Pouraquol CE LIVRET ?

Ce livret de compétences
vous permettra de :

1. Formaliser et capitaliser
VOS expeériences et
compétences ;

2. Valoriser vos
compétences auprés d'un
employeur ;

3. Bénéficier d’'un
accompagnement pour la

mise en oeuvre d’actions de
formation ;

4. Préparer une Validation
des Acquis de votre
Expérience (VAE).

POLE-EMPLOI.FR

Prénom :
Adresse :

Code postal :
Téléphone (domicile) :
Portable :

Dipldme(s) obtenu(s) ou derniére classe suivie :

Stage(s) de formation professionnelle effectué(s) :

Préciser :
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pole emploi



LISTE DES COMPETENC

ES

(SAVOIR-FAIRE ET SAVOIR-ETRE)

ENTREPRISE 1:

ACTIVITES (cocher les activités réellement exercées)

NIVEAU DE SERVICE

A
ACQUIS | peveLorpErR

NON _
EVALUE

ACCUEIL / COMMUNICATION / COMPORTEMENT

Appliquer les régles de savoir-vivre (amabilité, discrétion,
ponctualité)

Communiquer de facon claire, précise, courtoise

Avoir une hygiéne personnelle irréprochable

Savoir se présenter de fagon agréable

Accueillir le client et communiquer dans un anglais touristique

RELATIONS INTERNES : TRAVAILLER EN EQUIPE

Organiser son poste de travail et respecter les consignes de
I'établissement pour assurer la synchronisation des services
(tableaux de service, circuits...)

Travailler sous tension : diplomatie, discipline, maitrise de soi

S’adapter aux situations imprévues

Agir dans une relation d’entraide et de coordination

Maintenir une cadence et une attention sur la durée

RELATIONS AVEC LA CLIENTELE : AGIR DANS UNE RELATION D

E SERVICE

Accueillir le client avec amabilité depuis sa prise en charge jusqu’a
son départ

Avoir un comportement adapté a la clientéle

TECHNIQUE

Contréler le contenu du chariot de ménage / chariot de linge et
I'approvisionner

Nettoyer et désinfecter les installations sanitaires

Changer les draps, refaire le lit, remplacer le linge de toilette

Nettoyer et laver les sols, le mobilier, les tapis et les vitrages

Effectuer le réapprovisionnement de la chambre (savon,
shampooing...)

Identifier et signaler les dysfonctionnements et les dégradations

Effectuer I'entretien et le nettoyage des parties communes




LISTE DES COMPETENCES

(SAVOIR-FAIRE ET SAVOIR-ETRE)

RESPONSABLE 1:

NIVEAU DE SERVICE
ACQUIS DEVELéPPER E\’;I/PL,I‘JE

ACTIVITES (cocher les activités réellement exercées)

MATERIEL, PRODUITS ET HYGIENE ET SECURITE

Suivre I'état des stocks, identifier les besoins en approvisionnement

Assurer la maintenance de premier niveau des appareils et des
équipements (cafetiére, aspirateur...)

LINGE

Expédier le linge sale vers le service de lingerie interne ou externe
et contrdler I'état du linge a son retour

Laver et repasser le linge de lit et de toilette et organiser le
rangement

PETIT-DEJEUNER

Préparer les plateaux de petits-déjeuners des clients et
réapprovisionner le buffet

Effectuer le service des petits-déjeuners en salle ou en chambre

Faire la plonge

Commentaires :

Signature salarié : Signature entreprise :



LISTE DES COMPETENC

ES

(SAVOIR-FAIRE ET SAVOIR-ETRE)

ENTREPRISE 2 :

ACTIVITES (cocher les activités réellement exercées)

NIVEAU DE SERVICE

A
ACQUIS | peveLorpErR

NON _
EVALUE

ACCUEIL / COMMUNICATION / COMPORTEMENT

Appliquer les régles de savoir-vivre (amabilité, discrétion,
ponctualité)

Communiquer de facon claire, précise, courtoise

Avoir une hygiéne personnelle irréprochable

Savoir se présenter de fagon agréable

Accueillir le client et communiquer dans un anglais touristique

RELATIONS INTERNES : TRAVAILLER EN EQUIPE

Organiser son poste de travail et respecter les consignes de
I'établissement pour assurer la synchronisation des services
(tableaux de service, circuits...)

