Moyennes a reporter puis ventililer les
compétences travaillées par groupes
homogeénes (classes de situations) et . s . ; .

- R - compétences: comprehension — des quatre focus de
positionnement a partir des focus de CI aSS e d e p rem I ere p rOfeSS I O n n eI I e technique - qualitép—valeur professionnalisation

professionnalisation.

Focus de professionnalisation pour Appréciation par pole a
positionner chaque groupe de partir du champ lexical

ajoutée
Evaluation Evaluation des compétences
chiffrée au regard du référentiel du dipldme renseignée par I’ensemb:a/
LS H El H i
de I’équipe d’enseignementprofessionnel Nom et
o Appréciation générale signature
Disciplines ~ PP 19 9

Compétences attendues : sur le niveau du ou des
. 1 - non maitrisées d’implication et les professeur(s)
Eleve Groupe 2- insullf‘f_is,amment maitrisées progrés de I'éléve

3 - maitrisées

4 - bien maitrisées 11234

ENSEIGNEMENTS

PROFESSIONNELS

Moyenries Effectif Gérer les relations administratives avec les fournisseurs : contréler
du groupe : . N . -
ey les stocks et les achats, suivre les réglements et traiter les litiges
1e tr./ Répartition des moyennes | Gérer les relations administratives avec les clients et les usagers :
1 sem. indivi A . s
annuelles individuelles (%) | controler les stocks et les ventes, suivre les réglements et
2¢tr./ S Appréciation Pole 1
ond S'em <8 t_<812 >12 |Suivre la trésorerie, les comptes bancaires et les relations avec les
€ organismes financiers
3e
tr. Traiter les formalités administratives et les déclarations fiscales
année Moyenne annuelle Participer a la gestion des ressources humaines: organiser les
du groupe : . . s . .
recrutements, l'accueil et l'intégration du personnel, suivre les
Gérer les relations administratives courantes avec le personnel :
suivre les dossiers individuels, planifier le travail, gérer les
Préparer les bulletins de salaires, renseigner les déclarations .
SPECIALITE DU sociales, suivre les colts et les budgets du personnel Appréciation Pole 2
BACCALAUREAT ) ) ) ) . )
) Organiser les relations sociales avec les instances représentatives,
PROFESSIONNEL : mettre a jour les indicateurs sociaux
GESTION Mettre en place les procédures relevant de la santé et de la sécurité
ADMINISTRATION au travail, organiser les activités sociales et culturelles J

Gérer les informations : collecter, rechercher, produire, organiser
les informations et les mettre & disposition sous une forme structurée

Organiser le travail : assurer le suivi administratif des réunions, du
courrier, des flux d'appels téléphoniques et des espaces

Appréciation Pole 3

Gérer les agendas et planifier les activités

Accueillir et informer les visiteurs

Assurer le fonctionnement opérationnel des espaces de travail et
suivre les budgets de fonctionnement

Participer a la mise en ceuvre administrative, au suivi, a la logistique | Appréciation Pole 4
et a |'évaluation des projets




