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Des références communes
Un profil professionnel commun (basé sur AM)
Un référentiel des activités professionnelles commun
Un référentiel de certification en 10 unités

qui améliorent la transparence et facilitent 'hnarmonisation
des formations, permettent la mise en place d’'un
réeseau de partenaires (pays, centres de formation,

organisations) et donc la mobilité des apprenants
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/ Un profil

professionnel,
5 finalités

FINALITE 1 - Soutien a la
communication et aux
relations internes et
externes

FINALITE 2 - Soutien a

I'Information

1.1. Collaborer avec le(s)
manager(s) ®

1.2. Contribuer & la cohésion

des groupes ®

1.3. Assurer Uinterface entre
le (ou les) manager(s) et
Uenvironnement de travail
(interne, externe,

international) P
oS

2.1. Rechercher linformation

&

2.2. Produire une information
structurée
O

2.3. Gérer les documents de

2.4. Contribuer a la qualité du

l\l'entité Ju|
-
systeme d’information ®

3.1. Identifier un probléme ou
un besoin

- ®
FI,N‘?‘L_ITE 3-Aideala 3.2. Proposer des solutions
Activités décision {x)
. 3.3, Assurer le suivi de la
professionnelles décision ®
de l'assistant de
manager{s) 4.1 - Seconder le(les)
manager(s) dans ses (leurs)
activités
FINALITE 4 - ®

I"amélioration de l'organisation

Organisation de I’action "\ 4.2 - Contribuer a

FINALITE 5 - Prise en
charge des activités
déléguées

de l'entité

®

5.1. Assurer la gestion
administrative des ressources
humaines du service

{2
5.2. Gérer les ressources
matérielles d'un service
administratif
L
5.3. Organiser un &vénement ®

5.4. Prendre en charge un
dossier spécialisé

@®
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Des references de

certification partageées en 10 unités

\&

UC 1 : Communication et relations professionnelles en langue nationale
Communication et relations professionnelles en langue étrangere
UC 3 : Aide a la décision
UC 4 : Amélioration de I'organisation de I'entité
UC 5 : Organisation des activités du(des) manager(s)
Gestion des ressources matérielles
Organisation d’'un événement
Gestion administrative des ressources humaines
Prise en charge d'un projet ou d’'un dossier spécialisé
: Applications bureautiques et systéme d’information /

2

‘v—/ Savigny sur Orge
2 avril 2010




Le guide EUROAST

Guide ¢ l'usage des membres du réseau
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