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REFUBLIGUE FRANCASE

Lille, le 14 janvier 2015

acadimie
Lill

MINISTERE ' ; ;
DE ZEDUCATION NATIONALE, Le Recteur de 'Académie de Lille

DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
ET DE LA RECHERCHE A

Mesdames, Messieurs les Recteurs d’Académie
Monsieur le Directeur du SIEC

A lattention des Mesdames et Messieurs les
Chefs des Divisions des Examens et Concours
Rectorat

Département Mesdames, Messieurs les Chefs de cenfre

des examens
et concours

Dossler suivi par
Lucle BLAIN
Chef de Bureau
DEC 13 Pole Sujets
Télphone Objet : Circulaire d’organisation du Brevet d'Etudes Professionnelles Métiers des
0328371570 Services Administratifs - SESS/ION 2015 -
Fax
Ds2gertedl Référence : Arrété du 30 juillet 2009 modifié par I'arrété du 30 mars 2012 portant
co.dec@aclille création de la spécialité "Métiers des services administratifs" de brevet d'études
professionnelles et fixant ses modalités de délivrance.

Cité académique
Guy Debeyre

20 rue Saint Jacques
BP 709

59 033 Liile Cedex

L'academie de Lille est chargée du pilotage national des sujets du Brevet
d’Etudes Professionnelles Métiers des Services Administratifs.

Dans ce cadre, je vous adresse la circulaire d'organisation et d'évaluation de
cette spécialité qui doit étre diffusée aux établissements concernés dans votre académie.

En cas de difficulté pendant le déroulement des épreuves, vos services pourront
prendre contact avec e bureau des sujets :

Lucie Blain : 0328371570
Mehdi Zemmouri : 0328 37 1672
Cédric Castermant: 0328371573
Jennifer Taquet : 03283715674

Courriel ; lucie.blain1@ac-lille.fr
Fax:0328371571




1 - CALENDRIER DES EPREUVES EN FORME PONCTUELLE

En 2015, les épreuves se dérouleront en Métropole, Réunion, Mayotte, selon ce calendrier :

Dates Horairesidurée Epreuves Coef. | Nature
09000 2 12h00 EGT - ngngass et Hlsloare-Geograph;'e-educahon civique 5 scrite
{I'épreuve comporte deux parties)
Jeudi 11 14h00 & 15h00 EP2 — Prévention Santé Environnement 1 écrite
juin .
16h00 a 17h00 EG2 — Mathématiques 4 écrite
Ven?&;dl 12 14h00 & 15h00 EP2 - Culture professionnelle g* écrile
A I'nitiative Durée :
de chague o EP1 - Pratiques professionnelles des services administratifs 6 orale
- 40 minutes
académie

* EP2 a un coefficient de 7 dont Prévention, Santé, Environnement (PSE) (coef.1).

Les calendriers & destination de la Guadeloupe, Martinique, Guyane et Polynésie Frangaise se
trouvent en annexe 8 et 9.

2 - CENTRES D’EXAMEN

Sur décision du Recteur, seront désignés centres d’examen les lycées publics, les etablissements
privés sous contrat et les centres de formation d'apprentis accueillant des formations du domaine
tertiaire administratif.

3 - ORGANISATION DES EPREUVES PROFESSIONNELLES (HORS PSE)

Les définitions de ces épreuves, pratiques professionnelles des services administratifs et culture
professionnelle, sont présentées en annexe 1.

Le passeport professionnel, dont le role, ia présentation et la mise a disposition sont precisés en
annexe 1, est obligatoire pour touf type de candidats.

Les activités professionneiles se décrivent conformément au modéle d'extrait du passeport
professionnel joint en annexe 2. Pour les candidats qui ne disposent pas de ['usage d'une application
en ligne, une version numérique, jointe & la présente circulaire, devra impérativement leur étre
transmise.
3.1 Le déroulement de I'épreuve EP1

3.1.1 Contrdle en cours de formation

L’épreuve se déroule seion les conditions décrites dans Parrété cité en référence.

{es comptes rendus d'évaluation des périodes de formation en milieu professionnei completés par les
tuteurs ou maitres d’apprentissage respectent le modéle joint en annexe 3.

La grille nationale d’aide & Pévaluation jointe en annexe 4 est a renseigner par la commission
d'interrogation.

3.1.2 Forme ponctuelle

L'épreuve se déroule selon les conditions décrites dans l'arrété cité en référence.
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Une réunion préparatoire, destinée aux commissions d’interrogation, est & organiser en amont de la
date de I'épreuve arrétée par le recteur d’'académie.

