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Comptable d'Entreprises . Gestion (CG) - :
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Professionnelle. Financiere Gestion (CG) ‘
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Quitils de S ._ . ~ .
Cormmunication Techniques de + Communication 2h 2
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=== Defintion des epreuves

Probatoire ACA

I3

L. Epreuves Ecrites d’Enseignement Général

Frangais / English Language

4 H

- Anglais / French

20

-~ Histoire ou Geographie

1H

Education a la Citoyenneté et a la Morale

1H

S/Total 1

8 H

1L Epreuves Professionnelles lerites

- Economie Générale

130

- [conomie d’Entreprise

- Drout

1 H 30

1 30

Complabinic

Crrenmyantion o Travall Adnratest O T A D

1 i
IR

210

31 '

S/Total 2

1L Epreuves Professionnelles Pratiques

r

Yoo b3 vy v PR P LT o oy yan sy docngen o
}'mtiqw: Pro romnelle sur Matd ol

- Atelier obligatoire :
" Rédaction Professionnelle (RP) *
Application des Logiciels (dossier 1 et dossier 2)
- Atelier au choix :
Téléphonie
Reproduction sur copieur

-+ Télécopie

jo ]

14 I1

111
1 X

15 min / candidat

S/Total 3

2H 15

Epreuve d’Education Physique et Sportive

Total Général

24 H 15

* Nouveau

oM




Deéfinition des epreuves Probatoire ACA

EPREUVES SPECITFIQUES

1- ORGANISATION DU TRAVAIL ADMINISTRATIF (O.T.A) Durée: 2 i Coef.: 2 - 40 points
Il s’agit d’une épreuve écrite composée cssentiellement des questions de cours. Ces questions
doivent couvrir les programmes des classes de Seconde STT, de Premicre et ACA. Le sujet
proposé doit comporter 30 questions notées sur 40 points. Sa structure est la suivante .

- Questions ouvertes : 40 % du poids total ; soit 12 questions notées sur 16.5 points ;

- Questions & choix multiples : 30 % du poids total ; soit 9 questions notées sur 9
points ;

- unestions fermées : 30 % du poids total ; soit 9 questions notées sur 4.5 points.
) ] I

I - TRAVAUX D'APPLICATION (T.A) ¢ Dur¢e:3 H Coef.: 3 60 points
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o candidat ol exeoutol dos tavaux achministraltils on conformiia aveo 1o contenu dua

programme officiel.

Cette épreuve gui se présente sous la torme d’une synthese permet d7évaluer le candidat sur les
démarches méthodologiques et le savow - faire ¢tudics depuis la classe de seconde et relauves

aux aclivités administratives.
Lorsque lés réponses aux questions requicrent des informations spéciliques, une
documentation snceincte peut éire fournie au candidat (informations sur Pentreprise, textes
juridiques, statistiques).
I’ ¢preuve comportera obligatoirement 04 dossicrs :
o Trois dossiers notés sur SO points, consacrés aux (ravaux d ‘organisation el de
. . e e o X
communication relevant des cours d’OTA des classes de 2" STT et de Premicre ACA,
s Un dossier noté sur 10 points, consacré aux (ravaux de gestion: Complabilité,

Mathématiques appliquées et Statistiques, Commerce relevant des cours des classes de
2 STT et de Premiére ACA.

It - OUTILS ET TECHNIQUES DE COMMUNICATION : Durée2 H Coef.:2 40 points

Cette épreuve comporte 2 parties :

< fr-anpremicre-partie-p crmet-de-mesurerdes-acquisitions théoriques dess

domaine du Matériel et Outils Bureautiques de la classe de Premicreijé

ives ACA / 2017
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Frobatoire ACA

2. La deuxiem e partie est la Prise Rapide de la Parole. Il s’agit d’un texte dicté en 03

minutes au maximum a une vitesse uniforme de 70 mots par minute qui sera retranscrit
“ittéralement. 20 points

Nature du texte : ce texte peut &tre a caractére économique, administratif, commercial ou
relatif’a la vie de Pentreprise, a ["actualité, aux technologies nouvelles.

