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ATTESTATION DE COMPETENCES

PERSONNEL SOUS CONTRAT AIDE

· Nom et prénom de la personne :

· Emploi occupé :

· Etablissement d’exercice :

· Dates du contrat :

· Etablissement employeur :

· Mission confiée :




Compétences susceptibles d’être mises en œuvre sur le poste
	Assistance administrative :
	Compétence acquise
	En cours
	Non mise en œuvre 

	· Assurer le fonctionnement du poste de bureautique
	
	
	

	· Utiliser Internet, la messagerie et effectuer des recherches d’information
	
	
	

	· Saisir, modifier et présenter des documents à l’aide des logiciels courants
	
	
	

	· Organiser et assurer le classement sur ordinateur
	
	
	

	· Concevoir des documents types 
	
	
	

	· Accueillir, orienter et renseigner les visiteurs, parents, élèves et fournisseurs
	
	
	

	· Acheminer les appels téléphoniques, prendre et transmettre les messages
	
	
	

	· Enregistrer, ventiler, expédier le courrier
	
	
	

	· Reproduire et classer des documents
	
	
	

	· Rédiger des courriers courants à partir de modèles ou d’indications
	
	
	

	· Etablir des tableaux de suivi et des statistiques
	
	
	

	· Préparer, réceptionner et vérifier des commandes
	
	
	

	· Autres
	
	
	

	Participation aux activités éducatives :
	
	
	

	· Expliquer, reformuler, rappeler les consignes ou les règles
	
	
	

	· Participer aux activités d’éveil
	
	
	

	· Aider à l’adaptation au milieu scolaire
	
	
	

	· Accueillir parents et élèves
	
	
	

	· Accompagner dans les déplacements
	
	
	

	· Etre à l’écoute des élèves
	
	
	

	· Aider à l’habillement, à la prise des repas et à l’hygiène corporelle
	
	
	

	· Surveiller et porter une attention à la sécurité
	
	
	

	· Transmettre des informations aux parents et enseignants
	
	
	

	· Aider à la communication
	
	
	

	· S’adapter au niveau de compréhension des élèves
	
	
	

	· Aider à la socialisation
	
	
	

	· Participer aux activités éducatives et pédagogiques
	
	
	

	· Participer au repérage et au traitement des absences lors des heures de cours
	
	
	

	· Organiser des actions d’aide à la parentalité
	
	
	

	· Appuyer la lutte contre l’absentéisme et le décrochage scolaire
	
	
	

	· Etablir des relations avec les partenaires de l’accompagnement social et éducatif
	
	
	

	· Autres 
	
	
	

	Accompagnement de l’élève porteur de handicap :
	
	
	

	· Faciliter le suivi et l’acquisition par l’élève des connaissances délivrées par l’enseignant dans la classe (organisation matérielle, prise de note)
	
	
	

	· Aider l’élève à effectuer les actes de la vie quotidienne (aide au déplacement, repas)
	
	
	

	· Favoriser l’intégration de l’élève dans le groupe des pairs et auprès des acteurs de l’établissement
	
	
	

	· Faciliter l’accès de l’élève aux activités éducatives et/ou pédagogiques en dehors de l’espace « classe »
	
	
	

	· Autres
	
	
	

	· Autres :
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