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* Cette fiche doit rester confidentielle.

Elle est un outil de gestion & disposition des administrateurs et de la direction.
Elle est un outil d'analyse mis & disposition du permanen’r évalué.
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Nissionsiprincipalesti

Accueil
e Assurer I'accueil téléphonique et/ou physique
e Rédliser le traitement du courrier électronique (réponse directe aux demandes
d'informations, transfert aux services concernés...)

Gestion administrative, logistique et technique

e Venir en soutien des projets portés par I'association (préparation logistique de
réunions, gestion des rendez-vous...)

e Rédiger et metire en page tous types de documents (compte-rendu, courriers,
mails...) et appui des chargés de missions pour la réalisation de publipostage

e Réadliser la mise & jour du fichier contacts, et la gestion des adhésions (regus fiscaux,
relances, etc).

e Assurer la logistique des différentes manifestations et formations organisées par la
structure (réservation de salle, envoi d'invitations...)

e Apporter un appui technique ou assurer I'accueil lors de manifestations diverses

e Assurer I'infendance : suivi des stocks de fournitures, gérer I'interface avec différents
prestataires

o Traiter et distribuer le courrier et gérer les formalités postales

e Assurer la reprographie de I'équipe salariée



o Classer et archiver des documents (courriers, factures, etc.)

Information, communication
e Assurer la mise en ligne d'informations sur le site internet et les réseaux sociaux et

I'envoi de la lettre d'information
o Assurer la gestion du centre de ressources de FNE Midi-Pyrénées : équipement des

ouvrages, mise en ligne de nouveautés, accueil du public, préts d'ouvrages
o Création et mise & jour de liste de diffusions

Financier
o Gérerles ventes et les stocks et la location des outils pédagogiques (contrats de préts,

devis, factures, etc.)
Prospecter de nouveaux « clients » pour la location et la vente d'outils pédagogiques,

et les formations professionnelles
o . Assister les salariés et les bénévoles dans le montage administratif et le suivi des
- dossiers
o [ Rédliser la saisie des factures dans un logiciel de comptabilité, suivi de la comptabilité )

analytiqué
e | Assurer la tenue de la caisse)

Social
o Transmission des informations au cabinet comptable pour établissement des bulletins

de salaire
¢ Demande de remboursements auprés de 'OPCA
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Evaluation des compétences

valeur entre 1 et 4, selon le baréme joint

1 = expert
Vous trouverez ci-apres une liste de critéres « compétences ». Pour 2 = maitrisé
chaque compétence, affectez-vous, dans la colonne grisée, une 3 =en cours

4 = non maitrisé
S = salarié(e)

Cadre réservé aux évaluateurs

Critéres :

Points fort
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vAtsM-\f (ftt(/.) Q«.\ J I&u, L&S’-

v’f"?jlu.,-r\,(u?_

\mea_ Q.m, (i(gmma‘c&_%:m

- Faculté d'analyse pour une
prise de décision
(diagnostiquer le probléme,
étudier et structurer des
solutions pour le résoudre)

- Capacité & dialoguer et
négocier avec les
interlocuteurs externes (ex :
fournisseurs, institutionnels....)
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Evaluation des objectifs de I'année écoulée

0 =reporté

1 = surpassé

2 = atteint

3=

partiellement

atteint

4 = non atteint

Objectifs

Délai de
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Résultat

Evaluation
commune

Analyse du résultat
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- - S“ux ) \ﬁ\\f@M\Jf @T\Q«’\ rﬂz Mays.... 9% NW(MOWMPM

o

)

Y. favxz‘nxchuk+éﬁcm\Vauba-/\lma~&_ ﬁ%ﬂ;i&i} fi%;zwm

.............. S | . “m

i Levopining wri el AR By A e el e g
pet (pece ¢

........................................................................................ Lo et [4dec Bemiond -

e s o dﬂ, MRy pc,\l\wa}?

@Q& \ede Ao c\o'\@"»h‘"* Jhnadlon avec \ doucee -

Moyens envisagés pour atteindre ces objectifs (moyen(s) matériel, organisationnel
et de formation)




Perspectives d'évolutions

Cadre réservé aux évaluateurs

Besoins de formation :
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Quelles sont les attentes du (de la) salarié(e) pour améliorer les conditions de
réalisation de ses missions ?
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Quelles sont les propositions du (de la) salarié(e) pour améliorer les conditions de
réalisation de ses missions ?
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Quels sont les souhaits de la salariée en matiére :
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Expression

personnelle de la personne évaluce :

Ce que je veux dire :
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Points forts

Points & améliorer

‘Axes de progression

Date et lieu de

I'entretien: .......... aﬂ/LQ/AS .........................................................................................

Personnes ayant conduit I'entretien

(Prénom/Nom + fonction dans I'association) :

o\ damie (&ug\d,mm adolrasralive

Signature des personnes ayant Signature de la personne évaluée :
conduit 'entretlien :
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