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Gestion de l’information
Comprendre l’information

Comprendre l’information de 
base liée au travail :

Travailler avec des informations 
non-univoques :

Evaluer correctement ses 
connaissances :

Comprendre des informations élémentaires, pouvoir travailler avec de l’information floue et estimer correctement ses connais-
sances.

comprendre les instructions, les textes et 
les idées de base.

Comprend rapidement les instructions relatives à une tâche.

Effectue son travail, même si toutes les informations ne sont pas disponibles.

Sait lorsqu’il est nécessaire de demander de plus amples informations à d’autres personnes.

Saisit rapidement la signification de notions de base.

Poursuit son travail même lorsque les informations disponibles ne sont pas claires.

Sait ce qu’il/elle sait bien faire et ce qu’il/elle sait moins bien faire.

Comprend rapidement les idées de base.

Peut travailler avec des informations qui ne sont pas univoques.

Evalue correctement s’il/si elle a bien compris les instructions reçues.

Comprend des textes simples relatifs à la fonction.

Exécute ses tâches, même lorsque toutes les explications n’ont pas été données.

Reconnaît les limites de ses connaissances et capacités.

Traite des données contradictoires de manière efficace.

Situe de manière critique le niveau de ses connaissances et capacités.

Réfère, si nécessaire au bon déroulement de ses tâches, à son supérieur hiérarchique pour obtenir des informations 
complémentaires.

Récapitule les idées essentielles d’une argumentation.

pouvoir travailler dans un environnement 
où l’information n’est ni claire, ni 
complète.

estimer ses propres connaissances et 
capacités, et connaître ses limites.
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Comprendre l’information

Niveau DNiveau C

Effectue son travail, même si toutes les informations ne sont pas disponibles.

Sait lorsqu’il est nécessaire de demander de plus amples informations à d’autres personnes.

Saisit rapidement la signification de notions de base.

Poursuit son travail même lorsque les informations disponibles ne sont pas claires.

Sait ce qu’il/elle sait bien faire et ce qu’il/elle sait moins bien faire.

Comprend des textes simples relatifs à la fonction. Comprend des textes simples relatifs à la fonction.

Récapitule les idées essentielles d’une argumentation.

Peut travailler avec des informations qui ne sont pas univoques.
Traite des données contradictoires de manière efficace.

Reconnaît les limites de ses connaissances et capacités.

Situe de manière critique le niveau de ses connaissances et capacités.
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Gestion de l’information
Assimiler l’information (M1)

Rassembler l’information :

Traiter l’information :

Restituer l’information :

Rassembler, traiter et restituer correctement l’information dans les délais impartis.

découvrir les lacunes dans l’information 
et trouver de l’information 
supplémentaire de manière ciblée.

Recherche des informations dans un cadre défini. 
Détecte les éventuelles lacunes dans l’information dispensible.

Traite les informations structurées (informations assez claires) dans les délais impartis.

Présente l’information simple de façon attrayante.
Traduit de simples informations de manière compréhensible.

Récolte les informations pertinentes dans la documentation disponible.

Traite des informations structurées en suivant les directives données.

Adapte la transmission d’informations en fonction du groupe cible.

Rassemble les informations issues de sources différentes.

Traite une quantité d’informations dans un délai imparti.

Au besoin, transmet l’information de manière personnalisée.

Sait exactement ce qui manque dans l’information disponible.

Traite une quantité d’informations selon les procédures décrites.

Adapte la transmission d’informations variées en fonction du groupe cible.

Traite une quantité importante d’informations dans un délai imparti.

Présente des informations variées de façon attrayante.
Restitue l’information sous la forme de rapports compréhensibles pour d’autres.

Traite l’information de façon objective, sans procédures décrites disponibles.

Vérifie systématiquement si l’information récoltée est complète.

S’adresse aux bonnes personnes, utilise les bons contacts afin d’obtenir des informations spécifiques.

traiter une grande quantité d’information, 
de manière impartiale et dans les délais 
impartis.

transmettre l’information de manière 
correcte et adaptée au public cible.
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Assimiler l’information (M1)

Niveau DNiveau C

Niveau B

Traite les informations structurées (informations assez claires) dans les délais impartis.

Traite une quantité importante d’informations dans un délai imparti.

Traduit de simples informations de manière compréhensible.

Adapte la transmission d’informations variées en fonction du groupe cible.

Recherche des informations dans un cadre bien défini.

S’adresse aux bonnes personnes, utilise les bons contacts afin d’obtenir des informations spécifiques.

Traite des informations structurées en suivant les directives données.

Traite l’information de façon objective, sans procédures décrites disponibles.

Présente l’information simple de façon attrayante.

Présente des informations variées de façon attrayante.

Détecte les éventuelles lacunes dans l’information disponible.

Vérifie systématiquement si l’information récoltée est complète.

Rassemble les informations issues de sources différentes.

Sait exactement ce qui manque dans l’information disponible.

Traite une quantité d’informations dans un délai imparti.
Traite une quantité d’informations selon les procédures décrites.

Adapte la transmission d’informations en fonction du groupe cible.

Au besoin, transmet l’information de manière personnalisée.
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