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Détails mandat pratique

DETAILS MANDAT PRATIQUE
Définir des objectifs SMART et en déduire des mesures (alPAl)

Compétence opérationnelle a1 : Examiner et développer des compétences commerciales

Situation de départ

Pour organiser et faire progresser ton développement personnel en tant que
professionnel, tu dois te fixer des objectlfs clairs. En effet, ce n'est qu'avecun
objectif clair devant les yeux que tu pourras tracer ton chemin pour y parvenir.
Utilise ce mandat pratique pour définir des objectifs SMART 2 court terme, sur la

base des travaux que tu as effectués.

Partie1 R&fléchis 3 deux domaines d'activité dans lesquels tu souhaites t'améfiorer au
oours des trois prachains mols.

Partie2 Farmule au moins un objectif SMART pour chacun des deux domaines d'activité dela sous-
tiche L.

Partle3 Pour chacun des abjectifs que tu tes fixés dans la sous-tiche 2, définis des mesures concrites

. et pertinentes avec lesquelles tu souhaites atteindre les objectifs. Etablis un plan de mesuresd

laide des résultats des sous-tiches14 3,

Partie4 Discute des objectifs que tu t'es fixés et des mesures comespondantes avec ton formateur.
Demande-lui de te donner un retour 3 ce sujet.

Partie 5 Documente et mets en perspective les résultats de tes réflexions et de ta discussion dans ton
dossier de formation ou portfolio personnel.

Instructions sur la solution

i tu as des difficultés pour la soustiiche 2, demande de l'aide.
Larsque le tamps imparti pour ton objectif est &could, évalue si tu as atteint l'objectif et sl les

mesures que tu as définies étalent judicieuses,

Organisation
Réalise ton mandat pratique directement dans le cadre de ton travail quotidien, a partird’'un
s concret ou d’une situation cancréte issu(e) de la pratique.

En fonctlon du temps que tu y Investls, documenter ta facon de procéder te prendra entre 30 et
90 minutes.



Détails mandat pratique

DETAILS MANDAT PRATIQUE
Participer activement & des entretiens de qualification (a1PA2)

Compétence opérationnelle a1 : Examiner et développer des compétences commerdciales

Situation de départ

Au cours de ta formation, tu particperas  différents entretiens de qualification
avec ton formateur ou un instructeur. )| s'agit de bilans au cours desquels vous
évaluez ensemble ob tu te situes professionnellement et définissez les objectifs
que tu souhaltes atteindre dans un avenir proche. Plus tard dansta vie
professionnelle, tu seras auss] régulidrement amené a participer a de tels
entretlens, afin de pouvolr éwoluer professionnellement.

Il est important que tute prépares de maniire ciblée & de tels entretiens de
qualification. En effet, ce n’est qu'ains! qu'lls seront vraiment utiles et qu'lls te
feront avancer. Ce mandat pratique te permet de préparer un entretien de
qualification et d'y participer activement.

Partiel Crée une vue d'ensemble montrant sur quoi tu as travaillé au cours des trols
demiers mois et quettes sont les différentes tiches que tu as assumées.

Partle2 Pose-toi les questions suivantes : - Qu'est-ce qui fonctlonne bien et qu'est-ce qui ne fonctionne
pas encore trés bien 7 - Comment puls-je maméliorer 2 - Quelles sant mes forces et mes
falblesses 7 - Que puls-je retenir du retour que j'al recu pour Yavenir 2 Compléte tavue
densemble de la sous-tiche 1 avec les enseignerments tirés. Remplis également la grille de

compétences.

Partie3 Participe activement & I'entretien de qualification. En d'autres termes : - Ecoute bien et
attentivement. - Prends des notes. - En cas d'incertitude, pose des questions. - Partage tes
propres impressions.

Partie 4 Documente et mets en perspective les résultats de tes réflexions et les éiéments liés a ton

entretien dans ton dossler de formation, le portfolio personnel.

