
	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 : Amiens

	INTITULE DE L’ACTIVITE : 

Classement des dossiers numériques et envoi d’un message électronique
TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :
· Enregistrement et sauvegarde des documents et dossiers numériques
· Gestion du courrier électronique
	Activité administrative à caractère


 FORMCHECKBOX 
 Organisationnel


 FORMCHECKBOX 
 Technique


 FORMCHECKBOX 
Relationnel
Date, période :
Activité administrative réalisée en Autonomie


 FORMCHECKBOX 
  Seul(e)


 FORMCHECKBOX 
  En participation
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	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte (organisation, service, poste de travail)
Je suis stagiaire dans la société Scultcor qui est spécialisée dans la distribution d’équipements de sport. C’est une SARL au capital de 10 000 € dont l’effectif est de 20 salariés. Ses clients sont des salles de sport et de remise en forme. Je travaille sous la responsabilité de Mme Elisabeth Simon, la secrétaire du chef du service administratif. 
Le service administratif dépend de la direction administrative et financière. La direction administrative et financière est composée de trois services :

· le service administratif

· le service comptabilité

· le service des ressources humaines

	Présentation du cadre de l’activité (Liaisons fonctionnelles, contraintes, ressources humaines et matérielles)
L’activité m’a été confiée par Mme Simon, la secrétaire. Je devais la réaliser au cours de la journée du             24 mars, pendant 1h30.
Je disposais de l’organigramme de l’entreprise, de l’annuaire téléphonique interne de l’entreprise et d’un ordinateur.

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

J’avais à ma disposition un PC relié à une imprimante. Je travaillais sous environnement Windows version… Je disposais de mon espace numérique personnel de travail, d’un accès internet et des logiciels inclus dans le Pack Office (Word, Excel, Access, Powerpoint…).
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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)
Activité 1 :

Madame Simon m’a transmis par messagerie électronique 7 documents à archiver de façon numérique. 
Dans un premier temps, j’ai ouvert ces fichiers pour en prendre connaissance et déterminer, grâce à l’organigramme, le service dans lequel ils seront archivés. Il s’agissait de :

Document 1 : un courrier d’un fournisseur nous informant d’un changement de représentant,
Document 2 : un courrier d’un client accompagné d’un chèque pour le paiement d’une facture,

Document 3 : un courrier d’un client émettant des réserves concernant une livraison,

Document 4 : un curriculum vitae pour une demande de stage,

Document 5 : un devis provenant d’un fournisseur,

Document 6 : un courrier d’un fournisseur accusant réception de notre commande,

Document 7 : un courrier de demande de documentation et de tarifs.

Madame Simon m’a demandé de créer l’arborescence suivante :
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Pour réaliser cette arborescence, j’ai ouvert mon espace numérique personnel de travail, j’ai cliqué sur :

Fichier – Nouveau – Dossier ; puis j’ai saisi le nom du premier dossier : Scultcor. J’ai ensuite cliqué sur le dossier que je venais de créer et répété la manipulation pour créer le dossier « Direction administrative et financière ». J’ai répété cette dernière manipulation pour créer le dossier « Direction commerciale ».

J’ai ensuite cliqué sur le dossier « Direction administrative et financière », puis : Fichier – Nouveau – Dossier ; puis j’ai saisi le nom du dossier « Service administratif ». J’ai répété cette manipulation pour la création du dossier « Service Comptabilité » et du dossier « Service Ressources Humaines ».

J’ai ensuite cliqué sur le dossier « Direction commerciale », puis : Fichier – Nouveau – Dossier ; puis j’ai saisi le nom du dossier « Magasin ». J’ai répété cette manipulation pour la création du dossier « Service Achats » et du dossier « Service Ventes ».

Activité 2 :

Madame Simon m’a demandé de créer à nouveau l’annuaire téléphonique interne de l’entreprise sur Word. Après avoir réalisé ce travail, je devais l’enregistrer dans le dossier de mon service, que j’avais précédemment créé dans l’activité 1. Pour cela, j’ai cliqué sur : Fichier – Enregistrer sous – j’ai sélectionné le dossier « Scultcor » - « Direction administrative et financière » - « Service Administratif ».

J’ai ensuite saisi le nom du fichier « Annuaire téléphonique » et validé en cliquant sur OK.

Activité 3 :

Je devais envoyer l’annuaire téléphonique à Madame Simon par messagerie électronique, en l’accompagnant d’un message.

J’ai ouvert internet et saisi l’adresse du site qui héberge ma messagerie électronique. J’ai saisi mon identifiant et mon mot de passe. J’ai cliqué sur « Nouveau message ». J’ai saisi mon message d’accompagnement. J’ai ensuite saisi, dans la zone « Destinataire », l’adresse de messagerie électronique de Mme Simon, que j’avais obtenue dans l’activité 1. J’ai ensuite cliqué sur « Pièces jointes » pour pouvoir sélectionner le fichier à envoyer (annuaire téléphonique) dans le dossier où je l’avais enregistré. J’ai cliqué sur « Joindre le fichier », j’ai cliqué sur « obtenir un accusé de réception », puis j’ai envoyé le message en cliquant sur « Envoyer le message ».

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

Activité 1 :
Les différents documents reçus ont été archivés de la façon suivante :

Document 1 : Service Achats,

Document 2 : Service Comptabilité,

Document 3 : Magasin,

Document 4 : Service Ressources Humaines,

Document 5 : Service Achats,

Document 6 : Service Achats,

Document 7 : Service Ventes.

Activité 2 :

L’annuaire téléphonique interne de l’entreprise a été créé en tenant compte des mouvements de personnels et a été enregistré correctement dans le dossier du service administratif.

Activité 3 :

Le message électronique envoyé à Madame Simon, accompagné du fichier « Annuaire téléphonique » a été reçu puisque j’ai bien obtenu en retour l’accusé de réception 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
J’ai pu mettre en application mes compétences d’analyse et de contrôle des documents. J’ai également mis en application mes connaissances en matière de logiciels bureautiques, notamment au travers du gestionnaire de fichiers, de Word et de la messagerie électronique, pour réaliser des documents et des tâches de qualité professionnelle et un classement cohérent et fonctionnel des fichiers numériques.

	Apport(s) professionnel(s) et personnel(s)
J’ai appris à travailler en autonomie et avec rigueur. Cette activité m’a permis d’acquérir davantage de confiance en moi et dans la qualité du travail réalisé.
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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.
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