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Académie d’Amiens Groupe de travail E2
 Ce guide est avant tout le travail d’un groupe d’enseignants volontaires à qui je rends hommage. Afin de permettre d’apprécier la cohérence du processus proposé, le guide regroupe les recommandations aux 3 acteurs essentiels de l’épreuve E2 :
 1. les élèves de baccalauréats professionnels comptabilité et secrétariat afin de les impliquer davantage dans la préparation et ainsi de les responsabiliser à la préparation pendant leurs deux années de formation ;
 2. les professeurs en charge de l’enseignement professionnel et de la préparation
 de l’épreuve afin de leur offrir un espace de réflexion (savoirs et méthodes) ; 3. les membres de jurys afin d’appliquer des recommandations pour offrir une
 égalité des chances. Je profite de cette préface pour adresser mes remerciements à l’ensemble des membres de jurys et plus particulièrement aux professionnels pour leur précieuse collaboration.
 Au fil du temps et de nos échanges, la nécessité de s’ouvrir à d’autres disciplines est apparue. La réflexion à la préparation à l’épreuve E2 trouve aussi un caractère pluridisciplinaire. C’est ainsi que monsieur Perrier, PLP arts appliqués du lycée Camille Claudel de Soisson et monsieur Barbarant, agrégé de lettres et membre de la maîtrise de langue, sont venus apporter une pierre à l’édifice. Je les remercie à nouveau de leur précieux concours. Je laisse à chacun le soin de faire vivre ce document dans sa ou ses classes, dans son établissement et de nous faire remonter toutes les remarques et suggestions que l’exploitation suggère.
 I r è ne I L E F
 Inspectrice d’économie et gestion
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Académie d’Amiens Groupe de travail E2
 1. Conseils pour : - préparer E2 sur 2 années : qui ?, quand ?, où ?, comment ? ......... p 1,2 et 3 - choisir le thème............................................................................... p 4
 2. Conseils pour l’oral ........................................................... p 5 et 6
 3. Conseils pour la mise en page du dossier......................... p 7 et 8
 1. Présentation générale de l’épreuve E2 :
 - L’axe du temps................................................................................ p 9 - Les règles d’examen....................................................................... p 10
 2. Comment préparer votre dossier ?
 • Choix du thème ....................................................................... p 11 • Rédaction du dossier................................................................ p 12 • Contrôle de la qualité ............................................................... p 13
 3. Comment vous entraîner à l’oral ?...................................... p 13
 • Avant l’exposé .......................................................................... p 14 • Pendant l’épreuve .................................................................... p 15 • À la fin de votre entretien.......................................................... p 16 • Fiche n°1 .......................................... ........................................ p 17 • Fiche n°2 .......................................... ........................................ p 18 et 19
 1. 2003 : l’évaluation finale d’E2 ............................................. p 20 et 21 2. Glossaire ............................................................................ p 22
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 GUIDE DE l’ÉLÈVE
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Académie d’Amiens Groupe de travail E2
 QUI ? QUAND ? OU ? COMMENT ?
 P R E M I È R E
 A N N É E
 E
 I - PRÉPARER LE DOSSIER AVANT LA 1 ERE PERIODE EN ENTREPRISE
 1) Informer les élèves sur :
 • les objectifs, • les exigences du référentiel, • Le déroulement de l’épreuve E2 : étude à caractère professionnel, • la présentation des documents (fiches d’activité et d’évaluation)
 Professeur de la dominante En cours
 2) Apprendre à l’élève à s’organiser durant la PFE et situer les activités ré-alisées dans une procédure .
 La fiche d’activité aide l’élève à :
 • collecter des informations qui lui permettront de disposer des renseignements nécessaires pour la constitution de son dossier :
 - activité de l’entreprise, - date de création, - effectif, - forme juridique, - CA, - parts de marché.
 • situer l'activité dans une procédure, • définir l’objectif, • décrire les tâches, les outils utilisés, • repérer les compétences professionnelles, les conditions de
 réalisation.
 Qui ? Où ?
 1. CONSEILS POUR PRÉPARER L’ÉLÈVE À L’ÉPREUVE E2
 1
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 P R E M I È R E
 A N N É E
 II – UTILISER LES ACQUIS DE L’ENTREPRISE
 1) Pour acquérir des compétences en communication o rale
 • restitution des activités, • exploitation des fiches d’activités, • exposés, • illustration de situations d’enseignement par exploitation du vécu de
 l’élève en entreprise. Professeur de la dominante En cours Professeur d'économie et droit Professeur de secrétariat Les professeurs de l’équipe pédagogique peuvent être associés
 2) Pour maîtriser les outils de communication :
 • rétro projecteur, • P.A.O, P.R.E.O., • tableau, • vidéo projecteur, • …
 Professeurs enseignement professionnel En cours
 3) Pour préparer l’élève à devenir autonome :
 • lors de la rédaction d’un dossier descriptif d’activités, • lors une présentation orale d’activités
 NB : L’ensemble de ces compétences professionnelles et des capacités peut être
 intégré à l’occasion d’un PPCP, renforçant ainsi le dispositif sur la qualité de la communication orale et de la production écrite.
