Baccalauréat Professionnel

Gestion-Administration

Epreuve E2 : Gestion administrative des relations\sec le personnel

(candidats évalués en CCF étendu)

Annexe |

4 situations d’évaluation en CCF étendu (écrit — dge : 40 mn — coefficient 1)

Etat récapitulatif des situations d’évaluation

Nom et prénom du candidat :

N° Inscription : Centre de formation
1°" situation d’évaluation E2A date d’évaluation :
Evaluation des compétences et savoirs liés a lss€Ial : 120
Gestion administrative courante du personnel
2°M situation d’évaluation E2B date d’évaluation :
Evaluation des compétences et savoirs liés a lss€la2 : 20
Gestion administrative des ressources humaines
3*M situation d’évaluation E2C date d’évaluation :
Evaluation des compétences et savoirs liés a lss€Ia3 : 120
Gestion administrative des réemunérations et degdiadiu personnel
4°™ situation d’évaluation E2D date d’évaluation :
Evaluation des compétences et savoirs liés a lss€la4 : 120
Gestion administrative des relations sociales

TOTAL /80

soit 120

Responsables de I'évaluation

Professeurs ou formateurs Spécialité

Signature




Annexe |l
Baccalauréat Professionnel Gestion-Administration

Modele national de description des situations dare passeport professionnel

Nom et prénom du candidat :

Académie : Etablissemenfcachet) :

Titre de la fichgformulé par le candidat) Date de réalisation :

Lieu de réalisatioifétablissement de formation, milieu
professionnel, autre) :

Activité du référentiel (sélectionnée parmi les\atgs du
réferentiel) : Contexte de réalisatigéel, simulé) :

Conditions de réalisatiofautonomie, accompagnement,
observation) :

1- Le contexte de réalisation de la situation ssiennelle
Description du cadre (I'organisation, le servicdgscription des taches demandées, résultats ateredl..)

2- Les conditions de réalisation de la situatioofgssionnellé Les moyens a disposition : outils, délais, peresmessources. La
réalisation : démarche, choix, décisions, essagstraitement : les éléments complexes, aléas,éntid imprévus

3- Les productions résultant de la situation prsifemelle’
Les résultats et productions obtenus

4- Décrivez votre Compétel’fWalyse de votre action : ledussites, les difficultés, propositions, etc... fs@lde vos acquis (ce dont vous ét
maintenant capablapres avoir fait cette activité)

! Le candidat peut compléter ces informations par document qu’il mentionnera dans cette rubriquame « annexe » et qui est donc susceptible
d'étre présenté a la commission d’interrogation.



Annexe Il
BACCALAUREAT PROFESSIONNELGESTION-ADMINISTRATION
COMPTE RENDU DEVALUATION

DE LA PERIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL N...

Nombre de
Académie : Période n : semaines
Lycée/Centre de formation :
Du Au
Q Classe de Seconde O Classe de premiére U Classe de terminale
Nom et prénom du stagiaire :
Nom de I'organisme et adresse ou cachet Nom et p@n du tuteur :
Fonction du tuteur :
Email du tuteur :
Téléphone du tuteur :
1. ATTESTATION DE STAGE
JE SOUSSIGNE(E) .evvveeiuiiiieeiiiiiie et e et e et tee e e
FONCLON .ot
Atteste que le Stagiaire ..............ooo e ceeeee e
A effectué une période de formation en milieu pssfennel de ...... semaines au sein de notre étaksgeaux dates

précitées.

Signature
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Annexe lll

2.EVALUATION

Nom, prénom du stagiaire : Période du au

Colonne de gauche : indiquer par une croix les #amui semblent le mieux décrire I'activité du stag (choisir entre les 2
ou 3 possibilités qui sont proposées).

Colonne de droite : Inscrire ici les précisions gtuelles, les observations ou encore les conseils.

