	BEP métiers des services administratifs

ÉPREUVE EP1 : PRATIQUE PROFESSIONNELLE DES SERVICES  ADMINISTRATIFS

CCF - Situation n°1

	FICHE DESCRIPTIVE

D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE

N°
	Nom et prénom du candidat :

Etablissement (cachet) :

Académie :

	INTITULE DE L’ACTIVITE :

Réceptionner les messages téléphoniques ou laissés sur répondeur.



TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :

· Prendre en note les consignes orales

· Distinguer les éléments essentiels de la demande
	Activité administrative à caractère


( Organisationnel


( Technique


( Relationnel
Date, période :

Activité administrative réalisée 



( En autonomie



( En participation


	1
	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte (organisation, service, poste de travail)

Je suis en formation dans la maison de repos médicalisée « La Cigale » située à Marignane.

Cet établissement prend en charge des personnes qui viennent d’être hospitalisées et qui viennent se reposer avant leur retour au domicile.

Je suis à l’accueil et au standard.

	Présentation du cadre de l’activité (Liaisons fonctionnelles, contraintes, ressources humaines et matérielles)

Ma responsable est Mme TOUTAIN. 

Elle me transmet les travaux à effectuer par la messagerie et je dois lui rendre compte oralement de mon travail et des démarches adoptées.

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

L’établissement est équipé en réseau.  J’ai à ma disposition un ordinateur équipé de logiciels (texteur, messagerie, tableur, SGBDR…)


	2
	Les conditions de réalisation des tâches 

	Présentation de l’activité : Objectif(s), démarche, tâche(s), planification et données de métier (informations, consignes, chartes, règles, normes, etc.)

Je dois prendre en note les informations laissées sur le répondeur et réceptionner les appels téléphoniques. Je dispose pour ce faire d’un bloc notes sur le comptoir, d’une fiche de procédure d’admission en résidence.

	Résultats obtenus : Productions et/ou prestations obtenues



Mme LAYEUL souhaite une place à la résidence pour son mari qui a été hospitalisé à la clinique de Marignane et qui est désormais à son domicile. Elle demande de la rappeler au 04. 42.37.28.12.



M. SAVIGNÉ (correspondante M. TARPIN) appelle pour annuler son rendez-vous avec Mme ESCORIZA. Il souhaite convenir d’un autre rendez-vous dans la même semaine.



	3
	Auto-évaluation de l’activité 

	Evaluation générale



	Résultats quantitatifs, qualitatifs

	Apport(s) professionnel(s)



	4
	Appréciations du professeur responsable de l’activité 



	

	Nom, Prénom et signature du professeur sous l’autorité duquel l’activité a été conduite.
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�PAGE \# "'Page : '#'�'"  �� Ou plutôt Réceptionner un message téléphonique


�PAGE \# "'Page : '#'�'"  �� ou plutôt J’ai répondu à la demande de Mme LAYEUL


�PAGE \# "'Page : '#'�'"  ��ou J’ai mis à jour l’agenda de Mme……. En annulant un RV et en le reportant ….