 Qui ?
 Où ? Qui ?
 Où ?
 2
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 D E U X I È M E
 A N N É E
 III – CONCEVOIR LE DOSSIER D’EXAMEN Le professeur joue un rôle de facilitation et de conseil auprès des élèves :
 1) Le choix et la pertinence du thème
 Un thème est pertinent s’il respecte les minima suivants :
 • avoir un lien avec les métiers du tertiaire administratif et le référentiel de certification,
 • se situer de façon privilégiée dans le cœur du métier ; • correspondre réellement à une activité professionnelle avec enchaînement
 des tâches.
 NB : Si l’expérience personnelle de l’élève trouve sa source dans un thème qui dépasse les limites du référentiel, on veille à ce que l’élève justifie son choix.
 2) La rédaction définitive du dossier en collaboration avec l’équipe pédagogique
 On s’attache particulièrement :
 • au respect des normes, • au contenu du dossier, • à la qualité de description de l’activité.
 L'étude comporte 10 pages maximum (hors titre, page de garde, sommaire et annexes). Il est conseillé de structurer l'exposé écrit selon un plan rigoureux et cohérent :
 A) une introduction présentant l'étude et le(s) objectif(s) visé(s) ; B) un développement comportant :
 1. les différentes étapes et les moyens mis en oeuvre pour la réalisation de l'activité ;
 2. les sources d'information, les différents interlocuteurs et partenaires ; 3. l'analyse des éléments de l'étude, ses effets et ses conséquences.
 C) une conclusion reprenant les idées essentielles de l'étude, éventuellement, la suite envisagée ou les solutions proposées.
 Les annexes s'ajoutent uniquement si elles facilitent la compréhension de l'étude. La page de garde comprend : nom et prénom du candidat, nom de l'établissement de formation, année de l'examen, valence du diplôme préparé (comptabilité ou secrétariat), nom de l'épreuve en entier «présentation d'une étude à caractère professionnel ». La présentation du dossier doit être soignée et esthétique. Pour cela, il est conseillé de veiller à :
 A) l'organisation du dossier : titre de l'étude, sommaire, plan, pagination, liste des annexes... ;
 B) l'utilisation pertinente des ressources logicielles : mise en valeur du texte, choix judicieux des moyens de représentation de l'information (graphiques…) ;
 C) l'adoption d'un style soigné, sans faute d'orthographe et de grammaire. 3) Entraîner l’élève à la prestation orale
 3

Page 9
                        

Académie d’Amiens Groupe de travail E2
 CHOISIR LE THÈME Dès la 1ère période en entreprise, l’élève doit restituer par écrit une ou plusieurs activités (ensemble de tâches liées entre elles par un fil co nducteur) auxquelles il a participé. Au cours des 16 semaines de formation, l’élève liste toutes les activités qu’il a réalisées pour permettre de dégager un thème. ���� Comment impliquer l’élève dans la réalisation de son dossier ? L’élève est responsable de son dossier et du choix du thème. Ce dernier est sélectionné parmi la liste des activités qu’il a effectuées en entreprise. Si au cours de ses différentes périodes de formation en entreprise, il a abordé la même activité, il peut réaliser une comparaison des mise s en oeuvre tout en se positionnant dans une seule et unique entreprise (1 seule fiche d’identité dans le dossier). Il peut encore choisir parmi une expérience professionnelle personnelle. � À quelle période l’élève doit-il choisir son thème ? Dès janvier de la seconde année, l’élève doit retenir le thème de son étude à caractère professionnel à partir des activités réalisées et préparer son dossier final.
 4

Page 10
                        

Académie d’Amiens Groupe de travail E2
 L’oral est à la fo is un niveau de langue et une express ion du corps
 � Niveau de langue : on désigne communication celle où l’on se fait comprendre en s’adaptant à l’interlocuteur et à la situation. Le français employé doit être un français institutionnel et non le français utilisé tous les jours avec la famille ou avec les camarades.
 � Problème du corps : Que faire des gestes parasites ? Comment apprendre à
 l’élève à se prendre en compte son expression physique? Il ne faut pas interdire tous les gestes mais simplement les retravailler. Il n’est pas souhaitable de normaliser
 Attention : ne pas détruire l’image perçue par l’élève de lui-même selon l’âge : utiliser des enregistrements audio et non des enregistrements vidéo.
 Conseils pour développer une pédagogie de l ’oral
 � Les élèves doivent maîtriser leur production. Ainsi, cela évite de pratiquer une oralisation de l’écrit : redire à l’oral tout ce qui a été écrit dans le dossier.
