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	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 11.2
	
	
	
	

	Compétence
Il/elle travaille avec le courriel et l’agenda électronique, ainsi qu’avec les logiciels spécifiques à la branche.
Y compris compétences 
2.1 et 13.1
compris les critères suivants :

- efficacité

- économie

- confort

- sécurité
- esthétique


	Aptitudes

· Utilise les systèmes informatiques de l’institution

· Utilise les possibilités de la communication électronique

· Respecte les règles de la communication électronique

· Planifie les travaux et coordonne les rendez-vous avec les autres services 

· Communique par écrit de manière claire et compréhensible

· Sollicite au besoin l’aide de personnel spécialisé

Attitudes

· Manie les systèmes de communication de façon soigneuse

· Veille à des formulations neutres et exemptes de jugements dans la documentation 

Particularités dans l’institution

	
	30
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