@ Le stagiaire est capable de s’adapter

Le stagiaire s’est approprié le contexte de
I'entreprise

Le stagiaire n’a toujours pas intégré le contexte¢ d
I" entreprise

Le stagiaire s'est bien intégré a I'équipe

Le stagiaire a eu des difficultés pour s’intégrer
I'équipe

je

Le stagiaire a respecté les régles et les codes fle
I'entreprise

Le stagiaire n'a pas respecté les regles et lessqod
de I'entreprise

@ Le stagiaire est capable de réaliser des tachemsies et de contréler la qualité de son travail

Les taches simples ont été comprises et réalisg¢es
dans le respect des consignes, regles et procéflures

Les taches simples n’ont pas toujours été comj
et réalisées dans le respect des consignes, gidles
procédures

Le stagiaire a contrélé la qualité de son travalil

Le stagiaire n'a pas contrélé la qualité de son
travail

® Le stagiaire est capable de réaliser des tachesmdades situations complexes

Les activités liées a des situations complexes ¢nt
été réalisées, les choix ont été justifiés

Les activités liées a des situations complexes ¢nt
été réalisées en nécessitant d’apporter une aide au
stagiaire

Les activités liées a des situations complexestiy’'on
pu étre confiées au stagiaire

@ Le stagiaire est capable de faire face a des impiés et de corriger des anomalies

Le stagiaire a été capable de faire face a des
imprévus et de corriger des anomalies en prenpnt
des initiatives adaptées et opportunes

Le stagiaire a été capable de faire face a des
imprévus et de corriger des anomalies en

appliquant la procédure et/ou les consignes quj lui
ont été données

Le stagiaire est resté déstabilisé par les impréjus
et n'a pas su corriger les anomalies
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@ Le stagiaire est capable de travailler efficacement

Annexe lll

Le stagiaire a travaillé avec rigueur, organisatiq
Il a produit les résultats attendus

n

Le stagiaire n’a pas toujours été rigoureux ni
organisé. Il n'a pas systématiquement produit |
résultats attendus

Le stagiaire a travaillé sans rigueur, ni
organisation. Les résultats n'ont pas été
conformes aux attentes

@ Le stagiaire utilise un langage professionnel

Le stagiaire a utilisé a bon escient un lexique
professionnel adapté au contexte et aux
interlocuteurs

Le langage du stagiaire n’a pas été adapté au

contexte professionnel et a ses interlocuteurs

® Le stagiaire est capable de rendre compte et d’éveer ses activités

Le stagiaire a rendu compte de ses activités

Le stagiaire n’a pas rendu compte de ses activ

tés

Le stagiaire a su évaluer ses activités en vue de

progresser

Le stagiaire a eu des difficultés pour analyser
activités mais a cherché a progresser

Le stagiaire n’a pas analysé ses activités et ag

montré de volonté de progresser

Identification des points forts du stagiaire :

Identification des axes de progrés du stagiaire :

Appréciation générale a I'issue de la période :

Nom, prénom, cachet ou signature de I'évaluateur
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Annexe IVa

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION
SOUSEPREUVE E31 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES

GRILLE D 'AIDE A L'EVALUATION —CCF

Coefficient 3

A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Nom, Prénom du candidat : Etablissement :

N° d’'inscription : Date de I'évaluation :

E31.A. Gestion administrative des relations avec $gfournisseurs

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation*

TI

Fiabilité et exhaustivité des informations relasiaix fournisseurs

Conformité des commandes aux ordres d’achat

Qualité du contrdle de concordance entre la commdadivraison et la facturation

Fiabilité de I'évaluation des stocks

Conformité des réglements

E31.B. Gestion administrative des relations avecseclients et les usagers

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation*

TI

Efficacité du suivi administratif de la prospection

Fiabilité et exhaustivité des informations relasiaix clients

Respect des contraintes techniques et commertigdssa la demande du client

Qualité et fiabilité du traitement des livraisongle la facturation

Efficacité du suivi des réglements des clients

E31.C. Gestion administrative des relations avecdeautres partenaires

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation*

TI

Fiabilité du suivi de trésorerie

Efficacité de la préparation des déclarations fesca

Respect des obligations administratives lieesdiVidé

Respect des régles, des usages et du vocabuléaiéicpes au contexte métier




Annexe IVa

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION
SOUSEPREUVE E31 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES

GRILLE D 'AIDE A L'EVALUATION —CCF

Coefficient 3

A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Appréciation portant sur les classes de situationv@luées :

Appréciation portant sur les compétences rédactiorglles mobilisées dans le cadre professionnel visdr pa sous-

épreuve :

Appréciation et commentaires liés aux périodes defmation en milieu professionnel :

TOTAL /60

* Tl trés insuffisant + : insuffisant -S : satisfaisant IS : treés satisfaisant.
L'évaluation par profil pour chaque classe de situes tient compte des évaluations de PFMP.

