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Décret n° 95-664 du 9 mai 1995

Vu le Code de I'ens. techn. ; Code du trav., not. titre 18" du livre 187 et le
tivre IX ; L. n° 59-1557 du 31-12-1959 mod. ; L. n® 71-556 du 12-7-1971 ;
L. n® 71-577 du 16-7-1871 ; L. n°® 75-620 du 11-7-1975 ; L. n°® 83-8 du
7-1-1983 mod.; L; de progr. n° 85-1371 du 23-12-1985 ; L. n° 89-486 du
10-7-1989 ; L. n° 92-678 du 20-7-1992 ; L. quing. n°® 93-1313 du
20-12-1993, not. art. 54 ; D. n°® 59-57 du 6-1-1959, not. art. 35 ;
D. n° 72-607 du 4-7-1972 mod. ; D. n°® 72-1218 du 22-12-1972 ;
D. n° 79-332 du 24-4-1979 mod.; D. n° 85-924 du 30-8-1985 mod. art. 2 et
16; D. n° 85-1524 du 31-12-1985 mod;. D. n° 92-23 du 8-1-1992 ;
D. n° 93-489 du 26-3-1993 ; avis du CIC du 13-2-1995 ; avis CSE du 13-4-1995.

TITRE PREMIER
Dispositions génerales

Article premier. — Le brevet professionne! est un dipldme national qui
atteste l'acquisition d'une haute qualification dans l'exercice d'une activité
professionnelle définie, a caractére industriel, artisanal, commercial, admi-
nistratif ou social.

En outre, lorsque des dispositions iégislatives ou réglementaires le pré-
voient, il atteste I'aptitude du titulaire & exercer des fonctions réglementées
ou son aptitude a la gestion d'une entreprise.

Le dipldme du brevet professionnel est délivré au titre d'une spécialité
professionnelle.

Art. 2. — Les spécialités du brevet professionnel sont créées par arrété
du ministre chargé de I't=ducation nationale, aprés avis des commissions
professionnelles consultatives compétentes.

Pour chaque spécialité, cet arrété établit le référentiel de certification
ainsi que le réglement particulier qui fixe les conditions de délivrance de ce
dipléme.

Art. 3. — Le référentiel de certification de chaque spécialité de brevet
professionnel énumére les capacités, savoir-faire, compétences profes-
sionnelles, technologiques, générales et savoirs que les titulaires du dipld-
me doivent posséder, et détermine les niveaux d'exigence requis pour
I'obtention du dipldme.

Le référentiel de certification est organisé en unités constituées d'un
ensemble, cohérent au regard de la finalité du dipldme, de capacités,
savoir-faire, compétences et savoirs. Certaines unités peuvent étre
communes a plusieurs diplomes. 1l peut comporter des unités, dans la limite
de trois, dont I'obtention est facultative.

Art . 4. — Les modalites d'organisation de la formation sont précisées
par arrété du ministre chargé de I'Education nationale.
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TITRE 1
Modaliies de préparation

Art. 5. — Le brevet professionnel est préparé :

a) soit par la voie de la formation professionnelle continue définie au
livre IX du Code du travail ;

b} soit par la voie de 'apprentissage définie au livre 1°" du Code du tra-
vail dans des conditions précisées par arrété du ministre chargé de I'Edu-
cation nationale aprés l'avis des commissions professionnelles consulta-
tives compétentes.

Le brevet professionnel peut également étre préparé par des établisse-
ments d'enseignement a distance dans les conditions fixées par arrété du
ministre chargé de I'Education nationale.

Art. 6. — Le brevet professionnel est délivré aux candidats remplissant
les conditions de formation prévues a l'articie 7 ci-aprés et les conditions
de pratique professionnelle prévues & l'article 8 ci-aprés et qui ont satisfait
aux exigences de I'examen dans les conditions définies au titre Il du
présent décret.

Art. 7. (modifié par le décret n° 96-779 du 4 septembre 1996) — Les can-
didats préparant le brevet professionnel par la voie de la formation profes-
sionnelle continue ainsi que les candidats suivant la formation dans un éta-
blissement d'enseignement & distance doivent justifier d'une formation d'une
durée minimum de quatre cents heures fixée par chaque arrété de spécialité.

A titre dérogatoire, pour des spécialités relevant de certains secteurs
professionnels et selon des modalités définies par arrété du ministre
chargé de I'Education nationale, cette durée minimum pourra étre inférieu-
re a quatre cents heures.

Cette durée de formation peut étre réduite par une « décision de posi-
tionnement », conformément aux dispositions des articles 9 et 10 du pré-
sent décret. Cette réduction peut, le cas échéant, porter sur la totalité de la
durée de la formation.

Les candidats préparant le brevet professionnel par la voie de l'appren-
tissage doivent justifier d'une formation en centre de formation d'apprentis ou
en section d'apprentissage d'une durée minimum de quatre cents heures par
an fixée par chaque arrété de spécialité. La durée totale de formation peut
étre réduite ou allongée dans les conditions prévues par le Code du travail.

Art. 8. — Les candidats doivent justifier d'une période d'activité profes-
sionnelle :

— soit de cing années effectuées a temps plein ou a temps partiel dans
un emploi en rapport avec la finalité du dipléme postulé ;

- soit, s'ils possédent un dipléme ou titre homologué classé au niveau
V ou a un niveau supérieur, figurant sur une liste arrétée pour chaque
spécialité par le ministre chargé de I'Education nationale, de deux années
effectuées a temps plein ou a temps partiel dans un emploi en rapport avec
la finalité du dipléme postulé.




Au titre de ces deux années peut étre prise en compte la durée du
contrat de type particulier préparant au brevet professionnel, effectuée
aprés l'obtention d'un diplédme ou titre de niveau V.

Art. 9. — Les candidats visés au premier alinéa de l'article 7, justifiant,
au-dela des conditions fixées aux articles 7 et 8 ci-dessus, d'études ou
d'activités professionnelles, ou bénéficiant de dispenses d'épreuves ou
d'unités constitutives du dipldme, peuvent demander a bénéficier d'un posi-
tionnement.

La décision de positionnement prend en compte les études suivies en
France ou a l'étranger par le candidat, les titres ou dipldmes frangais ou
étrangers possédés, les compétences professionnelles qu'il peut faire
valoir ainsi que les dispenses d'épreuves ou d'unités dont il bénéficie au
titre de l'article 14 du présent décret ou au titre de la validation des acquis
professionnels.

Art. 10. - La décision de positionnement fixe la durée de formation qui
sera requise lors de l'inscription au dipléme. Elle est prononcée par le rec-
teur, a la demande du candidat, aprés son admission dans un établi§se—
ment et selon des modalités fixées par arrété du ministre chargé de I'Edu-
cation nationale.

Elle est prise au titre du brevet professionnel que le candidat souhaite
préparer et vaut jusqu'a I'obtention de ce dipldme.

TITRE i
Conditions de délivrance

Art. 11. — Le brevet professionnel est délivré au vu des résultats obte-
nus & un examen sanctionnant l'acquisition par le candidat des capacités,
compétences, savoirs et savoir-faire constitutifs des unités prévues par le
référentiel de certification de chaque spécialité du dipléme.

Tout candidat peut présenter a titre facultatif une unité au maximum
choisie parmi celles proposées, le cas échéant, par le référentiel.

Art 12. — L'examen conduisant a la délivrance du dipléme peut prendre
deux formes :

1. Une forme globale dans laquelle le candidat présente I'ensemble
des unités constitutives du dipldme au cours d'une méme session sous
réserve des dispositions de l'article 19, alinéa 4, du présent décret.

2. Une forme progressive dans laquelle le candidat choisit de ne
présenter que certaines unités constitutives du dipléme au cours d'une
méme session. Dans ce cas, le réglement particulier du dipléme peut prévoir
un ordre de présentation ou d'obtention des unités.




Les candidats doivent étre inscrits en vue de l'obtention du dipléme.
Les conditions de formation et de pratique professionnelie fixées aux
articles 7 et 8 ci-dessus sont exigibles a la date a laquelle le candidat se
présente a I'ensemble du dipléme ou & la derniére unité ouvrant droit a la
délivrance du dipléme.

Art. 13. — L'examen est constitué d'au plus six épreuves obligatoires. ||
est organisé soit par combinaison entre épreuves ponctuelles et épreuves
évaluées par controle en cours de formation conformément aux articles
17 et 18 du présent décret, soit uniquement en épreuves ponctuelles. I
peut prendre en compte la formation en milieu professionnel ou les acti-
vités exercées en milieu professionnel, dans les conditions fixées a l'article
17 du présent décret.

L'obtention d'une note supérieure ou égale & 10 sur 20 A une épreuve
de I'examen donne lieu a la délivrance d'une ou de plusieurs unités. Les
notes et unités correspondantes sont valables cing ans a compter de leur
date d'obtention. Eiles peuvent donner lieu a délivrance par le recteur
d'attestations de réussite valables pour cette durée.

Art. 14. — Dans les conditions fixées par un arrété du ministre chargé
de I'Education nationale, les candidats titulaires de certains titres ou
dipldmes frangais peuvent étre dispensés de I'obtention d'une ou de plu-
sieurs unités constitutives d'un brevet professionnel. Cet arrété peut égale-
ment prévoir qu'une dispense peut &tre accordée aux candidats justifiant
de l'obtention de certaines unités ou du bénéfice de certaines épreuves
d'un dipldme dans la limite de leur validité.

Sur décision du ministre, prise dans des conditions fixées par arrété,
des dispenses d'unités peuvent également étre accordées a des candidats
titulaires de diplébmes étrangers.

Art. 15. — Lorsqu'un candidat justifie de dispenses au titre de la valida-
tion des acquis professionnels conformément au décret du 26 mars 1993
susvisé, l'appréciation du jury de validation des acquis professionnels est
transmise au jury de délivrance du dipléme.

Art. 16. — Les dispenses accordées au titre des articles 14 et 15 ci-
dessus ne peuvent porter sur la totalité des épreuves ou unités du dipléme.

Art. 17 (modifié par les décrets n° 96-779 du 4 septembre 1996 et
n° 97-503 du 21 mai 1997). Les candidats ayant préparé un brevet profes-
sionnel, soit par la voie de la formation professionneile continue dans un
établissement public, soit par la voie de 'apprentissage dans un centre de
formation d'apprentis ou dans une section d'apprentissage habilités, pas-
sent I'examen en quatre épreuves ponctuelles et en épreuves évaluées par
contréle en cours de formation.

L'évaluation des epreuves ponctuelles peut, pour partie, prendre en
compte les résultats des travaux réalisés au cours de la formation, dans les
conditions fixées par le réglement particulier du dipléme.
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Les candidats ayant prépare le diplome par la voie de la formation
professionnelle continue dans des établissements publics habilités peuvent
passer I'examen sous forme de contréle en cours de formation et d'une
épreuve ponctuelle obligatoire dans les conditions fixées par le réglement
particulier du dipléme. La demande d'habilitation précise s'il s'agit d'une éva-
luation par contréle en cours de formation donnant lieu ou non a notation.

Les habilitations prévues aux premier et troisieme alinéas du présent
article sont réputées acquises si, dans un délai de trois mois, aucune déci-
sion de refus n'a été notifiée aux intéressés. Les conditions relatives a I'oc-
troi et au retrait de ces habilitations sont précisées par arrété du ministre
chargé de I'Education nationale.

Art. 18. - Les candidats ayant préparé le brevet professionnel par la
voie de la formation continue dans un établissement privé, ou par la voie
de l'apprentissage dans un centre de formation d'apprentis ou dans une
section d'apprentissage non habilités ainsi que les candidats ayant suivi la
préparation par la voie de I'enseignement a distance quel que soit leur sta-
tut, présentent F'examen intégralement sous forme d'épreuves ponctuelles.

Art. 19. — Les candidats ayant préparé le brevet professionnel par la
voie de |'apprentissage présentent obligatoirement I'examen sous la forme
globale a l'issue de leur formation, sauf dérogation qui peut étre accordée
par le recteur pour les candidats dont la durée de la formation a éteé réduite
ou allongée dans'les conditions prévues par le Code du travail.

Le dipléme est délivré aux candidats qui ont présenté I'ensemble des
uinités constitutives du dipldme, a l'exception de celles dont ils ont été
dispensés dans les conditions fixées aux articles 14 et 15 du présent
décret et qui ont obtenu une moyenne générale supérieure ou égale a 10
sur 20 a l'ensemble des évaluations affectées de leur coefficient.

Les points excédant 10 sur 20 obtenus a l'issue de I'épreuve facultative
sont pris en compte pour le calcul de la moyenne générale en vue de l'attri-
bution du dipldme.

Les candidats ajournés a I'examen sont tenus, lorsqu'ils tentent a nou-
veau d'obtenir le dipléme considéré par la méme voie, de le représenter
sous la forme globale. Dans ce cas, ils conservent & leur demande et dans
les conditions précisées a l'article 13 du présent décret le bénéfice des
notes obtenues lorsqu'elles sont supérieures ou égales & 10 sur 20 et
présentent alors 'ensemble des unités non détenues.

Le calcul de la moyenne générale s'effectue sur la base des notes
conservées et des notes obtenues aux évaluations a nouveau subies.

Art. 20. - Les candidats ayant préparé le brevet professionnel par la voie
de la formation professicnnelle continue et les candidats de I'enseignement
a distance quel que soit leur statut optent soit pour la forme d'examen globa-
le, soit pour la forme d'examen progressive au moment de leur inscription a
I'examen. Le choix de l'une ou l'autre de ces possibilités est définitif.




Les candidats ayant opté pour la forme globale relévent des modalités
de délivrance du dipldme définies a !'article 19 ci-dessus.

Les candidats ayant opté pour la forme progressive relévent des moda-
lités de délivrance du dipldome précisées ci-aprés.

Les notes supérieures ou égales & 10 sur 20 sont, a la demande des
candidats et dans les conditions précisées a l'article 13 du présent décret,
conservées en vue des sessions ultérieures.

Les notes inférieures a 10 sur 20 peuvent, a chaque session et au
choix des candidats, soit étre conservées et reportées dans la limite de
cing ans, soit donner lieu & une nouvelle évaluation.

Dans ce dernier cas, c'est la derniére note obtenue qui est prise en
compte.

Le calcul de la moyenne générale s'effectue sur la base des notes
conservées et des notes obtenues aux évaluations & nouveau subies.

Les points excédant 10 sur 20 obtenus a I'épreuve facultative sont pris
en compte pour le calcul de la moyenne générale en vue de I'attribution
du dipléme.

Le brevet professionnel est délivré aux candidats qui ont présenté
l'ensemble des unités constitutives du diplome, a I'exception de celles dont ils
ont éte dispensés dans les conditions fixées aux articles 14 et 15 du pré-
sent décret et qui ont obtenu une moyenne générale supérieure ou égale a
10 sur 20 a l'ensemble des évaluations affectées de leur coefficient.

Lorsque, pour les candidats visés a l'article 17, troisiéme alinéa, du
présent décret, les résultats des évaluations par contréle en cours de
formation ne donnent pas lieu a notation, le brevet professionnel est délivré
a ceux qui ont présenté I'ensemble des unités constitutives du dipldme, a
I'exception de celles dont ils ont été dispensés dans les conditions fixées
aux articles 14 et 15 du présent décret, et que le jury a déclarés admis
aprés avoir, compte tenu du réglement particulier du dipiéme, apprécié
globalement les résultats obtenus aux différentes unités.

Art. 21. — Lorsqu'un candidat est déclaré absent & une épreuve, le
dipldme ne peut lui étre délivré. Toutefois l'absence du candidat a une
épreuve pour une cause de force majeure diment constatée est
sanctionnée par la note zéro.

Art. 22. — e réglement particulier de chaque brevet professionnel fixe,
notamment, la liste, la nature et le coefficient des différentes évaluations
sanctionnant l'acquisition de ces unités et lorsqu'il s'agit d'épreuves
ponctuelies, leur durée. Il précise les modalités du contréle en cours de forma-
tion prévu & l'articte 17 du présent décret.
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Art. 23. — Les résultats définitifs des évaluations résultent de la délibé-
ration du jury souverain dans ses décisions prises conformément aux
textes réglementaires. Aucun candidat ayant fourni un livret de formation
ne peut étre ajourné sans que le jury ait examiné ce livret. La mention de
cet examen est portée au livret de formation sous la signature du président
du jury.

TITRE IV
Organisation des examens

Art. 24. — Les sessions d'examens sont organisées a l'initiative du rec-
teur dans le cadre de l'académie. Elles peuvent I'étre dans le cadre d'un
groupement d'académies, ou dans un cadre national, sous l'autorité des
recteurs concerneés.

Art. 25. - Pour chaque session d'examen, les sujets, le calendrier des
épreuves et des réunions de jury sont fixés par le ou les recteurs
concernés.

Un inspecteur de I'Education nationale est chargé de veiller a l'organi-
sation des examens et a leur bon déroulement.

Art. 26. — A chaque session, les candidats ne peuvent s'inscrire qu'en
vue de l'obtention d'un seul brevet professionnel.

Art. 27. — Le brevet professionnel est attribué apres délibération du
jury. Pour chaque session, les jurys sont constitués dans un cadre aca-
démique ou interacadémique, par décision du ou des recteurs concernés.

Art. 28. — Le jury est nommé pour chaque session par arréte du recteur.

Il est préside par un inspecteur général de f'Education nationale ou par
un inspecteur de |I'Education nationale. En cas d'indisponibilité de ces der-
niers, un vice-président est désigné parmi les conseillers d'enseignement
technologique.

Il est composé a parité :

— de professeurs des établissements d'enseignement public et d'ensei-
gnement privé ou, le cas échéant, d'enseignants exergant en centres de
formation d'apprentis ou en sections d'apprentissage ;

— de personnalités qualifiées de la profession choisies en nombre égal
parmi les employeurs et les salariés. Si cette parité n'est pas atteinte en
raison de l'absence d'un ou de plusieurs de ses membres, le jury pourra
néanmoins délibérer valablement.

Art. 29. — Le brevet professionnel est délivré par le recteur sur proposi-
tion du jury.




THRE V
Disposiions transiiolres

Art. 30. — Les dispositions du décret 79-332 du 25 avril 1979 modifié
portant réglement général du brevet professionnel sont abrogées a comp-
ter du tef septembre 1996, sous réserve des dispositions des articles 31 et
32 ci-dessous.

Art. 31 (modifié par le D. n° 96-779 du 4 septembre 1996) — Les dispo-
sitions du présent décret s'appliquent a I'ensemble des spécialités du bre-
vet professionnel a compter du I¢" septembre 1996 sous réserve des
dispositions de l'article 32 ci-dessous.

Art. 32. — (idem).

Les dispositions des articles 11, 12, alinéa 1, 13, 17 4 21 et 23 du
présent décret entrent en vigueur :

— & compter de la session 1998 pour les spécialités du brevet profes-
sionnel créées ou rénovées au " septembre 1996, ainsi que pour les spé-
cialités de brevet professionnel dont le référentiel de certification organisé
en unités sera mis en ceuvre a la rentrée 1997 ;

— & compter de la session 1999 pour les spécialités de brevet
professionnel créées ou rénovées et mises en ceuvre a la rentrée 1997,
Toutefois, les candidats engagés dans des formations correspondant a ces
spécialités et dont la durée de formation aura été aménagée passeront
l'examen conformément aux dispositions du présent décret a la session 1998.
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Note de service n° 97-256 du 3 décembre 1997

Le décret n° 95-664 du 9 mai 1995 modifié fixe la nouvelle réglementation
générale du brevet professionnel. Elle résulte principalement des dispositions
de la loi relative a la validation des acquis professionnels du 20 juillet 1992 et de
l'article 54 de la loi quinquennale du 20 décembre 1993 sur le travail, 'emploi et
la formation professionnelle.

Cette réglementation vise a développer les passerelies entre les diplémes,
les formations et e monde professionnel notamment en facilitant 1'accés au
dipléme du brevet professionnel et en prenant en compte les acquis du candidat
par le biais de dispenses d'épreuves et d'une procédure de reduction de la
durée de formation.

La présente note a pour objet de présenter les principales dispositions
et innovations de ce texte.

A - DEFINITION ET STRUCTURE GENERALE DU DIPLOME (TITRE fer)

Le brevet professionnel est un dipldme national de niveau IV qui atteste
l'acquisition d'une haute qualification dans I'exercice d'une activité profession-
nelle définie, a caractere industriel, artisanal, commercial, administratif ou
social. De plus, certains brevets professionnels sont requis dans le cadre de
l'exercice de professions réglementées (ex. : coiffeur, préparateur en pharmacie).

Le brevet professionnel est délivré au titre d'une spécialité professionnelle.

It convient de signaler la spécificité du brevet professionnel préparateur en
pharmacie qui fait I'objet d'une réglementation particuliere, fixée par un décret
et un arrété cosignés par les ministéres chargés de I'Education nationale et de
la Santé.

Les travaux conduits afin de mettre en conformité les brevets profession-
nels avec la nouvelle réglementation générale ont notamment fait apparaitre la
nécessaire abrogation d’un certain nombre de spécialités. Aussi, une liste des
spécialités de brevet professionnel figure en annexe | a la présente note de
service. Les dipldmes en cours d'abrogation y sont signalés avec mention de
la date d’arrété d’abrogation et de derniére session.

