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ANNEXE | - REFERENTIEL DES ACTIVITES PROFESSIONNELLES

| — INTITULE DU PROFIL PROFESSIONNEL COMMUN EUROPEE N

« Assistant de gestion de PME-PMI »

Il - CHAMP D'ACTIVITE
1.1. DEFINITION

L'assistant de gestion exerce sa mission aupré&hefud'entreprise d'une petite ou moyenne enteeusd'un
cadre dirigeant. Il en est le collaborateur direct.

Cette mission se caractérise par une forte polypealéd dominante administrative. Elle se déclinalieerses
activités qui sont explicitement attribuées pastef d’entreprise.

[1.1.1. La mission globale

La polyvalence de l'assistant de gestion lui perrdans la limite des responsabilités fixées paicHef
d’entreprise, dans le respect des regles de conifidié® et dans le contexte culturel caractéristige la PME:

- de participer a la gestion opérationnelle detriamrise dans ses dimensions administrative, cdrtgta
commerciale, humaine... ;

- de contribuer & I'amélioration de son efficagig# I'optimisation de son organisation ;

- de contribuer a sa pérennité par l'anticipatias dbesoins, l'accompagnement du développement et la
participation au contrdle de I'activité par la meseplace d’'indicateurs qu’il soumet au chef d'eptise.

De maniere générale, dans I'accomplissement deissiom et dans les domaines de compétences quiesont
siens, I'assistant est amené a attirer I'attentiorchef d’entreprise sur les problemes et/ou oppd#ds repérés,
et ainsi a lui formuler des propositions d’'actions.

La place dans l'organisation de l'assistant deayehti impose d’avoir une perception globale dectivité de la

PME, d'inscrire son action dans le respect de dtureuet de ses objectifs stratégiques. Il contildu la
valorisation de l'image de I'entreprise.

[1.1.2. Les activités constitutives de sa mission
La mission de 'assistant de gestion comporte dgpes d'activités :

» Les activités de soutien au chef d’entreprise

Ces activités de soutien correspondent a la fomatiassistant proprement dite. Elles consistentéparer les
éléments de la décision du chef d’entreprise &ider danson action. L'assistant lui apporte les informagion
nécessaires a la conduite de l'exploitation, aweld@pement de I'entreprise ou a la mise en placprdets. |l
prépare certains dossiers, peut en suivre I'ex@c@n fonction des consignes regues.

Ces activités de soutien concernent en premier/’Bmsemble des taches d’'aide a la gestion du tedopshef
d’entreprise et a I'organisation et la planificat@activités (réunions, déplacements, événements...)



L’assistant intervient également pour collaboreecave chef d’entreprise dans la gestion des resssur
humaines, matérielles et financiéres et dans digtés qui assurent la pérennisation et le dévedopent de
'entreprise. Il participe a ces activités en emetctout particulierement des fonctions de veitle, suivi et
d’alerte.

» Les activités de support au fonctionnement de I'en¢prise

L'exercice de ces activités a des implicationst spii concernent speécifiquement certaines fonctides
I'entreprise (fonction commerciale par exemple)t gai se diffusent sur I'ensemble des fonction$'aldreprise
(activités de communication par exemple). La fanctl’assistance n’est plus I'aide a une personris lagrise
en charge, totale ou partielle, d’activités au skrprocessus.

Ainsi I'assistant de gestion peut intervenir :

- en prenant en charge la quasi-intégralité d’wt@ssus administratif : c'est le cas par exemplprduessus de
gestion administrative de la relation avec la ¢éénou les fournisseurs, ou encore du traitemestdbssiers du
personnel ;

- en participant et en s’intégrant & un processas I prise en charge de certaines de ses activités
positionnement de l'assistant au sein des processwaors tres variable. Il se situe trés fréquentnen fin de
phase par des activités de suivi et de controlei(da la gestion des risques, veille informatidige.) mais il

peut également intervenir sur des aspects orgamisals (en participant par exemple a la mise esehd’une
gestion documentaire, de procédures de travailoothtif ou de modélisation de documents) ;

- en facilitant la mise en relation des différerpasties prenantes, internes ou externes, au seirptbcessus par
sa contribution a la mise en ceuvre d’une politideeommunication efficace.

Pour I'ensemble de ces activités, I'assistant dispiune autonomie et d’'un champ de délégation @usoins
étendus selon l'entreprise (taille, métier, culturg selon le dirigeant (style de management, agidita déléguer)
et selon sa propre expérience professionnelle.fBagau de responsabilité peut donc s'enrichir hddison
parcours professionnel.

Les activités exercées par I'assistant de gesgoRME sont regroupées selon les grands domainemnssii:

- la gestion de la relation avec la clientéle ;

- la gestion de la relation avec les fournisseurs ;

- la gestion et le développement des ressources hamai
- l'organisation et la planification des activités

- la gestion des ressources ;

- la pérennisation de I'entreprise ;

- la gestion des risques ;

- la communication globale.



[1.2. CONTEXTE PROFESSIONNEL

[1.2.1. Types d'entreprises

L'emploi d'assistant de gestion s’exerce danstiastares organisationnelles ou la gestion admatise requiert
une forte polyvalence. Il s’agit domrincipalement des PME de 5 a 50 salariés couviar les secteurs
d'activités, ou le dirigeant est propriétaire de sotreprise et jouit d’'une compléte indépendangeles plan
juridique et financier. Dans certains secteurs,encelui de la distribution par exemple, la tagkut étre plus
élevee.

D’autres organisations, telles que des entrepdegdus de 50 salariés structurées en centresgensabilité ou

de profit (agences, filiales de petites taille,causales...) ou encore des organismes publics oastegiations,
peuvent rechercher ce type de profil en raisorodecaractere polyvalent et facilement adaptable.

[1.2.2. Place dans l'organisation

Le titulaire du BTS Assistant de gestion exerce saactivité sous I'autorité du chef d'entreprise ou tn
cadre dirigeant.

Il occupe une position particuliere au sein detlégrise par son role d'interface, dansrgations internes et
externes, y compris dans un contexte international.

[1.2.3. Environnement technologique et économiqueeall'emploi

Cet environnement se caractérise par :

- le poids important des PME, dans le tissu pratidets pays européens, qui assurent la majoritéedgsois
salariés du secteur privé ;

- une généralisation du recours aux technologidsdermation et de la communication : réseawalat étendu,
logiciels bureautiques et spécialisés, progicielgelstion intégrée, outils de travail collaboratif...

- une réglementation importante et en constantliéon notamment en matiére fiscale et socialegesit de la
part de lI'entreprise une veille informationnellerpanente et une forte capacité d'adaptation ;

- un développement de la normalisation avec de eltas/contraintes nationales et européennes a neremd
compte en matiére de qualité et de sécurité ;

- une fragilité des petites entreprises qui doiweilter a se prémunir contre tous les risquespguiraient mettre
en péril leur pérennité ;

- le recours croissant des grandes entreprises@utatraitance avec des conditions contractuglieaugmentent
la dépendance des PME vis a vis des donneurs @'prdr

- des clients mieux informés, plus exigeants, ploktils et aux besoins plus individualisés impigt une
vigilance permanente sur les marchés et une aitep#rticuliére a la qualité ;

- le développement du commerce électronique (si@shands, places de marché...) qui modifie lareades
relations entre les acteurs ;

- une concurrence intensive nationale et internatmqui exige de la part des PME une capacit@etrapidité
d'adaptation ainsi que la recherche de partenaoats differentes formes ;

5



- I'évolution de la pyramide des ages des entrgpmsnqui entraine une multiplication des opératides
transmission, de cession et de reprise d'entraprise

[1.2.4. Conditions générales d'exercice

Autonomie et responsabilité

L'assistant de gestion rend compte régulierementhat d’entreprise, il travaille de maniére autoeoet fait
preuve d'initiative.

Il organise son travail, contribue a l'organisatibe celui du dirigeant et collabore avec d’autrakrgs de
I'entreprise.

Aptitudes et comportement mis en ceuvre dans |'exerde I'emploi

Un esprit d'analyse et de synthése, une capaeitdiaipation sont nécessaires a lI'exercice deefahke de ses
fonctions d’assistant. Il est organisé et rigoureux

Il sait s’adapter aux changements de |'environnémen est capable de réagir pour accompagner les
réorganisations incontournables.

Compte tenu de sa position d'interface interne xterae, I'assistant de gestion doit développer foree
dimension relationnelle. Pour répondre aux nomla®gusollicitations des acteurs internes et exteres
I'entreprise, l'assistant de gestion fait preuuaagrande disponibilité et est attentif aux besoin

Il est capable de modifier son rythme de travaif@rction des aléas quotidiens et de faire faceiaypxévus.
Pour réduire les tensions, il est attentif au diretationnel et a la prévention des conflits.

En relation avec les partenaires internes et eagede I'entreprise, l'assistant de gestion peut awordle de
représentation du dirigeant et doit donc répondume forte exigence en termes de comportement (Adab
conscience professionnelle, diplomatie, discréfwasentation adaptée).

A ces aptitudes s’ajoutent une bonne culture gémétaine bonne maitrise écrite et orale de ladamgtionale.

Maitrise d’une langue étrangere
Les PME-PMI cherchent de plus en plus & se dévelopar la conquéte de nouveaux marchés a l'intemslt

Elles sont également susceptibles de s'approvisiosur ces marchés. L'assistant de gestion doit 8ol en
mesure d'assurer une communication écrite et deatpialité avec des partenaires étrangers.

Utilisation des technologies

L'assistant de gestion mobilise en permanenceusts qui relévent des technologies de l'informatet de la
communication.

Il maitrise les technologies de production et d&ige des documents ainsi que de recherche d’irsftbom

Il est aussi appelé a mettre ses compétencesvacesde ses collégues de travail.



11.2.5. Evolution de I'emploi

Gréace a sa polyvalence, le titulaire de ce dipl@ispose des moyens pour évoluer dans un largerepeet
métiers et de responsabilités.

Le poste de l'assistant de gestion pourra évoluer :

- avec la croissance de la PME, ce qui permetsai$tant de céder certaines taches a d'autregsatarde se
consacrer a des activités exigeant plus d'autonetrde responsabilité ;

- vers un nombre croissant d'activités déléguéefretion de I'expérience, des compétences et dektép
personnelles de I'assistant.

L’assistant peut s'orienter a terme vers la repisee PME.



Al GESTION DE LA RELATION AVEC LA CLIENTELE

L’assistant prend en charge I'essentiel du prosessiministratif des ventes. Il met en place ceein
actions de prospection, s’assure de la bonne égécdes contrats de vente et effectue des tachigs qu
permettent de développer la relation avec la @ientlL’assistant doit pouvoir exercer cette ackien
langue nationale ou étrangeére.

A.1.1. Recherche de clientéle et contact

T.1.1.1 Organisation de la prospection et prospedtientéle

T.1.1.2 Détection, analyse et suivi des appeldsf

A.1.2. Administration des ventes

T.1.2.1 Préparation de propositions commerciales

T.1.2.2 Préparation des contrats commerciaux (comde®s contrats de maintenance, garanties
complémentaires...)

T.1.2.3 Suivi des ventes et des livraisons

T.1.2.4 Facturation et suivi des réglements etrel@sces clients

T.1.2.5 Mise a jour et amélioration du systemefdiimation client

A.1.3. Maintien et développement de la relation awela clientéle

T.1.3.1 Accuell, information et conseils

T.1.3.2 Traitement et suivi des réclamations

Conditions d’exercice

Moyens et ressources

. Données et informations disponibles :
- informations sur les clients
- annuaires professionnels
- carnet de commandes
- bons de commande, bons de livraison
- devis, factures
- contrats types, appels d'offres
- informations sur les produits et les tarifs
- conditions générales de vente, garanties
- documentations comptables, juridiques et fiscple$essionnelles

. Equipements et logiciels :
- micro-ordinateurs connectés aux réseaux intetrexeerne
- matériel de communication (téléphones fixes diiles, télécopie)
- logiciels bureautiques (texteur, tableur)
- logiciels de gestion de bases de données
- logiciel de communication (messagerie, ...)
- Modules commercial et de comptabilité d’'un PGllagiciels de gestion commerciale et comptable

Liaisons fonctionnelles




¢ Relations internes :
- en particulier le personnel commercial et de protibn

* Relations externes :
- les prospects
- les clients
- les prestataires de services

Autonomie, responsabilité

L'implication du chef d’entreprise ou de commerciadans cette fonction délimite I'étendue de I'aatmie dont
dispose l'assistant. Toutefois, sur le champ purdgradministratif et en accord avec le chef d’entiep, il dispose
généralement d'un degré de délégation importangaéguation avec les régles en vigueur dans |’ gmise.

