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ANNEXE V.1

S—————— BTS COmPpLabilite et gestion  —
<"——7 Session 2017 ANALYSE
Sous Epreuve E42 : FICHE DE SITUATION PROFESSIONNELLE

P

CANDIDAT (|

Matricule :

DESCRIPTION DE LA SITUATION PROFESSIONNELLE
(en relation avec les é/é du i
Indentification de la situation professionnelle dans le passeport :

Période de réalisation :

Modalité de réalisation :

Analyse de la situation

Intitulé de la situation professionnelle :

Probléme de gestion

Conditions de réalisation : (ressources, organisation du travail, contraintes, démarche...)

uation prgfessionnelle a
tion

Productions réalisées :

fessionnali;

Activités réalisées dans la situation professionnelle : Cocher

Contribution de la

7.1. Rechercher des informations

7.2. Gérer les informations de ['organisation

7.3. Contribuer a la qualité du systéme d'information

les réfé des activités concernées pour les processus P1a P4 :

Fiche SP pour 'Epreuve E42 (Pl a P4)




ANNEXE VI.1

ABILIT]
Session 2017
Epreuve pratique E5 : FICHE DE SITUATION PROFESSIONNELLE

b LR O
Matricule : \

DESCRIPTION DE LA SITUATION PROFESSIONNELLE \
(en relation avec les éléments du passeport professionnel)

Indentification de la situation professionnelle dans le passeport :

ANALYSE

Période de réalisation :

Modalité de réalisation :

Intitulé de la situation professionnelle :

Probléme de gestion

Conditions de réalisation : (ressources, organisation du travail, contraintes, démarche...)

Analyse de la situation

Productions réalisées :

— —

Actirfles r ges dans la situation professionnelle : Coch
71. Identification de la structure des colts

5.2. Calcul, contrdle et analyse des colts de revient des activités, produits et services de

I'c isation

5.3. Prévision et suivi de I'activité

5.4. Mise en place d’'une gestion budgétaire

5.5. Elaboration des tableaux de bord opérationnels

6.1. Analyse de la performance de l'organisation

6.2. Analyse de la rentabilité d’'un i it

6.3. Analyse de I'équilibre financier de I'organisation

6.4. Analyse de la trésorerie et de la solvabilité de I'organisation

6.5. Analyse des modalités de financement

6.6. Analyse d ique des flux financiers

Indiquer les références des activités concernées pour le processus P7 :

\ -

‘ofessionnelle a

Contribution de la situatio

\

Fiche SP pour I'Epreuve E5 (P5 a P6)




LE PASSEPORT
PROFESSIONNEL




ANNEXE llI

REGLES DE PRESENTATION DU PASSEPORT PROFESSIONNEL
N

Le: cflossier passeport professionnel est composé d'un document papier récapitulatif, format A3, comprenant a
minima :

- Une partie d'identification du candidat ;

- Une partie identifiant I'établissement de formation ;

- L'intitulé des différentes situations professionnelles éligibles et validées par le formateur ;

- La référence aux différentes activités du référentiel (correspondant au niveau 3) ;

- La période et le lieu de la réalisation des activités.

- Un modéle sous tableur est proposé sur le site du Centre de Ressources Comptabilité et Finance
(centre national de ressources financé par la DGESCQ). Cette version est accessible a tous les
candidats par le lien
http://cref.ac-
grenoble.fr/index.php?babrw=babArticles/babArticleCategory 44/babArticleCategory 7/babArticleCategory

55/babArticleTopic_126/babArticle 792

- Un autre modéle est diffusé par le réseau CANOPE

14/34




Un exemple de passeport sous forme d'application automatisée sous
tableur:

® 2014-BTS CG passeport pro V6.3.xls - Avertissement : cet outil a un statut d'exemple et

ne revét en aucun cas le caractére de "norme", qu'il ne doit pas devenir, en vertu de la
liberté pédagogique des equipes enseignantes. (Un grand merci a R. Dagorn pour la
conception de cet outif)




A B c D

Identification de la
situation SP3 Modalité de réalisation PENDANT LA FORMATION EN ETABLISSEMENT
2 professionnelle
3 |Période de réalisation janv.-18 Conditions de réalisation Accompagnée

Valider

Modele fiche SP tableur : de nombreux
champs ne sont pas repris dans la
circulaire de travail

imﬁm;: de la situation
5 ipra'fe-ssinnneile

Tenue de la comptabilité fournisseurs en vue de la cléture mensuelle

Stage en entreprise - Ets CENEXI

|soulevée (ou probleme de Se tenir a jour des échéances fournisseur a payer pour prévoir la trésorerie.
|
s
7~ N
Lieu et période de 3
Y

< 2, Fontenay-sous- Bois - Janvier 2014
réalisation

SN—

Conditions de réalisation {;'
(ressources, organisation Utilisation du PGI pour intérroger les comptes fournisseurs.

du travail, contraintes, Utilisation du tableur et du diaporama fourni pour rendre compte
démarche..)