Responsables de I'évaluation

Nom et Prénom des Examinateurs Spécialité Signature




Annexe Vb

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION

SOUSEPREUVE E31 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES

GRILLE D 'AIDE A L'EVALUATION —PONCTUEL

Coefficient 3

Durée totale = 30 minutes (5 minutes maxi de préstion + 25 minutes maxi d’entretien)

A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Nom, Prénom du candidat : Centre d'examen :

N° d'inscription : Date de I'évaluation :

E31.A. Gestion administrative des relations avec $gfournisseurs

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation*

TI

Fiabilité et exhaustivité des informations relasiaix fournisseurs

Conformité des commandes aux ordres d’achat

Qualité du contrdle de concordance entre la commdadivraison et la facturation

Fiabilité de I'évaluation des stocks

Conformité des réglements

Appréciation et commentaires

E31.B. Gestion administrative des relations avecseclients et les usagers

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation*

TI

Efficacité du suivi administratif de la prospection

Fiabilité et exhaustivité des informations relasiaix clients

Respect des contraintes techniques et commertigdssa la demande du client

Qualité et fiabilité du traitement des livraisonsle la facturation

Efficacité du suivi des reglements des clients

Appréciation et commentaires




Annexe Vb

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION

SOUSEPREUVE E31 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES

GRILLE D 'AIDE A L'EVALUATION —PONCTUEL

A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Coefficient 3

E31.C. Gestion administrative des relations avecdeautres partenaires

120

Criteres a prendre en compte pour I'évaluation*

T |

Fiabilité du suivi de trésorerie

Efficacité de la préparation des déclarations feca

Respect des obligations administratives lieescliViaé

Respect des regles, des usages et du vocabulagifiques au contexte métier

Appréciation et commentaires

Appréciation portant sur les compétences rédactiorglles mobilisées dans le cadre professionnel visdr fa sous-

épreuve.

Appréciation et commentaires liés aux pratiques dgestion administrative des relations externes exetes en milieu

professionnel.

/60

* TI: tres insuffisant + : insuffisant -S : satisfaisant IS : trés satisfaisant.
L’évaluation par profil pour chaque classe de situes tient compte des évaluations de PFMP, davigcprofessionnelle.

Responsables de I'évaluation

Nom et Prénom des Examinateurs

Spécialité

Signature




Annexe Va

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION
SOUSEPREUVE E32 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

GRILLE D 'AIDE A L'EVALUATION —CCF

Coefficient 4
A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Nom, Prénom du candidat : Etablissement :

N° d'inscription : Date de I'évaluation :

E32.A. Gestion des informations /20
Criteres a prendre en compte pour I'évaluation* T | S | TS

Fiabilité et pertinence des informations, efficierte la recherche

Pertinence et qualité du document produit

Efficacité de I'organisation des informations

E32.B. Gestion des modes de travail 120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation* T | S | TS

Efficacité dans I'organisation et le suivi de lamé&n

Respect des procédures de traitement de courrier

Qualité et fiabilité du traitement des appels

Fiabilité opérationnelle de I'espace collaboratif

E32.C. Gestion des espaces de travail et des regses 120

Criteres a prendre en compte pour I'évaluation* T | S | TS

Pertinence de la réponse

Fiabilité des postes de travail et rationalité elgsaces

Qualité du suivi des contrats et des abonnements

Rigueur du suivi de la situation budgétaire

Optimisation du stock

E32.D. Gestion du temps 120

Criteres a prendre en compte pour |'évaluation* TH| | S | TS

Rationalité et réactivité dans la gestion des agend

Respect des contraintes liées aux process-métiers




Annexe Va

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION

SOUSEPREUVE E32 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

GRILLE D 'AIDE A L'EVALUATION —CCF

A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Coefficient 4

Appréciation portant sur les classes de situationv@luées :

Appréciation portant sur les compétences rédactiorglles mobilisées dans le cadre professionnel visdr fa sous-

épreuve :

Appréciation et commentaires liés aux périodes defmation en milieu professionnel :

/80

* T1: tres insuffisant 4 : insuffisant -S ; satisfaisant IS : trés satisfaisant.

