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BACCALAUREAT PROFESSIONNEL SECRETARIAT ET COMPTABILITE E2 Ponctuelle

Annexe 1

épreuve E2

INDICATEURS POUR L’EVALUATION

Ces indicateurs ont pour objectif de guider et d’harmoniser l’évaluation de l’étude 
dans le cadre de l’épreuve ponctuelle E2

	Éléments de la grille
	Barème
	Indicateurs


	I. CONTENU DE L’éTUDE ET MAÎTRISE DES COMPéTENCES PROFESSIONNELLES (26 points)


	1. Contenu (à partir du dossier et DE LA prestation orale DU CANDIDAT) 
(18 points)


	Pertinence du thème

(6 points)
	0

2

4

6
	· Le thème n’a aucun rapport avec le référentiel et/ou n’a pas sa source dans une expérience professionnelle en entreprise

· Le thème est en rapport avec le référentiel mais son traitement est superficiel

· Le thème est en rapport direct avec le référentiel, il a sa source dans l’expérience en entreprise du candidat

· Le thème est en rapport direct avec le référentiel et le choix est judicieux en fonction du contexte de l’expérience en entreprise du candidat. Le thème est situé dans l’environnement économique et juridique de l’entreprise 

	Identification claire des interlocuteurs professionnels

(4 points)
	0

1

3

4
	· Les interlocuteurs ne sont pas identifiés

· Seul l’environnement immédiat est identifié

· Identifie les interlocuteurs internes et externes avec lesquels il a travaillé et/ou a eu des échanges

· Identifie parfaitement ses interlocuteurs internes et/ou externes dans leurs relations individuelles et de groupe

	Présentation cohérente des données et de leur situation dans un processus 

(4 points)
	0

1

3

4
	· Aucune cohérence, aucune logique dans la présentation

· Peu de cohérence, situation non maîtrisée

· Le candidat situe le travail dans un processus et présente les tâches qui concourent à son élaboration. Celles-ci sont présentées avec logique

· Présentation adaptée, claire et cohérente dans un processus compris et maîtrisé. 

	Adéquation des démarches et des méthodes pour la réalisation de l’étude

(4 points)
	0

1

3

4


	· Ni méthode, ni démarche logiques

· Méthodes et démarches présentes, mais peu adaptées

· Méthodes et démarches adaptées

· Présentation de démarches et de méthodes professionnelles, complètes, logiques et bien adaptées à l’étude. Recherches nécessaires effectuées auprès des bons interlocuteurs et bien exploitées


	2. Maîtrise des compétences professionnelles (8 points)

	Exactitude des connaissances mises en œuvre

(4 points)
	0

1

3

4
	· Le candidat ne possède pas les connaissances minimales associées à l’étude

· Connaissances insuffisantes

· Le candidat met en œuvre des connaissances

· Le candidat maîtrise parfaitement les connaissances associées aux compétences qu’il montre dans l’étude. La lecture du dossier et le questionnement permettent d’évaluer les savoirs et les savoir-faire mis en œuvre.

	Rigueur et analyse des traitements, vraisemblance des résultats

(4 points)
	0

1

3

4
	· Aucune rigueur, pas d’analyse

· Manque de rigueur dans l’analyse, peu de vraisemblance

· Rigueur dans l’analyse, ensemble vraisemblable

· L’analyse et les résultats sont justifiés avec une grande rigueur professionnelle 


	II. COMMUNICATION (34 points)


	1. Communication orale (25 points)

	A. QUALITé DE L’EXPOSé (10 points)

	Dynamisme de la présentation et indépendance par rapport aux notes, cohérence et rigueur de l’exposé 

(4 points)


	0

1

2

4
	· Aucune cohérence, aucune rigueur, aucun dynamisme dans l’exposé et/ou le candidat lit simplement son exposé, son dossier 

· L’ensemble reste monotone et confus et/ou le candidat a peu d’indépendance par rapport à son dossier, à ses notes 

· L’exposé est cohérent mais peu dynamique et/ou le candidat utilise son dossier de façon excessive et sans recul

· Exposé rigoureux, cohérent et dynamique, le candidat fait preuve d’indépendance par rapport à ses notes et à son dossier et les utilise avec discernement

n. b. : on entend par notes toute annotation du dossier, tout document conçu par le candidat à son propre usage (fiche, plan, pense-bête, papillon autocollant….). Le jury accepte que le candidat utilise cette aide mais il apprécie l’indépendance du candidat par rapport à ces outils. Il n’appartient pas au jury de refuser au candidat d’illustrer sa prestation par le(s) support(s) de son choix (photographie, objet, affiche, transparent… ). En effet, le thème doit être original dans le sens où il est traité et présenté par le candidat sous une forme personnelle

Thème original : dans le sens où il est traité et présenté par le candidat, sous une forme personnelle et exprimant des points de vue qui lui sont propres.