Productions réalisees Alimentation du diaporama de reporting mensuel & la direction.

10

Ecrits professionnels Non

12

TActivité(s} realisee(s) et compétences developpéeslil
13

4 Processuslii] Activités Composante de l'activité Compétences associées

FLIE O.2. . oalcal, conuoie et
PE- &NALYSE ET PREVISION DE

o 2 . g . . Retraiter les charges et les produits nécessaires au calcul des colts et
LACTIITE analys_e des colts de revientdes  |5.2.2. Mise en ceuvre d'un systéme de calcul de coiits

a

n

PR P Pl P A Tt ] (B [ty et T




A B C D

1 |SP |~ | Activités -1 Composantes déclarées par I'étudiant - | Modalité -

2 |5P1  Activité 1.1. - Analyse du systéme d'information comptable (SIC) 1.1.1_ Identification des caractéristiques du SIC dans l'entreprise et ses acteurs AVANT LA FORMATIC

3 |SP1  Activité 1.1. : Analyse du systéme d'information comptable (SIC) 1.1.2. Repérage de l'organisation comptable - la hiérarchie des travaux comptables AVANT LA FORMATIX

4 |SP1  Activité 7.1. Recherche d'information 7.1.1. Caractérisation du SIC AVANT LA FORMATI(

5 |SP1  Activiteé 7.1. Recherche d'information 7.1.4. Réalisation d'une veille informationnelle ALMANT LA EORE AT

6 |SP2 Activité 1.4. : Production de l'information relative au risque client 1.4.3. Relance des clients

7 |SP2  Activité 1.6. Réalisation des rapprochements bancaires (comptabilité 1.6.2. Réalisation d'un état de rapprochement

8 SP2 Activité 7.1. Recherche d'information 7.1.3. Mises en ceuvre les méthodes de recherche d'information

9 SP2 Activité 7.3. Contribuer & la qualité du systéme d'information 7.3.1 Optimisation du traitement de l'information Organisation par onglet -canle 5
10 |SP4  Activité 3.2. : Traitement des opérations relatives a la TVA 3.2.1. Préparation de la déclaration de TVA A n
11 |SP4  Activité 7.1. Recherche d'information 714 Réalisation d'une veille informationnelle dernieres SP est conservée, L'onglet
12 |5P4  Activite 7.1. Recherche d'information 7.1.2. Evaluation des besoins d'information recensement archive les SP et les
13 SP4  Activité 7.2. Gérer les informations de l'organisation 7.2.1 Contréle de la fiabilité des informations composantes
14 |SP4  Activiteé 7.2. Gérer les informations de l'organisation 7.2.2 Maintien de la fiabilité et de la sécurité des informations

15 |SP4  Acfivité 3.2. : Traitement des opérations relatives & la TVA 3.2 3. Enregistrement comptable de la déclaration de TVA

16 |[SP5  Activité 2.3. : Réalisation des opérations d'inventaire 2.3 4 Traitement des provisions réglementees et des amortissements exceptionne

17 |SP5  Activité 2.1. : Conduite d'une veille réglementaire necessaire a 'étab 2.1.2. Formulation de propositions et conseils sur les options comptables famrabb%

18 |SP5  Activité 2.7. - Contribution & la production d'informations nécessaire: 2.7.2. Participation & la réalisation de retraitements simples PENDA RM£

19 |SPS  Activité 3.3. : Traitement des opérations relatives aux impéts directs 3.3.3. Etablissement, contréle et transmission de la déclaration du résultat PENDANT LA FORM#

20 |SP5  Activité 7.2. Gerer les informations de l'organisation 7.2.1 Contréle de la fiabilité des informations PENDANT LA FORM#

