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EPREUVE E6 : Action Professionnelle 

- Livret de compétences - 

Dans le livret de compétences, vous devrez saisir des situations professionnelles. Chaque situation 

professionnelle peut donner lieu à une ou plusieurs productions. Et chaque production peut démontrer 

une ou plusieurs compétences. 

Une situation professionnelle est un temps de travail contextualisé, délimité dans le temps et dans 

l’espace, durant lequel l’étudiant(e) a été en mesure de mettre en œuvre des compétences d’un assistant 

de manager. Ce n’est pas l’exécution d’une simple tâche. 

La situation professionnelle peut être simulée (cas d’APS, application de cours) ou réelle (stages). 

256 caractères 

Saisir une situation professionnelle 

1 – Saisir un intitulé descriptif de la situation. Ce descriptif doit être précis et renvoyer à une 

problématique claire du métier d’assistant de manager. (Il ne s’agit pas de mettre le nom d’une entreprise) 

2 – Sélectionner les dates de début et de fin de la situation professionnelle. 

3 – Saisir des objectifs, enjeux et contraintes. Une seule ligne de saisie est possible, séparer les catégories 

par le signe /. 

128 caractères 

Saisir une nouvelle 

situation 

professionnelle 

Saisir une production 

pour une situation 

existante 

Modifier des 

informations 

déjà saisies 

Vérifier les 

compétences 

acquises 

Sauvegarder 

ses données 

(format XML) 

Quitter et 

enregistrer 

4 – Même mode de saisie pour les acteurs internes et externes concernés, et pour l’environnement 

technologique et les ressources mobilisées. 
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Saisir une production 

- Pour saisir une production, vous devez avoir au préalable saisi une situation professionnelle. 

- Vous pouvez saisir plusieurs productions pour une situation professionnelle. 

1 - Saisir un descriptif de la production réalisée 

2 - Indiquer les documents numériques relatifs à cette production 

3 - Sélectionner la ou les compétence(s) démontrée(s) par cette production 

4 - Enregistrer. 

 Saisir un descriptif 

 Indiquer les documents 

 Choisir les compétences  Enregistrer 

Sélectionner une compétences 

Les compétences sont organisées de la même manière que le référentiel de l’examen. 

Validez pour intégrer la compétences à la production créée. 

Répétez l’opération pour d’éventuelles autres compétences démontrées dans la même production 
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Modifier les situations ou production saisies 

L’onglet « Gestion des saisies » affiche l’ensemble des situations professionnelles saisies. 

Vous pouvez les modifier ou les supprimer. 

En cliquant sur « modifier », vous pouvez changer les caractéristiques de la situations professionnelle, et 

vous visualisez l’ensemble des productions saisies pour cette situation. 

Vous pouvez alors modifier ou supprimer chaque production. 

Pour valider les changements, cliquez sur « Enregistrer » 

En cliquant sur « modifier », vous pouvez changer les caractéristiques d’une production. 

Vous pouvez ajouter ou supprimer des compétences. 

Pour valider les changements, cliquez sur « Enregistrer les modifications » 
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L’exploitation des compétences 

L’onglet « Exploitation » vous permet d’avoir une vue d’ensemble des compétences du livret et de vérifier 

votre degré d’acquisition. 

1 - Quand vous avez saisi une situation avec des productions et que vous pensez avoir validé une ou des 

compétence(s), vous pouvez envoyer une demande de validation au professeur. 

2 - Vous trouvez ensuite un graphique récapitulant l’ensemble des 60 compétences. Chaque carré 

représente une compétence, son nom apparaît en passant la souris. Les carrés rouges représentent les 

compétences non citées, les carrés oranges représentent les compétences citées mais non validées, et les 

carrés verts représentent les compétences déjà validées. 

3 -  Vous trouvez ensuite une série de trois tableaux : 

 - Le premier concerne les compétences déjà validées. Pour chaque compétence, sont mentionnés 

les caractéristiques de la situation professionnelles, de la production ainsi qu’un commentaire du 

professeur. 

 - Le deuxième concerne les compétences citées mais non validées. Le professeur a la possibilité 

d’inscrire un commentaire sans valider l’acquisition de la compétence. 

 - Le troisième récapitule les compétences non citées. 

4 - En bas de la page, il y a deux boutons permettant d’imprimer soit le livret entier, soit uniquement les 

compétences citées. 
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Sauvegarder les données 

L’onglet « Administration » vous permet de modifier votre code d’accès et de sauvegarder vos données. 

La sauvegarde des données est une opération importante ! 

Faites des sauvegardes régulières (après la saisie de chaque production par exemple). En cas de 

problèmes le fichier de sauvegarde permettra au professeur de récupérer les données ou de les insérer 

dans un autre serveur. 

En cliquant sur « Enregistrer », le navigateur doit proposer d’enregistrer un fichier au format XML. Le nom 

du fichier (3 chiffres.XML) et son contenu ne doivent pas être modifiés. 

Conservez le fichier et remplacez-le à chaque sauvegarde. Vous pouvez le stocker sur votre ordinateur 

personnel, dans votre espace personnel au lycée, sur une clé USB , dans vos dossiers personnels de 

Scolastance... 

Quitter l’application 

Pour quitter le livret de compétences, vous devez cliquer sur l’onglet « Quitter » afin de sauvegarder les 

modifications apportées. 

Le message suivant doit s’afficher : 