 � Les professeurs doivent adopter une pédagogie progressive de l’oral :
 Dès la première année jusqu’au milieu de l’année terminale : 1. réaliser des interventions orales en exploitant la vie de classe, en créant des
 situations de formation où les élèves prennent la parole :
 • compte rendu d’activités (délégué de classe, visite entreprises…), • synthèse de fin de cours en pratiquant la reformulation ; • dialogue, échanges avec un camarade (situation essentielle pour que l’élève
 progresse à l’oral), • exposé rapide de situations rencontrées, • revue de presse des événements de la veille.
 À partir de mi-mars de l’année terminale : 2. s’entraîner à l’examen par des simulations.
 2. CONSEILS POUR PRÉPARER L’ÉLÈVE À L’ORAL
 5
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 Critères à prendre en compte
 � Le temps
 - Il faut intégrer aux progressions des situations de découverte, d’approfondissement et de synthèse qui privilégient l’oral.
 - Il faut adopter une évolution de la prise de parole : brèves au début
 (1 minute) puis de plus en plus compliquées pour aboutir à la situation d’examen (10 minutes).
 � La complexité des tâches intellectuelles liées à l’oral est à prendre en compte. Il est nécessaire de rappeler que l’oral peut revêtir plusieurs formes : il est soit narratif, soit descriptif, soit argumentatif. Il faut donc diversifier les exercices oraux donnés et varier la notion de temps selon que le narratif ou le descriptif ou l’argumentatif sont acquis. Dans ce cadre, l’approche pluridisciplinaire avec le professeur de lettres est à encourager.
 � Exploitation pédagogique de la grille d’évaluation : il est recommandé de ne pas donner trop tôt les consignes d’examen aux élèves ni les critères d’évaluation. Il est souhaitable de demander aux élèves de construire une grille en recherchant ce qui leur semble être un bon critère d’évaluation pour l’oral. Pour atteindre cet objectif, il faut adopter une démarche progressive en difficultés :
 - commencer par un exercice court, la lecture d’un texte par exemple et
 relever quelques critères d’évaluation possibles (être entendu, intonation…) ;
 - réaliser une prestation orale sans support qui permet d’ajouter des critères à la grille d’évaluation.
 Au fil des expériences, la grille construite par les élèves s’enrichit de nouveaux critères pour atteindre petit à petit la grille d’examen. C’est alors que l’exploitation de la grille d’examen doit être envisagée. Ces différentes mises en situation peuvent permettre aux élèves d’effectuer des co-évaluations : L’élève et le professeur vont évaluer un oral (ex : jeux de rôles) et confronter leurs résultats (élève/élève ou élève/professeur).
 6
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 Éléments à prendre en compte
 Ces recommandations sont les recommandations de base pour l’élaboration d’un dossier professionnel. La création d’une plaquette d’entreprise, d’un visuel publicitaire, d’une première de couverture… peut faire appel à des règles plus complexes parfois contradictoires au regard de celles-ci. Ce sont, en effet, le but, le sens recherché, les stratégies de communication qui font la différence dans la conception.
 La charte graphique
 En terme de communication visuelle, la charte graphique est l’ensemble des règles de typographie, de couleur et de composition donné à un dossier pour offrir une présentation cohérente et commune. Dans le texteur, le modèle ou les feuilles de style aident à la création de cette charte graphique.
 Pour obtenir une charte graphique dans un dossier d’élève, il est nécessaire :
 • de découper l’intégralité de la production en zones bien identifiées : grand titre, titre, sous-titre, texte courant, annotations, annexes… ;
 • de déterminer ensuite pour le texte courant, une police de caractères , un principe de mise page (justifié, centré, marges, tabulations…), une couleur (facultatif) ;
 • enfin de décliner ces choix afin de créer des identités visuelles claires pour chaque zone en respectant les hiérarchies logiques (le titre se voit plus que le texte courant qui se voit plus que les remarques…).
 La typographie
 Il faut penser :
 • à bien sélectionner une police : certaines sont jugées esthétiques mais sont difficilement lisibles sur plusieurs pages ;
 • à éliminer les polices fantaisies et à proscrire l’utilisation des majuscules sur la totalité d’un mot écrit en cursive pour illisibilité : exemple : cebYXff\baaX_ à la place de cÜÉyxáá|ÉÇÇxÄ) ;
 • à utiliser une seule police de caractères déclinée à l’aide d’attributs (gras, italique, souligné...), de la taille, de la couleur (voir au dessous) ;
 • au sens de lecture des informations : il faut prendre garde à la lisibilité pour une information disposée verticalement dans des tableaux notamment ;
 • à ne pas abuser des « Word art » car la lecture devient parfois difficile. Une seule application par page suffit amplement ;
 • à respecter les majuscules accentuées .
