	Nom – Prénom de l’élève
XXXXXXX
	Fiche descriptive

Situation professionnelle


	À caractère
	Nom de l’activité (Titre de la situation)

	Technique
	 FORMCHECKBOX 

	Filtrage et classement de messages électroniques

	Organisationnel
	 FORMCHECKBOX 

	

	Relationnel
	 FORMCHECKBOX 

	


	Date de la situation
	Le 20/11/14
	Lieu de réalisation
	 FORMCHECKBOX 
 en établissement de formation

 FORMCHECKBOX 
 en PFMP (Entreprise)

 FORMCHECKBOX 
 autre (préciser)


	Contexte de 
réalisation
	Réel
	 FORMCHECKBOX 

	Simulé
	 FORMCHECKBOX 



	Réalisation de l’activité
	Autonomie
	 FORMCHECKBOX 

	Accompagné
	 FORMCHECKBOX 

	Observé
	 FORMCHECKBOX 



	Correspondance avec le référentiel du baccalauréat professionnel 
gestion-administration
	Gestion du courrier électronique


	Compétence 
	


	Complexité
	Traitement du courrier personnel


	Aléas
	


Description de la situation professionnelle

	(
	Le contexte de réalisation de la situation professionnelle

	· Description du cadre (l’organisation, le service)
· Description des tâches demandées, les résultats attendus

	Je suis actuellement en PFMP à l’Agence AGRITE basée à Palavas dans l’Hérault.
Cette agence appartient au réseau immobilier ORPI ; son activité repose principalement sur la transaction et la gestion de biens immobiliers.

Cette société a un effectif de 5 personnes.

Je travaille sous l’autorité de Monsieur BALARIN, responsable de l’agence. Il m’a demandé d’organiser la boîte de réception du courrier. Il souhaite que les messages reçus soient filtrés et classés automatiquement dans un dossier personnel à son nom.

	(
	Les conditions de réalisation de la situation professionnelle

	· Moyens mis à disposition, outils à disposition, délais, personnes ressources
· la réalisation : démarche, choix, décisions, essais

· Traitement : les éléments complexes, les aléas, incidents, imprévus

	J’ai à ma disposition un ordinateur équipé d’une suite bureautique Microsoft Office et je travaille avec le gestionnaire de courrier électronique OUTLOOK. Je l’utilise aussi  comme gestionnaire de tâche et de contact.

Je lance Outlook pour créer un nouveau dossier au nom de Guy Baladin afin de placer les messages qui lui sont destinés : 

Dans la « Boîte de réception », je fais un clic droit et nouveau dossier ; j’indique le nom du nouveau dossier « GUY_BALARIN » 

J’organise ensuite le tri automatique des messages à leur arrivée : Je clique sur l’Assistant de gestion des messages  et sélectionne ensuite  le menu « déplacer les messages d’une personne spécifique vers un dossier » 

Je modifie ensuite  la règle des messages en sélectionnant les actions à mener sur les messages remplissant la condition choisie. Je décris les conditions et les actions à mener : j’indique l’adresse électronique de Monsieur Barlin  concernée par la règle : guy.barlin-abrite@orpi.com et je précise ensuite le nom du dossier où seront déplacés les messages : GUY_BALARIN


	(
	Les productions résultant de la situation professionnelle : 
résultats et productions obtenus

	Le tri des messages est effectué.
Maintenant les messages envoyés à l’adresse  guy.barlin-abrite@orpi.com sont automatiquement transférés dans le dossier « GUY_BALARIN »


	(
	Analyse de l’action menée (réussites, difficultés)

	Monsieur Balarin peut prendre connaissance de ses messages plus facilement en sélectionnant directement son dossier personnel.
Pour réaliser cette tâche,  j’ai recherché la procédure sur le site de microsoft…
Je n’ai pas rencontré de difficulté particulière pour réaliser cette tâche, hormis la maîtrise difficile de ma souris qui se bloque régulièrement.  Heureusement il est prévu qu’elle soit changée…


	(
	Décrivez votre compétence

	J’ai appris à gérer les messages électroniques
J’ai pris conscience de l’importance de bien organiser la messagerie, car chaque jour beaucoup de messages arrivent à l’agence et ils doivent être traités rapidement. Grâce à une bonne organisation le risque d’oublier et/ou de perdre des messages est diminué.


	Attache bep msa
	Oui
	 FORMCHECKBOX 

	Non
	 FORMCHECKBOX 



	Choix de l’activité associé au BEP
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