Les examinateurs, deux professeurs, de 'enseignement public ou privé sous contrat, en charge des
enseignements professionnels de spécialité, se réunissent la premiére demi-journée dans le centre
d'interrogation afin d’étudier 'extrait du passeport professionnel imprimé, de s’accorder sur les thémes
d'interrogation. Si le dossier ne comporte pas le nombre minimal d'activités professionnelles requis, la
commission d'interrogation se réserve le droit de proposer des activités de son choix.

La commission vérifie que les conditions d'accueil (environnement numérique et aménagement d'un
espace professionnel adapté) permettent bien au candidat de réaliser les activités administratives
proposées.

Un méme contexte dorganisation peut servir aux deux phases d'interrogation. Seules les
problématiques professionnelles soumises aux candidats différent en fonction des compétences sur
lesquelles elles portent, & savoir techniques et organisationnelles (1% phase), et relationnelles (2%
phase).

La durée totale d'interrogation pour un candidat est au maximum de 40 minutes. Les candidats
disposent d'un temps de préparation de 20 minutes qui précéde l'épreuve. Les deux phases de
linterrogation se déroulent a la suite 'une de 'autre et avec la méme commission d'interrogation pour
chacun des candidats. |l est souhaitable de prévoir un laps de temps suffisant a l'issue des 40 minutes
d'interrogation pour permettre a la commission d'interrogation d'évaluer la prestation du candidat a
laide de la grille.

Les membres de la commission d'interrogation ne pourront interroger les candidats gu'ils auront
formes.

Les convocations des candidats, I'ordre de passage et I'accueil en salle de préparation des candidats
incombent au chef de centre. La présence sur place d’une personne ressource est souhaitable.

La grille nationale d’aide & I'évaluation jointe en annexe 5 est & renseigner par la commission
d'interrogation.

3.2 Lo déroulement de Pépreuve EP2
3.2.1 Contrdle en cours de formation

L'épreuve se déroule selon les conditions décrites dans 'arrété cité en réference.

Comme indiqué, Tinterrogation se déroule & partir de la présentation par le candidat d’'un extrait de
son passeport professionnel correspondant & ses périodes de formation en milieu professionnel.

La grille nationale d'aide & I'évaluation jointe en annexe 6 ainsi que ['état récapitulatif joint en annexe 7
sont & renseigner par la commission d’interrogation.

3.2.2, Forme ponctuelle

L'académie de Lille est chargée au plan national de I'élaboration des sujets de I'épreuve ecrite EP2
incluant un baréme de notation sur 20.

La définition de I'épreuve prévoit que soit fourni aux candidats un sujet présentant une ou plusieurs
situations professionnelles caractéristiques des métiers des services administratifs : contexte,
ressources, contraintes, consignes ou productions attendues.

A partir de ces éléments, le sujet prévoit une premiére série de questions portant sur le cadre
&conomique et juridique de l'activité puis une seconde série de questions d’analyse et d'exploitation
des documents fournis (charte d'accueil, schéma d'une procédure administrative, état chiffre,
descriptif de poste, retranscription d'un dialogue, page écran,...).
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3.3 La notation

La prestation du candidat est appréciée au travers des critéres d’évaluation nationaux.

Il convient de ne pas communiquer la note ni aux candidats, ni & leurs professeurs (ou formateurs).
Les examinateurs font une proposition de note, a note définitive étant délivrée par le jury final.

Jedn-Jacques POLLET

™
Pour le Recteyr etp

La Secrétaite Général
Par délégation, e Saer.

r dtldgation,

g f'-f\Catiémiﬁ
U W'%Géﬁérélﬂdjom{
ey

Tt

et

Frédéric PATOUT
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ANNEXE 1
Extrait du B.O. n® 18 du 3 mai 2012

EP1 - Pratiques professionnelles des services administratifs - coefficient 6

Objectifs de I'épreuve

Cette épreuve a pour but d'évaluer les compétences du candidat lors de la réalisation de taches
professionnelles caractéristiques du champ des métiers des services administratifs.

Contenu de I'épreuve

L'évatuation s'appuie sur une sélection d'activités professionnelles figurant dans le référentiel de certification,
telles qu'elles sont répertoriées dans le passeport professionnel du candidat, qui intdgrent chacune des
dominantes technique, organisationnelle et relationnelie, représentatives des métiers des services
administratifs.