Résultats attendus

» |dentification et qualification des prospects

»  Suivi rigoureux des appels d'offres

* Actualisation et enrichissement du systeme d'inédion client

» Préparation et réalisation de documents commerciaux

» Définition et présentation avantageuse de I'offsemmerciale

e Suivi rigoureux de la clientele

»  Suivi rigoureux des ventes et des livraisons

» Exactitude des calculs, fiabilité des enregistremesfficacité des controles
* Qualité de la communication écrite et orale avealgteurs internes et externes
» Information et conseil auprées de la clientele

* Qualité et intensité de la relation clientéle

» Traitement efficace et suivi rigoureux des réclaomet

» Fidélisation et développement de la clientéle

» Conformité aux principes comptables et aux dispmstjuridiques




L’assistant participe a la prise en charge dedioels avec les fournisseurs, dans son propre pags
I'étranger, ainsi qu'a la gestion des activité®diéau processus des achats nécessaires a I'etipio
courante de I'entreprise.

A2 GESTION DE LA RELATION AVEC LES FOURNISSEURS

"4}

ita

A.2.1. Recherche et choix des fournisseurs

A.2.2. Achat de biens et prestations de services

A.2.3. Suivi des achats

T.2.1.1Etude des demandes d’achat
T.2.1.2 Recherche des fournisseurs pour référemteme
T.2.1.3 Comparaison des offres et sélection desifsseurs

T.1.2.4 Mise a jour et amélioration du systemefdiimation fournisseur

T.2.2.1 Préparation de la négociation des contrats

T.2.2.2 Passation et suivi des commandes

T.2.3.1Contrble des achats et des reglements
T.2.3.2Entretien de relations partenariales

T.2.3.3Information du chef d’entreprise

Moyens et ressources

Liaisons fonctionnelles

Conditions d'exercice

Données et informations disponibles :

- informations sur les fournisseurs (cataloguesif¢aconditions, fichiers...)

- informations sur les produits et services nécessa I'activité (normes)

- informations sur la politique d’approvisionnemel I'entreprise (critéres de référencement, calies
charges, contraintes)

- informations sur les commandes, les livraisoriegtéglements (bons de commande, factures, jbdma
banque, relevés bancaires)

- tableaux de statistiques de la production et/es dommandes

Equipements et logiciets

- micro-ordinateurs connectés aux réseaux intetrexeerne

- matériel de communication (téléphones fixes diiles, télécopie)

- logiciels bureautiques (texteur, tableur, SGBDR)

- logiciels de navigation et de recherche internet

- logiciels de gestion de temps (planning)

- logiciel de communication (messagerie,...)

- modules commercial et de comptabilité d’'un PGlagiciels de gestion commerciale et comptable
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» Relations internes :
- tous les services et plus particulierement |leviserproduction

» Relations externes :
- les clients
- les prestataires de services
- les fournisseurs
- les établissements bancaires

Autonomie, responsabilité

En fonction des objectifs assignés par le cheftdepmise et dans la limite de la délégation accadBassistan
dispose d'une autonomie dans I'exécution des talibes a cette activité, en adéquation avec letesegn vigueu
dans I'entreprise.

Résultats attendus

* Analyse, évaluation quantitative et qualitative desoins en produits et services

e Actualisation et enrichissement du systéme d'infdion fournisseur

e Qualification des fournisseurs pour référencement

* Argumentation commerciale avec prise en comptedagaintes et des objectifs de I'entreprise
« Comparaison d’offres et proposition argumentéetaxcde fournisseurs

e Proposition de plan de négociation et d’argumeatdiachat

» Exactitude des calculs, des enregistrements, desdies liés aux commandes et aux factures

» Procédure et tableau de suivi des commandes, migkaee d’actions de relance

» Contrdle et statistiques d’achat

» Tableau de suivi des réglements et mise en plaazidhs de relance

» Analyse comparative des performances des fournsstyroposition d’actions ciblées

» Communication d’informations fiables et actualiséaglirigeant

* Qualité de la communication écrite et orale ou potidns de documents et de messages oraux
» Documents conformes aux principes comptables, apositions juridiques
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A3 GESTION ET DEVELOPPEMENT DES RESSOURCES
HUMAINES

L’assistant prend en charge I'essentiel de la gestdministrative du personnel et s’assure de tetén
de I'ensemble des taches nécessaires a la prépadatia paie.

Il apporte un soutien au dirigeant dans le cadria dgstion des ressources humaines pour les aréy
de recrutement ou de valorisation du capital humain

at

A.3.1. Gestion administrative du personnel

T.3.1.1 Suivi des formalités et procédures d’emhatet de départ
T.3.1.2 Organisation et suivi des dossiers du perso

T.3.1.3 Gestion du temps de travdiés absences et des congés
T.3.1.4Préparation des éléments de la paie

T.3.1.5 Réalisation des déclarations sociales

A.3.2. Participation a la gestion des ressources maines

T.3.2.1 - Aide au recrutement
T.3.2.2 — Préparation et suivi des actions de ftona

T.3.2.3 - Contribution a la qualité des relatiomgipersonnelles

Conditions d’exercice

Moyens et ressources

« Données et informations disponibles :
- informations sociales et juridiques
- informations professionnelles sur les salariedes dossiers individuels de salariés
- informations relatives aux déclarations sociabddigatoires
- conventions collectives et accords d’entreprise
- code du travail et du code de la sécurité sociale
- modéles d'imprimés de déclarations sociales
- contrats de travail type et des bulletins de sala
- reglement intérieur
- fiches et profils de poste, des fiches desceptide métiers ou de fonctions
- CV, lettres de motivation, tests d'aptitude
- informations relatives au droit de la formatiohgela politique de formation de I'entreprise
- un plan de formation et les formations offertes
- informations concernant des filieres de formatames formations professionnelles
- éléments du tableau de bord social
- éléments de la culture de I'entreprise

« :Equipements et logiciels
- micro-ordinateurs connectés aux réseaux interrextgrne (possibilités de transférer les données
sociales par voie télématique)
- matériel de communication (téléphones fixe etilmpotélécopie)
- logiciels de paie
- logiciels de communication (messagerie)
- logiciels de navigation et de recherche internet

- logiciels bureautiques (texteur, tableur, SGBDR)
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- logiciels de gestion du personnel, PGI
- logiciel de gestion du temps de travail et denffleation

Liaisons fonctionnelles

* Relations internes :
- les membres du personnel
* Relations externes :
- administration sociale (URSSAF...) et organismegtiaiistes
- partenaires (expert-comptable, cabinet de coas&INPE, entreprises de travail temporaire...)
- organismes de formation
- sociétés d'intérim, cabinets de recrutement
- médecine du travail

Autonomie, responsabilité

Dans la limite de la délégation accordée et dansrdepect de la réglementation, I'assistant disposgne
autonomie assez large dans I'exécution des adtiatiministratives liées a la gestion du personBelmatiére de¢
gestion des ressources humaines, son autonomiénétte par les régles en vigueur dans I'entrepriseles
consignes données par le chef d’entreprise ainsilgs objectifs assignés.

Résultats attendus

»  Suivi et actualisation des dossiers individuels siariés

« Elaboration et suivi d’'une procédure d’accueil

* Renseignement de documents sociaux obligatoires

e Suivi des relations avec les organismes socialxmgdecine du travalil

* Mise en place des conditions d’accueil d’'un nouveaarié

» Planification des temps de présence et des congés

+ Communication écrite et orale aux salariés sugoisation et I'évolution du temps de travalil

» Connaissance actualisée et respect de la régletioanta travail

* Production de documents et de messages intereageetes liés a I'administration du personnel
» Transmission réguliére au dirigeant, d’'informatidiables et actualisées sur la gestion du tempsadail
» Respect et amélioration des procédures de paye

e Communication écrite et orale aux salariés suitiasents de paye les concernant

« Communication écrite et orale au comptable ou ptaise de service sur la paye et les documentawgoci
« Documents produits conformes aux dispositions régldaires, |égislatives et conventionnelles
e Production de documents de suivi des obligatioo&gates

+  Elaboration d'outils de description des emploigessuivi du processus de recrutement

» Propositions argumentées du mode de recrutement

» Réalisation de guide d’entretien et rédaction daates rendus d’entretiens

» Rédaction de contrats de travail

+  Elaboration d'outils de suivi de la procédure détation du plan de formation

« Elaboration et suivi du budget de formation

» Propositions argumentées de choix des prestat®fisrohation

« Elaboration du planning des formations et des gdtiévaluation des actions de formation

e Conception de tableaux de bord sociaux

13



A4 ORGANISATION ET PLANIFICATION DES ACTIVITES

Par ses activités d'organisation et la mise en eeder méthodologies et de technologies ada
l'assistant contribue a l'efficacité du chef d'epiise et de I'ensemble du personnel, plus pagremhent
dans le cadre d'un travail collaboratif qu'il ackarge de faciliter.

btées

A.4.1. Organisation et amélioration du travail admnistratif

T.4.1.1 Amélioration de 'organisation du travadnainistratif

A.4.2. Organisation des activités

T.4.2.1 Gestion des emplois du temps

T.4.2.2 Planification des prestations (chantiengriventions...)

T.4.2.3 Organisation des déplacements sur ledigihational ou a I'étranger

T.4.2.4 Organisation d’événements internes ou gattcipation a des événements externe

(réunions, cérémonies, salons, séminaires, visitgsy compris a I'étranger

A.4.3. Participation a une organisation de travaitollaboratif

T.4.3.1 Elaboration, mise en ceuvre et contrlesdhmcédure de partage des documents

T.4.3.2 Gestion de la messagerie électronique

Conditions d’exercice

Moyens et ressources

« Données et informations disponibles :
- consignes, instructions internes et externes
- ordres de fabrication, carnet de commandes
- contraintes réglementaires (ou documentationdiigpie)
- propositions de prestataires de services (tramspgtellerie, restauration...)
- données sur le systeme d'information de I'entsepr
- conventions type d'inscription (salons, sémirmieic.)
- fiches et profils de poste, des fiches desceptide métiers ou de fonctions

«  Equipements et logiciels :
- micro-ordinateurs multimédias connectés a Intéeteau réseau interne, imprimante
- logiciels de traitement de textes, tableur, syst@e gestion de bases de données,
- matériel de téléphonie et péritéléphonie
- progiciel de gestion intégrée
- logiciels de gestion d'agendas, de gestion dgpro
- logiciel de PréAO

Liaisons fonctionnelles
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Autonomie et responsabilité

Pour les deux premiéres activités, l'assistant aigpd'une autonomie, variable selon son niveaipédigence et lé
degré de délégation du chef d'entreprise, maisahent importante. Cette autonomie s'exerce dansspect de
regles de fonctionnement de I'entreprise et deséatores établies.
Dans le cadre du travail collaboratif, sa particifian est limitée aux domaines définis par le regadfe ou le
prestataire informatique.

Relations internes :

- le chef d'entreprise

- les membres du personnel
- le responsable informatique

Relations externes :

- prestataires de services (agences de voyagetapa@es de transport, de restauration, d’hébergaime
etc.)

