

Echéancier, agenda papier et électro-
nique.

Planigramme : lecture, mise & jour et
repérage de l'action & déclencher.

2.2.3. L'organisation du poste
de travail

* Les principes d’ergonomie.

+ Linstallation du poste de travail.

Principales régles et identification
des conséquences du non-respect
des régles ergonomiques.
Disposition rationnelle des matériels
et fournitures.
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Connaissances associées

Limites

*

2.2.4, Participation

4 Padministration du personnel

« Les formalités administratives liges :
— au recrutement du personnel,

— a la gestion et au suivi du person-
nel,

— au suivi régulier du temps de tra-
vail, des absences et des congés,
— au départ du salarié (démission,
licenciement) : registres obligatoires,
recgu pour solde de tout compte, cer-
tificat de travail,

— a la représentation du personnel,
— a la formation du personnel : trai-
tement des demandes, procédure.
Participation aux opérations prépara-
toires & la paie.

e Utiliser des lettres types.
e Compléter un contrat de travail.
« Remplir les documents relatifs aux

déclarations auprés des organismes
concernés : Sécurité sociale, ASSE-
DIC, inspection du travail.

til. — Pole commercial et comptable

Connaissances associées

Limites

3.1. Eléments généraux

de I'entreprise

¢ Le commergant, l'artisan :

— définitions,

— les principales obligations des
commergants et des artisans,

— l'activité principale de I'entreprise,

— les éléments constitutifs du fonds
de commerce.

e Approches économique et juridique,

conséquences.

Les prescriptions légales et régle-
mentaires :

- la tenue d’'une comptabilité,

— Pouverture d'un compte bancaire
ou postal,

— limmatriculation au Registre du
Commerce ou au Répertoire des mé-
tiers,

— le centre de formalités des entre-
prises,

— le systéme informatique pour le ré-
pertoire des entreprises et des éta-
blissements.

Notions d’entreprise commerciale et
d’entreprise industrielle.

La clientéle, le droit au bail, le nom
commercial, 'enseigne.

* Les éléments d’identification de I'en-
treprise.

Identification des éléments caractéri-
sant une entreprise et permettant de
la distinguer d’'une autre : nom, en-
seigne, marque, logotype.

Les éléments constitutifs de I'image
de I'entreprise : qualité de l'accueil,
respect des délais, qualité des docu-
ments émis, autres éléments de
I'image de l'entreprise.
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Connaissances associées Limites
Ui | » Les interlocuteurs de I'entreprise. * |dentification des différents parte-
naires de I'entreprise et de leur acti-
vité principale : clients, fournisseurs,
personnel, Etat et administrations,
établissements  financiers, orga-
nismes sociaux.
3.2. L’exploitation de I’entreprise
Ui | » Le cycle d’exploitation. ¢ Les opérations liées au cycle d’ex-
ploitation (approvisionnement, pro-
duction, stockage, vente, réglement).
« L'intervention et le role des acteurs
dans les phases du cycle d’exploita-
tion.
* Les distinctions entre :
- charge, dette, décaissement,
- produit, créance, encaissement,
- immobilisation, marchandise, ma-
tiere premiére,
— immobilisation, charge.
s La commande : * Analyse des conditions de vente (dé-
— les critéres de choix d'un fournis- lais de livraison, délais et modalités
seur, de paiement, lieu de livraison, prix et
réductions de prix).
Ui — les supports de la commande, * Notions de références, unités de
commande, quantités commandées.
Ui — les outils et les techniques de suivi Planigrammes, échéanciers, classe-
des commandes passées. ment chronologique des bons de
commande.
Ui La réception des commandes. * Les documents de réception.
* Les contrdles préalables a la récep-
tion des produits livrés.
* Les contrdles préalables au paiement
des livraisons acceptées.
* Les méthodes de controle et de dé-
tection des anomalies.
Ui La vente commerciale : * La vente de biens et de prestations
— définition, de services.
— la livraison et le transfert de pro- | « Le contrat de vente.
priéte, « Les liens entre la vente et la factu-
— les conditions de vente. ration (dates, fait générateur...).
La livraison : Les étapes du processus de livraison.
Ui| - le bon de livraison, * Les documents d’expédition et de
Ui — les moyens de transport, transport par route et par fer.
— les demandes et les réclamations | » Le dossier de commande, les ano-
des clients. malies.
Ui La facture : s Les mentions obligatoires usuelles.
— les éléments de la facture, * Principes relatifs a la délivrance de
— les obligations relatives & la factu- factures et & leur conservation.
ration, » Notions liées aux réductions a carac-
— les mentions spécifiques et leurs | tére commercial ou financier connues
conséquences, ou conditionnelles et au port {port dQ,
— les documents tenant lieu de fac-| port payé, franco de port).
tures,
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Connaissances associées

Limites

- les factures d’avoir,

— les exceptions a I'obligation de dé-
livrer des factures,

- les calculs relatifs & la facture.

L’établissement de factures doit don-
ner lieu a la mise en ceuvre d’un
logiciel de gestion commerciale.

Sont exclues les factures liées aux
opérations internationales, les fac-
tures récapitulatives ou rectificatives.

Le relevé de factures;

— les roles du relevé de factures,

— le rapprochement entre relevé de
factures et comptes de tiers.

