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	Critères à prendre en compte
	Exigences/attendus
	Evaluation

	
	
	TI
	I
	S
	TS

	

Pertinence de la réponse

	
A1 : La réponse apportée est pertinente par rapport à la demande du visiteur.

E1 : Respect d’une procédure d’accueil (activité accueil et/ ou orientation)
E2 : Réponse adaptée à la demande du visiteur. 

	
Les 2 exigences
ne sont pas res-
pectées
ou
ABS  de fiches
	
Les 2 exigences
ne sont pas res-
pectées
	
Quand l’exigence
1 n’est pas respec-
tée
	
Tous les éléments
d’un bon accueil
existent

	

Fiabilité des postes de travail et rationalité des espaces


	
A1 : Les postes de travail sont fonctionnels.
E1 : Signaler un dysfonctionnement du poste de travail au tuteur.

A2 : Les espaces sont aménagés dans le respect des règles d’ergonomie et de
         Sécurité.
E1 : Description de l’aménagement des espaces de travail en mentionnant
        le respect de quelques règles ergonomiques et de sécurité.
E2 : Eventuellement, signaler toute anomalie.
E3 : Donner son avis sur l’aménagement de son espace de travail (pas de 
       difficultés à se déplacer).

	
Les 3 exigences
ne sont pas res-
pectées

ou

ABS  de fiches
	
Aucune  des-cription de son
Espace de tra-vail
Aucune analyse
de son espace
de travail
	
Anomalie consta-
tée mais  non signalée
	
Le ou les dysfonc-
tionnements  sont
signalés

	
Qualité du suivi des contrats et des abonnements

	
A1 : Les échéances sont vérifiées, les contrats sont renouvelés.
E1 : Avoir connaissance de l’existence de contrat de maintenance ou
        d’abonnement ou de licence informatique.
E2 : Connaître  la procédure d’établissement de ces documents.
	
Les 2 exigences
ne sont pas res-
pectées
ou
ABS  de fiches
	
Les 2 exigences
ne sont pas pré-
cisées



	
Une exigence est 
respoectée
	
Très bonne connais-
sance des contrats établis ainsi que de la procédure  de suivi


	
Rigueur du suivi de la situation budgétaire

	
A1 : Les éléments budgétaires du service sont actualisés
E1 : Contrôle de la mise à jour du budget de fonctionnement du service.
E2 : Pointage des écarts entre le budget prévisionnel et le réel.
      
	
Les 2 éléments 
exigés sont absents


	
Difficultés à  
différencier
le prévisionnel
du réel
	
Bonne connais-sance du sujet mais explications
insuffisantes
	
Très bonne connais-
sance du contenu
du budget, Faire ap- paraître l’écart



	
	
A1 : Les fournitures et consommables sont commandées en quanti-
        tés suffisantes et dans les délais impartis.
E1 : Contrôle des stocks et passation de commande interne.


	
La procédure n’a
pas été respectée
	
Logique non 
Mise en évi-
dence
	
Deuxième partie de la procédure
non respectée
	
Procédure bien as-
similée

	Profils :







	Proposition de note :


	Appréciation et commentaires








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