Dans le cadre de la nouvelle réglementation générale, le principe a été
adopté de la définition du brevet professionnel par son réferentiel, appelé réfé-
rentiel de certification, lui-méme corrélé aux activités professionnelles de réfé-
rence recenseées dans le référentiel d'activités professionnelles.
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Ce référentiel de certification est organisé en unités de certification profes-
sionnelles et en unités de certification générales, identiques pour tous publics.
La structure du dipldme est donc la méme pour tous les candidats, qu'ils aient
préparé le dipléme en formation initiale (apprentis) ou en formation continue.
Cela permet les passages d'une voie de préparation a une autre, d'une spécia-
lité de brevet professionnel a une autre, dans l'esprit des dispositions de la loi
sur la validation des acquis professionnels et de celles de la loi quinquennale.
L'examen comporte au plus six épreuves obligatoires. C'est le cas de la plupart
des spécialités, cependant certaines spécialités de brevet professionnel ne
comptent que quatre épreuves (ex. : installation en télécommunications, électro-
nique), d'autres en comptent cing (ex. : installations en équipements élec-
triques).

Une épreuve comporte une ou plusieurs unités. Le nombre d'unités n'est
pas déterminé et peut varier d'une épreuve a {'autre, d'une spécialité a l'autre.
Chague unité correspond a une épreuve ou a une sous-épreuve (cf. annexe ll) :
un coefficient et une durée Iui sont attachés. La délivrance d'une unité ne peut
résulter de plusieurs épreuves ou sous-épreuves.

B - FORMATION ET EXPERIENCE PROFESSIONNELLE (TITRE II)

Deux conditions sont exigées des candidats pour se présenter a I'examen
dans son ensemble ou a la derniére unité ouvrant droit a la délivrance du dipléme :
— le suivi d'une formation ;

— une expérience professionnelle.

1 - Formation

Le brevet professionnel est préparé soit par la voie de 'apprentissage, soit
par la voie de ia formation professionnelle continue. L'enseignement & distance,
qui est une modalité particuliére de préparation, couvre ces deux voies de fomation.

a) Durée (article 7 alinéas 1 et 3)

Les candidats de la formation professionnelle continue doivent acquérir
une formation théorique et pratique dont la durée est fixée par chaque arrété de
spécialité. Cette durée ne peut étre inférieure & 400 heures.

A titre dérogatoire, pour des spécialités relevant de certains secteurs professionnels
et selon des modalités définies par arrété du ministre chargé de I'Education
nationale, cette durée minimum peut étre inférieure a4 400 heures. Ainsi, 'arrété
portant création du brevet professionnel banque et l'arrété portant création du
brevet professionnel agent de prévention et de sécurité prévoient 200 heures de
formation minimum. La réglementation spécifique du brevet professionnei

_préparateur en pharmacie prévoit une durée de formation de 800 heures.
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Les candidats préparant le brevet professionnel par la voie de I'apprentis-
sage doivent conformement aux dispositions du Code du travail justifier d'une
formation en centre de formation d'apprentis ou en section d’apprentissage
d'une durée minimum de 400 heures par an en moyenne fixée par chaque
arrété de spécialité.

b) Positionnement (article 7 alinéas 2 et 3, articles 9 et 10)

Le positionnement consiste en la réduction de la durée de formation requi-
se du candidat pour se présenter a I'examen. Il est prononcé au vu des acquis
(diplémes, études) ou expériences professionnelles de ce dernier.

En outre, certains arrétés de spécialités prévoient dés a présent que la
durée de formation requise peut étre réduite pour les candidats tltulaires de cer-
tains diplébmes (ex. : la durée de formation requise est réduite de 140 heures
pour les candidats au BP boulanger, titulaires de la mention complémentaire
boulanger).

Les candidats prépares par la voie de la formation professionnelle continue
peuvent bénéficier d'une décision de positionnement. La décision de positionne-
ment est prononceée par le recteur, au titre de la spécialité que souhaite préparer
le candidat, aprés avis de I'équipe pédagogique de i'établissement d'accueil ou
du dispositif académique de validation. Elle est prononcée au plus tard un mois
aprés l'entrée en formation et vaut jusqu'a I'obtention du diplome.

Cette réduction peut, le cas échéant, porter sur la totalité de la durée de
la formation.

La procédure a suivre en vue du positionnement d’'un candidat est fixée par
I'arrété du 9 mai 1995 relatif au positionnement en vue de la préparation du bac-
calauréat professionnel, du brevet professionnel et du brevet de technicien
supérieur. Elle est précisée par la note de service n° 97-075 du 18 mars 1997
(B.O. hors-série « rénovation des dipldmes professionnels » n° 2 du 27 mars 1997).

Le Code du travail prévoit, au profit des apprentis et sur décision du rec-
teur une procédure d’aménagement de la durée du contrat de I'apprentissage
(article L 115-2 et article R 117-6 du Code du travail relatifs a la durée de
I'apprentissage).

2 - Pratique professionnelie (article 8)
Les candidats doivent justifier d'une pratique professionnelie :

- soit de cing ans dans un emploi en rapport avec la finalité du
dipléme postulé ;

— soit de deux ans dans un emploi en rapport avec la finalité du diplo-
me postulé pour les titulaires d'un dipléme ou titre homologué classé au niveau
V ou a un niveau supérieur (la liste de ces diplomes ou titres est fixée par
chaque arrété de spécialité).
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La pratique professionnelle peut avoir été acquise indifféremment a temps
plein ou a temps partiel jusqu'a la quotité de 50 %. Elle peut avoir été exercée
a l'étranger.

Pour des raisons laissées a votre appréciation (chébmage, maladie, date de
conclusion d'un contrat de qualification, etc.), une réduction de la durée de cette
pratique de un a trois mois sur la période de deux ans et de un & six mois sur la
période de cing ans peut étre tolérée.

Cette pratique professionnelle doit obligatoirement avoir fait I'objet d'un
contrat de travail qui peut étre soit un contrat de travail ordinaire, soit un contrat
de travail de type particulier (contrat d'apprentissage, contrat de qualification).

Le temps de pratique professionnelle effectué dans le cadre d'un contrat de
travail ordinaire est pris en compte dans sa totalité, que l'activité se soit
déroulée avant ou aprés I'obtention d'un dipléme de niveau V.

Le temps de pratique professionnelie effectué au titre d'un contrat de travail
de type particulier (contrat d'apprentissage, contrat de qualification) est pris en
compte lorsque le contrat a été conclu en vue de la préparation du brevet
professionnel.

En revanche, les diverses périodes de stage rémunéré ou non ou périodes
de formation en entreprise ne peuvent étre prises en compte a ce titre.

C - CONDITIONS DE DELIVRANCE
1 - Inscription a 'examen (article 12 alinéas 2 et 26)

Les candidats ne peuvent s'inscrire qu'a une seule spécialité ou option de
brevet professionnel par session.

Aucune condition préalable n'est requise d'un candidat qui s'inscrit & une
ou plusieurs unités de son choix, dés lors qu'il ne s'inscrit pas a l'intégralité
des épreuves.

Les conditions de formation, de titre ou de dipléme et d'expérience profes-
sionnelle sont exigibles a Ia date a laquelle le candidat se présente a I'ensemble
du dipléme ou & la derniere unité ouvrant droit & la délivrance du dipldme. Le
candidat devra donc produire les attestations de formation, titre, dipléme,
contrat de travail, certificats de travail ou toute autre piece requise, avant la date
de passage de cette derniére unité. Les candidats a 'examen du brevet profes-
sionnel doivent déposer leur dossier de candidature au service des examens du
rectorat de l'académie dont reléve leur centre de formation, a 'exception des
candidats relevant de I'enseignement a distance qui s'inscrivent auprés du
service des examens du rectorat de I'académie de leur domicile.




2 - Formes de I'examen (articles 12 alinéas 1 et 2, 13, 17, 19 et 20)

L'examen du brevet professionnel est constitué de quatre a six épreuves
maximum selon l'arrété de spécialité. Les candidats peuvent se présenter a une
seule épreuve facultative choisie parmi les trois susceptibles d'étre proposées
par le référentiel de certification.

L'examen peut revétir deux formes : une forme globale et une forme
progressive (annexe Ill). Un candidat ayant échoué a I'examen sera, aux
sessions ultérieures, soumis a la méme forme de passage de I'examen, sauf s'if
change de voie de formation.

En forme globale, a l'issue de sa formation, le candidat passe I'ensemble
des épreuves au cours d'une méme session. Cette forme est obligatoire pour
les candidats issus de la voie de I'apprentissage. Elle l'est également, tant qu'ils
n‘ont pas changé de voie de formation, pour ceux de ces candidats qui, ayant
échoué a l'issue de leur formation, se présentent de nouveau a I'examen.

En forme progressive, a une session donnée, le candidat choisit de ne
présenter que certaines épreuves ou unités. I ne lui sera pas fait obligation de
presenter les unités selon un ordre prédéfini.

Choisissent lors de leur premiére inscription a I'examen entre la forme glo-
bale et la forme progressive, les candidats préparant le dipléme par la voie de la
formation professionnelle continue, ainsi que les candidats qui suivent un en-
seignement & distance, quel que soit leur statut, (apprenti ou adulte de la forma-
tion continue).

Le choix opéré entre la forme globale ou la forme progressive est définitif
dés lors que le candidat ne change pas de voie de formation. Dans ce cas, il
s'inscrit a I'examen au titre de la derniére voie de formation suivie.

3 - Mode d’évaluation (articles 13, 17 et 18)

L'évaluation s'effectue soit intégralement par épreuves ponctuelles, soit par
combinaison entre épreuves ponctuelles et épreuves évaluées par contrdle en
cours de formation. L'évaluation par contrble en cours de formation est exclue
pour les unités facultatives.

L'évaluation entiérement par épreuves ponctuelles est obligatoire pour les
candidats des CFA ou sections d'apprentissage non habilités, des centres de
formation professionnelle continue privés et pour les candidats qui se préparent
par I'enseignement a distance.

L'évaluation par combinaison entre épreuves ponctuelles et épreuves éva-
luées par contrdle en cours de formation concerne les autres candidats.

L'examen pouvant varier de quatre a six épreuves maximum selon l'arrété

de spécialité, le nombre d’épreuves évaluées par contréle en cours de formation
peut également varier dans la mesure ol la réglementation générale prévoit que :
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— les candidats issus des CFA ou sections d'apprentissage habilités par le
recteur, des établissements publics de formation professionnelle continue non
habilités passent I'examen en quatre épreuves ponctuelles et en épreuves éva-
luées par contréle en cours de formation ;

- les candidats issus d'un établissement public de formation professionnel-
le continue habilité par le recteur passent 'examen en épreuves évaluées par
contrle en cours de formation et une épreuve ponctuelle sauf si, dans le mois
qui suit leur entrée en formation, ils ont opté pour I'évaluation en quatre
épreuves ponctuelles et en épreuves évaluées par controle en cours de formation.

Dans certains cas, le controle en cours de formation ne pouvant pas étre
mis en ceuvre, les candidats doivent passer les épreuves sous forme ponctuelle.
Ainsi en est-il pour :

- les candidats positionnés qui, dispensés de suivre tout ou partie de la for-
mation conduisant a une ou plusieurs épreuves, ne peuvent en pratique étre
évalués par contrdle en cours de formation pour ces mémes épreuves ;

— les candidats ajournés qui se représentent a I'examen sans suivre de
nouveau la formation ;

— les candidats autorisés par le recteur a se présenter aux épreuves ponc-
tuelles, en conséquence de difficultés dans le déroulement du contrdle en cours
de formation ou lorsque I'habilitation de I'établissement est retirée.

La procédure d'habilitation a pratiquer le contrdle en cours de formation est
décrite dans un arrété du 9 mai 1995. L'habilitation est accordée pour une
formation donnée et le contrdle en cours de formation s'applique aux épreuves
désignées par le reglement d'examen de chague spécialité.

4 - Calcul des résultats (articles 19 et 20)

Le principe qui préside au mode de calcul des résultats & I'examen est
celui de la compensation entre les unités, quelle que soit la forme de I'examen
(forme globale ou forme progressive). Pour se voir délivrer le dipidme, le candi-
dat doit obtenir une moyenne générale égale ou supérieure a 10 sur 20 a
'ensemble des unités affectées de leur coefficient.

La nouvelle réglementation générale ne prévoit plus la possibilité de note
éliminatoire. Seul le brevet professionnel préparateur en pharmacie dont les
conditions de délivrance sont fixées par un décret spécifique prévoit des notes
éliminatoires.

Les points excédant 10 sur 20 obtenus a I'épreuve facultative sont pris en
compte dans le calcul de la moyenne générale.
5 - Dispense, bénéfice, report (articles 14,15,16,19 et 20)

Rappel : une épreuve est constituée d'une ou de plusieurs unités. Dans ce
dernier cas, chaque unité correspond a une sous-épreuve.
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1 - Bénéfice d'épreuves ou d'unités

Le bénéfice d'épreuve est la conservation, & la demande du candidat et en
vue d'une session ultérieure, d'une note égale ou supérieure a 10 sur 20 obte-
nue a ladite épreuve. Lorsque I'épreuve comporte plusieurs sous-épreuves, le
calcuf de la note a I'épreuve s'effectue par compensation entre les notes obte-
nues aux sous-épreuves affectées de leur coefficient.

Le bénéfice d'unité est la conservation, a la demande du candidat et en
vue d'une session ultérieure, d'une note égale ou supérieure a 10 sur 20 obte-
nue a ladite unité.

Le bénéfice d'épreuve ou d’unité porte sur une épreuve ou une unité obli-
gatoire ou facultative. 1l s'applique aux candidats passant I'examen sous la
forme globale ou sous la forme progressive et n'est valable qu'a lintérieur d'une
spécialité donnée. La durée de validité d'un bénéfice d'épreuve ou d'unité est de
cing ans a compter de la date d'obtention de la note égale ou supérieure a
10 sur 20.

Par exemple, si un candidat obtient & la session de juin 1998 11/20 a une
épreuve, le bénéfice de cette épreuve court jusqu'a la session de juin 2003
incluse.

A chaque réinscription & I'examen le candidat a le choix de conserver les
bénéfices d'épreuve ou d'unité auxquels il a droit ou d'y renoncer. Le renonce-
ment est définitif. Le candidat repasse alors I'épreuve ou I'unité considérée et
seule la derniere note obtenue est prise en compte.

2 - Report de note

Le report de note est la conservation, a la demande du candidat et en vue
d'une session ultérieure, d'une note inférieure a 10 sur 20 obtenue a une épreu-
ve ou & une unité. Il s'applique exclusivement aux candidats passant l'epreuve
sous la forme progressive et n'est valable qu'a l'intérieur d'une méme spécialité.
La durée de validité d'un report de note est de cinq ans a compter de la date
d'obtention de la note inférieure a 10 sur 20. Par exemple, si un candidat pas-
sant 'examen sous la forme progressive obtient a la session de juin 1998 08/20
a une épreuve, le report de cette note, a sa demande, court jusqu'a la session
de juin 2003 incluse.

A chaque réinscription a l'examen le candidat choisit les notes inférieures & 10
sur 20 gu'il souhaite conserver. Le renoncement & un report de note est définitif.

3 - Dispenses d'épreuves ou d'unités

Un candidat peut étre dispensé de l'obtention d'une ou de plusieurs unités
constitutives d'un brevet professionnel. Cependant, il ne peut étre dispensé de
toutes les unités constitutives du dipléme. Aussi, au cas exceptionnel ou un
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candidat se prévaudrait de dispenses couvrant toutes les unités de I'examen, il
lui serait fait obligation de choisir une unité, afin de subir I'épreuve ou la sous-
épreuve correspondante.

Le candidat peut justifier de dispenses :

— au titre de la validation des acquis professionnels (durée de validité :
cing ans) : la décision et 'appréciation du jury de validation doivent alors étre
transmises au jury de délivrance du dipléme ;

— en étant titulaire de certains titres ou dipldmes frangais ou étrangers. Ces
dispenses seront prévues par des arrétés ministériels transversaux et/ou par
chaque arrété de spécialité ;

— en étant titulaire de bénéfices de certaines épreuves ou unités d'un autre
dipléme ou d'une autre spécialité de brevet professionnel dans la limite de leur
validité (cing ans). Un bénéfice d'épreuve ou d'unité ne pouvant étre emporté
d'un diplébme a un autre ou d'une spécialité a une autre spécialité, il se traduit
pendant sa durée de validité par une dispense. Les épreuves ou unités permet-
tant la dispense doivent étre communes (ou équivalentes). Elles sont fixées par
arrété.

6 - Non-délivrance du dipléme (article 21)
1 - Absence a une épreuve

Le dipldme ne peut étre délivré lorsque le candidat est déclaré absent a
l'une des épreuves ou sous-épreuves obligatoires de l'examen.

Le principe de I'absence est toutefois tempéré par le fait qu'en cas de force
majeure diment constatée, la note zéro est attribuée a ladite épreuve ou sous-
épreuve, le dipldbme pouvant alors étre délivré si le candidat obtient une moyen-
ne général égale ou supérieure a 10 sur 20.

Il appartient au candidat d'établir la preuve de I'empéchement par tous
moyens a sa convenance. A cet égard, des difficultés de transport ne sont pas
de nature, en général, a constituer un empéchement majeur.

L'absence a une partie d'épreuve ou de sous-epreuve, écrite ou orale, ou

I'absence a une épreuve facultative n'est pas un motif de non-délivrance du
dipléme. L'une ou l'autre absence est sanctionnée par la note zéro.

2 - Notes éliminatoires

Les notes éliminatoires disparaissent & la session de 1998 pour toutes les
spécialités de brevet professionnel a I'exception de celles qui ne sont pas mises
en conformité avec la nouvelle réglementation et de celles qui sont rénovées et
dont les arrétés entrent en vigueur a ia rentrée scolaire de 1997. La premiére
session de ces spécialités rénovées n'ayant lieu qu'en 1999, la note éliminatoire
disparaitra a cette session.




7 - Session d’examen (article 24)

Une session d'examen au moins est organisée chague année dans le
cadre d'une académie ou d'un groupement d'académies.

8 - Jury (articles 23, 27 et 28)

Le jury est présidé par un inspecteur général de I'Education nationale ou
par un inspecteur de I'Education nationale.

En cas d'indisponibilité de ces derniers, un vice-président est désigné
parmi les conseillers d'enseignement technologigue.

Le jury est paritaire, composé d'enseignants d'établissements publics ou
privés et de professionnels. Le college enseignants peut comprendre des
enseignants exergant en centre de formation d'apprentis ou en section
d'apprentissage.

Aucun candidat ayant fourni un livret de formation ne peut étre ajourné
sans que le jury l'ait examiné. Cet examen se matérialise par le visa porté sur le
document par le président du jury. En revanche, le jury n'est pas tenu d'exami-
ner le livret de formation lorsque, au vu des résultats des épreuves de I'examen,
il décide d'admettre le candidat.

9 - Derniére session du brevet professionnel au titre des unités
capitalisables

L'ensemble des spécialités de brevet professionnel n'a pas a ce jour été
mis en conformité avec la nouvelle réglementation. En conséquence, pour
certaines spécialités prévoyant la délivrance par unités capitalisables (ex. :
logis-tique nucléaire, pilote d'installation de production par procédés, cuisinier),
les dispositions relatives a la forme de passage de I'examen et au mode de cal-
cul des résultats prévues par les arrétés de spécialités actuels demeurent appli-
cables pour la session d'examen de 1998.

Pour la session 1999, le nouvel arrété de spécialité mettant en conformité
ces diplémes avec le décret du 9 mai 1995 établira, afin de ne pas léser les
candidats engagés dans ces formations, un tableau de correspondance entre
les unités capitalisables et les épreuves et unités du nouveau réglement d'examen.

Un bilan général de I'application des dispositions du décret n° 95-664 du
9 mai 1995 modifié portant réglementation générale des brevets professionnels
sera établi a l'issue de la session 1998.

D'ici 14, je souhaiterais que vous me fassiez part sous le présent timbre des
difficultés que vous seriez amené a rencontrer dans I'application de ces disposi-
tions.
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CONDITIONS DE DELIVRANCE

(Arrété du 3 septembre 1997)

Vu D. n° 95-664 du 9 mai 1995. ; A. du 9.05.1995 ; A. du 09-05-1995 ; avis
comm. profess. consult. tech. admin. gest. du 28 janvier 1997.

Article premier. — La définition et les conditions de délivrance du brevet
professionnel bureautique sont fixées conformément aux dispositions du
présent arréte.

Art. 2. — Les unités constitutives du rétérentiel du brevet professionnel
bureautique sont définies en annexe | du présent arrété.

Art. 3. — Les candidats au brevet professionnel bureautique se présentant
a 'ensemble des unités du dipléme ou & la derniére unité ouvrant droit a la déli-
vrance du dipldme doivent remplir les conditions de formation et de pratique
professionnelle précisées aux articles 4 et 5 ci-aprés.

Art. 4. — Les candidats préparant le brevet professionnel bureautique par
la voie de la formation professionnelie continue doivent justifier d'une formation
d'une durée de deux cents heures minimum. Cette durée de formation peut étre
réduite par décision de positionnement prise par le recteur conformément aux
articles 9 et 10 du décret du 9 mai 1995 susvisé.

Les candidats préparant le brevet professionnel bureautique par la voie de
I'apprentissage doivent justifier d'une formation en centre de formation d'appren-
tis ou section d'apprentissage d'une durée minimum de quatre cents heures par
an.en moyenne. Cette durée de formation peut étre réduite ou allongée dans les
conditions prévues par le Code du travail.

