

LOGO DE L’ETABLISSEMENT




CARNET DE BORD
Chef d’œuvre – Classe de terminale baccalauréat professionnel


NOM :

Prénom :









Sommaire 

I. Définition et présentation du chef d’œuvre	p.3

II. Les grandes étapes du chef d’œuvre 	p.5

III. Les actions envisageables 	p.6

IV. Exemple de fiche de présentation du chef d’œuvre 	p.7

V. Le questionnement : méthode QQOQCP	p.8

VI. Les outils à votre disposition 

A. Calendrier prévisionnel	p.9

B. Liste de contrôle	p.11

C. Fiche d’activité	p.12

VII. Les bilans

A. Bilan individuel	p.13

B. Bilan collectif	p.14

VIII. Les ressources utiles	p.15





I. Définition et présentation du chef d’œuvre 

1) Définition du chef d’œuvre
Le chef-d’œuvre est une démarche de réalisation très concrète qui s’appuie sur les compétences transversales et professionnelles travaillées dans le cadre de votre baccalauréat professionnel Gestion Administration. Il est l’aboutissement d’un projet pluridisciplinaire qui peut être de type individuel ou collaboratif.
· Le chef d’œuvre est évalué dans le cadre de votre baccalauréat en contrôle continu sur les deux années. Une note est attribuée en fin de première et en fin de terminale.
· Un oral de présentation aura lieu en fin de cycle (terminale), durée 15 minutes. La note finale sera donc composée du cumul des deux notes obtenues en première et terminale (50 %) et de la note de l’oral (50 %). Exemple : un élève a 12 et 13 en 1ere et terminale et 16 à l’oral. La note finale correspondra à 12.5 + 16 / 2 = 14.25. Cette note est coefficientée 2.
· Le chef d’œuvre vous permet également de mettre en valeur votre démarche de projet, évaluée dans le pôle 4 de votre diplôme (coefficient 2).

2) Le chef d’œuvre de première
Le chef d’œuvre de la classe de première a été proposé par l’équipe enseignante.
Il s’est concrétisé par :
· La création d’un book sur le thème du handicap.
· La préparation d’ateliers informatiques à destination d’élèves en situation de handicap.

3) Le chef d’œuvre de terminale
Pour la classe de terminale, le choix de la thématique et la réalisation du chef d’œuvre seront de votre responsabilité.
Vous serez donc libre de choisir votre chef d’œuvre, l’organisation avec laquelle vous allez travailler, vos méthodes de travail.
L’équipe enseignante vous guidera dans vos choix et mettra ses ressources à votre disposition lors de séances prévues à cet effet. 
La réalisation du chef d’œuvre sera donc préparée en partie en classe, mais devra également être menée sur votre temps personnel ! Il en va de même pour la réalisation de vos fiches d’activité sous CERISE PRO (pôle 4). L’élaboration du chef d’œuvre peut également être amorcée lors de vos périodes de formation en milieu professionnel.
4) Le dossier d’évaluation en fin de cycle
Aucune forme ne vous sera demandée concernant le dossier d’évaluation.
Il devra néanmoins comporter une page de garde incluant Nom, Prénom, Section, logo de l’établissement et le titre « Chef d’œuvre » et une séparation en deux parties :
· Partie 1 – Le chef d’œuvre de première incluant la fiche de présentation de votre projet, les travaux individuels relatifs à votre chef d’œuvre (planning, courriers, productions diverses), les grilles bilan individuelles et collectives. 

· Partie 2 – Le chef d’œuvre de la classe de terminale incluant la fiche de projet, la méthode QQOQCP, au minimum deux fiches d’activités (voir modèle dans votre carnet de bord), vos productions individuelles originales (courriers, mails, supports divers, budget…), votre grille d’évaluation individuelle et votre grille collective.
Vous pouvez rajouter éventuellement en annexes des photos ou tout autre document pouvant éclairer le jury. 






























II. Les grandes étapes du chef d’œuvre

1- Se positionner. Définir si vous voulez mener votre chef d’œuvre seul ou en binôme.

2- Choisir une thématique et rechercher les partenaires avec lesquels vous allez mener le chef d’œuvre.