Instructions sur la solution

Organisation
Réalise ton mandat pratique directement dans le cadre de ton travall quotidien, 3 partird'un

cas concret ou d’une sltustion concréte issu{e) de la pratique.

En fonction du temps que tu y investis, documenter ta fagon de procéder te prendra entre 30 et
90 minutes.



Détails mandat pratique

DETAILS MANDAT PRATIQUE
Découvrir ses talents, ses forces et ses faiblesses (a1PA3)

Compétence opérationnelle a1: Examiner et développer des compétences commerciales

Situation de départ

Pourton développement personnel, Il est essentiel que tu connalsses tes forces et
tes fafblesses, car C'est la seule facon de t'améliorer et de travailler sur tol-méme.
De plus, cela t'aidera & choisir une vole professionnelle quite plaise vraiment.
Utilise ce mandat pratique pour découvrir les talents ainsi que les forces et les
faiblesses prapres & ta personne.

Partie1 Rappelle-tol les six derniers mols passés dans Ventreprise, 8 Pécole
professionnelle et aux Cl et évalue-les. Pour ce faire, réponds aux questions
suivantes : - Qu'est-ce que je sais particulidrement bien faive ? - Quest-ce quime
plait le plus dans mon travall ? - Ol est-ce que [e fals toujours face aux mémes
probiémes 2 - Dans quelles situations est-ce que jlobtiens toujours des retours trés
positifs 2 - Qu'est-ce qui a un sens amesyeux ? Ry a encore d’sutres questions
pertinentes et Individuelles que tu peux te poser. Regarde dans [intranet ou dans
les documents de l'entreprise s'il existe un document inteme contenant des

questions de réflexion.

Partie 2 A partir de tes réponses 4 la sous-tiche 1, crée une vue d'ensemble dans laquelle tu répertories
tes talents, tes forces et tes falblesses.

Partie 3 Réfléchis aux possibilités qul s'offrent  toi pour continuer d'approfondir les activités qul te

plaisent et que tu ménes & bien facilement. Déduis-en &galement des mesures pour les
activités dans lesquelies tu as encore des difficultés.

Documente et mets en perspective les résultats de tes réflexions danston dossier de formation
ou portfolic personnel.

Partie 4

Instructions sur Ia solutlon

Tutrouveras trés probablement  exercer tes talents 13 oli tu es bon sans avoir 3 fournir de
grands efforts, dans des activités qui ont un sens 3 tes yeux et qul te procurent du plalsir.

Organisation
Réalise ton mandat pratique directement dans le cadre de ton travail quotidien, 3 partir d'un
cas concret ou d'une situation concrdte Issufe) de la pratiqua.

En fonction du temps que tu y investis, documenter ta facon de procéder te prendra entre 30 et
90 minutes.



Détails mandat pratique

DETAILS MANDAT PRATIQUE
$'informer au sujet des réseaux professionnels (a2PA1)

Compétence opérationnelle a2 ; Développer et utiliser des réseaux propres au domaine commercial

Situation de départ

Les réseaux professionnels constituent une aide précieuse pour ton
développement professionnel. Tu échanges avec d'autres personnes, tu découvres
d'autres perspectives, tu dévelappes de nouvelles idées et tu travailles surtes
aptitudes communicationnetles. Avec ce mandat pratique, tu fais le premier pas
en commengant par t'informer au sujet des réseaux professionnels.

Partiel Effectue des recherches en ligne pour savoir quels réseaux professionnels existent
pour les professionnels de ta branche.

Partie2 Demande 3 tes collégues de travall quels réseaux professionnels ils utilisent. Partage les
résultats de ta recherche en ligne et demande-leur leur avis 3 ce sujet.

Partie 3 Echange avec tes camarades de formation et tes collégues de Pécole professionnelle pour
savoir dans quels réseaux ils sont actifs. Demande-leur comment ils utllisent leurs canaux pour
élargir leur réseau professionnel.

Partie 4 Dacumente et mets en perspective les résultats de tes réflexions dans ton dossier de formation
ou portfolio personnel.

