
	BEP métiers des services administratifs
FICHE DESCRIPTIVE D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE     N°
ÉPREUVE EP1 : PRATIQUE PROFESSIONNELLE DES SERVICES  ADMINISTRATIFS -  CCF

	Nom et prénom du candidat :

Etablissement (cachet) :





Académie :

	INTITULE DE L’ACTIVITE :
INFOWEB
Tableau de comparaison des offres
TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :
· Saisie et mise en forme de courriers, notes, comptes-rendus
	Activité administrative à caractère


( Organisationnel


( Technique


( Relationnel
Date, période :
Activité administrative réalisée en Autonomie


(  Seul(e)


( En participation
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	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte (organisation, service, poste de travail)
L’ entreprise INFOWEB (14, rue de Paris – 95800 CERGY PONTOISE), est une SARL de 47 salariés gérée par M. DUPUIS, spécialisée dans la vente et la maintenance des ordinateurs pour les entreprises.

Ses clients sont principalement des PME/PMI.

La société accueille régulièrement des stagiaires et principalement au service Commercial dont la Directrice est Marie Claire DUMONT.

J’effectue mon stage au sein du service commercial et dispose d’un poste de travail autonome.

	Présentation du cadre de l’activité (Liaisons fonctionnelles, contraintes, ressources humaines et matérielles

Liaisons internes : le gérant de l’agence, la directrice du service commercial, les commerciaux, les techniciens

Liaisons externes : les fournisseurs

Les contraintes : respect des consignes

Durée préconisée :  35 mn
Ressources humaines et matérielles :

· un poste de travail équipé d’un matériel informatique installé en réseau

· une connexion Internet et une messagerie électronique
· Une suite bureautique

	Présentation de l’environnement numérique et des équipements du poste de travail

Logiciels à disposition :

· Texteur,

· une télécopie,

· un téléphone
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	Les conditions de réalisation de l’activité

	Présentation de l’activité : Objectif(s), démarche, tâche(s), planification et données de métier (informations, consignes, chartes, règles, normes, etc.), données concernant les acteurs  (en particulier pour les activités relationnelles)
Objectifs : Identifier l’objet, les destinataires et le contexte de communication et rédiger le message ou le courrier adapté à la situation de communication.

Démarche : à partir des consignes de la directrice commerciale, rédiger le message ou le courrier adapté à la situation de communication.
Tâches : 
· lecture des consignes,

· prises de connaissances des différents documents,

· récupérer le modèle sur le réseau,

· sauvegarder le document,

· Identifier le contexte, l’objet, les destinataires

· Respecter les critères de qualité : composition, registre de langage, syntaxe, orthographe, grammaire, présentation)
· Saisir 

· Mise en forme,

· Relecture et correction,
· Vérification,

· Impression.

Données du métier : Fiche message, extraits de catalogue et de conditions générales de vente

	Résultats obtenus : Productions et/ou prestations réalisées - Résultats quantitatifs et/ou qualitatifs

Production obtenue :

· Rédaction d’un message adapté à la situation de communication 
Résultat obtenu :

· Réception du bon de commande du fournisseur demandé.
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	Auto-évaluation de l’activité 

	Apprentissages en termes de Compétences, de situations professionnelles rencontrées, de techniques et de savoirs mobilisés
Je suis capable d’analyser les documents reçus, de collecter les données nécessaires, de faire un choix en fonction des consignes et de contrôler mon travail.

	Apport(s) professionnel(s) et personnel(s)
J’ai appris à rédiger une télécopie
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	Appréciations du professeur (ou formateur) responsable de l’activité 
IMPORTANT : Ces appréciations doivent être suffisamment détaillées pour permettre par la suite l’évaluation CCF

	

	Nom, Prénom et signature du professeur (ou formateur) sous l’autorité duquel l’activité a été conduite.




[image: image1]

























