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Mandat pratique Extra 
Problèmes techniques 
 
Compétences opérationnelles 

e1:  Utiliser des applications propres au domaine commercial 
 
Situation initiale 

Grâce à ce mandat pratique, vous apprendrez à utiliser les applications en toute confiance et à 
résoudre les problèmes techniques avec compétence et de manière appropriée. 
 
Définition des tâches 

Tâche partielle 1: Dressez la liste des applications que vous utilisez dans votre entreprise et 
notez pour quelles tâches vous utilisez chacune d'entre elles. Discutez-en 
avec votre supérieur hiérarchique afin de vous assurer que vous n'oubliez 
aucune application. Réfléchissez ensuite aux applications avec lesquelles 
vous rencontrez encore des difficultés et notez également celles avec les-
quelles vous vous sentez à l'aise et pour lesquelles vous pourriez aider 
vos collègues. 

Tâche partielle 2: En collaboration avec votre supérieur hiérarchique, définissez trois cas 
d'utilisation qui vous permettront d'améliorer encore votre maîtrise des 
applications. Consignez les enseignements tirés de ces cas d'utilisation 
dans un document clair et structuré. 

Tâche partielle 3: Dressez la liste de tous les problèmes techniques que vous avez rencon-
trés dans votre environnement de travail ou chez d'autres utilisateurs. Il 
peut s'agir de problèmes de mise à jour, de problèmes d'autorisation au 
niveau des applications, de problèmes liés à l'utilisation (par exemple lors 
du partage d'écran dans un outil de visioconférence) ou de problèmes 
avec des périphériques tels que les imprimantes, les scanners ou les vi-
déoprojecteurs. Tenez compte de toutes les applications utilisées dans 
votre entreprise, telles que Outlook, Word, Excel, PowerPoint, Share-
Point, les bases de données, les solutions cloud ou les outils de visiocon-
férence. 

Tâche partielle 4: Sélectionnez cinq problèmes techniques dans votre liste et établissez 
pour chacun d'entre eux une liste de contrôle comprenant les étapes con-
crètes à suivre pour les résoudre (par exemple : prendre rendez-vous 
avec le service d'assistance, consulter des tutoriels, vérifier l'alimentation 
électrique, tenir compte des messages d'avertissement). Indiquez égale-
ment quelles personnes ou quels services de l'entreprise peuvent vous 
aider en cas de problèmes techniques majeurs. 
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Tâche partielle 5: Discutez des listes de contrôle que vous avez établies avec votre supé-
rieur hiérarchique. 

Tâche partielle 6: Résolvez un problème technique survenu dans votre entreprise, pour le-
quel vous avez établi une liste de contrôle, en suivant les étapes corres-
pondantes de cette liste. 

Tâche partielle 7: Terminez votre rapport. Faites le point sur la mise en œuvre de ce man-
dat pratique, évaluez dans quelle mesure vous y êtes parvenu et tirez-en 
des enseignements utiles pour l'avenir. 

 
Indications pour la mise en œuvre 

Les entreprises élaborent des guides et des tutoriels pour résoudre les problèmes techniques 
courants. 

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. 


