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ANNEXE |

CALENDRIER DES EPREUVES ET DES TRAVAUX DES JURYS

BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR
ASSISTANT DE GESTION DE PME-PMI

SESSION 2009

METROPOLE GUADELOUPE REUNION
DATES EPREUVES MARTINIQUE %
POLYNESIE GUYANE MAYOTTE
Gestion
. . administrative, 12h - 18h 14h — 20h (3)
Mercredi 13 mali comptable et 1h de loge (3) 6h 30 - 12h 30 *13h —19h
commerciale
) 12h 30 — 14h 30
Jeudi 14 mai Langues vvanies 1‘2){]‘ % 15'22“;’0 6h 30 — 8h 30 2h de loge (2)
9 9 * 11h30 — 13h 30
16h — 20h
Jeudi 14 mai Economie-droit 2h1§2 ngh(l) 10h — 14h 2h de loge (1)
9 *15h — 19h
.y 16h — 20h
Vendredi 15 mai | Culture générale e 14h - 18h 10h — 14h 2h de loge (1)
expression 2h de loge (1) <150 — 19h

Métropole — Réunion - Mayotte:

(1) Economie-droit — Culture générale et expressionaucune sortie des salles n’est autorisée avast fin
de la Z™ heure des épreuves.

(2) Langues vivantes : aucune sortie des salles st@utorisée avant la fin de I'épreuve.

(3) Gestion administrative comptable et commercialeaucune sortie des salles n’est autorisée avaatfin

de la premiére heure.

Polynésie: mise en loge obligatoire depuis le début des épreas/en Métropole et jusqu'a I'heure des
épreuves en Polynésie.

Les dates des épreuves oralesont laissées a I'appréciation de mesdames alienes les recteurs

REUNION D’HARMONISATION :

Réunion d'harmonisation pour I'épreuve écrite dgige administrative, comptable et commerciale :
Vendredi 15 mai 2009 & 10h00 au Rectorat de Clermtferrand

La date du jury de délibération sera fixée pareleteur de I'académie pilote du groupement (ou de

'académie autonome).

Liste du matériel autorisé:

Ecrit de languesdictionnaire bilingue autorisé (a I'exclusion tdeit dictionnaire électronique).

Gestion administrative, comptable et commerciaj@an comptable et calculatrice autorisés ou selon

mention portée sur le sujet (réf. Circulaire n°18% du 16-11-1999).

BTS AG PME - PMI

SESSION 2009
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ANNEXE Il

REGROUPEMENTS INTERACADEMIQUES

ACADEMIES PILOTES

ACADEMIES RATTACHEES

CLERMONT-FERRAND

POLYNESIE — NOUVELLE CALEDONIE

AIX-MARSEILLE

CORSE

GUADELOUPE

MARTINIQUE — GUYANE

REUNION

MAYOTTE

ACADEMIES AUTONOMES

AMIENS, BESANGCON, BORDEAUX, CAEN, DIJON, GRENOBLELILLE, LIMOGES, LYON,
MONTPELLIER, NANCY-METZ, NANTES, NICE, ORLEANS-TOUR, POITIERS, REIMS, RENNES,

ROUEN, STRASBOURG, TOULOUSE.

ECHANGES DE PROFESSEURS

Pour constituer les jurys, les académies auton@uer’ont qu'une section publiqgue doivent faire un
échange de professeurs avec une académie limitrophe

BTS AG PME - PMI

SESSION 2009
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Annexe Il - 1 LIVRET SCOLAIRE — RECTO

BTS

ASSISTANT DE

Année Nom (lettres capitales) :
de I'examen

Prénom :

Etablissement :
(cachet)

Date de naissance : N°I.N.S.E.E. : Langue vivante :
GESTION 2009
PME-PMI RN RN
Classe de 1% année : (1) N o Classe de 2°™ année : (2) o
i _ Matiéres enseignées i i Appréciations
ler 2eme 3eme ler 2eme 3eme

trimestre

trimestre

trimestre

Moyenne

trimestre

trimestre

trimestre

Moyenne

1 - Culture générale et expression

2 - Langue vivante étrangére
(enseignement obligatoire)

3 - Economie générale et d'entreprise

4 - Droit

5 — Applications Bureautiques et
Informatiques

6 — Méthodes d’administration et de
gestion des PME PMI

7 — Travaux de synthése et actions
professionnelles

8 - Langue vivante étrangére
(enseignement facultatif)

