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2e année de formation

Planifier des tâches de gestion de projet

Mandat pratique

Compétence opérationnelle b4 : Exécuter des tâches de gestion propres au domaine commercial et traiter des projets partiels

Situation initiale
En tant que professionnel-le, tu travailles sur différents projets. Tes tâches vont de l’élaboration de supports d’information à la préparation de réunions en passant par l’établissement d’offres. Pour pouvoir être d’un soutien précieux, tu dois connaître l’objectif du projet et les tâches de projet qui t’incombent. Utilise ce mandat pratique pour t’informer sur un projet à venir ou en cours et planifier tes tâches de gestion de projet.

Définition de la tâche

	Tâche partielle 1 :
	Avec ta/ton responsable, choisis un projet sur lequel tu peux collaborer, apporter ton soutien ou que tu peux diriger.

	Tâche partielle 2 :
	Informe-toi de manière exhaustive sur le projet et tes tâches concrètes dans celui-ci. Clarifie toutes les questions auxquelles tu ne peux pas répondre seul-e avec la personne responsable du projet ou avec ta/ton responsable. Consigne les réponses par écrit.

	Tâche partielle 3 :
	Planifie tes tâches relatives au projet dans une liste de tâches. Priorise les différentes tâches et fixe-toi des délais dans ton calendrier.

	Tâche partielle 4 :
	Documente et analyse tes résultats dans ton dossier de formation numérique.



Remarques sur la solution
Tu découvriras comment recueillir des informations sur un projet de manière exhaustive et systématique dans l’élément opérationnel « Recevoir et exécuter des mandats propres au domaine commercial ».

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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