	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 :

Accueil de clientèle

TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :

Accueil des visiteurs, réception  d’un appel téléphonique des clients en français (ou en langue étrangère).
	Activité administrative à caractère



( Organisationnel



( Technique



( Relationnel

Date, période :

Avril 

Activité administrative réalisée en Autonomie



(  Seul(e)/en binôme 



( En participation


	1
	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte (organisation, service, poste de travail)

JACOBY VOYAGES est une agence de voyages située à Beauvais, dirigée par Mme Pascale DELARUE, responsable d’agence.

Elle accueille souvent des stagiaires dans le cadre de leur formation.

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

A l’interne :  Le responsable d’agence, Madame DELARUE

                      Les agents de comptoir, Madame LEBLANC et Madame DUMORTIER
A l’externe :   La clientèle

                        Les prestataires de services touristiques


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

· Banque d’accueil

· 3 bureaux d’accueil équipés de matériel informatique et des outils de l’internet



	2
	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)

1) réception  d’un appel téléphonique pour le report de rendez-vous de Monsieur Gosset et prise en note du message à transmettre à Madame Delarue

2) accueil de Madame Legrand, retraitée SNCF, qui souhaite s’inscrire avec son mari et ses deux petits-enfants au  voyage promotionnel à destination de Londres du 21 au 23 mai 2010

3) réception d’un appel téléphonique : message laissé en anglais sur le répondeur de l’agence de voyages pendant ses heures de fermeture. Madame Tuckler souhaite obtenir des informations concernant le Parc Astérix



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

Mission 1

Le supérieur hiérarchique est informé du résultat : proposition d’un report de rendez-vous par Monsieur Gosset que Madame Delarue devra confirmer en fonction de ses disponibilités

Mission 2

· L’interlocuteur est identifié et accueilli courtoisement 

· Le formulaire d’inscription est correctement rempli

Mission 3 
Le message émis en Langue Étrangère est compris par l’interlocuteur et transmis à l’aide d’une fiche message téléphonique à Madame DELARUE



	3
	Auto-évaluation de l’activité 

	Apprentissages en termes de Compétences, de situations professionnelles rencontrées, de techniques et de savoirs mobilisés



	Apport(s) professionnel(s) et personnel(s)




	4
	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.


