Art. 5. — Les candidats doivent également justifier d'une période d'activité
professionnelie :

— soit de cing années effectuées a temps plein ou a temps partiel dans un
emploi en rapport avec la finalité du dipléme postulé ;

— soit de deux années effectuées a temps plein ou a temps partiel dans un
emploi en rapport avec la finalité du dipldme postulé, s'ils possedent un dipldme
ou titre homologué classé au niveau V ou a un niveau supérieur figurant sur la
liste prévue en annexe Il au présent arrété. Au titre de ces deux années, peut
étre prise en compte la durée du contrat de travail de type particulier préparant
au brevet professionnel effectuée apres I'obtention d'un dipléme ou titre de
niveau V.
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Art. 6. — Le réglement d'examen est fixé en annexe lll au présent arrété. La
définition des épreuves ponctuelles et des situations d'évaluation en cours de
formation est fixée en annexe IV au présent arrété.

Art. 7. — Chaque candidat précise au moment de son inscription s'il se pré-
sente a I'examen dans sa forme globale ou dans sa forme progressive
conformément aux dispositions des articles 12 alinéa 1, 19 et 20 du décret du
9 mai 1995 susvisé. Dans le cas de la forme progressive, il précise également
les épreuves ou unités qu'il souhaite subir a la session pour laquelle it s'inscrit.

Art. 8. — Le brevet professionnel bureautique est délivré aux candidats
ayant subi avec succés l'examen défini par le présent arrété, conformément aux
dispositions du titre Il du décret du 9 mai 1995 susvisé.

Art. 9. — Les candidats titulaires de certains dipldmes peuvent, conformé-
ment aux dispositions de I'annexe V-1 au présent arrété, étre dispensés d'avoir
a subir une ou plusieurs unités constitutives du brevet professionnel bureau-
tique.

Art. 10. — Les correspondances entre d'une part les unités de contrble capi-
talisables et les unités de contrle organisées conformément a 'arrété du 18 sep-
tembre 1989 portant création du brevet professionnel bureautique et organisant a
titre expérimental sa délivrance par unités de contréle capitalisables et & l'arrété
du 5 juillet 1991 modifié organisant le brevet professionnel bureautique par unités
de contrdle organisées en groupes d'épreuves et d'autre part les épreuves et
unités de Fexamen du brevet professionnel défini par le présent arrété sont fixées
en annexe V.2 au présent arrété.

La durée de validité d'une unité de contrdle capitalisable ou d’une note
égale ou supérieure & 10 sur 20, obtenue & lune des unités de contrdle de
I'examen subi suivant les dispositions des arrétés du 18 septembre 1989 et du 5
juillet 1991 modifié précités est reportée dans les conditions prévues a 'alinéa
précédent, dans le cadre de 'examen organisé selon les dispositions du présent
arrété conformément a l'article 13 du décret du 9 mai 1995 susvisé et & compter
de la date d'obtention de ce résultat.

Art. 11. — La premiere session du brevet professionnel bureautique orga-
nisée conformément aux dispositions du présent arrété aura lieu en 1998.

La derniére session du brevet professionnel bureautique organisée
conformément aux dispositions des arrétés du 18 septembre 1989 portant créa-
tion du brevet professionnel bureautique et organisant a titre expérimental sa
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délivrance par unités de contréle capitalisables et du 5 juillet 1991 modifié orga-
nisant le brevet professionnel bureautique par unités de contrdle organisées en
groupes d’épreuves aura lieu en 1997. A lissue de cette session, les arrétés
précités sont abrogés.

Art. 12. — Le directeur des lycées et colléges et les recteurs sont chargés,
chacun en ce qui le concerne, de I'exécution du présent arrété qui sera publié
au Journal officiel de la République francaise.
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ANNEXE |
REFERENTIEL DE CERTIFICATION
(Arrété du 3 septembre 1997)

1 NTRODUCTION Al RE

ANALYSE DE L'ACTIVITE PROFESSIONNELLE
Objectifs professionnels

l.es modifications intervenues au cours des derniéres années dans le
contexte professionnet du secteur administratif des entreprises et des adminis-
trations se traduisent, pour le personnel concerné, par une triple exigence :

1. L'ouverture sur son environnement et la compréhension de celui-ci,
c'est-a-dire la capacité de :

1.1. s'insérer dans un service ou une équipe et comprendre son réle au
sein d'une organisation ;

1.2. repérer dans son environnement professionnel interne et/ou externe
les éléments (personnes, régles, procédures, outils susceptibles d'aider a
résoudre un probléeme déterminé et les solliciter (ou s'y référer) pour aboutir a
une solution.

2. La maitrise des techniques spécifiques relevant de la gestion adminis-
trative, de la comptabilité et du secrétariat, c'est-a-dire la capacité de :

2.1. rechercher, traiter et contréler ['information textuelle ou numérique ;

2.2. choisir et utiliser I'outil le mieux adapté ou le plus performant pour le
traitement envisage ;

2.3. produire les supports matériels de communication interne et externe ;

2.4. assurer le suivi de 'activité et créer les documents de synthése.

3. La prise en compte, dans la réalisation des activités, des dimensions
d'organisation, de communication et de gestion d'une part, des notions de codiit
et d'efficacité d'autre part, c'est-a-dire la capacité de :

3.1. gérer son temps de maniére a pouvoir insérer entre les activités régu-
lidres ou répétitives (liées aux procédures administratives légales ou propres 3
I'entreprise) celles qui sont imprévisibles ou occasionnelles tout en respectant
les délais ;

3.2. organiser, planifier les phases de déroulement d'un travail de bureau ;
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3.3. communiquer les informations utiles a la réalisation d'un travail effec-
tué en poste partage ;

3.4. repérer, dans un processus administratif, les anomalies éventuelles,
les signaler et prendre les mesures conservatoires d'urgence ;

3.5. contrbler la qualité de sa production, prendre en compte les impératifs
de qualité ;

3.6. évaluer le rapport « colt/efficacité » de son activité et en tenir compte
dans le choix des modes opératoires.
Moyens

Pour atteindre ces objectifs, le titulaire du brevet professionnel bureau-
tique doit :

— maitriser les techniques et les méthodes de base du travail de bureau, et
utiliser les équipements et outils bureautiques mis a sa disposition ;

— s'approprier les procédures propres aux organisations dans lesquelles
il s'insere.

Techniques et méthodes utilisées
% Techniques de base du travail de bureau :

— utilisation rationnelle des claviers et maitrise des fonctionnalités de base
des logiciels standards ;

— prise rapide de messages oraux prise de notes ;

— techniques d'expression orale et ecrite ;

- techniques du classement et de I'archivage ;

- techniques de reproduction des documents ;

— techniques de transmission de l'information ;

— techniques calculatoires ;

—techniques de contréle.

# Méthodes, régles et procédures de la comptabilité générale et analytique.
# Méthodes d'analyse, d'organisation et de gestion administrative (gestion

du temps en particulier), estimation des colts et des durées, ordonnancement
des opérations.
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équipements utilisés

1. Matériels et logiciels de bureautique.

2. Equipements de bureau.

3. Outils de communication.

Champs d'activités

Les activités confiées au titulaire du BP bureautique relévent des champs
d'activités suivants :

1. Administration commerciale.

2. Comptabilité.

3. Administration du personnel.

Ces activités professionnelles nécessitent la mise en ceuvre d'un certain
nombre de compétences se rapportant aux techniques et aux comportements
de communication professionnelle d'une part, aux techniques, méthodes

et outils liés a la gestion administrative et a l'organisation, d'autre part. Elles
s'inscrivent dans |'environnement économique et juridique de l'entreprise.

2. COMPETENCES GENERALES

Les activités qui peuvent étre confiées au titulaire du BP bureautique
impliquent la mise en ceuvre des capacités suivantes :

Capacités génerales Compétences générales

£1.Situer les grandes fonctions de I'entreprise et
leurs relations avec l'environnement ; reconnaitre

le réle et le statut des différents acteurs.
A. ANALYSER #2.Reconnaitre une situation commerciale ou admi-
ANTICIPER nistrative.
) £3, ldentifier les moyens, les matériels, les supports
PREPARER appropriés a la réalisation d'une action. .
A4, Situer les regles, procédures et usages en vigueur

par rapport a l'organisation et a I'environnement
économique et juridique de {'entreprise.

B1.Planifier et organiser les différentes étapes d'une
activité administrative.

82, Traiter les informations en fonction des régles et
des procédures en vigueur a I'aide de techniques
opératoires appropriées.

13, Créer, maintenir et mettre & jour un fichier manuel
B. ORGANISER ou informatisé.
TRAITER B4. Déterminer, proposer, mettre en ceuvre, maintenir
un systéme de classement.
COMMUNIQUER B5. Mettre en place un systéme de gestion de l'activité

dans le temps et le rendre utilisabie par d'autres.

16, Utiliser et gérer rationnellement les outils bureau-
tiques et les supports de transmission de l'infor-
mation.

B7, Participer au systeme d'information et de commu-
nication de l'entreprise.

g8, Faciliter la production administrative du service.
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~+. Controler sa production : vérifier la vraisemblance,
la cohérence et la qualité des résultats ; corriger
les défauts.

oo, Effectuer des contrles ou des rapprochements et

signaler ou rectifier les erreurs éventuelles.

N 3. Déduire du résultat d'un traitement ou de l'exa-
C. CONTROLER men d'une situation les actions qui en découlent
APPRECIER en fonction des régles et procédures, en vigueur
et en fonction de préoccupations de codt et d'effi-

cacité.

4. Critiquer un mode opératoire ou une procédure et
proposer des solutions en accord avec les objec-
tifs fixes.

5. Argumenter et justifier les choix.

~5. Prendre une décision dans le cadre de ses attri-
butions.

S STELE

Y oy, i o
. a5 RS

CERTIFICATION

Le référentiel de certification du brevet professionnel bureautique est
constitué de sept unités obligatoires conformément au tableau ci-apres.

Chacune des unités professionnelles exigées pour l'obtention du brevet est
structurée et définie de la maniére suivante :

Situations Etre capable de Codes | Savoirs associés et/ou Indicateurs
ou actions (et conditions de impliqués d'évaluation
profession- réalisation)

nelles

La premiére colonne définit les « situations ou actions professionnelles »,
support de I'évaluation.

La deuxiéme colonne « étre capable de (et conditions de réalisation) » pré-
cise les compétences spécifiques exigées pour la délivrance du dipléme
et indique les conditions de mise en ceuvre de ces compétences.

La troisieme colonne « codes » met en relation ces compétences speci-
fiques avec les compétences générales définies au point 2.

La quatrieme colonne « savoirs associés et/ou impliqués » définit les
connaissances acquises en formation ou au cours de l'expérience profession-
nelle et qui sont nécessaires a la compréhension et/ou & la réalisation des acti-
vités professionnelles :

e Les savoirs associés sont ceux qui permettent une meilleure compréhension

de l'activité ou de Ia situation dans le contexte.

e Les savoirs impliqués sont ceux qui sont nécessaires a 'exécution d'une activité.
La cinquiéme colonne « indicateurs d'évaluation » précise les critéres de

réussite.
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Unité U 11

Unité U 12

Unité U 20 :

Unité U 30:

UNITES CONSTITUTIVES D

VT ST AT
DE CERTIFICAT

»

: Activités professionnelles de synthese

: Pratique des outils bureautiques

Environnement économique et juridique

Unité optionnelle :

= Communication et organisation administrative
ou * Administration financiére et comptable
ou # Assistance bureautique

Unité U 40 :
Unité U 50 :

Unité U 60 :
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Mathématiques
Expression francgaise et ouverture sur le monde

Langue vivante étrangere




Les competences générales, connaissances et savoir-faire requis pour
l'obtention de cette unité sont décrits en annexe 1.3.1. La validation de cette
unité fait nécessairement appel aux connaissances et savoir-faire acquis par le
candidat en environnement économique et juridique, sans pour autant gu'ils
soient validés a titre principal dans cette unité. Les compétences relatives a la
mise en ceuvre des outils bureautiques ne sont également pas validées dans le
cadre de cette unité, mais dans celui de l'unité U 12.

Les compétences générales, connaissances et savoir-faire requis pour
I'obtention de cette unité correspondent a la mise en ceuvre a l'aide d'outils
bureautiques des compétences, savoirs et savoir-taire décrits en annexe 1.3.1.
sous les rubrigues suivantes :

e Communication professionnelle :
— Fonction | : Informer - S'informer - Communiquer
— Fonction Il : Produire - Présenter - Exploiter

e Gestion administrative et organisation :
— Fonction Il : Organiser l'activité du service
— Fonction IV : Gérer les informations

et dans les champs d'activités suivants :
— Administration commerciale

— Comptabilité
— Administration du personnel

Les compétences générales, connaissances et savoir-faire requis pour
I'obtention de cette unité sont décrits en annexe 1.3.2.

Communication et organisation administrative :

Les competences générales, connaissances et savoir-faire requis pour
l'obtention de cette unité sont décrits en annexe 1.3.3.

ou Administration financiére et comptable

Les compétences générales, connaissances et savoir-faire requis pour
I'obtention de cette unité sont décrits en annexe 1.3.4.




ou Assistance bureautique

Les compétences générales, connaissances et savoir-faire requis pour
I'obtention de cette unité sont décrits en annexe 1.3.5.

AT Mathémalinguss

L'unité « mathématiques » englobe I'ensemble des objectifs, capacités,
compétences et savoir-faire mentionnés dans le référentiel de mathématiques
annexe a l'arrété du 3 avril 1981 fixant les domaines généraux communs & l'en-
semble des brevets professionnels.

» Niveau 3(002) pour les candidats choisissant I'option « Communication et
organisation administrative »

= Niveau 4(003) pour les candidats choisissant I'option « Assistance bureau-
tique »

= Niveau 4(004) pour les candidats choisissant l'option « Administration
financiére et comptable ».

rangaise ¢f ouverture sur le monos

L'unité « Expression francgaise et ouverture sur le monde » englobe les
compétences mentionnées dans le référentiel expression et ouverture sur ie
monde annexé & la note de service n° 93-080 du 19 janvier 1993 (B.O. n° 5 du 4
février 1993) relative aux objectifs, contenus et capacités de I'enseignement du
frangais et du monde actuel commun a I'ensemble des brevets professionnels.

CLangue vivenis dlvangére

L'unité de langue vivante étrangére englobe I'ensemble des objectifs, capa-
cités et compétences mentionnés dans les référentiels de langues vivantes
étrangéres annexés a l'arrété du 3 avril 1981 fixant les domaines généraux com-
muns a l'ensemble des brevets professionnels.

1. Compétence globale

Le titulaire du brevet professionnel bureautique doit pouvoir s'insérer dans
une fonction administrative ou commerciale ou comptable et prendre en charge,
seul ou au sein d'un groupe, les différentes activités qui relévent des attributions
qui peuvent lui étre confiées dans le cadre de ces trois types de fonctions.

Le candidat a I'unité « APS » et a l'unité « pratique des outils bureautiques
» doit donc étre capable de :

= S'approprier rapidement les procédures, les méthodes, les techniques
propres & un service et adapter les techniques de base aux taches administra-
tives, commerciales ou comptables de ce service.
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+ Exercer son activité dans un processus administratif et repérer les
tenants et aboutissants de facon a faciliter et respecter les différents traitements
intervenant dans la chaine d'opérations.

= S'intégrer dans un groupe de travail, partager l'information, produire les
supports matériels de communication au sein du groupe.

= Gérer son temps afin de pouvoir insérer dans les activités réguliéres des
taches imprévisibles ou inhabituelles en respectant les délais de réalisation impartis.

= Repérer dans son environnement interne ou externe les personnes,
régles, procédures, outils susceptibles d'aider a résoudre un probleme deter-
miné et les solliciter (ou s'y référer) pour aboutir a une solution acceptable.

= Prendre en compte dans la réalisation de son ftravail les critéres de qua-
lite et de codit.

« Exploiter rationnellement les fonctionnalités de base des outils bureauti-
ques disponibles.

= Envisager, par rapport a une procédure déterminée, les conséquences
prévisibles d'une action ou d'une omission et prévoir, le cas échéant, les
mesures a prendre.

2. Capacités, connaissances et savoir-faire requis

Cette compétence implique la mise en ceuvre des capacités définies précé-
demment :

= Analyser, anticiper, préparer.

# Qrganiser, traiter, communiquer.

z Contrdler, apprécier (voir 3.2. | compétences générales), ainsi que les
connaissances et savoir-faire mentionnés dans les tableaux présentés ci-apres.

3. Exigences pour la délivrance de l'unité « Activités professionnelles de syn-
thése » et pour la délivrance de I'unité « Pratique des outils bureautiques »
Ces exigences concernent :

— d'une part, les compétences transversales se rapportant aux technigues et
aux comportements de communication professionnelle ainsi qu'aux techniques,
méthodes et outils liés & la gestion administrative et a l'organisation ;

- d'autre part, les compétences spécifiques aux trois champs d'activités :
administration commerciale,

comptabilité,

administration du personnel.

Elies se trouvent explicitées dans les tableaux présentés ci-aprés.

Lors de la mise en ceuvre de moyens bureautiques, seront exigés du can-
didat :

» Le controle des informations saisies.
+ La logique et la cohérence du raisonnement.

= La vraisemblance des résultats.
« La qualité de la présentation.
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_ La consuttation des notices d'utilisation des logiciels et des matériels sera
toujours autorisée.

Exigences en :
» Communication professionnelle.
¢« Gestion administrative et organisation.

En matiére de communication professionnelie, de gestion administrative et
d'organisation, le candidat doit faire la preuve de compétences générales qui
requierent la perception par celui-ci, dans les milieux professionnels qu'il a observés:

- des grandes fonctions de I'entreprise ou de l'organisme ;
— des différents services et de leur organisation ;

~ des niveaux hiérarchigues et des statuts des individus dans I'entreprise ;
de la situation du poste de travail dans le service.

— pour realiser des travaux susceptibles de lui étre demandés, le candidat
devra étre @8 méme d'utiliser sur un micro-ordinateur :

— un logiciei de traitement de texte ;

- un logiciel de gestion de données ;

— un logiciel tableur ;

- un logiciel grapheur ;

ou les fonctions équivalentes d'un logiciel intégré.

Savnirg 2530cids

eifou nplinueds

La pratique du télé-
phone.

La réception des appels :

En Vabsence de consi-
gnes de filtrage - et
sachant que la personne
demandée est présente :

Généralités sur la com-
munication :
Les niveaux et registres
de langage.
Les statuts des individus
dans {et hors de) |'entre-

Saisie du nom du
correspondant et de
53 société.

prise.
Transmettre une commu- | %% |L'image de I'entreprise et Comportement  pro-
nication. 4% | son importance. pre & valoriser I'ima-
] ge de I'entreprise.

En I'absence de la per-
sonne demandée :

La communication télé-
phonique :

Ses caractéristiques.
L’accueil au téléphone.

Prendre note de l'essen- | 17 Restitution d'un mes-
tiel du message. sage exploitable (nom
En restituer le contenu | #2 de I'émetteur, date,

oralernent ou par écrit.

Iheure, objet].
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dong
au getions
profpesionneles

frre ceoshia da
tet conditons
de duliagtion)

Sotee

Sevolrs sssocliz
et/pu implicuds

L'information intra et
interservice(s).

A partir d’un organigram-
me précis ou d'un annuai-
te interne détaillé :
Identifier le service ou la
personne concemé(e) par
la demande.

Mettre I'émetteur en rela-
tion avec ce service ou
cette personne.
L'émission d'appels.

En I'absence du cormes-
pondant appelé :

Laisser un message oral
sur un répondeur ou dans
une boite & lettres
électronique (messagerie
orale}.

Compte tenu de |'urgence
d’'une situation et en
I'absence de la personne
responsable (ou du déci-
deur} :

Joindre le responsable,
ou

Agir au  mieux
intéréts du service.

En fontion de I'urgence et
de la nature dv message
3 transmettre :
Déterminer, parmi les
moyens disponibles, celui
qui convient le mieux et
I'utiliser correctement.

des

48
7

o e

BE

o]

Les possibilités offertes
par les principaux outils
et réseaux de télécommu-
nication :

Téléphonie, télex, téléco-
pie, messagerie, etc.
Notion de colt d'une
transmission.

Choix correct de I'in-
terlocuteur.

Exposé précis de
I'objet du message.

Initiative et rapidité
d'action.
Bien-fondé de
démarche.

Prise en compte du
rapport qualité de
transmission/codt.

Fonction lI. — Produire - Présenter - Exploiter

Shuetions

£y copenis ga

oy putions {2t sonditions Codas Y
peofessionneiles dy réefissiion] sifes impl
Laproductionde mes-| A partir  d'instructions La langue écrite :

sages écrits.

verbales ou écrites préci-
ses, tous les &léments du
dossier étant foumis :
Rédiger une lettre indivi-
dualisée ou une note cor-
respondant 3 une situa-
tion courante (non conten-
tieuse) en respectant les
régles rédactionnelles en
usage dans 'entreprise.

3oy B
P N

Les niveaux et registres
de langage en communi-
cation écrite.-
L'évolution
commercial.

du style

Respect des régles
imposées en matiére
de rédaction (ton
direct ou classique,
style de formule de
politesse, etc.).
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Shuwtions
au peiions
wrfesionnelies

Zire capshis e
{et pondiiens
¢ réplisgiion

Sauniis associds
atfou mnliowdés

indicataurs
' dvalvation

La présentation de
messages écrits.