21 SP5  Activité 7.1. Recherche d'information 7.1.4. Réalisation d'une veille informationnelle PENDANT LA FORM/

22 |5P5  Activité 7.1. Recherche d'information 7.1.3. Mises en ceuvre les méthodes de recherche d'information PENDANT LA FORM#

23 |SP6  Activiteé 5.2 : Calcul, controle et analyse des colts de revient des ac 5.2 2. Mise en ceuvre d'un systéeme de calcul de colts PENDANT LA FORM#

24 \SP6  Activité 5.3. : Prévision et suivi de l'activité 5.3.2. Analyse des écarts et formulation de conseils PENDANT LA FORM/

25 |SP6  Activiteé 7.2 Gérer les informations de l'organisation 7.2.1 Contréle de la fiabilité des informations PENDANT LA FORM#

26 |SP6  Activité 7.1. Recherche d'information 7.1.3. Mises en ceuvre les méthodes de recherche d'information PENDANT LA FORM#

27 |1SP3  Activité 5.2 : Calcul, controle et analyse des colits de revient des ac5.2 2. Mise en ceuvre d'un systeme de calcul de codts PENDANT LA FORM#

28 SP3  Activité 5.3. : Prévision et suivi de l'activité 5.3.2. Analyse des écarts et formulationsle conseils PENDANT LA FORM/

29 |SP3  Activiteé 7.2. Gérer les informations de l'organisation 7.2.1 Contréle de la fiabilité des informations PENDANT LA FORM#

30 |SP3  Activité 7.1. Recherche d'information 7.1.3. Mises en ceuvre les méthodes de recherche d'information PENDANT LA FORM#

32 |

33

b | Mode d'emploi || Référentiel de " | Fiche de Situation Pro | Recensement '_Base_PassF’ro | Processus-activité | CQ?




A B C D E F

1 BTS CG - SESSION 2016 - PASSEPORT PROFESSIONNEL
o NOM et Prénom du candidat : Numéro du candidat :
Je soussigné-e , Signature et cachet de I'établissement

professeur-e au lycée ou formateur-trice au centre de formation
, certifie que le candidat-e a bien effectué en formation les activités et missions présentées
dans ce tableau.

o

4
5 -

avantia | PENDANTLA | Copiimon

SITUATIONS VECUES OU SIMULEES 2 FORMATION EN o

FORMATION | 01 1sseEmenT|  DANS UNE Composantes des activités
6 | ORGANISATION
7 ACTIVITES W Périodes (Situations Professionnelles)
g 1.1.1. |dentification des caractéristiques du SIC dans l'entreprise et ses acteurs
9 _ Activité 1.1, - Analyse du systéme dinformation . 1.1.2. Repérage de l'organisation comptable : la hiérarchie des travaux comptables

comptable (SIC) sept-16(SP1) , _ o . B
10 1.1.3. Repérage des sources du droit comptable et des obligations liées & l'exercice du métier
1.1.4. Analyse et description des mécanismes comptables : les modéles comptables, les principes
11 /‘ d'enregistrement
7/

4 )

Le passeport Pro reprende I'ensemble des SP avec les
composantes ssociées
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AVANTAGES INCONVENIENTS

TABLEUR : simple a mettre en ceuvre

TABLEUR : Probleme de sécurité, de
perte du fichier par I'étudiant

Qui valide ? L’étudiant peut modifier la
fiche SP méme validée

Conservation : seule la derniere SP est
gardée. Il faut penser a copier/renommer
la SP dans le classeur : peu pratique

Imprimés peu lisibles : prévoir la loupe !!




‘B CERISE

Accueil CERISE Prim CERISE Collége CERISE Pro

Tarifs Référentiels Téléchargement CNIL




CREATION D'UN SCINARLIO PIDACOCIQUE

REFERENTIEL : BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATION

Neveaw : 18PROD
TITRE Toerua o0 18 Sometatsing bourmmae.n 8 vue 00 1o Oltre messeile
SCENARIO PRIVE
D€ SCRIPTYON DU CONTEXTE

~

MATERIEL S ETOU LOGICIEL S UTILISES :

it o B34 s i o e e Dans Cerise Pro (Modeéle Bac Pro GA), c’est le prof qui créée
un scénario pédagogique rattaché a une seule compétence.