(1) Année antérieure a celle de I'examen (2) Année de I'examen

(3) Tresfavorable ou favorable ou doit faire ses pre

AVIS DU CONSEIL DE CLASSE ET
OBSERVATIONS EVENTUELLES (1)

BTS AG PME - PMI

Cotation de la classe

Répartition Avis
Trés Doit
favorable | favorable | faire
ses
en preuves

Effectif

Résultats de la section les 5 dernieres années

total de la
classe

Années | Présentés

Recus %

%

Date, signature du candidat
et remarques éventuelles
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BTS ASSISTANT DE GESTION PME-PMI
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ANNEXE Il - 2 — LIVRET SCOLAIRE — VERSO
MATIERES ENSEIGNEES

(dans le méme ordre qu’au verso)

20

18
16
14
12
10
08
06

Page 9/30

Visa du président du jury

O Profil du candidat en rouge
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ANNEXE IV

REGLES DE PRESENTATION DU LIVRET SCOLAIRE

Pour que le livret scolaire puisse étre considéraroe parfaitement fiable et que les indicationd qu’
contient puissent étre faciles a interpréter,tiimdispensable de veiller aux points suivants :

1 - Le tracé prévoit des notes trimestrielles, mais il est beaendu possible de mettre des notes
semestrielles, a condition de l'indiquer clairement

2 - Chaque discipline représentée par une ligndesiivret fera I'objet d'une note et d'une appton
portée par le professeur ou par I'équipe pédagegigpncernée.

En raison des caractéristiques spécifiques desracprofessionnelles, celles-ci peuvent ne pasg fair
I'objet d’'une évaluation chiffrée sur le livret daime. Les responsables de la formation portertorsa
une appreéciation littérale sur la conduite parigant de I'ensemble des activités accomplies penda
les deux années de scolarité. Cette appréciatemdpa appui sur les évaluations pratiquées en dmurs
formation avec la collaboration des partenaire$gsionnels.

La moyenne des notes des deux disciplines « écengémérale » et « économie d’entreprise » sera
représentée par un seul point sur le graphique.

3 - Toutes les rubriques doivent étre remplies, y comjs celles du bas de paggui comportent des
informations statistiques.

4 - Le graphique ne prendra en compte que lestaéswle la deuxieme année. Veillez a bien relier le
points afin d'obteniune courbe pour I'étudiant en rouge et une pour lalasse en noirlLe respect
des couleurs esimpératif. Les traits ne doivent pas étre trop fins pous @isibles de loin.

Les pages 8 et 9 doivent étre imprimées en rectorsge.
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ANNEXE V ) ]
CONDUITE ET PRESENTATION D’ACTIVITES PROFESSIONNELL ES
Epreuve orale : durée 40 minutes - Coefficient 3

LES ACTIVITES PROFESSIONNELLES :

Les activités professionnelles auxquelles il estréférence pour constituer le dossier professgrsupport de
I'épreuve, se composent :

1° des actions professionnelles, telles qu’elles définies a 'annexe Il de I'arrété du 3 septeenb®97.
2° des activités conduites pendant les périodesade en entreprise.

Peuvent étre présentés, au titre des activitéegsmmnnelles, les travaux réalisés dans le cadmmiggons
confiées au candidat a des fins de formation paedé&eprises.

A ce titre, les actions conduites pour le comptd’é@ablissement de formation, pour celui de I'asation a
finalité pédagogique, sont recevables dés lorsliga’se situent dans le cadre professionnel et @ademaine
d’intervention caractéristigues du diplédme, et emtten jeu des compétences parmi celles définiesepa
référentiel et présentent un caractére d’authéétiprofessionnelle. Les actions conduites dansackecne
doivent représenter qu’'une part modérée de I'enkedds actions.

Les actions peuvent étre réalisées en pleine reapdité, en collaboration avec d'autres étudiattgou) en
association avec un professionnel. Lorsqu’'une actitest pas réalisée individuellement, le candiféat
apparaitre sa contribution personnelle.

L’ensemble des actions doit présenter un caractérdiversité suffisant. Par ailleurs, le nombre desons
présentées en responsabilité doit étre cohérentlanecomplexité et avec I'étendue des compétemudslisées
dans les domaines administratif, commercial et dabip. Les actions doivent étre réparties aussi
harmonieusement que possible sur toute la duréefdemation.

Des actions peuvent étre retenues deés lors qu'pllesettent d’apprécier le professionnalisme. Efleavent
éventuellement ne pas toutes aboutir ou réussirs,ma@ans tous les cas, elles doivent étre porteuses
d’enseignement. Elles ne peuvent jamais se linditane tache isolée ou a une simple observatioa déalité
professionnelle.

