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Cette note de service a pour objet d'apporter des précisions sur les stages et I'épreuve n°3

de rapport de stage du BTA Commerce et services.

Elle précise et compléte les notes de service DGER/POFIC/N89/N°2092 du 11 octobre 1989
et DGER/POFIC/N95/N°2133 du 21 novembre 1995 toujours en vigueur.
Le Sous-directeur

Edgar LEBLANC



Lieux et durée de stage

Le critere essentiel qui préside au choix du lieu de stage réside dans la nature de l'activité proposée plus que
dans le choix du lieu. Ainsi, si dans un service d'hopital, les activités portent sur la gestion ou la restauration,
ce lieu de stage est recevable. Si, en revanche, les activités sont celles d'un agent de service (référentiel du
BEPA), il s'agit d'une dérive que le jury est en droit de sanctionner.

De méme, un certain nombre d'activités ne peuvent pas donner lieu a I'élaboration du rapport de stage :

- s0ins aux animaux

- s0ins aux personnes

- taches liées au bien-étre corporel et sanitaire des personnes

- taches d'entretien répétitives

- taches de secrétariat exclusives.

Le chef de I'établissement a le devoir de refuser de signer une convention de stage si le lieu de stage et les
taches assignées ne correspondent pas aux exigences du référentiel du dipldme et du parcours de formation
du candidat.

La durée de stage dans l'entreprise ou l'organisme support du rapport de stage sera de huit semaines.

Objectifs de I'épreuve.

Cette épreuve a pour objectif de valider les capacités du candidat a analyser une situation professionnelle, se
forger une opinion, présenter et défendre cette opinion, élaborer des propositions relatives a une décision.

La mise en ceuvre de ces capacités se fait dans le cadre de ses futures fonctions de technicien, elles
correspondent aux objectifs généraux des modules de secteur, des modules de qualification (au minimum les
modules QC7, QC9 et QC11 communs a tous les BTA Commerce et services, spécialité services en milieu
rural) et des modules d'initiative locale (MIL).

Le candidat doit montrer qu'il est capable

- de présenter l'entreprise ou l'organisme support de stage, dans le cadre de son environnement physique
et économique

- de présenter les décisions et événements-clés qui expliquent la situation actuelle, de faire apparaitre le
caractére spécifiqgue de I'entreprise ou organisme.

- d'analyser le fonctionnement d'une activité

- d'analyser un probléme ou une décision prise ou a prendre.

L'étude d'un théme est a proscrire (ex: étude d'une maladie, d'un handicap, d'un mode de garde,...)

Par ailleurs, il doit montrer qu'il est capable

- de mettre en valeur les points essentiels d'un document a caractere technique
- de maitriser les techniques de communication devant un auditoire non familier
- dutiliser correctement et avec clarté la langue francaise.

Nature de I'épreuve.

Il s'agit d'une épreuve orale s'appuyant sur un document écrit, le rapport de stage, réalisé par le candidat.
Ce rapport traduit le point de vue du candidat. Il est le fruit d'une réflexion et d'une mise en ceuvre des
connaissances et des pratiques professionnelles acquises pendant la formation, dans le cadre d'une

expérience particuliere en milieu professionnel, en relation avec le choix fait par le candidat des modules de
gualification et d'initiative locale.



Forme de I'épreuve.

Le candidat doit fournir un rapport clair, cohérent, concis et argumenté. Ce document sera de 25 a 30 pages
dactylographiées, plus 10 a 15 pages au maximum d'annexes.

Il comportera:

- un titre,

- unrésumé d'une page,

- une introduction et une conclusion.

En outre le rapport comportera

- laliste des différents modules étudiés au cours de la scolarité

- laliste synthétique des travaux effectués pendant le stage et visée par le maitre de stage
- la grille d’évaluation.

L'établissement scolaire du stagiaire ne doit jamais étre mentionné
L'appréciation de stage est a joindre au dossier scolaire.

Le rapport de stage doit étre remis en deux exemplaires, au minimum trois semaines avant I'épreuve. Le jury
est composé d’'un enseighant et d'un professionnel qui assurent I'évaluation conjointe.

Déroulement de I'épreuve

Avant le début de la soutenance orale, une réunion de I'ensemble des correcteurs doit étre organisée par le
Président de jury pour rappeler les conditions de déroulement de I'épreuve et pour harmoniser les notes du
rapport écrit.

