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Grille de compétences [Extra]
Planifier son quotidien professionnel

Compétences opérationelles
cl: Planifier, coordonner et optimiser des taches et des ressources dans un environnement de
travail commercial

Bilan: 0: La compétence opérationnelle peut étre mise en ceuvre avec difficulté.

1: La compétence opérationelle est généralement mise en ceuvre, mais devrait
étre améliorée dans plusieurs domaines.

2 La compétence opérationnelle est bien mise en ceuvre, mais peut encore étre
améliorée sur certains points.

3 La compétence opérationnelle est mise en ceuvre de maniere
professionnelle.

(c1) Question directrice 2:
Est-ce que je hiérarchise mes rendez-vous et mes taches de maniere judicieuse ?
L'apprenti:e hiérarchise-t-il/elle les rendez-vous et les taches de maniére judicieuse ?

Criteres de compétence Auto-évaluation et évaluation
externe
Je prends régulierement le temps de hiérarchiser mes taches et mes | 0 1 2 3

rendez-vous, et de les coordonner entre eux.

J'intégre également mes loisirs dans mon planning quotidien (par
exemple, selon la méthode ALPEN).

Je hiérarchise toutes mes taches de maniére rationnelle selon des
catégories pertinentes, par exemple a I'aide de I'analyse ABC.

Je décompose les taches difficiles en petites étapes gérables.

J'en parle ouvertement a mon supérieur lorsque je n'arrive plus a
suivre au travail et que tout me semble insurmontable.

Il/elle prend réguliérement le temps de hiérarchiser ses taches et ses | O 1 2 3
rendez-vous et de les coordonner entre eux.

Il/elle intégre également ses loisirs dans son planning quotidien (par
exemple, méthode ALPEN).

Il/elle hiérarchise toutes ses taches de maniére raisonnable selon
des catégories pertinentes, par exemple a |'aide de I'analyse ABC.
Il/elle décompose les taches difficiles en petits lots de travail
gérables.

Il/elle s'adresse activement a son supérieur hiérarchique
lorsqu'il/elle n'arrive plus a suivre au travail et que tout lui semble
insurmontable.
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(c1) Question directrice 3:
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Est-ce que je mets en ceuvre des mesures efficaces pour mener a bien mes taches dans les meilleurs

délais ?

L'apprenti:e met-il/elle en ceuvre des mesures efficaces pour accomplir les taches rapidement ?

Criteres de compétence

Auto-évaluation et évaluation
externe

révisions, comme par exemple le téléphone portable.
Il/elle se fixe des délais précis pour accomplir ses taches.

Il/elle évite les sources de distraction au travail et pendant les

Je commence par planifier les taches désagréables ou difficiles. 0 1 2 3
J'évite les sources de distraction au travail et pendant mes révisions,

comme le portable, par exemple.

Je me fixe des délais précis pour accomplir mes taches.

Il/elle planifie en premier lieu les taches désagréables ou difficiles. 0 1 2 3
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