Edition et controles a laide d’'un lo-
giciel de gestion commerciale.

Les stocks :

— les notions relatives aux stocks,
~ linventaire extra-comptable des
stocks,

— linventaire permanent des stocks.

Les techniques d’organisation des
inventaires  périodiques et les
contréles.

Les méthodes de valorisation des
sorties du stock (se limiter au co(t
moyen pondéré de la période, au
co(it moyen pondéré aprés chaque
entrée, et au premier entré, premier
sorti).

La tenue des inventaires permanents
doit permettre de recourir autant que
possible aux moyens informatiques
disponibies.

La pratique d'un logiciel de gestion
commerciale :

- finalités et domaines d'utilisation
d’un logiciel de gestion commerciale,
— opérations réalisées grace au logi-
ciel de gestion commerciale.

Création, consultation, mises a jour
des bases.

Saisie, modification, validation des
commandes.

Edition des documents commerciaux
(accusés de réception, bons de livrai-
son, factures, relevés).

Suivi de la marge commerciale.

Les principales composantes de la
trésorerie a court terme :

- I'encaisse,

— les autres éléments constitutifs de
la trésorerie a court terme.

Notion d’équilibre de trésorerie.
Distinctions entre : recette et dé-
pense, produit et recette, charge et
dépense.

Lincidence des délais de réglement.

Ui

Les réglements par Iintermédiaire de
la banque ou des chéques postaux :
— le compte bancaire ou postal,

les dates de valeur des opérations,
les avis bancaires ou postaux,
'extrait de compte.

Les conditions a remplir pour Pouver-
ture d'un compte chéques.

Les conséquences de I'ouverture du
compte.

Les modes de fonctionnement du
compte.

Ui

Le chéque bancaire, le chéque postal :
— la création, la transmission, le
paiement,

— les conséquences de [lutilisation
du chéque pour le commercant.

La notion de provision du chéque et
les conséquences du défaut de pro-
vision.

Le cheque et les obligations des
commetrgants.

Ui

Les cartes de paiement :

— différentes fonctions des cartes de
paiement,

— conséquences de l'utilisation pour
le commergant,

Les différents types de cartes et leurs
caractéristiques quant & la garantie
de paiement, la date de valeur, le
cout, la simplification administrative
pour le commergant.
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Connaissances associées

Limites

- notion de provision en relation
avec cet instrument de paiement.

Lecture et interprétation de docu-
ments bancaires relatifs aux opéra-
tions de paiement et d’encaissement
par cartes.

- les prélévements automatiques,

— les contrdles internes relatifs aux
mouvements de trésorerie,

— le rapprochement des comptes
bancaires et postaux.

Ui |« La lettre de change : » Etude a mener en tenant compte de
- les mentions obligatoires, la dématérialisation des effets de
— la circulation et le paiement, commerce.
— l'acceptation, la domiciliation, I'es- | ¢ Le traitement informatique des effets ;
compte. la LCR magnétique.
¢ Exclure tous les problémes relatifs
aux impayés.
* Les procédures courantes relatives |« Notions de suivi et de gestion quoti-
aux mouvements de trésorerie : dienne de la caisse.
Ui — les mouvements d'espéces, ¢ La tenue du livre de caisse.
Ui - les virements bancaires et postaux, | * Le respect des délais; la prise en

compte des dates de valeur.

3.3. La comptabilité de I'entreprise

Les objectifs de la comptabilité :
— role de la comptabilité,
- obligations comptables.

Roéles d’analyse, de présentation en
vue de comparaison, de contrble.
Dans le cadre d'une entreprise indi-
viduelle soumise au régime réel.

La notion d’exercice comptable :
— notion d’'exercice,
— notion de résultat comptable.

Notions d'ouverture et de cléture.
Charges et produits.

Le principe de la partie double :
— principe,

A partir de situations simples. »
Controle de I'égalité Débit, Crédit.

— conséquences.
» Le compte : * Forme et contenu.
— présentation, « Cadre comptable. Exclure 'étude des

— tenue des comptes,
— plan comptable,
plan de comptes de Fentreprise.

classes 8 st 9.
Adaptation du plan comptable aux
besoins de I'entreprise.

Les pidces servant de base a la
comptabilité :
- nature,

— classement et conservation,

— lien entre piéces et enregistre-
ments.

Pieces de base et piéces récapitula-
tives.

Procédures de classement permet-
tant une imputation et une saisie ra-
pides et fiables, une conservation
siire, des recherches efficaces.

Date d’enregistrement des piéces.

La précomptabilisation :
— sur le document,

— sur ticket d’imputation,

— sur bordereaux.

Choix des techniques de précompta-
bilisation avec I'organisation compta-
ble.
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Limites

* Notions d’organisation comptable :

livres obligatoires,

- les journaux spécialisés,
- les balances,

les documents de synthése.

A partir des piéces classées chronolo-
giquement et par nature.

Le journal, le grand-livre, le livre d’in-
ventaire.

La notion de virements internes.

L.a balance générale, les relevés no-
minatifs des comptes de tiers.

Bilan et compte de résultat; structure
et analyse sommaire.

La TVA:
— principes,

la TVA colisctée,

la TVA déductible,
la TVA a décaisser.

