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Mandat pratique: 3.03 - Clarifier et exécuter un mandat 
 

 

Situation initiale 

Ton entreprise te confie chaque jour de nouveaux mandats. Certains d'entre eux font partie des tâches 

habituelles et tu as déjà acquis la routine pour les exécuter. En revanche, pour les mandats plus importants ou 

les mandats spéciaux, tu seras confronté(e) à de nouvelles informations et exigences. Une bonne clarification 

du mandat est donc essentielle pour le mener à bien. Exécute ce mandat pratique à l'aide d'un mandat concret 

de l'entreprise. 

 

 

Tâche 1: Réfléchis à ce que tu peux faire pour recevoir les mandats de manière structurée et pour bien 

les comprendre..  

 

Dès que je reçois des missions, je note tout afin d'avoir toujours une vue d'ensemble. 

Pour cela, j'utilise entre autres des listes de tâches en ligne pour les tâches complexes 

ou mon carnet de notes pour les tâches plus simples. Ensuite, je regarde quelles tâches 

sont prioritaires. Je veille à donner la priorité aux tâches importantes et urgentes par 

rapport aux autres. Je note également mes tâches directement dans mon agenda 

Outlook. Si j'ai des questions, je m'adresse à ma formatrice ou à un membre de mon 

équipe. Je ne commence à travailler que lorsque toutes les tâches sont claires et que je 

peux ainsi travailler efficacement. 

 

 

Tâche 2: Au cours des prochains jours de travail, accepte au moins trois mandats (par exemple d'un ou 

d'une supérieur(e) hiérarchique ou d'un membre de l'équipe). Utilise sciemment la technique de la 

clarification du mandat. 

 

Ma formatrice en entreprise m'a notamment confié les tâches suivantes : 

 

a) Inscription des visiteurs aux réunions d'information sur les 

métiers 

J'ai été chargé de traiter les inscriptions des visiteurs qui participent aux 

événements. Les inscriptions des élèves et des accompagnateurs se font 

via un site web spécial, sur lequel un formulaire en ligne doit être rempli. 

 

b)  Préparer les dossiers de bienvenue 

La mission consiste à préparer les dossiers de bienvenue pour les 

nouveaux collaborateurs. Je dois vérifier que tous les documents 

nécessaires, qui seront remis aux nouveaux collaborateurs lors de leur 

prise de fonction, sont bien présents. Les dossiers de bienvenue 

contiennent les documents suivants : 

• la dernière édition du journal d'entreprise 

• un dossier contenant des informations importantes pour faciliter 

l'intégration 

• les objectifs de l'entreprise pour l'année en cours 

• le calendrier des dates importantes pour l'entreprise pour l'année 

en cours et l'année suivante 

• un document sur les horaires de travail dans le canton de Vaud 
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c) Expliquer le logiciel d'administration à mon collègue 

Comme je serai absent pendant deux semaines pour cause de vacances, j'ai 

pour mission d'expliquer le logiciel « Administration des apprentis » à mon 

collègue. 

 

Cette application permet de gérer les apprentis. Les apprentis inscrits 

doivent être gérés en permanence à l'aide de cette application. Grâce à ma 

formation, mon collègue peut effectuer ce travail pendant mon absence. 

 

 

Tâche 3: Planifie quand et comment tu vas réaliser les mandats. Fixe des objectifs et des délais clairs 

pour l'exécution des mandats et assure-toi qu'ils n'interfèrent pas avec une autre tâche. 

 

a) Inscription des visiteurs aux réunions d'information sur les 

métiers 

Cette tâche est importante car les réunions d'information sur les métiers ont 

lieu dans trois semaines déjà. Je souhaite effectuer cette tâche le 26 

septembre, de 13h00 à 15h00. 

 

b) Préparer les dossiers de bienvenue 

Cette tâche est prioritaire, car dès la semaine prochaine  

(30.09.), nous aurons de nouvelles arrivées et il faudra disposer d'un nombre suffisant de dossiers de 

bienvenue. Je prévois de m'en occuper le 26.09. de 08h00 à 11h30. 

 

c) Expliquer le logiciel d'administration à mon collègue 

Je montrerai le logiciel d'administration à mon collègue le 26 septembre, de 15h30 à 16h30. Cette tâche est 

moins prioritaire, car je pourrais encore montrer le logiciel d'administration à mon collègue entre le 30 

septembre et le 3 octobre si nécessaire. Je serai ensuite absent pendant 14 jours. 

 

J'ai inscrit ces trois tâches dans mon agenda Outlook afin que mes collègues sachent que je suis occupé 

pendant ce créneau, mais cela me sert surtout à m'organiser. Je peux ainsi me concentrer pleinement sur les 

tâches enregistrées et les traiter. 

 

 

Tâche 4: Réalise tes mandats. Organise les ressources et les outils nécessaires.  

 

a) Inscription des visiteurs aux réunions d'information sur les 

métiers 

En termes de ressources et d'outils, j'ai principalement besoin de mon 

ordinateur avec accès à Internet, du tableau Excel contenant les données 

et les informations des visiteurs, ainsi que du site Internet sur lequel se 

trouvent les formulaires d'inscription des visiteurs. 

 

b) Préparer les dossiers de bienvenue 

Pour cette tâche, j'ai besoin des dossiers dans lesquels les documents décrits ci-dessus doivent être rangés. Je 

m'assure que tous les dossiers contiennent l'intégralité des documents. 

