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Procédure de validation
Employée de commerce CFC Services et administration / Employé de commerce CFC Services et administration

Compétence opérationnelle
c3 : documenter, coordonner et mettre en œuvre des processus en entreprise

Auto-évaluation

	Question clé
	Tout à fait d’accord
	Plutôt d’accord
	Plutôt pas d’accord
	Pas du tout d’accord

	Je prends en charge des tâches administratives et organisationnelles dans le respect de l’assurance qualité.
	
	
	
	

	Je gère les agendas, les calendriers et la documentation de manière fiable et claire.
	
	
	
	

	Je vérifie l’exactitude et la qualité des documents écrits et des contenus numériques.
	
	
	
	

	Si nécessaire, j’apporte de moi-même les corrections qui s’imposent.
	
	
	
	

	J’archive et classe les documents de manière claire et structurée.
	
	
	
	

	J’accueille de manière constructive les remarques qui me sont faites sur ma façon de travailler.
	
	
	
	

	À partir de ces remarques, je définis des mesures d’assurance qualité ciblées.
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