- fournisseurs, clients, partenaires externes

Résultats attendus

Tenue et mise & jour fiable des emplois du temps tarespect des contraintes et de la confidéstial
Transmission des informations relatives aux emplaisemps aux personnes concernées
Tenue fiable des outils de planification

Collecte des informations nécessaires a I'orgapisates déplacements et des événements internes et
externes

Organisation fiable des déplacements et des évérismans le respect des contraintes

Production et transmission d'informations et deuduents pertinents pour le bon déroulement desitdi
Contréle et évaluation du bon déroulement des ia&siv

Fonctionnement efficace du travail collaboratifietla messagerie

Conception d’outils d’analyse des activités et debes administratives

Propositions d'amélioration de I'organisation @vééis administratives
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A5 GESTION DES RESSOURCES

L'assistant est placé dans une position parti@lians la mesure ou converge vers lui I'expresdes
besoins des différents collaborateurs ou serviéas. matiere d'immobilisations et de ressou

financiéres, il prépare les éléments de la priselé@sion du dirigeant et assure la gestion deaice

dossiers. Par ailleurs, il s'assure de la miselacepd’'une organisation efficace de I'informatiooup la
mettre a disposition des utilisateurs internesedraes et veiller a sa conservation.

=

[CES

A5.1. Participation a la gestion des immobilisatios

T.5.1.1 Acquisition et suivi des immobilisationgporelles

T.5.1.2 Acquisition et suivi des immobilisationgamporelles

A5.2 Participation a la gestion des ressources financies

T.5.2.1 Recherche des modes de financement deshitisations et suivi de la procédure
d’octroi du financement

T.5.2.2 Suivi et optimisation des flux de trésaeri

A5.3. Geston de I'information

T.5.3.1 Organisation de l'information professionaele I'entreprise

T.5.3.2 Mise en place, maintenance d'un systenadadeement et d'archivage

Conditions d’exercice

Moyens et ressources

» Données et informations disponibles :
- informations sur les fournisseurs d'immobilisatiet les équipements
- extraits de cahier des charges
- factures d'acquisition d'immobilisations
- réglementation comptable sur I'amortissementiaesobilisations
- information sur la situation financiére de I'eaprise bilan, comptes de résultats, plans d’'ingssinent
et de financement)
- informations sur les modes de financement etrélgitc
- prévisions de flux de trésorerie
- documents bancaires

« Equipements et logiciels :
- micro-ordinateurs multimédias connectés aux régdaterne et externe, imprimante
- logiciels : texteur, tableur, gestionnaire de bagle données
- matériel de téléphonie fixe et mobile
- modules comptable et des immobilisations du piebde gestion intégrée ou logiciel de gestion
comptable et de gestion des immobilisations
- logiciels documentaires

Liaisons fonctionnelles

* Relations internes :
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- le chef d'entreprise
- les membres du personnel

» Relations externes :
- les assureurs, les intermédiaires financiers
- les centres de documentation
- les prestataires de service

Autonomie, responsabilité

Les décisions en matiére de gestion des immolidisatet des ressources financiéres sont du domginehef
d'entreprise. L'assistant dispose d'une respongéljui se limite & une préparation rigoureuse dessiers et a
leur suivi. L'exercice des missions de l'assislekerce dans le respect de la politique de I'qmise et de Ig
réglementation.

L'assistant dispose par contre d'une autonomie piymortante dans le domaine de la gestion de Fimftion. Elle
s'exerce dans le respect des procédures établdssabbligations légales relatives a la conservaties documents.

Résultats attendus

* Recommandations sur les équipements et instaliatiénessaires a des conditions de travail optimales
» Portefeuille de fournisseurs adapté aux besoid'guieeprise

» Actualisation et enrichissement du systéme d'infatfan fournisseur
» Proposition de plans d'amortissements d'immobitisat de plans de financement et de plans de &ésor
e Proposition pertinente de modes de financemenearétits
+ Pertinence et fiabilité de I'information collectée

* Accessibilité aux informations

* Procédures de conservation des informations
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A6 PERENNISATION DE L'ENTREPRISE

L'assistant a un réle actif dans I'ensemble desit#t qui concourent au développement de I'enisep
Il exerce un rble dalerte auprés du dirigeantuetfdurnit les informations nécessaires a la prdse

décision.

En cas de transmission de l'entreprise, l'assistantcapable d'apporter une aide au dirigeant

['évaluation de son affaire et les démarches adinatives de cession.

A.6.1. Participation a la démarche qualité

T.6.1.1 Formalisation, contrdle et amélioration gdescédures administratives
T.6.1.2 Vellle sur la certification

T.6.1.3 Mise en ceuvre de la démarche de certificati

T.6.1.4 Analyse des retours et des réclamations

T.6.1.5 Communication des analyses et des propositi’amélioration

A.6.2. Participation a la gestion des connaissances

T.6.2.1 Organisation de la mutualisation des casaaices et des pratiques

A.6. 3. Participation au contrble de gestion

T.6.3.1 Conception et suivi des indicateurs deigest d’alerte

T.6.3.2 Calcul et analyse des co(ts et des résultat

A.6.4. Participation au développement commercial rteonal ou international

T.6.4.1 Suivi de I'évolution du marché de I'entrispr

T.6.4.2 Fidélisation de la clientéle

A.6.5. Participation au diagnostic et a I'élaboratbn d'un plan de reprise

T.6.5.1 Analyse financiére, commerciale et desos®s humaines de l'entreprise

T.6.5.2 Préparation d’'une opération de reprise

r

pour

Conditions d’exercice

Moyens et ressources
» Données et informations disponibles :

- organisation et procédures internes
- tableaux de bord
- informations sur la certification
- organigramme de I'entreprise
- documentation des prestataires de gestion desaissances
- informations comptables et commerciales de leprise
- information sur le marché de I'entreprise

18



- informations sur les ressources humaines derépnise
- réglementation commerciale, fiscale, sociale

e Equipements et logiciels :
- micro-ordinateurs multimédias connectés a Intéeteau réseau interne
- logiciels : texteur, tableur
- logiciel de gestion de bases de données
- progiciel de gestion intégrée
- matériel de téléphonie
- logiciel de PréeAO

Liaisons fonctionnelles

* Relations internes :
- le chef d'entreprise
- les membres du personnel
- le responsable qualité

* Relations externes :
- les organismes de certification
- les clients
- les prestataires de systémes de gestion desiszamces
- 'expert comptable
- les banques, les assurances, les organismeawsqdiadministration fiscale

Autonomie, responsabilité

L'autonomie et la responsabilité de l'assistanttdonitées par le degré de délégation du chef daprise dans Iz
mesure ou la pérennité et le développement dedjgtige sont en jeu. L'assistant a surtout un bderte et d'aide
a la décision. Il exerce ses missions dans le gela politique de I'entreprise et de la réglenagion.

Résultats attendus

»  Production de documents et d'outils d'analysed&pbur la démarche qualité

» Efficacité du suivi de la démarche de certification

e Choix pertinent des prestataires de systéeme d@®gelts connaissances

* Mise a jour fiable de la base de données des cesaraies de I'entreprise

* Analyse pertinente de la performance de l'entrepris

* Analyse pertinente du marché de I'entreprise

» Propositions argumentées d'actions de fidélisatola clientéle et de leur évaluation

«  Evaluation rigoureuse et méthodique de la situdiimanciére, commerciale et humaine de I'entreprise

¢ Accompagnement dans les démarches de cessiomulepigse
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A7 GESTION DES RISQUES

L'assistant participe activement a la mise en pilasedispositifs de prévention des risques liéschivité
de I'entreprise. Il intervient dans le cadre deligaltions Iégales pour assurer la protection degiéa en
termes de santé et de sécurité au travail et pgaurer la sauvegarde du patrimoine de I'entreplise.
s’assure du respect de leur mise en ceuvre et adioptattitude de veille permanente a ce sujet.

A.7.1. Participation a la gestion des risques infonatiques

T.7.1.1 Gestion des sauvegardes des données ataEesaux réseaux
T.7.1.2 Gestion des applications informatiques

T.7.1.3 Maintenance et protection des postes daitra

A.7.2. Participation a la promotion de la santé etle la sécurité au travail

T.7.2.1 Repérage et évaluation des risques, \étiific du respect de la réglementation

T.7.2.2 Collecte, traitement et diffusion de l'infation sur la santé et la sécurité

T.7.2.3 Suivi des formations spécifiques a la sécet a la santé du personnel (incendie,
secourisme...)

T.7.2.4- Suivi des attestations de formation, aséions et habilitations spécifiques

A.7.3. Participation a la protection des personnesles biens et des droits

T.7.3.1 Suivi des risques

T.7.3.2 Suivi des contrats d’assurance

T.7.3.3 Suivi des dossiers de «sinistres»

T.7.3.4 Suivi de la protection de la propriété liettuelle et industrielle

A.7.4. Participation a la gestion des risques finaiers

T.7.4.1 Evaluation et suivi des risques « clients »

T.7.4.2 Evaluation et suivi des risques liés alhaéges internationaux

A.7.5. Participation a la gestion des risques envinnementaux

T.7.5.1 Evaluation des risques environnementaux
T.7.5.2 Gestion des déchets et rejets liés aVisetile I'entreprise

T.7.5.3 Suivi des réglementations européennestieiniaées en matiere d’économie d’énergie
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Conditions d’exercice
Moyens et ressources

« Données et informations disponibles :
- réglementation en vigueur
- reglement intérieur
- polices d’assurance de I'entreprise, garantestractuelles,
- déclarations et inscriptions auprées des diffésaarganismes de protection de la propriété indae
- documentation technique de I'entreprise
- tableaux de bord
- informations relatives au contexte de I'entrgpret & son environnement
- contrats avec les prestataires

«  Equipements et logiciels :
- micro-ordinateurs connectés aux réseaux local etd
- matériel de communication
- logiciels bureautiques
- logiciels de communication
- logiciels de protection informatique
- systeme de gestion de base de données

Liaisons fonctionnelles

* Relations internes :
- les membres du personnel,
- les instances représentatives du personnel

* Relations externes :
- I'Inspection du travail, la Médecine du travailes caisses de Sécurité Sociale et les organi
d’assurance et de mutuelle complémentaires ...
- les organismes institutionnels de la protectienal santé et de la propriété intellectuelle etustlielle
- les organisations professionnelles
- les prestataires de service

Autonomie, responsabilité

L’assistant participe a la gestion des risques encfion de la politique définie par le chef d'emirise et des

consignes données.
Il est responsable des activités opérationnellessgmt a sa charge : préparation des dossiers, diadarations
aupres des organismes impliqués dans la prise argehjuridique, sociale, et financiére des risquieansmissior|
des consignes, organisation de l'information dusosnel et contrdles réguliers.
Il lui revient d’alerter le chef d’entreprise sued modifications de la réglementation et les évémesnsusceptible
de générer des risques nouveaux pour I'entreprise.

Résultats attendus

» Fonctionnement sécurisé du systeme informatiqueceard avec le prestataire informatique

» Identification et recensement des risques de Bpnise

*  Production des documents conformes aux obligatégeles

e Analyse des co(ts des prestations et préconisations

» Mise en place de dispositifs de détection et sigvia procédure de « remédiation » des
dysfonctionnements repérés

« Elaboration et mise & jour des contrats

+ Communications interne et externe efficaces redatévla prévention des risques

+  Evaluation pertinente des risques liés aux cliehtsux échanges internationaux

« Evaluation pertinente des risques environnementaux.

smes
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A8 COMMUNICATION GLOBALE

L’assistant facilite la mise en relation des acteimternes pour les mobiliser et fédérer leur actib
contribue ainsi a l'efficacité, a la cohésion elaamotivation des salariés. Il participe égalempat
certaines de ses activités a véhiculer une imalgeisante de I'entreprise. La communication extetoié
pouvoir étre réalisée en langue nationale ou ééneng

A.8.1. Communication interne (contribution a I'efficacité, a la cohésion et a la motivation)

T.8.1.1 Création et modélisation de documents

T.8.1.2 Rédaction et diffusion de documents é¢civsirriers, notes, comptes rendus, proces
verbaux, rapports, courriels ...) en langue nat®na étrangere

T.8.1.3 Communication orale interpersonnelle egmepe

T.8.1.4 Facilitation des échanges internes (boitdéés, journal d'entreprise, messagerie

interne, panneaux d'affichage...)

