Elsa Mustafa		Mandat de transfert
Nom Prénom : ____________________________		Nom de l’entreprise : ________________________
Mandat de transfert n° : __
Thème CI choisi : _________________________ (ex : fournir des renseignements)
Thème choisi en entreprise permettant d’expliciter le processus : ___________________ (ex : demande de congé)

Situation de départ 
Description de l’entreprise : 



Mission(s) de l’entreprise : 


But et contexte de mon sujet d’entreprise en lien avec le thème imposé ? 



Utilité du sujet pour un·e usager·ère (interne ou/et externe) : 

Attention de : 
· répondre aux différentes questions des consignes dans cette partie
· intégrer également une ou des image(s) ainsi que les sources dans la partie « procédure ». Celle(s) ajoutée(s) dans cette partie ne sont pas prises en compte sauf pour la compréhension. 
· mettre l’explication des abréviations (1X suffit) 

La situation de départ devrait plus ou moins tenir sur 1 page (sur les 5). 






Procédure 
Etape 1 : 
….. 

Exigences : 
Le document doit être réalisé : 
· en Arial 10 ou 12 ou police équivalente
· en-tête avec nom, prénom et entreprise
· pied de-page avec lieu, date et n° de page(s)
Attention, l’orthographe, la grammaire et la syntaxe sont prises en compte pour ces deux parties

La procédure devrait plus ou moins tenir sur 2 à 3 pages (sur les 5). 











Etape 2 : 
….. 








Etape 3 : 
….. 










Etape 4 : 
….. 








Etape 5 : 
….. 
Attention à : 
· indiquer au minimum les étapes du processus vues durant les CI.
· ajouter une image ou plus ainsi que les sources (auteur·trice / lien internet (si nécessaire) / date).
· mettre en forme et avoir une cohérence dans cette partie avec le tout.
· ajouter 1X l’explication de l’abréviation également dans la partie procédure même si vous l’avez déjà indiqué dans la situation de départ.

Réflexion

· Toutes les questions des consignes ont une réponse complète. 
· Toutes les questions des consignes ont une réponse justifiée ayant un lien avec l’activité professionnelle. 
· Une mise en réflexion avec le terrain est réalisée.



























Learnings

· Au minimum 3 enseignements tirés en lien avec la situation de départ 
· Explications du changement de pratique lorsque la situation se présente à nouveau
· Si pas besoin de changement de pratique pour un futur, donnez les raisons

Attention de faire en sorte que les enseignements tirés démontrent une plus-value pour vous sur le terrain. 

Exemple : 
Lorsqu’un parent est venu faire une demande de congé juste avant les vacances de Noël car les billets étaient moins chers, j’ai juste répondu que ce n’était pas possible. A la suite de cela, j’ai appris qu’il était important d’indiquer l’article de loi stipulant cette information. En pratiquant ainsi, je sais que lors d’une prochaine situation, je me baserai sur cette loi ce qui me permettra d’avoir une crédibilité plus importante pour la personne en face. 
















Exigences quant au nombre de pages : 
· 1 documents de 5 pages maximum, réparti de la manière suivante :
· 3 à 4 pages pour la situation de départ et la procédure 
· situation de départ : environ 1 page 
· procédure : environ 2 à 3 pages
· 1 à 2 pages pour la réflexion et le learnings 
· sur un document Word (ou PDF) ; 
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mardi, 9 décembre 2025				
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Lieu, date		