L’évaluation par profil pour chaque classe de situes tient compte des évaluations de PFMP

Responsables de I'évaluation

Nom et Prénom des Examinateurs

Spécialité

Signature




Annexe Vb

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION
SOUSEPREUVE E32 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

GRILLE D 'AIDE A L'EVALUATION —PONCTUEL
Coefficient 4

Durée totale = 45 minutes (40 minutes maxi + 5 mites maxi d’entretien)
A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Nom, Prénom du candidat : Centre d'examen :

N° d’inscription : Date de I'évaluation :

E32.A. Gestion des informations

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation* TI

Fiabilité et pertinence des informations, efficierte la recherche

Pertinence et qualité du document produit

Efficacité de I'organisation des informations

Appréciation et commentaires

E32.B. Gestion des modes de travail

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation* TI

Efficacité dans I'organisation et le suivi de lamén

Respect des procédures de traitement de courrier

Qualité et fiabilité du traitement des appels

Fiabilité opérationnelle de I'espace collaboratif

Appréciation et commentaires

E32.C. Gestion des espaces de travail et des regses

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation* TI

Pertinence de la réponse

Fiabilité des postes de travail et rationalité egzaces

Qualité du suivi des contrats et des abonnements

Rigueur du suivi de la situation budgétaire

Optimisation du stock

Appréciation et commentaires




Annexe Vb

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION

SOUSEPREUVE E32 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE

GRILLE D 'AIDE A L'EVALUATION —PONCTUEL

A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Coefficient 4

E32.D. Gestion du temps

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation*

T | S | TS

Rationalité et réactivité dans la gestion des agend

Respect des contraintes liées aux process-meétiers

Appréciation et commentaires

Appréciation portant sur les compétences rédactiorglles mobilisées dans le cadre professionnel visdr pa sous-

épreuve.

Appréciation et commentaires liés aux pratiques dgestion administrative interne exercées en milieurpfessionnel.

/80

* Tl: tres insuffisant + : insuffisant -S : satisfaisant FS : trés satisfaisant.
L’évaluation par profil pour chaque classe de situes tient compte des évaluations de PFMP, davitgicprofessionnelle.

Responsables de I'évaluation

Nom et Prénom des Examinateurs

Spécialité

Signature




Annexe Vla

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION
SOUSEPREUVE E33 : GESTION ADMINISTRATIVE DES PROJETS

GRILLE D 'AIDE A L'EVALUATION —CCF

Coefficient 2

A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Nom, Prénom du candidat : Etablissement :

N° d'inscription : Date de I'évaluation :

E33.A. Suivi opérationnel du projet

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation*

TI

Qualité du descriptif du projet

Pertinence de la base documentaire

Fiabilité de I'état budgétaire

Rigueur dans le traitement des formalités

Fiabilité du contrdle du déroulement du projet

Pertinence des modalités de communication misgtaee

Adaptation des réunions aux étapes et objectifsrdjet

Disponibilité des moyens matériels

Efficacité et pertinence du signalement des dysfoncements

E33.B. Evaluation du projet

120

Criteres a prendre en compte pour I'évaluation*

TI

Efficacité et lisibilité du document de synthése

Pertinence et réalisme des propositions

Respect des procédures de cléture administrative




Annexe Vla

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION

SOUSEPREUVE E33 : GESTION ADMINISTRATIVE DES PROJETS

GRILLE D 'AIDE A L’ EVALUATION —CCF

Coefficient 2

A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Appréciation portant sur les classes de situationv@luées :

Appréciation portant sur les compétences rédactiorglles mobilisées dans le cadre professionnel visdr pa sous-

épreuve :

Appréciation et commentaires liés aux pratiques exeées en milieu professionnel :

TOTAL 140

* Tl trés insuffisant + : insuffisant -S : satisfaisant IS : treés satisfaisant.
L'évaluation par profil pour chaque classe de situnes tient compte des évaluations de PFMP.

