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COMPETENCES A TRAVAILLER EN STAGE

S’Informer
PRENDRE LES CONSIGNES DE TRAVAIL


Être capable de


Décoder les consignes orales données (activités à accomplir) et les contraintes (temps alloué, budget attribué, résultat attendu….) Consignes orales ou tacites, Contraintes fixées par l’employeur

· résultat attendu : Interprétation pertinente des consignes
Décoder les consignes écrites données  (activités à accomplir) et les contraintes (temps alloué, budget attribué, résultat attendu…) 

Supports et moyens de transmission écrit des consignes (ordre de travail, fiche de poste, planning.) Contraintes fixées par l’employeur, le contexte de travail…

· résultat attendu : Lecture pertinente des consignes

DRESSER L’ÉTAT DES LIEUX DU CONTEXTE DE TRAVAIL, DES CONTRAINTES, DES

RESSOURCES, DES RISQUES LIÉS AUX ACTIVITÉS
Être capable de

Repérer lieux, équipements, matériels, produits disponibles …

Sites de déroulement des activités - Équipements, matériels et produits nécessaires aux activités - Temps imparti …

· Identification correcte du site, des contraintes, des ressources

Exploiter les ressources techniques

Fiches techniques de produits, de matériels, protocoles, étiquettes

Textes réglementaires - Consignes de l’entreprise : hygiène, sécurité … Documents techniques divers

· Traduction et interprétation correcte des codes, des symboles, des graphiques, des instructions réglementaires
Apprécier les risques liés à l’activité pour l’opérateur, pour l’usager, pour les autres professionnels

Situations de travail en milieu familial ou en milieu collectif – 

· Identification correcte des risques

APPRÉCIER L’AUTONOMIE, L’INITIATIVE DANS LE TRAVAIL ET L’INCIDENCE DE LA PRÉSENCE DE L’USAGER, DE LA FAMILLE… OU D’AUTRES PROFESSIONNELS


Être capable de

Définir le degré d’autonomie, la part d’initiative à prendre 

Situations de travail en milieu familial ou en milieu collectif - Présence ou absence d’autres personnes

· Autonomie dans l’activité, prise d’initiative négociée
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COMPETENCES A TRAVAILLER EN STAGE (suite)

S’ORGANISER   Dans le respect de l’hygiène, de l’ergonomie, de la sécurité, de l’économie et des consignes données

ÉLABORER LE PLAN DE TRAVAIL


Être capable de

Ordonnancer son travail sur un temps et des espaces donnés.

Consignes orales, écrites Ordre de travail, planning … Espaces d’activités - Contraintes : temps impartis pour les activités, tâches prioritaires…

· résultat attendu : Établissement d’un plan de travail - Chronologie adaptée des tâches avec prise en compte des priorités - Estimation correcte des durées conformes aux temps impartis - Respect des consignes données

Déterminer les moyens nécessaires pour la réalisation des activités

Consignes orales, écrites - Ordre de travail, planning … Espaces d’activités - Contraintes : temps impartis pour les activités, tâches prioritaires…

· Prévisions correctes en matériels, en produits, en coût
METTRE EN PLACE LES MOYENS NÉCESSAIRES AUX ACTIVITÉS


Être capable de

Préparer les produits nécessitant une dilution, une reconstitution, une pesée … .

Activités à réaliser - Produits disponibles et matériels nécessaires pour dosage, dilution, pesée … Consignes, Protocoles, notices …

Préparation de produits opérationnels : respect des dilutions, des procédures de reconstitution, pesées correctes…
METTRE EN PLACE LES MOYENS NÉCESSAIRES AUX ACTIVITÉS


Être capable de

Préparer les matériels : vérification de l’état, mise en place des accessoires, réglage, propreté …

Activités à réaliser - Matériels et accessoires disponibles - Consignes, protocoles, notices …

· résultat attendu : Matériels opérationnels

Adopter une tenue professionnelle et un comportement professionnel

Activités à réaliser - Vêtements professionnels et de protections de sécurité individuelles -Consignes, protocoles, notices …

· Tenue adaptée aux activités - Respect de la sécurité Respect de l’hygiène corporelle, vestimentaire, - Attitudes adaptées
Installer le poste de travail et le remettre en état à l’issue de l’activité

Activités à réaliser - Produits et matériels - Consignes, protocoles, notices …

· Disposition rationnelle du poste de travail - Maintien en ordre pendant l’activité - Entretien et rangement à l’issue de l’activité