Critéres d'évaluation

Que I'épreuve soit ponctuelle ou en contrdle en cours de formation, les critdres sont communs aux différentes
modalités d'évaluation ;

- respect de consignes de travail, de régles, de procédures ;
- pertinence de la démarche de traitement de ['information suivie ;
efficacité dans I'utilisation des outils et des technologies ;

- quaiité des documents produits et des résultats obtenus ;
- adaptation de la communication et du comportement & Ia situation ;
- qualité de l'expression orale et écrite.

Modalités d'évaluation
1. Controle en cours de formation

L'epreuve comporte une situation d'évaluation dont la mise en place intervient au plus tot en fin de seconde
professionnelle et de préférence avant la fin du premier semestre de la classe de premiére professionnelle.

Le moment de la situation d'évaluation est choisi par les professeurs (ou formateurs) dés lors quils estiment
que le candidat est prét & &tre évalué. Est considéré comme prét un candidat ayant référencé dans son
passeport professionnel au minimum neuf activités professionnelles distinctes, soit trois  activités
professionnelles & dominante technique, trois activités professionnelles & dominante organisationneile et 3
activités professionnelies & dominante relationnelle.

Situation d'évaluation

La commission d'évaluation est composée du ou des professeurs (ou formateurs) chargé(s) des
enseignements correspondant aux activités professionnelles concernées. |'évaluation des activités
professionnelles se fonde sur un suivi régulier réalisé dans le cadre normal de la formation ; elle est conduite
a partir de I'examen du dossier professionnel du candidat qui comprend obligatoirement ;

- l'extrait du passeport professionnel correspondant aux activités professionnelles sélectionnées et
comprenant au minimum les 9 activités professionnelles décrites ci-dessus ;

- les comptes rendus d'évaluation des périodes de formation en milieu professionnel, dament complétés par
les tuteurs ou maitres d'apprentissage, dont le modéle est fourni par la circulaire nationale d'organisation.

Le cas echéant, sans que cela soit obligatoire, le dossier peut étre complété par tout autre document établi
pendant la formation et servant i'évaluation des activités concernées.

A lissue de la situation d'évaluation, la commission d'évaluation compléte la grille d'aide a I'évaluation, dont le
modéle est fourni par la circulaire nationale d'organisation, et propose au jury final une note sur 20, affectée
du coefficient 6. La proposition de note ne doit pas étre communiquée au candidat.
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ANNEXE 1
2. Forme ponctuelle
Durée : interrogation 40 minutes (préparation 20 minutes)
Dossier support

La commission d'interrogation est constituée par deux professeurs (ou formateurs) chargeés des
enseignements correspondant aux activités professionnelles évaluées.

L'épreuve prend appui sur un dossier comprenant 'extrait imprimé du passeport professionnel du candidat
comprenant au minimum 9 activités professionnelles distinctes soit 3 activités professionnelles a dominante
technique, 3 activités professionnelles & dominante organisationnelle et 3 activités professionnelles a
dominante relationnelie.

Le candidat réalise deux activités professionnelles choisies par la commission d'interrogation parmi celles
figurant dans son passeport professionnel. L'une porte sur les compétences techniques et organisationnelles
et l'autre porte sur les compétences relationnelles.

Si le dossier ne comporte pas le nombre minimal d'activités requis, il convient cependant d'interroger
ie candidat dans des conditions normales :

la commission se réserve le droit de proposer des activités de son chaoix au candidat et de pénaliser les
lacunes constatées dans les limites prévues par la grille d'aide a |'évaluation proposée par la circulaire

nationale d'organisation ;
en fin d'interrogation, le candidat est informé des réserves émises par la commission, le cas est signalé au

président du jury et une note est proposée.
Déroulement de I'épreuve
L'épreuve comporte deux phases.
Premiére phase : 20 minutes

Les compétences relatives aux activités administratives & caractére technique et organisationnel sont
évaludes 3 partir d'un poste de travail informatisé adapté aux activités proposées. Il est demande au
candidat ;

- d'exécuter tout ou partie d'une ou plusieurs taches ;
- de commenter et expliquer sa démarche ;
- d'effectuer une ou plusieurs vérifications des informations manipulées ;
de procéder au contrdle de la qualité des productions et des résultats obtenus.

Deuxiéme phase : 20 minutes

Les compétences évaluées sont relatives aux activités administratives & caractére relationnel en situation de
communication orale. Au cours de cette phase de 'épreuve, le candidat est amene a :

simuler tout ou partie de la situation de communication orale ;

commenter et expliquer sa démarche ;

vérifier l'efficacité de sa communication ;

procéder au contrdle de la qualité de ses prestations et des résultats obtenus.