Opérations concernées {en régime in-
térieur) : livraisons de biens meubles
corporels, fournitures et paiement
des prestations de services.

Les taux.

La base imposable. La TVA exigible.
Principe du droit a déduction. La li-
mitation du droit & déduction. Ne re-
tenir que les situations suivantes:
acquisition et réparation de véhi-
cules, hébergement et restauration.

Calcul de la TVA a décaisser ou du
crédit de TVA a reporter. Se limiter
au cas du régime réel normal, décla-
rations trimestrielles.

Les opérations d’achat et d’acquisi-
tion :

- marchandises,

— matiéres premidres,

— autres approvisionnements stockés
ou non,

- services,

— immobilisations corporelles,

— le journal des achats.

Analyse et enregistrement d’opéra-
tions d'achat comportant éventuelle-
ment des réductions de prix, du port,
des frais de facturation.

Analyse et enregistrement de retours,
de réductions commerciales ou finan-
ciéres accordées apres la facturation.
Analyse et enregistrement d’opéra-
tions d’acquisition de matériel com-
portant éventuellement des frais de
mise en service.

Exclure les opérations en relation
avec I'étranger (y compris les opé-
rations intra-communautaires), les
opérations portant mentions d’arrhes
ou d'acompte.

* Les opérations de vente ;
-~ marchandises,

- services,

— produits finis,

Analyse et enregistrement d’opéra-
tions de vente comportant éventuel-
lement des réductions de prix, des
frais de port considérés comme élé-
ment du prix de vente, des frais de
facturation.

Analyse et enregistrement des re-
tours sur vente, de réductions de prix
accordées postérieurement a la fac-
turation.

Analyse et enregistrement de vente
au comptant.
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Limites

— le journal des ventes.

+ Prendre en compte les régles relative
a l'exigibilité de la TVA.

* Exclure les opérations en relation
avec I'étranger (y compris régime in-
tra-communautaire).

Les autres charges courantes :

— les charges courantes autres que
les charges de personnel,

- les implts, taxes et versements
assimilés,

¢ Analyse et enregistrement de fac-
tures ou piéces en tenant lieu portant
mention de locations et charges lo-
catives, de travaux de réparation et
d’entretien, de charges d’assurance,
d’honoraires et conseils, de frais de
publicité, de transports de biens et
de personnel, de déplacements et
missions, de frais postaux et de té-
lécommunications, de services ban-
caires, de charges de gestion
courante (arrondis) ;

¢ Limiter I'analyse et I'enregistrement a
la taxe différentielle sur les véhicules
a moteur, a la constatation de la dette
consécutive a la réception des avis
d’'imposition & la taxe fonciére, a la
taxe professionnelle, a la constata-
tion d’un versement de taxe d’appren-
tissage effectué au bénéfice d'un
établissement de formation.

Les autres produits courants,

¢ Analyse et enregistrement des pro-
duits divers de gestion courante (ar-
rondis seulement) et des produits
financiers.

Les opérations de trésorerie :
— les encaissements,
— les décaissements,
— les journaux de trésorerie.

* Analyse et enregistrement d'opéra-
tions d'encaissement et de décaisse-
ment réalisées en espéces, par
cheques, par virements, par cartes
bancaires, par effets de commerce.
Exclure les opérations impayées en

relation avec des effets de
commerce.
IV. — Péle économique juridique
4.1. Economie
Connaissances associées Limites

4.1. Lactivité économique

Qu'est ce que I’économie ?

— Définir les notions de besoin et de
bien économique,

— montrer l'importance de ['économie
dans la vie quotidienne,

— identifier et caractériser les acteurs
de la vie économique.
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Limites

* Les acteurs, les flux économiques, le
circuit.

— Expliciter sur des schémas les diffé-
rents flux existant entre les acteurs,

- représenter schématiquement un cir-
cuit économique simplifié.

4.1.2. La production
* La classification des entreprises.

* Le facteur travail,

* Le facteur capital, 'investissement.

* La combinaison des facteurs de pro-

duction, la productivité.
* La mesure de la production au niveau
national.

— Repérer les objectifs de I'entreprise
et les moyens pour les atteindre,

— identifier des critéres de classification
des entreprises selon lactivité et la
taille,

— définir le facteur travail.

— Identifier les éléments qui détermi-
nent la quantité et la qualité du fac-
teur travail,

— reconnaitre les différentes formes de
capital (technique/financier, fixe/circu-
lant).

- ldentifier les différents types d'inves-
tissement (de renouvellement, de
productivité, de capacité),

- définir 'investissement immatériel,

— montrer dans des cas concrets les
différentes combinaisons possibles
des facteurs travail et capital.

— Définir la notion de productivité, en
montrer I'intérét.

— Définir la notion de produit intérieur
brut (PIB), en montrer l'intérét.

4.1.3. La répartitionA
* Les revenus directs.

* Les prélévements et la redistribution.

* La consommation.

¢ L’épargne.

— Reconnaltre les différents types de
revenus : directs, indirects.

—~ Reconnaitre les prélévements obliga-
toires,

- identifier les objectifs de la redistri-
bution,

- déterminer le revenu disponible des
ménages a partir de situations
concrétes.