GÉRER LES STOCKS DE PRODUITS ALIMENTAIRES NON-PÉRISSABLES, DE PRODUITS

D’ENTRETIEN, DE CONSOMMABLES …


Être capable de

Vérifier les produits et les consommables à la réception ou à l’achat

Produits et consommables livrés ou achetés - Bons de commande, de livraison, ticket de caisse

· Conformité des livraisons ou des achats aux commandes - Élimination des produits non conformes selon les consignes -Signalement de la non conformité
Ranger les produits et les consommables

Espaces de stockage (magasin, réserve) Plan de rangement - Produits et consommables

· Respect du plan de rangement - Rangement rationnel

S’ADAPTER

S’ADAPTER À UNE ORGANISATION DIFFÉRENTE, A UNE SITUATION IMPRÉVUE

Être capable de

S’intégrer au travail d’une équipe

Situation de travail – Organigramme - Planning de travail de l’équipe

· Prise en compte de l’activité de chaque membre de l’équipe - Respect du planning

S’adapter à une situation non prévue : absence d’un collègue, demande imprévue de l’employeur…, matériel défaillant, situation

d’urgence….Situation imprévue

Planning de travail initial - Charge supplémentaire -Matériel déficient -Nouvelles consignes - Situation d’urgence

· Identification des priorités - Réponse adaptée à la nouvelle situation
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COMPETENCES A TRAVAILLER EN STAGE (suite)

RÉALISER ET CONTRÔLER

Ressources et indicateurs d’évaluation communs à prendre en compte dans chacune des compétences de la capacité RÉALISER ET CONTRÔLER.

Locaux et équipements - Matériels – Produits - Temps alloués aux activités - Consignes orales ou écrites - Protocoles, fiches - Critères de réalisation - Critères de qualité - Tenue professionnelle adaptée (vêtements, chaussures, gants....)

Respect des locaux, des équipements - Respect de la circulation des personnes, des matériels, des produits,

Choix et utilisation corrects des matériels et des accessoires - Mise en œuvre de l’organisation prévue au poste de travail

Maîtrise des gestes et des techniques - Respect des protocoles et des consignes - Rapidité d’exécution

Respect des règles de sécurité - Respect de l’ergonomie

Respect des règles d’économie - Respect des temps impartis - Conformité du résultat obtenu au résultat attendu

Compétences liées à l'alimentaire
METTRE EN ŒUVRE LES TECHNIQUES DE CONSERVATION, DE CONDITIONNEMENT DES DENRÉES PÉRISSABLES


Être capable de

Préparer les denrées périssables en vue de la conservation : décartonner ou déconditionner / conditionner, « filmer » …

Denrées périssables - Matériel pour conditionnement : récipients, film, papier aluminium… - Matériel d’évacuation des déchets - Outillage

· résultat attendu : Respect des règles relatives au tri et à l’évacuation des déchets - Denrées protégées - Saisie correcte des informations

Acheminer et répartir les denrées périssables vers les zones de stockage

Denrées - Locaux et circuits - Matériels de manutention - Matériels et zone de stockage - Réglementation relative aux denrées transportées 

· Identification du circuit adapté à chaque catégorie de produits - Organisation rationnelle de la distribution des denrées dans les zones et matériels de stockage - Respects des règles d’hygiène relatives aux locaux, aux denrées - Respect des températures notamment dans la chaîne de froid - Respect des règles de sécurité et d’ergonomie relatives aux opérations de manutention

METTRE EN ŒUVRE DES TECHNIQUES DE PRÉPARATION CULINAIRES EN COLLECTIVITÉS 

(DANS LE RESPECT DE LA DÉMARCHE DE MAÎTRISE DES RISQUES - HACCP)


Être capable de

Préparer les légumes et les fruits frais en vue de leur utilisation

* Éplucher - * Laver, rincer, essorer - * Tailler à l’aide d’appareils mécaniques ou électriques

Cuisine /Labo équipé - Protocoles de lavage des végétaux - Produits de décontamination pour aliments : vinaigre, eau de Javel

Matériels spécifiques et fiches techniques d’appareils - Fruits et légumes frais

· Respect des protocoles de lavage, de rinçage, de taillage… Qualité des opérations réalisées - Prise en compte des risques spécifiques liés aux opérations techniques - Mise en attente correcte - Traitement correct des déchets
Trancher, couper charcuteries, viandes cuites, fromages, pain...

