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2e année d’apprentissage

Élaborer un modèle

Mandat pratique

Compétence opérationnelle e4 : Préparer des contenus en lien avec l’entreprise à l’aide d’outils multimédias

Situation initiale
Des modèles de documents et de médias peuvent te faciliter ton quotidien professionnel. Un modèle te fait gagner par exemple quelques étapes de travail et te garantit une présentation uniforme de l’ensemble de tes documents sur les différents médias. Les modèles peuvent être utiles pour des médias numériques (PowerPoint, posts sur l’Intranet), des documents (mailings, devis) ou des produits physiques (étiquettes de noms ou de classeurs). Ce mandat pratique t’offre la possibilité d’élaborer ton propre modèle conformément aux normes de l’entreprise. 

Définition de la tâche

	Tâche partielle 1
	Souviens-toi de tes derniers jours ou semaines de travail. Y a-t-il eu des situations dans lesquelles un modèle aurait pu être utile ? Choisis un modèle que tu peux élaborer pour les tâches partielles suivantes. Discute de ton choix avec ta ou ton responsable.

	Tâche partielle 2
	Élabore ton modèle en suivant les normes de l’entreprise. Teste-le ensuite. Ton modèle fonctionne-t-il comme prévu ? 

	Tâche partielle 3
	Montre ton modèle à d’autres personnes dans ton entreprise. Explique-leur comment il fonctionne et en quoi il est utile. Laisse les autres personnes tester ton modèle et demande trois à quatre feed-back. Mets en œuvre leurs propositions d’amélioration.

	Tâche partielle 4
	Demande à ta ou ton responsable de vérifier ton modèle. Sauvegarde ensuite ton modèle à l’endroit prévu à cet effet. Informe les utilisatrices et utilisateurs potentiels que tu as élaboré un modèle dont ils peuvent se servir dès à présent.

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



Remarques sur la solution
Assure-toi que tes modèles fonctionnent pour différents cas d’application (par exemple un modèle de courrier destiné à un client doit pouvoir servir pour plusieurs types de destinataires).
Parfois, ta mission consiste également à adapter des modèles existants, par exemple pour modifier le design ou le format.

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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