MÉTHODOLOGIE DU PROJET
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Nom : ……………………………….

Prénom : ……………………………

Classe : ……………………………..
Épreuve pratique de Comptabilité et Finance d’Entreprise

Baccalauréat S.T.G.  2010.
Lycée ……….
Académie de ……..
LE PROJET
1-Présentation générale

Le projet est le deuxième travail demandé dans l’épreuve pratique de spécialité (avec l’étude). Le projet est une production qui mobilise des ressources et activités coordonnées entre elles dans un contexte en rapport avec votre spécialité.

Avec un coefficient de 5, cette épreuve est essentielle dans la réussite du baccalauréat.

· Epreuve orale de 45 minutes

· Coefficient 5

Le projet sera présenté dans la deuxième phase de l’oral qui dure 15 minutes (présentation de l’étude comprise aussi) ; elle consiste à présenter sa démarche et sa contribution personnelle au sein du groupe dans la réalisation des objectifs définis par le groupe. Pour plus de précision, il est possible de consulter les documents officiels sur le site www.eduscol.education.fr .

2-Plan du guide méthodologique du projet
Etape 1 : La tenue régulière d’un planning

Etape 2 : La découverte du projet (tableau d’analyse du projet)
Etape 3 : La définition et la répartition des tâches (tableau d’analyse du contexte et tableau de répartition des tâches)
Etape 4 : La réalisation du travail personnel (tableau de suivi individuel)
Etape 5 : La validation du projet
Etape 6 : La préparation de l’oral
ÉTAPE 1: LA TENUE RÉGULIÈRE D’UN PLANNING
Le projet doit être élaboré sur une durée de 16 heures de travail en classe. Votre temps étant limité, il faut s’organiser en renseignant le planning ci-dessous. Vous ferez figurer pour chaque séance, sa date de réalisation et sa durée, les objectifs à atteindre, les écarts constatés et les décisions prises pour la séance suivante. Vous pourrez inscrire tous les travaux réalisés en classe et/ou à votre domicile ou au CDI en les distinguant à l’aide de couleurs ou de polices différentes.
	Date
	Durée de la séance
	Objectifs de la séance
	Difficultés rencontrées durant la séance
	Décisions pour la séance suivante

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ÉTAPE 2 : Découverte du projet
(Identification du besoin et des contraintes de l’entreprise)
Afin de découvrir et bien cerner le contexte de votre projet vous pouvez utiliser la méthode du QQOQCP comme vous l’avez déjà fait pour votre étude, ce qui vous permettra de vous poser les bonnes questions.
Fiche d’analyse du contexte de l’entreprise

	QUOI ?
	Quel est le contexte décrit ? (Quelle entreprise est concernée, quelles sont ses caractéristiques, son ou ses activités ?)
Quels sont les problèmes soulevés ? 

Quelles sont les attentes mises en avant par le contexte ?

Quels sont les objectifs à atteindre ?

	QUI ?
	Quelles sont les personnes concernées par ce contexte ?

	OU ?
	Où se déroule le contexte ?

	QUAND ?
	A quel moment de la vie de l’entreprise apparaît le problème ainsi que les attentes et les objectifs ? (durant un exercice comptable, en fin d’exercice, …)

Depuis quand le problème, les attentes et les objectifs existent-ils ?

	COMMENT ?
	Quels sont les résultats à produire et comment pouvez-vous les produire ? 

	POURQUOI ?
	Quelles sont les causes et les conséquences ?
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Vous pourrez ainsi présenter un tableau de synthèse réalisé par tous les membres du groupe.
Tableau d’analyse du contexte du projet

(Travail collectif)
	


	

	


	

	


	


ÉTAPE 3 : Définition et répartition du travail entre les membres du groupe
Après avoir défini les objectifs à atteindre  vous devrez définir et répartir l’ensemble des tâches entre les membres de votre groupe.
Vous pourrez présenter dans un premier tableau l’ensemble des tâches à accomplir. Il s’agira d’un travail collectif.