 Remarque: pour familiariser les élèves à ces techniques éditoriales, il est recommandé d’exploiter la presse, les magazines. Les élèves listent les types de police les plus couramment employé (attributs, taille, couleur) et en parallèle analysent les hiérarchies de lecture.
 3. CONSEILS POUR LA MISE EN PAGE DU DOSSIER PROFESS IONNEL
 7
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 La couleur
 Il faut veiller à :
 • n'employer qu'une seule couleur dominante dans la présentation des parties et titres (homogénéité), avec possibilité de déclinaison en deux nuances (une foncée, une claire). Faire un essai en tirage noir et blanc et à la photocopieuse pour voir si ces nuances restent en contraste entre elles ou ne disparaissent pas ;
 • utiliser des couleurs discrètes pour favoriser la lecture du dossier surtout s’il comporte un nombre de pages conséquent. Le dossier d’E2 n’est pas une plaquette publicitaire. Seules la page de couverture ou les pages de chapitre peuvent, sous certaines conditions (lisibilité immédiate), déroger à cette règle.
 • n’utiliser principalement que les mêmes couleurs d’encres classiques de stylo : bleu marine, sépia (brun-rouge foncé) ; les couleurs trop claires sont souvent illisibles (jaune sur fond blanc) ; les couleurs vives utilisées en grande quantité agressent le lecteur ; pour accentuer les variantes, il est possible d’utiliser gris foncé et gris moyen ou une couleur complémentaire (vert/rouge…) ;
 • justifier le choix d’une autre couleur si c’est en liaison avec la couleur de l’entreprise du stage (logo, charte graphique) ou de l’univers du produit (sections commerce, produits biologiques : vert par exemple) mais dans tous les cas la nuance est foncée.
 La composition
 II s’agit de définir la hiérarchie logique des informations . Trois niveaux sont repérés titres, texte, annotations. Il est important que le lecteur identifie immédiatement cette hiérarchie.
 Pour matérialiser cette hiérarchie, en plus de l'emploi des règles typographiques et des couleurs, il s’agit d’avoir recourt à l'interlignage, aux marges et tabulations et à la séparation des pavés de textes en blocs distinctement repérables.
 Les tableaux et les encadrements
 Dans les tableaux, il faut penser à :
 • utiliser l’option des marges afin d’aérer visuellement les données et d’éviter le collage des informations aux bordures ;
 • jouer conjointement ou alternativement des bordures et des trames de fond ;
 • en cas de trame de fond foncée , mettre les données en blanc et en gras afin de créer systématiquement un contraste fort. Un fond gris clair avec des données en gris foncé crée un contraste faible dans le but de faire passer ces informations au second plan ;
 • utiliser un gris foncé et un gris moyen pour privilégier le contenu par rapport aux bordures.
 8
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 1. Présentation générale de l’épreuve E2 Les périodes de formation en entreprise constituent un temps de formation qui vous permettent de relater des situations d’entreprises vécues.
 Rentrée N 1ère année
 PFE n°1 PFE n°2 Rentrée N+1 terminale
 Janvier N+1
 Je décris des activités EXAMEN
 Je décris des activités
 PFE n°3
 ���� Je rédige mon dossi er ���� Mon dossier est prêt ����Je passe des oraux
 L’AXE DES TEMPS
 9
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 Vous êtes en 1ère année baccalauréat professionnel comptabilité ou secrétariat…
 L’épreuve E2 se prépare dès maintenant !…
 Les règles de l’examen :
 LES OBJECTIFS
 • Réaliser à l’aide de l’outil informatique une étude à caractère professionnel sur un thème librement choisi dans le cadre de votre formation ou de votre expérience professionnelle (écrit ) ;
 • Présenter cette étude devant une commission d’évaluation (oral ).
 LES EXIGENCES DU RÉFÉRENTIEL Il s’agit de valoriser les compétences professionnelles caractéristiques de votre spécialité :
 Secrétariat Comptabilité
 1 - Pôle Communication 2 - Pôle Organisation 3 - Pôle Gestion des Dossiers
 Fonctionnels
 1 - Pôle Comptabilité et gestion des activités
 LE DÉROULEMENT DE L’ORAL L’épreuve se déroule en deux étapes et sans temps de préparation.
 • Présentation orale de votre étude sans être interrompu ........... 10 min • Entretien avec la commission d’évaluation ............................... 20 min
 Soit une durée totale de....................................................................... 30 min
 10
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 2. COMMENT PRÉPARER VOTRE DOSSIER ?