A.8.2. Communication externe (Contribution a la vabrisation de I'image de I'entreprise)

T.8.2.1 Accueil en face a face et au téléphonéades médias d’information
T.8.2.2 Contribution a la communication institutietie
T.8.2.3 Contribution a la communication commerciale

T.8.2.4 Contrdle du respect de lI'image dans lesrectle communication

Conditions d’exercice
Moyens et ressources

» Données et informations disponibles :
- informations sur les partenaires et les salariés
- organigramme de I'entreprise
- consignes et instructions
- charte graphique
- modéles de documents
- site Internet et Intranet

«  Equipements et logiciels :
- micro-ordinateurs multimédias connectés a Intéeteau réseau interne
- logiciels de traitement de textes, tableur, dstiga de bases de données,RiéAO, outil de conceptig
d’'IHM
- matériel de téléphonie et péritéléphonie
- supports d’affichage

Liaisons fonctionnelles
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* Relations internes :
- le chef d'entreprise,
- I'ensemble du personnel

* Relations externes :
- les partenaires de I'entreprise
- les clients

Autonomie et responsabilité

En fonction des consignes regues, I'assistantesiansable de la conception et du développemerduggorts de

communication interne de I'entreprise. |l doit \@ila leur qualité, au respect de l'identité cultlie et de I'imagg
de I'entreprise. Il soumet ces supports a I'appriadia du dirigeant et les diffuse auprés des destines.
Dans le cadre de la politique définie par le dirgge: en matiére de communication externe, I'asststantribue par
ses activités, au développement de la valorisatmlimage de I'entreprise.

D

Résultats attendus

* Augmentation de la notoriété

» Résolution des conflits internes et externes

» Fidélisation de la clientele

» Accroissement de la motivation et de I'implicatides salariés

*  Amélioration du climat social

e Amélioration de I'image externe de I'entreprise

e Accroissement de la productivité du travail eta@érformance individuelle et collective
* Qualité des documents produits

* Respect de la confidentialité,

e Efficacité dans les situations de communication

23



REFERENTIEL COMMUN DE CERTIFICATION
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A 1 — GESTION DE LA RELATION AVEC LA CLIENTELE

Al.1 Recherche de clientele et contact

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T11.1 Organisation
de la prospection et
prospection clientéle

C111.1. Définir et mettre en place une
méthode de prospection

C111.2. Elaborer les documents
nécessaires au suivi de la prospection

C111.3. Repérer et qualifier les prospect
francais ou étrangers

C111.4. Réaliser ou faire réaliser des
documents commerciaux nécessaires a
prospection clientéle

C111.5. Tenir a jour les données prospe

C111.6. Présenter I'offre commerciale de
I'entreprise par écrit

AP111.1. Apprécier le caractere
confidentiel des informations sur le client
collectées et traitées

AP111.2. Respecter la confidentialité de
 informations sur les clients

AP111.3. Etre attentif & I'exactitude et &
fiabilité des informations sur les clients

a

Cts

S11.1. Lidentification de la clientéle

- Démarche mercatique

- Typologie de clientéle

| - Segmentation

”- Variables explicatives du comportement
d'achat

@ Décision d'achat : intervenants et
processus

S11.2. La prospection et la

qualification des prospects

- Sources principales d’information sur la
clientele

- Types d’information de la clientéle :
identification, qualification, relation,
information comportementale
- Prospection : prospect, plan,
outils d’évaluation

méthode

Une analyse de la situation commerciale,
l'identification de la cible et le choix d’'une
méthode de prospection

Un mode opératoire de la prospection
choisie
Des documents nécessaires a la prospeg

Une proposition d'adaptation du schéma
relationnel de I'extrait de la base de donn
commerciales

La formulation de requétes d'interrogation
de la base de données

La mise a jour de la base de données de
I'entreprise

Des documents de présentation de I'offre
scommerciale

T11.2 Détection,
analyse et suivi des
appels d'offres

C112.1. Repérer et sélectionner les appe
d’offres

C112.2. Coordonner les acteurs internes
concernés

C112.3. Collecter les informations aupres
des acteurs externes

C112.4. Constituer le dossier de réponse
respectant la procédure

C112.5 Concevoir des tableaux de suivi d

#AP112.1. Associer les bonnes personnes
réalisation des taches

AP112.2. Faciliter la communication

et la collaboration entre les acteurs intern|
concernés par la réponse a I'appel d’offre

AP112.3 Etre attentif & I'exactitude et a Iq
dabilité des informations sur les appels
d'offres

@112.4. Veiller au respect des délais lon

8143 La présentation de l'offre
commerciale

- Offre commerciale : objet, caractéristiqu
structure et mise en forme

€SDocuments d’information commerciale :
lettres, prospectus, plaquettes, catalogue
S11.4 La détection et I'analyse d’appels
d'offres

- Appels d'offres

Impact des nouvelles technologies sur I¢
appels d'offres

7]

appels d'offres

de la procédure d’appel d'offres

Une analyse des appels d'offres et une list
des appels sélectionnés

eBés outils de coordination des acteurs

et leur exploitation
Des courriers de demande de référence 3
acteurs externes

|La vérification de la conformité du conten
*du dossier de réponse

U

Ressources pour produire les résultats attendus ex1.1:

Des informations sur les produits, les prix etdesditions générales de ventes, les prospectsliéegs, I'entreprise susceptible de répondreppdbhd'offres (produits, contraintes, ressourgest. sur les

organisations qui émettent les appels d'offres.
Des appels d'offres. Un accés a Internet et intrdsige documentation commerciale interne et externe
Un extrait du schéma relationnel du domaine comialerc
Des logiciels adaptédgbleur, texteur, SGBDR, PGI, gestion de projatigateur internet, messagerie)
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Al.2 Administration des ventes

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T12.1Préparation
de propositions
commerciales

C121.1. Collecter les informations
nécessaires

C121.2. Elaborer une proposition
commerciale

C121.3.
Mettre en forme cette offre commerciale

C121.4. Assurer le suivi de I'offre
commerciale

AP121.1. Véhiculer une image positive,
valorisante et fidéle de I'entreprise
AP121.2. S'exprimer avec souplesse et
assertivité dans les contacts avec le clie
(par téléphone, par courriel...)

S12.1. De la proposition commerciale au
reglement

- Documents commerciaux : commande,
bon de livraison, devis, facture

L Conditions générales de vente

- Incoterms

- Fonctionnalités du module de gestion
commerciale du PGl

- Outils de suivi des livraisons

- Tracabilité du produit

- Balance agée

Une proposition commerciale

Des outils de suivi de I'offre commerciale
leur exploitation

Des plans d'appels, de courriers de relan
La conduite d'un entretien téléphonique d
relance

ce

D

T12.2 Préparation
des contrats
commerciaux

C122.1. Rédiger et mettre en forme les
différents contrats commerciaux en tena
compte des caractéristiques des clients

C122.2. Vérifier la conformité des contra
commerciaux au droit et aux usages
courants de I'entreprise et de la professig

AP122.1. Apprécier le caractére
ntconfidentiel des informations collectées ¢
traitées

sAP122.2. Respecter les regles et usageg
propres aux écrits commerciaux
n

S12.2. L'aspect comptable et fiscal des
relations avec la clientéle

- Régle de la partie double

- Ecritures comptables relatives a la vent
- Mécanisme de la TVA et de la TVA intrg
communautaire,

- Obligations liées a la TVA

- Echéanciers

- Etat de rapprochement

Des contrats commerciaux conformes :

a la législation et aux usages de
I'entreprise et de la profession

aux caractéristiques du client

T12.3. Suivi des
ventes et des
livraisons

C123.1. Traiter les commandes clients

C123.2. S'assurer du suivi de la mise en
production

C123.3. S’assurer du suivi de I'expédition
C123.4. Suivre les livraisons

C123.5.Vérifier la conformité de la livraisd
au bon de commande

AP123.1. Identifier les priorités et les
commandes a forts enjeux

AP123.2. Développer des relations
professionnelles facilitant la circulation de
I'information

AP123.3. Veiller au respect des délais de|
fvraison

AP123.4. Etre réactif aux
dysfonctionnements liés aux ventes et au
livraisons

S12.3. Les contrats commerciaux

- Contrat commercial (type, forme, objet,
caractéristiques, modéles)

- Régles et usages spécifiques aux écrits
commerciaux

- Contentieux et procédure judiciaire

Des commandes client

Des outils de suivi et de contrble

Des courriers aux clients et aux prestatai
Des notes internes
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Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T12.4. Facturation
et suivi des
reglements et des
relances

C124.1. Etablir les factures de ventes et
d'avoir

C124.2. Contréler les factures de ventes
d'avoir

C124.3. Réaliser un état de suivi des
reglements

C124.4. Mettre en place et appliquer ung
procédure de relance clients

AP124.1.Etre attentif aux situations de
reglement a fort enjeu

efAP124.2 Etre assertif dans les relances
clients

AP124.3. Faire preuve d'une écoute
efficace

Des factures

Des outils de suivi des reglements
Une balance agée

Une procédure de relance

La conduite d'un entretien téléphonique d
relance

Des lettres de relance

T12.5.Mise a jour
et amélioration du
systeme
d’'information client

C125.1. Collecter les informations client
aupres des acteurs internes

C125.2. Tenir a jour les données clients
C125.3. Repérer les dysfonctionnements

C125.4. Mettre en place une procédure
d’amélioration du systéme d’information
client

AP 125.2. Etre rigoureux dans
I'actualisation des données clients

S12.4. Le systeme d'information clients
- Systeme d’information mercatique : plag
et r6le dans I'entreprise

- Gestion de la relation client (GRC)

- Information commerciale : nature et obje
- PGI : principes et intérét

- Fonctionnalités avancées d'un tableur

La mise a jour du systéeme d’information
&lient

L’identification de dysfonctionnements

».a mise en place d’'une procédure
d’amélioration du systeme d'information
client

Ressources pour produire les résultats attendus exn1.2 :
La demande des prospects et des clients.

Des informations sur les prospects, les clientssetonditions de vente.

Un extrait du catalogue des produits. Des cont@tsmerciaux types. Une documentation juridique
Des informations sur les commandes des clientdesuivraisons et sur les produits.

Des informations quantitatives sur la producties, disponibilités des ressources, les délais ;

Des informations sur la tragabilité des produitseurs de livraison ;

La procédure de relance

Une balance agée

Des logiciels adaptés (texteur, PGI, gestion dgeproavigateur internet, messagerie)
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Al.3 Maintien et développement de la relation cligele

Téaches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus
C131.1. Informer et conseiller le client oy AP131.1. Faire preuve d'une écoute acti §|13t1 L'information et le conseil au Une analyse de la situation prenant appu
I'orienter vers l'interlocuteur adéquat = ani 1en sur le modéle de communication et des
o AP131.2. Evaluer fenjeu des demandes d-peéommunication orale professionnelle ropositions concrétes A formuler aux
C131.2. Assurer les conditions clients S . : - prop
. g 5 orientée clients : accueil, technique clients
r’elatlon.nelles et matérielles favorables a| Ap131 3. Véhiculer une image valorisanteg’entretien de face a face, techniques 1.
I'accueil des clients et fidéle de I'entreprise dans la relation | d’argumentation Un comportement et un message adaptés a
T13.1 Accueil, avec la clientéle - Modele de communication interculturelle S|tuatt|on ettung artlrfllyse de limpact du
information et AP131.4. S'adapter aux interlocuteurs de - Pratiques culturelles comportement acopte
conseils niveaux, fonctions, personna”tés ou Une p!’oposltlon d gmelloratlon des
cultures différents S13.2 Les conditions matérielles de conditions d'accueil
AP131.5. Etre clair et concis dans la I accqe'l , .
communication avec les clients - Aménagement de I'espace de travail
AP131.6. Faire preuve d’'assertivité
C132.1. Traiter les réclamations ou AP132.1. Etre attentif aux situations de | S13.3. Les réclamations Une analyse de la situation prenant appu
orienter le client vers le service et réclamation de la clientéle a forts enjeux| - 1YPologie des réclamations sur le modéle de communication et des
linterlocuteur compétents = i fci d iIndicateurs et ratios de suivi des propositions concrétes a formuler aux
AP132.2. Etre synthétique et précis dan
C1322 S d ivid diffusi . .d " i | b Féclamatlons clients
Loc.£. > assurer au suivi des [rusion des informations suria - Calcul des codts de non qualité liés aux Los
réclamations transmises aux autres réclamation réclamations Un comportement et un message adaptés a
T13.2 Traitement et| Services AP132.3. Etre attentif aux délais de la S|tuatt|on ettuncej ar:zjllyse de 'impact du
Vi . . e comportement adopté
suivi des C132.3. Dresser un bilan des réclamationg€Ponse P _ ,p ] _
réclamations alerter les services concernés et suggérerAP132.4. Faire preuve d'empathie avec le Des courriers de réponse aux réclamations
des solutions client Des outils de suivi et de contrdle des
réclamations
Une analyse des réclamations et un rappprt

Ressources pour réaliser I'activité A1.3
Une situation contextualisée de communication &sgi&lient a observer et/ou a analyser ou a simarigeu de role
Des régles ergonomiques. Un descriptif de la sdnat'accueil.
Des informations sur les clients.