NB : Le travail du candidat est uniguement manuscrit pour toutes les épreuves écrites.

IV - PRATIQUE PROFESSIONNELLE SUR MATERIEL (PPM)

L’>épreuve se présente sous la forme d’un dossier remis au candidat, et incluant un dossier
obligatoire et trois dossiers & tirer au sort

A. Dossier obligatoire :

L. Redaction Professionnelle @ Durée : 1 H Cocef. 2 ~ 40 points

s 4 3 M oy . h ? b M K $ iy
- 0 s e ey JaR ] = ¢ 1y o 17 YN NI O 4y o] e Ny b g BINARTAN
et de o présentation (saisie) d'une correspondance & partir d'un dossie

professionnel el éventucticment, dlablissement de document (3) accompagnant celle-ci
2. Appheation de togiciels : Duarée st H o Coell 2 40 points

Ceo dossicr permet d’vatuer fes aptitudes des candidats 4 utilisation des Topicicls inserits au

progiramine, L épreuve comprend deus sous-dossicrs & Draiter obiigatoirement par le candidal .

- Song-dossier « Oroanisation » 30 min, 20 points ;

- Sous-dossier « Communication » 30 min. 20 points.

13. Dossier a tirer au soxt : (15 min. par candidat) Cocef. 1 20 points
1 Atelier « Téléphonic »

Cet atelier & tirer au sort, permet d’évaluer les aptitudes du candidat a
- Tenir convenablement une conversation téléphonique, concevoir et noter des messages
dans "une des deux langues officielles
- Respecter les régles de politesse et d’accueil téléphonique ;
- Utiliser toutes les améliorations apportées dans le domaine téléphonique (utilisation des
appareils de péritéléphonie efe.).

2. Atelier « Télécopie ».

Cet atelier & tirer au sort, permet d’évaluer les aptitudes du candidat & envoyer ou
recevolr un fax.

3. Atelier « Reproduction sur copieur »

Cet atelier a tirer au sort, permet d’évaluer les aptitudes du candidat a 10{1150

law
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PROBATOIRESTT / CG
COMPTABILITE DENTREPRISES
DUREE @ 4H COEFFICIENT : 4

1. Finalités et objectifs
B !

L'objectif visé est d’apprécier, a travers des cas pratiques varies, comment le

candidat peut:

» résoudre des situations-problémes relatives a la comptabilisation des

principales opérations courantes ;

» suivre el controler les opérations avec les tiers (administration fiscale, clients,

fournisseurs, organismes sociaux, personnel, institutions financieres ot de
crédit).

7. Criteres de Uovaluation

L'évaluation

T aurles critéres suvands

= maitrise des techniquas de traitement des informations financieres |
« precision ol rigueur de la déemarche mise en ceuvre |
« qualite cleonformilé des docuiiments complables produits

+ qualile de Padaptation du candidal a la specificité des siluations rencontrees -

+ pertinence des réponses ;
« qualité et efficacité de 'argumentation et de la présentation des lravaux -
effeclues

3. Modalités d’évaluation

L'épreuve s'appuie sur plusieurs cas concrets présentant une situation réelle ayant

trait a la comptabilité financiere dans une entreprise de fabrication des produuts ou de

commerce des marchandises ou de services.
Elle comporte trois parties indépendantes et est structurée de la fagon suivante :
o les opérations de l'entreprise avec I'administration fiscale : 20%

» les opérations associées a la facturation et le réglemenl des créances ou des

dettes commerciales : 50%
s la comptabilisation et le contrdle des autres opérations Courantes,«f/(%
Chaque partie peut avoir au maximum deux sous-parties. ¢

nseignements Secondaires HGE/ P - f“:TT/ ’30“7
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SATOIRE STT/CG
GESTION DE LUINFORMATION FINANGIERFE