L'évaluation de la prestation du candidat est conduite & I'aide d'une grille nationale.
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ANNEXE 1

EP2 - Culture professionnelle - coefficient 6

Objectif de I'épreuve

L'epreuve porte sur l'acquisition des premiéres bases d'une culture professionnelle. Elle a pour but d'évaluer
la capacité du candidat

a identifier les activités propres aux services administratifs ;

- acaracteriser leur contexte professionnel et leur environnement économique et juridique ;
- aanalyser les contributions de ses activités au fonctionnement du service ou de f'organisation.

Modalités d'évaluation
1. Contrdle en cours de formation
Durée : 20 minutes maximum

L'épreuve comporte une seule situation d'évaluation mise en place aprés six semaines de période de
formation en milieu professionnel. Elle porte intégralement sur les activités professionnelles réalisées lors des
périodes de formation en milieu professionnel.

L'évaluation a lieu dans l'établissement (ou le centre de formation) du candidat. Celui-ci est interrogé par deux
professeurs (ou formateurs) chargés des enseignements professionnels de spécialité.

L'épreuve consiste en un entretien mené a partir du passeport professionnel du candidat qui comprend :

les descriptifs permettant de caractériser et de situer les organisations dans lesquelles il est intervenu ;
- les productions et/ou les descriptifs des productions et prestations qu'il a réalisées et relevant des métiers
des services administratifs.

L'interrogation se déroule en deux phases :

présentation du document par le candidat en utilisant tout support adapté (durée 5 minutes au maximum) ;

- entretien au cours duquel le candidat est amené a préciser certains éléments relatifs aux caractéristiques
des organisations rencontrées, aux spécificités des contextes professionnels, & ses contributions et & leurs
effets (durée 15 minutes au maximum).

Critéres d'évaluation

- précision et rigueur dans la présentation des organisations et des contextes professionnels ;

- pertinence des activités présentées au regard du champ des métiers des services administratifs ;

- pertinence de l'appréciation, par le candidat, de sa contribution aux activités des organisations.

La prestation du candidat est évaluée a l'aide d'une grille nationale d'évaluation.

A lissue de cette situation d'évaluation, la commission d'interrogation adresse au jury final la proposition de
note sur 20 points accompagnée de la grille d'évaluation complétée. Conformément 2 la réglementation, le
jury final peut consulter les supports de f'évaluation.

2. Forme ponctuelle

Burée : 1 heure

Organisation de I'épreuve

L'épreuve est organisée sous forme écrite. Elle prend appui sur un dossier fourni au candidat présentant une
ou plusieurs situations professionnelles caractéristiques des métiers des services administratifs (contexte,

ressources, contraintes, consignes ou productions attendues). Le candidat doit répondre a des questions
permettant d'évaluer sa capacité 3
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ANNEXE 1

caractériser le contexte professionnel et l'environnement économique et juridique des services
administratifs ;

- identifier les activités propres aux services administratifs ;
analyser les contributions de ces activités au fonctionnement du service ou de l'organisation.

Une attention particuliére sera accordée a la qualité rédactionnelle des réponses apportées.

Le passeport professionnel

1. Le réle du passeport professionnel dans la certification

Le passeport professionnel recense l'ensemble des activités professionnelles, réelles ou simulées,
rencontrées par le candidat. Il décrit les activités professionnelles, les compétences mobilisées et les
productions associées en reprenant les trois catégories d'activités professionnelles, & dominante technique,
organisationnelle et relationnelle, telles qu'elles figurent dans le référentiel des activités professionnelies et le
référentiel de certification.

Le passeport est dong, pour le candidat, un outil de tragabiliteé de ses expériences, de ses compétences, de
ses connaissances et de ses productions. Concrétement, le passeport professionnel est renseigné par le
candidat qui repére, sélectionne, saisit et décrit les activités qu'il développe en milieu professionnel ou en
établissement de formation.

Le passeport professionnel constitue le support privilégié des épreuves professionnelles EP1 {contrdle en
cours de formation et forme ponctuelle) et EP2 (contréle en cours de formation).

Trés généralement et quelle que soit 'épreuve, a partir des activités recensées dans le passeport, le candidat
doit &tre en mesure de montrer son niveau de maitrise de l'activité et justifier ses choix.