Procédures de découpe, de fractionnement.. Grammages ou normes de calibrage - Matériels spécifiques

· Respect des grammages, du calibrage - Qualité de la présentation du produit - Observation stricte des mesures d’hygiène garantissant la qualité sanitaire des produits fractionnés - Prise en compte des risques spécifiques liés aux opérations techniques - Mise en attente correcte
Dresser les préparations froides en vue de leur distribution

Préparations à dresser - Matériels de présentation : ramequins, coupes, saladiers - Fiches techniques et consignes

· Présentation esthétique, soignée - Respect des fiches techniques et des consignes

ASSURER L’ENTRETIEN COURANT DES LOCAUX


Être capable de

Assurer le tri et le lavage manuel, le lavage mécanisé de la vaisselle et des ustensiles de cuisine

Locaux de lavage équipés - Vaisselle et batterie - Produits de lavage et de séchage...Fiches techniques des matériels et des produits

· Tri correct de la vaisselle avec séparation des éléments dangereux (objets coupants, piquants ...) - Procédures rationnelles de lavage et de rangement de la vaisselle - Choix et dosage adaptés des produits - Vaisselle propre et sèche - Absence de dégradation de la vaisselle et élimination de la vaisselle dégradée - Rangement adapté
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COMPETENCES A TRAVAILLER EN STAGE (suite)

RÉALISER ET CONTRÔLER

Ressources et indicateurs d’évaluation communs à prendre en compte dans chacune des compétences de la capacité RÉALISER ET CONTRÔLER.

Locaux et équipements - Matériels – Produits - Temps alloués aux activités - Consignes orales ou écrites - Protocoles, fiches - Critères de réalisation - Critères de qualité - Tenue professionnelle adaptée (vêtements, chaussures, gants....)

Respect des locaux, des équipements - Respect de la circulation des personnes, des matériels, des produits,

Choix et utilisation corrects des matériels et des accessoires - Mise en œuvre de l’organisation prévue au poste de travail

Maîtrise des gestes et des techniques - Respect des protocoles et des consignes - Rapidité d’exécution

Respect des règles de sécurité - Respect de l’ergonomie

Respect des règles d’économie - Respect des temps impartis - Conformité du résultat obtenu au résultat attendu

Compétences liées à l'entretien du linge

ENTRETENIR LE LINGE* EN COLLECTIVITÉS (* linge de service, vêtements de travail, vêtements personnels des résidents


Être capable de
Collecter le linge* sale, le trier en fonction de son devenir (traitement sur place ou par un prestataire extérieur)

Matériels : sacs, corbeilles… - Codes d'entretien - Consignes

· résultat attendu : Respect des consignes et du circuit du linge - Tri conforme aux codes de lavage - Respect de l’hygiène

Ranger, stocker le linge*

Locaux et zones équipés pour l’entreposage - Vêtements et linge à ranger - 

· Respect des consignes … Rangement ordonné - 

Distribuer le linge* auprès des services, des utilisateurs...

Linge à distribuer - Matériel : chariots

· Respect des consignes et du circuit du linge - Distribution conforme aux besoins
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COMPETENCES A TRAVAILLER EN STAGE (suite)

RÉALISER ET CONTRÔLER

Ressources et indicateurs d’évaluation communs à prendre en compte dans chacune des compétences de la capacité RÉALISER ET CONTRÔLER.

Locaux et équipements - Matériels – Produits - Temps alloués aux activités - Consignes orales ou écrites - Protocoles, fiches - Critères de réalisation - Critères de qualité - Tenue professionnelle adaptée (vêtements, chaussures, gants....)

Respect des locaux, des équipements - Respect de la circulation des personnes, des matériels, des produits,

Choix et utilisation corrects des matériels et des accessoires - Mise en œuvre de l’organisation prévue au poste de travail

Maîtrise des gestes et des techniques - Respect des protocoles et des consignes - Rapidité d’exécution

Respect des règles de sécurité - Respect de l’ergonomie

Respect des règles d’économie - Respect des temps impartis - Conformité du résultat obtenu au résultat attendu

ASSURER L’ENTRETIEN COURANT DES LOCAUX


Être capable de
Mettre en œuvre les techniques de nettoyage des locaux et des équipements

- Dépoussiérage manuel 

- Lavage manuel des parois, des sols et des équipements ; 

Ordre de travail - Locaux relatifs à l’accueil, à la restauration, à la détente, au repos, à l’hygiène, local technique …- Protocoles de nettoyage Matériels et produits d’entretien - Fiches techniques de matériels et de produits d’entretien - Procédures rationnelles de nettoyage