-

DUREE : 4H | COEFFICIENT : 4

1. Finalités et objectifs

t

L'objectif visé est d'apprécier, a travers des cas pratiques variés, comment le
candidat peut ;

» appliquer les postulats et conventions comptables se rapportant aux travaux

de fin d'exercice :
= résoudre des siluations-problémes relatives a
principales opérations de fin d’exercice :

= produire et de présenter les états financiers annuels.

appliquer les techinigues de base de la complabilité de gestion ;
Criteres de Vévaluation

L'évalualion pum sur les critéres suivants -
» conformite et mise en ceuvre des principes comptables en vigueur ;

» nailrise des techniques de gestion des informations financicres -
» précision et rigueur de fa démarche mise en cayvre

» qualité et conformité des documents comptables produits

» Qualite de I'adaptation du candidat a la spécificité des sm.,lat'ions rencontrées |

¢ pertinence des réponses |

» qualité et efficacité de l'argumentation et de la présentation des travaux
effectués.

3. Modalités d’évaluation

L'épreuve s'appuie sur plusieurs cas concrets présentant une situation réelle ayant
trait a la cloture des comptes annuels et a la comptabilité de gestion dans une
entreprise de fabrication des produits ou de commerce des marchandises.
Clle comporte trois parties indépendantes et est structurée de la facon suivante :
» Les travaux d'inventaire et I'application des principes comptables : 40%.,, .
o L'élaboration des états financiers annuels : 30%
o la comptabilité de gestion : 30%
Chaque partie peut avoir au maximum deux sous-partie

a comptabilisation des

B

thsfefed s Enseignements Secon d'}:rn /'GE/ !P STT /2017







VTOIRE STT [ ACH
MPTARILITE
DUREE : 1H30 COEFFICIENT 1

1. Finalités et objectifs
!
L’objec’:tif visé est d’apprécier, a travers des cas pratiques variés, comment le
didat peut :
o tenirles fivres comptables obligatoires ;
« analyser le processus achat-vente des marchandises :

»  produire et prosunor les L,tutb financiers annuels du systeme minimal de
trésorerie.

Criteres de Pévaluation

Lowvaidalion porte sun les onléies suwvants |
»  maitrise des techniques de tratement des informations financicres
« qualité el conformilé des documoents comptables produils

» qualité de Padaptation du candidal & la spécificiteé des siluations rencontrées ;
«  pertinence des réponses |

y it L A f A~ o4 e ey b oy b o e £ dy
» qualite ot efficacité de la présentation des travaux effectuds

e

Modalités d’évaluation

L'épreuve s'appuie sur plusieurs cas concrets présentant une situation réelle ayant
trait a la comptabilité financiere dans une entreprise de commerce des
marchandises,
Elle comporte deux parties indépendantes et est structurée de la fagon suivante :
» la comptabilisation et le controle des opérations courantes : 70%
s le systéme minimal de trésorerie : 30%
Chaque partie peut avoir au maximum deux sous-parties.

Ministére des Enseignements Secandaires JIGE/ P - STT /2017







PROBATOIRE STT / ACC
COMPTABILITE
[ 3

DUREE : 2H COEFFICIENT : 2

1. Finalités et objectifs o |

L'objectif visé est d'apprécier, a travers des cas pratiques variés, comment le
candidat peut :

s résoudre des situations-problémes relatives a la comptabilisation des
principales op—ratlons courantes ;

o résoudre des silualions-problémes relatives a la comptabilisation de
c*ertdme opérations de fin d'exercice ;

» s financiers annuels du-SMT
. dos technigues de base de la complabilite de

2. Critéres delévaluation

U'evaluation porte sur les critéres suivanls

L3

3

a

conformité et mise en ceuvre des principes comptables en vigueur ;
maitrise des techniques de traitement des informations financiéres
gualite et conformité des documents comptables produits ;
qualité de I'adaptation du candidat a la spécificité des situations rencontrées
pertinence des réponses

qualité et efficacité de la présentation des travaux effectués.

