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Compétences evaluées

NA
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Note

C1.2 Communiquer avec I'équipe, les autres professionnels, les services, les parten

aires

C1.2.2. Choisir et utiliser I'outil de communication
v" Pertinence du choix des supports de communication pour la convocation (courriel,
mémo, courrier ...) et pendant la réunion (documents, vidéo...)
v' Maitrise de I'outil choisi
C1.2.6. Préparer une réunion de travail
v" Ordre du jour en adéquation avec la thématique, convocations établies sans oubli
et dans les délais, documents nécessaires transmis.
C1.2.7. Animer une réunion de travail
v' Présentation des objectifs, répartition de la parole, reformulation, cl6ture.
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C2.1 Organiser le travail en équipe professionnelle

C2.1.1.s’inscrire dans une équipe pluri professionnelle

Repérage des facteurs favorisant le travail d’équipe

Partage des informations

Identification de ses limites de compétences

Identification du statut et des compétences des différents membres de I'équipe

AN N NN
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C2.1.3. établir le planning de travail et des activités des membres de I’équipe
Prise en compte des situations des personnes

Prise en compte des compétences des membres de I'équipe

Respect de la Iégislation du travail

Prise en compte des contraintes horaires, du service...

ANENENRN

1-2

2-3

C2.1.4. Participer a I’évaluation des personnels

Appréciation des activités de I'agent au regard du travail prescrit

Renseignement de la fiche d'évaluation

Identification des tuteurs potentiels

Prise en compte des criteres d’évaluation établis par la structure

C2.1.5. Identifier les besoins de formation des personnels d’une équipe
¥’ Identification et hiérarchisation des besoins en formation
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0,5
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C3.8 Gérer des documents de la vie quotidienne

C3.8.1 Renseigner des documents administratifs courants

v' Documents complets, exactitude des renseignements
C3.8.2 Proposer différentes modalités de classement des documents de la vie
quotidienne Mode de classement adapté, délais et durées respectés, classement utilisable par la
personne (tenant compte de ses souhaits)
C3.8.3 aider a I’élaboration d’échéanciers (Echéancier lisible et fonctionnel)
C3.8.4 assurer le suivi des démarches engagées

v’ Suivi régulier, aux bonnes échéances des démarches effectuées, relances pertinentes.
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Savoirs associés (détail du questionnement au verso)

14

* justifier toute note inférieure & 10/20 au verso ; note non communiquée au candidat

Proposition de note

120*
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NOMS, qualités et signatures des membres de la commission d’évaluation :




