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1re année de formation

Planifier et coordonner des rendez-vous et des tâches

Mandat pratique

Compétence opérationnelle c1 : Planifier, coordonner et optimiser des tâches et des ressources dans un environnement de travail commercial

Situation initiale
Pour une bonne coordination de tes responsabilités dans ton quotidien professionnel, tu procèdes à une planification et à une coordination rigoureuse de tes rendez-vous et de tes tâches. Ce mandat pratique te permettra de franchir la première étape vers la réalisation de cet objectif.

Définition de la tâche

	Tâche partielle 1
	Réfléchis aux rendez-vous et aux tâches scolaires, professionnels et privés prévus au cours des trois prochains mois, par exemple
· École : dates des examens et remise de travaux
· Travail : réunions régulières, entretien d’évaluation, journées de CI et mandats pour le CI 
· Vie privée : congés, concerts, activités sportives et rendez-vous médicaux
Note les principaux rendez-vous et les principales tâches dans l’outil de ton entreprise prévu à cet effet.

	Tâche partielle 2
	Renseigne-toi sur les dispositions légales et les directives de l’entreprise sur les rendez-vous et les temps de travail (p. ex. à combien de temps de pause ai-je droit ? Les rendez-vous médicaux sont-ils assimilés à du temps de travail ?).
Revois ton planning à la lumière de ces informations. Si nécessaire, discute des goulots d’étranglement et des inexactitudes avec ta/ton responsable.

	Tâche partielle 3
	Informe ta/ton responsable suffisamment tôt lorsque tu as des rendez-vous privés pendant ton temps de travail ou en cas de reports de CI, par exemple.

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





Remarques sur la solution
Choisis un système fiable pour consigner tes tâches et des rendez-vous privés et professionnels. 
Note tes rendez-vous privés et tes absences dans une autre couleur. Tu pourras ainsi faire une distinction entre ce qui relève du domaine privé et ce qui relève du domaine professionnel. 
[bookmark: _Hlk69377929]L’élément opérationnel « Planifier, coordonner et optimiser des tâches et des ressources dans un environnement de travail commercial » te donnera de précieux conseils sur la gestion de ton agenda.

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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