- Analyser I'évolution globale et t'évo-
lution de la structure de la consom-
mation des ménages,

— analyser les disparités de consomma-
tion des ménages.

— Distinguer les différentes formes d’é-
pargne et analyser les facteurs qui
influent sur le volume de I'épargne.

4.1.4. Les prix
s L'entreprise et la fixation des prix.

e L'évolution du niveau général des
prix : I'inflation.

— Décrire les éléments pris en compte
par le chef d'entreprise dans la dé-
termination d’'un prix: colts, de-
mande, concurrence, réglementation.

— Définir l'inflation et en repérer les
principales causes.
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Limites

4.1.5. L'emploi
* La population active.

* Le chémage.

— Décrire les composantes de la popu-
lation active,

— décrire les principaux facteurs qui in-
fluent sur le niveau de la population
active.

— Définir le chémage, en reconnaitre
les principales causes et apprécier
leur importance.

4.1.6. Le role de PEtat
* Le budget de I'Etat.

» Uintervention de I'Etat sur les struc-
tures de I'économie.

 Laction de I'Etat sur la conjoncture
économique.

— Caractériser les principales recettes
et les principales dépenses du bud-
get de I'Etat,

— montrer les différents degrés de I'in-
tervention de PEtat sur 'économie.
— ldentifier les différentes formes d'in-
tervention sur les structures de I'éco-
nomie : satisfaction des besoins
collectifs, redistribution des revenus,

production de biens et services,

— définir la notion de politique écono-
mique conjoncturelle.

- Citer les principales actions mises en
ceuvre pour lutter contre linflation,
contre le chémage.

4.1.7. L'ouverture sur I’économie
internationale

* Le commerce extérieur de la France.

¢ ’'Union Européenne.

— Citer les principaux outils de mesure
du commerce extérieur (balance
commerciale, balance des services),

— identifier les points forts, les points
faibles, I'orientation géographique du
commerce extérieur francais,

— formuler les problémes posés par un
déséquilibre du commerce extérieur,

-~ montrer les conditions de réussite
des entreptises sur les marchés ex-
térieurs,

— caractériser le poids économique de
'Union Européenne,

— dégager le principe de libre circula-
tion.

— Repérer des dispositions qui permet-
tent la libéralisation des échanges,
— dégager, a l'aide d’'exemples concrets,
les principaux enjeux de la construc-

tion de f'Union européenne.

4.2.1. Le cadre de la vie juridique
¢ La notion de droit.
* Les sources du droit.

* Les droits et leur preuve.

» Le respect du droit : I'organisation ju-
diciaire.

— ldentifier le réle du droit.

— Reconnaitre et hiérarchiser les prin-
cipales sources de la régle de droit.

- Choisir un mode de preuve et justifier
son choix.

— ldentifier les principales juridictions et
leur compétence.
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Limites

4.2.2. Les personnes juridiques

* La personnalité juridique (personne
physique, personne morale).

* Lidentification des personnes physi-
ques,

* La capacité.

— Distinguer personne physique et per-
sonne morale.

- Caractériser succinctement les élé-
ments d’identification d’une personne
physique : nom, domicile, nationalité,

- identifier les effets de la capacité
pour une personne physique.

— Déterminer et justifier les régles d'in-
capacité applicables et en tirer les
conséquences juridiques.

4.2.3. Les biens et la propriété
* La classification des biens.

* Le droit de propriété.

— Distinguer biens meubles et immeu-
bles.
— Caractériser le drort de propriété.

4.2.4. Les obligations
* Les contrats.

* La responsabilité.

A partir d’un contrat.

— Reconnaitre I'existence d'un lien
contractuel, en déterminer les consé-
quences (parties, objet, obligations).

— Distinguer responsabilité civile et res-

ponsabilité pénale,
— reconnaitre I'existence des élements
constitutifs de la responsabilité civile
contractuelie et civile délictuelle :
faute, dommage, lien de causalité,

— déterminer les conséquences de la
mise en jeu de la responsabilité ci-
vile.

4.2.,5. Le commergant
e Le statut de commergant.

* Les conséquences du statut de

commercant.

— Déterminer les conditions a remplir
pour étre commergant.

— Dégager les regles particuliéres qun
s’appliquent au commergant.

4.2.6. Le citoyen, I’Etat de droit

et la démocratie

* La participation du citoyen a la vie
politique nationale; la constitution de
1958 :
— président de la République,
- gouvernement,
— parlement,
— élaboration de la loi.

¢ La participation du citoyen a la vie
des collectivités territoriales :
— commune,
— département,
— région.

— Identifier les principales libertés pu-
bliques,

— dégager les principes d’un régime dé-
mocratique,

- citer les différentes consultations
électorales qui permettent 'exercice
du droit de vote,

— reconnaitre les principaux pouvoirs
du président de la République, du
Premier ministre, du gouvernement,

— identifier les principales étapes de I'é-
laboration de la loi ordinaire.

— ldentifier les principales compétences
des collectivités territoriales,

— reconnaitre, au sein de chaque col-
lectivité territoriale les réles respectifs
des divers organes.
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Limites

* Le citoyen et la justice.

-~ Dégager les principes de liberté pu-
bligue appliqués a Porganisation et
au fonctionnement de la justice (ca-
ractére public des audiences, double
degré de juridiction, présomption d'in-
nocence...).