 1. Comment choisir votre thème ? Dès la première Période de Formation en Entreprise (PFE), vous devez restituer par écrit une activité développée (ensemble de tâches liées entre elles par un fil conducteur). À l’issue de votre formation, vous devez être en possession de plusieurs documents relatant des activités auxquelles vous avez participé et parmi lesquelles vous choisissez le thème de votre dossier d’examen. Ce thème doit :
 � avoir un lien avec les activités professionnelles du baccalauréat préparé :
 Secrétariat Comptabilité
 - accueille, oriente et renseigne les interlocuteurs qui présentent une demande,
 - facilite l’intervention des membres de l’équipe qui doivent répondre à cette demande ou prendre les décisions appropriées,
 - assure une logistique de communication et de coordination tant au niveau du traitement des demandes qu’au niveau de la vie du service,
 - contribue à l’administration des moyens informatiques.
 - assure la collecte, opère le contrôle et la mise en forme de l’information quantitative,
 - effectue la tenue des comptabilités, - établit la paie et les déclarations
 sociales et fiscales courantes, - produit les états de synthèse
 périodiques, - contribue à l’administration des moyens
 informatiques, - participe aux analyses permettant de
 préparer la prise de décision.
 � se situer dans l’un des axes de formation suivants :
 Secrétariat Comptabilité
 Communication Clients, fournisseurs et trésorerie Organisation Personnel et Administration fiscale Gestion des dossiers fonctionnels : dossiers clients, fournisseurs et du personnel
 Travaux de fin d’exercice, coûts et gestion prévisionnelle
 � correspondre réellement à une activité professionnelle avec enchaînement des
 tâches. Le thème peut être choisi librement dans le cadre de votre formation ou de votre expérience personnelle (dans ce cas vous devrez justifier ce choix dans l’introduction de votre dossier).
 11
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 2. La rédaction du dossier Vous avez le souci permanent de contrôler :
 • la mise en page et le respect des normes, • le contenu du dossier et son caractère professionnel, • la description qualitative des activités réalisées, • l’implication personnelle : il faut employer le « je ».
 L’étude comporte 8 pages minimum, 10 pages maximum (hors page de garde, de présentation de l’étude, sommaire et annexes). Vous structurez l’écrit selon des règles de construction rigoureuses et cohérentes : � La page de garde pour identifier :
 1. nom et prénom du candidat, 2. nom de l’établissement de formation, 3. année de l’examen, 4. valence du diplôme préparé (comptabilité ou secrétariat), 5. nom de l’épreuve en entier « présentation d’une étude à caractère
 professionnel ». � Une présentation personnalisée peut être appréciée (logo, photos ayant un rapport
 avec l’entreprise présentée ou le lycée). � Ne pas paginer � La page de présentation avec le thème traité. � Ne pas paginer � Le sommaire détaillé . � Ne pas paginer � La fiche d’identité de l’entreprise (voir fiche n°1) : descriptif de l’entreprise ou d e
 l’administration, en 1 page maximum. Ne pas mettre d’historique. � Paginer � Un organigramme de l’entreprise ou du service (facultatif). Vous devez en revanche
 mettre en évidence le service d’affectation et vous positionner. Vous faîtes apparaître uniquement les noms des salariés qui ont donné leur accord sinon mentionner uniquement leur fonction.� Paginer
 � Une introduction d’1 page maximum. � Paginer
 1. la présentation de l’étude et sa place dans l’organisation des activités de l’entreprise,
 2. le but de cette activité, 3. les motivations de ce choix.
 � Un développement comportant :
 1. les différentes étapes et les moyens mis en œuvre pour la réalisation de l’activité ;
 2. les sources d’information, les différents interlocuteurs et partenaires ; 3. l’analyse des éléments de l’étude, ses effets et ses conséquences.
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 • Une conclusion :
 1. reprendre les idées essentielles de l’étude, 2. faire part des difficultés rencontrées avec les solutions adaptées et proposer
 éventuellement une suite, 3. conclure sur le thème et non sur la période de formation en entreprise. Préciser
 la réutilisation des acquis scolaires. � Paginer • Une liste récapitulative des annexes utilisées. � Ne pas paginer. • Les annexes sont complétées et s’ajoutent uniquement si elles facilitent la
 compréhension de l’étude. Vous devez y faire référence tout au long du développement. � Ne pas paginer mais numéroter.
 Remarque : Toute utilisation de documents issus de l’entreprise doit faire l’objet d’une
 autorisation du tuteur. • Les remerciements concernent la période en entreprise et non l’étude. • La présentation doit être soignée et esthétique. Vous veillerez à :
 1. utiliser de façon pertinente des ressources logicielles : mise en valeur du texte, choix judicieux des moyens de représentation de l’information (graphiques…).
 2. à adopter un style soigné, sans faute d’orthographe et de grammaire.
 3. Comment suivre la réalisation de votre dossier ? Vous disposez d’une grille d’auto contrôle pour vous aider à finaliser votre dossier. Voir fiche n°2 .
