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Assistant/e de bureau AFP
Examen de replacement Domaine de qualification «Pratique professionnelle»

Attestation d’expérience professionnelle
Le présent formulaire est protégé. De ce fait, les possibilités de mise en page de votre texte sont limitées.

Données personnelles
Répétant/e  FORMCHECKBOX 

Formation de rattrapage / adultes, art. 32 OFPr  FORMCHECKBOX 

	Candidat/e
Nom / Prénom
	     
	No du/de la candidat/e
(s’il est disponible)
	     

	Adresse/Lieu
	     

	Téléphone
	Mobile:      
Bureau:      

	Adresse courriel
	     

	Sexe
	 FORMCHECKBOX 
 Masculin 
 FORMCHECKBOX 
 Féminin

	Date de naissance / Lieu d’origine
	


	Employeur actuel (le cas échéant)
(Nom de l’entreprise, lieu)
	


	Site Internet de l’employeur actuel 
	www.


	Données clés sur la formation professionnelle initiale (uniquement pour les 
répétant-e-s)
	Entreprise formatrice: 
Durée: (de/à): 


	Remise des documents conformément aux indications de l’unité d’organisation des examens d’ici au:      



Indications sur les activités professionnelles et accessoires
1. Activités dans le domaine commercial
	Durée (années/mois)
	Entreprise/Institution
	Genre d’activité-s

	1. 

	
	

	2. 

	
	

	3. 

	
	

	4. 

	
	

	5. 

	
	     


2. Activités accessoires éventuelles dans le domaine commercial
(p.ex. direction d’une association, collaboration au sein d’institutions)
	Durée (années/mois)
	Entreprise/Institution
	Genre d’activité-s

	1. 

	
	

	2. 

	
	     

	3. 

	
	


3. Activités professionnelles éventuelles dans un domaine non commercial
(Indiquez trois des activités les plus importantes effectuées)
	Durée (années/mois)
	Entreprise/Institution
	Genre d’activité-s

	1. 

	
	    

	2. 

	
	

	3. 

	
	


	Compétence professionnelle 1: Contact avec la clientèle

Objectif général: Pour les assistants de bureau, la communication orale constitue une part essentielle de l’activité quotidienne. Elle contribue au succès de l’entreprise, ainsi qu’au succès personnel et professionnel, car les clients s’attendent à ce que leurs interlocuteurs répondent à leurs besoins lors d’un entretien. Une maîtrise convenable de la langue facilite une manière de s’exprimer claire et adaptée à l’interlocuteur et augmente la compréhension. En particulier, la reconnaissance des besoins du client contribue au succès de l’entreprise.



	Quelles sont vos expériences dans le domaine commercial? Remplissez les champs ci-dessous conformément aux instructions.

	1. Travaux que j’ai effectués pour acquérir la compétence professionnelle susmentionnée:

     

	2. Exemple de tâche effectuée (présenter et  joindre au document):
     

	3. Compétences méthodologiques, sociales et personnelles acquises dans le cadre de l’exécution de ces travaux (vue d’ensemble, voir diagramme de compétences):
     


	Compétence professionnelle 2: Elaboration de documents

Objectif général: L’utilisation judicieuse des technologies de l’information joue un rôle déterminant dans l’activité quotidienne. L’aptitude à utiliser les moyens de communication électronique fait partie des principes fondamentaux permettant d’agir dans les domaines économique, social et personnel. Pour les assistants de bureau, cela signifie qu’ils disposent de connaissances structurées concernant l’usage des technologies de l’information et qu’ils peuvent utiliser ces connaissances pour l’élaboration de documents et pour la communication.

Pour les assistants de bureau, l’usage d’une langue vivante permettant d’exprimer des avis en fonction de l’interlocuteur constitue le fondement de toute communication. C’est pourquoi ils doivent disposer de facultés fondamentales de communication et d’un vocabulaire adéquat.

	Quelles sont vos expériences dans le domaine commercial? Remplissez les champs ci-dessous conformément aux instructions.

