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Présentation des documents de recherche de stage
La lettre de demande de stage ainsi que le formulaire réponse et l'annexe pédagogique sont des "documents standards" mis à la disposition de l'élève pour l'accompagner dans la recherche d'une entreprise d'accueil. 

1. La lettre à caractère administratif reprend les objectifs généraux du stage en milieu professionnel des BAC PRO. Elle permet à l'élève, sous couvert du chef d'établissement, de solliciter les entreprises ou les administrations pour un stage. L'observation des pratiques de l'académie de Dijon montre que bien souvent, les enseignants demandent aux élèves, en complément, une lettre personnelle de recherche de stage. 

(La lettre présentée ci-après est un document Word avec saisie de variables au clavier qui peut donc être utilisée par les élèves lors de la mise en œuvre de compétences du traitement de texte. Elle s'accompagne du formulaire réponse qui devra être retourné par les entreprises sollicitées).

2. L'annexe de présentation du bac pro est un document d'information à destination des entreprises ou des administrations sollicitées par les élèves. Cette annexe présente succinctement le BAC PRO (présentation du diplôme et finalité de la formation). Avec la lettre d'accompagnement qui présente les objectifs généraux du stage, l'annexe éclaire l'entreprise ou l'administration sur la nature et le contenu du stage.



[Ville] le [Date]

Le Proviseur,


à l'attention de

Objet :

Accueil de stagiaire


Madame, Monsieur,


Les élèves du Bac Pro 3ans  Secrétariat du Lycée [Nom établissement] doivent recevoir une formation professionnelle d'une durée de [Durée] semaines.


Ils sont donc invités à rechercher une entreprise ou une administration qui pourrait les accueillir pour effectuer un stage non rémunéré du [Date Début] au [Date Fin]

Ce stage a essentiellement pour objectifs de permettre à l'élève :

· d'appréhender l'entreprise dans ses structures, son organisation et ses contraintes,

· de s'insérer dans une équipe,

· de travailler en situation réelle,

· de l'aider à construire son projet professionnel.

· d'évaluer plus particulièrement les compétences professionnelles du référentiel de certification acquises par le candidat au cours de sa formation en milieu professionnel ou dans le cadre de son expérience professionnelle


En conséquence, je vous demande de bien vouloir remplir le formulaire réponse ci-joint. Si vous acceptez de recevoir et d'encadrer un stagiaire une convention vous sera adressée par notre établissement.


L'équipe éducative se tient à votre disposition pour tout renseignement complémentaire.


Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.



Le Proviseur

Pièce jointe : 

Formulaire réponse

FORMULAIRE RÉPONSE

Nom de l'entreprise ou de l'administration : 


Adresse : 


Personne contactée : 




Accepte de recevoir ______stagiaire (s) du [Date Début] au [Date Fin]



(Indiquez le nombre de stagiaires)

Le(s) stagiaire(s) _________________________________________sera(ont) encadré(s) par :





Noms et prénom(s) de(s) élève(s)

Nom du tuteur : 

Fonction : 


Téléphone : 

Fax : 

E-mail : 



A négocié avec le stagiaire les objectifs du stage sur la grille correspondante


N'accepte pas de recevoir de stagiaire


Fait à : 



Le : 



Signature et cachet de l'entreprise


Présentation du bac pro 3ans

SECRETARIAT
La possession du baccalauréat professionnel confère le grade universitaire de bachelier.

Elle atteste que ses titulaires sont aptes à exercer une activité professionnelle hautement qualifiée I – 

Présentation du bac pro secrétariat :

Les activités du domaine du secrétariat s'exercent au sein d'équipes de plusieurs personnes de spécialités et de métiers divers. Les secrétaires y assurent une position d'interface avec tous les interlocuteurs internes ou externes, ce qui nécessite la mise en œuvre de qualités personnelles et relationnelles développées. Toute situation de communication, interne ou externe, génère une relation qui s'analyse en terme de "client/fournisseur", avec les mêmes exigences de qualité du service rendu.

Cette position d'interface favorise leur rôle de coordination et d'organisation. Elle requiert à la fois des compétences techniques et relationnelles qui s'exercent principalement dans plusieurs pôles d'activités :

· communication, 

· organisation, 

· gestion de dossiers fonctionnels (dossiers liés aux différentes fonctions de l'entreprise), 

· comptabilité des opérations courantes. 