 

c) Expliquer le logiciel d'administration à mon collègue 

Pour cela, j'ai besoin d'accéder au logiciel d'administration, à Outlook et à la boîte mail de la formation 

professionnelle. J'ai également besoin du temps et de la disponibilité de mon collègue ainsi que de l'intranet 

pour traiter les données des stagiaires. Il est également important que le stagiaire ait accès à ces informations. 
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Tâche 5: Résumé et réflexion 

 

J'ai d'abord lu attentivement la mission pratique et les différentes tâches, puis j'ai vérifié que tout était clair pour 

moi. J'ai ensuite sélectionné trois missions que ma formatrice m'avait confiées ces derniers jours. 

J'ai ensuite planifié les différentes tâches. Cela comprenait la planification et la hiérarchisation des trois 

commandes ainsi que l'organisation des ressources et des outils. 

 

La partie la plus importante consistait à mettre en œuvre les trois missions. J'ai bien réussi à mener à bien ces 

trois missions. J'ai pu les exécuter dans les délais impartis et de manière correcte. 

 

J'ai d'abord rédigé une première ébauche de la documentation relative au travail pratique. J'ai ensuite retravaillé 

les formulations qui ne me satisfaisaient pas encore. J'ai ensuite cherché des images et les ai insérées dans 

ma documentation. Après avoir vérifié que j'avais bien documenté tous les éléments nécessaires, j'ai rédigé 

mon auto-évaluation et réfléchi à ma démarche. 

 

Références 

 

Images   https://www.istockphoto.com 

Relecture  https://www.deepl.com/de/write 

 

Dossiers de bienvenue de PowerTools SA 
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4 

Auto-évaluation (Questions clés relatives aux compétences opérationnelles) 

 

3.3-1: Est-ce que je procède à une clarification complète du mandat? 

 

J'y parviens déjà très bien dans la pratique : 

 

Si je ne comprends pas entièrement une tâche, je me procure les informations nécessaires pour l'exécuter. 

Pour cela, je demande par exemple à ma formatrice pratique ou à un membre de l'équipe RH de m'expliquer à 

nouveau la tâche. 

Je sais quels outils et ressources sont à ma disposition et je les utilise de manière judicieuse et efficace. Je suis 

déjà capable de consigner ou de documenter systématiquement les résultats de la clarification des tâches. 

 

Je vois encore des possibilités d'amélioration ici.: 

 

Je pourrais travailler davantage de manière numérique lors de la clarification des commandes, car je note 

actuellement les informations nécessaires dans mon cahier de travail. 

 

 

3.3-2: Suis-je en mesure de planifier judicieusement la mise en œuvre de mes mandats? 

 

 

J'y parviens déjà très bien dans la pratique : 

 

Lorsque je reçois des commandes importantes, je les décompose en petites étapes et j'établis une liste des 

différentes tâches à accomplir. 

Je parviens déjà bien à planifier mes commandes, je n'ai encore jamais eu de conflits d'horaires ni manqué de 

ressources pour les réaliser. 

Je garde une vue d'ensemble de mes commandes grâce à la liste des tâches à faire dans Outlook et aux notes 

que je prends dans mon cahier de travail ou sur des feuillets volants. 

 

Je vois encore des possibilités d'amélioration ici.:  

 

Je pourrais réduire le nombre de notes sur mon bureau. 

 

 

3.3-3: Est-ce que je traite les tâches qui me sont confiées de manière structurée et ciblée? 

 

J'y parviens déjà très bien dans la pratique :: 

 

Jusqu'à présent, j'ai toujours été en mesure de respecter les directives et les attentes du client. 

Si une tâche ne m'est pas claire, je peux demander de l'aide à temps et je sais où m'adresser. 

Je vérifie minutieusement le résultat de mon travail avant de le remettre au client. Je veille également à livrer le 

travail demandé dans la qualité et le format souhaités. 

 

Je vois encore des possibilités d'amélioration ici.:  

 

À mon avis, il n'y a actuellement aucun potentiel d'amélioration dans ce domaine. 
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Évaluation externe (Questions clés relatives aux compétences opérationnelles) 

 

 

3.3-1: Est-ce que la personne en formation procède à une clarification complète du mandat? 

 

Il/elle y parvient déjà très bien dans la pratique : 

 

Lara a rapidement compris tous les aspects et sait exactement où trouver les informations dont elle a besoin. 

Elle comprend les liens et sait utiliser de manière optimale les outils mis à sa disposition.. 

 

 

3.3-2: Est-ce que la personne en formation est en mesure de planifier judicieusement la mise en œuvre 

de ses mandats? 

 

Il/elle y parvient déjà très bien dans la pratique : 

 

Dans le cadre de cette mission pratique, Lara a traité trois tâches complètement différentes. Elle a clairement 

défini les priorités et ainsi évalué correctement l'importance de chaque tâche. Elle dispose ainsi d'une vue 

d'ensemble optimale et peut à tout moment indiquer l'état d'avancement des tâches. 

Lara planifie, informe et organise tout à la perfection. 

 

Je vois encore des possibilités d'amélioration ici : 

 

Je ne vois actuellement aucune amélioration à apporter. 

Lara a accompli toutes les tâches dans les délais impartis. Elle a ainsi répondu à toutes les exigences et 

attentes du client. Elle travaille de manière autonome et sait exactement quand elle a besoin d'aide ou quand 

elle peut trouver les informations elle-même dans les médias ou dossiers disponibles. Sa flexibilité ainsi que 

son travail efficace et précis sont très appréciés. 

 

 

3.3-3: Est-ce que la personne en formation traite les tâches qui lui sont confiées de manière structurée 

et ciblée? 

 

Je vois encore des possibilités d'amélioration ici : 

 

Je pense qu'à l'avenir, Lara pourra encore améliorer son orthographe et son expression écrite en allemand. 