Rédiger un message télex
ou un message télémati-
que en respectant les
contraintes imposées par
I'outil ou par le logiciel
{longueur des lignes, du
texte, colt de transmis-
sion, etc.).

A partir  d'informations
fournies {trifes ou non,
dépouillées ou non) :
Composer la maquette
d'un tableau de don-
nées chiffrées etlou
textuelles ;

A partir de documents de
base manuscrits ou non,
annotés ou modifiés :
Présenter un texte {lettre,
note, etc.} en privilégiant
la lisibilité du document
[choix de Yinterlignage,
des marges, structuration
du texte...), I'esthétique,
I'homogénéité du do-
cument.

A partir d'une maquette
manuscrite ou non, modi-
fiée ou non :

Présenter un tableau de
données chiffrées ou
textuelles en privilégiant
Ia lisibilité et I'esthétique
du document.

g2
83
4]
g7

&1

A3

o1

43

88
I

Wi

3
]

82
88

tY

Les techniques de rédac-
tion professionnelle {let-
tres, notes) :

Maitrise des régles syn-
taxiques et orthographi-
ques.

Pratique courante du vo-
cabulaire et des expres-
sions propres 2 fa profes-
sion.

Structure classique d'une
lettre, d'une note.

Les autres formes de
messages écrits :
Message télex et télé-
scripteur.  Caractéristi-
ques du style de rédac-
tion.

Messagerie &lectronique
écrite : accés au sys-
téme, procédures d'émis-
sion et de suivi du mes-
sage.

Les régles de construc-
tion et de présentation
des tableaux.

La technique dactylogra-
phigue :

Dextérité, régles d'écritu-
re et de présentation.

Respect du style en
usage dans I'entre-
prise pour ce type de
message.

Lisibilité des informa-
tions.

Fautes corrigées non
visibles.

Réalisation dans le
temps imparti.
Respect des instruc-
tions.

Nombre fimité¢ des
impressions  d'essai
{2 au plus, sauf justi-
fication particulidre).

Cadrage par rapport
3 la page, 3 un texte.
Exactitude des don-
nées

Clarté et équilibre du
tableau.
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Situetions
o4 aotions
professionnelies

Lo capable de
{et conditions
de réalisation)

Codaus

Sevoirs associés
at/ou impligués

indicsteurs
d"dvaluation

Aprés avoir rassemblé et
mis en forme les informa-
tions utiles :
Repiquer des informa-
tions sur un document
préimprimé.
Selon le type de message
A présenter :

Mettre en forme fe
message en utilisant le
logiciel  disponible le

mieux adapté.

Dans un document 2
composer ou A réviser ; -

Repérer les &léments 3
mettre en valeur, les
hiérarchiser et déterminet
le {ou les) procédéls) 2
utiliser.

Composer et imprimer
des documents : n'excé-
dant pas une page, com-
portant plusieurs pages.

Mettre 3 jour et imprimer
en totalité ou partielle-
ment les tableaux cou-
ramment utilisés dans le
service et déja créés.

Composer des tableaux
de données textuelles
nécessitant de fréquentes
mises 3 jour,

Composer des tableaux
de données chiffrées
(mettant en ceuvre les
5 opérations de base : +,
=, X, : %) en vue de
tenir & jour les statisti-
ques courantes du servi-
ce, dillustrer un dossier,
un rapport, une réunion.

A3
B2
€1

A3
82
36

(\
A

A3
82
C
€3

A3

86
-
A3

A3
82

Ci

A3
Ad
B2
BG

ci

("

o2

La technique dactylogra-
phique :

Technique du repiquage
avec une machine 3
écrire.

Les fonctionnalistes de
base des logiciels géné-
raux de traitement de
information {ou des
fonctions  équivalentes
d'un logiciel intégré)

Traitement de texte
création, stockage, révi-
sion, impression de docu-
ments ; techniques d'en-
richissement de texte
{choix des polices, des
styles de caractéres,
etc.).

Gestion des textes sauve-
gardés.

Tableur : saisie de don-
nées  numériques et
alphanumériques,  mise
en forme du tableau
{tracé des traits, centra-
ges, etc.), préparation des
calculs de base : addition,
soustraction, muitiplica-
tion, division, calcul de
pourcentages, moyenne.

Précision du  repi-
quage.
Clarté de la présenta-

tion, respect de la
structure du texte.

Exactitude des don-
nées saisies. Cadra-
ge du tableau.

Choix de la taille des
caractéres de sortie
en fonction de la
largeur du tableau.
Impression  correcte
{en principe 2 essais
tolérés).

Présentation esthéti-
que.

Résultats exacts.
Présentation esthéti-
que et homogéne.

41 &




Shusdons

capsbie de

SBvoirs zesocits

indiceteurs

o4 potions 21 conddRiong Cedes st L e .
professionneles de réelisation) @ty impliguds o' dvelusiion
La.productiondegra- Tracer, tenir 3 jour les| 43 |les régles de construc- { Sein, exactitude, ri-
phiques. graphiques du service, 22 |tion des graphiques de gueur, précision, lisi-

bilité.

A l'occasion de la prépa-
ration d'un dossier, d'une
réunion, d’un rapport :
réaliser la représentation
graphique fa plus appro-
priée, soit manueliement,
soit au moyen d'un logi-
ciel spécialisé.

Consulter le répondeur ou
le systéme de messagerie
en usage dans le service,

Donner suite aux messa-
ges recus directement ou
laissés sur répondeur {ou
enregistrés  dans  une
messagerie  électronique
vocale ou textuelle).

356 [gestion graphiques
Ci [lnéaires, 2 barres, 2

A3

£t
C3
Ch
A3

colonnes, 3 secteurs.

Grapheur
données 3 représenter,
choix du graphigue, défi-
2z |nition de I'échelle, choix
a5 | des couleurs, impression.

La procédure de consulta-
82 [tion d'une messagerie.

saisie  des

Choix de légendes
appropriées.

Vaiidité du choix et
de I"échelle, clarté de
la présentation et des
légendes.

Choix de la fréquen-
ce et du moment de

a8 la consultation.
B2 |Mode d'accés au sys- ébsence de rappel de
£3 |téme, lecture et conser- | V"émetteur.
vation éventuelle des | Absence de retard
messages,  impression [dans le traitement

des messages, etc.

des affaires en cours.

GESTION

ADMINISTRATIVE 57T ¢

SRGANISATION

Fonction I. — Organiser le travail

pofessionnelieg

Etre copelble de
{et conditons
4t réalisation)

Savolrs zssonits
sliow impliguts

ndicsisins

$dvshiation

La gestion du temps.

A partir des principes et
des outils de gestion du
temps (semainier, fiches,
trieur numérique, agen-
daelc. et de la définition
des objectifs :

Mettre en place et exploi-
ter un outil de gestion du
temps.

En fonction d‘une attribu-
tion de taches définies :
Ordonner et planifier les
téches.

Intégrer les actions im-
prévues ;

Déterminer les priorités,

apprécier la  suite A
donner et le moment
d’exécution.

Evaluer la charge de
travail pour prévenir les
dysfonctionnements.

=
o

w

L'analyse et Iorganisa-
tion du travail.

Ordonnancement des
activités d'une pério-
de donnée, ce qui
implique :
L’organisation
actions en temps et
en heure.

Le traitement effica-
ce par ordre d'urgen-
ce et de priorité en
vue d'atteindre les
objectifs fixés.

des




Fonction Il. — Organiser I"activité du service

Soe capnble do
fat conditions Codas
de sdulizaiont

Sevolrs associds
zifeu malicuds

ndiced
" §yel

Gestion de V'informa-
tion :

Mise 3 jour.
Stockage.

« Centre » de res-
sources.

Compte tenu des outils et
procédés de classement
manuels et/ou informa-
tisés, de la méthode de
classement utilisée dans
le service, des matériels
disponibles et/ou & partir
d'une documentation :

Classer, mettre 3 jour, | #4/84
archiver, etc.

Rechercher un document | %7
et/ou une information.

En fonction des principes
d’organisation, des procé-
dures des indicateurs de
suivi, de lactivité du
service :

Eiaborer et mettre jour
des fiches diverses de
renseignement  sur  le} ;
fonctionnement du servi-| 3
ce; fiches de procédures,
de modes opératoires, etc.
Formaliser une procé-
dure.

tlaborer, mettre A jour et | 4344
visualiser des plannings, | 2#2/86
tableaux (tableaux de | 278
données textuelies etiou | {1
numériques  permettant
de suivre l'activité¢ du
service).

Assurer la continuité du | 44
poste de travail en cas | Bi/48
d'indisponibilit¢  d’une
personne.

Les principes et régles de
classement et d'archi-
vage :

Régles de confidentialité.
Délais de conservation en
usage et/ou réglemen-
taires.

Protection et sauvegarde
des documents etlou
supports.

Maitrise des fonctionna-
lités de base des logiciels
généraux de traitement
de linformation (traite-
ment de texte, tableur,
logiciel graphique, base
de données, etc.

Principes de visuafisation
de Vinformation.

Ordonnancement cor-
rect des documents
par rapport au plan de
classement utilisé.

Accessibilité des do-
cuments.

Définition et mise en
forme d'une procé-
dure compréhensible
par tous.

Formaliser les consi-
gnes nécessaires 3 la
tenue du poste en
cas d'absence.
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Drgeeiser & matdrisliemnent »

21 ie servics

lzs posies &

Situations Fire capable do - . ] )
o sotions {et sa&i}dﬁims Codss E ass.;ociés Efgﬁcgzetfzs;
nrofessionnalies g2 véalisstion) at/ou implicués Wévatustion
Consell  animation | A partir d'une documen- Principes d'ergonomie. Organisation du pos-
ergonomique et bu- |tation sur les matériels de te de travail
reautique. bureau et les principes
d’ergonomie :
Agencer un poste de| 42 JConditions de travail. Adapté aux besoins
travail, déterminé. £6/88 du service.
Repérer les lacunes d'un | C4/CE | Hygidne et sécurité. Conformité avec les
poste de travail et propo- recommandations er-
ser des solutions ergono- gonomigues de base,
miques ; d’hygitne et de sé-
Se tenir inform¢ sur| 43 |Evolution technologique. |curité.
I'offre  bureautique et
I'évolution  technologi-
que.
Fancton IV, - Gdrwr lse informations
Situations ftie canabie g . . T
o getions {et m:d‘rzg(mg Codas Sas{n}r? ass‘,amés ,f;gc?f&;rf
orofessionneles de réohisation) st/ou irplicuds & svaigiion
Suivi administratif. Compte tenu des structu-
res, des interlocuteurs,
des pracédures, régles et
usages, des objectifs et
des outils dispenibles.
Appliquer et/ou adapter la | 44 Sélection de la pro-
ou les procédures : 82 cédure appropriée au
. 86 travail 3 effectuer
Collecter les informations | £ | Recherche d'informations. et/lou aux objectifs
nécessaires. g3 fixés.
Saisir et/ou enregistrer Saisie de données.
les données.
Coder et/ou décoder les Codage de Finfarmation,
informations. (Utifisation d'ure codifi-
Mettre 3 jour les indica- cation existante.)
teurs de suivi.
Controler les données. Mise en évidence des
Identifier les anomalies et anomalies non trai-
déterminer leur mode de tées.
traitement. EX
Restituer les indicateurs | 82 Visuglisation  perti-
de suivi. 86 | Notions de base de ma- | nente des indicateurs
Utiliser le procédé de| &1 [thématiques et de statis- | de suivi.
calcul adapté aux résul- Eé tiques :
tats 3 obtenir. wi |Les opérations : +, -,
X,: %;
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Hueilons e tn
o4 sotions W;;S g;g;ij:ﬁiﬁ odas Sevsirs associts i{zﬁi:@i&@afes
srefessionnalles de réelisation) t/ou impligués o' $valuation
Mettre en forme les indi- Moyenne  arithmétique
cateurs en fonction de simple et pondérée.
leur finalité et de leur utili- Calcul de ratios.
sation.
Concevoir un mode de Régles de construction | Justification des
représentation  [tableau, des graphiques de ges- |choix effectués ou
graphigque,etc. adapté aux tion : graphigues linéai- | proposés.
données 3 interpréter. res, & barres, 3 colonnes,
. 3 secteurs.
Analyser, interpréter fes | 48
données pour alerter, | o3
anticiper, refancer, etc. 5
Transmettre, diffuser | &7
I'information traitée aux
destinataires.

FAIGENCER

ADMINISTRATION COMMERTIA
En matiére d'administration commerciale, les candidats doivent faire preuve
de compétences générales fondées sur :

- une connaissance générale de notions économiques, juridiques et com-
merciales dans le contexte de l'entreprise ;

— une maitrise des procédures les plus courantes régissant les échanges
commerciaux de l'entreprise (achats, ventes, transports) ;

— la possibilité d'établir et de présenter des statistiques et des synthéses
relatives a ces échanges commerciaux.

En fonction des travaux demandés, le candidat devra étre a méme d'utili-
ser sur micro-ordinateur :

— un logiciel de gestion de fichier ;

— un logiciel tableur ;

- un logiciel grapheur ;

ou les fonctions équivalentes d'un logiciel intégre.

Siesntinne £y
aif%&tﬁr}ﬁs Etig sap&_%)i%a 4% - Savoirs associds ndiosiows
oy sotions iat conditions Codes stfou impliouds ' dvaiustion
ctions ¢ G o7
professionnefies da réaflisation) e

Prise en compte de |Situer I'entreprise dans | %! |Le cadre économique des | Pertinence de linter-

I'environnement pro- | son environnement. échanges : prétation.
fessionnel. L'entreprise dans son
environnement économi-
que national et internatio-
nal :

Branche (classe APE).
Secteur d'activité.
Produits.

Marchés.

Situation produits/marchés.
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Administration  des
commandes aux four-
nisseurs.

Interpréter |“organigram-
me.

Identifier 1a
commerciale.

fonction

Sur un contrat commer-
cial précis [vente, trans-
port, etc.) :

Reconnaitre I'objet et les
parties.

Dresser l'inventaite des
obligations.

Identifier la nature des
responsabilités, anticiper
les conséquences.
Déterminer les tribunaux
compétents en cas de
conflit, énumérer les prin-
cipales étapes de la pro-
cédure.

Dans le cadre d'une pro-
cédure de commande :
Rechercher une docu-
mentation.

Rechercher des fournis-
seurs [annuaires}.

Etablir des fiches « four-
NISSeUrs ».
Préparer
d'offre.
Faire un tableau compara-
tif.

A partir
exprimé :
Consulter le fichier four-
Rnisseur.

Etablir 12 commande a
partir  des  moyens
manuels ou bureautiques
disponibles.

Définir les conditions de
livraison.

Assurer le  suivi
commandes.

un appel

d’'un  besoin

des

£&

583

L’organisation  commer-
ciale de I'entreprise :

Place de la fonction
commerciale par rapport
aux autres fonctions ;
Liste des  fonctions
commerciales : mercati-
que/produits, échanges :
vente/achat, gestion des
contrats, aprés vente, efc.
Uorganisation de la
vente : force de vente,
réseau, magasins, suc-
cursales, concessionnai-
res, représentants.

Le cadre juridique des
échanges : les contrats.

La procédure générale de
commande.

Qualité de I'analyse.

Qualité de l'informa-
tion et pertinence de
la présentation.

Pertinence des choix
et exactitude du trai-
tement.
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Enregistrement  des

réceptions,

Traitement des factu-
res des fournisseurs.

Suivi et controle des
achats.

Gestion administrati-
ve des stocks.

Administration  des

ventes.

Dans le cadre d'une pro-
cédure de réception :
Assurer la réception des
produits ou des services.
Vérifier 'adéquation de la
commande et de 1a récep-
tion.

Déclencher les controles
quantitatifs et qualitatifs.
Etablir le bon de récep-
tion.

S'assurer de la réception
des produits ;

Contrdler les factures
fournisseurs ;

Préparer les paiements ;

Suivre les achats (sta-

tistiques par  produit,
fournisseur,  comman-
de, efc.).

Identifier les anomalies.
Emettre les réclamations.
Contréler les avoirs re-
gus ;

Transmettre les informa-
tions nécessaires 3 la
comptabilité.

Assurer la gestion quan-
titative et le renouvelle-
ment en surveillant les
seuils utiles.

Dans les situations sui-
vantes :

1. Préparation
vente :
Contribuer & I'établisse-
ment des documents
utiisés par les vendeurs.

de la

2. Prise de commande :
Vérifier la situation des
clients habituels dans le
fichier client.

Enregistrer les nouveaux
clients dans le fichier.

3. Transport :

Comparer les conditions
de colt et de délai et
choisir le moyen de trans-
port adéquat.

Dans un cas donné établir
les documents d'expédi-
tion.

o
[

i
%

e
i

74

Les principes et objectifs
de la réception admi-
nistrative.

Les régles du contrdle
des factures fournis-
seurs.

Le suivi des achats, usage
d’outils statistiques.

Les éléments de la comp-
tabilité fournisseurs.

Eiéments de gestion des
stocks.

Les outils de la prépa-
ration de la vente :

Les catalogues.

Les propositions.

Les publipostages.

Les devis.

Utifisation des fichiers.

Utilisation des conditions
de transport et des
documents tarifaires.
Utilisation des  docu-
ments d'expédition.

Exactitude du traite-
ment.

Exactitude de !'ana-
lyse et de la pertinen-
ce de son exploita-
tion.

Exactitude du traite-
ment.

Qualité des docu-
ments produits.

Rigueur de la saisie
et des contrdles.

Pertinence du choix.
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4. Livraison :
Suivre la livraison.

5. Facturation :

Déclencher la facturation
aux conditions contrac-
tuelles {départ usine,
CAF, FOB, etc. livraison)
en tenant compte des
remises et des frais et
taxes {port, douane, etc.).

6. Comptabilisation et
paiement :

Transmettre les infor-
mations et documents
nécessaires a la compta-
bilité, suivre les avoirs sur
retours.

7. Statistiques commer-
ciales :

Etablir et présenter 3
partir de données et sur
des indicateurs définis les
statistiques de vente par
client, secteur, vendeur,
marché, produit, etc.

e

o]

Conditions de vente.
Définition des prix.
Modes de fivraison.
Modes de réglement.
Frais annexes.

Lla  comptabilitt  des
clients.

Statistiques commercia-
les courantes.

En matiére de comptabilité, les candidats doivent faire preuve de compé-

COMPTABILITE

tences générales fondées sur :

- une bonne appréciation de la place de la comptabilité dans I'entreprise ;

— une connaissance précise des principes, méthodes et techniques

comptables ;

— une maitrise de la pratique du traitement des informations comptables,

notamment & l'aide de moyens informatiques.

En fonction des travaux qui seront demandés, le candidat devra étre a
méme d'utiliser, sur micro-ordinateur :

— un logiciel comptable ;

— un logiciel tableur ;

— un logiciel grapheur ;

ou les fonctions équivalentes d'un logiciel intégré.

w 48

Exactitude de la fac-

Présentation adaptée
A I'exploitation envi-




Sitsations

Eue capable de

Savoirs associés

oy E?ﬁﬂﬁs fet conditions Codos at/ou inpliqués
professionnefies da réalisation) P
Prise en compte de |Situer Vactivité, en] &1 |Le cadre juridique : Pertinence de |'appré-
I'environnement pro- | consultant toute docu- Obligations comptables.
fessionnel. mentation utile en la Obligations fiscales.

Identification des prin-

cipes comptabies.

Traitement des opé-

rations courantes.

matitre.

Sttuer sa propre action et
san role propre au sein de
I'entreprise.

A partir d'un cas réel ou
simulé :

Analyser un événement
économique ou une pigce

comptable.
Passer les  écritures
comptables  correspon-
dantes.

Distinguer les comptes de
bilan et les comptes de
gestion.

Pour I'ensemble des trai-
tements comptables, uti-
liser :

Le plan comptable.

Une machine 3 calculer.

Dans le respect du plan
comptable général de la
légistation en vigueur, et
de 'organisation compta-
ble proposée :

Analyser, imputer, saisir
les données figurant sur
les documents suivants :
factures et avoirs de
toute nature, concernant
les biens et les services,
avec différents taux de
T.V.A,, tous documents
constatant charges et
produits, bulletins de
paye.

A1

A2

A2
2

Obligations sociales.

Le réle et la place de la
comptabilité dans le
systéme d’'information de
Ientreprise.

Le role de la comptabilité
pour I'évaluation et la
mesure de la perfor-
mance d'une entreprise.

Les principes compts-
bles :

La méthode comptable,
les principes généraux de
la comptabilité :

La partie double ;

La loi comptable ;

Le cadre comptable ;
La classification
comptes.

Les méthodes de contrd-
le:

Avant traitement.

En cours de traitement.
Aprés traitement.

des

Les achats.
Les ventes.

Les autres charges et
produits.

La réglementation rela-
tive 4 la paye, aux char-
ges sociales.

Les taxes sur le chiffre
d'affaires.

Les charges fiscales :
impdts locaux ;

taxe professionnelle, etc.

Pertinence de | appré-

Exactitude de I'ana-
lyse et des écritures.

Exactitude de |'analy-
se et de son exploita-
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Codas
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et/ou impliqués

indinatewrs
4" &yaluation

Gestion des immobifi-
sations.

Effectuer le suivi et la
vérification des comptes
jusqu’a établissement de
1a balance.

Repérer et corriger les
erreurs.