LIENS ASSOCIES A CE SCENARIO :

. y

RESSOURCE S

CHO DES COMPETENCE S
POLE 1

1. GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES

Valider la crdation du scénano et quitter Valider la création du scénano et ajouter des fichlers




FICHE DE SITUATION PRO (Bac PRO GA)

BACCALAUBEAT PROFESSTOMNEL GESTION ADMINISTRATION : ALOIMSD CLARISS! LERP-GAL)

Titre deee b Sihe Tabdems de clatsdfic ation des fachres
Date e réaksabon Frdind \
Lonii e Tl AT En Cinsis

Pour Pinstant : une seule compétence est rattachée a la SP
Contecse de rialisation Rl

Slviatecen professaone i

1.3 Trasterneni oo Prasons, oes [acires o sund oS anoimabes > /

Corpeentics oAb L EEPTETTy—

[ Transmission dancmalies & un responsable
[ Comection danomabes de tachuration concemant des prodists, des quanbies, des reducions
L] Cas de menssons nécessian des relinrs of rappeds successls
] Trameimeet i presiiats aveaiéa 1UIE & hioig UE
Enregstrer .
(] Pene de documents
L] Conions de verle nom respecbEes
] Fptand e bearian
L Liige avet un rarsporiew
(] Défadance de oamesseur




SAISIE DE LA FICHE

1 - Lo contexte de réalisation de La situation professionnelle

¢ Mom de Morgaresabon, adresse activid forme pndague Laile of effectf

o Présentabon du sernce (nom, scivitd personne responsable of fonchon)

e Descrpton de s thche demandée (ou des tiches demandées)

o Résultat(s) attenduls) quel ¢5t ke but de Mactvid 7 (mdez vous du référentsd)

Je suwd affecide 5u serace des achals sous 3 drecton de Mme ENAS de ka3 socee BIOMAG Cefe enireprae a3 powr actrdd Ly vente de produfs cosmétaues

Aprés avow regu Aférertes lachures O serwdes of Trmmobdesabons, Ny DEMIR me demande de ¢lxsser les

2 - Les conditions de réalisation de la situation professionnelles

+ Errvionnement mabéne (éx | standard tdidphorgue machne & affranche (o )
¢ Personne(s) ressource(s) (ex | tutewr, coldgue, camarade de clatse, enseignant, drectewr de Morganssation )
o Ermronnemert numbngue (ex | accés & miermet, logwel(s) ulisd(s), espace collaboratl, agenda partagd

Documents do travad (ex - planning, nole. agenda, coumner. charte @accusd, bon de commande, facture ) Tous les documents que [utise pour travaller

o Liste of détal des différentes dtapes sunies pour réalser Facintéd demandde Jutikse la premedne personne du snguiber Jubilete Ly méthode Quor, Ous, O, Ouand Comment, Pourguo
(mthode QCOOCP)

¢ Les ddments complexes | & divelopper uneguerment 5's sont cochés dans MNen-téte du passepon

Les aléas co sont des dvinements mmprdwus gue s produssent pendant (s réalsation de la tiche A développer unsquement @ Cola o5t nicessare (ex | report de rende?-vous

Gifallar e Jun parienare panne nformatgue )
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L&s 1BCiunes e s
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vl e

2 - Lad productions resultant de la situation prafessionnslle

» ExphiueR dé Gk vk Heaf oblei apeds roahsateid & 15 IAthe piolettonficlle deimiandis dans le cadre | (o Couffd, rabiad d'emeir Agands M & poul, Iaciune. )

43 grjgr ym fableay de classhicaben des lachaes of po e compliétg

4 - Analyse de laction mende

# [eShaOE QU ol neurSS & medtne & pace pour réalser [ WA he prolesseannetle (& - calCul, RAOAELOM, prrse fah chanpe de Faphe! 18enhonmcue, Saree Trlormatens. . )
& Egt-c e qgue (s du demander des imformations o des esplications complémentames pour rialiser 1 thehe 7 Lesqueslies 7 A qui 7 A quol & send ke traeail rkaksd 7

Jai réuss iotalemend of en autonome: la misson dermandée. Je n'a pas vrament eu de dificultés mrse 3 part pour classer kes [achunes par kesur genne (Semace, mmemobsisaton ou been non
durabie] [ai 00 besuc oup chencher rsses 'y SUES ArTanks

5 . Décriver volre compétence

= g donl wous Hes manienant capabie apris o Tl cette actral {6 s du reférents)

Je miws o apable de crder un Tableay de classillic atson des Eachnes o de classer des fachures




