Formulario 7.3.4




Procedimientos del Departamento Comercial� TC "          6.3.2  Procedimientos de Administración" \l 3�





El Equipo Comercial será responsable de desarrollar las acciones siguientes:





1	Desarrollar una declaración para entregar a los clientes de Primer Nivel.  Incluyendo sólo aquellos factores presentes en la Declaración Pública Oficial.  Esta declaración podría contener:





1.1	Informe del estado del incidente (tomado de la Declaración Pública);





1.2	Cuándo se espera, si se sabe, que sea restaurado el servicio, de lo contrario, cuándo se realizará la próxima comunicación informando del estado de la situación;





1.3	Poner énfasis en que esta llamada forma parte de un plan de contingencia que ha sido activado para restaurar el servicio.;





1.4	...





2	Transmitir seguridad y confianza acerca de la situación. Tranquilizar a los clientes asegurándoles que se está haciendo todo lo que puede hacerse para restaurar el servicio lo más rápidamente posible. 





3	No especular sobre lo que no se conoce. No realizar ningún comentario más allá de lo que se está absolutamente seguro de conocer.
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