 4. Comment s’entraîner à l’oral ? N’attendez pas le jour de l’examen pour vous lancer ! Soyez volontaire pendant ces deux années de formation :
 • pour réaliser des lectures à haute voix de textes, de consignes…, • pour exposer des compte-rendus en fonction de missions particulières dans la
 classe, dans l’établissement…, • pour expliquer aux autres camarades une technique, une leçon…quand cela est
 jugé nécessaire…, pour reformuler une leçon à la demande de vos enseignants, • pour prendre la parole le plus souvent devant les autres.
 Se préparer sur les deux années de formation et saisir les occasions pour communiquer sont des atouts pour réussir son épreuve mais aussi pour affronter les futurs entretiens d’embauche.
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 5. Comment réussir son oral, le jour J ?
 LA PRESTATION ORALE DE L’ÉPREUVE E2
 1…2…3… PARTEZ ! ���� VOTRE OBJECTIF EST DE METTRE EN VALEUR VOTRE EXPÉR IENCE
 PROFESSIONNELLE DEVANT LE JURY
 1. Avant l’exposé
 Veillez à suivre quelques conseils utiles :
 a) La veille de l’épreuve • S o m m e i l : c’est le meilleur médicament contre la fatigue ; révisez vos cours
 avant de vous endormir pour faciliter la mémorisation ; • A l i m e n t a t i o n : ne supprimez jamais le petit déjeuner, pensez à consommer
 des sucres lents (pain, céréales, pâtes…) qui nourrissent le corps longtemps après le repas et suppriment les « coups de pompe », n’oubliez pas que le cerveau consomme ¼ du sucre du corps ;
 • M é d i c a m e n t s : évitez les somnifères et les anxiolytiques qui peuvent entraîner
 des troubles de la mémoire ; le meilleur remède pour stimuler l’éveil reste encore le café ; vous pouvez aussi utiliser des fortifiants ;
 • S t r e s s : retenez que le succès au bac repose pour 40 % sur le contrôle
 émotionnel ; pensez à respirer profondément, à rester calme, à vous relaxer ; visualisez l’épreuve de manière positive et non anxieuse.
 b) Soignez votre aspect extérieur :
 • choisissez une tenue classique et confortable, • adoptez un maquillage et des accessoires harmonieux.
 c) Préparez la veille le matériel que vous utilisez pendant l’épreuve :
 • rétroprojecteur (exemples : plan, annexes, schémas…) éventuellement
 l’organigramme, • logiciel de P.R.É.A.O. type« PowerPoint », • vidéo projecteur.
 d) Apportez un objet utile… une montre ! e) Retenez ces conseils divers : portable éteint, chewing-gum jeté …
 14
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 2 Pendant l’épreuve : a) La prise de contact : (pensez à vous munir de la convocation et de la pièce d’identité)
 • saluez le jury, sans poignée de mains, • respectez les titres de civilité, • attendez que l’on vous invite à vous asseoir, • présentez-vous (au minimum : prénom et nom, examen préparé).
 b) L’exposé :
 Avant toute chose, installez vos documents et évitez de lire votre rédaction. Pour vous rassurer, vous pouvez toutefois garder devant vous la trame, le fil conducteur de votre exposé.
 • Les attitudes à l’oral :
 � adoptez une attitude posée, évitez les gestes parasites du type main devant la
 bouche, cheveux tortillés et pensez à respirer ;
 � adressez-vous par le regard à l’ensemble des personnes du jury ;
 � adopter un bon débit de parole et supprimez les mots tels que « bon… », « euh… », « voilà ! » ;
 � AR / TI / CU / LEZ ;
 � opter pour un ton qui fluctue avec le contenu exposé : le jury est souvent plus attentif ;
 � ménagez des pauses entre les différentes parties ;
 � faites des phrases courtes.
 • Le découpage dans le temps de la prestation orale :
 � respectez le temps de 10 minutes, ainsi décomptées :
 � 2 à 3 min pour annoncer le thème, en justifier le choix puis pour présenter le plan de l’exposé, le lieu d’accueil ;
 � 6 min environ pour présenter le service (pensez à vous situer dans ce service) et développer le thème choisi ;
 � 1 à 2 min pour la conclusion, étape importante qui permet de montrer au jury que votre exposé est terminé.
 15
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 c) L’entretien : Cet entretien de 20 min environ est un échange entre vous et le jury ; il permet d’apporter des précisions sur des éléments de votre exposé ou de votre dossier.
 • Soyez à l’écoute des questions posées par le jury ; prenez le temps de réfléchir avant de répondre.
 • N’hésitez pas à demander au jury, le cas échéant, de reformuler sa question ou d’apporter des précisions. De plus, si vous ne savez pas répondre à une question, dites-le simplement au jury.
 Ayez le souci constant, pendant l’ensemble de votre prestation orale, d’adopter un langage professionnel.
 3. À la fin de votre entretien
 • Prenez congé : remerciez le jury et saluez-le.
 • Ne demandez pas au jury son appréciation ou votre note avant de partir !