Un organigramme de I'entreprise.

Une situation contextualisée de communication diéokmation de client a observer et/ou analysex simuler en jeu de rdle.
Des logiciels adaptés (tableur, texteur, PGI, gastie projet, navigateur internet, messagerie)
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A2 — GESTION DE LA RELATION AVEC LES FOURNISSEURS

A2.1 Recherche et choix des fournisseurs

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T21.1 Etude des
demandes d'achat

C211.1. Evaluer quantitativement et
qualitativement les demandes d'achat

C211.2. Elaborer un état prévisionnel g
demandes d'achat

AP211.1. Etre attentif aux priorités

AP211.2. S’assurer du respect des normes
est des standards de qualité

AP212.3. Etre en éveil sur la pertinence
des achats

S21.1. Les achats

- Typologie des achats

ESDistinction achat/approvisionnement
- Criteres d’évaluation de la demande
d’'achat

L'analyse méthodique des demandes
comprenant notamment des critéres
d’évaluation pertinents

Un état prévisionnel

T21.2 Recherche
des fournisseurs
pour référencement

C212.1. Identifier les fournisseurs
potentiels en appliquant des critéeres de
recherche

C212.2. Collecter les informations sur les
fournisseurs

C212.3. Qualifier les données sur les
fournisseurs

C212.4. Sélectionner pour référencement

AP212.1. Etre rigoureux dans la
qualification des données fournisseurs

S21.2. La sélection des fournisseurs

- Critéres de recherche

- Procédures de référencement

- Sources d'informations des achats

- Sourgage

- Types de certification des fournisseurs
- Modalités de recherche des fournisseur,
- Risques fournisseurs

- Critéres d’évaluation

- Appel d'offres

- Cahier des charges

Des critéres de recherche pertinents

Un choix argumenté des fournisseurs
potentiels

La mise a jour et I'enrichissement des
informations sur les fournisseurs

5L 'utilisation des critéres de sélection pou
retenir et qualifier les fournisseurs
potentiels

Des sources d'information pertinentes

T21.3. Comparaison
des offres et
sélection des
fournisseurs

C213.1. Formuler l'appel d'offres aupres
des fournisseurs référencés

C213.2. S’assurer de la pertinence des
offres et les compléter si besoin

C213.3. Comparer les offres
C213.4. Sélectionner des fournisseurs

AP213.1. Faire preuve de rigueur dans I
comparaison des offres et la sélection de
fournisseurs

;- E-procurement, principes, enjeux, limite
s Systeme d'information fournisseur

SDes appels d'offres
Criteres de comparaison hiérarchisés
Une étude comparative des offres

Une proposition argumentée de choix de
fournisseurs

T21.4. Mise a jour
et amélioration du
systeme
d'information des
fournisseurs

C214.1. Enrichir les dossiers fournisseurs

AP21&tre méthodique dans
I'amélioration du systéme d’information
des fournisseurs

Une mise a jour des dossiers fournisseur

Ressources pour produire les résultats attendus ex2.1.
Les modalités d'approvisionnement de I'entreplisat des demandes quantitatives et qualitatiseEnént de différents services ou personnes, umétattilisation effective des matériels ou des
consommations de matiere, les données relativefoauxisseurs, aux produits et a I'état des stocks
L'état des demandes, le descriptif des demandksaahier des charges, les sources d’informatiorc@mant les fournisseurs, les informations didgesisur les fournisseurs
Les critéres de référencement
L'état des demandes d'achat, le descriptif des mid®seou le cahier des charges, les contrainteigentes d'approvisionnement, les informationsatigiges sur les fournisseurs, les offres des fasmirs

Des logiciels adaptés (tableur, texteur, SGBDR,, P&Vigateur Internet, messagerie)
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A2.2 Achat de biens et prestations de services

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T22.1 Préparation
de la négociation
des contrats

C221.1. Elaborer un plan de négociation
partir de I'analyse des offres sélectionné

C221.2. Organiser et planifier les contac
avec les fournisseurs

aAP221.1. Prendre en considération les

psntéréts de I'entreprise

sAP221.2. Faire preuve de méthode et de
rigueur dans la préparation de la
négociation

S22.1. La négociation des achats

- Objectifs de la négociation d’achat

- Argumentaire d’achat

- Matrice des achats

- Incidences fiscales des opérations
intracommunautaires

- Moyens de transports, et choix du contr

Al

L'identification des priorités

Un plan de négociation structuré
L'argumentaire d'achat

La mise a jour des emplois du temps
%_'organisation des visites aux fournisseurs

T22.2.Passation et
suivi des
commandes

C222.1. Passer les commandes

C222.2. Tenir informé le service
demandeur

C222.3. Controler le respect des délais de

livraison

AP222.1. Etre attentif au bon dérouleme
de la procédure de passation des
commandes et a I'implication de
'ensemble des acteurs

AP222.2. Etre réactif aux

dysfonctionnements liés a la livraison de
commandes

h922.2. Le contrat d’achat

- Procédure des achats

- Partenaires du contrat

- Clauses du contrat d’achat

- Conditions générales d’achat et de vent]
| - Conclusion du contrat d’achat

P- Outils de suivi des commandes

e

Des modéles de bon de commande et lelir
exploitation

Une procédure de suivi des commandes
son éventuelle amélioration

et

Un tableau de suivi des commandes et s
exploitation

bn

Des modalités de contrble des délais de
livraison

Des actions de relance

L'offre retenue

Les ressources produire les résultats attendus er2/2.
Le descriptif des demandes ou le cahier des chdegesontraintes contingentes d’approvisionnerlentoffres établies par les fournisseurs, desrnimdtions relatives aux fournisseurs, les contraidee
temps des participants a la négociation

Le descriptif de la demande ou le cahier des csatggrocédure de commande, les données relatiesommandes, un tableau de suivi des commandé&shéancier des livraisons
Des logiciels adaptés (tableur, texteur, SGBDR,, B&Vigateur Internet, messagerie)
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A2.3 Suivi des achats

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T23.1Contrble des
achats et des
reglements

C231.1. S’assurer du respect de la
procédure de contrdle des livraisons

C231.2. Vérifier le respect des condition

nécessaires au réglement des fournisselirAP231.2 Etre attentif aux intéréts de

C231.3. Veiller aux reglements des
fournisseurs

AP231.1 Etre méthodique et faire preuve
de rigueur dans le suivi des achats et de|
. reglements

I'entreprise
AP231.3 Respecter les engagements pri

créglements

Scommerciale ou PGI

S23.1 Le suivi des achats et des

- Ecritures comptables relatives aux achg
- Echéanciers

- Etat de rapprochement

- Fonctionnalités du module de gestion

Une analyse des écarts entre la procédu
prescrite et son application

E)es statistiques d'achats
Un tableau de suivi des réglements
Des actions en réponse aux relances

T23.2 Entretien des
relations
partenariales

C232.1 Evaluer les performances des
fournisseurs en fonction des criteres
retenus

C232.2 Définir des actions en vue de
renforcer le partenariat

C232.3 Utiliser et élargir le réseau de
contacts professionnels

AP232.1. Etre rigoureux et faire preuve
d’'objectivité
AP232.2 Etre soucieux des intéréts de
I'entreprise

S23.2 La performance des fournisseurs
- Criteres de performances des fournisse

urs o .
(quantltatlfs et qualitatifs)

Le choix de criteres de performance

Une analyse comparative des performan
des fournisseurs

Des propositions d'actions a mener aupré
des fournisseurs

ces

2S

T23.3Information
au chef d'entreprise

C233.1 Informer régulierement le chef
d’entreprise du suivi des achats

C233.2 Etablir régulierement un compte
rendu écrit ou oral du suivi des achats

AP233.1 Faire preuve d’'un esprit de
synthése

AP233.2. Etre loyal envers le chef
d’entreprise

Un compte rendu écrit ou oral du suivi de
achats

comportementaux

Les ressources produire les résultats attendus en2.
La procédure prescrite de controle des livraisdas,éléments descriptifs de la procédure applidagepcédure de réeglement des fournisseurs, éeseélts descriptifs des livraisons, un état réckitu
des sommes dues aux fournisseurs classées pat'é@dtéance, les factures d'achat, le journal deumares relevés bancaires, les relances des $sens,
Les statistiques d'achats, le tableau de suivcdesnandes, les données qualitatives relatives mstgtions, les informations concernant la qualitgrmes ISO, critéres sociaux, environnementaux,

Des logiciels adaptés (tableur, texteur, SGBDR,)PGI
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A3 - GESTION ET DEVELOPPEMENT DES RESSOURCES HUMAINES

A3.1 Gestion administrative du personnel

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T31.1Suivi des
formalités et
procédures
d’embauche et de
départ

C311.1. Communiquer avec les
organismes sociaux

C311.2. Produire les documents sociaux
obligatoires en respectant la législation €
les conventions en vigueur

C311.3. Mettre a jour le dossier individue
du personnel et les documents obligatoir

C311.4. Elaborer une procédure d’accue
et veiller a son application

C311.5. Concevoir les documents d'accy
et constituer le dossier d'accueil

C311.6. Faciliter l'intégration du nouvead
salarié

AP311.1. Veiller a I'actualisation des
obligations juridiques liées a 'embauche
au départ des salariés

t AP311.2. Faire preuve de tact avec les
salariés

| AP311.3. Etre attentif & la bonne
p#tégration du nouveau salarié

eil

S31.1. Les formalités d’'embauche et de
&eépart

- Sources du droit social : sources
nationales et internationales

- Contrat de travail

- Typologie des contrats

- Formalités légales liées a I'embauche

- Motifs de départ

- Formalités légales et administratives lié
au départ

- Fonctionnalités du logiciel de gestion dy
personnel ou du module d'un PGI

S31.2. L'intégration

- Dispositifs d’intégration : apprentissage
formation, évaluation

- Procédure d'accueil

- Suivi de l'intégration

Des courriers relatifs aux procédures
d’embauche et de départ

La conduite d'entretien téléphonique
avec les organismes sociaux

Des informations nécessaires pour
renseigner les documents sociaux
dans le respect de la réglementation
LLe renseignement des documents
"Sociaux

La mise a jour des dossiers
individuels et des documents
obligatoires

Une réponse orale ou écrite a une
demande d'information d'acteur
interne ou externe dans le respect de
la confidentialité

Une procédure d’accueil

Un outil de suivi de la procédure
d’accueil et son exploitation

Des documents d'accueil
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Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T31.2 Organisation
et suivi des dossiers
du personnel

C312.1. Organiser les dossiers individuel
du personnel

C312.2. Constituer et mettre a jour les
dossiers individuels du personnel dans le

5 AP312.1. Respecter la confidentialité des
informations sur les salariés

AP312.2. Veiller a I'actualisation des
obligations juridiques liées a I'embauche

respect de la législation et des conventionsau départ des salariés

en vigueur

C312.3. Communiquer avec la médecine
travail et les organismes sociaux

C312.4. Communiquer avec les salariés
pour la gestion de leur dossier

du

S31.3. Les dossiers du personnel
- Organismes sociaux
L: Médecine du travail

Une proposition d'organisation et de
classement des documents sur
support papier ou numérique

La mise a jour des dossiers
individuels et le renseignement des
documents obligatoires
conformément a la Iégislation en
vigueur

Un document de suivi des
obligations médicales

Une demande ou une réponse écrite
ou orale aux salariés, a la médecine
du travail ou aux organismes sociaux
dans le respect de la confidentialité.
Un comportement adapté a la
situation de communication orale et
une analyse de I'impact du
comportement adopté

Une proposition d'adaptation du
schéma relationnel

Des requétes d'interrogation de la
base de données

T31.3Gestion du
temps de travail, deg
congés et des
absences

C313.1. Collecter les informations relative
aux absences, aux congés et a
'aménagement des horaires

C313.2. Mettre en place le planning des
temps de présence et des congés annuel
dans le respect de la réglementation en
vigueur

C313.3. Communiquer au personnel les
décisions sur l'organisation du temps de
travail

C313.4. Rendre compte au chef
d’entreprise de la gestion du temps de
travail

2sAP313.1. Faire preuve de loyauté a I'éga
des décisions prises par le chef d’entrepr
en matiére d’organisation du temps de
travail

SAP313.2. Communiquer clairement les
messages difficiles en matiere
d’organisation du temps de travail en
faisant preuve de tact, de fermeté et de
diplomatie

esprit de synthése

AP314.4 Etre soucieux des intéréts de
I'entreprise

AP313.3 Faire preuve d'objectivité dans un

$31.4. Les absences et les congés du
Jeersonnel

- Réglementation et aménagement de la
durée du travail

- Absences prévisibles et non prévisibles
- Contrats de travail a temps partiel et CD

Des formulaires relatifs aux absences, aux
congés et a 'aménagement des horaires

Des plannings de présence et de congés
annuels dans le respect de la réglementati
bk vigueur

Des notes de service sur I'organisation et
I'évolution du temps de travail

Une communication orale avec les salariés

dans le respect des décisions prises par leg
chef d'entreprise.

