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

Compétence opérationnelle
a3 : recevoir et exécuter des mandats propres au domaine commercial

Mission
Tâche partielle 1 : traitement orienté services des mandats et tâches propres au domaine commercial
À l’aide d’au moins deux exemples concrets, expliquez comment vous avez traité des mandats ou des tâches propres au domaine commercial en faisant preuve d’une orientation services marquée. Décrivez votre approche et montrez comment vous avez pris en compte les besoins et attentes de vos clients internes et/ou externes.
Tâche partielle 2 : obtention de retours quant à l’exécution des mandats
À l’aide d’au moins deux exemples concrets, expliquez comment et auprès de qui vous avez recueilli des retours sur l’exécution des mandats ou tâches que vous avez traités. Indiquez les enseignements que vous en avez tirés pour vos futurs mandats ou travaux.
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Évaluation

	TP
	Critères d’évaluation
	Rempli
	Non rempli
	Remarques

	
	
	Bien à très bien
	Suffisant
	Lacunaire
	Insuffisant
	

	1
	Les exemples font état d’une approche claire et tangible dans le traitement des mandats ou des tâches, avec une orientation services marquée.
	
	
	
	
	

	1
	Les besoins et attentes des clients internes et/ou externes sont pris en compte de manière exhaustive et clairement décrits.
	
	
	
	
	

	2
	Les exemples montrent clairement comment et auprès de qui des retours ont été recueillis. Ils mettent en évidence l’importance de ces commentaires pour la qualité de l’exécution des mandats.
	
	
	
	
	

	2
	Les enseignements tirés pour de futurs mandats ou tâches sont concrets et tangibles. Ils traduisent clairement une volonté d’optimisation du travail personnel.
	
	
	
	
	

	-
	La documentation est élaborée avec soin et répond aux exigences formelles, notamment en termes d’intelligibilité de la langue et du contenu. Elle contient aussi un répertoire correct et clair des sources utilisées.
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