3- Compléter la fiche de présentation du projet et mener l’analyse à l’aide de la méthode QQOQCP. D’autres méthodes existent : forces et faiblesses de mon projet par exemple.

4- Etablir un planning prévisionnel. Il s’agit ici de fixer les grandes étapes de votre projet en gardant à l’esprit que votre oral se déroulera à la fin du mois de mai de l’an prochain. Il faudra également tenir compte de vos PFMP. 

5- Réunir tous les documents qui pourront vous être utiles (logo de l’établissement, papier en-tête, plaquette de présentation GA, informations sur le partenaire…).

6- Créer un espace de stockage dédié au chef d’œuvre (soit sur MBN, soit à l’aide d’un dossier partagé de type google drive si vous travaillez en binôme). Prévoir une double sauvegarde. 

7- Si votre chef d’œuvre doit engager des dépenses/et ou des recettes, établir un budget prévisionnel (recettes attendues – dépenses prévues). Attention, les chefs d’œuvre sont réalisés dans un cadre budgétaire très limité, les financements pour les chefs d’œuvre sont très difficiles à obtenir.

8- Prendre les premiers contacts avec le ou les partenaires. Prévoir peut-être une présentation des attendus du chef d’œuvre et une présentation de votre projet.

9- Identifier tous les acteurs du projet et communiquer professionnellement avec eux (mails, courriers, préparation d’appels téléphoniques) … tous les supports doivent être préparés et conservés. Attention ! Des autorisations de sortie peuvent être accordées mais doivent faire l’objet d’une demande spécifique. 


10- Faire des points d’étape avec votre binôme et vos professeurs. Indispensables lorsque vous travaillez à plusieurs, ce sont des réunions informelles qui vous permettent d’analyser l’avancée de vos travaux et éventuellement de procéder à des corrections.

11- Compléter pour chaque activité technique/professionnelle une fiche d’activité (voir modèle dans le carnet de bord).

12- Suivre le projet à l’aide de la liste de contrôle (voir modèle joint).

13- A la fin de votre projet, compléter le bilan de groupe (si binôme) ou le bilan individuel de votre réalisation.

Attention, n’attendez-pas la dernière semaine afin de compléter votre dossier pour l’oral. Ce dernier doit être constitué progressivement.


III. Les actions envisageables 
Dans votre environnement immédiat, vous disposez de partenaires susceptibles de pouvoir collaborer avec vous dans le cadre d’un chef d’œuvre.
Les organisations en lien avec vos PFMP 



Une entreprise de votre connaissance





Une association caritative locale, un club sportif


Votre établissement scolaire







Exemples d’actions :
· Entreprise/mairie – Mener une action de communication, aider au développement d’une activité emblématique de l’organisation (portes ouvertes par exemple), participer à l’organisation administrative et à la logistique d’un salon, assurer la préparation administrative d’une action de prospection… 

· Association caritative – Proposer une action à visée caritative dans la structure ou dans l’établissement scolaire.

· Club(s) sportifs – Participer à l’organisation de rencontres, organiser un tournoi, une action interne emblématique (assemblée générale…).

· Lycée : mener une action de sensibilisation sur une thématique précise (violence, harcèlement, homophobie… avec présence d’intervenants extérieurs), organiser une campagne de don du sang,  valoriser votre filière auprès des professionnels (rencontres professionnelles), participer à des actions pédagogiques d’envergure (rencontres avec des auteurs…) – Mois de l’autre.



IV. Fiche de présentation du chef d’œuvre 

	FICHE DE PRÉSENTATION DU CHEF D’ŒUVRE
CLASSE DE TERMINALE BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL
GESTION ADMINISTRATION

	Réalisation 

 Individuelle			 Collective

NOM(S) et PRÉNOM(S) des élèves engagés :



	
NOM DE VOTRE PROJET : 


	 Organisation avec laquelle vous allez mener votre chef d’œuvre



	 Partenaires de votre chef d’œuvre (exemples : proviseur, documentaliste, responsable administratif, dirigeant, CPE, DDFPT, président associatif…)


	 Les objectifs du chef d’œuvre 



	 Les motivations pour mener ce projet


	 Les compétences techniques et professionnelles que je devrais mettre en œuvre (exemple : communiquer à l’écrit, à l’oral, produire des supports, organiser mon temps, gérer un budget, gérer les devis…). Vous pouvez vous baser sur les compétences du passeport professionnel.