Responsables de I'évaluation

Nom et Prénom des Examinateurs Spécialité Signature




Annexe Vib

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION
SOUSEPREUVE E33 : GESTION ADMINISTRATIVE DES PROJETS

GRILLE D 'AIDE A L' EVALUATION —PONCTUEL
Coefficient 2

Durée totale = 30 minutes (5 minutes maxi de présttion + 25 minutes maxi d’entretien)

A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Nom, Prénom du candidat : Centre d'examen :

N° d'inscription : Date de I'évaluation :

E33.A. Suivi opérationnel du projet

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation* T |

Qualité du descriptif du projet

Pertinence de la base documentaire

Fiabilité de I'état budgétaire

Rigueur dans le traitement des formalités

Fiabilité du contrdle du déroulement du projet

Pertinence des modalités de communication misgtaee

Adaptation des réunions aux étapes et objectifsrdjet

Disponibilité des moyens matériels

Efficacité et pertinence du signalement des dysfoncements

Appréciation et commentaires

E33.B. Evaluation du projet

120

Critéres a prendre en compte pour I'évaluation* T |

Efficacité et lisibilité du document de synthése

Pertinence et réalisme des propositions

Respect des procédures de cléture administrative

Appréciation et commentaires




Annexe Vib

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION — ADMINISTRATION

SOUSEPREUVE E33 : GESTION ADMINISTRATIVE DES PROJETS

GRILLE D 'AIDE A L’ EVALUATION —PONCTUEL

Coefficient 2

A l'usage de la commission d’évaluation (non comicabie aux candidats)

Appréciation portant sur les compétences rédactiorglles mobilisées dans le cadre professionnel visdr fa sous-
épreuve.

Appréciation et commentaires liés aux pratiques dgestion administrative des projets exercées en nali
professionnel.

TOTAL 140

* TI: trés insuffisant + : insuffisant -S : satisfaisant IS : trés satisfaisant.
L’évaluation par profil pour chaque classe de situes tient compte des évaluations de PFMP, davitgcprofessionnelle.

Responsables de I'évaluation

Nom et Prénom des Examinateurs Spécialité Signature




Annexe VI

Bac pro
COMPTABILITE

Bac pro
SECRETARIAT

Baccalauréat professionnel GESTION-ADMINISTRATION

Correspondance des activités

Activités

Compétences

1.1. Gestion administrative des relations avec lésurnisseurs

1.1.1. Tenue des dossiers fournisseurs et sotgrisi

Actualiser une base de données fournisseurs

1.1.2. Traitement des ordres d’achat, des commandes

Passer commande a des fournisseurs

1.1.3. Traitement des livraisons, des facturesi®i des anomalies

Suivre le processus commawmésbn-facturation

1.1.4. Evaluation et suivi des stocks

Apprécier les stocks en quantité, en valeur etustité

1.1.5.Gestion des réglements et traitement dggiti

Assurer des reglements a des fournisseurs

1.2. Gestion administrative des relations avec letients et les usagers

1.2.1.Participation a la gestion administrativdalprospection

Assurer le suivi administratif d’ogt@ons de prospection

—

W11.2.2. Tenue des dossiers clients, donneursid@tusagers Actualiser une base de données clients

8 1.2.3. Traitement des devis, des commandes Assunitement de devis et de commandes
1.2.4.Traitement des livraisons et de la facturatio Assurer le traitement administratif des livrais@n la facturation
1.2.5.Traitement des réglements et suivi des §itige Suivre des réglements clients
1.3. Gestion administrative des relations avec lgsitres partenaires
1.3.1. Suivi de la trésorerie et des relatiorecdes banques Contrdler des opérations de trésorer

partiellement 1.3.2. Préparation des déclarations fiscales Seter des éléments nécessaires a I'élaboratigiéclarations fiscales
1.3.3.Traitement des formalités administratives nBre en charge des formalités administratives Béléectivité
1.3.4 Suivi des relations avec les partenairesergti S’adapter a un contexte métier spécifique
2.1 Gestion administrative courante du personnel
2.1.1 Tenue et suivi des dossiers des salariés ctualiser des dossiers de personnel dans le redpdgtiégislation du travail
2.1.2 Gestion administrative des temps de travail écdnpter et planifier le temps de travail
2.1.3 Préparation et suivi des déplacements dwpees Préparer et contréler des déplacements
2.1.4 Transmission d’'informations a destinatiorpéusonnel Apprécier la nature et le degré de denfialité de I'information a destination du
personnel

2.2 Gestion administrative des ressources humaines
2.2.1. Participation au recrutement du personnel Assurer des opérations administratives liéeséaapes d’'un recrutement
2.2.2 Participation a la mise en ceuvre d'un jamgne d'accueil Appliguer un programme d’accueil