Travailler sous tension : diplomatie, discipline, maitrise de soi

S’adapter aux situations imprévues

Agir dans une relation d’entraide et de coordination

Maintenir une cadence et une attention sur la durée

RELATIONS AVEC LA CLIENTELE : AGIR DANS UNE RELATION D

E SERVICE

Accueillir le client avec amabilité depuis sa prise en charge jusqu’a
son départ

Avoir un comportement adapté a la clientéle

TECHNIQUE

Contréler le contenu du chariot de ménage / chariot de linge et
I'approvisionner

Nettoyer et désinfecter les installations sanitaires

Changer les draps, refaire le lit, remplacer le linge de toilette

Nettoyer et laver les sols, le mobilier, les tapis et les vitrages

Effectuer le réapprovisionnement de la chambre (savon,
shampooing...)

Identifier et signaler les dysfonctionnements et les dégradations

Effectuer I'entretien et le nettoyage des parties communes




LISTE DES COMPETENCES

(SAVOIR-FAIRE ET SAVOIR-ETRE)

RESPONSABLE 2:

NIVEAU DE SERVICE
ACQUIS DEVELéPPER E\’;I/PL,I‘JE

ACTIVITES (cocher les activités réellement exercées)

MATERIEL, PRODUITS ET HYGIENE ET SECURITE

Suivre I'état des stocks, identifier les besoins en approvisionnement

Assurer la maintenance de premier niveau des appareils et des
équipements (cafetiére, aspirateur...)

LINGE

Expédier le linge sale vers le service de lingerie interne ou externe
et contrdler I'état du linge a son retour

Laver et repasser le linge de lit et de toilette et organiser le
rangement

PETIT-DEJEUNER

Préparer les plateaux de petits-déjeuners des clients et
réapprovisionner le buffet

Effectuer le service des petits-déjeuners en salle ou en chambre

Faire la plonge

Commentaires :

Signature salarié : Signature entreprise :



LISTE DES COMPETENCES

(SAVOIR-FAIRE ET SAVOIR-ETRE)

ENTREPRISE 3 :

ACTIVITES (cocher les activités réellement exercées)

NIVEAU DE SERVICE

A
ACQUIS | peveLoppEr

NON _
EVALUE

ACCUEIL / COMMUNICATION / COMPORTEMENT

Appliquer les régles de savoir-vivre (amabilité, discrétion,
ponctualité)

Communiquer de facon claire, précise, courtoise

Avoir une hygiéne personnelle irréprochable

Savoir se présenter de fagon agréable

Accueillir le client et communiquer dans un anglais touristique

RELATIONS INTERNES : TRAVAILLER EN EQUIPE

Organiser son poste de travail et respecter les consignes de
I'établissement pour assurer la synchronisation des services
(tableaux de service, circuits...)

Travailler sous tension : diplomatie, discipline, maitrise de soi

S’adapter aux situations imprévues

Agir dans une relation d’entraide et de coordination

Maintenir une cadence et une attention sur la durée

RELATIONS AVEC LA CLIENTELE : AGIR DANS UNE RELATION D

E SERVICE

Accueillir le client avec amabilité depuis sa prise en charge jusqu’a
son départ

Avoir un comportement adapté a la clientéle

TECHNIQUE

Contréler le contenu du chariot de ménage / chariot de linge et
I'approvisionner

Nettoyer et désinfecter les installations sanitaires

Changer les draps, refaire le lit, remplacer le linge de toilette

Nettoyer et laver les sols, le mobilier, les tapis et les vitrages

Effectuer le réapprovisionnement de la chambre (savon,
shampooing...)

