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FICHE D’EVALUATION ET D’ACQUISITION DE COMPETENCES DES PERSONNELS CONTRACTUELS ATSS.

Rectorat de Nantes

DIPATE 4

SECRETAIRE DE DIRECTION EN EPLE

NOM et prénom de l’agent : 

Etablissement d'exercice 
:

Dates d'exercice :


	Description des principales tâches confiées
	Niveau

d'autonomie
	Appréciation du 

travail réalisé

	
	Totale
	Partielle
	Non                   autonome
	TB
	Satisfaisant
	Non                   Satisfaisant

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Compétences et savoir-faire


	A

acquérir
	En cours

d’acqui- 

sition
	Acquis
	Sans 

objet

	Pratique de la communication orale et écrite
	
	
	
	

	Gestion accueil physique et téléphonique
	
	
	
	

	Connaissance de l’informatique (word, excel, internet, messagerie)
	
	
	
	

	Logiciels spécifiques 
(à préciser : siecle, GIGC, assed, demact, supple, sup-rem…)
-
	
	
	
	

	Connaissance de l’administration et du système éducatif
	
	
	
	

	Connaissance des techniques de classement 
	
	
	
	

	Gestion administrative des enseignants
	
	
	
	

	Gestion du planning du chef d’établissement (agenda : rendez-vous, 

réunions)  
	
	
	
	

	Compétences et savoir-faire


	A

acquérir
	En cours

d’acqui- 

sition
	Acquis
	Sans 

objet

	Capacité d’organisation et de planification
	
	
	
	

	Capacité d’adaptation aux spécificités du poste
	
	
	
	

	Autonomie, capacité de prise d’initiative et d’anticipation
	
	
	
	

	Capacité d’analyse et de synthèse
	
	
	
	

	Capacité à travailler en équipe
	
	
	
	

	Capacité à rendre compte
	
	
	
	

	Qualités relationnelles avec la communauté éducative
	
	
	
	

	Respect des règles de confidentialité
	
	
	
	

	Autre à préciser…
	
	
	
	


APPRECIATION ET AVIS DU CHEF D'ETABLISSEMENT 

Observations complémentaires :

(prise d'initiative, investissement professionnel…)

Possibilité de confier d'autres suppléances :

AVIS FAVORABLE
(
AVIS DEFAVORABLE 
(  


A                                   , le

Signature de l'agent
Signature du Chef d'établissement
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