IMPORTANT : le passeport constitue un support d'épreuve a partir duquel I'évaluation et les
interrogations se construisent ; il est donc obligatoire pour tout type de candidat mais ne doit en
aucun cas faire I'objet d'une évaluation spécifique.

2. La présentation et la mise a disposition du passeport professionnel

Le passeport professionnel doit étre conforme au modéle fourni par fa circulaire nationale d'organisation. Ii se
présente sous la forme d'un tableau vierge a renseigner, soit via une application téléchargeable soit, dans sa
forme la plus élémentaire, via des fiches descriptives de situations professionnelles & compléter et dont le
modeéle est fourni par la circulaire nationale d'organisation.

La description des activités professionnelles :

- met en relation les activités avec leur dominante (technique, organisationnelle, relationnelle) et les
compétences acquises ;

- décrit les composantes de l'activité professionnelle et les éléments de contexte ;

- précise les productions résultant de I'activité personnelle du candidat ; le candidat doit étre en mesure de
présenter ces productions lors de l'interrogation.

Le candidat peut compléter ces informations par tout document & sa convenance qu'il mentionne en annexe et
qui est donc susceptible d'étre présenté au jury.
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ANNEXE 2

BEP « Métiers des Services Administratifs »
Extrait du passeport professionnel
Activité professionnelle n°....

EPREUVES CERTIFICATIVES
Nom et prénom du candidat :
Académie : Etablissement {cachet) :
Titre de la fiche (formulé par le candidat) : Date de réalisation

Caractére de I'activité administrative (organisationnel,
technique, relationnel) :

Activité du référentie! (sélectionnée parmi les
activités du référentiel) : Lieu de réalisation (établissement de formation, milieu
professionnel, autre) :

Contexte de réalisation (réel, simufé) :

Conditions de réalisation (autonomie, accompagnement,
observation) :

1- Le contexte de réalisation de I'activité professionnelle {ou situation professionnelle)!
Description du cadre (forganisation, le service), description des taches demandées, résultats attendus, efc.)

2- Les conditions de réalisation de I'activité professionnelle (ou situation professionnelle)!
Las moyens & disposition : outils, délais, personnes resscurces
La réafisation : démarche, choix, décisions, essals
Le traitement : les 8léments complexes, aléas, incidents, imprévus

3- Les productions résultant de I'activité professionnelle (ou situation professionnelle)!
Les résultats ef productions chienus

4- Décrivez votre compétence!
Analyse de volre action : los réussites, les difficultés, propasitions, elc.
Analyse de vos acquis {ce donf vous étes maintenant capable apras avoir fait cofte activité}

! Le candidat peut compléter ces informations par tout document qu'il mentionnera dans cette rubrique comme « annexe » et
qui est donc susceptible d'étre présenté a la commission d'interrogation.

Modele national du passeport professionnel




ANNEXE 3

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION-ADMINISTRATION
BEP METIERS DES SERVICES ADMINISTRATIFS
COMPTE RENDU D'EVALUATION
DE LA PERIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL N° ...

Nombre
Académie : Période n: de
semaines
Lycée/Centre de formation :
Du Au

0 Classe de Seconde | QO Classe de premiére U Classe de terminale
Nom et prénom du stagiaire :
Nom organisation et adresse ou tampon Nom et prénom du tuteur :

Fonction du tuteur :

Email du tuteur :

Téléphone du tuteur :

. ... ______]

1. ATTESTATION DE STAGE

JE SOUSSIGNE(E) ..ioi i s
FONGHON .o
Atteste que le stagiaire ...
A effectué une période de formation en milieu professionnel de ...... semaines au sein de notre

organisation aux dates précitées.

Signature
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ANNEXE 3

2. EVALUATION

Nom, prénom du staglaire : Période du au

Colonne de gatiche : indiquer par une croix les items qui semblent le mieux décrire 'activité du stagiaire (choisir entre les 2 ou
3 possibilités qui sont proposées).

Colonne de droite : Inscrire ici les précisions éventuelles, fes observations ou encore les conseils.

