	BEP Métiers des Services Administratifs
FICHE DESCRIPTIVE D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE N° 1
ÉPREUVE EP1 : PRATIQUE PROFESSIONNELLE DES SERVICES ADMINISTRATIFS -  CCF

	[image: image2.wmf]Nom et prénom du candidat :

Etablissement (cachet) : LP R. Desnos – Crépy en Valois



Académie : Amiens

	INTITULE DE L’ACTIVITE :

TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :
Accueil de visiteur, réception d'appels téléphoniques de clients, d'usager, en français.
	Activité administrative à caractère


( Organisationnel


( Technique


( Relationnel

Date, période :      / 03/2010
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 du cadre de l’activité :
Liaisons fonctionnelles
A l'interne : 

A l'externe : 
Contraintes

Durée préconisée : 15 minutes
Ressources matérielles



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



	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)
Je devais accueillir Mr Rossi, l’informer et l’orienter. 

Pour cela j’ai suivi la fiche de procédure.
J’ai vérifié la liste des participants et l’invitation de mon visiteur.

J’ai rempli la fiche visiteur

Je lui ai donné son badge et une brochure d’accueil.
Je lui ai indiqué à partir du plan l’endroit où se trouve la salle de conférence



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


	3
	Auto-évaluation de l’activité 

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

	J’ai su :

- vérifier l’identité de Mr Rossi comme pédiatre et participant à la conférence « le lait maternisé pour le nourrisson »,
- l’accueillir et l’orienter vers la salle de conférence « Marie Curie »,
- lui fournir un badge,
- compléter sa fiche visiteur.

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

	J’ai eu quelques difficultés à gérer mon stress.
J’étais tendu et je n’ai pas su sourire.
Je parlais un peu trop vite

J’ai su orienter mon visiteur sans erreur.


	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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Je dois vérifier, pour chaque visiteur leur invitation. Je dois  leur donner un badge, leur fournir une brochure d’information et compléter la fiche visiteur.








Accueillir, informer et orienter un  visiteur
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Les visiteurs dont Mr ROSSI.








Mr ESCULAPE, Directeur des recherches et Mr MARTIN à la direction.








Je suis réceptionniste dans l’entreprise LABO Médica Progress. Je dois accueillir et orienter les nombreux visiteurs vers la salle de conférence « Marie-Curie ». La conférence à lieu de 14 à  18 heures. Le thème est « le lait maternisé pour  


le nourrisson ». Mr ROSSI se présente à 13 heures 55.








MERLIER Mégane








Je dispose d’un bureau, des fiches visiteurs, des brochures, des badges, d’un plan des locaux, d’une fiche de procédure, de la fiche  sur la conférence.








Mon poste de travail est équipé d’un téléphone, d’un accès Internet et des logiciels bureautiques.

















Fiche accueil complétée.


Fiche de procédure complétée.


Monsieur Rossi muni de son badge est arrivé à l’heure dans la salle « Marie Curie »











