ADMINISTRATION GENERALE

Sec retaire | code fiche AGED1 ]

=y Assurer le secretariat et contribuer au bon déroulement des activités du service

. Eer_rma re d n:tahnse.e*'nem

« Secrétaire de cabinet

» Socrétaire d'un service de gestion des ressources
humaines

» Secrelaire de laborataire

# Secrataire

—

=5 AETI‘#ITE PRINCIPALES

» Assurer Laccueil physique et téléphonique
el [orientation des interlpcutewrs internas
of externés

» Réceptionner, diffuser et assurer la tracabilite
du courrier

b Gerer la réceplion, la dilfusion et le raitemsnl
des courriels

» Assurer la frappe, la relecture, la mise
en forme et la valorisation des supporis ecrits

\,

pGérer le ou les agendas et conlriler
les écheances

p Assurer Lo soutien logistique de Dactivite
du service

B Gérer des dossiers speciliques en len avec
["activité du service

. !:_i:auac nement possible i plusieurs responsables
« Eyentusl Lravail en brigade ou en péle
. ﬁ-.rnphtuth:- horaire importante éventualle

Eunnals.s.ancea

« Organisation du systéme éducatif

¢ [Culbure internel

» Envircnnement professionnel

« Technigues de communication ccrite et arale
» Techniques du domaing

Compétences opérationnelles
« Accugillir et prendre des messages
» Enregistrer el classer les documents
« Rédiger et mettre en forme les docurments
= Accueillir les populations concernges
« Travailler on egquipe
e Structurer son travail
* Savgir olanifier et respecter les délais
« Utiliser les outils hureautiques
« Savoir gérer les aléas
« Lliliser les logiciels spécitiques 3 lact iwite

Facteurs clés a moyen Ierme [A3 ans]

« Evolution des outils bureautiques

» Diversification des fonctions

« Tendance a la mutualisation des secrétariats
[mise en place de brigade et de polas)

= fgsistant |:|e I:|Ir="L1.|I:Ir‘|
* Assistant odminisirati
s Gestisnnaire en ressources humaings

l:um pétences com FII:Irlﬂ mentales
» Sens de organisation

= Capacité d'adaptation

» Réactvitd

™ ﬂin_:_lueur ! Fiabilité

» Sens relationnel

tmpacts sur Lemploi-type (qualitatif)
« Actualisation et acquisition des compétences

-:DFFLJI:II:I"IdEI'Il i ces avolutions

« Nécessité d'une plus grande polyvalence