Le choix des actions présentées comme significatieeve de la responsabilité du candidat.

L’exigence de deux PME-PMI pour les actions ap@giet pour les stages ne doit pas entrainer igisjue
excessif pour la qualification des entreprisesstémtiel est de respecter I'esprit de ce BTS qurd&rence a
des entreprises (en principe artisanales ou indlie) dont le service administratif, commerciatemptable est
peu différencié.

DOSSIER PROFESSIONNEL SERVANT DE SUPPORT A L'EPREUVE POUR LES CANDIDATS
SCOLAIRES :

A) Contenu :
Les candidats scolaires doivent fournir au jurydossier professionnel contenant :

1) les certificats de stage, documents a caraadministratif permettant d’apprécier la recevabilde la
candidature eu égard aux exigences réglementaires,

2) les documents de nature pédagogique servanippes a I'entretien :

- bilans de stage,

- tableau-planning récapitulatif de toutes lesvitéss,

- fiches-bilans relatives aux activités présengtgde tableau-planning,

- note de synthése (5 a 10 pages dactylograpligaexes non comprises) relative a 'ensemble dgest

Ces documents devront figurer dans le dossier dprduve «conduite et présentation d'activités
professionnelles ».
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B) Présentation :
® | es certificats de stage
lls peuvent étre établis selon le modele ci-joint.

® | es bilans de stage
lls seront établis en utilisant I'imprimé ci-joint.

® | e tableau récapitulatif des activités professailes:

Le tableau récapitulatif des activités permet driaiiser de fagon synoptique toutes les actionsluites par
I'étudiant durant sa formation. Le candidat pounedtre en évidence les activités qu'il aura s@eottes comme
étant les plus significatives.

Par souci d’harmonisation, le tableau récapitutk#f activités doit étre conforme au modele citjoin

Cependant, le tableau-récapitulatif des activités dandidats redoublants scolarisés couvre norreatem
I'ensemble de la formation.

Ce tableau sera établi en 2 exemplasne$ormat A3 :

- I'un ne comportant, pour des raisons d'anonyredtétablissement, ni signature du professeur dwdiciat, ni
cachet de I'établissement, fait partie du doss@epsionnel ;

- l'autre, portant la signature du professeur dudickat et le cachet de I'établissement, est coésmuvsecrétariat
du centre d'examen. Il ne sera consulté que gaekdent de commission a des fins de vérification.

Le recteur peut aussi décider qu'un seul table@ucomportant ni signature, ni cachet, sera adrpasé
I'établissement au centre d’examen, accompagné bardereau d’authentification (cachet, signaturectaf
d’établissement).

® Les fiches-bilans

Par souci d’harmonisation, les fiches-bilans sguoggentées selon le modéle ci-joint.

©® La note de synthése

Ce document, de 5 a 10 pages dactylographiéesx@nen comprises), doit étre la synthése de lrahkedes
stages, (voir référentiel du dipldome page 80) bilafensemble des périodes de stage.

Le nombre des annexes (apportées lors de I'épredmie)étre raisonnable. Le candidat doit les limideix
documents strictement indispensables a la compsérerle la note de synthése et a ceux qui fadtitesa
prestation orale s'il est appelé a rendre competivités effectuées au cours des stages.

N.B. : Le nom et le cachet de I'établissement dedbion ne doivent figurer sur aucun des documeatss au
jury.

DOSSIER PROFESSIONNEL SERVANT DE SUPPORT A L'EPREUVE POUR LES CANDIDATS
SALARIES

Les candidats salariés ou assimilé€l) doivent fournir un rapport d'activités professieles (7 a 15 pages
dactylographiées, annexes non comprises) et unusieprs certificats de travail attestant que diassé a été
occupé dans les activités relevant de l'assistalecgestion de PME-PMI en qualité de salarié a piemps
pendant six mois au cours de I'année précédarmien ou a temps partiel pendant un an au courslaes
années précédant I'examen.

Ces candidats peuvent, s'ils le souhaitent, préséir dossier professionnel en s'inspirant derae retenue
pour les candidats scolaires (en faisant abstradiictableau récapitulatif des activités).

(1) Cela concerne les candidats sous contrat diegsionnalisation, les candidats en Congé IndiVidiee
Formation (CIF) & temps partiel ou en situatiorpedectionnement.