	1. Travaux que j’ai effectués pour acquérir la compétence professionnelle susmentionnée:

     

	2. Exemple de tâche effectuée (présenter et  joindre au document):

     

	3. Compétences méthodologiques, sociales et personnelles acquises dans le cadre de l’exécution de ces travaux (vue d’ensemble, voir diagramme de compétences):

     


	Compétence professionnelle 3: Activités dans le cadre de processus de travail
Objectif général: Le déroulement rationnel des travaux augmente la productivité d’une entreprise et favorise sa rentabilité. Il garantit l’exécution des tâches en temps voulu et est un facteur essentiel de satisfaction du client. Il est donc important que les assistants de bureau comprennent les processus de travail de leur entreprise et y adhèrent.

	Quelles sont vos expériences dans le domaine commercial? Remplissez les champs ci-dessous conformément aux instructions.

	1. Travaux que j’ai effectués pour acquérir la compétence professionnelle susmentionnée:

     

	2. Exemple de tâche effectuée (présenter et  joindre au document):

     

	3. Compétences méthodologiques, sociales et personnelles acquises dans le cadre de l’exécution de ces travaux (vue d’ensemble, voir diagramme de compétences):
     


	Compétence professionnelle 4: Planification des délais
Objectif général: Sur le plan économique, social et personnel, la planification des délais est d’importance, car elle permet d’exécuter les tâches à temps. Les assistants de bureau organisent leur travail, l’exécutent de manière autonome en utilisant les outils destinés à la planification des délais et à l’exécution des tâches. Ils respectent ainsi les délais fixés.

	Quelles sont vos expériences dans le domaine commercial? Remplissez les champs ci-dessous conformément aux instructions.

	1. Travaux que j’ai effectués pour acquérir la compétence professionnelle susmentionnée:

     

	2. Exemple de tâche effectuée (présenter et  joindre au document):

     

	3. Compétences méthodologiques, sociales et personnelles acquises dans le cadre de l’exécution de ces travaux (vue d’ensemble, voir diagramme de compétences):

     


	Compétence professionnelle 5: Utilisation des équipements de bureau
Objectif général: Pour pouvoir exercer ses activités de manière efficace, l’assistant de bureau doit être capable d’utiliser les équipements de bureau conventionnels et techniques. + A cet égard, l’adoption d’un comportement écologique et ergonomique est devenue indissociable de la vie quotidienne. Ouverts aux considérations ergonomiques et écologiques, les assistants de bureau prennent des mesures appropriées dans ce domaine.


	Quelles sont vos expériences dans le domaine commercial? Remplissez les champs ci-dessous conformément aux instructions.

	1. Travaux que j’ai effectués pour acquérir la compétence professionnelle susmentionnée:

     

	2. Exemple de tâche effectuée (présenter et  joindre au document):

     

	3. Compétences méthodologiques, sociales et personnelles acquises dans le cadre de l’exécution de ces travaux (vue d’ensemble, voir diagramme de compétences):

     


	Compétence professionnelle 6: Traitement des informations
Objectif général: Les aptitudes à gérer les informations et les données techniques et conventionnelles font partie des conditions fondamentales de l’activité commerciale. Les prescriptions légales obligent les entreprises à protéger et à sauvegarder les informations et, en outre, à tenir des archives et à conserver des documents. C’est pourquoi les assistants de bureau doivent être en mesure de se procurer des données, de les sauvegarder et de les mettre à jour. En outre, ils sont au courant des prescriptions concernant la conservation des données et des documents et la protection des données. Ils savent que les archives sont importantes pour une entreprise et sont en mesure de les utiliser.

	Quelles sont vos expériences dans le domaine commercial? Remplissez les champs ci-dessous conformément aux instructions.

	1. Travaux que j’ai effectués pour acquérir la compétence professionnelle susmentionnée:

     

	2. Exemple de tâche effectuée (présenter et  joindre au document):

     

	3. Compétences méthodologiques, sociales et personnelles acquises dans le cadre de l’exécution de ces travaux (vue d’ensemble, voir diagramme de compétences):

     


Lieu et date:      
Signature candidat/e:
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