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

Compétence opérationnelle
e1 : utiliser des applications propres au domaine commercial

Auto-évaluation

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

	J’utilise l’infrastructure numérique de mon entreprise de manière ciblée et efficace pour accomplir mes tâches.
	
	
	
	

	J’apporte mon aide à d’autres collaboratrices et collaborateurs s’ils ont des questions ou rencontrent des problèmes en lien avec les applications numériques.
	
	
	
	

	Je transmets les problèmes techniques que je ne peux pas résoudre moi-même au service compétent.
	
	
	
	

	Je documente mon assistance de manière systématique et compréhensible.
	
	
	
	

	Je crée des outils (p. ex. guides, tutoriels) pour résoudre efficacement les problèmes récurrents.
	
	
	
	

	Je m’informe activement des nouveautés techniques et j’évalue leur pertinence pour mon domaine de travail.
	
	
	
	

	Je fais des propositions pour améliorer les processus de travail numériques dans mon entreprise.
	
	
	
	

	Je traite les données de manière responsable et respecte les dispositions applicables en matière de protection des données.
	
	
	
	

	Je reconnais les données sensibles et les traite de manière confidentielle.
	
	
	
	

	Je contrôle les données destinées à être transmises à l’extérieur et, si nécessaire, je m’assure qu’elles peuvent bien être transmises.
	
	
	
	

	J’informe les autres collaboratrices et collaborateurs en cas de changements dans la gestion des données.
	
	
	
	



[image: ]
Page 10 sur 10

image1.emf










image2.emf
bildung kaufleute schweiz
formation commerciale suisse
formazione commezrciale svizzera











image3.emf
Bildung Kaufleute Schweiz BIKAS Schwanengasse 9 +41 31 381 56 86
Formation Commerciale Suisse FOCOS 3011 Bern info@bikas.ch
Formazione Commerciale Svizzera FOCOS Schweiz www.bikas.ch