Instructions sur la solution

Consell 1 : en fonction du stade de développement professionnel, différents réseaux sont
pertinents. Par canséquent, demande-toi bien quels réseaux ontun sens dans ta situation

actuelle.
Conseil 2 : prends également tes Intéréts personnels comme point de départ dans larecherche

de réseaux envisageables. Quelqu'un qui s'intéresse par exem ple a l'actualité politique se
sentira bien entouré dans une association qui a une orientation politique.

Quelqu’un quls'intéresse davantage aux langues étrangéres utilisées dans la branche devrait
peut-&tre faire partle d’une organisation qui promeut les échanges intemationaux.

Organisation

Réalise ton mandat pratique directement dans le cadre de ton travall quotidien, a partir d’un
cas concret ou d’une situation concréte issu(e) de la pratique.

£n fonction du temps que tu y Investis, documenter ta facon de procéder te prendra entre 30 et
90 minutes.






Détails mandat pratique

DETAILS MANDAT PRATIQUE
Entretenir son réseau professionnel (a2PA2)

Compétence opérationnelle 22 : Développer et utiliser des réseaux propres au domaine commercial

Shtuation de départ

Que ce solt dans ton entreprise, 8 Pécole professionnelié ou au cours
interentreprises ; en tant qu'apprenti, tu fals sans cesse la connaissance de
nouvelles personnes actives dans ta branche. Pour que la premiére rencontre ne
toumne pas court, il estimportant d'entretenir le contact. Entretenir un contact
peut prendre différentes formes selon les personnes ; cela peut aller d'un appel
téléphonique & un like sur un profil de réseau sodial. Bien sflr, d’une manjére
proportionnée et adaptée 3 e situation. Avec ce mandat pratique, tufalsle
premier pas pour entretenir ton réseau professfonnel |

Partiel Réfléchis aux personnes dont tu as récemment fait [a connaissance atitre
professionnel et qui t'ant été sympathiques. I peut s’agir de quelqu’und’une
autre équipe, d'un autre service ou méme de l'école professionnelle.

Partie 2 Cherche une raisan pour entrer en contact avec [a personne. Ainsi, tu auras un sujet vers lequel
tu pourras orlenter ta discussion si nécessaire. Réfléchis 3 la manidre dont tu veux entrer en
contact avec la personne.

Partie 3 Parle ou écris 3 l3 persanne. Utilise le sujet que tu as préparé comme point de départ ou
d'accroche:

Partie 4 Si léchange s'ast bien déroulé, tu peux ensuite la remercier une nouvelle fols pour cet échange

passionnant, pour cette discussian utile, etc.

Partie 5 Documente et mats en perspactive les résuttats de tes néflexions et les éléments [iés 3 cet
é&change dans ton dossler de formation ou portfolio persannel.

Instructions sur Ia salution

Conseil 1 : mets & profit des situations quotidiennes pour entretenir des contacts. Dans
I'entreprise, la pause-café ou un « bonjour » amical dans te couloir ou avant ledébutd'une
réunion sont, par exemple, des moments propices au lancement d'une conversation avec les

autres.
Consail 2: 3 école professionnelle, le temps avant les cours, les pauses ou méme le trajet pour

rentrer 3 la maison se prétent bien aux échanges avec des jeunes de ton dge.

Organisation
Réalise ton mandat pratique directement dans le cadre de ton travall quotidien, 3 partird’un
cas concret ou d'une situation cancrite issu(e) de la pratique.

En fonction du temps que tu y invastis, documenter ta fagon de procéder te prendra entre 30 et
90 minutes,



Détails mandat pratique

DETAILS MANDAT PRATIQUE
Mettre 3 jour son profil sur les réseaux sociaux (a2PA3)

Compétence opérationnelle a2 : Dévalopper et utillser des réseaux propres au domaine commercial

Situation de départ

Tu devrals réguliérement mettre 3 jour ton profil professionnel sur les réseaux
sociaux. Ainsi, tes contacts verront que tu es actif et seront au cou rant de ton
niveau de formation, de tes expériences et de tes intéréts actuels. Dans ce mandat

pratique, tu procides 3 une telle mise a jour.