	 Les grandes étapes de mon chef d’œuvre et l’affectation des rôles de chacun



	 Les contraintes (temps, organisationnelles…)



	 Le budget de mon opération

· Les recettes envisagées : 
· Les dépenses envisagées :



V. Le questionnement – Méthode QQOQCP ?
[image: ]











	Qui ?
	

	Quoi ?
	

	Où ?
	

	Quand ?
	

	Comment ?
	

	Pourquoi ?
	







VI. Calendrier prévisionnel
	SEMAINE N°
	DATE 
	ACTIONS

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




Tenir compte des périodes de PFMP (présentes dans votre livret scolaire).
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VII. Exemple de liste de contrôle

	LISTE DE CONTRÔLE

	Activité à réaliser
	Acteur (qui la réalise)
	Date prévue
	Date de réalisation

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



VIII. Exemple de fiche d’activité
	Fiche de présentation d’une activité

	NOM :
	Prénom :

	Nom de l’activité :

	Correspondance pôle 4* :

	Correspondance autres pôles du GA* :

	Description du contexte de réalisation de l’activité











	Description des conditions de réalisation (durée, moyens mis en œuvre, démarche entreprise).










	Analyse (réussites, faiblesses)












*voir directement dans votre passeport professionnel.

IX. Fiche bilan individuel 
	FICHE BILAN INDIVIDUEL

	NOM :
	Prénom :

	Classe :

	Diplôme préparé :

	NOM DU PROJET :

	 Présentation synthétique du projet







	 Les compétences relationnelles, techniques et professionnelles mises en œuvre (possibilité de reprendre les compétences du référentiel)







	 Les apports personnels de ce projet







	 Les difficultés que j’ai pu rencontrer à titre individuel






	 Les points que je souhaiterais améliorer






	 Conclusion personnelle sur mon chef d’œuvre









X. Fiche bilan collectif
	FICHE BILAN COLLECTIF

	NOM INTERVENANT 1 :
	PRÉNOM INTERVENANT 1 :

	NOM INTERVENANT 2 :
	PRÉNOM INTERVENANT 2 :

	Classe :

	Diplôme préparé :

	NOM DU PROJET :

	PARTENAIRES :




	 Présentation synthétique du projet







	 Quels étaient les objectifs visés ?







	 Quelles méthodes de travail avons-nous mis en place afin d’atteindre nos objectifs ? Comment nous nous sommes organisés ?







	 Quelles sont les difficultés auxquelles nous avons dû faire face ?







	 Conclusion collective sur notre chef d’œuvre









XI. Ressources utiles

· Informations sur le chef d’œuvre 
http://quandjepasselebac.education.fr/exprimer-ses-talents-avec-le-chef-doeuvre/ 
https://www.onisep.fr/Choisir-mes-etudes/Au-lycee-au-CFA/La-voie-professionnelle/La-voie-professionnelle-se-transforme/Un-chef-d-oeuvre-a-realiser 
https://www.youtube.com/watch?v=rxc8Iguh9xM 
https://view.genial.ly/5ec5371644a3220d9705f575/learning-experience-challenges-comment-reussir-ton-chef-doeuvre-en-6-etapes 

· Des outils de présentation 
Créer un support animé pour votre présentation orale grâce à GENIALLY https://www.genial.ly/fr 
Un autre outil de présentation : www.prezi.com 
Créer des supports professionnels : www.canva.com 




2

image1.png
Les questions

De qui, avec qui, pourle  Responsable, acteur, sujet,

Q@ Gl compte de qui cibe.
5 Quoi, avec quoi, en relation
Q awiz Qe Out, objet, résutat
" o oar o o Lieu, déplacement,
o ou? 4, par ol venant doi...  Liew: Séplacery
(@] {Guandr) Tous s petride Deate, périodicté, durée.

