Structure du référentiel du BEP « Métiers des services administratifs »

RAP Référentiel
Référentiel des activités de
professionnelles certification
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Activités administratives Taches principales Compétences détaillées

—» |dentifier I'objet...

o ; Rédiger le message...
Saisie de courtiers... Controler la qualité...

l

Saisie d'états chiffrés... XXX
Renseighement de formulaires

Codification de documents...

vl

Traitement du courrier...

A caractére organisationnel

Suivi et approvisionnement... XXX

Contribution au maintien en état...
Mise & jour et rangement de dossiers

Enregistrement et sauvegarde...

Activités professionnelles types

l l l l v

Gestion du courrier électronique

Connaissances communes et connaissances associées

A caracteére relationnel Recueil des consignes de travail XXX

Information des membres du serv...

Restitution vers le supérieur...

Diffusion de documents internes

l l l l v

Accueil des visiteurs, réception tél...

II décrit les activités administratives principales du métier. Ces activités sont découpées en

Le référentiel des activités professionnelles .. .
P taches professionnelles

Les activités du RAP y sont déclinées en compétences a acquérir. Pour construire son

Le référentiel de certification parcours de formation, I'enseignant s'y référe pour produire des activités professionnelles
significatives
Le reglement d’examen II définit les épreuves du dipléme, les modalités d'organisation, les criteres d'évaluation
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