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1re année de formation

Transmettre des informations

Mandat pratique

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

Situation initiale
En tant que spécialiste, tu transmets des informations (par exemple sur des produits ou des services de ton entreprise) à des clients internes ou externes ou à des fournisseurs. Pour ce faire, tu dois mener un entretien d’information. Pour réussir ton entretien d’information, tu dois bien connaître ton sujet et répondre aux questions de la personne en face de manière compétente. 
Ce mandat pratique te permet de préparer et de mener un entretien d’information.

Définition de la tâche

	Tâche partielle 1
	Avec ta ou ton responsable, définis au moins deux entretiens d’information que tu peux mener ou accompagner. 
Renseigne-toi sur les produits ou services sur lesquels porteront les entretiens d’information. 

	Tâche partielle 2
	Renseigne-toi sur les produits ou services qui seront mentionnés pendant les entretiens d’information. Utilise les canaux de l’entreprise (par exemple Intranet, site Internet, brochures) pour te procurer les informations nécessaires.
Prends des notes.

	Tâche partielle 3
	Élabore des présentations (par exemple diagrammes, photos) ou des messages brefs et clairs concernant les produits ou services. 

	Tâche partielle 4
	Présente tes résultats de la tâche partielle 2 à au moins un-e collègue. Demande-lui un feed-back pour pouvoir compléter les informations et les rendre plus compréhensibles.

	Tâche partielle 5
	Mène ou accompagne les entretiens d’information définis lors de la tâche partielle 1. Sers-toi des résultats obtenus à la tâche partielle 2 pendant les entretiens en les adaptant à la situation.

	Tâche partielle 6
	Analyse rapidement les entretiens d’information :
· Quelles questions de la personne en face ont été clarifiées ? Lesquelles sont restées sans réponse ? 
· Quelles explications la personne en face a-t-elle comprises ? Lesquelles n’ont pas été claires ?
Déduis des mesures d’amélioration pour les entretiens d’information à venir, par exemple en te procurant les informations qui t’ont manqué pendant l’entretien.

	Tâche partielle 7
	Documente et analyse tes résultats dans ton dossier de formation numérique. 



Remarques sur la solution
Consulte l’élément opérationnel « Mener des entretiens d’information et de conseil avec des clients et des fournisseurs » pour savoir comment obtenir des informations sur des produits ou des services et comment les préparer de manière conviviale.
Apporte tes notes de la tâche partielle 2 à l’entretien d’information concerné. 

Organisation
Appuie-toi sur une situation ou un cas concret pour intégrer ton mandat pratique directement à ton quotidien professionnel.
Pour justifier ta démarche, il te faudra entre 30 et 90 minutes en fonction du travail à réaliser.
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