jusquia...
De quele fagon, dans

C Comment? quelies conditions, par quel
procédé

Procédure, technique, acton,
moyens matériel

p  Pourquoi? Cause, facteur déclenchant Les causes,la « raison »
Pour quoi ? Mol inyjté, objecti. détre, objecti.




image2.png
Académies d'Aix-Marseille, Amiens,

Calendrier scolaire 2021-2022

Académies de Besangon, Bordeaux,
Caen, Lille, Nancy-Metz, Nantes, Nice,

(Orléans-Tours, Reims, Rennes, Rouen,
Strasbourg

Académies de Créteil, Montpellier

Clermont-Ferrand, Dijon, Grenoble,

www.vacances-scolaires-education. fr it i Paris,Toulouse, Versalle

iR 1 v 1 ver 1 sam 1 k1 wax 1 vn 1 om 1 ver 1 v 1 w1
2 sam 2 o 2 om 2 ver 2 wer 2 sam 2 wn 2 2 sam 2 s 2
v 3 om 3 v 3 w3 3 3 om 3 s 3 v 3 om 3 ven 3
s 4 wn 4 sam 4 s 4 ven 4 ven 4 wn 4 ven 4 sam 4 wn e o
om s s s om s wen s sam s s s s om s s s o s
wn 6 s w6 "6 om 6 om 6 wis e 6 w6 ven 6 am 6
s 7 w7 i 7 o 7 w7 w7 w7 sam 7 i 7 w7 om 7
) v 8 vin 8 sam 8 e 8 wax 8 v 8 om s ven 8 o 8 w8
) sam 9 ) om 9 ) ) sam 9 wn s ) sam 9 w9
ven 10 om 10 ven 10 wn 10 i 10 10 om 10 g 10 ven 10 om 10 ver 10
sam 11 wn 11 11 sam 11 wax 11 v 11 ven 11 wn 11 e 11 sam 11 w1 11
om 12 s 12 v 12 om 12 ver 12 a1z sam 12 e 12 2 om 12 s 12 v 12
w1 e 13 w13 wn 13 1 om 13 om 13 ves 13 v 13 wn 13 ver 13 s 33
s 14 18 om 14 s 14 Ve 1 w14 wn 18 14 sam 10 s 14 18 om 14
wen 15 ven 15 wn 15 ver 15 sam 15 w15 wan 15 ven 15 om 15 wen 15 v 15 w15
16 sam 16 s 16 18 om 16 en 16 wer 16 sam 16 wn 16 w16 sam 16 16
v 17 om 17 ver 17 o 1 wn 17 w1 17 om 17 wag 17 v 17 om 17 ver 17
sam 18 wn 18 18 sam 18 s 18 ven 18 ven 18 wn 18 win 18 sam 18 wn 18 18
om 19 w19 ven 19 om 19 ver 19 sam 19 sam 19 e 19 19 om 19 s 19 ven 19
wn 20 ) sam 20 wn 20 e om 20 om 20 vex 20 ven 20 wn 20 ver 20 sam 20
wag 21 e om 21 s 21 e 21 wn 21 wn 71 e sam 21 s 21 e om 21
e 22 v 2 w2 ves 22 sam 22 s 22 wax 22 ven 22 om 22 e 22 o 2 wn 22
EE) samz w23 ) om 23 ver 23 ven 23 a2 w7 B sam wan 23
vin 2 ow 26 ven 24 ven 24 w2 v 24 v 2 om 24 i 24 ven 2 om 26 s 24
am s wn 25 2 sam 25 s 25 v 25 vin 25 wn 25 win 25 sam 25 wn s s
om 25 w26 v 5 om 26 R 26 sam 26 sz an 26 2 om 26 s 26 v 25
w77 i 27 sam 27 w2 7 om 27 om 27 ver 27 ven 77 w77 ver 27 sam 27
wa E om 28 w28 v 28 wn 28 wn 28 2 sam 28 w28 E om 28
ven 29 v 29 wn 29 ves 29 sam 29 wax 29 ven 29 om 29 wea 29 v 29 wn 29
0 sam 30 Mar 30 1 320 om 30 e 30 sam 30 N 30 0 30 sam 30 Msg 30

om 31 ven 31 wn 31 v 31 MAR 31 om 31 meR 31