FICHIERS LIES & LA FICHE

L Sh2E 25N NeSpMTSanes U CONRENU OBS5 ICNErs QU 1 355000 3 53 BCNHE. NOUS. 1E0Enpons OSOaETEN] SUCUn CHane SUr 5 BCNeers o Qi ngis 10uRE NESRONSaD s QUai a s

coMmerns

Tabseau de classafication pdf INTI octels #

BESOIN FAIDE

EVALUATION

Fisiital . (ZIEn cows O acquisiion

Appréciaton

le poard 3 Buras pu &tre développd

BESOIN AIDE




Bilan de formation :
Passeport professionnel
de Clarisse AN

Née le 24/02/1999
Classe de 1BP-GA1l

Années scolaires :
[} 2014-2015
2015-2016

Edité sous la responsabilité du chef d'établissement le 11/03/2016

Cachet de I'établissement

-

Le Bilan de formation (= Passeport pro) ne liste pas les SP
avec les dates comme stipulé dans la circulaire de travail

Edité le 11/03/2016

Baccalauréat professionnel Gestion
Administration

1. GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES

S — S
1.1 Gastion adminictrative das re - Eau de r:allsation Contexte Conditions
avec les fournisseurs n a PF;P Autres | Réel |Simulé |AutonomielAccompagné| Ob
1.1.1 Tenue des dossiers fournisseurs et sous- 1 1 1
traitants
1.1.2 Traitement des ordres d'achat, des e ———
commandes ) —
1.1.3 Traitement des livraisons, des facturN
suivi des anomalies e 3 £ 41__/
1.1.4 Bvaluation et suivi des stocks 1 1 1
1.1.5 Gestion des réglements et traitement des
litiges
Lieu de réalisation Contexte Conditions
1.2 Gestion administrative des relations = = .
avec les clients et les usagers i
g classe | PEMP Autres | Réel |Simulé [AutonomiejAccompagné| Observe
1.2.1 Participation & la gestion administrative de
la prospection
1.2.2 Tenue des dossiers clients, donneurs
d'ordre et usagers
1.2.3 Traitement des devis, des commandes 1 1 1
1.2.4 Traitement des livraisons et de la 1 1 1
facturation
1.2.5 Traitement des réglements et suivi des
litiges
Lieu de réalisation Contexte Conditions
1.3 Gestion administrative des relations = =¥
avec les autres partenaires
p classe | PEMP Autres | Réel |Simulé |Autonomie|fccompagné| Observé

1.3.1 Suivi de la trésorerie et des relations avec
les bangues
1.3.2 Préparation des déclarations fiscales
1.3.3 Traitement des formalités administratives 1 b 1
1.3.4 Suivi des relations avec les partenaires-
|métiers




AVANTAGES INCONVENIENTS

Bdd sur le Cloud : facilité de gestion, Gestion de la Bdd assez lourde : création
sauvegarde, sécurité d’un prof, d’'un éleve
Facilité d’installation Peu adaptée au BTS CG : une seule

compétence par SP (évoqué par
I'inspection lors de la formation de mars)

Facilité d’utilisation Les imprimés ne correspondent pas (?)

Payant

Consultation des archives ?
A qui appartiennent les données !
Sauvegarde ?




UNE SOLUTION ALTERNATIVE :
APPLICATION WEB « PASSPRO »




RELATION

Passeport Pro

CLIENTS/FOURNISSEUR

Barthe colits complets (G6)

BUROMOD

Mon compte

Liste des étudia

RELATION CLIENTS /

FOURNISSEURS

BUROMOD

Barthe : coiits complets

(G0s6)

SARL

RELATION

Bati Services

CLIENTS

BRICOTRUC

Relation Clients

Fournisseurs Buromod

Barthe Couts complets

SA DISTRISUD 2

SP Gourmandine

EELATION

CLIENTS/FOURNISSEURS

Situation BARTHE coitits

complets (G3)




Appli PHP/My SQL
PassPro

AVANTAGES INCONVENIENTS

Bdd sur le Cloud : facilité de gestion, Installation
sauvegarde, sécurité

Facilité d’utilisation
Adaptable a nos besoins

Gestion de la Bdd facile, consultation des
archives

Une fois validée la SP n’est plus
modifiable

Le prof a une vue d’ensemble des SP

Les imprimés correspondent (presque) a
la circulaire




