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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 :
TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :

cf. « Activités et compétences »
	Activité administrative à caractère


( Organisationnel


( Technique


( Relationnel
Date, période :
Activité administrative réalisée en Autonomie


(  Seul(e)


( En participation


	1
	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte (organisation, service, poste de travail)
Présentation de l’entreprise, du service et de l’emploi occupé (stagiaire, intérimaire …)

	Présentation du cadre de l’activité (Liaisons fonctionnelles, contraintes, ressources humaines et matérielles)
Explication de l’organigramme de l’entreprise
Prise en compte des informations données et du temps
Ensemble des personnes et matériels (hors informatiques) disponibles

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

Description du poste informatique (réseau, logiciels, accès 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)
Rappel de l’objectif

Description complète et détaillée de l’activité

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

Description des résultats obtenus

	3
	Auto-évaluation de l’activité 

	Apprentissages en termes de Compétences, de situations professionnelles rencontrées, de techniques et de savoirs mobilisés
Lister les compétences mises en œuvre (cf. « ACTIVITES ET COMPETENCES »)


	Apport(s) professionnel(s) et personnel(s)
Qualités, connaissances et savoir faire mis en œuvre
Difficultés éventuelles rencontrées


	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.
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