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Établissement :
	E3a - PRATIQUE PROFESSIONNELLE EN ENTREPRISE


FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

Grille d'évaluation par période

	Période n°  . . . .


	du          /         /              au           /          / 

	Entreprise ou Organisme
d'Accueil
	

	Nom du  TUTEUR

Fonction

Signature


	


	Appréciation Générale

du

TUTEUR


	


	Candidat :

NOM

Prénom
	

	CLASSE
	


	Compétences professionnelles du domaine COMPTABLE


	AXE  N° 1
	Gestion du poste informatique  Ressources logicielles

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Gérer son poste de travail informatique
	
	
	
	
	
	

	Utiliser les ressources logicielles
	
	
	
	
	
	


	AXE N° 2
	Clients, Fournisseurs & Trésorerie

	(   Clients

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Préparer la facturation
	
	
	
	
	
	

	Réaliser les opérations de facturation
	
	
	
	
	
	

	Tenir la comptabilité client
	
	
	
	
	
	

	Suivre les encaissements et les dossiers
	
	
	
	
	
	

	(   Fournisseurs

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Préparer et gérer les commandes
	
	
	
	
	
	

	Assurer le suivi des commandes et des stocks
	
	
	
	
	
	

	Tenir la comptabilité fournisseurs
	
	
	
	
	
	

	Assurer le règlement et le suivi fournisseur
	
	
	
	
	
	

	(   Trésorerie

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Assurer la gestion des opérations  courantes
	
	
	
	
	
	

	Comptabiliser les opérations  de trésorerie
	
	
	
	
	
	


	AXE N° 3
	Personnel & Administration fiscale

	(   Personnel

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Gérer la paie et les déclarations sociales
	
	
	
	
	
	

	Participer à la gestion du personnel
	
	
	
	
	
	

	(   Administration fiscale

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Gérer les opérations relatives à la T.V.A
	
	
	
	
	
	

	Participer  aux opérations de déclaration du résultat
	
	
	
	
	
	


	AXE  N° 4
	Travaux de fin d'exercice Coûts et gestion prévisionnelle

	(   Travaux de fin d'exercice

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Préparer les travaux de fin d’exercice
	
	
	
	
	
	

	Produire et contrôler les documents de synthèse
	
	
	
	
	
	

	(   Coûts et gestion prévisionnelle

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Participer à la détermination et analyser  des coûts
	
	
	
	
	
	

	Participer à l’élaboration d’une prévision
	
	
	
	
	
	


	Compétences professionnelles des domaines COMMUNICATION et ORGANISATION


	AXE  N° 5
	Communication & Organisation

	(   Communication

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Rechercher et communiquer de l’information
	
	
	
	
	
	

	Rédiger, produire, transmettre des  messages
	
	
	
	
	
	

	Communiquer oralement
	
	
	
	
	
	

	(   Organisation

	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	Activités proposées par l'entreprise

	Gérer des dossiers
	
	
	
	
	
	

	Participer à l’organisation et à la  planification  des activités
	
	
	
	
	
	


Explicitation des niveaux de maîtrise des compétences professionnelles

	0
	non maîtrisé
	3
	maîtrisé

	1
	insuffisamment maîtrisé
	4
	parfaitement maîtrisé

	2
	moyennement maîtrisé
	
	


	ATTITUDES PROFESSIONNELLES


	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4
	OBJECTIFS
	0
	1
	2
	3
	4

	Mettre en œuvre des consignes de travail
	
	
	
	
	
	Faire face aux incidents les plus courants
	
	
	
	
	

	S’adapter  aux méthodes de travail
	
	
	
	
	
	Rendre compte
	
	
	
	
	

	S’organiser en fonction des contraintes
	
	
	
	
	
	Respecter une démarche de qualité
	
	
	
	
	

	Respecter règles de réserve, confidentialité
	
	
	
	
	
	S’intégrer dans une équipe de travail
	
	
	
	
	

	Prendre des initiatives adaptées
	
	
	
	
	
	S’impliquer dans son travail
	
	
	
	
	


Observations
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