A partir des pitces pré-
cédentes et des suivan-
tes : chéques, pidces de
caisse, autres titres de

paiement, relevés de
banque, situations de
comptes :

Analyser, imputer, saisir
les données figurant sur
les documents consta-
tant : les réglements et
les paiements, les retours
de chéques et d'effets
non honorés.

Controler les joumaux et
les comptes de trésorerie
et de tiers.

Justifier par un lettrage le
solde des comptes.

Produire un état des ano-
malies.

Tenir un échéancier.

Etablir un état de rap-
prochement.

Justifier les différences
constatées entre le solde
du compte banque et le
solde apparaissant sur le
relevé transmis par la
banque.

Passer les écritures recti-
ficatives.

Vérifier et comptabiliser
les intéréts et commis-
sions bancaires.

A partir des documents
relatifs aux opérations
sur immobilisations :

Ouvrir et tenir & jour un
fichier d'immobilisations.

AZ
B2

Cz
ivd
82

il

3

B2
Be

G2
#2

82

Les recouvrements et les
paiements.

Les opérations de ban-
que.

Les investissements :

Acquisition et cession
d'immabilisations  incor-
porelles, corporelles, fi-
nanciéres.

Pertinence du choix
de la structure du
fichier.

Exactitude des don-
nées saisies.
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Situstions

£ire capsbie de

sy actions {et conditians Codas Sa;szf; aslgoc;és sfxg;:zj:?:;
professionnelies de réshisation] et/ou mmpligias
Financement. A partir de documents ou Les capitaux propres.
informations, tels que : le Les capitaux empruntés.
procés-verbal de I'assem- Le crédit-bail.

Travaux de fin de
période.

blée générale extraordi-
naire, le tableau d'amor-
tissement de !'emprunt,
le brut et le net du
coupon :

Enumérer les différentes
sources de financement
de I'entreprise.

A partir d'un cas de
synthése, d'instructions,
du fichier des immo-
bifisations :

Utiliser un logiciel per-
mettant d'établir un ta-
bleau d'amortissement.

Présenter les tableaux.

Enregistrer les écritures
qui en découlent.

Enregistrer la constitution
et la régularisation des
provisions pour dépré-
ciation des créances dou-
teuses.

Enregistrer la variation de
stock.

A partir d'un extrait : du
grand livre, de la balance,
et & I'aide des moyens
bureautiques :

Présenter le compte de
résultat :

Sous la forme tradi-
tionnelle.

En fiste.

Présenter le bilan.

82
86

88

B2
86

82
a6

a2
B8

g2
BE

82
86

Les amortissements :
Aspect économique.
Aspect comptable.

Les diverses catégories
de provisions.

Les régularisations diver-
ses.

Les stocks :

L'inventaire physique.

Le compte « Variation des
stocks ».

Le compte de résultat :

Régles de présentation
dans le systéme de base.

Le bilan :

Sa structure dans fe
systéme de base.

Pertinence de I'énu-
mération.

Exactitude des don-
nées saisies.

Qualité de I'édition.

Exactitude des don-
nées saisies.

Exactitude des don-
nées saisies.

Exactitude et qualité
de la présentation
des documents pro-
duits.
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8 EN ADMINISTRATION DU PERSONR

En matiére d'administration du personnel, le candidat doit faire preuve de
capacités générales fondées sur :

— une connaissance de la législation sociale, des accords d'entreprise qui
régissent la branche professionnelle etlou I'entreprise ;

— une préoccupation permanente d'actualisation des connaissances, en
fonction de I'évolution des textes ;

~ une bonne appréhension du contexte économique, juridique et social
dans lequel il exerce son activité.

En fonction des travaux qui lui seront demandés, le candidat devra étre a
méme d'utiliser, sur micro-ordinateur :

- un logiciel de gestion de personnel ;

- un logiciel de traitement de texte ;

— un logiciel tableur ;

— un logiciel grapheur ;

- un logiciel de gestion de fichiers ou de bases de données ;

ou les fonctions equivalentes d'un logiciel intégré.

Sttustions Ztre copsbia ds

I | s ~ Savolrs associés ndicateurs
an d§2eux\s! let conditions Sedes sifou implicuds " dvehontion
protessiormelies do idelisation) - ’
Aﬁsistance 4 [acti- | Toutes les informations | 42 |Le contrat de traval. Sélection pertinente
vité d'embauche. étant fournies (docu- | A4 ||es dgifférents types de | des documents.
ments et contrats types). contrats.

Compléter un contrat de | 22 Jles formalités légales et | Validité des informa-
travail. 23 |obligatoires kiées au recru- | tions.
Compléter les déclara-| 8% tement et 3 'embauche. Respect des p,?cé_
tions aux administrations | & {La Kgislation refative aux | dures et de Ia législa-
et organismes sociaux. gg  |fichiers. tion.

Assurer le suivi des ¢
contrats 3 durée déter-| “7
minée.

Etablir les statistiques
nécessaires aux  prévi-
sions d'effectifs.

Ouvrir un dossier et y
reporter les informations
concernant F'état civil et
la vie professionnelle.

% b2




Situptions
ou selions
professionnelies

E¢re capable de
tet conditions
de réelisation)

Codus

Savolrs 2s30cids
zifou raphiouds

Indicnteurs
4'fvahuation

Assistance aux acti-

vités de recrute-
ment :
Préparation,  sélec-
tion.

Assistance dans la
gestion des emplois
temporaires.

Activités  libes 3
Vassistance dans les
ruptures du contrat.

A partir d'une documen-
tation : description de
fonction, lettres-types, et
de directives précises :

Préparer et réaliser les
taches  administratives
liées a la prospection.
C'est-a-dire :

Effectuer une présélec-
tion de candidatures
{enregistrement, classe-
ment}.

Préparer les réponses
Inégatives, en attente,
convocations pour entre-
tiens).

Etablir un planning d'en-
tretiens pour le recru-
teur.

Etablir les graphiques de
suivi du recrutement.

Toutes les informations
étant fournies :

Recenser les besoins de
personnel intérimaire.
Préparer un appel d'offres
auprés des entreprises
concernées.

Compléter un contrat de
personnel intérimaire.
Contrdler la facturation.

Toutes les informations
et les documents-types
étant fournis :
Compléter une lettre de
licenciement ou de
rupture de contrat de
travail.
Etablir
légales.
Etablir un regu pour solde
de tout compte.

Clore un dossier.

£tablir une statistique.

les déclarations

A3
it
31
82
33
B4
86
28
1

2

Al

Le processus de recru-
tement.
Le role de ANPE.

Les différents statuts des
travailleurs.

Les entreprises de travail
temporaire.

Les différents types de
contrats.

Les démissions.

Les ficenciements.

Les retraites et autres
causes de rupture du
contrat de travail.

Respect des consi-
gnes et des procédu-
res.
Ordonnancement des
activités en fonction
des objectifs et des
délais.

Sélection des docu-
ments-types  appro-
priés.

Utilisation rationnelle
des outils.

Sélection pertinente
de [I'entreprise, du
type de contrat.
Validité des informa-
tions.

Respect des procé-
dures et de la législa-
tion.

Validité des informa-
tions légales et obli-
gatoires.

Respect des procé-
dures.

Choix pertinent de la
représentation.
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Situations

Etre capable do

su actichs (et condifions Codas Savoirs sssociés ;Esé{fzcgfm{ts
nrofessionnefies da réafisstion) gi/oy impliqués valuation
Assistance dans le j Toutes les informations | A4 |Lles différents types de | Sélection pertinente

suivi carriéres,

Gestion administrati-
ve du temps de
travail, des absences
et des congés.

Les activités adminis-
tratives lies 3 la
rémunération.

Assistance 3 la ges-
tion de la formation.

étant fournies, 2 partir de
crittres  définis, avec
accés & une base de
données.

Etablir une fiche de suivi
de carriére.

Etablir un planning d'en-
tretiens individuels.

Faire une sélection d'une
population  caractéristi-
que.

Etablir une pyramide des

dges.

Toutes les informations
étant fournies :

Saisir, récapituler les
temps de présence, les
absences, les congés.
Etablir et tenir 3 jour un
planning des congés.
Signaler les anomalies.
Faire un suivi statistique
de Iabsentéisme et
I'iflustrer.

A partir d'une documen-
tation, appliquer dans un
cas donné la régle qui
s'impose :

Erablir une fiche de paie.

Les barémes étant four-
nis :

Calculer les  retenues
sociales sur un bulletin de
salaire et |'établir.

Toutes les informations
et imprimés étant four-
nis :

Compléter les diverses
déclarations sociales.

Toutes les informations
Etant fournies :

Réaliser les opérations
administratives liées au
recensement des besoins
de formation, 3 Véla-
boration du plan et au
suivi de sa réalisation.

81
82
83
86

A4
82
B6
Ct
C2

Ad
81

i
86
1
2
3

fonctions et de quali-
fications.

Les critéres usuels et les
modalités d'appréciation.

Les différents
d’horaires.

Les regles légales et
conventionnelles des
congés, des heures sup-
plémentaires.

Le repos compensateur.

types

Les modes de rémuné-
ration.

Les diverses primes.

les principales régles
légales ou convention-
nefles  (mensualisation,
heures  supplémentaires,
congés, etc.).

Les obligations de I'em-
ployeur en matidre de
déclarations sociales.

Les régles relatives & la
protection du salaire.

Le cadre juridique de a
formation continue.

Le plan de formation.
L'apprentissage.

La taxe d'apprentissage.

en fonction des di-
rectives regues ou
des objectifs 3 attein-
dre.

Validité des informa-
tions.

Respect des consi-
gnes et des procédu-
res.

Planification en fonc-
tion des contraintes
lites 3 la marche de
{"entreprise.

Validité des informa-
tions.

Représentation perti-
nente.

Respect des régies.

Validité des informa-
tions.

Respect des consi-
gnes, des procédures
en fonction des
objectifs fixés et des
délais.

Sélection pertinente
des documents.
Validité des informa-
tions.
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Situations
ou aotions
professionneles

Etrs capable de
{st conditions
de réafisation)

Codes

Saveirs szsocids
et/ou inplicuds

indicataurs
o évalustion

Assistance 3 la ges-
tion sociale.

Assistance adminis-
trative de la gestion
de I'hygitne et de la
sécurité.

Organiser une planifica-
tion sur {année des
différents stages prévus
et choisir pour chacun
d'eux un certain nombre
de thémes dans une liste
fournie, en assurer le
suivi.

Préparer
un stage.

Etablir les tableaux statis-
tiques indiquant le codt
des formations, e degré
de participation, et autres
indices permettant d'éva-
luer les activités de
formation.

Collecter les informations
pour la déclaration de fa
taxe d'apprentissage.

Traiter une demande de
congé de formation indi-
viduelle.

matériellement

Toutes les informations
étant fournies, organiser
les opérations administra-
tives fiées au vate profes-
sionnel :

Sélectionner fe personnel
remplissant les condi-
tions requises pour y par-
ticiper {éligible et &lec-
teus).

Réafiser le suivi des
heures de délégation des
représentants du person-
nel ou du personnel ayant
des missions légales.
Etablir une représentation
graphique des résultats
de votes professionnels.

Dans un cas donnd, les
formulaires étant fournis :
Etablir les déclarations
légales & la suite d'un
accident.

A4
8%
82

A4
Bt
B2

B5

Le droit social.

Les institutions représen-
tatives des salariés et leur
fonctionnement.

La participation et ['ex-
pression des salariés.

La prévention des acci-
dents du travail.

La définition d'un acci-
dent du travail et d'un
accident de trajet.

Mustration pertinente
des résultats.

Respect de {a législa-
tion et des délais.
Validité des informa-
tions.

lllustration pertinente
des résultats.

Respect des procé-
dures.

Sélection pertinente
des documents et
des informations.
Respect des délais et
des objectifs.
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Situations

Ewe capabie de

: L Savoirs associds indicateurs
ou setions {et conditions Codss > . .
professionneles ¢e réslisation) et/ou imoliqués & dvatustion
Planifier les visites sys-| 86 |fles attributions des | Validité des informa-
tématiques en fonction{ €% }comités d'hygiéne et de | tions.
des contraintes légales. séeurité.
Le rle de ia médecine du
travail.
L'amélioration des condi-
tions de travail.
L'information légale. JA partir du Code du] 25 |Le Code du travail. Respect de la législa-
travail : éé Le bilan social. tion.
Identifier et sélectionner § B2 Lo réglement intérieur. | Validits des informa-
les informations & affi- tions.
cher.
Préparation du bilan | Toutes les informations | ©1
social. étant fournies c
Etablir les statistiques

nécessaires 3 I'élabora-
tion du bifan social.
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152 ENVIRONNEMENT ECONOMIQUE 57 JURIDIQUE

1. Compétence geénéral

Le candidat au brevet professionnel bureautique doit posséder les
connaissances économiques et juridiques lui permettant de :

— de situer l'entreprise dans son environnement économique et juridique ;

— d’apprécier la situation économique et juridique de son service au sein de
I'entreprise ;

~— d'analyser les messages de la direction concernant le marche ef les
choix stratégiques de I'entreprise ;

- d’apprécier les composantes économiques et juridiques des informations
traitées dans son service ;

— se situer en tant que citoyen.

2. Capacités, connaissances et savoir-faire requis

Cette compétence implique la mise en ceuvre des capacités suivantes :

A partir de supports qui lui sont fournis (qui sont en général constitués de
documents d'entreprise, d'articles de journaux et revues économiques, de textes
extraits de guides juridiques ou de la réglementation), le candidat doit étre
capable de : R

A. Reconnaitre les éléments d'une situation économique ou juridique.

B. Formuler les problémes qu'elle pose en utilisant le langage adapté :
décrire les mécanismes économiques et citer les regles juridiques mis en jeu
dans cette situation.

C. Expliciter les éléments d'une argumentation et formuler une appréciation.

D. Effectuer un choix raisonné ou déterminer I'aftitude & adopter :
démarche 3 effectuer, documentation a consulter, solution a préconiser.

3. Exigences pour la délivrance de I' unité : « Environnement écono-
mique et juridique »

Les exigences requises se trouvent explicitées dans les tableaux présenteés
ci-apres :

Conngissences Cudes Etrs capable da

1. Les bases du droit et des institutions

publiques
1.1. Les sources et les grands domaines 4.8 | RECONNAITRE et HIERARCHISER les princi-
du droit. pales sources de la régle de droit.

A IDENTIFIER ta catégorie de droit (civil,
commercial, fiscal, administratif, social, etc.
applicable dans une situation donnée.
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Conngissances Codag Etes capsble de

1.2. Les institutions publiques : & RECONNAITRE les principales compétences

Les institutions politiques. de chacune des institutions publiques. Citer

Les collectivités territoriales. les prérogatives de la CNIL.

Les institutions juridictionnelles. B DETERMINER les principales étapes d’'une
procédure civile ou pénale.

1.3. Le statut juridique de I'entreprise. RECONNAITRE la forme juridique d’une
entreprise.

1.4. Notions sur les contrats et sur Is Pour un contrat donné :

responsabilité juridigue. 4.8 | RECONNAITRE {'objet et les parties.
DRESSER !'inventaire des obligations.

I Dans une situation précise :

IDENTIFIER la nature des responsabilités et
ANTICIPER les conséquences.

1.5. Les bases du droit social :

Lois et conventions. 5 CITER les ressources du droit du travail.

Les conditions d’emploi : contrat de travail, | ¢ COMPARER les différents types de contrat

salaire, temps de travail, congés, licencie- de travail.

ment.

La représentation du personnel. 8 CITER les principales régles concemant le

Les structures de concertation et de négocia- salaire, la durée du travail et les congés, e

tion. licenciement.

Le réglement des conflits individuels et A RETROUVER dans une documentation les

collectifs. éléments détaillés relatifs aux conditions
d’emploi citées ci-dessus.

& CITER les différentes institutions représenta-
tives du personnet dans |’entreprise et distin-
guer Jeurs attributions.

2. La vie économigue de I'entreprise :

2.1. U'entreprise, son activité et son mar-

ché :

Les trois fonctions fondamentales de I'entre- | 5 CITER les trois fonctions principales d’une

prise : vendre, produire, financer. entreprise. Les reconnaitre dans une situa-
tion donnée.

L'entreprise dans son environnement. B ENUMERER les différents agents économi-
ques avec lesquels une entreprise a des rela-
tions.

La détermination d'un prix. B DECRIRE les deux mécanismes fondamen-
taux qui conduisent "entreprise A fixer le prix
d'un produit.

Les facteurs de production. B CITER les différents facteurs de production
dans |"entreprise et le rdle de chacun d’eux.

n DECRIRE les relations entre emploi, progrés
technique et compétitivité de I'entreprise.

2.2. La stratégie de I'entreprise et sa compé-

titivité ;

La stratégie commerciale et industriefle. A IDENTIFIER, dans une situation d’entreprise

La stratégie d'alliances financiéres.
La qualité, facteur essentiel de compétitivité.

donnée, les choix stratégiques faits en ma-
tiere commerciale [produit, réseau, image, etc.
et en matiére financiére {prise de participa-
tion, appartenance 3 un groupe, filialisation).
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Cannsfesances Codes £ure capable ds

2.3. L'organisation de la production {appli-

quée essentiellement 2 lindustrie et pour

certains aspects au secteur des services) :

Les conditions d’une production efficace : | & CITER les différentes étapes de la concep-

capacité, coit, délai, qualité. tion et de la réalisation d'un produit.

Les étapes de la production. g | ENUMERER les conditions essentiefles pour
qu'une production soit efficace et rentable.

2.4, Ll'investissement :

La rentabilité. 21 RECONNAITRE les différentes catégories

L’ organisation de Ia production. d'investissements (renouvellement, capa-

La décision d'investir. cité, productivité).

Les investissements immatériels. ¢ APPRECIER la rentabilité d’un investisse-
ment 3 partir de données simples par le
caleul du délai de récupérstion (ou délai de
retour).

1 CITER les principaux paramétres qui condi-
tionnent la décision d'investir.

2.5. Le financement de I'entreprise : g ENUMERER les sources de financement : de

Le financement de |‘investissement {interne Iinvestissement ; de la trésorerie.

et externe). ¢ | COMPARER les différentes solutions de

Le financement de |a trésorerie. financement.

2.8. Les enjeux économiques de la gestion

des ressources humaines :

La durée et I'aménagement du temps de] ¢ APPRECIER les conséquences économiques

travail. et sociales d’'un aménagement du temps de

L'introduction de nouvelles technologies. travail, de la formation et de la mobilité

La qualité {motivation, formation et organisa- professpnnelle& d'un fyt?'e ds primes, p:r

tion), organisation du travail, formation, comparaison du colt ne mesure e

mobilité professionnelle. gestion aux avantages qu'en retire I'entre-

N se.

Les modes de rémunération liés aux résultats pr

potentiels individuels ou coflectifs ;

La participation aux résultats et 3 la viede | 8 CITER des mesures permettant d‘améliorer la

I"entreprise. qualité.

3. La vie économique nationale et intemna-

tionale :

3.1. L'environnement institutionne! de I'en-

treprise :

Le rdle économique des communes et des | 4 IDENTIFIER dans une situation donnée les

départements.
Le rdle économique des régions.

Les administrations économiques déconcen-
trées de I'Etat.

Les organismes consulaires.

probiémes qu‘une entreprise doit traiter avec
sa commune et ceux qui relévent de relations
avec la région.

CITER les principales administrations écono-
miques d'Etat déconcentrées au niveau du
département ou de la région.

DECRIRE le r8le que les organismes consulai-
res peuvent jouer auprés des entreprises.
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Les actions contre le chdmage.

Connaissencas Codes £ure capable de

3.2. Les secteurs d'activité :

Le découpage de 'économie nationale en{ 4 SITUER une entreprise dans son secteur, sur

branches et secteurs. la base d’une liste des secteurs.

Les données statistiques et techniques APPRECIER, sur la base d'une documenta-

disponibles par secteur, tion, les perspectives de développement
d‘une entreprise par rapport aux données de
son secteur, y compris des données sur les
échanges extérieurs.

3.3. Les échanges extérieurs :

La place des échanges extérieurs dans| 2 CITER les changements qu'apportera le

"économie nationale, dans certains sec- développement du marché européen.

teurs.

Inflation et échanges extérieurs. Z APPRECIER les effets de Iinflation sur les

Développement technologique et échanges échanges extérieurs d'un pays.

extérieurs.

Croissance et échanges extérieurs.

La Communauté européenne.

3.4. Emploi et chémage :

Les facteus de création d'emplois. 8 DECRIRE les relations entre la croissance et

I'emploi.
CITER des mesures de lutte contre le
chbmage.

UNITE OPTIONNELLE

1.3.3. Communication et organisation adminisivative

(17]

1.3.4. Administration financiére ot comptabis

ou
1.3.5. Assistance bureauticue

La troisieme unité (unité optionnelie) est laissée au choix du candidat. Elle

lui permet actuellement de s'orienter :

— soit vers des fonctions de type secrétariat (unité « Communication et

organisation administrative ») ;

~ soit vers des fonctions de type comptable (unité « Administration finan-

ciére et,comptable ») ;

— soit vers des fonctions de type assistance bureautique (unité « Assistance

bureautique »).

Des options plus diversifiées pourront ultérieurement étre offertes aux

candidats.
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1.3.3. COMMUNICATION £7 ORCGANISATION ADMINIBYRATIVE

1. Compétence globale

Le candidat a I' unité « Communication et organisation administrative » doit
étre capable de participer a l'organisation et a la gestion des activités adminis-
tratives du service et/ou de I'entreprise.