Partie 1 Regarde les profils de tes collégues de 'école professiannetle, de personnes de ton
entreprise, de ton entreprise formatrice ou encore d’autres entreprisessur les
réseaux sociaux, Lis le contenu de leurs profits respectifs et regarde les
contributions qu'ils publient.

Partie 2 Compare leurs contributions et leurs profils avec ton profil professionnel, REfléchis ala .
manigre dont tu peux améliorer ta présence sur les réseaux sociaux.

Partle 3 Publie une nouvelle contribution ou mets A jour ton profil. Siton employeur, autrement dit ton
entreprise formatrice, dispose d'un profil d’entreprise, relie-toi au profil d'entreprise de ton
employeur.

Partie 4 Documente et mets-en perspective les résultats de tes réflexions dans ton dossier de formation
ou portfolio personnel.

Instructions sur la solution

Ton profil doit souligner ton professionnalisme et &tre authentique et compréhensible pour les
personnes de ta branche. De plus, il doit répondre aux éventuelles directives de ton entreprise
formatrice.

Conseil 1 : ne te contente pas de copier ce que font les autres, reste toi-méme.
Conseil 2 : pour ton prafii, cholsls des contenus qui sont importants pour ta branche et qui sont

comypris par ses acteurs.

Organisation

Réakise ton mandat pratique directement dans le cadre de ton travail quotidien, & partir d'un
cas concret ou d’une situation concréte issu{e} de la pratique.

En fonction du temps que tu y Investls, documenter ta fagon de procéder te prendra entre 30 et
90 minutes.






Détails mandat pratique

DETAILS MANDAT PRATIQUE

Clarifier et exécuter le mandat (a3PA1)

Compétence opérationnelle a3 : Recavolr et exécuter des mandats propres au domaine commercial

Situation de départ

Dans ton entreprise, on te confie chague jour de nouveaux mandats, Certalns
dentre eux font partie des tiches courantes et tu es déja sufflsamment rodé pour
&tre en mesure de ten acquitter. En revanche, & l'occasion de mandats plus
impartants ou de mandats spéciaux, tu es confronté 3 de nouvelles informations
et exigences. Une bonne clarification du mandat est donc essentielle pour le
mener 3 bien. Lors de a prochaine réception d'un mandat, tu pourras tout de
suite mettre en ceuvre ce man-dat pratique.

Partie 1 Réfléchis 3 ce que tu peux falre pour prendre en charge de maniére structurée les
mandats que tu recois et bien les comprendre.

Partie2 Prends en charge au moins trois mandats de travail pendant les prochains jours (par exemple
de la part d’un supérieur hiérarchique ou d'un membre de V'équipe). Utilise 2 bon esclent a
technique de la clarification du mandat.

Planifie quand et comment tu vas réaliser les mandats. Fixe-tol des objectifs et des délais clairs

Partie3
pour [a réalisstion des mandats et assure-tol qu'fls n’interférent pas avec une autre tiche.
Partie 4 Réalise tes mandats. Organise les ressources et les outils nécessaires.
Partie 5 Documente et mets en perspective les résultats de tes réflexions dans ton dossler de farmation
ou portfolio personnel.
Instructions sur la solution

Canseil 1; en eas d'incertitude, consulte ton supérieur hiérarchique.
Consell 2 : décompose les tiches importantes en sous-tiches plus petites. La aussi, fixe pour
chaque tiche une date limite & laquelle tu souhaltes 12 terminer.

Qrganisation
Réalise ton mandat pratique directement dans le cadre de ton travail quotidien, 3 partir d’un
cas concret ou d’une situation concrdte Issu(e} de la pratique.

En fonction du temﬁs qde tuy investis, documenter ta fagon de procéder te prendra entre 30 et
90 minutes.



