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 Synthèse Validation des acquis
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Microsoft_Excel_Worksheet3.xlsx
Feuil1

		NOM Prénom : 		OUI		NON

		1-Tous les dossiers sont référencés dans le classement TRAPEC 

		2-Les dossiers informatiques sont classés comme les dossiers papier

		3- Vous savez où classez les documents qui arrivent

		4-Vous codez les documents à l'arrivée

		5- En l'absence d'une personne, vous retrouvez l'information

		6- Vous ne perdez pas de temps pour trouver un document

		7-Il n'y a pas de doublon dans le classement

		8- Vous faites un ménage régulier dans les dossiers

		9-Vous maitrisez la notion d'AV

		10-Vous utilisez la desserte

		11- Vous utilisez votre échéancier

		12-Vous utilisez les Fiches Actions

		13- Vous classez  les informations mails dans Trapec

		14-Vous faites votre plan de journée

		15-Les plans de travail sont dégagés

		16-Vous utilisez les notes à ventiler

		17- Vous utilisez les idées à suivre

		18- Vous utilisez le cahier notes
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NOM Prénom : 

OUI NON

1-Tous les dossiers sont référencés dans le classement TRAPEC 

2-Les dossiers informatiques sont classés comme les dossiers papier

3- Vous savez où classez les documents qui arrivent

4-Vous codez les documents à l'arrivée

5- En l'absence d'une personne, vous retrouvez l'information

6- Vous ne perdez pas de temps pour trouver un document

7-Il n'y a pas de doublon dans le classement

8- Vous faites un ménage régulier dans les dossiers

9-Vous maitrisez la notion d'AV

10-Vous utilisez la desserte

11- Vous utilisez votre échéancier

12-Vous utilisez les Fiches Actions

13- Vous classez  les informations mails dans Trapec

14-Vous faites votre plan de journée

15-Les plans de travail sont dégagés

16-Vous utilisez les notes à ventiler

17- Vous utilisez les idées à suivre

18- Vous utilisez le cahier notes


Microsoft_Excel_Worksheet1.xlsx
Feuil1

		NOM Prénom : 		OUI		NON

		1-Tous les dossiers sont référencés dans le classement TRAPEC 

		2-Les dossiers informatiques sont classés comme les dossiers papier

		3- Vous savez où classez les documents qui arrivent

		4-Vous codez les documents à l'arrivée

		5- En l'absence d'une personne, vous retrouvez l'information

		6- Vous ne perdez pas de temps pour trouver un document

		7-Il n'y a pas de doublon dans le classement

		8- Vous faites un ménage régulier dans les dossiers

		9-Vous maitrisez la notion d'AV

		10-Vous utilisez la desserte

		11- Vous utilisez votre échéancier

		12-Vous utilisez les Fiches Actions

		13- Vous classez  les informations mails dans Trapec

		14-Vous faites votre plan de journée

		15-Les plans de travail sont dégagés

		16-Vous utilisez les notes à ventiler

		17- Vous utilisez les idées à suivre

		18- Vous utilisez le cahier notes








































Microsoft_Excel_Worksheet2.xlsx
Feuil1

		NOM Prénom : 		OUI		NON

		1-Tous les dossiers sont référencés dans le classement TRAPEC 

		2-Les dossiers informatiques sont classés comme les dossiers papier

		3- Vous savez où classez les documents qui arrivent

		4-Vous codez les documents à l'arrivée

		5- En l'absence d'une personne, vous retrouvez l'information

		6- Vous ne perdez pas de temps pour trouver un document

		7-Il n'y a pas de doublon dans le classement

		8- Vous faites un ménage régulier dans les dossiers

		9-Vous maitrisez la notion d'AV

		10-Vous utilisez la desserte

		11- Vous utilisez votre échéancier

		12-Vous utilisez les Fiches Actions

		13- Vous classez  les informations mails dans Trapec

		14-Vous faites votre plan de journée

		15-Les plans de travail sont dégagés

		16-Vous utilisez les notes à ventiler

		17- Vous utilisez les idées à suivre

		18- Vous utilisez le cahier notes








































image2.jpeg
TRAPEC

EXPERTISE ORGANISATION

[/




image3.png
Qualiopi
processus certgé »

= 3 REPUBLIQUE FRANGAISE