 • Veillez à maîtriser votre humeur, quelle que soit la façon dont l’épreuve s’est déroulée, même après avoir refermé la porte derrière vous.
 En conclusion… Gardez toujours à l’esprit que votre évaluation porte sur les points suivants :
 • vos acquis professionnels sur un thème donné au lycée et dans l’entreprise ;
 • votre qualité d’expression (clarté, correction de la langue élocution) ;
 • votre cohérence, votre rigueur, votre dynamisme dans le dialogue ;
 • votre utilisation d’un langage professionnel adapté ;
 • votre écoute et votre compréhension des questions posées par le jury ;
 • votre formulation de réponses adaptées ;
 • votre argumentation et votre conviction ;
 • votre sens de la relation et la qualité de votre comportement non verbal (prise de contact, courtoisie, tenue, à propos).
 16
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 Fiche n°1
 IDENTITÉ DE L’ENTREPRISE (1 page recto)
 Raison sociale : ...................................................................................................................
 Siège social : ........................................................................................................................
 N° RCS : ...............................................................................................................................
 Code APE : ..........................................................................................................................
 Forme juridique : .................................................................................................................
 Capital : ................................................................................................................................
 Effectif : ...............................................................................................................................
 Date de création : ................................................................................................................
 Si possible le chiffre d’affaires : .........................................................................................
 Activité :
 Activité principale : ................................................................................................................
 Secteur économique (commercial, industriel, agricole, de services) : ..................................
 Implantation (locale, régionale, nationale ou internationale) : ...............................................
 Types de ventes (produits finis, marchandises ou services) : ...............................................
 Types de partenaires (détaillants, grossistes, administrations…) :
 Fournisseurs : .......................................................................................................................
 Clients : .................................................................................................................................
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 Fiche n°2
 VOTRE DOSSIER EST-IL PRÊT POUR L’ÉPREUVE E2 ? Nom : ............................................... Prénom :........................................................... Thème présenté :
 Présentation matérielle et mise en forme
 Avez vous pensé à respecter les consignes de présen tation et de
 mise en forme de votre dossier, à savoir : OUI NON
 Utiliser les outils bureautiques (texteur, tableur…)
 Respecter le nombre de pages (8 à 10) hors annexes, page de garde et de présentation, sommaire
 Paginer le dossier
 Numéroter les annexes et ne pas les paginer, établir une liste des annexes
 Faire référence aux numéros d’annexes citées dans les parties du développement
 Veiller à l’uniformité des styles
 Justifier les paragraphes
 Respecter les normes d’écriture et de présentation
 Vérifier l’orthographe et la syntaxe
 Rechercher une présentation soignée et esthétique
 18
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 Fiche n°2 – suite -
 Contenu général
 Tous ces éléments figurent-ils dans votre dossier ? : OUI NON Une page de garde comportant : vos nom-prénom, établissement scolaire, session, examen et valence du diplôme, nom de l’épreuve en entier
 Une page de présentation du titre de l’étude (ce titre est-il suffisamment significatif et accrocheur ?)
 Un sommaire détaillé
 Une fiche d’identité du lieu de formation
 Un organigramme (facultatif) qui permet de vous situer
 Une introduction
 - Annoncer le service, l’étude et le but attendu
 Un développement
 - Montrer son implication en utilisant « JE »
 - Utiliser un vocabulaire professionnel adapté
 - Préciser les outils et les documents utilisés
 - Décrire l’activité réalisée en formation (avant, pendant, après)
 - Décrire les démarches et méthodes utilisées pour réaliser l’activité
 - Indiquer si besoin la recherche documentaire utilisée
 - Identifier les interlocuteurs
 I. Une conclusion
 - Faire un bilan par rapport au thème et non par rapport à la période en entreprise
 - Noter la réutilisation des acquis scolaires
 - Énoncer la suite éventuelle de l’activité développée
 II. Les annexes
 - Joindre uniquement les annexes facilitant la compréhension de l’étude
 - Fournir une liste récapitulative des annexes
 19

Page 26
                        

Académie d’Amiens Groupe de travail E2
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 ÉPREUVE E2 – Présentation d’une étude à caractère professionnel
 B a c c a l a u r é a t s p r o f e s s i o n n e l s s e c r é t a r i a t e t c o m p t a b i l i t é session 2003
 1 Jury académique
 Il est composé de 2 personnes dont les caractéristiques sont les suivantes :
 1 Professeur de secrétariat Jury baccalauréat professionnel
 SECRÉTARIAT 2 Professionnel d’entreprise ou professeur de lettres ou de comptabilité (au choix)
 1 Professeur de comptabilité Jury baccalauréat professionnel
 COMPTABILITÉ 2
 Professionnel d’entreprise ou professeur de secrétariat ou de lettres (au choix)
 2. Rôle du chef des travaux
 Les Chefs de Travaux et les Coordonnateurs tertiaires sont chargés d’assurer l’accueil des jurys au sein de leur établissement et de veiller au bon déroulement de l’épreuve. S’il existe plusieurs jurys dans l’établissement, le chef des travaux peut proposer une réunion d’harmonisation à la fin de chaque journée.