® | e stagiaire est capable de s’adapter

Le stagiaire s'est approprié le contexte de l'organisation

Le stagiaire n'a pas toujours intégré le contexte de
I'organisation

Le stagiaire s'est bien intégré & I'équipe

Le stagiaire a eu des difficultés pour s'intégrer a
I'équipe

Le stagiaire a respecté les régles et les codes de
I'organisation

Le stagiaire n'a pas respecté les régles et les codes de
I'organisation

® Le stagiaire est capable de réaliser des tiches simples et de contrdler la qualité de son travail

Les tches simples ont &té comprises et réalisées dans
le respect des consignes, régles at procédures

Les taches simples n'ont pas toujours été comprises et
réalisées dans le respect des consignes, régles et
procédures

Le stagiaire a contrdlé la qualité de son travail

Le stagiaire n'a pas contrdlé la qualité de son travail

® Le stagiaire est capable de réaliser des taches dans des situations complexes

Les activités liées a des situations complexes ont été
réalisées, les choix ont été justifiés

Les activités liées a des situations complexes ont été
réalisées en nécessitant d'apporter une aide au stagiaire

Les activités liées a des situations complexes n'ont pu
étre confiées au stagiaire

@ Le stagiaire est capable de faire face a des imprévus et de corriger des anomalies

Le stagiaire a été capable de faire face & des Imprévus
et de corriger des anomalies en prenant des initiatives
adaptées et opportunes

Le stagiaire a été capable de faire face & des imprévus
et de corriger des anomalies en appliquant la
procédure et/ou les consignes qui lui ont été données

Le stagiaire est resté déstabilisé par les imprévus et n'a
pas su corriger les anomalies
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® ¢ stagiaire est capable de travailler efficacement

ANNEXE 3

Le stagiaire a travaiflé avec rigueur, organisation. Il a
produit les résultats attendus

Le stagiaire n'a pas toujours été rigoureux ni organisé.
Il n'a pas systématiquement produit les résultats
attendus

Le stagiaire a travaillé sans rigueur ni organisation. Les
résuitats n'ont pas été conformes aux attentes

® Le stagiaire utilise un langage professionnel

Le stagiaire a utilisé a bon escient un lexique
professionne! adapté au contexte et aux interlocuteurs

Le langage du stagiaire n'a pas été adapté au contexte
professionne! et & ses interlocuteurs

® Le stagiaire est capable de rendre compte et d'évaluer ses activités

Le stagiaire a rendu compte de ses aclivités

Le stagiaire n'a pas rendu compte de ses activités

Le stagiaire a su évaluer ses activités en vue de
progresser

Le stagiaire a eu des difficultés pour analyser ses
activités mais a cherché & progresser

Le stagiaire n'a pas analysé ses acfivités et n'a pas
montré de volonté de progresser

Identification des points forts du stagiaire :

Identification des axes de progrés du stagiaire :

Appréciation générale & l'issue de la période :

Compte rendu d’évaluation du tuteur pour les PFMP

Nom, prénom, cachet ou signature de 'évaluateur
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ANNEXE 4

BEP métiers des services administratifs

EP1 Prathues profess:onnefles des services admmlstratlfs |

GRILLE NAT!O_NALE D'AIDEAL EVALUATION - CCF

Coeffic:entS : DA
Académie :
Nom et prénom du candidat : Etablissement :
Semestre n classe 2ndo [

Date d’évaluation :

classe 1ére El

- 1 CARACTERISATION DES 9 ACTIVITES PROFESSIONNELLES.

Redact!on de messages et de courriers profeSS|onne1s S|mples Iles ] actlwte courante [
de la structure
Nombre Saisie et mise en forme de courriers, notes, comptes rendus O
d'activités
administratives | Saisie, réalisation, mise en forme de tableaux et d'états chiffrés O
a caractére
technique Renseignements de formulaires [
Production, contréle et codification de documents O
Traitement du courrier entrant, préparation et suivi des envois |
Suivi et approvisionnement des stocks de fournitures et de consommables de la 1
structure
Nombre Contribution au maintien en état de fonctionnement des équipements disponibles |
d’activités
administratives | Mise 4 jour et rangement des dossiers L
a caractére
organisationnel | Enregistrement et sauvegarde des documents et dossiers [l
Gestion du courrier électronique 1
Repeérage de la circulation d'informations, de documents au sein de la structure O
Recueil des consignes de travall [
Nombre . . . ,
d'activités Transmission des informations au sein de la structure O
administratives L . ., . W .
A caractére | Restitution au supérieur hiérarchique du travail réalisé, des problémes rencontrés O
relationnel . ,
Diffusion de documents internes O
Accueil des visiteurs, réception d'appels téléphonique de clients, d'usagers, en francais O
[ou en langue étrangére]
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ANNEXE 4

' | 2 EVALUATION s

Respect de consignes de travail, de regles, de proceédures /20
Pertinence de la démarche de traitement de f'information suivie /20
Efficacité dans I'utilisation des outils et des technologies | 120
Qualité des documents produits et des résultats obtenus /20
Adaptation de la communication et du comportement & la situation 120
Qualité de 'expression orale et &crite 720