_ Il doit également faire preuve de sa capacité & communiquer avec des
interlocuteurs internes a I'entreprise et externes.

Il doit donc étre capable dans le cadre des activités qui lui sont confiées :
— d’analyser la situation de communication ;
- de situer les acteurs de la communication ;

— de traiter contenu et forme du message en fonction de ses objectifs, de
ses destinataires et du canal utilisé ;

— d'utiliser les outils de traitement de I'information mis a disposition en fonc-
tion de la finalité de la communication ;

— d'organiser la station de travail, 'utilisation et le classement des fichiers
et de leurs supports, la répartition de la charge de travail ;

— d’analyser une situation etlou un probleme d'ordre administratif en vue de
lui trouver une solution pertinente ;

- de préparer les informations, les supports, les outils nécessaires a la
mise en ceuvre d'un plan d'action, d'une décision d'ordre administratif ;

— de tenir a jour et représenter visuellement les différents états propres au
suivi de I'activité du service (planning, tableaux, graphiques, etc.) ;

— de tenir a jour la documentation nécessaire au fonctionnement du service ;
— de gérer les dossiers, produire les documents.

2. Capacités, connaissances et savoir-faire requis
Cette compétence impligue la mise en ceuvre :
— des capacités générales définies précédemment :
= analyser, anticiper, préparer,
« organiser, traiter, communiquer,
» contrbier, apprécier ;
(Voir paragraphe 3.2. : compétences générale).
— des connaissances et savoir-faire en matiére de communication dans le
cadre d'une situation administrative ou commerciale.
3. Exigences pour la délivrance de I'unité optionnelle « Communication
et organisation administrative » :
Les exigences requises concernent les compétences se rapportant :
— aux techniques et comportements de communication d'une part ;

— aux techniques, méthodes, outils liés a I'organisation administrative,
d'autre part.

Ces exigences se trouvent explicitées dans les tableaux présentés
ci-apres.
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EXIGENCES EN COMMUNICATION PROFESSIONNELLE

Fonction I. — Informer - S‘informer - Communiquer

Situstions
gu artions
professionnelies

£ure capable de
{et conditions
de réalisation)

Codes

Sawoirs associés
et/ou impliqués

indicatsurs
d'§vatustion

L'accueil.

La pratique du télé-
phone.

En fonction d'instructions
recues :
Apprécier  I'opportunité
d'introduire ou non un
visiteur.

En I'absence d'instruc-
tions :

Interpréter correctement
12 demande du visiteur.

Repérer, & partir d'un
organigramme précis ou
d'un  annuaire mterne
détaillé,  Vinterlocuteur
concerng,

Prendre contact avec
cette personne pour obte-
nir information deman-
dée et, selon le cas :
Orienter le visiteur vers
cette personne, ou
Renseigner le visiteur, ou
Faire patienter le visiteur,
ou

Econduire le visiteur.

La réception des appels :
A partir d'instructions
regues et en fonction de
Vobjet de I'appe! et/ou de
I'identité de I'émetteur :
Apprécier  I'opportunité
de mettre ou non fe
correspondant en relation
avec la personne deman-
dée.

A partir d'un organigram-
me précis ou d‘un annuai-
re interne détaillé :

Identifier le service ou la
personne concemé(e} par
la demande.

A3

A3
C3

At

82
£3

Al
<3
82

#3

Généralités sur la com-
munication (se reporter 3
I'unité APS).

La communication non
verbale :

Les paralangages (re-
gards, gestes, mimigues,
attitudes, vétements, coif-
fure, etc.) et leur interpré-
tation.

Le sourire et le comporte-
ment d'accueil.

Le filtrage.

La connaissance de I'en-
vironnement profession-
nel de I"entreprise.

Comportement  pro-
pre 2 valoriser 'ima-
ge de I'entreprise.

Exactitude, précision
et exhaustivité des
informations  four-
nies.

Respect de la confi-
dentialité si néces-
saire.

Discernement.

Choix correct de
Vinterlocuteur.
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Situstions
su sctions
professionnelles

Etre capabie de
{st conditions
da réalisation)

Codes

Savoirs essociés
st/ou impliqués

Indicatawrs
d'$valustion

L'information intra- et
interservice(s).

Mettre I'émetteur en rela-
tion avec ce service ou
cette personne.

Ou rechercher Yinforma-
tion demandée et la
communiquer 4 {'émet-
teur.

A partir de la demande
exprimée par I'émetteur :

Rechercher les éléments
de réponse dans un
dossier, un agenda.

Apprécier le degré de
confidentialité des infor-
mations ainsi collectées.
Renseigner le correspon-
dant.

L'émission d'appels :
Les informations et les
sources  d'information
ayant été recensées.

Procéder aux recherches
ou aux relances téléphoni-
ques nécessaires 3 la
réalisation d'un travail
administratif courant {pré-
paration d'une réunion,
suivi d'un dossier, etc.).

A partir de I'organigram-
me officiel du service ou
de I'entreprise et/ou de la
connaissance des fonc-
tions des personnes :

Trier le courrier par desti-
nataire en fonction de
son contenu.

Apprécier  V'opportunité
de diffuser les documents
intéressant piusieurs des-
tinataires.

A ['occasion de fa partici-
pation & une réunion en
qualité de secrétaire de
séance :

Prendre des notes struc-

turées en vue de rédiger
un compte rendu.

g2

g2

B2

3

82

At
A2
Ad
Bi
82
83
Ci

23
B2

€3
g7

Ag
Bz

Ci

La technique de prises de
notes.

Réponse satisfaisan-
te pour le deman-
deur.

Adéquation et préci-
sion de la réponse.

Réponse plausible et
acceptable pour le
correspondant.

Collecte ou transmis-
sion de toutes les
informations utiles.

Information compléte

de tous les inté-
ressés.
Précision des notes.

Clarté et structura-
tion de la prise de
notes.
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Fonction ll. — Produire - Présenter - Exploiter

Situgtions
au aotions
profassionneiies

Euwe capable de
{et conditions
de réalisation)

Codas

Savolrs associds
etfou mpligués

indiceteurs
d"dvakuation

La production
messages écrits.

de

La présentation. de
messages écrits,

A partir de I'analyse d'un
dossier et d'orientations
fixées :

Rédiger une lettre indivi-
dualisée ou une note
correspondant &  une
situation courante (non

contentieuse} en respec-
tant les régles rédaction-
nelles en usage dans
V'entreprise.

A partir de notes prises
au cours d’une réunion :

Rédiger le compte rendu
de 1a réunion en respec-
tant les formes en usage
dans I"entreprise.

A partir de documents de
base manuscrits ou non,
annotés ou modifiés :
Présenter un texte (lettre,
note, compte rendu, etc.
en privilégiant :

L'objectif du message
(mise en valeur des
&léments importants) ;

La lisibilité du docu-
ment [choix de Vinterli-
gnage, structuration du
texte, etc. ;

L'esthétique et la qualité.
A [‘occasion de la prépa-
ration d'un dossier, d'une
réunion :

Réaliser des montages,
des maquettes de docu-
ments en vue de leur
reproduction.

Dans un document 3
composer ou 3 réviser,
repérer les édléments 2
mettre en valeur, les
hiérarchiser et déterminer
le lou les) moyenis) a
utiliser.
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Les techniques de rédac-
tion professionnelie (rap-
pel et approfondisse-
ment).

La maitrise de la techni-
que dactylographique.

Dextérité, régles d'écri-
ture et de présentation.

Les techniques de mise
en page et de montage.
La maitrise des fonction-
nalités de base des logi-
ciels généraux de traite-
ment de Vinformation {ou
des fonctions équivalen-
tes d'un logiciel intégré).
Traitement de texte :
Création, stockage, révi-
sion, impression de docu-
ments, publipostage
techniques d'enrichisse-
ment de textes {choix des
polices, des styles de
caractéres, etc.) ; gestion
des textes sauvegardés.

Respect des régles
imposées en matidre
de rédaction.
Traitement  complet
et logique du sujet.

Fidélité de restitution
des débats.

Présentation agréa-
ble.

Fautes comigées non
visibles.
Réalisation dans le

temps imparti.
Production limitée en
principe 4  deux
essais.

Respect des instruc-
tions.

Réalisation  soignée
nécessaire 2 la repro-
duction et 2 la reliure
du document.

Clarté de la présenta-
tion, respect de la
structure du texte.
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La production de sup-
ports audiovisuels.

Composer et imprimer,
en feuille 3 feuille ou en
continu, des documents
de plusieurs pages.

Créer et exploiter des
présentations, des formu-
taires, des documents-
matrices comespondant &
des utilisations courantes
dans le service.

Effectuer un publipostage
en utilisant {sefon la natu-
re de i'opération et le
nombre d’envois) la tech-
nique 1a plus appropriée.
Composer tout type de
texte (lettre, contrat, etc.
partir d'une bibliothéque
de paragraphes enregis-
trée.

Composer des tableaux
de données chiffrées en
vue de tenir 3 jour les
statistiques courantes du
service, de préparer un
dossier, une réunion, un
rapport.

Modifier ou recycler un
tableau de données chif-
frées.

A partir d'instructions et
de documents préana-
lysés, ou & partir d'un
projet déja élaboré :

Préparer des maquettes
de documents en vue

d'une exploitation au
rétroprojecteur.
Réaliser des transpa-
rents.

Préparer les dossiers du
présentateur.
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Tableur :

Saisie de données nu-
mériques et alphanumeéri-
ques ; préparation des
calculs de base : addition,
soustraction, multiplica-
tion, division, moyenne,
caicul de pourcentage.
Tri, sélection.

La connaissance des
régles d’une rétroprojec-
tion efficace :

Seuil de densité des infor-
mations 3 porter sur un
méme support.

Conditions de lisibilité
des caractéres.

Role et limites des
couleurs.

Pages correctement
coupées et paginées.

Simplification du tra-
vail réafisé dans le
service.

Rapidité et simplicité
des opérations.

Assemblage  cohé-
rent tenant compte
des accords ortho-
graphiques {genre et
nombre}.

Résuttats exacts.

Présentation agréa-
ble ; cadrage du
tableau imprimé.

Modifications appor-
tées avec le mini-
mum d’actions et de
données 2 ressaisir.

Clarté de Ia mise en
page, esthétigue et
soin.

Lisibilité 3 distance.
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Fonction Hl. — Faciliter - Réguler - Optimiser
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La participation 3 Ia | Participer activement aux | 47 | Généralités sur la com-

vie du service [ou |activités de communica- | z7 | munication.

d'un groupel. tion du service, par exem- 2% 1la communication non
ple: verbale : les paralanga- | para
Au cours d'un travail de ges (regards, gestes, mi-
groupe ou d'un entretien migues, attitudes, habille-
direct : ment,etc. et leur interpré-
Repérer et interpréter{ - |tation.
les signaux révélateurs Les différents  types
|d’un état d'esprit (adhé- d'attitudes conseil,
sion, réserve, agace- compréhension, juge-
ment, agressivité, etc.). ment (ou évaluation),
Agir en conséquence | ©3 intesprétation et la mesu-
pour améliorer [‘efficacits | 57  |re de leurs effets.
du travail ou le climat. ug  |les différentes situa-

tions de communication,
effets.

A l'occasion de 1a La connaissance des
création ou de Ia refonte régles de présentation
d’un document : des imprimés.
Emettre des suggestions | 4% |L'organisation des infor- | Clarté du document
de présentation ou de| ©3 |mations, importance des|et facilité d'utifise-
formulation propres 4| ¢4 Jgraphismes, du logo, | tion.
faciliter Futifisation du| o |Yergonomie de I'imprimé.
document ou 3 valoriser
Fimage de |’entreprise
auprés de ses partenaires
{choix des couleurs,
énoncé des questions,
modalités de réponse,

répartition des zones,
etc.).
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EXIGENCES EN ORGANISATION ADMINISTRATIVE

Fonction I. — Organiser I’activité du service

G

PR 10 TR

ey prninbogege

La logistique de I'ac-
tivité du service :
Gestion du temps
des membres de
|"équipe.

Intendance.

La gestion de V'infor-
mation :
Actualisation.
Stockage.

Le centre de ressour-
ces administratives.

A partir des procédures,
de la connaissance des
interlocuteurs, des sup-
ports logistiques, des
consignes et des objec-
tifs :

Organiser des rencontres,
réunions, voyages, sémi-
naires.

Tenir I'agenda d'une ou
de plusieurs personnes.
A partir d'une situation
décrite (utilisateurs, be-
soins,  consommation,
cofit, budget affecté,etc.):

Gérer les stocks de four-
nitures et petit matériel
de bureau.

Gérer le budget de fonc-
tionnement du service.

Compte tenu des outils et
procédés de classement
manuels et/ov informa-
tisés, de la méthode de
classement utilisée dans
le service, des matériels
disponibles et/ou & partir
d'une documentation :
Proposer des outils et
méthodes de classement.
Suggérer des améliora-
tions.
Organiser
consultation.

un  espace

En fonction des principes
d’organisation, des pro-
cédures et des indica-
teurs de suivi de I'activité
du service :

§uggérer des proposi-
tions sur | organisation du
service (mesures propres
4 améliorer la productivité
administrative et 1'image
de marque du service etc.).

A3 B2
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L'analyse et |'organisa-
tion du travail.

les principes et les
procédés de classement
et d’archivage :

Regles de confidentialité.

Délais de conservation en
usage ou régiementaire.

QOutlls de représentation
et d’analyse de I'activité
et des processus
{schémas, tableaux).

Outils de mesures de la
productivité  administra-
tive,

Organisation et lan-
cement des actions
en temps et en heure
conformément  aux
objectifs fixés.

Présentation et justi-
fication des opéra-
tions du suivi du
stock.
Suivi budgétaire cor-
rect.

Eiaboration dun plan
de classement ration-
nel et adapté aux
objectifs fixés.

Pertinence des pro-
positions.
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Fonction Il. — Organiser matériellement
les postes de travail et les services

Suetions
au gerons
arnfessionnelizs
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st/ou roplicuds
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Le consell et I'anima-
tion en ergonomie
bureautique.

A partir d’'une documen-
tation sur les matériels de
bureau et les principes
d’ergonomie et de la
connaissance des postes
de travail du service :

Proposer des améliora-
tions visant 3 une utilisa-
tion optimale des outils
bureautiques disponibles.

43
5
ch

Principes d'ergonomie.

Pertinence des pro-
positions.
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1. Compétence globale

Le candidat & 'unité optionnelle « Administration financiére et comptable »

doit faire preuve de compétences générales fondées sur :

— une bonne appréciation :
soit du role de la comptabilité dans I'entreprise,
= soit de la place du service comptable ;

— la connaissance précise des principes, méthodes et techniques

comptables ;

— la maitrise de la pratique du traitement des informations comptables,

notamment & l'aide de moyens informatiques.

En fonction des travaux qui seront demandés, le candidat devra étre a

méme d'utiliser, sur micro-ordinateur :

— un logiciel comptable ;

— un logiciel tableur ;

— un logiciel grapheur ;

ou les fonctions équivalentes d'un logiciel intégré.

2. Capacités, connaissances et savoir-faire requis

Les compétences spécifiques peuvent se regrouper en quatre grands cha-

pitres :

1. Comptabilité générale.
2. Analyse comptable et financiére.
3. Comptabilité analytique.

4. Gestion prévisionnelle.

3. Exigences pour la délivrance de I' unité optionnelle « Administration

financiere et comptable »

Lors de la mise en ceuvre de moyens bureautiques, seront exigés du can-

didat :

— le contréle des informations saisies ;

- la logique et ta cohérence du raisonnement ;
— la vraisemblance des résultats ;

— la qualité de la présentation.

La consultation des notices d'utitisation des logiciels et des matériels sera

toujours autorisée.

69 &
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Comptabilité  géné-
rale

Traitement des opé-
rations courantes.

Financement ;

Gestion des immobili-
sations.

A partir d’'une documen-
tation sociale fiscale, des
livres et documents
comptables, de docu-
ments extracomptables :

Etablir et contrdler les
déclarations aux orga-
nismes sociaux et fis-
caux.

Déterminer les sommes
3 payer au titre de la
TVA.

Btablir les déclarations
périodiques.
Les enregistrer.

A partir des informations
sociales, fiscales et finan-
cidres relatives 2 la paye :
Enregistrer toutes les
informations, y compris
les charges sociales et
fiscales.

A partir de documents ou
informations, tels que :

le procés-verbal d'une
assemblée ;
le  procés-verbal du

conseil d'administration ;
le tableau d’amortisse-
ment de I'emprunt ;

le brut et le net du
coupon.

Enregistrer les opérations
relatives :

aux augmentations et
aux réductions de capi-
tal ;

aux emprunts ;

au credit-bail.

A partir des documents et
informations relatifs aux
immobilisations.
Enregistrer les  acquisi-
tions et les cessions d‘im-
mobilisations, avec régu-
larisation de ta TVA.
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Les taxes sur le chiffre
d'affaires.

La paye :

Obligations sociales.
Obligations fiscales {le
cadre comptable, la clas-
sification des comptes).

Les capitaux propres.
Les capitaux empruntés.
Le crédit-bail.

Respect des textes.
Exactitude des don-
nées saisies et des
calculs.

Exactitude des infor-
mations saisies.

Exactitude des infor-
mations saisies.

Exactitude des infor-
mations  saisies et
respect des textes.
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Travaux de fin de

période.

Analyse
et financiére :

comptable

Surveillance de la tré-

sorerie,

Travaux de

these.

syn-

A partir d'informations
comptables et extra-
comptables :

Enregistrer ies charges et
les produits affectés 2
I'exercice, en effectuant
toutes les régularisations
nécessaires.

A partir d’'un extrait des
statuts du procés-verbal
de I'assemblée ordinaire,
des extraits de bilans des
années précédentes :
Enregistrer les opérations
relatives 3 la détermina-
tion du résultat, a I'affec-
tation du résultat.
Déterminer le montant de
{'impdt sur les sociétés.

Etablir le tableau des
résultats.

A partir de documents
comptables et extra-
comptables :

Préparer et présenter les
principaux documents qui
figurent dans |'annexe.

A partir d'informations
comptables et extra-
comptables :

ttablir un état prévision-
nel de trésorerie.
Proposer des mesures
pour faire face aux diffi-
cultés détectées.
Calculer le colit des solu-
tions envisagées.
Communiquer avec les
banques.

A partir du compte de
résultat de la période et
des comptes de résultat
des périodes précéden-
tes, des informations
concernant les flux des :
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Les opérations de régula-
risation.

Les opérations relatives
au résultat.

L’annexe.

tes édiéments d’'un état
prévisionnel de trésorerie.

Les reports d'échéance.

Les mobilisations de
créances.

Les obligations caution-
nées.

L'affacturage.
Les relations avec les
banques et les orga-

nismes de crédit.

Le colt des différentes
formules de financement.

Le compte de résultat :

fonctionnel ;
différentiel.

Exactitude des infor-
mations saisies.

Exactitude des infor-
mations saisies.

Exactitude du résul-
tat.

Exactitude des infor-
mations saisies.

Exactitude des infor-
mations saisies.

Exactitude des infor-
mations saisies.
Pertinence des pro-
positions.

Exactitude du résul-
tat.
Qualité de Yinforma-
tion.
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Préparation des choix
financiers :

Comptabilité analyti-
que :

Détermination  des
colits et résultats,

et 5@;352%_ Codas sifoy rofiouds

du rdefisption! T
- investissements ; Les soldes intermédiaires
- cessions ; de gestion. Pertinence du choix
- apports en fonds pro- Le tableau de finance- |de Ia structure du
pres; ment. fichier,
- subventions ; Exactitude des don-
- préts, emprunts ; Les ratios financiers. nées saisies.
- remboursements de La notion de tableau de
préts, d’emprunts. ) bord.
- faire ume analyse des | 42 Pertinence de I'analy-
comptes de gestion : se et exactitude des
- fonctionnelle ; calculs.
- différentielle.
Calculer les soldes inter- | 57 Exactitude des cal-
médiaires de gestion. § culs.
Etablir le tableau de finan- | 52 Exactitude des cal
cement. culs.
Calculer et interpréter fes | 32 Exactitude des cal
ratios significatifs duf 5 culs et pertinence de

bilan et du compte de
résultat,

A partir d'informations

comptables et extra-
comptables :
Analyser les &éments
constitutifs d'un tableau
d’amortissement  d'em-
prunt indivis,

Actualiser les dépenses
futures.

Evaluer et comparer les
colts de diverses solu-
tions proposées.

Etablir un dossier de
demande de finance-
ment.

A partir de donnes
concemant ['activité de

I"entreprise en termes de :

- production ;

- achats ;

- ventes ;

- frais de structure.
Identifier les charges qui
entrent dans la composi-
tion d'un codt.

Classer les charges.

e
bS]

Le financement des in-
vestissements.

L'amortissement des em-
prunts indivis.

Les techniques d'actuaki-
sation (intéréts simples,
intéréts composés).

Le coit des différentes
solutions de financement.

La définition du colt d'un
produit d’une commande,
d'un service.

Les principes de déter-
mination des colts et
résultats.

La hiérarchie des codts :
Cofits d‘achats.

Codts de production,
Codts hors production.
Codts liés 2 V'approvision-
nement et au stockage.
Codts complets.

l'interprétation.

Pertinence de Fana-
lyse.

Exactitude des résul-
tats.