Attention : original ne doit pas être compris comme sortant de l’ordinaire.



	Pertinence du choix des informations et synthèse des idées prin​cipales

(3 points)
	0

1

2

3
	· Exposé confus, non structuré, informations mal sélectionnées 

· Les informations sont mal hiérarchisées, pas de synthèse

· Les informations essentielles sont données, le candidat a développé les idées principales et non des points de détail

· La communication orale est indépendante de l’écrit, l’exposé est bien construit, les informations données et la conclusion sont perti​nentes

	Pertinence des expli​cations apportées sur le travail réalisé

(3 points)
	0

1

2

3
	· Explications confuses, inexistantes ou inadaptées

· Explications imprécises ou superficielles

· Explications claires et cohérentes

· Explications particulièrement pertinentes et complètes, regard critique du candidat sur le travail réalisé

	B.  QUALITé DE L’ENTRETIEN (10 points)

	Écoute, compréhension des questions et formulation de réponses adaptées 

(4 points)
	0

1

2

4
	· Les questions ne sont pas comprises, les réponses sont inadaptées

· Réponses imprécises ou erronées

· Réponses correctes

· Réponses pertinentes et parfaitement formulées

	Argumentation et conviction

(3 points)
	0

1

2

3
	· Ne donne aucun argument ou avance sans conviction des argu​ments erronés 

· Peu d’arguments, le candidat est peu sûr de lui dans ses répon​ses

· Quelques arguments apportés

· Candidat impliqué qui apporte des arguments pertinents à l’appui de ses réponses, est sûr de ses réponses et les justifie avec conviction

	Sens de la relation et qualité du comportement non verbal (prise de contact, courtoisie, tenue, à propos)

(3 points)
	0

1

2

3
	· Aucune qualité relationnelle

· Comportement peu adapté à la situation

· Comportement positif

· La communication est professionnelle, le comportement parfaitement adapté à la situation, les gestes, les attitudes, la tenue… sont professionnels, les codes sociaux attendus dans une situation d’examen sont respectés


	C. –QUALITé DE L’EXPRESSION (exposé et entretien) 
(5 points)

	Clarté, correction de la langue, élocu​tion, utilisation d’un langage professionnel adapté

(5 points)
	0

1

3

5 
	· Expression verbale inadaptée

· Est hésitant, commet des erreurs de langage

· Adapte son langage à la situation

· Maîtrise le vocabulaire professionnel adapté, a une élocution parfaite


	2. COMMUNICATION éCRITE (9 points)

	Respect des exigences (nombre de pages, utilité des annexes, réalisation avec l’outil informatique) 

(3 points)


	0

1

2

3
	· Pas de réalisation avec l’outil informatique

· Nombre de pages excédant inutilement la limite et/ou annexes sans intérêt et/ou étude très sommaire

· Nombre de pages respectant utilement la limite mais annexes inutiles

· L’ensemble respecte les exigences

Rappel des exigences : l’étude n’excède pas 10 pages et peut être accompagnée d’annexes utiles (la présentation de l’entreprise et son historique sont à considérer comme des annexes).Il n’existe pas de nombre minimum de pages. La qualité du contenu n’est pas automatiquement fonction de la quantité de pages produites.

	Présentation matérielle du dossier (sommaire, homogénéité de la présentation, pagination, respect des règles de présentation) 

(3 points)


	0

1

2

3
	· Aucun souci de présentation

· La présentation est approximative

· Dossier bien présenté 

· La présentation est esthétique, harmonieuse et professionnelle. Présence d’un sommaire, respect d’une charte graphique, pagination, respect des règles de présenta​tion.

Le libre choix de la présentation matérielle est laissé au candidat (reliure de tel type, imprimante couleur, jaquette bristol…ne sont pas obligatoires !) et on acceptera toute présentation professionnelle.

La qualité de la présentation doit être évaluée globalement et avec sou​plesse. On évitera la pénalisation par élément manquant.

	Qualité rédaction​nelle du dossier (orthographe, syntaxe, vocabulaire professionnel)

(3 points)
	0

1

2

3
	· Dossier illisible

· Orthographe, style, vocabulaire parfois impré​cis 

· Quelques fautes de style, d’orthographe, de vocabulaire

· Qualité professionnelle








