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Attestation de PFMP

Pour chaque stagiaire :

|dentifier I'établissement, 'organisation
d’accueill, le tuteur

Préciser la période, 'année du cycle
Attester de la duree effectuée

Mentionner la date de visite de I'enseignant
référent

BO du 31 mars 2016

Nom et prénom du stagiaire PFMP

Adresse de ['établissement scolaire :

Périsden® 01 D2 O3 o4 O5F O8 Année de O seconds O premigre O terminale

Date de debut Date de fin

| Nom de I'organisation et tampon

Nom et prénom du tuteur :
| Fanstion du tuteur :
Email du tuteur :

| N° d= téléphone de contsct du tuteur :

Le tuteur atteste que le stagiaire mentionné ci-dessus a effectué la période de formation en milieu
professionnel prévue au sein de I'organisation aux dates précitées.

| Date de la visite :

| Signature du tuteur [ Prénom, nom et signature de I'enseignant en charge |
| | du suivi |



https://www.education.gouv.fr/bo/16/Hebdo13/MENE1608407C.htm

Pour chacun des pdles :
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%/: Suivi des activités réalisées en PFMP

| Péle 3 — Administration du personnel

Pdle 2 — Organisation et suivi de I'activité de production (de biens ou de services)

Pole 1 - Gestion des relations avec les clients, les usagers et les adhérents

L'assistant a la gestion des organisations veille au bon déroulement des échanges avec les clients, les
usagers et les adhérents de l'organisation dans le cadre de la mise a disposition de biens et de services,
marchands ou non marchands. Il s'inscrit dans la démarche commerciale de l'organisation par les activités
d'accueil, de prise en charge et de suivi des demandes des clients, usagers ou adhérents de I'organisation.
Au-dela du contact avec ces derniers, il assure le traitement des opérations administratives et de gestion de
leurs demandes et participe au suivi de lactivité. Il participe également a la mise & jour du systéme
d'information en lien avec la relation « client ». Par 'ensemble de ces activités, il contribue ainsi a l'image de
I'organisation.

Faire connaitre au tuteur le

contenu et la logique du référentiel
P réCiser Ies aCtiVitéS 1.1. PREPA:;\:::: :;I';I:::I:::::::SE DE LA RELATION AVEC LE CLIENT, L'USAGER OU L'ADHERENT

Prise en charge de la demande

CaraCté rIStI q U eS Préparation et suivi d'événements liés & la promotion de I'organisation
S u |Vre IeS aCt|V|téS réal |SéeS Assistance et suivi des opérations de prospection

1.2. TRAITEMENT DES OPERATIONS ADMINISTRATIVES ET DE GESTION LIEES AUX RELATIONS AVEC LE CLIENT,
L’USAGER OU L’ADHERENT

Suivi des devis, commandes, contrats, conventions
Traitement de la livraison et de la facturation
Traitement des encaissements
Traitement des réclamations et des litiges
1.3. ACTUALISATION DU SYSTEME D’'INFORMATION EN LIEN AVEC LE CLIENT, L'USAGER OU L’ADHERENT
Mise a jour des dossiers
Mise a jour de tableaux de bord « commerciaux »
Suivi et actualisation des données sur les réseaux sociaux
Mise a jour des données du site internet de l'organisation
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Evaluation des compétences

transversales métiers

® Le stagiaire est capable d’interagir a I’oral en contexte professionnel

Adapte sa maniére de communiquer aux enjeux des interactions

Interagit dans des situations variées et/ou complexes

Interagit dans des situations courantes

Communique partiellement en situation de face a face

commentaires

oL

e stagiaire est capable d’interagir a I’écrit en contexte professionne

Produit des écrits structurés et adaptés a la variabilité des situations.

Rédige les écrits nécessaires a son activité courante et contrdle leur recevabilité

Rédige des documents relatifs & son activité

Identifie les éléments clés d’un écrit informatif court en lien avec son activité

commentaires

oL
con

e stagiaire est capable de prendre en compte les codes sociaux en
texte professionnel

Assure I'adaptation aux différentes usages, y compris implicites

Met en ceuvre les conventions dans toutes les situations liées aux activités confiées

Appligue les conventions en usage dans son environnement professionnel

Identifie les conventions élémentaires liés & son environnement professionnel

commentaires

REC LES
b-},__.“ COMPETENCES
4 TRANSVERSALES

&

AEFA

demAsmus.

GUIDE PRATIQUE

Approche par les
compétences
transversales reliées au
métier et favorisant

I'insertion professionnelle
(sources : travaux de 'AEFA et

guide RECTEC)
Evaluation par

niveau/degre de maitrise



Ex GE rectec

REPUBLIQUE IGESR S
FRANGCAISE - > RECONMNAITRE LES
Libeté INSPECTION GENERALE ‘b ..l. COMPETENCES
Egalité DE L'EDUCATION, DU SPORT ’ TR‘NSYERSALES

Fraternité ET DE LA RECHERCHE

t ] E transversales métiers

GUIDE PRATIQUE

o g o Evaluation des compétences r‘hl

® Le stagiaire est capable de hiérarchiser des priorités e

‘AE._F_"B SERASMUS

Anticipe, organise et réajuste son activité Commentaires

Adapte son organisation aux exigences d’une situation

Réalise son activité conformément a I'organisation prévue

Applique partiellement I'organisation prévue pour son activité

® Le stagiaire est capable est capable de travailler en équipe

Fait des propositions et peut varier sa place dans le groupe Commentaires

Prend en compte les avis des membres du groupe

Situe le réle des participants et sa position dans le groupe

Identifie les modalités de fonctionnement d’un groupe

® Le stagiaire est capable de prendre de prendre en compte les aspects réglementaires et procéduraux

Assure et controle la conformité des procédures et contraintes réglementaires dans son activité. | Commentaires

Integre 'ensemble des procédures et contraintes réglementaires dans son activité

Applique les consignes et procédures liées a son activité

Applique partiellement les consignes et procédures liées a son activité




EX —
REPUBLIQUE IGESR
FRANCAISE —
Liberté INSPECTION GENERALE

Lgalité DE 'EDUCATION, DU SPORT
Fraternité. ET DE LA RECHERCHE

g Bilan du tuteur

Valoriser les points forts
Identifier les axes de progres
Apprécier I'action globale du
stagiaire

Bilan du tuteur’

Identification des points forts du stagiaire :

Identification des axes de progrés du stagiaire :

Appréciation générale & Issue de la période

Mom et signature du tuteur