Identifier et signaler les dysfonctionnements et les dégradations

Effectuer I'entretien et le nettoyage des parties communes




LISTE DES COMPETENCES

(SAVOIR-FAIRE ET SAVOIR-ETRE)

RESPONSABLE 3:

NIVEAU DE SERVICE
ACQUIS DEVELéPPER E\’;I/PL,I‘JE

ACTIVITES (cocher les activités réellement exercées)

MATERIEL, PRODUITS ET HYGIENE ET SECURITE

Suivre I'état des stocks, identifier les besoins en approvisionnement

Assurer la maintenance de premier niveau des appareils et des
équipements (cafetiére, aspirateur...)

LINGE

Expédier le linge sale vers le service de lingerie interne ou externe
et contrdler I'état du linge a son retour

Laver et repasser le linge de lit et de toilette et organiser le
rangement

PETIT-DEJEUNER

Préparer les plateaux de petits-déjeuners des clients et
réapprovisionner le buffet

Effectuer le service des petits-déjeuners en salle ou en chambre

Faire la plonge

Commentaires :

Signature salarié : Signature entreprise :



CACHETS

ENTREPRISE 1
RESPONSABLE :
DATE :

ENTREPRISE 2
RESPONSABLE :
DATE :

ENTREPRISE 3
RESPONSABLE :
DATE :

ENTREPRISES




	NOM: 
	expérience personnelle stages immersions 8: 
	PRENOM: 
	N° et voie: 
	Code postal: 
	Ville: 
	Téléphone fixe: 
	Téléphone portable: 
	Diplôme 1 - En lien avec le secteur: 
	Diplôme 2 - En lien avec le secteur: 
	Stages formation professionnelle effectué: 
	Stages formation professionnelle effectué 2: 
	expérience personnelle stages immersions 1: 
	expérience personnelle stages immersions 2: 
	expérience personnelle stages immersions 3: 
	expérience personnelle stages immersions 4: 
	expérience personnelle stages immersions 5: 
	expérience personnelle stages immersions 6: 
	expérience personnelle stages immersions 7: 
	Case à cocher45: Off
	Case à cocher55: Off
	Case à cocher65: Off
	Nom entreprise 1: 
	Case à cocher27: Off
	Case à cocher3: Off
	Case à cocher15: Off
	Case à cocher30: Off
	Case à cocher6: Off
	Case à cocher18: Off
	Case à cocher31: Off
	Case à cocher7: Off
	Case à cocher19: Off
	Case à cocher33: Off
	Case à cocher9: Off
	Case à cocher21: Off
	Case à cocher34: Off
	Case à cocher10: Off
	Case à cocher22: Off
	Case à cocher35: Off
	Case à cocher11: Off
	Case à cocher23: Off
	Case à cocher39: Off
	Case à cocher49: Off
	Case à cocher59: Off
	Case à cocher40: Off
	Case à cocher50: Off
	Case à cocher60: Off
	Case à cocher41: Off
	Case à cocher51: Off
	Case à cocher61: Off
	Case à cocher42: Off
	Case à cocher52: Off
	Case à cocher62: Off
	Case à cocher44: Off
	Case à cocher54: Off
	Case à cocher64: Off
	Nom du responsable 1: 
	Case à cocher145: Off
	Case à cocher175: Off
	Case à cocher205: Off
	Case à cocher146: Off
	Case à cocher176: Off
	Case à cocher206: Off
	Case à cocher147: Off
	Case à cocher177: Off
	Case à cocher207: Off
	Case à cocher148: Off
	Case à cocher178: Off
	Case à cocher209: Off
	Case à cocher150: Off
	Case à cocher180: Off
	Case à cocher211: Off
	Case à cocher151: Off
	Case à cocher181: Off
	Case à cocher212: Off
	Case à cocher152: Off
	Case à cocher182: Off
	Case à cocher213: Off
	Commentaires 1: 
	Nom entreprise 2: 
	Nom entreprise 3: 
	Commentaires 2: 
	Nom du responsable 2: 
	Nom du responsable 3: 
	Commentaires 3: 