E 2.2.3 Suivi administratif des carrieres Appliquer a chaque cas traité les régles spécisigigesuivi de carriere

— | 2.2.4 Préparation et suivi de la formation dwspenel Assurer des opérations administratives dagormation du personnel

8 2.3 Gestion administrative des rémunérations et ddsudgets de personnel

2.3.1 Préparation des bulletins de salaire

Renseigner et contrdler la vraisemblance des gtéfmaratoires aux bulletins de salaire

2.3.2 Préparation des déclarations sociales

Rpresades états préparatoires aux déclarationalesci

2.3.3 Participation a la préparation et au soindgétaire

Mettre a jour un état budgétaire etaday les écarts

2.4 Gestion administrative des relations sociales

2.4.1 Suivi administratif des obligations liées amstances représentatives diiOrganiser des élections et des consultations diinss représentatives

personnel

2.4.2 Préparation des tableaux de bord, désatadirs sociaux

Mettre a jour des indicateursasoci

2.4.3 Participation a la mise en ceuvre de procédetevant de la santé et la
sécurité

Produire des supports associés aux procédures-ssgaarité

2.4.4 Participation a la mise en place d'agivsociales et culturelles

Mettre en ceuvre désnach destination du personnel




3.1. Gestion des informations

3.1.1 Collecte et recherche d’informations

Exgelola veille et mobiliser des techniques de recter

3.1.2. Production d’informations structurées

Misbi des techniques de production et de strudturae document

3.1.3. Organisation et mise a disposition desrmétions

Organiser les informations pour les remtisponibles aux utilisateurs

3.2 Gestion des modes de travail

3.2.1 Organisation et suivi de réunions

Organiser la logistiqgue administrative d’'une réunio

3.2.2 Gestion des flux de courriers

Traiter le courrier entrant ou sortant

3.2.3 Gestion des flux d'appels téléphonigues

itdrées appels entrants et sortants

m 3.2.4 Gestion d’espaces collaboratifs Créer et maintenir un espace collaboratif
5' 3.3 Gestion des espaces de travail et des ressoarce
- 3.3.1 Accueil, orientation et information des tasirs des espaces de travail Installer un climatioenel adapté a la demande
3.3.2 Maintien opérationnel des postes de tr@r@ménagement des espacgs  Veiller au caragiérationnel et fonctionnel des espaces et desgpdsttravail
3.3.3 Gestion des contrats de maintenance, abamignticences Assurer le suivi des contrats et des abonnements
informatiques
3.3.4 Participation au suivi du budget de fmmmnement du service Mettre a jour un état budggtd signaler les écarts
3.3.5 Gestion des fournitures, consommablestidsgquipements de bureay Anticiper les fluxeetieau d’un stock
3.4 Gestion du temps
3.4.1 Gestion des agendas Mettre a jour des agendas personnels et partagés
3.4.2 Planification et suivi des d'activités grammer et coordonner des activités
4.1. Gestion des informations
4.1.1. Mise en forme et diffusion du descrigitif projet Réaliser un descriptif de projet a paf&léments composites, adapté a différents agtey
4.1.2. Organisation de la base documentaire sfioer une base documentaire
4.1.3. Production d'états budgétaires liés au proje Chiffrer et présenter des données budgétaires
4.1.4. Traitement des formalités et des awdtiaes Assurer les formalités liées a un projet
4.1.5. Suivi du planning de réalisation du etoj Suivre le déroulement d’un projet
0y | 4:1.6. Mise en relation des acteurs du projet Organiser la communication entre les acteurs dioiep
6‘ 4.1.7.Suivi des réunions liées au projet Positionner une réunion dans le déroulement d’'ojepr
o

4.1.8.Suivi logistique du projet

Organiser la mobilisation des moyens matériels sgaiges a un projet

4.1.9.Signalement et suivi des dysfonctionmemiés au projet

Respecter une procédure dermaitt des dysfonctionnements

4.2 - Evaluation du projet

4.2.1 Participation a I'élaboration des docursele synthése

Valoriser des éléments nécessdiéeslaation d’un projet

4.2.2 Participation au rapport d’évaluation

Propass mesures correctives d’ordre administratif

4.2.3 Cléture administrative du projet

Mettre en ceuvre des opérations de cléture




