kaufmannische grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ Dienstleistung und Administration (DA)
formation commerciale initiale Employé-e de commerce CFC Services et administration (SA)
formazione di base commerciale Impiegata/impiegato di commercio AFC Servizi e amministrazione (SA)

Cours interentreprises — Jour en présentiel 4

Effectuer des recherches sur les régles en vigueur dans mon
entreprise

Directive de travail « Tache de suivi »

Situation initiale

Au terme de cette journée de Cl, vous avez appris, si vous ne le saviez pas encore, que certaines
conditions-cadres légales et propres a votre entreprise rythment votre quotidien professionnel. Cette
tache de suivi vous permet d’approfondir vos connaissances et d’effectuer des recherches sur les régles
spécifiques a votre entreprise.

Définition de la tache

Etape 1 Informez-vous au sujet des dispositions légales et des régles en vigueur dans votre
entreprise. Enregistrez les documents importants a cet égard pour pouvoir y
accéder a tout moment.

Etape 2 Réfléchissez aux conséquences de ces dispositions pour votre travail et votre
comportement sur le lieu de travail. Notez vos réflexions sous forme d’apergu.

Etape 3 Discutez de vos réflexions et de votre apergu de la 2¢ étape avec votre responsable.

Attentes
— Décrire les dispositions Iégales et les régles internes importantes pour son entreprise.

— Discuter avec sa ou son responsable de la fagon de mettre ces régles en ceuvre de fagon cohérente
dans son quotidien professionnel.

Conditions-cadres

Durée : 60-90 minutes

Méthode de travail : travail individuel
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