	
AcadĖmie de NOUMEA
AnnÉe scolaire 2011

Groupe de pilotage
ĖPREUVE  E 3 B

Baccalauréat Professionnel Secrétariat
 Inspecteur de l’Ėducation nationale : Jean-Marie CORNUEY

	FICHE DE LIAISON

Sujet d’Ėvaluation n° _____
Date de remise du sujet : ____________________


	Ėtablissement

NOM :



Adresse :



CP :


VILLE :




	Section  Baccalaureat professionnel


	Classes concernées :


Comptabilité : 
(



Secrétariat : 
( 

Sujet identique (1) :
OUI  (
	Professeurs concerné(e)s : 

( :


( :


( :


( :


	(1) :
Cocher la  case OUI si le sujet est identique pour une même spécialité et n’adresser qu’un seul exemplaire et donc une seule fiche de liaison.

	Respect des consignes du groupe de pilotage
(à compléter par le groupe de pilotage)
● Le dossier contient-il : 
1)
– la fiche récapitulative (conservée par le groupe de pilotage) ? 
OUI (
NON (
2)
– l’énoncé ?

OUI (
NON (
3)
– le corrigé ?

OUI (
NON (
4)
– le barème ?

OUI (
NON (
● Le sujet présente-t-il un caractère professionnel ? (éviter les 

   consignes trop scolaires)

OUI (
NON (
● Les travaux sont-ils tous réalisés dans la même entreprise ?

OUI (
NON (
● Existe-t-il un lien cohérent dans les activités proposées ?

OUI (
NON (
● Y-a-t-il au moins trois logiciels évalués ?

OUI (
NON (
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	Logiciels mis en oeuvre
	Compétences évaluées

(à compléter par les professeurs)



	Texteur
(Au moins 4 sur 6)
	(
	· Adapter le logiciel à la situation de travail (créer ou choisir un modèle ; créer, modifier, supprimer, utiliser des styles)

	
	(
	· Créer, éditer et imprimer un document de qualité professionnelle selon les normes en vigueur (courrier, rapport, plaquette, formulaire, imprimé, tableau…)

	
	(
	· Utiliser les fonctionnalités de gestion documentaire du logiciel

	
	(
	· Préparer et réaliser la mise en forme et la mise en page d’un document

	
	(
	· Réaliser un publipostage, éditer et imprimer des étiquettes

	
	(
	· Insérer des objets (texte, image, feuille de calcul, vue d’une base de données, graphique)

	SGBDR

(Au moins 4 sur 6)
	(
	· Créer et modifier une table, un formulaire, un état

	
	(
	· Créer des liaisons entre les tables 

	
	(
	· Exploiter une base de données (consulter, mettre à jour les informations)

	
	(
	· Formuler une requête élémentaire 

	
	(
	· Imprimer (formulaire, requête, état)

	
	(
	· Importer/exporter des données

	TABLEUR
(Au moins 4 sur 6)

	(
	· Adapter le logiciel à la situation de travail (environnement, barre d’outils…)

	
	(
	· Utiliser les fonctionnalités adaptées (opérateurs arithmétiques et logiques, fonctions prédéfinies)

	
	(
	· Saisir, mettre en forme les informations et imprimer un document de qualité professionnelle

	
	(
	· Etablir des liens entre plusieurs feuilles d’un classeur

	
	(
	· Représenter des données graphiquement

	
	(
	· Réaliser une simulation ou une optimisation

	Gestion Comptable
(Au moins  3 sur  5)
	(
	· Créer et mettre à jour les éléments d’organisation d’un dossier

	
	(
	· Saisir et modifier les écritures comptables

	
	(
	· Effectuer des opérations de contrôle des brouillards, journaux, comptes (pointage, lettrage)

	
	(
	· Rechercher, consulter et imprimer les informations d’un dossier (brouillards, journaux,  balances, documents de synthèse…)

	
	(
	· Importer/exporter des données

	Gestion Commerciale
(Au moins  3 sur  5)

	(
	· Modifier le paramétrage

	
	· (
	· Créer et mettre à jour les éléments d’organisation d’un dossier

	
	(
	· Saisir et modifier les données

	
	(
	· Rechercher, consulter et imprimer les informations d’un dossier (documents commerciaux, états, statistiques, graphiques…)

	
	(
	· Importer/exporter des données

	LOGICILE DE PAIE

(Au moins  3 sur  5)
	(
	· Modifier le paramétrage

	
	(
	· Mettre à jour les éléments d’organisation d’un dossier

	
	(
	· Saisir et modifier les données

	
	(
	· Rechercher, consulter et imprimer les informations d’un dossier (fichiers salariés, bulletins, livres de paie, déclarations aux organismes…)

	
	(
	· Importer/exporter des données


	Accord total 
	Remarques

	TEXTEUR
(

	

	SGBDR
(

	

	TABLEUR
(

	

	GESTION
COMPTABLE
(

	

	GESTION
COMMERCIALE
(

	

	LOGICIEL DE
PAIE

(

	


OBSERVATIONS DES AUTEURS A L’ATTENTION DU GROUPE DE PILOTAGE





OBSERVATIONS GENERALES DU GROUPE DE PILOTAGE  