· résultat attendu : Respect des protocoles - Choix et dosages corrects des produits - Respect de l’intégrité des supports nettoyés et repérage des détériorations - Prise en compte des risques spécifiques liés à la mise en œuvre des matériels - Prise en compte des risques pour l’usager - Traitement correct des salissures et des déchets et respect de l’environnement - Résultat conforme

Remettre en état après utilisation et ranger les matériels d’entretien

Local technique de rangement - Matériels d’entretien et consommables - Notices des matériels - Consignes de rangement

· Matériel propre et rangé en état de fonctionnement - Identification des dysfonctionnements des matériels

Assurer la collecte, le tri et l’évacuation des déchets ; maintenir en état les locaux à déchets, leurs matériels et les zones d’enlèvement

Locaux, matériels de réception des déchets et zones d’enlèvement - Matériels et produits de nettoyage et de désinfection

Protocoles d’utilisation - Consignes réglementaires - Matériels de manutention

· Propreté des locaux d’entreposage des déchets et des matériels - Respect de l’environnement - Procédures rationnelles - Respect des consignes réglementaires
CONDUIRE UNE AUTO ÉVALUATION DU DÉROULEMENT ET DES RÉSULTATS DE SES ACTIVITÉS POUR METTRE EN ŒUVRE DES SOLUTIONS DE REMÉDIATION


Être capable de
Faire le bilan de son activité et mesurer les écarts

Activités professionnelles - Consignes, ordre de travail.. Contraintes matérielles, d’organisation…

· Bilan objectif (identification des difficultés, des limites de l’action, relations tâches / temps passé / résultats,...) -Prescripteur de l’ordre de travail satisfait
Mettre en œuvre les solutions de remédiation en cas d’écarts importants

Résultats des auto- contrôles ou constats - Consignes et ordres de travail

· Solutions pertinentes et réalistes dans le respect des consignes et des ordres de travail - Écarts corrigés - Prise d’initiatives dans la limite de ses compétences
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COMPETENCES A TRAVAILLER EN STAGE (suite)

COMMUNIQUER, RENDRE COMPTE 

ÉTABLIR DES RELATIONS INTERPERSONNELLES AVEC LES USAGERS, AVEC LES AUTRES

PROFESSIONNELS DANS LE RESPECT DES RÈGLES DU SAVOIR-VIVRE ET DE LA DISCRÉTION PROFESSIONNELLE


Être capable de
Entrer en communication, se présenter, situer sa fonction, 

Situations professionnelles -Moyens de communication oraux, écrits, téléphoniques …

· résultat attendu : Respect des codes, des règles (politesse…) Présentation personnelle et professionnelle correctes - Expression et langage adaptés - Attitude professionnelle et maîtrise de soi
Se situer dans la structure d’emplois (emploi familial, emploi collectif) et vis à vis d’autres professionnels

Structures d’emplois : emploi direct, services prestataires, entreprises mandataires, structures collectives…

Professionnels du même secteur d’activités ou intervenants de secteurs connexes.

· Identification correcte de l’employeur et des différents interlocuteurs (relations hiérarchiques, relations fonctionnelles) - Respect des limites de compétences professionnelles vis à vis des autres intervenants
Établir une relation courtoise, discrète tant avec les usagers qu’au sein de la structure d’emploi

Situations de communication professionnelles -

· Respect des cultures, des choix de vie … Attitude et comportements adaptés
Prendre en compte les besoins, les demandes, les consignes, les réclamations…

Situations professionnelles 

· Dialogue pertinent (questions et réponses) - Reformulation des éléments reçus ; Négociation éventuelle (tâches prioritaires, part d’initiative…) - Argumentation convaincante - Respect des coutumes, des habitudes … Maîtrise de soi
Prendre congé de ses interlocuteurs

Situations professionnelles 

· Respect des codes, des règles (politesse…) - Attitude professionnelle

TRANSMETTRE DES INFORMATIONS A CARACTÈRE PROFESSIONNEL


Être capable de
Rendre compte à l’employeur, au responsable d’observations, d’activités conduites, d’anomalies constatées, de situation d’urgence, de réclamations.
Situations professionnelles - Consignes de transmission - Moyens de transmission

· Transmission fidèle - Informations justes - Utilisation correcte des moyens  - Respect des consignes - Vocabulaire adapté