Exactitude des résul-
tats et pertinence
des comparaisons.

Validité du dossier.

Pertinence de {'ana-
lyse.

Qualité du classe-
ment.
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Gestion des stocks.

Gestion de 12 main-
d'ceuvre.

Calculer le colt d'une
unité d'ceuvre, d’un taux
de frais.

Décrire  les &tapes
successives de la déter-
mination des colits et
résultats.

Calculer un co(it variable,
un co(t direct.
Dégager les marges.

Présenter sous forme de
tableau les calculs per-
mettant de déterminer les
différents colts et résul-
tats.

A partir dune suite
d"événements :

Achats.

Facturations.

Rebuts.

Retours fournisseurs.
Consommations.

La méthode de valorisa-
tion étant fournie :

Valoriser les stocks.

Apprécier incidence du
choix d'une méthode de
valorisation des stocks
sur les codits.

Confronter les stocks
calculés avec l'inventaire
physique.

Calculer les écarts.

Traiter les probldmes liés
aux manquants et aux
dépréciations ;

Présenter les informa-
tions utiles aux déci-
deurs.

A partit d'informations
comptables et extra-
comptables relatives 2 1a
main-g‘ceuvre :

82

82
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La classification des char-
ges :

- directes, indirectes ;

- variables, fixes ;
Incorporables, non incor-
porables, supplétives ;

- variables, fixes.

Les marges et résultats.

Le contrle des exis-
tants : 'inventaire physi-
que.

Les méthodes de valori-
sation :

Le prix moyen pondéré.
Le premier entré, premier
sorti.

Le traitement des dif-
férences d'inventaire.

- 12 main-d'ceuvre :
- les bons de travail ;
~ la main-d'ceuvre directe ;

Exactitude des résul-
tats.

Pertinence de ['ana-
lyse.

Exactitude des résul-
tats.

Exactitude des résul-
tats.

Pertinence du tracé
et exactitude des
résultats.

Exactitude des résul-
tats.

Pertinence de ['appré-
ciation.

Exactitude des résul-
tats.

Pertinence des solu-
tions proposées.

Qualité du message.
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Gestion
nefle.

prévision-

Analyser les bons de
travail en vue de |'affec-
tation de Iz main-d’ceuvre
aux différents coGts ;

Etablir un tableau de
répartition par centres
d'analyse.

A partir d'informations
comptables et extra-
comptables, de quelques
ratios simples de gestion
(rotation des stocks,
durée de crédit-clients,
durée de crédit-fournis-
seurs,  pourcentages),
d’un moddle de budget :
Présenter un budget.

Présenter un tableau de
comparaison entre les
prévisions et les réalisa-
tions.

Présenter un compte de
résultat prévisionnel.
Présenter un bilan prévi-
siannel,

a2

la  main-d’'ceuvre  indi-
recte.
Les centres d'analyse.

les budgets et leurs
camposantes.
le compte de résultat
prévisionnel.

Le bilan prévisionnel.

Pertinence de I'ana-
lyse.

Pertinence de la pré-
sentation et exacti-
tude des résultats.

Exactitude des cal-
culs.
Pertinence de I'analy-
se et de la présenta-
tion.
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1. Compétence globale

L'assistant bureautique doit &tre une personne « ressource » pour la mise
en ceuvre de matériels informatiques et de logiciels relevant de la bureautique.

Le candidat a I' unité « Assistance bureautique » doit donc étre capable :
— de mettre en place et d'organiser la maintenance d'un poste de travail
- de participer & l'analyse d'applications bureautiques ;

- d'utiliser les logiciels bureautiques ;

— d'animer, de conseiller et de former les utilisateurs de matériels et de
logiciels ;

- de préparer un choix de matériels ou de logiciels.
2. Capacités, connaissances et savoir-faire requis

Cette compétence implique la mise en ceuvre des capacités définies
précédemment :

— analyser, anticiper, préparer ;

— organiser, traiter, communiquer ;

— contrdler, apprécier (voir 3.2., compétences génerales) ;
et des connaissances et savoir-faire nécessaires pour la mise en ceuvre de
matériels et de logiciels bureautiques dans le cadre de situations commercia-
les, administratives, comptables, etc.

3. Exigences pour la délivrance de I' unité « Assistance bureautique ».

Les exigences sont définies dans les tableaux ci-aprés :

Sawoirs aysocids

£irg capable ds /
‘ st/oy nplivuds dévglugtic

{2t condHiong Cotas
ge réefisation)

Mise en place et |Utiliser, & bon escient, la{ 22 |Les jeux de caractéres et

organisation de la | terminclogie associée & la codification interne de
maintenance  d'un { I'architecture d'un micro- Yinformation.
poste de travail. ordinateur et 3 ses péri- L'unité de traitement
phériques. {bus,  microprocesseur,
adresse, etc.).

La fonction mémoire :
Rendre opérationnels un{ 35 |Mémoire centrale {MEV,

micro-ordinateur et ses MEN, etc.).

périphériques  (connec— Mémoire de  stockage

tique, paramétrage, etc.). {supports  magnétiques,
optiques, etc.).

Mémoire virtuelie.
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Participation 3 Vana-
lyse  d'applications
bureautiques.

(et canditions Cocies Savolrs sssoeids ndhie
& AGNE LT . N e
A aifor impliouds g
e rézlisation) fou fmpliqubs :
Participer & la connexion | %5 | La fonction entrée-sortie :

d’un poste de travail sur Matériel de saisie (clavier,

un réseau local, public ou lecteur magnétique, opti-

sur site central. que, etc.).

Analyser un dysfonction- | £¢ JEeran f{carte  vidéo,

nement matériel ou logi- norme, etc.).

ciel et engager les opéra- Imprimante  {typologie,

tions en vue de sa remise
en &at.

Organiser un poste de
travail

Proposer une implanta-
tion ergonomique des
matériels.

Rédiger et présenter les
recommandations  aux
utilisateurs  {mise en
ceuvre, sécurité, etc.).
Organiser  'information
sur les supports {arbores-
cence, etc.).

Définir les procédures de
sauvegarde des informa-
tions.

Maitriser le  systdme
d'exploitation d'un micro-
ordinateur.

Installer et paramétrer un
logiciel.

Utiliser, & bon escient, le
vocabulaire associé 2
I'information et 3 son trai-
tement.

Mettre au point une codi-
fication relative 3 une
application simple.
Identifier les fichiers &
définir dans une applica-
tion simple.

Cs
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88
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codit, caractéristiques, elc.).
Matériel divers {table tra-
cante, etc.).

La téléinformatique :
Types de transmission,
normes.

Réseaux locaux.

Réseaux publics. ion

La connexion (carte addi-
tionnelle, modes, multi-
plexeur, etc.).

Les principales d’agence-
ment d'un poste de
travail informatique.
L'alimentation électrique.
La climatisation.
L’organisation et 1a ges-
tion des supports d'infor-
mation.

Les différents procédés
de sauvegarde.

Typologie des systdmes
d’exploitation.

Etude détailiée d'un sys-
téme d’exploitation (MS-
DOS, 0S/2 par exemplel.
Les fichiers de comman-
des.

L'information {caractéris-
tiques, nature, vocabu-
laire associé, etc.).

La codification (typo-
logie, procédure de
contrdle, efc.).

La représentation des
traitements (organigram-
me de données, etc.).
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SHugtons

epahie de

Savolrs sseocids

&
v actions ¢ conditions Codes iy trnfends
arofessinamelles o réelisation) SUBY mpbs
Définir fa structure d'un| 33 | Les fichiers :
fichier. Description logique
{champ  d'information,

Utilisation des logi-
ciels bureautiques.

Réaliser, en privilégiant
une apprache structurée,
I'analyse  algorithmique
de problémes simples.

Elaborer fa maquette
d'une grille d'écran ou
dun état & imprimer.

Définir des procédures de
sauvegarde des informa-
tions et leur fréquence.

Rédiger la documentation
afférente 3 une applica-
tion.

Veiller au respect des
obligations légales.

A Taide de logiciels
dédiés ou intégrés (traite-
ment de texte, gra-
pheur, tableur, gestion-
naire de bases de don-
nées, logiciel de commu-
nication, etc. :
Concevoir et produire des
documents.

Etablir des feuiles de
caleul.

Gérer des fichiers.

Consulter une banque de
données {recherche docu-
mentaire).

Consulter une base de|s
données (langage de
requéte).

32

<
NNy

attribut, article, etc.).
Description physique (lon-
gueur de champ, type,
volume, etc.).

Les algorithmes |structu-
res de base, représenta-
tion, etc.).

La représentation de
conditions 3 laide de
tables ou d'opérateurs
logiques.

La législation relative 3
Vinformatique, aux fi-
chiers et aux libertés
{CNIL, etc.).

La législation relative 3
{'utilisation et 4 la protec-
tion des logiciels.

Les fichiers physiques et
I diversité de leur conte-
nu {texte, données, gra-
phique, image, etc.).

Les fichiers de données :
Indexation des informa-
tions (accds direct, tri,
édition avec rupture, etc.).

Sélection des informa-
tions (accés séquentiel,
crible, etc.).

Les banques de données
{thésaurus, mot clé,
recherche multicritére etc.).
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indienteurs

teurs.

Préparation
choix de matériels
ou de logiciels.

Animation, conseil et
tormation des utilisa-

d'un

tions simples.

Composer des pages-
écran pour serveur télé-
matique,

Intégrer dans un iogiciel
des données issues d‘un
autre logiciel.

Transférer des informa-
tions sur réseau local ou
public  {transfert de
fichiers, télex, télécopie,
messagerie, etc.).

Cheisir le logiciel le mieux
adapté 4 une application
bureautique.

Organiser la circulation
de linformation sur les
produits et leur utilisation
dans I'entreprise  (réu-
nions, mise en place de
centres de ressources,
guides de I'utilisateur etc.)
Assurer des formations 3
Futilisation de matériels
ou de logiciels simples.

Participer 3 I'élaboration
d'un plan de formation.

Synthétiser et transmet-
tre l'information sur les
nouveaux produits.
Organiser des  tests
comparatifs {colits, per-
formance, etc.).
Participer 3 I'expression
des besoins d’un service.

a7

87
o4

gz

Eat )

Lok

Les bases de dannées :
Typologie d'organisation.
Analyse relationnelle.
Langage de requéte.

L’automatisation des trai-
tements  (sacrocomman-
de, générateur d'applica-
tion, programme, etc.).

La norme vidéotex.

Les fonctionnalités des
cartes et des logiciels de
communication.

les produits bureauti-
ques, leurs possibilités,
leurs utilisations.

L'évolution du marché
informatique.

Les méthodes d'évalua-
tion informatique fjeux
d’essai, etc.).

. . 3 mrsen . &
1 setions st sanditons Cecdgg]  S9VOS ansociss el
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ietiatvp o b 7 SEGGY
Programmer des applica- | 7




: homotogués |

(Arrété du 3 septembre 1997)

Tout dipidme homologué de droit ou par décision de la commission technique

d’homologation des titres et diplémes de Fenseignement technologique a un
niveau égal ou supérieur a V.
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(Arrété du 3 septembre 1997)

Brevet professionnel CFA ou sections Formation CFA ou sections
banque d’apprentissage | continueen | d’apprentissage
habilités établissements | non habilités
Formation publics habilités | Enseignement a
continue en distance
établissements Formation
publics continue en
établissements
privés
Epreuves Unités | Coel. | Forme | Durée | Forme | Durée | Forme | Durée
£1: Activités professionnelles
de synthése et pratique des
autils bureautiques 5
E1 A Activités professionnelles
de synthése un 3 | ponctuelle| 4h CCF ponctuelle| 4h
écrite écrite
E1 B : Pratique des outils
bureautiques u12 2 ponctuelie| 1h CCF. poncluefle] 1h
pratique pratique
£2 : Environnement écong-
migue et juridigue u20 3 | ponctuelle| 2h CCF. poncluelle|  2h
écrite écrite
£3: Epreuve optionnelle u3o 4
E3 A: Communication et orga-
nisation administrative ponctuelle| 2 h dont| ponctuelle| 2 h dont | poncuelle| 2 h dont
orale 1hde | orale thde | orale 1hde
prépa- prépa- prépa-
ration ration ration
oy
E3 B : Administration financiére
et comptable ponctuelle| 3h |ponctuelle|l 3h | ponctuelle] 3h
écrite écrite écrite
ou
E3 C : Assistance bureautique ponctuelle] 3 h max.| ponctuelle{ 3 h max.| ponctuelle| 3 h max.
pratique pratique pratique
et orale et orale et orale
24 . wiathématiques U 40 3 | poncluelle} 3h CCF. ponctuelle{  3h
écrite écrite
E5 : Expression frangaise et
ouverture sur le monde uso 3 CCF. CCF. ponctuelle| 3h
gcrite
E6 : Langue vivanie étrangére u 6o 1 CCF. CCF. ponctuelle| 10 min
orale apres
une pré-
paration
de 20
min

# 80




ANNEXE WV

DEFINITION DES éwz«zzﬁvgfg PONCTUELLES
ET DES SITUATIONS D'EVALUATION
EN OOURS DE FORMATION

(Arrété du 3 septembre 1997)

E1: Epreuve d'activités professionnelles de synthése
et pratigue des outils bureautiques
(Unites 11 et 12) - Coefficient : 5

= Objectifs de I'épreuve

Cette épreuve, qui est commune aux trois options, a pour but de veérifier
que le candidat est capable de s'insérer dans une fonction administrative,
commerciale ou comptable et de prendre en charge, seul ou au sein d'un
groupe, les différentes activités qui relévent des attributions qui peuvent lui étre
confiées dans le cadre de ces trois types de fonctions.

L'épreuve doit permettre de vérifier qu'il posséde :
- d'une part les compétences transversales se rapportant aux techniques et aux
comportements de communication professionnelie ainsi qu'aux techniques,
méthodes et outils liés & la gestion administrative et a l'organisation ;
- d'autre part les compétences spécifiques aux trois champs d'activités :

= administration commerciale,

« comptabilité,
« administration du personnel..

L'épreuve comporte deux sous-épreuves :

Sous-epreuve BE1 A Activilés professionnelles de svnthése
(Unité 1 1) - Coefficient 1 3

= Contenu

Cette sous-épreuve consiste en la résolution de différents problémes liés
aux trois champs d'activités précités définis dans la rubrique 1.3.1. du référentiel.
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= Evaluation

Le jury vérifie notamment :

- la correction de I'analyse du cas exposé ;

— la pertinence du choix des regles et des procédures susceptibles d‘aider a
résoudre les problemes soulevés en tenant compte des critéres de colit et de
qualité

- l'exactitude des résultats ;

- la correction et la clarté de I'expression écrite.

=» Formes de la sous-épreuve :
1) Ponctuelle écrite ; durée : 4 heures

La sous-épreuve se déroule sous la forme écrite et prend appui sur un dos-
sier comportant au plus une trentaine de pages. Le travail & faire comporte obli-
gatoirement des aspects rédactionnels, des aspects quantitatifs et des aspects
organisationnels.

Outre le type de calculatrice et I'extrait du plan comptable autorisés dans le
cadre des examens, le candidat peut utiliser un dictionnaire ainsi que le petit
matériel de bureau habituellement autorisé. Bien que l'utilisation d'un matérie!
dactylographique ou informatique soit exclue, I'un des travaux demandés peut
consister & analyser ou a préparer une ou plusieurs taches a réaliser a l'aide de
ces matériels.

2) Contréle en cours de formation

L'évaluation prend appui sur un dossier d'une quinzaine de pages au maxi-
mum regroupant au minimum trois situations proposées au candidat au cours
de sa formation et portant sur les différentes rubriques de la partie 1.3.1. du
référentiel. Ce dossier peut étre accompagné de quelques annexes si celles-ci
sont de nature a éclairer le dossier proprement dit.

A I'issue des situations d'évaluation, dont le degré d'exigence est équiva-
lent & celui requis dans le cadre de I'épreuve ponctuelle correspondante, le
formateur propose au jury une note accompagnée d'une grille d'évaluation de
chacune des études réalisées en cours de formation.

Cette grille :

— décrit les etapes d'élaboration du travail demandé et les démarches mises en
ceuvre par le candidat ;
— reprend en les détaillant les critéres d'évaluation énoncés ci-dessus.

Le jury pourra éventuellement demander & avoir communication de tous
documents tels que les sujets proposés lors de chaque situation d'évaluation et
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les prestations réalisées par le candidat a cette occasion. Ces documents
seront tenus & la disposition du jury et de 'autorité rectorale pour la session
considérée et jusqu'a la session suivante.

Aprés examen attentif des documents fournis le cas échéant, le jury formu-
le toute remarque ou observation qu'il juge utile et arréte la note.

Sous-epreuve EI B 1 Pratique des outils bureautiques
{Unité 12) - Coetficient 1 2

= Contenu

Cette sous-épreuve se déroule sur poste informatique et consiste en une
interrogation a partir d'un dossier comportant de 6 a 10 travaux. Le dossier
contient obligatoirement une fiche pour chaque théme indiquant

— la situation étudiée ;
— les champs d'activité auxquels la situation se rapporte ;
— les logiciels utilisés pour traiter la situation ;

et une fiche récapitulative de I'ensemble des thémes abordés dans le dossier.

Parmi les six travaux, trois doivent faire obligatoirement appel aux logiciels
suivants :

— le premier a un logiciel de comptabilité ;

— le deuxieme a un logiciel de paie ;

~ le troisiéme a un logiciel de traitement de textes.

Le dossier doit contenir les documents originaux édités a propos de chacun des
thémes.
= Evaluation

Le jury doit étre en mesure, notamment a partir du dossier de travaux
présentés, de vérifier que le candidat est 8 méme d'utiliser sur un micro-ordinateur
I'ensemble des logiciels prévus au référentiel de l'unité ou les fonctions équiva-
lentes d'un logiciel intégré.

= Formes de la sous-épreuve

1) Ponctuelle pratique ; durée : 1 heure

Aprés avoir étudié le dossier présenté, le jury demande au candidat, a par-
tir des logiciels utilisés et des fiches de travail, de réaliser un certain nombre de
manipulations en prolongement de I'un des cas présentés, ceci afin de vérifier
sa connaissance effective du logiciel et du théme.
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Au cours de la sous-épreuve, le candidat peut disposer des documents
qu'it juge utiles (modes opératoires, notices constructeurs, etc.). Dans le cas ol
le dossier se révele insuffisant lors de son examen préalable par le jury, mention
en est faite au procés-verbal d'interrogation et le jury peut prévoir un travail
complémentaire qui utilisera les logiciels connus du candidat.

2) Contrdle en cours de formation

L'évaluation prend appui sur un dossier des travaux effectués au cours de
la formation dans lequel au moins trois font appel & un logiciel de comptabilité,
de paie et de traitement de texte.

Ce dossier doit contenir les documents originaux édités a propos de cha-
cun des travaux effectués.

A lissue de I'évaluation, dont le degré d'exigence est équivalent a celui
requis dans le cadre de I'épreuve ponctuelie correspondante, le formateur
propose au jury une note accompagnée d'une grille d'évaluation des travaux
présentés.

Cette grille :

— décrit les étapes d'élaboration du travail demandé et les démarches mises en
ceuvre par le candidat ;
— détaille les critéres d'évaluation du travail réalisé en fonction du logiciel utilisé.

Le jury pourra éventuellement demander a avoir communication de tous
documents tels que les prestations réalisées par le candidat. Ces documents
seront tenus a la disposition du jury et de l'autorité rectorale pour la session
considérée et jusqu'a la session suivante.

Aprés examen attentif des documents fournis le cas échéant, le jury formu-
le toute remargue ou observation qu'il juge utile et arréte la note.

£2 : Environnement économique et juridique
(Unité 20} - Coefficient : 3

=» Objectifs de I'épreuve

Cette épreuve commune aux trois options doit permettre de vérifier que le
candidat est capable de :

— reconnaitre les éléments d'une situation économique ou juridique ;

— formuler les problémes qu'elle pose en utilisant un langage adapté ;

— décrire les mécanismes économiques et les régles juridiques mis en jeu dans
cette situation ;
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— expliciter les éléments d'une argumentation et formuler une appréciation ;
— effectuer un choix raisonné ou déterminer I'attitude a adopter : démarche a
effectuer, documentation a consulter, solution a préconiser.

= Contenu

L'épreuve doit obligatoirement comporter une ou plusieurs guestions a
caractére économique et une ou plusieurs questions a caractéere juridique.

== Evaluation :
Le jury vérifie notamment :

— la compréhension correcte des notions économiques et juridiques sous-
jacentes a/aux situation(s) proposée(s) ;

— la qualité de l'expression écrite et la justesse du vocabulaire utilise ;

— la qualité du raisonnement développé ;

- la pertinence des choix effectués et des solutions proposées.

= Formes de I'épreuve
1) Ponctuelle écrite ; durée : 2 heures

Le sujet se présente sous la forme d'un dossier (4 pages maximum) et
comporte nécessairement une ou plusieurs questions & caractére économique
et une ou plusieurs questions & caractére juridique. Chaque question doit obli-
gatoirement s'appuyer sur un support documentaire : document d'entreprise,
descriptif d'une situation concréte, articles ou extrait de journal ou de revue,
extraits de textes réglementaires ou de guides juridiques, tableau graphique,
schéma.

2) Contréle en cours de formation

Le contrble en cours de formation comporte trois situations d'évaluation
écrites, d'égale importance, d'une durée et d'un esprit identiques a I'épreuve
écrite ci-dessus, réparties au cours de la formation.

