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Mandat pratique Extra
Planifier son quotidien professionnel

Compétences opérationnelles

cl: Planifier, coordonner et optimiser des taches et des ressources dans un environne-
ment de travail commercial

Situation initiale

Une bonne organisation de votre journée grace a la méthode ALPEN vous aide a accomplir vos
taches de maniere efficace et fiable. Utilisez cet exercice pratique pour planifier votre journée
de travail de maniére réfléchie.

Définition des taches

Tache partielle 1: A I'aide de la méthode ALPEN, établissez un planning quotidien pendant
deux semaines. Pour ce faire, au début de chaque journée de travail,
faites-vous une vue d'ensemble des taches et des rendez-vous a venir.

Tache partielle 2:  Au bout de ces deux semaines, procédez a une évaluation finale. Profi-
tez-en pour réfléchir a la maniére dont vous vous étes débrouillé avec la
méthode ALPEN.

Tache partielle 3:  Terminez votre rapport. Faites le point sur la mise en ceuvre de ce man-
dat pratique, évaluez dans quelle mesure vous y étes parvenu et tirez-en
des enseignements utiles pour I'avenir.

Indications pour la mise en ceuvre

La méthode ALPEN peut étre mise a profit non seulement dans votre quotidien professionnel,
mais aussi pour organiser vos loisirs et vos moments d'apprentissage.

Organisation

Réalisez le mandat pratique directement dans votre travail quotidien.
Il vous faudra entre 45 et 60 minutes selon la nature du mandat pour documenter votre dé-
marche.
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