Détails mandat pratique

DETAILS MANDAT PRATIQUE

Recueillir des retours (a3PA2)

Compétence opérationnelle a3 : Recevoir et exécuter des mandats propres au domaine commercial

Situation de départ

Tu as terminé ton demier mandat, classé les résultats de ton travail et informé ton
mandant. Enfin un moment de détente 1 Quoique... pas si vite ! En effet, une
exécution compléte du mandat implique aussi que tu te procures un retour sur le
résultat de ton travail. Chaque retour est une chance pour toi d'apprendre quelque
chose. Par conséquent, effectue ce mandat pratique pour obtenir des retours

ciblés,

Partie 1 Au cours de la semaine 2 ventr, choisis deux mandats pour les-quels tu
souhaiterais obtenir un retour approfondi.

Partie 2 Fixe un rendez-vous avec ton mandant et demande-lui de te donner un retour sur ton travail.

Partie 3 Demande 3 ton mandant de te faire des propositions concrétes d’amélioration.

Partie 4 Déduis-en des mesures pour améliorer ton travail.

Partie 5 Documente et mets en perspective les résultats de tes réflexions et les &léments liés a ton
entretien dans ton dossier de formation ou portfolic personnel.

instructions sur la solution

Conseil 1 : applique la technique de 'écoute active.
Conseil 2 : demande 3 ton interlocuteur si tu ne comprends pas une remarque.

Conseil 3 : reste ouvert et positif pendant Uentretien.
Conseil 4 : prends des notes sur le retour de ton interlacuteur.

Organisation

Réalise ton mandat pratique directement dans le cadre de ton travail quotidien, & partir d’'un
cas concret ou d’une situation concréte issu(e) de la pratique.

En fonction du temps que tu y investis, documenter ta fagon de procéder te prendra entre 30 et
90 minutes.



Détails mandat pratique

DETAILS MANDAT PRATIQUE

Incidence des questions politiques (a5PA1)

Compétence opérationnelle a5 : Intégrer des questions politiques et une approche cuttureile dans ses actions

(£3) Uitlliser les connaissances du marché et de la branche
ns publiques, notamment aux niveaux cantonal et

L'employe de commerce identifie les interactions de | dconomie nationale et leur Influence sur les sdministratio
communa/.

Situation de départ

En tant que professionnel dans Padministration publigue, tu découvres comment
les décisions politiques et économiques influencent et modifient conjointement

les tiches des

administrations publiques. Les évolutions, les besoins et les événements
économiques et sociaux - tels que les réductions ou les augmentations dimpéts,
les nouvelles lois et réglementations - peuvent engendrer de nouvelles tiches
pour les administrations & tous les niveaux.

Partiel Renseligne-toi auprés d’un supérieur hiérarchique pour savoir si une tetle
Svolution a récemment eu une Incidence sur le travail dans ton entreprise
formatrice ou §'ll faut s’attendre & un changement en ralson d’une évalution
&canomique ou sociale. Cherche & connaitre I'‘élément déclencheur de cette

évolution.

Partie2 Cherche un exemple pertinent i "aide duquel tu peux montrer camment une évolutian, un
besaln ou un &vénement social(e) ou dconomiqua peut Influencer le travail de ladministration.

Participe activement  la discussion.

Partie3 Documente et mets en perspectiva les résultats de tes réflexions dans ton dossler de formation
ou portfollo personnel.

Instructions sur la solution

Conseil : réfléchis aux conséquences que les questions politiques d'actualité
pourralent avoir sur les taches de 'administration. Pense auss| 3 des exemples issus de ta

commune ou de ton canton de résidence.

Organisation
Réallse ton mandat pratique directement dans le cadre de ton travail quotidien, 3 partird’un
cas concret ou d’une situation concréte issu(e) de la pratigue.

En fonction du temps que tu y investis, documentar ta facon de procéder te prendra entre 30 et
90 minutes. :



