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COMMUNAUTE FRANCAISE

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE SPECIALISE DE FORME 3

(décret du 3 mars 2004)

	ATTESTATION DE COMPETENCES ACQUISES




DENOMINATION ET SIEGE DE L'ETABLISSEMENT:

Je soussigné(e) 


,

Chef de l'établissement susmentionné certifie que l'élève:

(NOM, Prénom): 

Né(e) le 
, 

à  


A suivi du 
 au 


les cours de l'enseignement secondaire spécialisé de forme 3 de plein exercice dans l'établissement susmentionné.

A cette date, l'élève était inscrit(e) en 
 phase du secteur professionnel - groupe professionnel – métier:



et a acquis les compétences décrites dans le document annexe.

La présente attestation est délivrée en exécution de l'article 57, 4° du décret du 3 mars 2OO4 organisant l'enseignement spécialisé.

Délivrée à 
, 

le 


Sceau de l'établissement:                                                Le (La) Chef d'établissement:

Document annexe*

Compétences et ressources
 acquises

Phase 1
Premier temps d’observation «éveil aux secteurs» 

Du 
 au 


· Secteur Economie
Ressources observées chez l’élève
- adopte une attitude correcte au niveau de sa présentation: tenue vestimentaire;
- applique les règles de politesse;
- adopte un niveau de langage adapté;
- respecte le matériel;
- respecte les règles d'hygiène et de sécurité;
- utilise habilement l'outil informatique;
- ….

· Secteur…
Ressources observées chez l’élève
- ….
- …

· Secteur
Ressources observées chez l’élève:
- ….
- ….


Cadre à compléter par le conseil de classe

Projet de l’élève  à l’issue du temps d’observation 

Sur base des ressources observées et des éléments suivants qui ont motivé le projet :

. 


. 


. 


. 


Nom, prénom :


Poursuivra la première phase dans le secteur :

Deuxième temps: découverte du secteur Economie
Du 
 au 



Document annexe*





Document annexe
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Aptitudes professionnelles 


Cadre à compléter par le conseil de classe





1) Dans des mises en situations concrètes réelles ou simulées, l’élève est capable de rechercher des informations dans un support donné préalablement analysé et fournit le renseignement exact.





utiliser le clavier alphabétique et les principaux signes de ponctuation;


utiliser la souris (vocabulaire approprié);


démarrer/quitter le système d’exploitation;


utiliser les objets (icônes, fenêtres, ascenseurs…);


créer et sauvegarder, imprimer, récupérer un fichier;


effectuer la mise en forme d'un document d'une page;


effectuer la mise en page d'un document d'une page;


lire et comprendre une information codifiée;


Compléter des fiches d'identification personnelle;


décrire un parcours, orienter une personne sur base de consignes;


payer une somme inférieure;


rendre la monnaie exacte à l'aide d'une calculatrice sur un montant de maximum 100 euros;


trouver des informations sur un ticket de caisse;


utiliser correctement le petit matériel de bureau (agrafeuse, perforatrice, ciseaux, trancheuse…);


classer alphabétiquement des mots simples;


classer numériquement des nombres de maximum 4 chiffres;


rédiger une adresse manuellement;


affranchir une lettre simple;


plier correctement le courrier et l'expédier.








2) Sur base d’une grille d’évaluation et selon les consignes, l’élève adopte dans des situations concrètes les attitudes correctes au niveau de sa présentation: tenue vestimentaire, hygiène… et applique les règles de politesse. Il adopte un niveau de langage adapté.





adopter une attitude correcte au niveau de sa présentation: tenue vestimentaire;


appliquer les règles de politesse;


adopter un niveau de langage adapté;


respecter le matériel;


respecter les règles d'hygiène et de sécurité.




















Compétences et ressources acquises





Phase 2





Groupe professionnel  Travaux de bureau


Du 	 au 	


Cours de pratique professionnelle suivis :


	





Enoncer des situations d’intégration professionnellement significatives acquises


Cadre à compléter par le conseil de classe 





Dans une épreuve intégrée en simulation de bureau, l’élève est capable de:





Accueillir  et trouver des informations dans des répertoires pour renseigner un visiteur, un client en face à face: 


Sur base d’une demande simple d’un visiteur, d’un client concernant une situation de  la vie quotidienne,  


il saluera le visiteur, le client et appliquera les formules de politesse,


il adoptera les attitudes socioprofessionnelles requises, 


il renseignera le visiteur, le client (ou à défaut il pourra au minimum orienter correctement le client vers une personne possédant l’information.).


Renseigner un visiteur au téléphone:


A partir d’une situation liée à la vie quotidienne, 


l’élève recherche un numéro de téléphone,


il émet un appel téléphonique en réagissant adéquatement,


il applique les formules de politesse d’usage.





Saisir un texte d’une page à l’aide d’un traitement de texte en utilisant les fonctions de mise en page apprises, le corriger après vérification par le professeur et le mettre en valeur (voir cours de TP)








Enoncer des situations d’intégration professionnellement significatives acquises


Cadre à compléter par le conseil de classe 





Gérer du courrier électronique: envoyer un courriel lié à la vie quotidienne de manière autonome.





Faire des recherches sur Internet: sur base d’un site donné, trouver une information.





Assurer le traitement du courrier entrant et sortant:


A la réception du courrier, répartir celui-ci correctement en fonction des destinataires clairement indiqués.


Dans un courrier, indiquer l’adresse et affranchir la lettre pour un envoi normalisé en Belgique.


Tenir à jour  et trouver des informations dans des répertoires


Sur base des lettres ou documents vus de même type, l’élève doit 


trouver les informations demandées





trier, classer et archiver:


Dans un fichier d’une cinquantaine de fiches comprenant :


des noms de famille et des prénoms, 


des codes numériques avec minimum 4 chiffres, 


l’élève insère 10 fiches, sortir 10 fiches demandées.





Réaliser des dossiers à l’aide de la photocopieuse:


A l’occasion d’une réunion de réaliser la photocopie d’un dossier recto-verso, perforer et agrafer.








Compétences et ressources acquises





Phase 3





Métier: Assistant/E  de réception - téléphoniste


Du 	 au 	








Enoncer des situations d’intégration professionnellement significatives acquises


Cadre à compléter par le conseil de classe


 


L’élève est capable d'occuper les postes suivants:





1. Téléphoniste 





Recevoir, transmettre, filtrer des communications téléphoniques


Emettre des appels téléphoniques


Tenir à jour et trouver des informations dans des répertoires


Gérer du courrier électronique


Rechercher des informations sur Internet











2. Assistant/e de réception - Hôte/sse d'accueil


Adopter les attitudes socio-professionnelles indispensables pour assurer l’accueil et l’information de la clientèle


Accueillir un visiteur


Orienter un visiteur


Participer à des activités de relations publiques


Réaliser des dossiers à l’aide d’une photocopieuse











� En plus des savoirs, savoir-faire, savoirs-être tels que définis dans les programmes, on peut également considérer ici des attitudes, des aptitudes, des souhaits, …, soit un ensemble d’éléments qui aideront à guider l’élève dans son projet.
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