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BREVETS D’ÉTUDES PROFESSIONNELLES 
« Métiers de la Comptabilité »

« Métiers du Secrétariat »

Contrôle en cours de formation

EP1 – Épreuve de pratique professionnelle 

Cahier des charges de l’évaluation

I – OBJECTIFS DE L’ÉPREUVE
L’épreuve de pratique professionnelle permet d’évaluer les compétences du candidat en matière de communication orale et écrite et de mise en œuvre des compétences répertoriées dans le pôle « Informatique et logiciels bureautiques » d’une part  et dans le pôle « commercial et comptable » d’autre part.

Ces objectifs nécessitent une entrée par des travaux professionnels, dans le cadre d’au moins 3 situations d’évaluation mises en place au cours de l’année terminale de formation.

II – MOYENS À METTRE EN ŒUVRE
· Élaboration d’une situation d’évaluation originale qui peut être le prolongement de travaux déjà réalisés.

· Élaboration de la production attendue (corrigé).

· Élaboration du barème de correction (tolérances, limites…).

· Mise à disposition de ressources logicielles, matérielles, documentaires.

· Mise à jour de la «  Fiche récapitulative des travaux évalués ».

· Mise à jour de la « Grille récapitulative des travaux évalués ».

NB : la « Fiche récapitulative des travaux évalués » et la « Grille récapitulative des travaux évalués » sont complétées pour la classe au fur et à mesure de l’avancement des travaux et font partie des documents déposés en fin d’année dans les centres de correction.
III – MODALITÉS  D’ÉVALUATION
L’évaluation se réalise à l’aide de la « Grille d’évaluation des travaux évalués ». Cette grille comprend deux grandes parties :

PARTIE A  - Pratique professionnelle sur poste informatique

Les compétences se déclinent en sous-compétences. Ainsi «Identifier les contraintes de mise en forme à partir de la nature du document » est une sous-compétence de « Mettre en œuvre un texteur ».

Les compétences relatives à la mise en œuvre du logiciel comptable et du logiciel de gestion commerciale seront considérées comme validées lorsqu’un certain nombre des sous-compétences qu’elles recouvrent seront évaluées. Les minima (au moins x sur n) figurent sur la grille (page 3). Ainsi, la compétence générale sera considérée comme validée dès lors que x sous-compétences auront été évaluées.

Exemple 1 :
trois sous-compétences à évaluer au moins sur les quatre indiquées pour la compétence « Mettre en œuvre un logiciel comptable » pour le BEP Métiers de la Comptabilité,

Exemple 2 :
deux sous-compétences à évaluer au moins sur les trois indiquées pour la compétence « Mettre en œuvre un logiciel de gestion commerciale » pour le BEP Métier du Secrétariat.

Les compétences relatives à la mise en œuvre d’un outil de communication pourront faire l’objet d’un repérage dans le cadre des activités habituelles de formation.

D’autres compétences ou sous-compétences pourront également faire l’objet d’une évaluation dans le cadre des activités habituelles de formation (le résultat de celles-ci pourra être reporté, en fin de formation, dans la colonne 5 de la grille).

PARTIE B – Communication orale

L’évaluation des compétences de communication orale est pratiquée par les professeurs de la spécialité au cours de l’année terminale de formation. Il s’agit d’une évaluation continuée. Professionnels et membres de l’équipe pédagogique peuvent y être associés.

Les évaluations peuvent être conduites dans divers contextes répertoriés dans la grille, à savoir :

· Activités habituelles de formation :

· travaux professionnels,

· communication et organisation.

· Situations spécifiques d’évaluation (jeux de rôle, simulation, exposés…).

· Stage en milieu professionnel.

· Activités d’ouverture vers l’extérieur (journées portes ouvertes, accueil de professionnels, visites d’entreprises…).

Les compétences spécifiques seront considérées comme validées dès lors qu’au moins une des deux situations aura été évaluée.

Dans tous les cas, les sous-compétences et les compétences font l’objet d’une formation avant leur évaluation.

IV – MODE DE DÉTERMINATION DE LA NOTE PROPOSÉE AU JURY
Si un objectif est évalué plusieurs fois, on retiendra le positionnement qui paraît le plus significatif aux évaluateurs en fonction de la nature des activités confiées au candidat.

Les colonnes 1, 2, 3, 4 et 5  des pages 2,  3 et 4 de la « Grille récapitulative des travaux évalués» permettent de recueillir les résultats obtenus par l’élève lors des diverses évaluations.

Le total sur 80 points est le résultat des différentes évaluations réalisées au cours de l’année terminale. La responsabilité de sa détermination incombe aux professeurs de spécialité de la classe. Elle n’est pas communiquée aux élèves.

La note finale sur 20 est arrondie au demi-point supérieur.
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