4.2.7. Le salarié : droit social

* Le contrat de travail : définition, effets,
rupture.

¢ Les pouvoirs de 'employeur.

+ Les conditions de travail, la durée du
travail, la rémunération.

+ La formation.

* Les représentants des salariés dans
Pentreprise : comité d'entreprise, dé-
légués du personnel.

¢ Les syndicats.

Les conflits individuels et collectifs.

¢ La négociation collective.

+ La protection sociale.

— Reconnaitre les éléments d'un
contrat de travail : parties, obliga-
tions, durée,

— distinguer les conséquences respec-
tives de la démission et du licencie-
ment.

— Repérer le rble du réglement inté-
rieur.

— Faire application de régles appro-
priées (légales ou conventionnelles)
a des situations données.

— ldentifier ie réle des principales ins-
titutions représentatives du personnel
et celui des syndicats.

— Identifier le réle du conseil de pru-
d’hommes,

— caractériser le droit de gréve.

— Identifier 'objet et l'intérét de la né-
gociation collective.

— Préciser la notion de risque social et
identifier les systemes de protection.
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STAGE EN MILIEU PROFESSIONNEL

Un stage en milieu professionnel d’'une durée de 3 & 5 semaines est
inclus dans la scolarité.

Organisé en une ou plusieurs séquences, il prend place dans la formation
a des dates fixées par I'équipe pédagogique, sous la responsabilité du chef
d’établissement, en tenant compte :

—~ des contraintes matérielles des entreprises et des établissements;

- des programmes d’activités des éléves négociés avec les responsables
de stage.

Il donne lieu & la signature d’'une convention entre le chef d’entreprise et
le chef d’établissement, conformément a l'article 3 modifié de 'arrété du 29
juiltet 1992.

Ce stage, outre qu’il doit concourir & l'acquisition des compétences indi-
quées dans le référentiel de certification, a pour objectifs de permetire a
I'éléve :

— de travailler en situation réelle;

— de s’insérer dans une équipe;

— d’appréhender I'entreprise dans ses structures, ses fonctions, son or-
ganisation, ses contraintes.

Le stage aide également I'éleéve & préciser son projet personnel de
formation et d’insertion au-dela du cycle conduisant au BEP.

Des documents de liaison entre I'entreprise et I'établissement scolaire
facilitent le suivi de I'éléve, I'information mutuelle des enseignants et des
responsables de stage en vue d’une bonne intégration du stage dans le
projet pédagogique des enseignants.

Si, pour des raisons de force majeure, I'éléve ne peut effectuer les 3 a
5 semaines de stage prévues dans la préparation a ce dipléme, il peut en
étre dispensé sur décision du recteur.
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REGLEMENT D’EXAMEN
(Annexe Il de larrété du 23 aodt 1996)

A. Liste des domaines

1. Professionnel
2. Généraux

Frangais,

Mathématiques,

Histoire et géographie,

Langue vivante étrangére(1),
Education physique et sportive.

Les candidats autres que scolaires ou apprentis sont dispensés de I'éva-
luation dans le domaine de I'éducation physique et sportive.

Le domaine professionnel est constitué de deux unités terminales. A
chacun des domaines généraux correspond une unité terminale.

{1) Ne sont autorisées a 'examen que les langues vivantes étrangéres enseignées dans les lycées
professionnels de P'académie, sauf dérogation accordée par le recteur.
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B. Liste des épreuves terminales

Forme
Scolaires Durée
Epreuves Coef. | ou apprentis Autres épreuve
ou adultes | .. jidats
en formation
continue (1)
Domaine professionnel
EP1 - Epreuve de pratique | 5 (2) CCF(1) Ponctuelle 1 h 30 (3)
professionnelle pratique et orale
EP2 - Epreuve technique : 6 Ponctuelle Ponctuelle 3h
activités professionnelles sur écrite écrite
dossier
EP3 — Epreuve économique 2 Ponctuelle Ponctuelle 1h 30
et juridique écrite écrite
Domaines généraux
EG1 — Frangais 4 Ponctuelle Ponctuelle 2h
écrite écrite
EG2 - Mathématiques 2 Ponctuelle - Ponctuelle 1h
écrite écrite
EG3 - Langue vivante 1 Ponctuelle Ponctuelle 1h
étrangeére (4) écrite écrite
EG4 - Histoire — Géographie 2 Ponctuelle Ponctuelle 1h
écrite écrite
EG5 - Education physique et 1 CCF Pratique
sportive
Epreuves facultatives (5)
— Langue vivante (6) Ponctuelle Ponctuelle 20 min.
orale orale
,ou
— Education esthétique CCF Ponctuelle 1 h 30
écrite

(1) Contréle en cours de formation pour les candidats issus d’établissements publics, privés sous
contrat ou de CFA habilités par le recteur.
(2) Y compris le coefficient 1 relatif 4 la vie sociale et professionnelle.

(8) Y compris ia durée relative a I'évaluation de la vie sociale et professionnelle.

(4) Ne sont autorisées a 'examen que les langues vivantes étrangéres enseignées dans I'académie,
sauf dérogation accordée par le recteur.
(5) Seuls les points au-dessus de 10 sont pris en compte pour I'obtention du dipiéme.