Le recours aux ressources logicielles et matérielles est indissociable de la réalisation des activités professionnelles du domaine du secrétariat.
Les périodes de formation en entreprises sont évaluées et sont coeff  3 à l’examen ( voir grille suivante « épreuve de pratique professionnelle »)

	Nature des épreuves
	Unités
	Coefficient
	Forme
	Durée

	E1 - Epreuve scientifique et technique : coef.7
	 
	 
	 
	 

	· Sous-épreuve A :activités professionnelles de synthèse 

· Sous-épreuve B : économie-droit 

· Sous-épreuve C : mathématiques 
	U11
U12
U13
	5
1
1
	écrite
écrite
écrite
	3 h
1 h 30
1 h

	E2 - Présentation d'une étude à caractère professionnel : coef. 3
	U2
	3
	CCF
	 

	E3- Epreuve de pratique professionnelle : coef. 5
	 
	 
	 
	 

	· Sous-épreuve A : pratique professionnelle en entreprise 

· Sous-épreuve B : pratique professionnelle sur poste informatique 
	U31
U32
	3
2
	CCF
CCF
	 

	E4 - Epreuve de langue vivante :  coef. 2
	U4
	2
	CCF
	 

	E5 - Epreuve de français, histoire -géographie :   coef. 5
	 
	 
	 
	 

	· Sous-épreuve A : français 

· Sous-épreuve B : histoire-géographie 
	U51
U52
	3
2
	CCF
CCF
	 

	E6 - Epreuve d'éducation artistique - arts appliqués : coef. 1
	U6
	1
	CCF
	 

	E7-Epreuve d'éducation physique et sportive : coef. 1
	U7
	1
	CCF
	 

	ÉPREUVES FACULTATIVES (1)
	 
	 
	 
	 

	· Langue vivante 

· Prise rapide de la parole 
	UF1
UF2
	 
	Orale
écrite
	20 mn
45 mn (2)



BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL 
SECRETARIAT
FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

DOCUMENT DE SUIVI DES ACTIVITÉS RÉALISÉES EN MILIEU PROFESSIONNEL

	PÉRIODE N°1
	DU 
AU

	ENTREPRISE OU ORGANISME D’ACCUEIL
	

	PÉRIODE N°2
	DU 
AU

	ENTREPRISE OU ORGANISME D’ACCUEIL
	

	PÉRIODE N°3
	DU 
AU

	ENTREPRISE OU ORGANISME D’ACCUEIL
	

	PÉRIODE N°4
	DU 
AU

	ENTREPRISE OU ORGANISME D’ACCUEIL
	

	PÉRIODE N°5
	DU 
AU

	ENTREPRISE OU ORGANISME D’ACCUEIL
	




Stage en milieu professionnel

BAC PRO - Secrétariat 

Fiche d'assiduité
	Nom de l'entreprise ou de l'administration
	

	Nom du tuteur
	

	Date début du stage 
	
	Date fin du stage 
	


	Semaine 1
	Absence
	Retard
	Motif

	Lundi
	(
	(
	

	Mardi
	(
	(
	

	Mercredi
	(
	(
	

	Jeudi
	(
	(
	

	Vendredi
	(
	(
	

	Samedi
	(
	(
	


	Semaine 2
	Absence
	Retard
	Motif

	Lundi
	(
	(
	

	Mardi
	(
	(
	

	Mercredi
	(
	(
	

	Jeudi
	(
	(
	

	Vendredi
	(
	(
	

	Samedi
	(
	(
	


	Semaine 3
	Absence
	Retard
	Motif

	Lundi
	(
	(
	

	Mardi
	(
	(
	

	Mercredi
	(
	(
	

	Jeudi
	(
	(
	

	Vendredi
	(
	(
	

	Samedi
	(
	(
	


	Semaine 4
	Absence
	Retard
	Motif

	Lundi
	(
	(
	

	Mardi
	(
	(
	

	Mercredi
	(
	(
	

	Jeudi
	(
	(
	

	Vendredi
	(
	(
	

	Samedi
	(
	(
	


Signature tuteur

Stage en milieu professionnel

BAC PRO - Secrétariat 

Attestation de stage

Raison sociale de l'entreprise 


Adresse


Représentée par

Fonction


M
, tuteur professionnel atteste que M
,

(Nom prénom responsable)
(Nom, prénom élève)

élève au Lycée 
                    , en classe de BAC PRO Secrétariat 


a effectué un stage de formation en milieu professionnel du 
 au 
, 

soit 
semaines dans le(s) service(s) 

.