Un comportement adapté a la situation et

Un bilan régulier et un compte rendu de la
gestion du temps de travail exprimé sous
forme orale ou écrite.

ne

analyse de I'impact du comportement adopté.
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Taches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus
C314.1. Organiser la procédure de paie | AP314.1. Respecter la confidentialité des| S31.5. La paie i | Une procedure de paie
dans le respect de la législation et des | éléments de la paie des salariés - I\S/Iodalltesdet (k:)nt”ere_s ge la rémunération | | ’ijentification des éléments nécessaires 4 la
conventions en vigueur AP314.2. Etre rigoureux dans la préparat O-rbtructure u bulletin de paie préparation de la paie
- iz L - - Composantes du salaire brut - .
C314.2. Recueillir les éléments pour des éléments de la paie - Charges fiscales et sociales sur le salairnDes documents de collecte d'informations
préparer la paie AP314.3. Rapporter les observations danispryt pour la paie
C314.3. Communiquer avec le personnel| un souci de fidélité et d'objectivité - Déclarations sociales Une communication orale ou écrite avec Ig
) ) sur les composantes et I'évolution de la - Procédures de paie salarié, le comptable ou le prestataire de
T31l.4Préparation | paje service sur les composantes de la paie et son
dziseelements dela | o314, Communiquer avec le comptablg évolution.
P de I'entreprise ou le prestataire en charge de L'analyse d'une situation de communication
la paie orale.
C314.5. Informer le chef d’entreprise des Des propositions d'amélioration de la
observations des salariés sur les communication orale.
composantes de la paie Des notes, de comptes rendus, de rapports et
de courriers
C315.1. Veiller 4 transmetire les documentiP315.1. Respecter les délais des Des documents de suivi des obligations
T31.5 Réalisation sociaux obligatoires dans les délais déclarations sociales sociales
des déclarations C315.2. Communiquer avec le comptabld Une communication oralg ou écrite avec le
sociales de I'entreprise ou le prestataire en charge de comptable ou le prestataire de service sur fla
la paie sur les déclarations sociales transmission des documents sociaux

Ressources pour produire les résultats attendus ex31:
Des informations sociales et juridiques, des estidi code du travail, de la convention collecéveles accords d’entreprise, le contrat de tralkedalarié, des tableaux d’entrées et de sortigedionnel, deg
modeles de déclarations, un acceés a Internetplasekents d’accueil en usage, le réglement intériesiprocédures de sécurité, une situation camégée de communication orale ou écrite de demande
d'information sur un salarié

Des informations sur I'évolution de la situatiomgo@nelle et professionnelle des salariés, leseerdus et comptes rendus médicaux, des extraitediel du travail et de la sécurité sociale de fevention
collective et des accords d’entreprise, un exthaischéma relationnel du domaine des ressourceaihes) une situation contextualisée de communicatidre |'assistant et les salariés ou entredasdiet la
médecine du travail et les organismes sociaux. —

Des informations sociales et juridiques, la régietaigon sur le temps et la durée du travail, désaix du réglement intérieur, de la conventioriemtive, des accords d’entreprise, des contratsagtail, des
informations relatives aux présences, aux abseric@sx congés des salariés, une situation contesdeale communication entre I'assistant et lewigal sur I'organisation du temps de travail, uteson
contextualisée de communication entre l'assistapt@hef d’entreprise sur la gestion du tempgaleail -

Les données relatives a la situation personnebid'attivité professionnelle des salariés, des@gtde la réglementation relative au droit duaiket de la sécurité sociale, les modes de rénatiné en
vigueur dans l'entreprise, des bulletins de paiggaces a Internet, une situation contextualisémdenunication entre I'assistant et les salariétagpaie,

Les formulaires officiels, des informations relasvaux déclarations sociales obligatoires, unatitu contextualisée de communication entre I'essi®t le comptable ou le prestataire sur la msson des
documents sociaux Un acces a Internet

Des logiciels adaptés (texteur, tableur, SGBDR,, P@&Vigateur Internet, messagerie)

34



A3. 2 Participation a la gestion des ressources humes

la diffusion

C321.7. Préparer les entretiens (Trier le
candidatures, préparer les documents d
sélection des candidats -, informer les
candidats)

C321.8.Entretenir les relations avec les
partenaires

OO

Téches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus
C321.1. Assurer la veille sur la AP321.1. Respecter les régles de S$32.1. Le recrutement Un tableau prévisionnel des postes a
réglementation relative au recrutement | confidentialité concernant les informations Cadre juridique de 'embauche pourvoir
C321.2. Identifier les besoins prévisibleg Personnelles - Gestion prévisionnelle des emplois et dgs, caicyl du coat prévisionnel d'un

- 3 . . .| compétences (notions, apports, limites) t t
en personnel AP321.2. Faire preuve de rigueur et veil el brocessus de recrutement recrutemen
C321.3. Calculer les codts prévisionnels| & I’exactlthie des résultats fournis Acteurs du recrutement interme, externe Des ou_tlls de qe_scrlptlon des emplois
de recrutement AP321.3. Etre méthodique et développef - E-recrutement Un outil de suivi du processus de
C321.4. Décrire les emplois & pourvoir | UN Sens aigu de l'organisation - Fiches de fonction et d’attribution recrutement
C321.5. Choisir des modes de recrutemerftP321.4. Veiller a user d'un style et d'un - iélection d(;es cand:datur?s i@ri?gm:;?gnl]ﬁlrigirdu mode de
T32.1 Aide au et les supports d'offres d'emploi vocabulaire approprie - Annonces de recrutemen crutement _ ]
: - L’identification et le choix argumenté des
recrutement C321.6. Rédiger des annonces et en sujvre

supports de diffusion des offres d’emploi
Une annonce d'offre d'emploi

Une sélection argumentée de candidats
poste a pourvoir

Un guide de I'entretien de recrutement
Des comptes rendus d'entretiens

Une communication écrite ou orale avec
candidats, les prestataires et les organis
partenaires

Des contrats de travail

du

les
mes

T32.2 Préparation et
suivi des actions de
formation

C322.1. Identifier les besoins de formati

C322.2.Assurer la veille sur la
réglementation et I'offre en matiere de
formation

C322.3. Evaluer le colit des actions de
formation

C322.4. Planifier les actions de formatio

C322.5. Organiser et suivre les actions ¢
formation

DrAP322.1. Encourager les salariés a
développer et a appliquer leurs
compétences

AP322.2. Veiller au respect de la
réglementation concernant la formation
AP322.3. Etre soucieux de I'exactitude
H des résultats fournis

1cAP322.4. Faire preuve de méthode et dg
rationalité

AP322.5. Développer un sens de
I'organisation et rechercher I'efficacité

S32.2. La formation

- Cadre juridique de la formation

- Dispositifs de formation

- Formation formelle, non formelle,
informelle

- Critéres de choix des formations

- Indicateurs de I'effort de formation
» - Grille d’évaluation des formations

- Calculs de coits des actions de formatio

Un cahier des charges pour I'élaboration
d'un plan de formation

La syntheése annuelle des besoins et
demandes de formation

Des réponses argumentées aux demand
individuelles de formation

Un outil de suivi de la procédure
d'élaboration du plan de formation et son
exploitation

Un choix argumenté de prestations de
formation

Une communication écrite ou orale avec
prestataires pour préparer et suivre les
formations

Un budget de formation

Un planning des formations

Des documents de suivi des formations
La synthese des formations

les
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Téaches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus

C323.1. Repérer les sources de conflit | AP323.1. Etre & I'écoute du personnel de Les caractéristiques du climat social de
C323.2.Favoriser le dialogue entre les | 'entreprise lentreprise
différents niveaux hiérarchiques AP323.2. Créer une relation de confiance Une analyse de la situation et des
AP323.3. Respecter la confidentialité des propositions d'action pour favoriser I'écoy
communications informelles avec le et le dialogue, prenant appui sur un mods
personnel explicatif de la communication
AP323.4. Mettre & profit ses connaissances Une identification des acteurs, de leurs
de la structure informelle ou formelle pou statuts, de leurs comportements et de ley
favoriser le dialogue objectifs
T32.3 Contribution & AP323.5. Avoir le souci de rapprocher deis Un comportement adapté a la situation
la qualité des points de vue différents et de rechercher |e
relations consensus pour régler les différends

interpersonnelles

Ressources pour réaliser I'activité A32.

La réglementation en vigueur sur le recrutemend,grévisions de promotion interne, de départ darigsl Les éléments de colt inhérents a un receuigeidn plan de charge de l'activité, Les nouveaux
besoins en personnel, Des fiches descriptives éésns, Des interviews de salariés, Des fichesedeription de fonction ou de poste,

Les compétences recherchées, Des CV et des lettnestivation, Des informations sur les supportgiffasion, Une situation professionnelle contekée d'un entretien de recrutement, Des compteg
rendus d’entretien et des consignes du décidewr nideleles de contrats de travail, La conventiolecive

Des éléments de la politique de formation du pershr.es fiches individuelles d’entretien annuadsldemandes individuelles des salariés, Les domekises au personnel, Les contraintes
réglementaires du droit a la formation, La procédilélaboration du plan de formation, Les dépeimgsentes a une formation, Le plan de formatiancadt annuel des dépenses de formation, Des
extraits d'offres de formations professionnelless informations sur les filieres de formation strigodes de certification, Des grilles d'évaluatremplies

Des situations professionnelles contextualiséedenunication orale ou écrite a simuler en jeuxddie, Une situation de communication entre I'assiset des membres du personnel & observer et
analyser (supports vidéo, dialogues écrits, coageréels de travail ...), Des extraits du tableabatd social, Des éléments de la culture d'entrepris

Des logiciels adaptés (tableur, texteur, PréAOndggegestion de projet, navigateur internet, messalg
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A4 - ORGANISATION ET PLANIFICATION DES ACTIVITES

A4.1 Organisation et amélioration du travail administratif

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T41.1 Amélioration
de I'organisation du
travail administratif

C411.1 Définir, mettre en place et
exploiter des indicateurs de performance
d'activités administratives

C411.2 Analyser les procédures existant
les flux d'information et les compétences|
requises

C411.3 Réaliser un diagnostic interne
d'activités administratives

C411.4 Proposer des solutions et suivre
leur mise en ceuvre

C411. 5. Promouvoir et accompagner la
conduite du changement

AP411.1. S’adapter aux spécificités de I
PME et au style de management du chetf
d’entreprise

e#\P411.2. Etre conscient de sa place dan
I'organigramme de I'entreprise

AP411.3. Prendre des initiatives pour
mener a bien le travail d’analyse confié g
le chef d’entreprise

AP411.4. Etre précis et rigoureux dans
I'analyse des situations de travail
administratif

