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	Critères à prendre en compte
	Exigences/attendus
	Evaluation

	
	
	TI
	I
	S
	TS

	


Efficacité dans l’organisation et le suivi de la réunion


	La réunion se déroule dans les conditions attendues, avec les supports demandés, et les comptes rendus sont adressés.



	Organisation inapproprié
	· Convocation incomplète
· Oubli au moins d’un élément dans la logistique
	· Les caractéristiques (date, heure, lieu)
· Liste des participants + convocation
· Logistique correcte (matériel…)
	·  Les caractéristiques (date, heure, lieu)
· Liste des participants + convocation
· Logistique correcte (matériel…)
· suivi et compte rendu

	

Respect des procédures de traitement de courrier



	Les différents courriers ou messages sont réceptionnés et/ou transmis fidèlement et dans les délais, aux destinataires concernés







	Pas de précisions dans l’enregistrement

	Pas de détail dans l’enregistrement courrier entrant et sortant ni dans la transmission
	Oubli d’une mention dans l’enregistrement ou une transmission erronée
	· 3Enregistrement correct sur papier ou numérique dans les délais
· transmission et/ou réception correctes

	

Qualité et fiabilité du traitement des appels





	

Les appels sont traités, filtrés et transmis en fonction des consignes 
	· Message non transmis au destinataire concerné (manipulation du tél et filtrage)
	· erreur dans la prise de notre du message
· renseignement erroné
	Réception et émission correct mais langage approximatif
	· Réception et émission des appels selon les consignes et usages (charte)
· Prendre correctement le message et le restituer fidèlement
· -utilisation d’un langage professionnel

	

Fiabilité opérationnelle de l’espace collaboratif


	L’espace collaboratif est opérationnel, fiable et actualisé.




	Non maîtrise de L’espace
	Difficulté à maintenir un espace 
	Utilisation correcte de l’espace collaboratif 
	Utilisation efficace d de l’espace collaboratif e 

	Profils :

TI entre 1 et 5
I   entre 6 et 9
S  entre 10 et 15
TS entre 16 et 20





	Proposition de note :


	Appréciation et commentaires







	Appréciation portant sur les compétences rédactionnelles mobilisées dans le cadre professionnel visé par la sous-épreuve.