Total sur 120 points

Note sur 20 (arrondie au % point supérieur)

Jusllficattons de la note obtenue (notamment par rapport aux competences at endues)

IMPORTANT : La proposition de note ne doit en aucun cas étre communiquée au candidat

Tl : trés insuffisant |: Insuffisant S : Satisfaisant TS : Trés satisfaisant

" NOM et Prénom des examinateurs*.. = . | signature

! Professeurs {ou formateurs) chargés des enseignements correspondants aux activités professionnelles évaluées
Page2sur2 .
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ANNEXE 5

BEP métiers des services administratifs
EP1 Prathues professwnnelles des serwces administratifs

GRELLE NATIONALE D’AIDE A L’EVALUATION - Epreuve ponctuelle L

‘Durée 20 min (1ere phase) +20 min (2émﬁ phase) - Coefficient 6 - ..

Nom et prénom du candidat :

N° de candidat ;

Date de 'épreuve :

Session d’examen: Académie :

Redaction de messages et de courriers professmnne]s S|mples |IéS a I actrwte ]
courante de la structure
Nombre Saisie et mise en forme de courriers, notes, comptes rendus O
d’activités
administratives | Saisie, réalisation, mise en forme de tableaux et d'états chiffrés H
a caractére
technique Renseignements de formulaires O
..... Production, contréle et codification de documents |
Traitement du courrier entrant, préparation et suivi des envois 0
Suivi et approvisionnement des stocks de fournitures et de consommables de la O
structure
Nombre Contribution au maintien en état de fonctionnement des équipements disponibles O
d’activités
administratives | Mise & jour et rangement des dossiers |
& caracteére
organisationnel | Enregistrement et sauvegarde des documents et dossiers O
Gestion du courrier électronique O
Reperage de la circulation d'informations, de documents au sein de fa structure [
Recueil des consignes de travail |
Nombre . . . .
dactivités Transmission des informations au sein de la structure O
administratives o . i , okt s . .
3 caractere Restitution au supérieur hiérarchique du travail réalisé, des problémes rencontrés O
relationnel T ,
Diffusion de documents internes O
Accueil des visiteurs, réception d'appels téléphonique de clients, d'usagers, en O
frangais [ou en langue étrangére]
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ANNEXE 5

BEP métiers des services administratifs

EP1 Prathues professlonnelles des serwces admlmstratlfs _

Nom et prénom du candidat : N° de candidat :

Date de 'épreuve : Session d'examen : Académie :

DESCRIPTION DE L ACTIVITE A CARACTERE TECHNIQUE ET ORGANISATIONNEL
- PROPOSEE PARLACOMMISSION

DESCR[PTION DE L ACTIVtTE A CARACTERE RELATIONNEL PROPOSEE PAR LA COMM!SSION ’
Y compris Ies précisions sur la S|mulat|on a reallser parle candldat e '

DOCUMENT A REMETTRE AU CANDIDAT EN DEBUT DE PREPARATION

Page 2sur 3
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ANNEXE 5

Respect de consignes de fravail, de régles, de procédures 720
Pertinence de la démarche de traitement de l'information suivie /20
Efficacité dans ['utilisation des outils et des technologies /20
Qualité des documents produits et des résultats obtenus 720
Adaptation de la communication et du comportement 4 la situation /20
Qualité de I'expression orale et écrite /20

Total sur 120 points

Note sur 20 (arrondie au % point supérieur)

- Appréciations et commentaires des examinateurs? =

Justlflcattons de la note obtenue (notamment par rapport aux compétences attendues)

IMPORTANT : La proposition de note ne doit en aucun cas étre communiquée au candidat

Tl : frés insuffisant 1 : Insuffisant S : Satisfaisant TS ; Trés satisfaisant

. NOM et Prénom des examinateurs 1~ = | oo -0 gignature

! Professeurs {ou formateurs) chargés des enseignements correspondants aux activités professionnelles évaluées
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ANNEXE 6

BEP métiers des services administratifs
EP2 : Culture professionnelie

S GRILLE NATIONALE D'AIDEA 1’ EVALUATION EN CCF
S : o 7 Coefficlent 6 = durée 20 min maximum -

Academle :

Nom et prénom du candidat : Etablissement :

Date de Pinterrogation : Semestre n°: classe 2w [] classe ¢ []