AP411.5. Faire preuve de réalisme par
rapport a la taille de la PME, dans le cho
des solutions d'amélioration de
I'organisation du travail administratif

AP411.6 Faire preuve d'assertivité et de
diplomatie dans la conduite du changem

S41.1 L'assistant dans la PME

- Définition et structure de la PME
- Environnement de la PME

- Styles de management

S- ROle de l'assistant

A

S41.2 La collecte d'information
arSources d'information

- Techniques de recherche d'informationg
- Conditions d'accées a l'information

S41.3 La résolution de probleme

- Identification des problémes

- Recherche des causes de problémes

X Recherche de solutions

- Mise en ceuvre des solutions et controle
des résultats

eB#1.4 L'organisation des activités
administratives
- Analyse des activités
- Analyse de la répartition des taches
- Analyse des flux d'information
- Analyse des traitements
- Conduite du changement

S41.5 Les codts administratifs
- Typologie et hiérarchie des codts
- Budgets

Des indicateurs et des tableaux de bord

La répartition des taches d'une activité
administrative et son analyse

Une représentation des flux d'information|
et des procédures et leur analyse

Le diagnostic d'activités administratives

Des propositions d'amélioration de
I'organisation d'activités administratives

Une communication écrite ou orale avec
acteurs impliqués dans l'activité étudiée

Ressources pour produire les résultats attendus e.1.
Des éléments sur les objectifs de I'entreprisesoludité concernée
Un organigramme de structure de I'entreprise
Une situation professionnelle contextualisée pouvd@crire des activités administratives a l'aldaifférents outils d'analyse, fournir des indécas de performance, comporter des interviews ldeiés
ou des éléments d'analyse du poste de travailireléaicirculation actuelle des informations.
Des logiciels adaptés (tableur, texteur, agendsiagede projet)
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A4.2 Organisation des activités

T42.2.
Planification des
prestations
(chantiers,
interventions...)

C422.2 Evaluer la disponibilité des
ressources

C422.3 Etablir le planning des prestation

C422.4 Suivre l'avancement des
prestations

spécifiques aux PME

AP422.2 Faire preuve de réactivité face
gaux imprévus

AP422.3 Etre fiable et rigoureux dans la

planification des prestations

AP422 .4 Faire preuve d’écoute et
d’empathie avec les salariés et les client

°Y

Un planning des prestations et sa mise
ajour

38

Téches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus
C421.1 Evaluer le temps nécessaire a la| AP421.1 Apprécier les contraintes de Séz'l La gestion du temps Ija'determlnatlon etla hierarchisation des
s L N o o N L - Evaluation du temps événements
réalisation des événements a planifier | temps spécifiques a un dirigeant de PME. -4 L s . o
o N - Détermination des prioriteés Des emplois du temps mis & jour
C421.2 Classer les événements selon AP421.2 Respecter la confidentialité des - Contraintes liées au temps o )
l'importance et l'urgence emplois du temps - Formes d'organisation du temps La cc?m,munlcatlon sur la programmation
C421.3 Identifier et respecter les AP421.3 Savoir gérer le temps en - Outils de gestion du temps des evenements o
Ta21 contraintes responsabilité Une anaWz?lde la ﬁ"tuﬁt'g“ prenant ?‘th’_U
L. ~ . . S42.2 L'ordonnancement et la Sur un moaele explicatit ae communicatign
Gestion des emploig ©421.4 Pr,endre dgs rer,ldez-vous APA{.Zl"L Etre fiable et ;lgoureux dans la planification et des propositionps concrétes pour résoure
du temps C421.5 Gérer des imprévus gestion des .evenemen S o - Ordonnancement des taches le probleme
C421.6 Rendre compte au chef d'entrepiiddP421.5 Faire preuve de réactivité et | . pjanification des taches
et informer les personnes concernées | dinitiative face aux imprévus des emplois. oytils de planification
du temps - Fonctionnalités d'un logiciel de gestion ge
projet
- Module de gestion du temps d’un PGI
C422.1 Collecter les informations sur les| AP422.1 Apprécier les contraintes de L |dent|f|cfa.1t|or.1 des contraintes . .
ressources et les besoins ressources en hommes et en matériels La quantification des ressources disponibles



Taches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus
. - . Une procédure de déplacement
C423.1 Appliquer ou proposer une AP423.1 Apprécier les contraintes de P ] .p )
procédure de déplacement ressources financiéres et humaines I:()jes forrgulawg; relatifs au déplacement
. . A Cifi A emande, suivi...
C423.2 Collecter des informations sur les specmque,s ala PME (,_ o ) . )
moyens de transport, les modalités AP423.2 Etablir des relations stables avec L'identification de sources d'information
T423 d'hébergement et de restauration les prestataires de déplacement Un outil de comparaison des prestataires

Organisation des
déplacements

C423.3 Comparer les prestations

C423.4 Négocier avec les prestataires d
services et gérer les réservations

C423.5 Elaborer un budget et assurer le
suivi

C423.6 Constituer les dossiers de
déplacement dans le respect des formali

AP423.3 Respecter les procédures et leg
, formalités relatives aux déplacements

AP423 .4 Etre fiable et rigoureux dans
I'organisation des déplacements

AP423.5 Faire preuve d'écoute,
d’empathie, de courtoisie et de fermeté
tcavec les prestataires et les membres du

personnel

sa mise en ceuvre

Une communication écrite ou orale avec
prestataires pour organiser le déplaceme

Une proposition de choix argumenté des
prestations

Un budget de déplacement et son suivi

et

les
nt
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Taches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus

Un outil de contr6le de la préparation et g
suivi de I'événement et sa mise en ceuvre

C424.1 Préparer des dossiers d'inscriptionAP424.1 Apprécier les contraintes i .
L’'ordonnancement et la répartition des

et de participation aux événements financieres et humaines de la PME - Harite
- o . taches a réaliser
C424.2 Prendre en charge la logistique | AP424.2 Etre autonome et rigoureux dans ) . .
associée I'organisation des événements Un outil de comparaison des prestataires
. - . sa mise en ceuvre
T42.4 C424.3 Informer les participants AP424.3 Etre attentif aux

Une proposition argumentée de choix de
prestations

Organisation de la

participation aux | C#24-4 Lancer les invitations et suivre leks dysfonctionnements dans le déroulement

des événements

différents inscriptions o
événements internes C424.5 Préparer des documents, des | AP424.4 Faire preuve d'écoute, ) Eennig%rglrg lérggaatlcczguergnt;?ru crne[alaer:;/ ec
et externes supports multimédias d’empathie, de courtoisie et de fermeté : ACleLlrs pour preparer,
A I . o dans les relations avec les partenaires organiser et suivre I'événement
(réunions, salons, | C424.6 Evaluer la réalisation Le budget de I'événement et son suivi
séminaires, visites, - ; d
cérémonies) C424.7 Anticiper les dysfonctionnements Des documents relatifs a I'événement (ét
C424.8 Assurer une veille sur la de frais, suivi...)
réglementation sociale ] La mise a jour et 'enrichissement des
C424.9 Mettre en place les procédures données sur les prestataires
pour les élections du personnel Des documents exigés par la procédure

d'élection des délégués du personnel et |
mise en ceuvre

c

et

D

Ressources pour produire les résultats attendus ex4.2
Les commandes des clients
Les contraintes internes et externes
Les ressources humaines et matérielles
Les consignes du chef d'entreprise
Les fiches d’intervention des collaborateurs
La procédure de déplacement
Les objectifs et les contraintes d'un déplacement
Des informations qualitatives et quantitativeslsarprestations des fournisseurs potentiels
Des justificatifs de frais de déplaceméms notes de frais
Des informations sur les formalités administratigeésanitaires
Des logiciels adaptés (texteur, tableur, SGBDR, ®@&gestion commerciale, agenda, gestion de prigetgateur Internet, messagerie)
Un acceés a Internet
La liste des événements internes et externes liést&ité de I'entreprise
Les objectifs de I'événement, Les consignes daitrdes contraintes d’organisation
Les contraintes réglementaires
Des informations qualitatives et quantitativeslsarfournisseurs potentiels

Des informations qualitatives et quantitativeslesrprospects et les clients
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A4.3 Participation a une organisation de travail ctlaboratif

Elaboration, mise e
oeuvre et controle
d'une procédure de
partage des

C431.2 Concevoir des documents de
travail communs a un groupe déterminé

C431.3 Définir le circuit de validation deg
documents

tact avec les membres du personnel

AP431.3 Faire preuve d'une écoute
efficace auprés des membres du person

Téches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus
s __ . . Une procédure de travail collaboratif
C431.1 Définir les contributions AP431.1 Encourager et faciliter de bonne%si.?ne;olr;‘;;?]rsmes de partage (contrr)ibutions respectives, délais
respectives des membres du groupe danspratiques de travail collaboratif - Différentes formes du travail collaboratiff formalisme a respecter, modalités de
1431 les documents AP431.2 Faire preuve de diplomatie et de- Messagerie validation...)

- Espace de travail partagé
- Partage de fichiers en réseau
helStockage de fichiers sur périphériques

S43.2 Le logiciel de messagerie

Un modeéle de document destiné a un
groupe de travail

Un relevé des dysfonctionnements
Une communication auprées des

électronique

d’'adresses, gérer les groupes de
messageries, les listes de diffusion...

C432.4 Concevoir et diffuser les modeéles
de message

D

documents C431.4 Organiser la circulation des
: g - Créati collaborateurs
documents entre les différents membres|du i g:gg{!gz gg c?énptgs gttlf‘s‘fgg gg g."’;fss‘:on
groupe (délais et régles de transmission ~al groupe ! musi
i X - Création et mise a jour de carnet d'adresses
C431.5 Détecter les dysfonctionnements| et
alerter les collaborateurs
. . Une procédure de classement des mess
C432.1 Elaborer une procédure de AP432.1 Mettre en ceuvre des bonnes i .
classement des messages pratiques de gestion des messages Une procédure de gestion des comptes g
. . ' - messagerie
T43.2 C432.2 Créer et attribuer les comptes dg AP432.2 Respecter la confidentialité des| i g. .
Gestion de la messagerie et les mots de passe messages :a greanon ettla [T“S‘; al?utr de; Csmet_s
; . . adresse partagés, des listes de diffusio
messagerie C432.3 Constituer et mettre a jour le carnet partag

Des modéles de message

hges
e

Ressources pour produire les résultats attendus ex4.3

Des informations relatives aux objectifs du tracailaboratif, aux ressources et contraintes, Desnings de réunions, d'entretiens, de rencordessagendas, Des modes opératoires, des fiches de
processus, des directives de travail
Des logiciels adaptés (texteur, PréAO, plateforméravail collaboratif, messagerie interne, coltgels et autres outils de travail coopératif, ateur internet, messagerie), un organigrammerdetste
Des regles de gestion des messages
Une situation contextualisée de communication @amipliquant la réception de courriels
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A5 — GESTION DES RESSOURCES

Ab.1 Participation a la gestion des immobilisations

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T51.1 Acquisition
et suivi des
immobilisations
corporelles

T51.2 Acquisition
et suivi des
immobilisations
incorporelles

C511.1 Suivre I'évolution technique des
matériels

C511.2 Identifier les besoins en
immobilisations corporelles et
incorporelles

C511.3 Rédiger un cahier des charges e
une demande de devis

C511.4 Identifier les fournisseurs
potentiels en appliquant les critéres de
sélection et référencer les fournisseurs

C511.5 Contréler les factures d'acquisitig
C511.6 Elaborer un plan d’amortissemer]

C511.7 Evaluer le retour sur
investissement

C511.8 S’'assurer de la maintenance deg
immobilisations

AP511.1 Etre ouvert & une pratique de
veille technologique

AP511.2 Faire preuve de rigueur dans

dans le patrimoine et a la cléture de
t 'exercice

AP511.3 Respecter les régles liées a
I'organisation comptable

AP511.4 Etre & I'écoute des besoins des|
services administratifs

n

=3

I’évaluation des immobilisations a I'entrée

S51.1 L'acquisition des immobilisations
- Définition d'un actif
- Evaluation des immobilisations

