COMPÉTENCES MISES EN ŒUVRE DANS LA RÉALISATION D'UNE ACTION
	Domaine concerné
	Compétences associées

	Assistance
	*Mise en œuvre de techniques de repérages des besoins
*Résolution de problèmes
*Amélioration des méthodes ou des matériels

*Recensement des causes de dysfonctionnement

*Identifier les besoins en matériels (informatiques ou autres)

*Choix et installation de logiciels adaptés

*Conception de modes opératoires

*Préparation de budget

*Définition et mise en œuvre d'un projet

	Communication
	*Analyse du processus de communication
*Reconnaissance des dysfonctionnements

*Lecture rapide et prise de notes
*Production de documents écrits (lettre, note, rapport, compte rendu, mails…)

*Exposé

*Création de pages écran (Power Point ou site Web)

*Exploitation de documentation

*Conception d'une organisation des supports

	Communication orale
	*Utilisation du téléphone
*Identification des besoins en outil de communication

*Participation à un débat ou une réunion

*Préparation de supports en appui à une intervention

	Communication en langue étrangère
	*Établissement de phrases types correspondant à différentes situations
*Création de lexique

*Création de documents écrits

*Organiser un voyage d'affaire à l'étranger

	Information
	*Représentation de la circulation de l'information
*Consultation de banques de données

*Détecter les informations nécessaires à la réalisation d'un traitement simple
*Réalisation d'imprimés ou de documents professionnels

*Utilisation d'un SGBDR

	Gestion du temps
	*Auto-analyse 
*Recours aux outils de gestion du temps (agenda, plannings, graphe-temps)

	Ressources humaines et matérielles
	*Concevoir et exploiter un profil de poste
*Concevoir et exploiter les documents relatifs à la description du poste et de ses fonctions

*Quantifier, repartir et planifier la charge de travail

*Isoler et répartir les taches de travail

*Formaliser les procédures à l'aide de schémas, graphiques, modes opératoires, consignes…

*Améliorer, suivre et contrôler l'exécution du travail

	Traitement des données quantitatives
	*Analyse et vérification de documents
*Déclaration fiscales, sociales, ou documents relatifs aux achats et aux ventes

*Etablir un plan prévisionnel d'amortissement

*Calculer un coût de revient, d'achat

*Calculer un amortissement

*Etablir un budget prévisionnel

*Organiser les informations sous forme de tableau pour un traitement ultérieur

*Calculer un intérêt simple, un taux, une durée de placement




