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2e année de formation

Recevoir et transmettre des informations

Mandat pratique

Compétence opérationnelle b2 : Coordonner les interfaces dans les processus en entreprise

Situation initiale
En tant que professionnel-le travaillant au niveau des interfaces, tu reçois des informations de différentes sources. Souvent, tu transmets ces informations à d’autres personnes. Ce faisant, tu dois absolument respecter les règles internes et externes en matière de communication, ainsi que les lois sur la protection des données. Utilise ce mandat pratique pour recevoir différentes informations, les analyser et les transmettre à la bonne personne, et ce correctement.

Définition de la tâche

	Tâche partielle 1 :
	Regroupe les principales règles sur la communication orale et écrite et la transmission d’informations propres à ton entreprise. Renseigne-toi aussi sur les lois en matière de protection des données en vigueur. Rédige une fiche avec les principales normes et règles sur la protection des données dans ton entreprise.

	Tâche partielle 2 :
	Avec la personne responsable, cherche une interface au niveau de laquelle tu peux régulièrement traiter des informations.

	Tâche partielle 3 :
	Pour chaque information, définis les personnes pour lesquelles elle est pertinente et le meilleur moyen de la leur transmettre.

	Tâche partielle 4 :
	Pour chaque information de la tâche partielle 3, prépare la communication orale ou écrite correspondante pour transmettre l’information. Ensuite, transmets l’information à la bonne personne.

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



Remarques sur la solution
Pour l’analyse de la tâche partielle 2, utilise la grille de questions (« Questions clés »). Tu en apprendras davantage à ce sujet dans l’élément opérationnel « Coordonner les interfaces dans les processus en entreprise ». 
Les directives sur le canal de communication à utiliser en fonction de la situation diffèrent selon l’entreprise. 
Dans ton dossier de formation numérique, décris pourquoi tu as utilisé tel canal pour transmettre des informations.
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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