(8) L'épreuve n'est organisée que s'il est possible d’adjoindre au jury un examinateur compétent.
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Définition des épreuves du domaine professionnel

1. EP1 — Epreuve de pratique professionnelle : Travaux professionnels
sur poste informatique et communication orale.

A. Evaluation par contrble en cours de formation (candidats issus d’éta-
blissements publics, privés sous contrat et de centres de formation d’ap-
prentis habilités).

L'évaluation des acquis s’effectue sur la base d'un contréle en cours de
formation & l'occasion d’au moins trois situations d’évaluation.

Elles sont organisées dans |'établissement (ou le centre de formation
d’apprentis) au cours de la derniére année de formation dans le cadre des
activités habituelles de formation professionnelle.

Chaque situation permet I'évaluation tant des savoir-faire que des savoirs
technologiques associés. Elle porte sur tout ou partie des compétences
caractéristiques du dipléme. Elle donne lieu a la proposition d’'une note.

Les compétences en matiére de communication orale peuvent étre éva-
fuées :

- soit dans le cadre de situations au cours desquelles sont appréciés
également les capacités du candidat a réaliser des travaux professionnels
sur poste informatique,

— soit a I'occasion de situations d’évaluation spécifiques.
L'évaluation porte principalement sur tout ou partie des compétences :
— répertoriées dans le pble | «informatique et logiciels bureautiques »,

— relatives a la communication orale définies dans le p6le H « communi-
cation et organisation ».

Elle permet également d’apprécier les compétences du candidat :
— en matiére de communication écrite et d’organisation,
— et celles répertoriées dans le péle lil « commercial et comptable ».

Les notes proposées pour chacune des situations d’évaluation s’addition-
nent pour former la proposition de note globale pour I'épreuve EP1.
Cette proposition de note est transmise au jury par 'ensemble de I'équipe

pédagogique accompagnée des documents suivants :

— fiche récapitulative des travaux évalués.

- grille d’évaluation des travaux élaborés en conformité avec le référentiel
dans le respect des critéres de performance qui y sont énoncés.

Le jury peut consulter les travaux professionnels supports de I’évaluation.
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Linspecteur de I'éducation nationale de la spécialité veille au bon dérou-
lement de I'évaluation organisée sous la responsabilité du chef d’établisse-
ment ou du directeur de centre de formation d’apprentis.

B. Evaluation par épreuve ponctuelle (autres candidats) :

L'évaluation des acquis des candidats s’effectue sur la base d’'une épreuve
ponctuelle terminale.

Le candidat remet au service chargé de I'organisation de 'examen, & une
date arrétée par le recteur, un document mentionnant les matériels et
ressources logicielles pratiqués durant son expérience professionnelle ou sa
formation. Un dossier de travaux accompagne ce document comprenant les
fichiers informatiques nécessaires a la présentation de tout ou partie d’un
travail. Ces travaux correspondent a la mise en ceuvre des compétences et
connaissances inscrites dans les pbles I, Il et lil du référentiel de certifica-

tion.

Le jury apprécie I'opportunité et la durée de la période d'entrainement qui
peut éventuellement étre accordée au candidat, avant I'épreuve, sur le
matériel du centre d’examen.

Au cours de l'épreuve, il peut étre demandé au candidat :

— de produire 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 forma-
tion.

Le jury apprécie :

— le niveau de maitrise de I'environnement du poste de travail et des
fonctionnalités des logiciels utilisés,

— les capacités manifestées en matiére de communication orale,
- la qualité des travaux réalisés.

L'épreuve est évaluée par deux examinateurs dont un professeur de
secrétariat.
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Vie sociale et professionnelle
(Arrété du 3 aolt 1994)

Coefficient : 1

A. Evaluation par contrble en cours de formation. Candidats issus
d’établissements d’enseignement publics, privés sous contrat et de
CFA habilités par le recteur

L’évaluation s’effectue sur la base d’'un contrdle en cours de formation &
'occasion d’une situation d’évaluation en centre de formation qui se déroule
au cours de la derniére année de formation. Elle peut donner lieu & plusieurs
séquences d'évaluation et prendre appui sur la formation en entreprise.

Elle doit permettre de mettre en ceuvre les compétences définies par le
programme de vie sociale et professionnelle dont obligatoirement celles
relevant du domaine «entreprise et vie professionnelle ». Elle permet notam-
ment de vérifier 'aptitude du candidat a :

— mobiliser des connaissances scientifiques technologiques et juridi-
ques...;

— analyser une situation de la vie professionnelle ou de la vie quotidienne
en vue d’effectuer des choix et de mettre en ceuvre des actions pertinentes,

— exercer son esprit critique et a faire preuve de capacités d’adaptation.

B. Epreuve ponctuelle — Autres candidats

L'épreuve est intégrée a i'épreuve pratique ayant le coefficient le plus
élevé.

Elle se déroule, par décision du recteur soit sous forme orale (durée

20 min.) soit sous forme écrite par questionnaire (durée 30 min.). La durée
s'ajoute a celle de I'épreuve pratique considérée.

Des questions sont posées au candidat portant sur plusieurs aspects du
programme de vie sociale et professionnelle dont une partie concerne obli-
gatoirement le domaine «entreprise et vie professionnelle ».