Fait à



le,



Signature et cachet de l'entreprise
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	ÉTABLISSEMENT
.................................................
.................................................
	Années scolaires
20 .... - 20 ....

20 .... - 20 ....


	Baccalauréat professionnel secrétariat (C.C.F.)


	Épreuve E3A : Pratique professionnelle en entreprise


FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

GRILLE d'évaluation PAR PERIODE

	PERIODE N°......
	DU .............................. AU ...................................

	ENTREPRISE OU ORGANISME D’ACCUEIL
	.....................................................................
.....................................................................
.....................................................................

	NOM DU TUTEUR

FONCTION

SIGNATURE
	...............................................................
...............................................................
...............................................................


	APPRECIATION

GENERALE

DU

TUTEUR
	..................................................................................
..................................................................................
..................................................................................
..................................................................................


	NOM DU CANDIDAT

PRÉNOM
	............................................................................
.............................................................................

	CLASSE
	............................................................................



	A - COMPETENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE secrétariat


	AXE DE FORMATION N° 1
	Communication

	(   Accueil et relations avec les interlocuteurs internes ou externes

	OBJECTIFS
	Évaluation (1)
	Activités proposées par l'entreprise

	
	0
	1
	2
	3
	4
	

	Établir et faciliter la relation de communication
	(
	(
	(
	(
	(
	

	S’adapter à l’environnement, au travail en équipe, à une situation de permutabilité des postes de travail
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer à la valorisation de l’image de l’entreprise
	(
	(
	(
	(
	(
	

	(   Communication écrite interne et externe

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Réceptionner, trier, diffuser du courrier
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Rédiger des messages à caractère courant
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Produire, éditer, archiver des messages écrits et exploiter les ressources logicielles
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Prendre des notes pour enregistrer des consignes, des messages oraux ou téléphoniques
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Utiliser les outils de communication
	(
	(
	(
	(
	(
	


	AXE DE FORMATION N° 2
	Organisation

	(   Participation à la gestion et à la planification des activités du service

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Gérer des dossiers
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer à la gestion des fournitures, des matériels et des logiciels et/ou gérer un budget
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Gérer le poste de travail informatique
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Exploiter les ressources logicielles (gestionnaire de bases de données relationnelles, tableur)
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Gérer le temps, utiliser les outils au service de la gestion du temps
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer à l’organisation et à la planification d’une réunion, et/ou d’un déplacement
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Élaborer, améliorer des procédures, des consignes
	(
	(
	(
	(
	(
	



	AXE DE FORMATION N° 3
	Gestion des dossiers fonctionnels

	(   Dossiers Clients

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Participer aux opérations précédant les ventes
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer aux opérations liées à la vente 
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer au suivi des ventes
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer à l’action commerciale de l’entreprise
	(
	(
	(
	(
	(
	

	(   Dossiers Fournisseurs

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Préparer les achats
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Passer des commandes
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Assurer le suivi des achats
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Préparer et participer aux décisions relatives aux choix commerciaux
	(
	(
	(
	(
	(
	


	AXE DE FORMATION N° 4
	Gestion des dossiers fonctionnels

	(   Dossiers du personnel

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Participer aux opérations administratives de recrutement
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer aux tâches administratives liées à la formation du personnel
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer à la gestion administrative des absences et des congés
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer au suivi administratif du personnel
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer aux travaux relatifs à la sécurité
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer aux travaux relatifs au départ des salariés
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer aux activités liées à la représentation du personnel
	(
	(
	(
	(
	(
	

	
	(
	(
	(
	(
	(
	



	B - COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES DU DOMAINE COMPTABLE


	AXE DE FORMATION N° 5
	Activités fiscales ou sociales

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Participer à la gestion des opérations relatives à la T.V.A.
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Mettre à jour, exploiter une documentation fiscale ou sociale
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Établir les déclarations fiscales ou sociales
	(
	(
	(
	(
	(
	


	AXE DE FORMATION N° 6
	Comptabilisation de la paie

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Participer aux travaux de paie
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Comptabiliser la paie
	(
	(
	(
	(
	(
	


