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ÉPREUVE E 2  PrÉsentation d’une Étude à caractÈre professionnel 
(épreuve ponctuelle orale)

Rappel du rÈglement d’examen

1. Objectifs de l’Épreuve
“ Cette épreuve a pour objet de vérifier que le candidat est capable de réaliser et de présenter une étude à caractère professionnel sur un thème choisi librement dans le cadre de sa formation ou de son expérience professionnelle, en vue de valoriser les compétences professionnelles et les connaissances associées correspondantes, caractéristiques de sa spécialité ” : 

· pour le baccalauréat professionnel Secrétariat : communication, organisation, gestion des dossiers fonctionnels ;

· pour le baccalauréat professionnel Comptabilité : § 1.2 à 1.8 : comptabilité clients–fournisseurs, trésorerie, personnel, administration fiscale, travaux de fin d’exercice, coûts et gestion prévisionnelle.

2. Contenu
Le thème de l’étude trouve sa source dans une tâche réalisée en entreprise. Il doit être en rapport direct avec les activités relevant de la spécialité. Il ne constitue en aucune manière un sujet de recherche mais doit être original dans le sens où il est traité et présenté par le candidat sous une forme personnelle en exprimant des points de vue qui lui sont propres.

3.  DÉroulement de l’Épreuve

C’est une épreuve qui se décompose de la manière suivante :

· une présentation par le candidat de son étude en 10 minutes maximum, pendant lesquelles il n'est pas interrompu par le jury ;

· un entretien avec le jury pendant 20 minutes maximum.

L'épreuve prend appui sur un dossier, réalisé à l'aide d'un logiciel de traitement de texte, qui ne doit pas excéder 10 pages. Il peut être accompagné de quelques annexes (si celles-ci sont de nature à éclairer le dossier proprement dit).

4.  Évaluation

L'évaluation porte sur :

· le contenu de l'étude : pertinence du thème et des sources utilisées, cohérence des données, adéquation des démarches et méthodes mises en œuvre aux objectifs de l'étude ,

· la maîtrise des compétences professionnelles qu'elle révèle,

· la qualité de la communication orale,

· la production écrite.

PrÉsentation du dossier support de l'Épreuve 
(10 pages maximum hors annexes)

· sur la couverture figurent tous les éléments d’identification 

du candidat (nom et matricule), 

de l'établissement, 

du diplôme, 

de l'épreuve, 

de la session 

· la page de garde indique le titre de l'étude
· le sommaire doit être paginé et le plan mis en évidence

· quelques annexes pertinentes (paginées et/ou référencées) permettant d’illustrer l'étude peuvent être jointes. 

Un seul exemplaire du dossier sera déposé dans le centre d'interrogation à la date fixée par le service des examens, un double peut être apporté par le candidat le jour de l'épreuve. Seul l'original est conservé dans le centre.

CONTENU DU DOSSIER

PRÉSENTATION 

Présenter le contexte (2 pages maximum) :

· fiche d’identité,

· activité de l’entreprise,

· historique et situation économique actualisée de l’entreprise,

· organigramme si nécessaire et s’il est utile à l’étude

PROCESSUS ET TÂCHE(S)

a) Justifier le choix de l’étude 

éviter la description de l’ensemble des tâches réalisées en entreprise,

faire apparaître la nuance entre tâche et thème,


b) Situer la tâche et le stagiaire dans le processus administratif

( description du processus,

( intervention du stagiaire


· tâche(s) réalisée(s)

· étapes et conditions de mise en œuvre  de la (des) tâche(s) (consignes reçues, documentation consultée, documents utilisés, résultats obtenus…)

ANALYSE

Présenter un regard personnel sur l’étude menée :

· difficultés rencontrées, remédiation,

· acquis pour le(a) stagiaire,

· comparaison école/entreprise,

· comparaison inter-PFMP,

· ouverture vers un sujet plus général si possible.

CONCLUSION 

Préciser l’intérêt de l’étude pour le projet personnel du candidat (exemple : perspectives professionnelles ou scolaires du candidat à court terme).

N.B. : Différentes méthodes peuvent être utilisées pour mener cette étude :

· analyse comparative,

· Q.Q.O.Q.C.,

· analyse par recherche des problèmes et des solutions,

· étude par ouverture sur un sujet plus général (à partir d’une expérience professionnelle).

Recommandations  

Cette épreuve a pour objectif de tester les capacités du candidat à analyser et à réfléchir sur son activité. Son dossier ne se limitera pas à la simple description d’une tâche. C'est l’aspect “ réflexion ” qui doit s’en dégager. A cet égard, le choix d’un titre, par le candidat est révélateur de cette réflexion.

L'élève choisit son thème dans le cadre de toutes ses activités professionnelles situées dans le cœur du métier (périodes de formation en entreprise, travail de vacances, activité associative…)

Bien que l'exigence porte sur une activité relevant de sa spécialité ou du "cœur du métier", les évaluateurs sont invités à respecter le choix du candidat. Il serait regrettable de pénaliser une étude intéressante, bien menée et faisant l'objet d'une prestation orale satisfaisante au prétexte que le thème se situe dans un cadre "élargi" par exemple un travail commercial ou comptable pour une secrétaire n'est pas à exclure.

Sur la grille d’évaluation la partie relative au contenu (I – 1) tient compte de l'analyse du dossier par les examinateurs et de la prestation orale du candidat. La partie communication écrite (II – 2) est complétée au moment de la lecture du dossier, au début de chaque demi-journée, avant la prestation du candidat.

En l’absence totale du dossier, l’interrogation ne peut avoir lieu. En conséquence, la note zéro est attribuée au candidat qui en est informé par le jury d’interrogation.

Un dossier incomplet et/ou inconsistant sera sanctionné dans la partie « communication écrite » et « contenu ».

Si un candidat n’apporte son dossier qu’au moment de l’épreuve, il est interrogé et évalué sur sa prestation orale. Toutefois, la partie « communication écrite » (II-2) de la grille d’évaluation , normalement renseignée avant l’interrogation du candidat est évaluée 00/09. Les interrogateurs justifient cette sanction dans la partie « Observations » de la grille d’évaluation.

Le Chef de centre d’examen dispose de consignes qui précisent : « on se gardera aussi bien de désarçonner le candidat par une intervention trop vive ou ironique, que de le laisser s’enterrer. Il va de soi qu’on s’interdira tout propos étranger à l’interrogation qui pourrait donner au candidat à penser qu’on le juge sur autre chose que ses réponses et notamment toute appréciation fut-elle allusive, sur l’enseignement qu’il a reçu ».
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