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

Compétence opérationnelle
d2 : mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs

Auto-évaluation

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

	Je traite les demandes des clients internes et externes avec efficacité et en cherchant à trouver des solutions.
	
	
	
	

	Je communique via différents canaux (p.ex. e-mail, téléphone, en personne) en fonction des besoins.
	
	
	
	

	Je clarifie soigneusement les besoins des clients avant de les conseiller ou de les orienter vers un autre service.
	
	
	
	

	Je mène des entretiens de conseil adaptés aux destinataires et compréhensibles.
	
	
	
	

	Je traite les plaintes ou réclamations de manière ciblée, ou les transmets au service compétent.
	
	
	
	

	Je réfléchis régulièrement à ma façon de communiquer et sollicite des retours de manière ciblée.
	
	
	
	

	À partir de ces retours, je définis des mesures concrètes pour améliorer ma communication.
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