Les candidats sous contrat de professionnalisaibivent étre considérés comme des candidats deraafion
continue et leur période de formation en entreppieset étre assimilée a une période d’activité ssdageés lors
gu’elle est réalisée dans les mémes conditionsdegpueandidats salariés. )

Il convient toutefois de distinguer les cas pati@s des candidats en situation ¢& fbrmation ou en situation
de reconversion qui ont tout intétét a effectuestage comme les candidats scolaires.
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Les activités présentées doivent étre les plusrsifi@es possible pour couvir I'ensemble des coemmés
appartenant aux 3 péles énoncés dans le référdmtiertification du dipléme et traduire ainsi taywvalence du
métier d’assistant de gestion de PME-PMI dans g&sehts aspects.

Les candidats sous contrat d'apprentissageelévent de la formation initiale et leur périoeféectuée chez le
maitre d'apprentissage est assimilée a ce titre siage de type scolaire si les activités effectuéspectent les
objectifs et les modalités générales fixées pauntgivités professionnelles (annexe Il de I'ardhié8 septembre
1997).

Les candidats apprentis, liés & une entrepriseupacontrat de 2 ans, ne peuvent pas toujours pge¥sdas
activités réalisées dans plusieurs entreprisess Msi doivent veiller, en collaboration avec leuf@., a
présenter des actions et activités suffisammengrsifiées pour répondre aux compétences définies ta
référentiel de certification du dipléme.

Les candidats en formation a distanceelévent, selon leur statut (scolaire, apprentinftion continue) de I'un
des cas précédents.

DEROULEMENT DE L'EPREUVE ET EVALUATION DU CANDIDAT

Mise a disposition du dossier

Les autorités académiques fixeront la date de diggdtlossiers dans les centres d'examen.

Avant l'interrogation, un contrdle de conformité diossier est effectué par une commission spécififisggnée
par les autorités académiques.

En cas de dossier non-conforme, (absence de dossi@bsence de pieces ou ne correspondant pas a la
description faite ci-dessus), le candidat ne peutré interrogé a cette épreuve et ne peut se voir lidrer le
dipléme.

La mention "NV" est portée sur le bordereau de notéion.

Si malgré le contréle de la commission ad hoc,damission d’interrogation a des doutes sur la alidu
dossier lors de I'épreuve elle-méme, elle interreigévalue le candidat normalement

L'attribution de la note est réservée dans l'ateihine nouvelle vérification mise en ceuvre seles ™odalités
définies par les autorités académiques.

Si, apres vérification, le dossier est déclaré comforme, la mention "NV" est portée a I'épreuve.

Le jury disposera du dossier professionnel, ouagiyport d'activités professionnelles du candidatcduasultation
du dossier est faite immédiatement avant le pashagandidat.

Pendant cette épreuve, d'une durée de 40 mingesgndidat peut illustrer ses propos par tous legens
matériels a sa convenance, dont il doit se munir.

Dans un exposé qui n‘excede pas 10 minutes, leid@ndrésente, sans étre interrompu par le juagfiVité
professionnelle exercée dans le cadre de sa fanmati de son emploi, en s’appuyant sur I'ensemblesah
dossier.

Il développera ensuite de facon détaillée une iaktighoisie par la commission d'interrogation atipade
I'examen préalable du dossier.

La commission pourra ensuite le questionner swardes activités figurant au dossier.

L'évaluation du candidat prend appui sur la gullévaluation fournie en annexe.

B. : Le dossier lui-méme ne donne pas lieu a évaluatiguelle que soit I'origine du candidat mais revét un
actére obligatoire.
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BTS « ASSISTANT DE GESTION DE PME-PMI »

CERTIFICAT DE STAGE

NOM du candidat :
Prénoms :
Date et lieu de naissance :

a suivi un stage conformément aux dispositionseréghtaires en vigueur (circulaires du 30 octobf91ét du
26 mars 1970)

du au

soit semaines

dans TENTREPRISE (Nom, adresse, n° de téléphone) :

ACTIVITES DE L'ENTREPRISE :

FONCTIONS OCCUPEES PAR LE STAGIAIRE (mention obtigjee) :

Fait a : le

Cachet de I'entreprise : Nom et signature dpaasable de I'entreprise :
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BILAN DE STAGE

NOM et PrénomM de PETUGIANT: .......uiiiiiiee e e e e e e e e s e e e s en e e e e e e e aen e eentneneens :

I T PP
RIS 0T 7= 1 (T (U IS = o =

(21T g oo L3 L1 [T -1 | R

OBJECTIFS DU STAGE :

Description des activités principales confiées adagjiaire :