3. Modalités d’évaluation

|'épreuve s'appuie sur un ou plusieurs cas concrets présentant une situation réelle
ayant trait a la comptabilité financiére et a la comptabilité de gestion dans une
entreprise.

Elle comporte trois parties indépendantes est structurée de la fagcon suivante :

L 3

entreprise ou le
systeme minimal de trésorerie : 40%

les travaux d'inventaire et 'application des principes comptat
le caloul des colts et résultats analytiques dans une entreprise de fab a‘horﬁ
de produits ou de commerce de marchandises : 30% ]

‘*fm tére des Enselgnements Secondalres /’M SR - STT 2097







DUREE : 2H COEFTICIENT - 2

AN SR S S SN {

1. Finalités et objectifs

f

L'objectif visé est d'apprécier, a travers des cas pratiques variés, comment le
candidat peut :

4

ot
i

L

“

L

3 . i , i
Loevalualion porte sur les critcres suivants

résoudre des situations-problémes relatives a la comptabilisation des
principales opérations courantes :

suivre et controler les opérations avec les tiers (administration fiscale, clients,
fournisseurs, organismes sociaux, personnel).

resoudre des situations-problémes  relatives a la complabilisation des
principales opérations de fin d'exercice
produire et de présenter les &tats financiers

conformité et mise on ceuvre des principes complables en viguour ’
maitrise des techniques de traitement des informalions linanciares ; b
gualité el conformite des documents comptables produits -

1

qualité de l'adaptation du candidal & la spécilicié des situations rencontrees | f }{
pertinence des réponses

qualité et efficacité de la présentation des travaux effectués.

3. Modalités d'évaluation

L'épreuve s'appuie sur plusieurs cas concrets présentant une situation réelle ayant 5 ‘
trait aux opérations courantes, aux travaux d'inventaire et a la comptabilité de gestion
dans une entreprise, f
Elle comporte trois parties indépendantes et est struct ivante : ‘

« la Comptabilisation des opérations courantes dans une entreprise: 40% _ : {

» les lravaux d'inventaire et 'application des principes comptables ou les ctats

financiers annue!s ; 30%
o

de produits ou de commerce de marchandrsu -'60%

LR

Ministere des Enseignements coandmrcw NGEMNP - 8TT /2017




g
pe

o

-]

Enseigneme




e WQOL:\“‘K)E?F r\m} /th_..f« o ;
ASMPTABRILITE

DUREE 5 2H COEFFICIENT : 2
1. Finalités et objectifs ‘ ,

L'objectif visé est d'apprécier, a travers des cas pratiques variés, comment le
candidal peut .
= resoudre des situalions-problémes relatives a la comptabilisation des
principales opérations courantes : :
- resoudre des situations-problemes relatives & la comptabilisation de
- cerlaines opérations de fin d'exercice ;

NP PR ORAT
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2. Crniteres de Vévaluyation

L'évaluation porte sur les criteres suvants
«conformite et mise on wuvie des principes comnmplables en vigueur ; |
»  maitrise des techniques de trallement des informations financiéres |
+gualild el conformite des documents comptables produils '
« qualile de l'adaptation du candidat a la spécificité des situations rencontrées -
» pertinence des réponses :
e qualité et efficacité de la présentation des travaux effectués

3. Modalités d’évaluation :

L'épreuve s'appuie sur un ou plusieurs cas concrets présentant une situation réelle
ayant trait a la comptabilité financiére et a la comptabilité de gestion dans une

entreprise.
Elle comporte trois parties indépendantes est structurée de la facon suivante :
« la Comptabilisation des opérations couranles dans une entreprise ou le ](
systeme minimal de trésorerie : 40%
« les travaux d' mventawe et ”apphcation des prinoipes comptableS' 30% ]
L}

de produits ou de commerce de marchandises : 30%

ment




