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CQP Conseiller(ère) commercial(e) 

en formation
Référentiel de formation synthétique
	Compétences


	Modules de formation

	Compétence 1 – Mettre en œuvre un plan d’actions commerciales et une prospection adaptée
	· Module 1.1 : la recherche et l’analyse d'informations liées au secteur

· Module 1.2 : les objectifs commerciaux de l’organisme de formation et leur mise en œuvre 

· Module 1.3 : l’amélioration des outils de présentation des offres de formation

· Module 1.4 : l'organisation des activités 

· Module 1.5 : la prospection et la prise de rendez-vous

· Module 1.6 : les outils de gestion de la relation clients (utilisation et mise à jour) 

· Module 1.7 : les tableaux de suivi de l’activité et de la performance commerciale (renseignement, suivi, identification des écarts et actions d’amélioration)

· Module 1.8 : les rapports d’activités et compte-rendu

	Compétence 2 – Analyser les besoins en prestations de formation des clients
	· Module 2.1 : les techniques de prise de contact et d'entretiens avec les clients

· Module 2.2 : les techniques de communication 

· Module 2.3 : l'analyse de cahiers des charges et d'appels d'offres

· Module 2.4 : la réglementation en lien avec les offres de formation et la réglementation en vigueur pour les clients 

· Module 2.5 : l'identification des offres de formation et de services adaptés 


	Compétence 3 – Elaborer une offre de formation et de services adaptée aux besoins identifiés et aux contraintes des clients en collaboration avec l’équipe pédagogique  
	· Module 3.1 : la formation professionnelle (la réglementation, les différentes modalités pédagogiques, la mise en œuvre et les outils, le financement)

· Module 3.2 : la vérification de la faisabilité de l'offre

· Module 3.3 : l’identification des ressources humaines nécessaires à la réalisation de l’offre de formation

· Module 3.4 : la formalisation d'une offre de formation et de services


	Compétence 4 – Conseiller les clients sur les offres de son organisme de formation pour conclure la vente
	· Module 4.1 : les valeurs de la formation professionnelle

· Module 4.2 : la présentation de l’offre de formation et les conseils au client

· Module 4.3 : la négociation de l’offre de formation

· Module 4.4 : le suivi de la relation commerciale avec les clients

	Compétence 5 – Traiter les réclamations des clients et identifier les points d’amélioration
	· Module 5.1 : le recueil d’informations concernant des réclamations et des litiges auprès du client (l’identification et la qualification des réclamations)

· Module 5.2 : la gestion des réclamations et des litiges (la procédure de l’organisme de formation et les acteurs)

· Module 5.3 : la gestion de situations de tension avec le client

· Module 5.4 : les actions correctives et la relation client

	Compétence 6 –  Communiquer avec différents interlocuteurs selon les canaux de communication appropriés en travail collaboratif
	· Module 6.1 : les techniques de communication 

· Module 6.2 : les différents interlocuteurs internes et externes et leurs rôles 

· Module 6.3 : le travail en équipe : fonctionnement du service et de l’organisme de formation
· Module 6.4 : l’utilisation des outils informatisés de gestion de la relation client et de communication (traitement de texte, tableur, logiciel de présentation ….)

· Module 6.5 : les sites de références (réseaux sociaux, plateformes …)
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