	AXE DE FORMATION N° 7
	Comptabilité des opérations courantes

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Participer à la tenue de la comptabilité clients
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer à la tenue de la comptabilité fournisseurs
	(
	(
	(
	(
	(
	

	Participer à la comptabilisation des opérations de trésorerie
	(
	(
	(
	(
	(
	


(1)  Explicitation des niveaux de maîtrise des compétences professionnelles

	0
	non maîtrisé

	1
	insuffisamment maîtrisé

	2
	moyennement maîtrisé

	3
	maîtrisé

	4
	parfaitement maîtrisé


	C - ATTITUDES PROFESSIONNELLES


	OBJECTIFS DE 
FORMATION
	0
	1
	2
	3
	4
	OBJECTIFS DE FORMATION
	0
	1
	2
	3
	4

	Mettre en œuvre des consignes de travail
	
	
	
	
	
	Faire face aux incidents les plus courants
	
	
	
	
	

	S’adapter  aux méthodes de travail
	
	
	
	
	
	Rendre compte
	
	
	
	
	

	S’organiser en fonction des contraintes
	
	
	
	
	
	Respecter une démarche de qualité
	
	
	
	
	

	Respecter règles de réserve, confidentialité
	
	
	
	
	
	S’intégrer dans une équipe de travail
	
	
	
	
	

	Prendre des initiatives adaptées
	
	
	
	
	
	S’impliquer dans son travail
	
	
	
	
	



L’épreuve EP2 prend largement appui sur les périodes de formation en entreprise effectuées par les élèves puisque le thème de l’étude doit trouver sa source dans une expérience personnelle en entreprise. Il doit, de plus, être en rapport direct avec les activités relevant de la spécialité présentée par l’élève. 

L’étude qui doit être réalisée par les élèves implique fortement les acteurs de l’entreprise où l’on est le mieux à même d’apprécier la pertinence d’un thème d’étude, la cohérence des données, ainsi que les démarches et méthodes mises en oeuvre.
Le choix du thème 

Seul le tuteur peut aider le stagiaire à choisir un thème pertinent et suffisamment approfondi (une ou plusieurs activités détaillées dans un même processus). 

Le choix du thème nécessite une réflexion préalable fondée sur les préceptes suivants : 

• Le thème doit être en lien direct avec le référentiel 

• Le thème doit être pertinent, original et suffisamment approfondi. Il doit être choisi en fonction : 

o De l’opportunité ou de la nouveauté (ex : Organisation d’un forum, création d’une SGBDR pour améliorer le fonctionnement d’un service, changement de logiciel comptable,…). 

o De la possibilité de valoriser les compétences professionnelles caractéristiques de la spécialité associées à un contexte précis (ex : étude sur les immobilisations dans le cadre de la réorganisation d'un atelier de production) 

• Le thème doit relever d'une ou plusieurs activités effectivement réalisée(s) par le candidat dont l'action s'inscrit dans un processus d'opérations bien identifiées. 

 • Le thème 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.

 • Enfin, une activité ancrée dans les domaines économique et/ou juridique pourra faire l'objet de l'étude si le candidat est en mesure de justifier son choix. En tout état de cause, un lien doit être établi avec le coeur du métier (thème sur les conventions collectives traité en parallèle avec la paie, thème sur les clients douteux rattaché aux lettres de relance et au publipostage) .

• L'étude doit prendre appui sur un fond documentaire professionnel 

L’évaluation des élèves 

Elle est faite conjointement par le tuteur de l’entreprise et un professeur d’enseignement professionnel.

L'objectif 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 caractéristiques de sa spécialité et les connaissances associées correspondantes.

L'épreuve a une durée totale de 30 minutes :
• 10 minutes au maximum sont réservées au candidat pour présenter son étude. Il ne doit pas être interrompu par le jury pendant cette présentation. 

• 20 minutes au maximum sont consacrées à un entretien avec le jury. 

journal de stage

Document d'aide au suivi des activtés du stagiaire 

	Semaine 
Du
	
	Au
	


	Jours
	Activités réalisées ou observées, personnes rencontrées
	Matériels et logiciels utilisés

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Les élèves peuvent rédiger une ébauche de dossier et soumettre ce travail au tuteur et au professeur lors de la dernière visite de stage. Quand cela est possible, l’étude est saisie en entreprise. Seule la mise en forme est ensuite finalisée lors du retour dans l’établissement.

