
	BEP métiers des services administratifs

FICHE DESCRIPTIVE  D’ACTIVITE  PROFESSIONNELLE  N°
ÉPREUVE ( EP1A (  EP1B : PRATIQUE PROFESSIONNELLE DES SERVICES  ADMINISTRATIFS -  CCF

	Nom et prénom du candidat :

Etablissement (cachet) :





Académie :

	INTITULE DE L’ACTIVITE :

TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :
	Activité administrative à caractère



( Organisationnel



( Technique



( Relationnel

Date de remise du document :

Activité administrative réalisée :



(  Seul(e)



( En participation



( En entreprise



( En classe


	1
	Le contexte de réalisation de l’activité

	Présentation succincte du contexte : présentation de l’entreprise d’accueil (organisation, service, emploi occupé) ou d’une situation vécue dans le cadre scolaire



	Présentation du cadre de l’activité : identification de(s) interlocuteur(s), liens hiérarchiques, contraintes (horaires, lieu, consignes…)



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




	2
	Les conditions de réalisation de l’activité

	Présentation de l’activité : objectif(s), démarche, tâche(s),  respects des règles du métier (informations, consignes, chartes, règles, normes, etc.)



	Résultats obtenus : productions et/ou prestations réalisées - résultats quantitatifs et/ou qualitatifs



	3
	Auto-évaluation de l’activité 

	Ai-je été capable de réussir la situation de communication ou de mettre en œuvre des techniques et des savoir-faire ?

Ai-je su utiliser les outils de communication adaptés ? Mes comportements ont-ils été professionnels ? Quelles difficultés ai-je rencontrées et comment les ai-je surmontées ?

	Apport(s) professionnel(s) et personnel(s) : me suis-je servi de connaissances qui n’ont pas été apprises au lycée ?


	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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