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2e année de formation

Documenter des processus

Mandat pratique

Compétence opérationnelle c3 : Documenter, coordonner et mettre en œuvre des processus en entreprise

Situation initiale
Dans ton entreprise, d’innombrables processus sont exécutés chaque jour : le paiement de factures, les livraisons ou la transmission d’informations. Mémoriser le déroulement de tous ces processus serait une tâche ardue. C’est pour cela qu’existent les documentations de processus, qui décrivent d’importants processus en entreprise. Une documentation de processus permet de s’assurer que toutes les personnes impliquées comprennent bien le processus et le mettent toutes en œuvre de la même façon.
Ce mandat pratique t’aide à élaborer une documentation de processus. 

Définition de la tâche

	Tâche partielle 1
	Réfléchis aux processus auxquels tu es confronté-e au quotidien. 
Choisis un processus qui n’est pas encore documenté ou qui doit être adapté. 
Réalise un schéma illustrant la façon dont tu documenterais le processus ou adapterais la documentation du processus existante. Soumets ta proposition à ta ou ton responsable. 

	Tâche partielle 2
	Procure-toi toutes les informations utiles sur le processus, par exemple via 
· des instructions existantes ;
· des feed-back de collègues ;
· tes propres observations ; 
· ou en exécutant toi-même le processus.
Planifie ta démarche de documentation du processus.

	Tâche partielle 3
	Réalise une documentation graphique et une documentation descriptive du processus. Utilise pour cela un outil approprié de l’entreprise.
Vérifie la documentation du processus, si tu as bien consigné toutes les étapes importantes, par exemple.

	Tâche partielle 4
	Soumets la documentation du processus à ta ou ton responsable. Procède aux éventuelles modifications et archive ensuite la documentation du processus à l’endroit prévu. 

	Tâche partielle 5
	Informe les collègues de travail concernés par le processus de la nouvelle documentation du processus.

	Tâche partielle 6
	Documente et analyse tes résultats dans ton dossier de formation numérique.



Remarques sur la solution
Veille à ce que ta description du processus soit structurée et intelligible, et illustre les différentes étapes. Représente le processus dans un diagramme de flux, par exemple.
Tu apprendras comment documenter des processus de manière pertinente dans l’élément opérationnel « Documenter, coordonner et mettre en œuvre des processus en entreprise ».

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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