La forme 

1) La présentation 
L’étude est réalisée à l’aide de l’outil informatique en tenant compte des règles de présentation professionnelles (sommaire, pagination, homogénéité, orthographe, syntaxe,…). 

2) Les éléments constitutifs 
• La page de garde identifiant l’examen, la session, l’épreuve, le titre du thème, l’établissement, le nom et prénom du candidat. 

• Le sommaire avec l’indication de la pagination de l’ensemble de l’étude. 

• L’étude elle-même constituée de 10 pages maximum sans les annexes. 

Par exemple : structuration possible d'un dossier 

	Page de garde (première de couverture) 
	1 page 

	Sommaire 
	1 page 

	Fiche d’identité de l'entreprise (signalétique ou rédactionnelle) 

Introduction 

Développement 

Conclusion
	10 pages maximum 

	Annexes 
	Le nombre d’annexes dépendra de leur utilité


• Les éléments tels que l'historique, l'organigramme ou autres peuvent venir compléter la présentation de l'entreprise s'ils sont de nature à éclairer la problématique abordée. 

Le fond 

Il s’agit de présenter une étude analytique et non descriptive comme peut l'être un rapport de stage. 

Il est conseillé de solliciter la participation du professeur de lettres afin de consolider des compétences rédactionnelles attendues. 

Le plan 
Quel que soit le thème abordé dans l’étude le plan pourrait être le suivant : 

1) L’introduction 
• Fixer le contexte de l’étude choisie soit en se situant dans un service, soit en partant d'une idée générale pour annoncer le thème. 

• Développer la raison du choix de l’étude (opportunité, originalité, nouveauté,…) 

• Annoncer le cas échéant la problématique. 

• Présenter le plan 

2) Le développement

• Identifier les différentes parties. 

• Présenter les activités réalisées dans le cadre du thème choisi.

• Préciser l’enchaînement logique des activités dans un processus global à l'aide par exemple d'un organigramme de traitement. 

• Expliquer la méthode, la démarche, le travail de réflexion et d’analyse conduit pour réaliser l'étude. Selon la nature du thème, les stratégies d'analyse peuvent être différentes. Il s'agira par exemple : 

o De comparer avec une autre entreprise ; les différents services, les différentes organisations comptables, les avantages et les inconvénients de chacune des procédures. 

o D'établir des liens avec les enseignements reçus ; éléments retrouvés dans la pratique, les éléments divergents, les raisons des différences constatées. 

o De partir d’un sujet général pour le décliner dans le cadre d'un environnement professionnel spécifique (exemple : le recrutement, le comité d’entreprise, la TVA intracommunautaire, le management,...). 

o D'établir une problématique et en proposer la résolution : analyse de situation ; proposition de solutions possibles, d’amélioration et de prolongement vers une démarche de qualité. 

o D'utiliser la méthode du questionnement (Qui, Quoi, Où, Quand, Comment ? Pourquoi ? Combien ?) ; (qui ?) décide organise exécute, (quoi ?) que fait-on, quels sont les objectifs, (où ?) lieu du travail et circonstances, (quand ?) le délai, (comment ?) les moyens matériels….. 

Remarque : Le stagiaire doit montrer qu’il n’est pas qu'un simple exécutant mais un acteur qui maîtrise des compétences professionnelles en rapport avec sa formation (utilisation du « je » + verbes d’action par exemple : j’ai réalisé, j’ai rédigé, j’ai élaboré…) et qu'il est en mesure de justifier une appréciation personnelle. 

3) La conclusion 

C’est la synthèse de l’étude 

• Reprendre les idées principales 

• Préciser l’intérêt de l’étude : 

o énoncer ce que l’étude a apporté au candidat au titre par exemple : 

- des qualités personnelles 

- de la qualification professionnelle (ex : une meilleure maîtrise des techniques) 

- des connaissances générales et scolaires. 

- de l'environnement professionnel 

- ….. 

o énoncer le cas échéant ce que le candidat a apporté à l’entreprise. 

• Indiquer les ouvertures possibles (facultatif) par exemple : mise en perspective de l'étude par rapport au projet professionnel du candidat
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A remettre à l'élève ou à retourner à l'établissement à l'attention de 


{professeur responsable} responsable de l'organisation du stage.


Lycée [Nom établissement] - [Adresse] - [Code Postal] - [Ville] - [Tél] - [Fax] - [E-mail]
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