L'évaluation permet d’apprécier les compétences acquises et I'aptitude du
candidat a:
— mobiliser des connaissances scientifiques technologiques et juridiques ;

— analyser une situation de la vie professionnelle ou de la vie quotidienne
en vue d'effectuer des choix et de mettre en ceuvre des actions pertinentes;

— exercer son esprit critique et faire preuve de capacités d’adaptation.
2. EP2 - Epreuve technique : activités professionnelles sur dossier

Cette épreuve a pour objet d’apprécier la capacité du candidat & mobiliser
ses compétences et ses connaissances en vue de la réalisation de travaux
professionnels caractéristiques de sa spécialité.
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L'évaluation des acquis du candidat prend la forme d’'une épreuve écrite
ponctuelle.

Un dossier est remis au candidat. Il se compose d'un ensemble de travaux
réalisables sans 'aide de I'outil informatique. Ces travaux s’inscrivent dans
la dominante du diplome (pole Il du référentiel : communication et organisa-
tion). Cependant leur réalisation peut mobiliser des compétences et des
connaissances relevant du domaine complémentaire (pble Il : commercial
et comptable).

Certains travaux inclueront des questions simples de réflexion et d’analyse
permettant de vérifier la compréhension de traitements informatiques évoqués
dans le dossier.

3. EP3 - Epreuve économique et juridique

L'épreuve permet de vérifier 'acquisition et I'exploitation de connaissances
fondamentales relevant du pdle IV du référentiel de certification (pble éco-
nomique et juridique).

Prenant appui sur de courts documents, elle fait appel de maniére équi-
librée aux connaissances économiques et aux connaissances juridiques.

Les documents-supports peuvent étre des textes, graphiques, tableaux,
images extraits d’'une documentation professionnelle, d’articles de presse ou
de revues, etc.

Les questions posées permettent d’évaluer :

— des connaissances (concepts et mécanismes fondamentaux),

- la compréhension d’une situation économique ou juridique (analyse de
la situation, exploitation des informations contenues dans les documents-
supports, application de régles ou de principes au cas considéré),

— la réflexion personnelle du candidat dans le cadre d’'un court dévelop-
pement structuré {formulation de problémes que pose la situation, expression
et justification de choix, etc.).
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Définition des épreuves terminales
des domaines généraux
(Arrété du 11 janvier 1988

modifié par l'arrété du 3 aolt 1994)

Frangais

Coefficient 4.
Epreuve écrite, durée : 2 heures.

L'épreuve comporte deux parties :
—~ une premiére partie, notée sur 10, évalue les compétences de lecture;

— une deuxiéme partie, notée sur 10, évalue les compétences d’écriture.

L'épreuve s'appuie sur un ou plusieurs supports d’évaluation: textes
littéraires ou non, images...

Dans la premiére partie, deux ou trois questions visent a vérifier la
capacité du candidat a construire le sens global du ou des textes.

La seconde partie vise a évaluer la capacité du candidat a écrire un texte
qui s’inscrit dans une situation de communication clairement précisée par

I'énoncé.
Le texte attendu, dont la longueur est indiquée, peut relever de différents
types d’écrits.

Mathématiques

Coefficient : 2.
Epreuve écrite, durée : 1 heure.

L'épreuve a pour but de mettre en ceuvre :
— des connaissances spécifiques aux mathématiques;
— des capacités méthodologiques.

A travers deux ou trois exercices, le sujet doit mettre en valeur les acquis
spécifiques du cycle de détermination. Il doit prendre appui sur trois types
de situations :

1. l'application des savoirs et savoir-faire de base;

2. la mise en ceuvre de capacités méthodologiques, I'énoncé étant rédigé
de maniére & privilégier 'une d’entre elles, autre que «réaliser»;
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3. LU'étude d'une situation permettant d’évaluer le candidat par rapport a
son aptitude a mobiliser ses connaissances et & mettre au point un raison-
nement.

L'usage du formulaire officiel de mathématiques est autorisé : I'utilisation
des calculatrices pendant I'épreuve est définie par la réglementation en
vigueur spécifique aux examens et concours relevant du ministére de I'Edu-
cation nationale.

Langue vivante étrangére

Epreuve écrite obligatoire, durée : 1 heure.

L'épreuve comporte :
— soit une traduction en frangais d'un texte simple et concret;

— soit une rédaction en langue étrangére (réponses a des questions qui
peuvent porter sur un texte, ou développement d’un sujet simple et concret);

— soit des exercices (questionnaire a choix multiple, exercices lacu-
naires...) portant sur les éléments linguistiques des programmes et pouvant
se rapporter a un texte.

Histoire — géographie

Coefficient : 2.
Epreuve écrite, durée : 1 heure.

Histoire ou Géographie (selon le choix fait par la Commission de choix
du sujet).

Définition de I'épreuve: A partir d'un théme précis se rapportant au
"programme de Terminale de BEP, le sujet sera composé de deux a trois
documents adaptés au niveau des éléves et de nature variée (textes, cartes,
donnees statistiques, courbes, diagrammes, images, photographies...).

