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2e année de formation

Clarifier et exécuter un mandat

Mandat pratique

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

Situation initiale
Dans ton entreprise, tu exécutes chaque jour divers mandats. Certains de ces mandats font partie des tâches standard et tu as déjà mis en place une routine pour les traiter. Les mandats plus conséquents ou spéciaux, par contre, sont synonymes de nouvelles informations et exigences. 
Tu dois donc clarifier tous les aspects du mandat pour pouvoir le mener à bien. La prochaine fois que tu recevras un mandat, tu pourras directement mettre ce mandat pratique en œuvre.

Définition de la tâche

	Tâche partielle 1 :
	Note la manière structurée dont tu appréhendes les mandats pour bien les comprendre. 

	Tâche partielle 2 :
	Au cours des prochaines semaines, accepte au minimum trois mandats. Utilise tes notes de la tâche partielle 1.

	Tâche partielle 3 :
	Planifie quand et comment tu exécuteras les mandats. Fixe-toi des objectifs et des délais clairs pour mener les mandats à bien. Assure-toi qu’ils ne perturbent pas une autre tâche.

	Tâche partielle 4 :
	Prévois les ressources et les outils nécessaires pour l’exécution de tes mandats. 
Exécute les mandats.

	Tâche partielle 5 :
	Documente et analyse tes résultats dans ton dossier de formation numérique.



Remarques sur la solution
Prends contact avec la personne appropriée suffisamment à l’avance si tu rencontres des difficultés dans la mise en œuvre.
Divise les tâches plus conséquentes en tâches partielles. Pour chaque tâche partielle, fixe-toi aussi un délai.
Tu découvriras dans l’élément opérationnel « Recevoir et exécuter des mandats propres au domaine commercial » comment clarifier tous les aspects d’un mandat.

Organisation
Appuie-toi sur une situation ou un cas concret pour intégrer ton mandat pratique directement à ton quotidien professionnel.
Pour justifier ta démarche, il te faudra entre 30 et 90 minutes en fonction du travail à réaliser.
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