IX-3


	IX-3 – GERER LE COURRIER RECU 

Différentes actions
	Score de dépendance de 0 à 4
	Ordre des séquences : ok  ou  ko
	Observations : 

erreurs, 

aides fournies et commentaires
	Facteurs aggravants
	Hypothèse du déficit

	
	
	
	
	FACTEURS EMOTIONNELS, AFFECTIFS ET COMPORTEMENTAUX
	FACTEURS ENVIRONNEMENTAUX
	FONCTIONS SENSORIELLES ET MOTRICES
	MEMOIRE DE TRAVAIL
	MEMOIRE A LONG TERME
	FONCTIONS GNOSIQUES

ET PRAXIQUES
	LANGAGE 
	FONCTIONS

ATTENTIONNELLES
	FONCTIONS EXECUTIVES  

	(1) Recevoir un courrier 

a) Aller chercher le courrier dans la boite aux lettres
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Ouvrir le courrier
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Lire le courrier
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) Si document à garder, le ranger dans la farde adéquate, au bon endroit

ou

d) Le jeter 

ou 

d) Mettre en évidence les documents à traiter (ex : les factures)
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e) Traiter les documents en temps voulu
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ou 

(1) Aller chercher un recommandé à la poste

a) Prendre le nécessaire : la carte d’identité du destinataire avec la carte de la poste complétée et signée par le destinataire (si procuration)
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Se rendre au guichet de la poste
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Demander le recommandé
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) Donner la carte complétée et la carte d’identité du destinataire (si procuration)
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e) Prendre le recommandé et le ranger dans son sac
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	f) Reprendre la carte d’identité et la ranger au bon endroit
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Ranger les factures non payées

a) Relever le courrier régulièrement de la boîte aux lettres
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Ouvrir les enveloppes
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Lire le document
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) Déposer les factures dans un endroit stratégique (toujours au même endroit)
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Score de dépendance : 0 : autonome ; 1 : indice général (Verbal, gestuel ,... Inciter à continuer l’activité quand blocage ; Signaler la présence d’une erreur de manière vague - ex : Stop !  Non !  Vous faites une erreur.) ; 2 : indice spécifique (Verbal, gestuel,… Signaler la présence d’une erreur de manière précise - ex : Vous n’avez pas oublié quelque chose ? Ne serait-ce pas noté quelque part ? - Renseigner sur la nature de l’erreur ; Sans dire concrètement ce qu’il faut faire ) ; 3 : indication totale ( Expliquer et/ou montrer en détail ce qu’il faut faire ) ; 4 : intervention physique ( Faire à la place du patient ).