 3. Lecture du dossier
 Il est recommandé de : � ne rien inscrire sur le dossier du candidat , lors de la journée réservée à la
 lecture ; � de lister des annotations sur une feuille à part si l’on souhaite prodiguer des
 conseils oraux au candidat à l’issue de l’interrogation.
 Remarque : il n’y a pas lieu de préparer des questions à l ‘intention du candidat pour l’entretien. Celui-ci doit rester ouvert afin de permettre des échanges propices à l’évaluation de la communication orale.
 4. Déroulement de l’épreuve :
 1. Les membres du jury accueillent le candidat et lui laissent le temps de s’installer. 2. Les membres du jury rappellent au candidat les modalités de l’examen et veillent à
 respecter le temps d’interrogation (exposé de 10 min maximum sans interruption et 20 min d’entretien ).
 RECOMMANDATIONS AUX MEMBRES DU JURY
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 5. Évaluation
 Le barème à 4 positionnements proposé ne peut être ni modifié, ni adapté. En conséquence, il faut proscrire les notes intermédiaires.
 6. Absence totale de dossier
 Le candidat ne peut subir l’interrogation prévue par le règlement d’examen : la note 0 lui est attribuée (cf circulaire d’organisation du baccalauréat).
 Notice explicative de la grille d’évaluation I - CONTENU DE L’ÉTUDE ET MAÎTRISE DES COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES
 1 – CONTENU (à partir du dossier et de la prestation orale du candidat)
 Pertinence du thème par rapport aux activités relevant de la spécialité
 Le thème doit avoir un lien avec les métiers du tertiaire administratif. Le cœur de métier doit être privilégié. Il ne faut pas sanctionner le manque d’originalité.
 Identification claire des interlocuteurs professionnels
 Le candidat se situe dans l’entreprise : mobilité dans les services, lien avec une ou plusieurs personnes…)
 Présentation cohérente des données et de leur situation dans un processus
 L’élève situe l’activité dans le processus administratif ou comptable propre à l’entreprise. L’élève peut choisir d’illustrer ou non son dossier par un schéma ou un organigramme de traitement. Rappel : une activité correspond à un ensemble de tâ-ches liées entre elles
 Adéquation des démarches et des méthodes pour la réalisation de l’étude
 Il s’agit de vérifier que l’élève utilise les bonnes métho-des ou démarches pour atteindre son ou ses objectifs
 Ces items sont évalués lors de la lecture, mais surtout au cours de l’entretien avec le can-didat 2 – COMMUNICATION ÉCRITE Respect des exigences (nombres de pages, utilité des annexes, réalisation avec l’outil informatique)
 L’étude comporte 10 pages maximum (hors titre, page de garde, sommaire et annexes) et 8 pages minimum. Ne pas sanctionner pour la présence ou l’absence d’historique. Sanctionner un développement trop succinct. Les annexes s’ajoutent uniquement si elles facilitent la compréhension de l’étude. D’autres annexes peuvent être éventuellement présentées au jury le jour de l’épreuve afin d’accompagner la prestation orale.
 Présentation matérielle du dossier (sommaire, homogénéité de la présentation, pagination, respect des règles de présentation)
 La présentation du dossier doit être soignée et esthéti-que.
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 Quelques précisions sur les mots que nous utilisons avec nos élèves A c t i v i t é p r o f e s s i o n n e l l e Une activité professionnelle correspond à un ensemble de tâches liées entre elles par un fil conducteur. Une activité comprend donc :
 • une description de l'organisation, • la place et le rôle de celui qui la décrit, • les éléments de contextualisation (le temps de réalisation, les documents utili-
 sés…), • les objectifs à atteindre, • les ressources mises à disposition (ressources méthodologiques, ressources
 technologiques). T â c h e p r o f e s s i o n n e l l e La tâche professionnelle est un sous-ensemble de l'activité. Elle se divise en plusieurs temps :
 • préparation, • réalisation, • analyse et contrôle des résultats (vraisemblance et qualité), • communication.
 O b j e c t i f En pédagogie : capacité que l'élève doit atteindre au terme d'une formation. Lorsque l'ob-jectif est atteint, l'élève a une nouvelle compétence. En stratégie : résultat qu'on se propose d'atteindre après un certain nombre d'actions. B u t e n p é d a g o g i e Intention du formateur…. Par exemple : orienter un enseignement vers plus d'autonomie. U n e f i n a l i t é e n p é d a g o g i e C'est une valeur de référence. Par exemple : faire de nos élèves de vrais professionnels.
 GLOSSAIRE
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