DESCRIPTION DES TACHES A ACCOMPLIR
(Travail collectif)

	Descriptif de l’ensemble des tâches à accomplir
	Techniques comptables à utiliser
	Outils informatiques

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Une fois ce plan de travail global défini, vous devrez procéder à la répartition des tâches entre les membres du groupe. Cette répartition devra être juste et cohérente. Il faudra veiller à ce que chacun ait suffisamment de travail à réaliser afin de ne pas surcharger certains membres ou au contraire ne pas laisser certains membres sans travail… Vous pourrez user de vos forces de conviction et de diplomatie pour assurer une répartition équilibrée des tâches.
REPARTITION DES TACHES 

(Travail collectif)

	Tâches à réaliser
	Nature de la tâche*
	Membre du groupe responsable
	Durée

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


*La nature de la tâche peut se décliner en travail personnel, réunion de groupe, présentation d’un travail personnel au groupe, mise à disposition du travail à un membre du groupe, mise en commun du travail, synthèse commune,validation des résultats (liste non exhaustive).
[image: image4.wmf]N’oubliez pas que lors de votre prestation orale vous devrez justifier de la méthodologie de travail retenue et de la répartition des tâches retenue entre les membres du groupe.
ÉTAPE 4 : LA RÉALISATION DU TRAVAIL PERSONNEL
Une fois l’ensemble des tâches déterminé et le travail réparti entre chaque membre du groupe, vous allez réaliser seul votre contribution au projet. Pour cela vous pourrez remplir le tableau ci-dessous lors de chacune de vos périodes de travail. Il s’agit d’un guide qui vous pourra vous servir de support lors de votre présentation orale.
Tableau de suivi du travail individuel
	

	

	


	
	
	


[image: image5.wmf]N’oubliez pas que lors de votre prestation orale vous devrez présenter et justifier votre travail personnel (outils utilisés et documents obtenus). Tous vos documents doivent être numérisés.
ÉTAPE 5 : LA VALIDATION DU PROJET
Lorsque les membres du groupe ont réalisé l’ensemble des tâches qui leur était assignées, il est nécessaire de se poser les questions suivantes : 
· les objectifs définis dans le tableau d’analyse du contexte du projet (Etape 2) ont-ils été atteints ? Si certains ne le sont pas, pourquoi ?
· la coordination au sein du groupe s’est-elle bien déroulée ?

· pourriez-vous formuler des conseils aux élèves actuellement en classe de Première sur les méthodes de travail et la répartition des tâches entre les membres du groupe ?

ÉTAPE 6 : LA PRÉPARATION DE VOTRE ORAL

Pour réussir votre oral, il vous faudra traiter les points suivants :
· présentation du problème ou du besoin en exposant le contexte, les objectifs et les contraintes (Etape 2).
· présentation de votre démarche de travail et de vos résultats. Pour cela il vous faudra :

· exposer la ou les démarches de préparation de votre projet. Il s’agit du travail collectif réalisé dans l’étape 3.

· exposer la ou les démarches de réalisation de votre contribution personnelle (Etape 4). Vous devrez prouver au jury que vous maîtriser les techniques et les méthodes utilisées et que vos résultats sont pertinents.
· présenter votre méthode de validation du projet (Etape 5).
· conclure en insistant principalement sur trois points :

· prouver que vous avez bien répondu à la problématique définie au début de votre exposé.

· ne pas hésiter à présenter les difficultés rencontrées et les solutions que vous avez trouvées pour les résoudre.
· exposer les apports du projet en terme de conseil à de futurs élèves de Terminale, en terme de meilleure maîtrise des techniques comptables utilisées ; enfin exposer les apports sur le plan personnel (votre capacité à vous intégrer dans le groupe, votre sens de l’initiative et votre capacité à respecter ou non les délais imposés).
Lors de votre exposé oral devant les deux membres du jury, vous pouvez utiliser tout support de communication que vous jugerez nécessaire (diaporama, transparent, document imprimé,…) en prenant garde de les utiliser au bon moment et pour une durée pertinente.
Comme pour toute épreuve, l’entrainement à l’oral est la clé de la réussite : il vous permettra de corriger les imperfections, de prendre confiance et de communiquer cette confiance…
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