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Compétence opérationnelle
c2 : coordonner et mettre en œuvre des processus de soutien commercial

Mission
Tâche partielle 1 : élaboration de documents en concertation avec les supérieur-e-s
Décrivez au moins trois exemples concrets de documents que vous avez créés. Expliquez comment vous avez pris en compte et mis en œuvre les exigences de vos supérieur-e-s. Joignez les documents en annexe. 
Tâche partielle 2 : tenue de l’agenda
Décrivez la manière dont vous procédez pour gérer l’agenda dans votre environnement professionnel. Décrivez les outils et les fonctionnalités que vous utilisez. Indiquez ce à quoi vous prêtez particulièrement attention lorsque vous gérez l’agenda. Citez au moins trois exemples concrets tirés de votre quotidien professionnel dans lesquels la gestion rigoureuse de l’agenda a été particulièrement importante.
Tâche partielle 3 : organisation de l’archivage physique et numérique
À l’aide d’au moins deux exemples concrets, expliquez comment vous avez organisé l’archivage physique et numérique dans votre espace de travail. Décrivez votre approche en matière de structuration et de gestion de l’archivage, ainsi que les systèmes et programmes utilisés. 
Tâche partielle 4 : réponse aux demandes concernant des documents administratifs ou liés au personnel
À l’aide d’au moins deux exemples concrets, expliquez comment vous avez procédé pour répondre rapidement et dans le respect des dispositions légales à des demandes concernant des documents administratifs ou liés au personnel. Détaillez votre démarche et précisez comment vous vous assurez que toutes les directives applicables (p. ex. protection des données, délais d’archivage) sont respectées.
Tâche partielle 5 : réflexion sur les activités de soutien personnelles et propositions d’amélioration
Réfléchissez à vos propres activités de soutien et analysez leur qualité. Décrivez les difficultés rencontrées ou les possibilités d’amélioration que vous avez identifiées dans votre travail et proposez au moins trois mesures concrètes pour rendre ces activités plus efficaces et de meilleure qualité à l’avenir.
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Évaluation

	TP
	Critères d’évaluation
	Rempli
	Non rempli
	Remarques

	
	
	Bien à très bien
	Suffisant
	Lacunaire
	Insuffisant
	

	1
	Les documents élaborés sont corrects d’un point de vue technique, clairs et impeccables sur le plan de la forme.
	
	
	
	
	

	1
	La description montre clairement comment les directives de l’autorité supérieure ont été prises en compte et mises en œuvre concrètement dans l’élaboration du document.
	
	
	
	
	

	2
	Les outils et fonctionnalités utilisés pour la gestion des rendez-vous sont décrits de manière intelligible, et leur utilisation est présentée clairement, en référence au poste de travail.
	
	
	
	
	

	2
	Les trois exemples illustrent concrètement les situations dans lesquelles la tenue minutieuse de l’agenda a été particulièrement importante et la contribution ainsi apportée à l’organisation du travail.
	
	
	
	
	

	3
	La structure et la gestion de l’archivage sont clairement décrites, avec indication des systèmes et programmes utilisés.
	
	
	
	
	

	3
	Les exemples montrent concrètement la façon dont l’archivage a été organisé et la valeur ajoutée apportée au quotidien par la structure choisie.
	
	
	
	
	

	4
	La démarche suivie pour traiter les demandes est décrite de manière claire et efficace, dans le respect des dispositions légales applicables (p. ex. protection des données, obligations d’archivage).
	
	
	
	
	

	4
	Les exemples montrent clairement qu’une réponse rapide et correcte a été apportée aux demandes et que les directives applicables ont été respectées.
	
	
	
	
	

	5
	La réflexion est nuancée et offre un aperçu réaliste de la méthode de travail personnelle adoptée, y compris des obstacles identifiés et des potentiels d’amélioration.
	
	
	
	
	

	5
	Les mesures proposées sont concrètes, réalisables et de nature à améliorer durablement la qualité et l’efficacité des activités de soutien.
	
	
	
	
	

	-
	La documentation est élaborée avec soin et répond aux exigences formelles, notamment en termes d’intelligibilité de la langue et du contenu. Elle contient aussi un répertoire correct et clair des sources utilisées.
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