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

Mission
Tâche partielle 1 : application des normes de l’entreprise en matière d’assurance qualité
Décrivez quelles normes de l’entreprise vous appliquez dans votre travail quotidien pour garantir la qualité. À l’aide d’au moins deux situations concrètes, expliquez comment vous les avez mises en œuvre efficacement et indiquez les méthodes ou outils utilisés pour ce faire.
Tâche partielle 2 : vérification de l’exactitude de documents écrits et de contenus numériques et définition de mesures correctives
Expliquez de quelle manière vous vérifiez l’exactitude de documents écrits et de contenus numériques. Décrivez au moins deux situations concrètes dans lesquelles vous avez détecté des erreurs ou des inexactitudes dans des documents écrits ou des contenus numériques, et présentez les mesures correctives que vous avez définies et mises en œuvre.
Tâche partielle 3 : contrôle des factures
Expliquez comment vous contrôlez les factures. À l’aide d’au moins deux exemples concrets, décrivez les aspects auxquels vous prêtez attention lors de la vérification, comment vous identifiez les écarts ou erreurs et de quelle manière vous y réagissez.
Tâche partielle 4 : définition de mesures d’assurance qualité à partir de retours reçus
Réfléchissez à la manière dont vous pouvez tirer parti des commentaires que vous recevez pour mettre en place des mesures d’assurance qualité pour vos activités. Donnez au moins deux exemples concrets de retours que vous avez reçus et décrivez les mesures que vous avez définies sur cette base.
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Évaluation

	TP
	Critères d’évaluation
	Rempli
	Non rempli
	Remarques

	
	
	Bien à très bien
	Suffisant
	Lacunaire
	Insuffisant
	

	1
	Les normes de l’entreprise en matière d’assurance qualité sont décrites de manière tangible et en rapport avec l’activité personnelle concrète.
	
	
	
	
	

	1
	Les exemples montrent clairement comment les normes ont été efficacement mises en œuvre ; les méthodes ou outils utilisés sont décrits et analysés de manière appropriée.
	
	
	
	
	

	2
	La démarche adoptée pour vérifier les documents et contenus est décrite clairement et témoigne d’un sens aigu de la qualité.
	
	
	
	
	

	2
	Les exemples illustrent concrètement la manière dont les erreurs ont été identifiées et comment des mesures correctives appropriées ont été élaborées et mises en œuvre de manière ciblée.
	
	
	
	
	

	3
	La démarche adoptée pour vérifier les factures est présentée de manière tangible, notamment en ce qui concerne les aspects contrôlés (p. ex. montants, prestations, délais de paiement).
	
	
	
	
	

	3
	Les exemples montrent comment les écarts ou erreurs ont été détectés dans la pratique et quelles mesures concrètes ont été prises pour les clarifier ou les corriger.
	
	
	
	
	

	4
	La réflexion montre que les retours reçus ont été utilisés de manière ciblée pour améliorer la qualité du travail personnel ; les exemples sont clairs et concrets.
	
	
	
	
	

	4
	Les mesures définies sont concrètes et justifiées. Elles montrent clairement en quoi elles ont permis d’améliorer durablement la qualité du travail.
	
	
	
	
	

	-
	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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