	BEP métiers des services administratifs
EP1: Pratiques professionnelles des services administratifs

	Grille d’évaluation – 2ème  situation CCF
Coefficient 3 - durée 20 mn (Préparation 10 mn)

	Nom et prénom du candidat : 
	Etablissement :

	Date de l’interrogation : 



Semestre n° :

classe  2nde (

 classe  1ère (
Durée de l’interrogation 

	CARACTERISATION DES 3 FICHES DESCRIPTIVES D’ACTIVITES

	Activités administratives à caractère relationnel
	Recueil des consignes de travail
	(

	
	Transmission des informations au sein de la structure
	(

	
	Restitution au supérieur hiérarchique du travail réalisé, des problèmes rencontrés
	(

	
	Diffusion de documents internes
	(

	
	Accueil des visiteurs, réception d’appels téléphonique de clients, d’usagers, en français [ou en langue étrangère]
	(


TI : très insuffisant  I : Insuffisant  S : Satisfaisant  TS : Très satisfaisant
	Critères d’évaluation
	TI
	I
	S
	TS
	Note

	Respect de consignes de travail, de règles, de procédures
	
	
	
	
	/20

	Adaptation de la communication et du comportement à la situation
	
	
	
	
	/20

	Pertinence du retour critique sur la prestation
	
	
	
	
	/20

	Total sur 60 points
	


	Appréciations et commentaires de la commission d’interrogation

	Les commentaires et appréciations apporteront, le cas échéant, des précisions sur la simulation proposée au candidat et des justifications de la note obtenue (notamment par rapport aux compétences attendues)
IMPORTANT : La proposition de note ne doit en aucun cas être communiquée au candidat



	La commission d’interrogation 
	NOM, Prénom
	signature

	Professeur (ou formateur) chargé des enseignements correspondants aux activités professionnelles évaluées
	
	

	Professionnel ou autre professeur (ou formateur)

	
	


� Barrer les mentions inutiles