Le jury, formé d'un enseignant et d'un professionnel, notera la prestation du candidat aprés avoir pris
connaissance

- de son itinéraire de formation (en particulier du choix des modules),

- de l'annexe pédagogique de la convention de stage,

- de la liste synthétique des travaux effectués pendant le stage et visée par le maitre de stage

- de l'appréciation motivée du formateur responsable du stage, s'appuyant sur l'avis du maitre de stage

- du rapport de stage

Lors de la soutenance orale, le candidat devra présenter en 5 minutes environ le raisonnement qui I'a conduit
a adopter le point de vue développé dans son rapport et & mettre en valeur les points essentiels du rapport de
stage. Cet exposé sera suivi d'un entretien de 20 a 25 minutes, I'épreuve ne pouvant excéder 30 minutes.

En cas d’'absence d'un professionnel convoqué en temps et en heure, un candidat ne peut refuser de passer
son épreuve sous prétexte qu'il subit un préjudice.

Aucune annotation ne doit é&tre mentionnée par les examinateurs sur les rapports.

En revanche les annotations avec argumentation s'effectueront au verso de la grille d'évaluation. Ceci
permettra de justifier des notes.

Les deux exemplaires du rapport doivent étre rendus au candidat.

La grille d'évaluation commune aux trois spécialités du BTA option Commercialisation et services se trouve en
annexe | de la présente note de service.



ANNEXE |

GRILLE D’EVALUATION DU RAPPORT DE STAGE B.TA

OPTION : COMMERCIALISATION ET SERVICES.

SPECIALITES : - SERVICES ADMINISTRATIFS
- SERVICES EN MILIEU RURAL
-COMMERCIALISATION

Candidat : NOM et Prénom :

ECRIT SUR 80 POINTS

Capacités Criteres d’évaluation Note
C1 Présentation générale /5
Capacité a réaliser un rapport clair- qualité de mise en page
(saisie informatique) cohérent, - illustration
argumenté, personnalisé. - etc...
Rédaction /10
- titre, lieu, sommaire, résumé, introduction, conclusion, nombre de
pages.
- plan : démarche cohérente.
- style et expressions sur I'ensemble, orthographe.
TOTAL C1 /15
Cc2
Capacité a analyser I'environnemendlescription et fonctionnement, objectifs. /10
et I'évolution de I'entreprise ou de| - situation de I'entreprise dans son environnement géographique,
I'organisation ou de la collectivité,| économique, sociologique, politique, culturel ... /10
en mettant en évidence les atouts|etprésentation des grandes étapes et/ou des grandes décisions expliquant
les contraintes, pour comprendre séa situation actuelle de I'entreprise. /5
situation actuelle et son -mise en évidence des atouts et contraintes.
fonctionnement global.
TOTAL C2 125
C3a - argumentation sur le choix.
Capacité a analyser une activité ou-description du service, de I'activité ou du marché. /10
un service ou un marché lié au - points forts, points faibles, motivation, freins...
support de stage. - perspectives. /10
TOTAL C3a /20
C3b -présentation et argumentation du choix. /12
Capacité a analyser une question |qobjectifs et démarches méthodologiques
se pose au sein de I'entreprise, de -pertinence de la ou des proposition(s) appuyée(s) sur des arguments :
I'organisation de la collectivité ou | +  technico économiques.
un projet ou une décision prise ou/a  Socio-économiques et/ou humains. 18
prendre. - incidences , perspectives.
TOTAL C3b /20
TOTAL ECRIT /80

APPRECIATIONS DE L’ECRIT

ORAL SUR 120 POINTS
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Capacités Criteres d’évaluation Note
C4 - respect du temps
Capacité a présenter de maniergualité de I'expression (élocution, clarté, choix du vocabulaire) /20
claire et concise (5 a 10 minutesitilisation et maitrise de supports de communication pertinents.
maximum, ne pas interrompre mise en évidence des points jugés essentiels par I'éleve
I'éléve) les points clés du rapport.| - pertinence de ses choix /20
- Style et expressions sur I'ensemble, orthographe.
TOTAL C4 /40
C5 - compréhension des questions. /30
Capacité a débattre avec le jury. |- pertinence des réponses.
- aisance de I'expression orale. /15
- solidité de I'argumentation
« utilisation de I'ensemble de ses connaissances et de son expérience. /35
*  Maitrise des données développées dans le rapport.
TOTAL C5 /80
TOTAL ORAL /120
LES PRINCIPALES QUESTIONS POSEES :
APPRECIATIONS DE 1I’ORAL
Date :
N°de jury :
TOTAL ECRIT /80
TOTAL ORAL /120
TOTAL GENERAL /200
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