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Grille d’évaluation, par compétences


	Domaines de compétences et compétences
	Critères d’évaluation selon le plan de formation (aptitudes, attitudes, particularités dans l’institution)
	Remarques
	Points maximum

	Points obtenus


	Administration

Compétence 11.1
	
	
	
	

	Compétence

Il/elle collabore à la préparation des admissions et des sorties. Il/elle prépare les documents nécessaires, effectue les transferts, accueille et prend congé des client‑e‑s. Il/elle présente les locaux aux client‑e‑s et les informe du déroulement de la journée.
Y compris compétences 
2.1 et 13.1
Y compris les critères suivants :

- efficacité

- économie

- confort

- sécurité
- esthétique


	Aptitudes

· Utilise les programmes informatiques du système de documentation de l’institution

· Prépare les documents nécessaires pour l’admission, la sortie et les transferts

· Accueille les client‑e‑s et prend congé d’eux/elles

· Montre aux client‑e‑s le fonctionnement de la sonnette, du téléphone, de la radio et du téléviseur

· Coordonne son action avec celle des autres services et collabore avec eux

· Décrit les observations et les documente en utilisant la terminologie adéquate

· Communique de manière claire, compréhensible et adaptée à la situation

· Etablit des relations professionnelles avec les client‑e‑s et les entretient

Attitudes

· Se montre aimable et plein-e d’estime envers les client‑e‑s

· Est conscient‑e de la situation particulière des client‑e‑s

· Est conscient‑e de ses tâches de représentation

· Favorise un climat de calme et de sécurité

· Respecte les différences liées à la culture, à la religion, à la génération et au genre des client‑e‑s

Particularités dans l’institution

	
	30
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