T trésinsufﬁsantl Insufﬁsant S Sansfalsant T§: Tréssatlsfaisant

© Critbres d'évaluation -~ | M|t | s| TS | Note
Précision et rigueur de la présentation des organisations et des contexfes
professionnels
Le candidat sait : /40

- Décrire le fype d'activité des organisations rencontrées
- Identifier les relations professionnelles internes/extemes des services ot i est intervenu
- Se siluer dans les organisalions ef dans les services renconfrés

Pertinence des activités présentées au regard du champ des métiers des

services administratifs _
Le candidat sait : /40
- Raltacher ses activités aux 3 champs, technique, organisationnel et refationnel
- Reler ses activités aux situations emblémaliques des métiers des services
administratifs

Pertinence de I'appréciation, par le candidat, de sa contribution aux activités

des organisations
Le candidat sait :
- Positionner ses activités dans des processus administratifs /40
- Justifier son action et évaluer les résulfats obfenus
- Mesurer sa contribution & Factivité du service et de F'organisation
Formuler des proposttions simples d'amélioration

Total sur 120 points

Appréciations et commentaires de la commission d’interrogationt - o

"'.'-NOM, Prénom des membres dela'cdmmission'd’i_nt'e'rrogatiohi'-': RS '-:si_gn'a'turé: |

1 Deux Professeurs (ou Formateurs) chargés des enseignements professionnels de spécialité

EP2 CCF — Grille nationale d'aide & |'évaluation




ANNEXE 7

BEP métiers des services administratifs

EP2 : Culture Professionnelle et Prévention Santé Environnement
Coefflclent 6 + 1

ETAT RECAPITULATIF DES SITUAT[ONS D EVALUATION EN CCF

Academle

Nom et prénom du candidat : Etablissement (cachet)

Culture Professionnelle
Prévention Santé Environnement

Total

Note sur 20 (arrondie au ' point supérieur)

- Appréciations et commentaires généraux des examinateurs i

IMPORTANT : La proposition de note ne doit en aucun cas étre communiquée au candidat

e '-"-.:1:."-:_NOM,_Er_énom des examinateurs . |- Quailté des exammateurs‘ B o signature

! Professeurs (ou Formateurs) chargés des enseignements de spécialité
Professeur (ou Formateurs) chargé de 'enseignement de PSE

EP2 CCF - Etat récapitulatif des situations d’évaluation.




CALENDRIER DES EPREUVES
BREVET D’ETUDES PROFESSIONNELLES
SESSION 2015

METIERS DES SERVICES ADMINISTRATIFS
Guadeloupe - Guyane - Martinique

ANNEXE 8

Dat Horaires
ates I Epreuves Coef | Nature

Durée

08h00 4 09h00 | EP2 — Prévention santé environnement 1 ecrite

Jeudi 11 juin 10h00 & 11h00 | EG2 - Mathématiques 4 gorite

EG1 - Frangais et Histoire-Géographie-
14h00 & 17h00 Education civique 6 écrite
(I'épreuve comporte 2 parties)

Vendredi 12 juin 14h00-15h00 | EP2 — Culiure professionnelle 6* écrite
Durée :

A linitiative de 40 minutes EP1 — Pratiques professionnelles des 6 orale

chague académie (aprés 20 de services administratifs
minutes
préparation)

"EP2 a un coefficient total de 7 dont Prévention, Santé, Environnement (PSE) (coef 1).

Calendrier a destination de la Guadeloupe, Guyane et Martinique.




CALENDRIER DES EPREUVES
BREVET D’ETUDES PROFESSIONNELLES
SESSION 2015
METIERS DES SERVICES ADMINISTRATIFS

Polynésie Francaise

ANNEXE 9

Dat Horaires
ates I Epreuves Coef | Nature
Durée
EG1 - Frangais et Histoire-Géographie-
08h00 a 11h00 Education civique 6 écrite
{I'épreuve comporte 2 parties)
Jeudi 11 juin 13h00 & 14h00 | EP2 — Prévention santé environnement 1" ccrite
15h00 &4 16h00 | EGZ - Mathématiques 4 écrite
Vendredi 12 juin (08h00-09h00 | EP2 — Culture professionnelle 8* écrite
Durée :
40 minutes
A linitiative de (aprés 20 de | EP1 — Pratiques professionnelles des 6 orale
chaque académie minutes services administratifs
préparation)

"EP2 a un coefficient total de 7 dont Prévention, Santé, Environnement (PSE) (coef 1).

Calendrier & destination de la Polynésie Francgaise.



