Guide de création d’un portfolio

Afin d’utiliser toutes les fonctionnalités du RDC, merci de suivre en premier les
instructions contenues dans “Débloquer le Fichier Excel”

Une fois le fichier Excel ouvert, vous verrez:

file Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help © Comments
< X I = s w[m]
2 Calibri L L S = 25 Wrap Text General - [m /E E] E E E] = 7Y tala] O
m- - -
Paste B I U .l A = 3= | BB Meroe &€ . .0 9 «g 09 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort& Find& Add-ins  Analyse
P =74 i = Z= | B Merge & Cenve B~ % $ Formatting v Table v Styles ¥ - - B &« Filter v Select v Data
Clipboard  fa font [ Abgment & Number & Styles cells Edting Sensitivity | Adchins ~
F3 v i 13 v
A 5 c o [ £ r
' @ avalems ” ey Rétérentiel dauxilaire aide pratiaue Monsieur Nom Prénom Géndrer Portiollo
’I I 01/08/2024 I Fomatndd Sans formation
CopeTonTa,
Compétence de novice & Ressources & mobiliser pour effectuer I'activité
" o0 RPATR (A ae o P VRS 1 01/11/2024 | Niveau de frangais B2
01/11/2024__| Avolr le permis de conduire et un véhicule
1 01/11/2024__ [Savolr utiliser une tablette et carefolio
(Comprendre et savoir faire les prestations d'aide pratique : entretien du finge, courses,
1 01/11/2024  [cuisine (chautfer repas), entretien ménager (ménage, contrdle frigo, chercher courrler,
fermer les volets...
1 01/11/2024 | Ure 9ans e dossier de soins et d'accompagnement : histoire de vie, description de
situation, le plan de prise en charge, le «i» pour les informations spécifiques, les
A 01/11/2024 | Prendre connaissance chez fe lient des actions, des observations attendues ansi que
des derniéres observations
s 01/02/2025 | ealser 1a prestation attendue selon les consignes notamment de stimulation ou de
maintien des acquis tout en sachant s'adapter 4 la situation du jour
2 01/02/2025__|Observer le client, I etles ceci de maniére globale
Contacter le CMS en cas de doute et en cas de modification de I'état de santé du
4 01/02/2025 | o1, de plainte du client ou d'un proche
3 01/08/2026 [ Savoir poser les limites en se référant au cadre posé par les évaluatrices
"
11 N'2 Dacumentation Documenter par écrit 1 01/11/2024 erie électronique
» 1 01/11/2024 Teams ou autre (Beekeper)
avec le dlient : changement de
4 01/02/2005 | COmPOrtement, plaintes de tout ordre, sulvi des problémes, changement d attitude, les
demandes qui n'ont pas été évaluées, les prestations qui n'ont pas pu étre réalisées
(ne pas noter les prestations réalisées, sauf si nouvelle prestation Initiée)
2 01/02/2025  |Interpeller la référente de situation ou la permanence si probléme de santé s
Auxiliaire  portfolio + T »
Ready B om ¥ »

Quelques étapes:

1. En D1, choisir “Madame” ou “Monsieur”
2. EnE1, inscrire le Nom et Prénom de la personne concernée
3. En C3, modifier la date pour la date d’entrée du nouveau collaborateur

Votre fichier est a présent mis en place.

Ensuite, au sein du tableau, dans les colonnes G et H, vous trouverez en une liste
défilante des choix multiples.

Pour générer un portfolio:

1. Compléter les compétences acquises (Colonne H)
2. Cliquer sur “Générer un portfolio”
3. Cliquer sur “Générer Document Word”
a. Le document s’enregistre automatiquement dans le dossier créé
initialement.
4. Veérifier avant signature
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