conduire des projets animer une équipe

dialoguer, communiquer, négocier
faire preuve de sens de l'organisation .
R organiser
enregistrer et classer les documents
anticiper  gayoir-faire
préparation, tenue et suivi des réunions
saisir et mettre en forme les documents L .
N rédiger avec aisance
analyse et synthese

X X . X cf. RIME
comprendre et savoir appliquer une réglementation

Exemples de compétences

procédures administratives, budgétaires et juridiques

maitrise des regles budgétaires et comptables comptabilité publique

droit administratif

management et gestion des RH

contréle de gestion Connaissances : _
identification

. N situation
gestion documentaire
parcours de formation

traitement de texte, tableur  pagise des outils informatiques

note, fiche, lettre

extrait de rapport, article, courriel
dossier préparatoire d'une réunion
compte-rendu, procés-verbal

relevé de conclusions R
. . a connaissances acquises comme salarié,
extra[t e gylde e p(ocedures, compétences non salarié, bénévole ou
de guide méthodologique ensemble des P fonctionnaire
support de communication aptitudes professionnelles

descriptif de 2 pages maximum présentation de

chaque document Expérience

participation & groupes de travail

objet, but ou objectif participation ainstances représentatives
jet, J tutorat

document d'information, de finalité du document choisi 2 max tous emplois tenus démarche autodidacte
consultation, d'explication ? activités associatives

_ présentation de oues Tonetons penevoles SIS IIEINES
toute autre activité expériencesociale

volontariat

fondement législatif, réglementaire ? procédure dans laquelle le document s'inscrit

itaire ? i ? s perred
commanditaire ? chef de service, usager, vous ? fait générateur du document

consultation d'autres services ?
recherches juridiques, documentaires ?
expertise de textes ?

organisation de réunions ?

srification de pie o ChEiEn P procédures et démarches préalables a la _
vérification de piéces de dossier ? production du document

délais, consultations préalables

obligatoires éventuelles contraintes liées a la

production du document

quel travail de réflexion ou de rédaction ?
travail personnel ou en équipe ?

part personnelle ? modalités d'élaboration du document

publication,diffusionf la ou les suites données a votre document
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