APPRECIATION par le responsable de I'entreprise etpar I'enseignant responsable du stage (ou |e
formateur) :

Date : Visa du responsable Visa de I'enseignant :
de [Il'entreprise et
cachet de I'entreprise
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BTS « ASSISTANT DE GESTION DE PME - PMI »

ACTION PROFESSIONNELLE FICHE - BILAN N°

NOM ET PRENOM DE L'ETUDIANT & 1oouiiitiiitiie ittt ettt e e e e e et e e e aee s aeneeenn e

CADRE DE L’ACTION PROFESSIONNELLE :

En cours de scolarit&l En staged

ENtreprise oU OrganiSmMe PartENaAIre ... ...ovit it e e et e e e e e e e e e e e e et ae e
0 =TT
Y1 (=)
Période du.........ccoviiiiiii i, AU e e —

Objectifs :

Missions ou activités effectuées

CONDITIONS DE REALISATION

Action professionnelle : O en pleine responsabilité

O en collaboration avec ..... étudiants

O en association avec un professionnel
Domaines concernés O administratif O commercial O comptable

CONTEXTE MATERIEL ET RELATIONNEL :

BTS AG PME - PMI SESSION 2009 Page 16/30



LISTE DES ANNEXES (a apporter le jour de I'épreuve):
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B.T.S. ASSISTANT DE GESTION DE PME-PMI

DOSSIER PROFESSIONNEL

NOM et prénom du candidat :
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TABLEAU PLANNING RECAPITULATIF DES ACTIVITES ET ACTONS PROFESSIONNELLES

Domaine 2007 2008 2009
5| = . z oL L o ) ) o 0} )
YT |8 o Intitulés des activités |5 | ¢ | £ 5| 5| - _ S|le| 8|5 5]|=
= 5| 2| 9 . Ela|€|E|=|2|¢2 | =|=|c| o Ela|E|E|l =22 =]|=
08 2| 2| g t act g|9|s|g|2|5|s|S|8|35|=|3|¢e|e|s|a|2|S|=|S|&
cE| E| E| a et actions | o > o |l g|lw|sS|g|=2|~|3|<|a|d|zx|lo|s|w|l=|x]|=2
oo | o o n z| 0O %) Zz | O
Lo | O | O
—————— Action réalisée en pleine responsabilité - Chaque action est indiquée sur une ligne
++++ Action réalisée en collaboration avec d’augesliants - Les domaines concernés sont gigipar une croix dans les colonnes de gauche
Action réalisée en association avec urigasionnel - Les périodes des stages soréseptées par un grisé
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CONFORMITE DU DOSSIER PROFESSIONNEL :

NOM et prénom du candidat : N° de matricule :

o Candidat scolaire ou apprenti:
0 2 bilans de stage (deux entreprises différeatiesnoins

0 2 tableaux-plannings récapitulatifs (tableau ewtifié et tableau anonymé) identiques (ou un whléau
anonymeé selon la formule retenue)

o Fiches-bilans relatives aux activités présera@dasbleau-planning

o Certificats de stage (10 semaines de stage awspunnt 4 semaines consécutives au moins en gpemie
année ou dérogation)

o Note de synthése (5 a 10 pages dactylograplsiées les annexeg)
o Contrat d’apprentissage pour les apprentis demadtivités relevant de I'assistant de gestion FANE

o Candidat salarié ou assimilé ¢ontrat de professionnalisation ou CIF a tempdgdanti en situation de perfec-
tionnement)

o Certificats de travail (emploi en qualité de galdans les activités relevant de I'assistantetgign de
PME-PMI a plein temps pendant six mois au courkag@ée précédant I'examen ou a temps partiel penda
an au cours des deux années précédant I'examen)

0 Rapport d'activités professionnelles (7 a 15 paigetylographiées, sans les anngxesu, de préférence,
présentation sous la forme des documents demangé&sadidats scolaires)

o Candidat en situation de £" formation ou de reconversion(cas particulier)
o certificat de stage (10 semaines ou dérogation)
o

(0]

DOSSIER CONFORME : o OUI o NON

Visa du contréleur :

(1) Les annexes seront apportées par le candidat’ppreuve

Ce document doit étre reproduit au verso du dossigorofessionnel.
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ANNEXE V-I BTS « ASSISTANT DE GESTION DE PME-PMI » session 2009
Conduite et présentation d’activités professionnedis
Grille d’évaluation a I'usage des examinateurs +orme ponctuelle
NOM et Prénom du candidat : n° de matricule

Jury n°®:

CRITERES D’EVALUATION T.Insuf.*| Insuf. * | Satisf. * | T.Bien *

Aptitude a la communication

Gestion du temps pendant I'exposé

Cohérence et structure de I'exposé

Qualité de I'expression
(présentation, clarté, précision de la terminolpgie

Recours pertinent aux supports de communication

Aptitude a rendre compte, a situer son activité

Aptitude au dialogue
(écoute active, pertinence des réponses)

Capacité de conviction

Présentation et comportement général

18

Aptitude a I'assistance de gestion de PME-PMI

Polyvalence des activités (couverture des domaioesnercial,
comptable et administratif)

Variété des actions

Autonomie, initiative, prise de décision personmell

Assistance a la décision (facilitation, conseil)

Capacité a mettre en ceuvre des démarches profieskasn
(méthodologie, pilotage)

Adaptabilité aux exigences professionnelles
(qualité, contrble)

Adaptabilité aux besoins et aux contraintes

112

* Placer les croix au centre de chagque colonne

Nom et signature des examinateurs :

NOTE : 120

Les pages 21 et 22 peuvent étre reproduites en reaterso.
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ANNEXE V-l ) ,
APPRECIATION DE L’EPREUVE DE C.P.A.P.- session 2009
B.T.S. ASSISTANT DE GESTION PME-PMI

Note sur 20 :

Appréciation globale

Dans le cas d’'une note inférieure a 10, les examiears veilleront & expliciter les pointg
sur lesquels le candidat n’a pas atteint le nivearequis de compétences.

Visa des examinateurs

Ce document d’'évaluation peut étre communiqué au calidat, a sa demande.
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Annexe V — llI

B.T.S. Assistant de gestion PME - PMI — Session 200 9

Epreuve E6 : Conduite et Présentation d'Activités P rofessionnelles

Controle de conformité du dossier

NOM e e e e PTENOM e,

En application de l'arrété du 22 juillet 2008, ptes vérification de votre dossier par la commissie
contrdle, votre candidature ne peut étre retenue lps motifs ci-dessous :

O Durée de stage inférieure a celle requise pageementation de I'examen
O Absence de dossier

O Dép6bt du dossier au-dela de la date fixée

O Dossier non conforme :

- Candidats scolaires ou apprentis :

Absence de bilans de stage

Absence de tableau-planning récapitulatif delviges

Tableau-planning non rempli

Absence de fiches-bilans

Absence de certificats de stage

Certificats de stage non visés et non signéseggrersonnes habilitées a cet effet
Absence de note de synthése

Absence de contrat d'apprentissage

OO0O0O0000ooan

- Candidats salariés ou assimilés :
O Absence de certificats de travalil
O Certificats de travail non visés et non signédgmpersonnes habilitées a cet
effet
O Absence de rapport d'activités professionnelles
O
O

Attention : Les piéces manquantes ou a régulariseseront a fournir au plus tard le jour de
I'’épreuve, au moment de 'appel, faute de quoi I'é@uve ne pourra se dérouler.

Date du contrdle: Visa:
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ANNEXE VI
APPLICATIONS BUREAUTIQUES ET INFORMATIQUES
Epreuve pratique : durée 40 mn - Préparation : 40 @oefficient : 3
Cette épreuve pratique est définie dans I'annexdeVl'arrété du 3 septembre 1997. Elle vise a évdes
compétences bureautiques et informatiques reqdaes’ensemble des activités de I'assistant diéogede PME-
PMI. Il s’agit d’apprécier I'aptitude du candidatrécourir de fagcon pertinente aux outils (matéregtldogiciels)

d’'usage courant dans les activités tertiaires.

LES DOCUMENTS SUPPORTS DE L'EPREUVE:

L'épreuve prend appui sur :

- Un dossierréalisé par le candidat et comportant des fichadtidité présentant les compétences mises en ceuvre
pour mener a bien un travail relevant des diff&@hiamps d’activité et intégrant le recours audues fiches
sont illustrées des productions correspondantesifdents papiers, supports informatiques) effecta@esours de

la formation. L'ensemble des activités doit faifgel a tous les logiciels signalés sur la ficheshilCes fiches
seront présentées selon le modéle ci-joint.

- Une fiche-bilan de compétences pour I'épreuve d’ABI établie par peofesseurs concernés. Cette fiche doit
rendre compte de fagon analytique de I'état d’agitian des savoir-faire et de fagon synthétiquenideau global
du candidat. Cette fiche-bilan sera présentée seloodele ci-joint.

