Consigne : en vous référant à l’index des définitions, décrivez votre expérience, en terme d’activités, de tâches, de caractéristiques personnelles et de connaissances 

FONCTION - Exemple : Secrétaire 
	CONTEXTE
	ACTIVITES PRINCIPALES
	TACHES
	CARACTERISTIQUES PERSONNELLES
	CONNAISSANCES 
	APPRECIATION DE LA MAITRISE DE L’ACTIVITE

	En formation 

continue

Equipe de 10

personnes

Structure publique


	Accueil du public          

(physique/téléphone)

Organisation du planning

Gestion des tableaux de

bord

Suivi de données 

spécifiques

Gestion des stocks


	Informer sur la prestation

Inscrire le public

Gérer les rendez-vous des conseillers

Contrôler et répartir les heures

Saisir des documents divers : lettres, notes, compte-rendu, outils.

Envoyer des courriers

Facturer des prestations

Classer

Commander  des fournitures bureau, entretien, autres…


	Patiente

Disponible

Rigoureuse

Accueillante

Autonome

Polyvalente

Esprit d’équipe

Sens des responsabilités

Capacité à prendre des initiatives

Sens de l’organisation

	Logiciel

TTX/Tableur

Base de données

Droit de la formation

Fax

Minitel

Ordinateur

Standard

Machine à affranchir
	Satisfaction des clients

Augmentation de salaire




[image: image1.jpg]D) D))

gducation
nationale





FONCTION
	contexte *
	Activités principales*
	Tâches *
	Caractéristiques personnelles *
	Connaissances *
	Appréciation de la maîtrise

de l’activité *
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