A lissue des situations d'évaluation, dont le degré d'exigence est équiva-
lent & celui requis dans le cadre de I'épreuve ponctuelle correspondante, I'équi-
pe pédagogique de |'établissement de formation adresse au jury une fiche
d'évaluation du travail réalisé par le candidat.

Le jury pourra éventuellement demander & avoir communication de tous
documents tels que les sujets proposés lors de chaque situation d'évaluation et
les prestations réalisées par le candidat & cette occasion. Ces documents
seront tenus a la disposition du jury et de l'autorité rectorale pour la session
considérée et jusqu'a la session suivante.

Aprés examen attentif des documents fournis le cas échéant, le jury formule
toute remarque ou observation qu'il juge utile et arréte la note.
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E3 : Epreuve optionnelle
(Unité 30) - Coefficient : 4

Les candidats ont le choix entre les trois épreuves suivantes :

E3 A : Communication et organisation administrative
= Objectifs de I'épreuve
Cette épreuve a pour but de vérifier |'aptitude du candidat a :

- s'exprimer clairement ;

— degager les éléments essentiels d'une situation ;

— analyser les problémes qu'elle souléve ;

— dégager, a partir de cette analyse et de documents susceptibles de I'éclairer,
une stratégie d'action pour remédier aux problémes posés ;

— justifier les choix effectués.

= Contenu

L'épreuve comprend deux parties :
~ Un exposé du candidat a partir d'un dossier qu'ii a préparé. Ce dossier de
30 & 50 pages comporte :

— une note de présentation de 3 & 5 pages ;

— la description de 2 a 4 activités professionnelles mettant en ceuvre des
moyens de bureautique en relation avec I'option choisie rencontrées par le
candidat au cours de sa formation ou de son activité professionnelle et relatives
a un probléme concret ou a une situation réelie.

- La résolution par le candidat d'un probléme qui lui est posé par les examina-
teurs et la présentation de la solution dégagée aux membres du jury.

= Evaluation

Le jury vérifie notamment :

— la réaction du candidat face a une situation donnée ;

— la pertinence du questionnement pour inventorier les points clés de la situation ;
— la correction de l'analyse des problémes économiques, juridiques, commer-
ciaux, humains et organisationnels soulevés par la situation proposée ;
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— la pertinence de la procédure et du choix des ressources mises en jeu pour
résoudre le probléeme posé ;

— la maitrise correcte des outils bureautiques appropriés ;

— la pertinence de la solution proposée.

=»> Formes de I'épreuve
Ponctuelle orale ; durée : 2 heures dont 1 heure de préparation

L'épreuve débute par un exposé du candidat relatif au dossier qu'il soumet
aux examinateurs, lesquels choisissent la ou les applications a présenter. Le
candidat peut utiliser a t'appui de son exposé des documents et des supports
complémentaires non inclus dans le dossier (états, fichiers, transparents, pages
d'écran, etc.).

L'épreuve se poursuit par la résolution d'un probléme concret, posé
au candidat par le jury, en relation avec I'option choisie, pour la résolution
dugquel il doit normalement recourir a I'utilisation d'un matériel et de moyens
bureautiques.

L'épreuve s'achéve par un entretien au cours duquel le candidat présente
sa solution aux examinateurs et répond aux questions qui lui sont posées a ce
propos.

E3 B : Administration financiére et comptable
=3 Objectifs de I'épreuve

Cette épreuve a pour but de vérifier I'aptitude du candidat a :

— analyser des documents ;

—imputer ;

— enregistrer des documents dans un systéme comptable ;
— exploiter une documentation ;

— expliquer les travaux réalisés et les résultats obtenus ;

— justifier les procédures utilisées.

= Contenu

L'épreuve porte sur trois parties :

» Applications comptables.

» Applications de la législation sociale et fiscale.
» Exploitation de travaux réalisés a l'aide d'outils bureautiques.
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= Evaluation

Le jury vérifie notamment :
— la correction des imputations ;
- 'exactitude de I'enregistrement des documents dans un systéme comptable ;
— la pertinence des procédures utilisées ;
- la pertinence de l'explication des travaux réalisés et des résultats obtenus.
= Forme de l'épreuve

Ponctuelle écrite ; durée : 3 heures

L'épreuve ne comporte pas d'utilisation de matériel informatique. Elle prend
appui sur un dossier remis au candidat.

E3 C : Assistance bureautique :

=> Objectifs de I'épreuve
L'épreuve a pour objectif de vérifier la capacité du candidat a :

— installer et relier correctement une configuration ;

— détecter les causes éventuelles d'une panne ou d'un dysfonctionnement ;

— utiliser une documentation constructeur sur les matériels et les logiciels ;

- remédier a la panne tout en préservant les données enregistrées ;

— exposer clairement et succinctement les différentes causes de panne et leur
remédiation.

= Contenu

L'épreuve comporte deux parties :
« Un exposé du candidat sur un dossier de 30 a 50 pages réalisé a partir des
activités professionnelles rencontrées au cours de sa formation ou de son acti-
vité professionnelle et comportant :

— une note de présentation de 3 a 5 pages ;

— la description de 2 a 4 activités professionnelles ayant trait & I'assistance
et a la maintenance bureautiques.

» La résolution par le candidat d'un probléme posé pouvant donner lieu a une
manipulation en rapport avec l'assistance bureautique.
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= Evaluation

Le jury vérifie notamment :

— la structuration de la pensée ;
— |a rapidité et la pertinence du diagnostic ;
— la clarté, la précision et le caractére pédagogique de I'exposé.

=» Forme de ’épreuve
Ponctuelle pratique et orale ; durée : 3 heures maximum

Le probléeme posé peut donner lieu & une manipulation. Il ne s'agit pas d'un
contrdle sur I'utilisation d'un logiciel, mais de manceuvres techniques, de contré-
le, de réglage, d'organisation, d'adaptation d'un produit ou de matériels. Le
matériel utilisé par le candidat pourra étre apporté par lui ou prété par son entre-
prise ou son centre de formation.

£4 . Mathematigues (Unité 40}
Durée | 3 haures - Coefficient : 3

L'évaluation en mathématiques a pour objectifs :

— d'apprécier la solidité des connaissances des candidats et leur capacité a les
mobiliser dans des situations liées a la profession ;

— de vérifier leur aptitude au raisonnement et leur capacité & analyser correcte-
ment un probléme, a justifier les résultats obtenus et & apprécier leur portée ;

— d'apprécier leurs qualités dans le domaine de l'expression écrite et de I'exé-
cution de taches diverses (tracés graphiques, calculs & la main ou sur machine).

=3 Contenus de I’épreuve

L'épreuve vérifie les connaissances en mathématiques [(mathématiques
3(002) pour les candidats choisissant {'option communication et organisation
administrative, mathématiques 4(003) pour les candidats choisissant |'option
assistance bureautique, mathématiques 4(004) pour les candidats choisissant
I'option administration financiére et comptable)] du référentiel de mathématiques
annexé a l'arrété du 3 avril 1981 fixant les domaines généraux communs a
l'ensemble des brevets professionnels).
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=> Formes de I'épreuve

!} Ponctuelle écrite ; durée : 3 heures
21 Contréle en cours de formation

L'unité mathématiques comporte trois situations d'évaluation comptant cha-
cune pour un tiers du coefficient de cette unité. La note finale sur vingt proposée
au jury pour cette unité doit étre donnée en points entiers aprés un éventuel
arrondi au point entier supérieur.

+ Deux situations d'évaluation, situées respectivement dans la seconde partie et
en fin de formation, respectent les points suivants :

a) Ces évaluations sont écrites et la durée de chacune est de une heure trente
minutes.

b) Les situations comportent des exercices de mathématiques recouvrant une
part trés large du contenu de ['unité. Le nombre de points affectés & chaque
exercice est indiqué aux candidats pour qu'ils puissent gérer leurs travaux.

Dans chaque spécialité de brevet professionnel les themes mathématiques mis
en jeu portent principalement sur les chapitres les plus utiles pour les autres
enseignements.

Lorsque les situations s'appuient sur d'autres disciplines, aucune connaissance
relative aux disciplines considérées n'est exigible des candidats pour I'évalua-
tion en mathématiques et toutes les explications et indications utiles doivent étre
fournies dans I'énoncé.

c) Il convient d'éviter toute difficulté théorique et toute technicité mathématique
excessive. La longueur et 'ampleur du sujet doivent permettre a un candidat
moyen de traiter le sujet et de le rédiger posément dans le temps imparti.

d) Les deux points suivants doivent étre impérativement rappelés aux candidats :
La clarté des raisonnements et la qualité de la rédaction interviendront pour une
part importante dans I'appréciation de la qualité des travaux.

L'utilisation des calculatrices pendant chaque situation d'évaluation est auto-
risée dans les conditions définies par la réglementation en vigueur.

¢ Une situation d'évaluation consiste en la réalisation écrite (individuelle ou en
groupe restreint) et la présentation orale (individuelte} d'un dossier comportant
la mise en ceuvre de savoir-faire mathématiques en liaison directe avec la
spécialité de chaque brevet professionnel. Ce dossier peut prendre appui sur le
travail effectué en milieu professionnel. Au cours de !'oral, dont la durée
maximale est de quinze minutes, e candidat sera amené & répondre a des
questions en liaison directe avec le contenu mathématique du dossier.
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5 Expression francaise et ouverture sur le monde (Unite 50)
Durée : 3 heures - Coefficient : 3

= Obijectif de I'épreuve

L'épreuve vise a évaluer les acquis du candidat par rapport aux capacités
et compétences des référentiels « francais » et « monde actuel ». Pour ce qui
concerne la définition et le contenu de cette épreuve, il convient de se reporter
aux annexes | et |l de la note de service n° 93-080 du 19 janvier 1993 (B.O. n° 5
du 4 février 1993).

=» Formes de ’épreuve
1} Poncluelle : écrite ; durée : 3 h

A partir d'un dossier constitué de plusieurs documents (textes, images,
graphiques, cartes, tableaux de données numériques) et traitant d'un sujet
d'actualité, le candidat répondra de fagon rédigée ou analytique a des questions
et élaborera graphique, carte, croquis ou tableau de données numériques. |
sera évalué a parts égales sur les compétences d'expression francaise et de
monde actuel, le bareme indiqué précisant cette répartition.

Le dossier proposé n'excédera pas six pages dactylographiées. Une des ques-
tions doit obligatoirement permettre une évaluation spécifique de l'expression
écrite : développement rédigé avec introduction et conclusion, résumé, lettre, etc.

2) Contréle en cours de formation

Le contrdle en cours de formation est constitué de trois situations d'évalua-
tion portant sur des sujets différents : une relative a I'évaluation de I'expression
orale et deux relatives a |'évaluation de I'expression écrite.

- L'évaluation orale et une des deux évaluations écrites s'appuient sur un
ensemble organisé de documents (textes, graphiques, cartes, images, etc.) portant
sur un sujet lié a la vie contemporaine, a I'économie, a la société et a la profession.

— La deuxiéme évaluation écrite s'appuie sur un document unique.

+ Evaluation de I'expression orale
(coefficient : 1 - durée 20 minimum maximum)

L'épreuve consiste en :
— une présentation au professeur et aux auditeurs de_documents choisis

par le candidat et réunis dans un dossier qui n'exceéde pas cinq pages et qui ne
comporte aucun commentaire rédigé par ce dernier ;




— une justification argumentée du choix des documents et de la probléma-
tique retenue ;

— un échange avec 'auditoire.

= Evaluation de l'expression écrite
(coefficient : 1 - durée maximum : 2 h I/2)

A partir d'un ensemble documentaire réuni par le formateur et qui n'excéde
pas trois pages. le candidat répond a des questions portant sur la compréhen-
sion des textes et documents et sur leur mise en relation. Il rédige, & partir d'une
consigne explicite, une synthése de 15 4 20 lignes.

# Evaluation de l'expression écrite
(coefficient : 1 - durée maximum : 2 h)

A partir d'un support unique choisi par le formateur — texte ou image ou

données statistiques, etc. le candidat propose une interprétation du document et
développe l'opinion personnelle qu'il a sur le sujet traité.

E6 : Langue vivante étrangere
(Unité 80) - Coetficient : 1

=> Finalités et objectifs de I’épreuve
L'épreuve a pour objectif de tester les capacités des candidats & converser
dans une langue étrangére.
=» Formes de I'épreuve
1} Ponctuelle orale ; durée : 10 minutes aprés une préparation de 20 minutes
Ces compétences seront contrblées a partir d'un texte ou d'un document
commercial.
Z1 Contréle en cours de formation

L.'évaluation s'effectue sur la base de deux situations d'évaluation corres-
pondant aux deux capacités suivantes :

— compréhension orale ;
— expression orale.
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Ces capacités fondamentales impliquent la maitrise en situation opératoire
des contenus grammaticaux et lexicaux du référentiel langue vivante étrangére
ainsi que de la terminologie relative au domaine professionnel considéré.

a) Premiere situation d'évaluation
Compréhension orale

Evaluer a partir d'une intervention orale d'un locuteur, d'un support audio-
oral ou audio-visuel, dans une situation professionnelle ou non, 'aptitude a
comprendre le message auditif exprimé en langue vivante étrangére par le biais
de QCM, réponse en francais a des questions factuelles simples, reproduction
en frangais des éléments essentiels d'information compris dans le document.
Le candidat devra faire la preuve des compeétences suivantes :

— anticipation ;

— repérage/identification ;

— association des éléments identifiés ;

— inférence.

b) Deuxiéme situation d'évaluation
Production orale

Evaluer la capacité a s'exprimer oralement en langue vivante étrangére de
facon pertinente et intelligible. Le support proposé permettra d'évaluer I'aptitude
a dialoguer en langue vivante étrangére dans une situation liée ou non au
domaine professionnel au moyen de phrases simples.

Le candidat devra faire preuve des compétences suivantes :
— mobilisation des acquis ;

— aptitude a la reformulation juste et précise ;

— aptitude a combiner des éléments acquis en énonceés pertinents intelligibles.
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ANNEXE V-1

Liste des diplbmes permettant aux candidats d'étre
dispensés de certaines unités de contrile

(Arrété du 3 septembre 1997)

Unités du dipléme

Liste des diplomes autorisant
la dispense

u.11

u.12

Diplomes universitaires de techno-
logie :

— Gestion des entreprises et des
administrations

Brevet de technicien supérieur :
— Bureautique et secrétariat

— Informatique de gestion

— Comptabilité et gestion

Baccalauréats de la voie sciences
et technologies tertiaires

Baccalauréats professionnels :
— Bureautique

— Exploitation des transports et logis-
tique

u.20

Dipldme d'études approfondies :
— Sciences de gestion

Dipléme d'études supérieures
commerciales administratives et
financiéres (DESCAF)

Diplémes d'études supérieures
spécialisées :

— Fiscalité de I'entreprise
— Carriéres bancaires et financiéres

Diplomes d'études universitaires
scientifiques et techniques

— Specialités a finalité commerciale,
comptable et financiére
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Unités du dipléme

Liste des diplomes autorisant
la dispense

Dipléme préparatoire aux études
comptables et financieres (DPECF)

Diplome d'université de I'Institut
d'administration « techniques de
distribution gestion d'un point de
vente »

U.20

Brevet de technicien supérieur :

— Action commerciale

— Assurance « ancien régime »
(arr. 23-06-80)

— Bureautique et secrétariat

— Commerce international

— Communication et action publici-
taires

— Comptabilité et gestion

— Force de vente

— Hétellerie-Restauration

— Informatique de gestion

— Technico-commercial

— Tourisme

— Transport

Diplomes universitaires de techno-
logie

— Carrieres juridiques

— Techniques de commercialisation

- Gestion des entreprises et des
administrations

— Transport et logistique

— Informatique

Deug, licence, maitrise

— Sciences économiques mention
Economie de l'entreprise et mention
gestion
— Droit
— Administration économigue et sociale
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Unités du dipldome

Liste des diplémes autorisant
la dispense

U.20

Capacité en droit

Certificat de I'Ecole de gestion et de
commerce de Troyes

Baccalauréats de la voie sciences
et technologies tertiaires

Brevet de technicien :

— Hétellerie
— Tourisme

Baccalauréats professionnels :

— Bureautique

Option A : gestion administrative et
secrétariat

Option B : comptabilité et gestion
administrative

— Comptabilité

— Secrétariat

— Commerce et services

— Logistique et transport option exploi-
tation des transports

— Restauration

— Vente représentation

Brevets professionnels

— Informatique

— Secrétariat

— Comptable

— Assurance

— Banque

— Professions immobiliéres
— Transport

U.40

Tout baccalauréat

u.50

Tout diplome admis en équivalence
du baccalauréat du second degré
pour I'admission en université

U-60

Tout diplome homologué de droit
ou par décision de la commission
technique d'homologation des
titres et diplomes de I'enseigne-
ment technologique a un niveau

égal ou supérieur a lv
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ANNES

TABLEAU DE CORRESPONDANCE
(Arrété du 3 septembre 1997)

Brevet professionnel bureautique

BP bureautique BP bureautique BP bureautique BP bureautique
Arrété du 5 juillet 1997 par unités de 1997
1991 modifié contréle
capitalisables
Arrété du

18 septembre 1989

Unités de Epreuves | Unités | Unités de contréle | Epreuves | unités
contréle capitalisables

Unité terminale

uct (1) E1 U activités E1 uU.11
professionnelles de
U.12 synthése (5) uU. 12

Unité terminale

ucz (2) E2 u.20 environnement E2 u.20

économique et
juridique (6)

Unité terminale
UC3 (3) E3 u.30 optionnelle (7) E3 U.30

E4 U.40 Unité terminale E4 u.40
mathématiques (8)

UcC4 (4) E5 U.50 Unité terminale de

frangais et unité ES U.50

terminale de monde
actuel (9)

E6 u.60 Unité terminale
langue étrangere (10) E6 U.60

(1) Les candidats ayant obtenu une moyenne égale ou supérieure & 10 sur 20 a
l'unité de contrdéle UC1 du brevet professionnel bureautique organisé en unités
de controle par arrété du 5 juillet 1991 modifié sont bénéficiaires des unités 11
et 12 du brevet professionnel bureautique défini par le présent arrété.

La note obtenue a UCI est reportée sur chaque unité correspondante affectée
de son nouveau coefficient.
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(2) Les candidats ayant obtenu une moyenne égale ou supérieure & 10 sur 20 &
Funité de contrble UC2 du brevet professionnel bureautique organisé en unités
de contrble par arrété du 5 juillet 1991 modifié sont bénéficiaires de I'unité 20 du
brevet professionnel bureautique défini par le présent arrété.

La note obtenue a UC2 est reportée sur l'unité 20 affectée de son nouveau
coefficient.

(3) Les candidats ayant obtenu une moyenne égale ou supérieure a 10 sur 20 &
UC3 du brevet professionnel bureautique organisé en unités de contréle par
arrété du 5 juillet 1991 modifié sont bénéficiaires de I'unité 30 du brevet profes-
sionnel bureautique défini par le présent arrété.

La note obtenue & UC3 est reportée sur l'unité 30 affectée de son nouveau
coefficient.

(4) Les candidats ayant obtenu une moyenne égale ou supérieure a 10 sur 20 a
UC4 du brevet professionnel bureautique organisé en unités de contréle par
arrété du 5 juillet 1991 modifié sont bénéficiaires des unités 40, 50 et 60 du
brevet professionnel bureautique défini par le présent arrété.

La note obtenue & UC4 est reportée sur les unités 40, 50 et 60 correspondantes
affectée de leur nouveau coefficient respectif.

(5) Les candidats ayant acquis I'unité de contréle capitalisable terminale « Acti-
vités professionnelles de synthése » du brevet professionnel bureautique créé
et organisé en unités de contrdle capitalisables par arrété du 18 septembre
1989 sont dispensés des unités 11 et 12 du brevet professionnel bureautique
défini par le présent arrété.

(6) Les candidats ayant acquis 'unité de contréle capitalisable terminale « Envi-
ronnement économique et juridique » du brevet professionnel bureautique créé
et organisé en unités de contréle capitalisables par arrété du 18 septembre
1989 sont dispensés de l'unité 20 du brevet professionnel bureautique défini par
le présent arrété.

(7) Les candidats ayant acquis |'unité de controle capitalisable terminale option-
nelle du brevet professionnel Bureautique créé et organisé en unités de controle
capitalisables par arrété du 18 septembre 1989 sont dispensés de l'unité 30 du
brevet professionnel bureautique défini par le présent arrété.

(8) Les candidats ayant acquis I'unité de contréle capitalisable terminale de
mathématiques du brevet professionnel bureautique créé et organisé en unités
de contréle capitalisables par arrété du 18 septembre 1989 sont dispensés de
F'unité 40 du brevet professionnel bureautique défini par le présent arrété.

(9) Les candidats ayant acquis les unités de contrdle capitalisables terminales
de francais et de monde actuel du brevet professionnel bureautique créé et
organise en unités de controle capitalisables par arrété du 18 septembre 1989
sont dispensés de l'unité 50 du brevet professionnel bureautique défini par le
présent arrété.

(10) Les candidats ayant acquis I'unité de contrdle capitalisable terminale de
langue étrangere du brevet professionnel bureautique créé et organisé en unités
de contréle capitalisables par arrété du 18 septembre 1989 sont dispensés de
I'unité 60 du brevet professionnel bureautique défini par le présent arrété.
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