Pour les candidats qui se présentent au titre geol@otion sociale (candidats ayant occupé penaistans au
moins a la date du début des épreuves un emplai glardomaine professionnel correspondant aux tésatiu
brevet de technicien supérieur « assistant deogedé PME-PMI »), I'épreuve prend appui sur :

- un dossier de structure identique a celui dedidats ayant suivi une préparation a I'examen ;

- une note de synthése en deux pages maximum nelataliversité des outils (matériels et logicietg)e le
candidat a été amené a utiliser ainsi que le nideawsavoir-faire acquis pour l'usage de ces @iffr outils.

CONTROLE DE CONFORMITE :

Un contréle de conformité des dossiers sera réalisée date et selon les modalités définies paauksrités
académiques avant l'interrogation.

La constatation de non-conformité du dossier entraie I'attribution de la mention "NV" & reporter sur le
bordereau de notation de I'épreuve correspondante.

Le candidat, méme présent a la date de I'épreuveerpeut étre interrogé. En conséquence, le diplome peut
lui étre délivré (cf. épreuve E4).

LES ACTIVITES PRESENTEES DANS LE DOSSIER:

Il s’agit d’activités de formation intégrées damsaontexte professionnel réel (*) ou simulé, qaiéiéent des taches
caractéristiques de la fonction d’assistant deigeste PME-PMI. Ces activités donnent lieu a laarés ceuvre
des matériels et de sept logiciels différents (lisie sur la fiche bilan jointe) et d’'usage courdans les activités
tertiaires.

Les travaux bureautiques et informatiques présesués réalisés individuellement. lls jalonnent Erqours de
formation et présentent un caractére de diversite @rogressivité suffisant pour rendre comptéai®lution des
niveaux de compétence atteints.
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DEROULEMENT DE L’EPREUVE

Le candidat subit en principe I'épreuve dans I'Bsakment ou il a recu sa formation, avec les retéet les
logiciels dont il a appris l'utilisation. Il peuecourir aux notices et modes opératoires qu’ilsgtihabituellement.
Chaque commission d’interrogation doit disposeudiains deux postes de travail. L'établissement pligvoir
une personne ressource qui puisse intervenir ed’'icasdent technique.

Dans le cas ou le candidat ne peut pas subir Déprelans son centre de formation, il est invitééciper aux
autorités académiques avec quels matériels et tpgitsels il souhaite subir I'épreuve. Satisfaotioi est donnée
dans la mesure du possible. Il lui appartient @aghre directement contact avec le chef de centmetde début des
épreuves, pour prendre connaissance des matéxistargs. Une période d’entrainement, dont I'opjpaité et la
durée sont appréciées par le jury, peut lui étceraée avant I'épreuve.

(*) Dans ce cas, les activités pourront se dérquéedant I'horaire consacré aux actions professibes

Pendant les 40 minutes de préparation, le candédéise la production demandée par le jury aprésutation de
son dossier et prépare son exposé de présenthidravail demandé prend appui sur une ou plusiactisités
présentées dans le dossier (exercice de mémeptypengement d’'un exercice, etc.).

Lors de la premiére phase de I'épreuve, le candidegente, pendant 10 minutes environ, le travailst par le
jury (parmi ceux figurant dans le dossier) et laduction réalisée a la demande du jury, pendatertes de
préparation.

La deuxieme phase de I'épreuve revét la forme dhnetien, de 30 minutes environ, au cours duguplrly peut
demander au candidat de recourir a l'utilisation d®tériels. En fin d’entretien, sans chercherhzstivité, la
commission d’interrogation élargira le questionnetraux autres logiciels présentés dans le dossosera des
questions sur la culture informatique du candidat.

Il est souhaitable qu'au cours de I'épreuve saaordés au minimum un logiciel de base et un ielggpécialisé.

EVALUATION

Une grille d’évaluation est fournie en annexe ainsune proposition de document de contréle.
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BTS « ASSISTANT DE GESTION DE PME-PMI »

FICHE DESCRIPTIVE D'ACTIVITE POUR L'EPREUVE D'APPLI CATIONS
BUREAUTIQUES ET INFORMATIQUES

Auto-évaluation par le candidat :

Points forts: Points faibles :
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BTS « ASSISTANT DE GESTION DE PME-PMI »

FICHE BILAN DE COMPETENCES POUR L’EPREUVE D’APPLICA TIONS BUREAUTIQUES ET

INFORMATIQUES

(@ 1Y = o] (=T g o]0 0 e [U I = g Vo [T F= L PP

LOGICIELS MIS EN (EUVRE (mettre une croix dans chaque case du domainesgpuv

Logiciels de base

Logiciels spécialisés

Tableur Texteur

SGBDR| Paie

Comptabil

té CommeicialAutre(1),(2)

Domaine administratif

Domaine comptable

Domaine commercial

(1) Le septieme logiciel, dont I'étude est obligatopeut appartenir a I'une des familles suivantes :

logiciels de P.A.O., de Pré.A.O.,de gestion degispjde dépouillement d’enquéte, de création ds §itternet ou
de tout autre logiciel de gestion permettant destifper des compétences entrant dans les princigfaamps du

métier d’assistant de gestion.