On évaluera les compétences des éléves a :

— relever et analyser des informations contenues dans ies documents;

— mettre en relation ces documents en intégrant les connaissances ac-
qguises au cours de I'année scolaire.

Education physique et sportive

Coefficient 1.

L’épreuve se déroule dans les conditions définies par larrété du 22
novembre 1995 relatif aux épreuves d’éducation physique et sportive aux
baccalauréats, brevets de technicien, brevets d'études professionnelles et
certificats d'aptitude professionnelle (BO n°® 46 du 14 décembre 1995).
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Définition des épreuves facultatives

Langue vivante étrangére

L'épreuve comportera :

— soit un entretien se rapportant & un document étudié en classe (texte,
image,...};

— soit un entretien sur un sujet se rapportant a la profession et qui prend
appui sur un document (qui peut étre un bref enregistrement sur bande
magnétique).

Langues régionales
(Arrété du 5 juin 1991)

Article premier. — Les candidats au brevet d’études professionnelles ou
au certificat d’aptitude professionnelle peuvent se présenter & une épreuve
facultative de langues régionales lorsque le réglement particulier du dipldme
prévoit une épreuve facultative.

{Is peuvent choisir entre les langues régionales suivantes : basque, breton,
catalan, corse, langue d’oc, tahitien, gallo, langues régionaies d’Alsace,
langues régionales des pays mosellans.

Cette interrogation n'est autorisée que dans les académies ou il est
possible d’adjoindre au jury un examinateur compétent.

Art. 2. — Le présent arrété entrera en vigueur a compter de la session
de 1992. Toutefois, & titre exceptionnel, le recteur de I'académie de la Corse
pourra organiser une épreuve facultative de langues régionales dés la ses-
sion de 1991.

Education esthétique

A) Evaluation par contréle en cours de formation (candidats issus d’éta-
blissements d’enseignement publics, privés sous contrat et de CFA habilités
par le recteur).

LU'évaluation s’effectue sur la base d'un contréle en cours de formation a:
Poccasion de deux situations d’évaluation se déroulant en derniére année
de formation et pouvant donner lieu & plusieurs séquences d’évaluation.

Pour les candidats relevant du cycle de détermination, la premiére situa-
tion a lieu en fin de Seconde professionnelle, la seconde au cours du dernier
trimestre de 'année terminale. Toutefois, pour la session de 1995, les deux
situations d’évaluation auront lieu au cours de la derniére année de formation.
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Pour les candidats autres que susmentionnés, les deux situations d’évalua-
tion se déroulent en derniére année.

A partir de différents travaux réalisés : exploitation de documents fournis;
réalisation de croquis commentés succinctement par écrit; mise en forme
d’un dossier comprenant des références iconographiques choisies dans un
ensemble fourni par le professeur, des relevés, des croquis, des commen-
taires..., le professeur vérifie les compétences du candidat a:

— analyser un ou plusieurs éléments réels ou figurés, traduire ses
constats ;

— identifier les caractéristiques essentielles d’'un mouvement artistique;
~ exploiter les constituants plastiques et leurs relations;

- comparer des productions relevant des arts plastiques ou des arts
appliqués, les situer dans le champ artistique.

B) Evaluation par épreuve ponctuelle (autres candidats) : durée 1 h 30.

A partir d'une documentation fournie (4 pages maximum, format A4)
historique et contemporaine, il est demandé au candidat de réaliser des
analyses et des propositions graphiques et colorées et de les commenter
succinctement par &crit (relevés, notations et études analytiques, croquis...}.

Il s’agit de vérifier que le candidat est capable de :
analyser un ou plusieurs éléments réels ou figurés;
transférer des éléments, des types d’organisation;
identifier les caractéristiques essentielles d’un mouvement artistique ;

comparer des productions issues des arts plastiques ou des arts ap-
pliqués, les situer dans le champ artistique;

— utiliser un moyen d’expression adapté au probléme traité.

Pour la notation, il est tenu compte de :

— la rigueur de I'analyse, la validité des comparaisons, la pertinence des
notions relevant de la culture artistique;

— la richesse des propositions et I'adéquation des réponses au probléme
posé;

— la qualité et la pertinence du moyen d’expression choisi, la maitrise de
la technique utilisée.
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BENEFICE DES NOTES
(Annexe Ill de l'arrété du 23 aolt 1996)

Les candidats conservent pendant cing ans le bénéfice des notes égales
ou supérieures a'10 obtenues au domaine professionnel et aux domaines
généraux, lors des sessions 1993 a 1997, du brevet d’études professionnelles
communication administrative et secrétariat.

Les notes égales ou supérieures & 10 obtenues aux épreuves du domaine
professionnel de ce brevet d’études professionnelies, lors de ces mémes
sessions, sont reportées sur les épreuves correspondantes du présent dipléme.

Le tableau ci-dessous précise ces correspondances :

Brevet d’'études professionnelles
Communication administrative
et secrétariat

Brevet d’études professionneiles
des métiers du secrétariat

EP1 : travaux professionneis
sur poste informatique
et communication orale

EP1 : épreuve de pratique
professionnelie

EP2 : épreuve technique :
activités professionnelles
sur dossier

EP2 : travaux professionnels
administratifs et de secrétariat

EP3 : épreuve juridique et économique EP3 : épreuve économique et juridique
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