	BEP métiers des services administratifs

ÉPREUVE EP1 : PRATIQUE PROFESSIONNELLE DES SERVICES  ADMINISTRATIFS

CCF - Situation n°2

	FICHE DESCRIPTIVE

D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE

N°
	Nom et prénom du candidat :

Etablissement (cachet) :

Académie :

	INTITULE DE L’ACTIVITE :

Orienter les visiteurs

TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :

· Recueil des consignes de travail

· Transmission d’informations

· Accueil de visiteurs
	Activité administrative à caractère

( 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 travaille au Centre Hospitalier de Sambre Avesnois. Je suis chargée d’accueillir les visiteurs et de renseigner les personnes ayant un rendez-vous pour une consultation, ainsi que de répondre au téléphone.



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

Mon responsable est le Docteur DUCREUX. 

Il me charge de m’occuper du standard et de l’accueil.

	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 orienter les visiteurs. Pour ce faire je dispose de documentation concernant la démarche à adopter lors d’une consultation. Par ailleurs, sont mis à ma disposition les plans intérieur et extérieur du centre hospitalier, l’annuaire interne et le planning d’occupation des chambres.

	Mme GONZALES souhaitait rendre visite à Mme DELAIRE. J’ai pris le plan extérieur pour lui indiquer où se situait la maternité. 

M. WINIK avait rendez-vous avec le Dr DUBOSC en stomatologie. J’ai utilisé le plan intérieur est lui ai indiqué de prendre l’ascenseur est de descendre au niveau -1, puis de prendre, en sortant de l’ascenseur, la première à gauche et de s’adresser au secrétariat.

…

	3
	Auto-évaluation de l’activité 

	Evaluation générale



	· Résultats quantitatifs, qualitatifs

	Apport(s) professionnel(s)


	4
	Appréciations du professeur responsable de l’activité 



	Les phases prévues dans la procédure ont-elles été respectées ?

Oui

Non

Saluer le visiteur

Ecouter la demande du visiteur

Utiliser le plan intérieur ou extérieur en fonction de la situation

Expliquer l’itinéraire

S’assurer que la personne a compris

Remercier, prendre congé

Saluer

Elocution claire



	Nom, Prénom et signature du professeur sous l’autorité duquel l’activité a été conduite.




[image: image1]
