(2) Préciser, si nécessaire, dans le cadre ci-dedss grandes caractéristiques de ce septienzdbygi

NIVEAU GLOBAL DU CANDIDAT :

Compétences générales

Non
acquise

Partiel-
lement
acquise

Acquise

Maitrisée

. Organisation et gestion du poste de travail

. Analyse et préparation du travail

WIN[F

. Choix du logiciel adapté et justification dectmix

N

. Mise en ceuvre méthodologique des fonctionnaliédslogiciels

. Réalisation du travail demandé sans aide extérie

. Qualité de la réalisation (clarté, conformité&@sultat attendu)

. Gestion du temps

(N[O

. Capacité a s’auto-évaluer

APPRECIATION DU OU DES PROFESSEURS :

Visa du ou des professeurs et cachet de I'établissent :
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ANNEXE VI-1

BTS «ASSISTANT DE GESTION DE PME-PMI»

Session 2009

Applications bureautiques et informatiques
Grille d’évaluation a 'usage des examinateurs

NOM et prénom du candidat

Numeéro matricule

Numeéro de la commission d’interrogation: ............

CRITERES D’EVALUATION

T.Insuf. *

Insuf.* Satisf.*

T. Bien*

Présentation des travaux :  activité(s) choisie(s) par la commission + producti on réalis

ée (1)

Qualité de I'exposé (cohérence et structure)

Qualité de la production demandée

Justification du choix des logiciels

Gestion du temps

(1) Il faut comprendre par « production réalisée » le résultat du travail demandé par la

commission et effectué par le candidat pendant le temps de préparation en loge.

Compétences bureautiques et informatiques

14

Organisation et gestion du poste de travail et des supports
informatiques

Maitrise des logiciels supports de la production et de(s) activité(s)
demandée(s)

Connaissance des autres logiciels exigés par I'épreuve @

(2) toute latitude est laissée a la commission pour s’assurer que les logiciels
mentionnés dans le dossier sont effectivement maitrisés par le candidat.

Culture informatique et communication

/16

Culture informatique

Utilisation du vocabulaire spécifique

Capacité d'écoute et de dialogue

14

* Placer les croix au centre de chaque colonne

Nom et signature des examinateurs :

NOTE : 120

Les pages 27 et 28 peuvent étre dupliquées en regtrso.
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ANNEXE VI -1l

] APPRECIATION
DE L'EPREUVE D’APPLICATION BUREAUTIQUES ET INFORMAT IQUES

BTS Assistant de Gestion PME — PMI  Session 2009

Note sur 20 :

Appréciation globale

Dans le cas d’'une note inférieure a 10, les examiears veilleront a expliciter les points
sur lesquels le candidat n'a pas atteint le nivearequis de compétences.

Visa des examinateurs

Ce document d’évaluation peut étre communiqué au calidat, & sa demande.
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Annexe VI —1lI

B.T.S. Assistant de gestion PME - PMI — Session 200 9

Epreuve E4 : Applications Bureautiques et Informati ques

Controle de conformité du dossier

NOM e e e e e PTNOM e,

En application de l'arrété du 22 juillet 2008, etems vérification de votre dossier par la
commission de contrdle, votre candidature ne peatrétenue pour les motifs ci-dessous :

O Absence de dossier
O Dépbt du dossier au-dela de la date fixée
O Dossier non conforme :

O Absence de fiche(s) descriptive(s) d'activité

O Absence de fiche bilan de compétences

O Fiche bilan de compétences non visée ou nonsigagles
personnes habilitées a cet effet

O Absence de productions (documents papier, support
informatiques....)

O Absence de note de synthese (pour les candiddéspfomotion
sociale)

O

O

Attention : Les piéces manguantes ou a réqulariseseront a fournir au plus tard le jour
de I'épreuve, au moment de I'appel, faute de quoiépreuve ne pourra se dérouler.

Date du contrble: Visa:
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