
	BEP métiers des services administratifs
FICHE DESCRIPTIVE D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE     N° 1
ÉPREUVE EP1 : PRATIQUE PROFESSIONNELLE DES SERVICES  ADMINISTRATIFS -  CCF

	Nom et prénom du candidat :

Etablissement (cachet) : 






Académie : Amiens

	INTITULE DE L’ACTIVITE : 
Réalisation d’un annuaire interne.
TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :
· rédaction de messages et de courriers professionnels simples, liés à l’activité courant de la structure,

· saisie, réalisation, mise en forme de tableaux chiffrés.
	Activité administrative à caractère


 FORMCHECKBOX 
 Organisationnel


 FORMCHECKBOX 
 Technique


 FORMCHECKBOX 
Relationnel
Date, période : 24 mars 2010.
Activité administrative réalisée en Autonomie


 FORMCHECKBOX 
  Seul(e)


 FORMCHECKBOX 
  En participation


	1
	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte (organisation, service, poste de travail)
Je suis stagiaire dans l’Entreprise SCULCOR, spécialisée dans la distribution et équipement 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 Madame Élisabeth 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 3 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 Madame Simon, la secrétaire.
Je devais la réaliser au cours de la journée du 24 mars 2010, pendant 1 h 30. 
Je disposais de l’organigramme de l’entreprise, de l’annuaire téléphonique 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 réseau. Je travaillais sous un environnement Windows version … et je disposais de mon espace numérique personnel de travail et des logiciels inclus dans le pack office (Word, Excel, Access) et d’un 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)
A partir des consignes données par ma responsable Madame Simon a constaté que le fichier numérique de l’annuaire téléphonique interne de l’entreprise a été endommagé. Elle m’a donc demandé de recréer ce document. 
Analyse préalable du document.

Pour réaliser ce travail, elle m’a confié une version papier de cet annuaire  (dernière mise à jour  2007) et de l’organigramme très récemment mis à jour (février 2010).

L’objectif de mon travail est de comparer les deux documents afin de repérer les modifications concernant les mouvements du personnel. 

Identification des modifications

Dans un premier temps, j’ai identifié les modifications des mouvements du personnel, je les ai annotées sur la version papier. 

Saisie et mise en forme de l’annuaire 
Dans un second temps, j’ai créé un nouvel annuaire téléphonique actualisé. Pour réaliser ce document j’ai saisi et mis en forme un tableau sous Word. J’ai imprimé ce document pour repérer les éventuelles erreurs de saisie. 
Réalisation d’un courriel d’accompagnement

Enfin, j’ai réalisé un message d’accompagnement à l’attention de ma responsable pour lui transmettre cet annuaire par l’intermédiaire de la messagerie électronique.

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

Réalisation d’un annuaire interne sous forme numérique.
Réalisation d’un courriel d’accompagnement.

	3
	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 logiciel bureautique (notamment Word) pour réaliser un document de qualité professionnelle. Enfin, j’ai réalisé un courriel d’accompagnement de ce document en utilisant Internet (communication médiatisée).

	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.


	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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