
	BEP métiers des services administratifs
FICHE DESCRIPTIVE D’ACTIVITE PROFESSIONNELLE     N° 
ÉPREUVE EP1 : PRATIQUE PROFESSIONNELLE DES SERVICES  ADMINISTRATIFS -  CCF

	Nom et prénom du candidat : 
Etablissement (cachet) : 

	INTITULE DE L’ACTIVITÉ :
Écoute d’un message laissé sur le répondeur
TÂCHES PRINCIPALES du RAP concernées :
· Accueil des visiteurs, réception téléphonique des usagers
	Activité administrative à caractère

 FORMCHECKBOX 
 Organisationnel

 FORMCHECKBOX 
 Technique

 FORMCHECKBOX 
 Relationnel
Date, période :
Activité administrative réalisée en Autonomie

 FORMCHECKBOX 
 Seul(e)

 FORMCHECKBOX 
 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,  de renseigner les personnes ayant un rendez-vous pour une consultation, de répondre au téléphone et de gérer les admissions.



	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



	2
	Les conditions de réalisation de l’activité

	Présentation de l’activité : Objectif(s), démarche, tâche(s), planification et données de métier (informations, consignes, chartes, règles, normes, etc.), données concernant les acteurs  (en particulier pour les activités relationnelles)
Une future patiente doit être hospitalisée lundi prochain dans le service Stomatologie. 
J’ai consulté la fiche procédure afin de lister les documents nécessaires.

J’ai ensuite contacté Mme Moulinier pour lui demander d’apporter lundi les documents indispensables à la constitution de son dossier.



	Résultats obtenus : Productions et/ou prestations réalisées - Résultats quantitatifs et/ou qualitatifs
Mme Moulinier a bien compris ma demande. Elle apportera lundi les pièces nécessaires

	3
	Auto-évaluation de l’activité 

	Apprentissages en termes de Compétences, de situations professionnelles rencontrées, de techniques et de savoirs mobilisés


	Apport(s) professionnel(s) et personnel(s)



	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

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

Oui

Non

Saluer le visiteur

S’identifier correctement

Situer avec précision le contexte

Demander toutes les pièces

Remercier, prendre congé

Saluer

Élocution claire



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