S51.2 L'évaluation des immobilisations a
cléture de I'exercice

- Amortissement
- Délai de récupération du capital investi

S51.3 Le logiciel de gestion des
immobilisations ou un module de gestion
des immobilisations d'un PGl

Une communication écrite sur I'évolution
technique des matériels et des logiciels

L’identification des besoins

Un cahier des charges en adéquation avec
les besoins de I'entreprise

La définition et le choix de critéres de
laélection pertinents

Un choix argumenté des fournisseurs
potentiels a consulter

Des demandes de devis

Une proposition argumentée de choix des
fournisseurs

La mise a jour et enrichissement des
informations sur les fournisseurs

La mise en évidence d'erreurs dans les
factures d'acquisition

Des plans d'amortissement des
immobilisations

L'estimation du délai de récupération des
capitaux investis

La planification des interventions de
maintenance

Une analyse de la situation et une
proposition d’'actions correctives

Ressources pour produire les résultats attendus exb.1.
Une situation professionnelle contextualisée poan|'état des ressources matérielles et surdssins
Des éléments de cahier des charges, Des informsaiaries fournisseurs et les équipements, Lesresitde sélection des fournisseurs, Des devisulpigseurs, Les bons de commande, les bons de
livraison et les factures d’achat
La durée d'utilisation des immobilisations et dasecomposants, Les régles d'amortissement, Deété d'informations sur les gains et les éconossesmptés grace a l'investissement;
Un suivi des utilisations effectives des matérietscontrat de maintenance
Une situation professionnelle contextualisée dangation, de I'assistant aupres d’un fournisseanalyser et observer
Des logiciels adaptés (tableur, texteur, PréAO, BBBPGI ou gestion des immobilisations, navigateternet, messagerie)
Un accés a Internet
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Ab.2 Participation a la gestion des ressources finaieres

de financement des
immobilisations et
suivi de la procédure
d'octroi du
financement

Recherche des modegs;1 5 Etaplir des relations avec les

intermédiaires financiers

C521.3 Préparer et présenter les élément
nécessaires a la prise de décision du
responsable

modes de financement

AP521.2 Faire preuve de rigueur, de
diplomatie dans les relations avec les
partenaires financiers

Taches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus
el - . . i L'analyse et la comparaison de modes de
C521.1 Recenser les différents modes de AP521.1 Apprécier les contraintes .852 1_Les modes de financement des - Y P
- ) N . investissements financement
T52.1. financement financiéres de la PME dans le choix des

- Augmentations de capital
- Emprunts indivis

- Crédit bail mobilier

- Critéres de choix

S52.2 Le suivi des flux de trésorerie
- Moyens de reglements
- Rapprochement bancaire

Une communication écrite ou orale avec
intermédiaires financiers pour obtenir des
informations et préparer la négociation

L'analyse de tableaux d'amortissement
d'emprunt et la proposition d'un mode de
remboursement d'emprunt

Un plan de financement

T52.2.
Suivi et optimisation
des flux de trésorerie

C522.1 Identifier les modes de reglement
analyser leur impact sur la trésorerie

C522.2 Communiquer avec le comptable
I'entreprise ou le prestataire en charge de
comptabilité

C522.3 Suivre et analyser les flux de
trésorerie (y compris les flux en devises)

C522.5 Comparer les différentes offres de
crédits de trésorerie

C522.6 Communiquer avec le comptable
le prestataire en charge de la comptabilité

C522.4 Contréler les comptes de trésoreri

@P522.1 Etre attentif & préserver les intér
financiers de I'entreprise

d&P522.2 Respecter la confidentialité des
thlonnées financieres de I'entreprise

AP522.3 Faire preuve de rigueur dans le
controle des opérations de trésorerie

e

D

ou

)

S52.3 L'optimisation des flux de

I{ésorerie
€

~Formules de placement
- Modalités de crédits bancaires et non

bancaires

- Plan de trésorerie

La proposition du choix d'un mode de
reglement

Un plan de trésorerie et son suivi
Un état de rapprochement bancaire

La proposition argumentée du choix d'un
mode de crédit

Une communication écrite ou orale avec |
partenaires (intermédiaires financiers,
clients, fournisseurs, comptable)

es

Des tableaux d'amo

Ressources pour produire les résultats attendus exb.2
Des extraits de documentation sur les modes dederaent

rtissement d'emprunt

Des éléments relatifs a la situation financieréatereprise
Une situation professionnelle contextualisée deatheta d'information a un intermédiaire financier
Des logiciels adaptés (tableur, texteur, PréAOjgagur internet, messagerie)
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A5.3 Gestion de l'information

- Représentations du systéeme d’informati

S53.3 Les bases de données
- Définition, structuration, objets
- Exploitation de la base de données

ppartenaires informatiques sur le systeme
d'information

Taches Compétences professionnelles Attitudes pref@onnelles Savoirs associés Résultats attendus
o ; . - L - e 53.1 La définition de la notion ot ; 4
C531.1 Identifier les données pertinentes AP531.1 Etre précis dans lidentification gf. o’ o concepts associés Un d!ctlonnalre des données
C531.2 Représenter et analyser le choix des données a exploiter - Information, donnée, connaissance Un .dlalgramme de flux ou son
l'organisation du systéme d'information | AP531.2. Respecter la confidentialité de$- Caractéristiques, qualités et fonctions d Lenrichissement
existant dans I'entreprise (les flux données I'information Un diagramme événements-résultats ou son
d‘infor.mations, Igg processus, l'architectyraps31 .3 Etre curieux et soucieux de - Analyse et organisation des données | enrichissement
T53.1. matérielle et logicielle) mettre & jour ses connaissances et ses Un schéma de l'architecture matérielle et
Organisation de C531.3 Interroger la base de données | compétences dans le domaine informatiq3.2 Le systéme d'information et sa | |ogicielle
Finformation C531.4 Communiquer avec des partenaife8P531.4. Etre réactif face aux représentation Une exploitation d'un schéma relationnel |et
professionnelle de | . - q P s : .. | - Définition et caractéristiques du systéeme ponation
l'entreprise informatiques en tant que correspondant| changements technologiques et logiciels dinformation sa modification éventuelle
C 531.5 Proposer des améliorations et des - Notions de flux d’'informations, de Des requétes d'interrogation en langage
ajustements processus, d'architecture matérielle et | SQL
logicielle Une communication écrite ou orale avec fes
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Taches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus
. . . Une analyse des documents de
. . s S53.4 Le droit de I'information - p -
C532.1Déterminer la nature et le volume| AP532.1 Analyser précisément et de fagon Collecte et traitement des données I'entreprise et de leur évolution (nature,
des documents a conserver en respectantdaconstanciée les documents nominatives volume, utilisations et utilisateurs)
reglemer)tatlon administratifs, comptak?les, flsc,faux‘, - Protection de l'information Une proposition d'organisation du
C532.2 Elaborer et mettre en ceuvre des| COmmerciaux, etc. de I'entreprise a classement ou de l'archivage
procédures de classement des documents“ONSeVer _ i | S53.5 la nature et le cycle de vie des Une communication écrite ou orale avec
C532.3 Mettre en place une procédure deAP532.2 Etre rigoureux dans I'élaborationdocuments . prestataires
gestion des préts et des retours de des procédures de gestion des documents Nature et typologie des documents La mise en place d’'une procédure de sui
documents hgﬁﬁnﬁgrﬂﬁgu document numerique et o 4ocuments empruntés
C53§.4 Choisir et organiser les supports|de Une méthodologie d'indexation de
stockage _ S53.6 L'élaboration d'un plan de documents (description du contenu par
C532.5 Communiquer avec des prestatajres classement clef; descrlptlon formelle pour le
en tant que correspondant - Ordres de classement classement : type, date, auteur...)
- Organisation matérielle du classement
T53.2 - Organisation logique de supports

Mise en place,
maintenance d'un
systeme de
classement et
d’archivage

numériques
- Indexation : descripteurs

S53.7 La gestion de l'archivage des
documents

- Types d’archives et nature des docume
a archiver

- Méthodologie d’'organisation d’'un
archivage

des données et des acces
- Gestion Electronique des Documents

S53.8 Le droit en matiére de conservatio
et d'archivage

- Délais légaux de conservation des
documents

- Conditions de dématérialisation des
documents ayant valeur probante

- Organisation de la tragabilité des
documents électroniques

nts

- Modalités d’accés aux archives et sécutité

les

ots

Ressources pour produire les résultats attendus &b.3.

Une description de tout ou partie du systéeme dimftion de I'organisation (diagramme des flux dimfiations, diagramme événements-résultats, schériarchitecture matérielle et logicielle, schéma
relationnel), L’expression des besoins d’'informatie certains acteurs

Une situation contextualisée de communication @atitou orale faisant apparaitre un besoin ou sfodgtionnement dans la collecte, le traitemefd diffusion de I'information
L'organisation du classement ou de I'archivage eltgtment en vigueur, Des dysfonctionnements etesuotbjectifs d'évolution

Des contraintes a prendre en compte : juridiqeehrtiques, colt, etc. , Un environnement technglagoffrant des fonctions de numérisation, de cesgion, Une schématisation de la circulation des
documents , Des documentations techniques et omeocrales relatives aux matériels et aux logidiel€lassement et d’archivage, Des ressources eibggret logicielles notamment : logiciels de gast]
des documents, scanner, logiciels de numérisat@mpression et de reconnaissance de caracteres:
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Une situation contextualisée de communication @crit orale relative a un probléme de recherchédatfimation par un utilisateur interne d’une nouvetecédure de classement ou d'archivage
Des matériels (scanner) et logiciels adaptés (ahiexteur, PréAO, numérisation, navigateur ireermessagerie)
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A6 — PERENNISATION DE L'ENTREPRISE

A6.1 Participation a la démarche qualité

certification

internes et externes sur la certification

Taches Compétences professionnelles Attitudes pref@onnelles Savoirs associés Résultats attendus
s . - . o S61.1 La démarche qualité Un mode opératoire, une procédure, un
C611.1 Mettre a jour et dlffu_s?r les '?‘,'3611'”_5”6 soucieux des detalls dans | . Objectifs et principes de la qualité totalel extrait de manuel qualité ou leur mise a jour
documents relatifs & la qualité I'élaboration des procédures et des modgs Outils de la qualité X L o
T61.1 C611.2 Rédiger des procédures qualité atOPératoires L'analyse de l'existant et la proposition dg
Formalisation, ' . - o . N o solutions
~ des modes opératoires AP611.2 Etre force de proposition aupré$sse1.2 La certification = o
controle et du chef d' i sliorer | - ; oot Un tableau de suivi des indicateurs de
amélioration des C611.3 Mettre en place un controle de uche entreprlsle pour ameliorer les | - Role des organismes de certification alité
procédures qualité procedures dans I'entreprise - Types des certifications adaptées a la PNIE ) _ .
administratives C611.4Analyser et améliorer les AP611.3Encouragetes membres du - Etapes de la démarche de certification | Des documents d'évaluation de la qualite
procédures administratives personnel pour respecter les procédures| - Atouts et limites de la certification (enquéte de satisfaction, fiches d'auto-
- Co(t de la certification analyse...)
La proposition d’actions de contrble
. . - N . La sélection d'organismes de certification
T61.2 Veille sur la C612.1 Repérer les organismes de AP612.1 Etre ouvert & une pratique de . 9 R .
certification certification. veille sur les organismes et les procédures Des courriers de demande d'information aux
C612.2 Repérer et comparer les procédyré$ certification organismes de certification
de certification Une étude comparative dgs certifications|et
une proposition argumentée
. . . . . La liste des opérations a effectuer pour
T61.3Mise en C613.1 S’assurer du suivi de la démarche AP613.1 Développer et maintenir des obtenir une cé)rtification P
ceuvre de la de certification relations de confiance avec les partenaires ~ )
démarche de C613.2 Informer les salariés et les internes et externes I(;:rgg:;(;:odnu cotit de la démarche de
certification partenaires de I'entreprise de la - . o
La proposition d’actions de communicatign
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Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T61.4. Analyse des
retours et
réclamations

C614.1 Identifier les origines des
dysfonctionnements

C614.2 Produire une analyse qualitative
guantitative de la situation

AP614.1 Faire preuve de diligence et ne
rien négliger

eAP614.2 Etre capable de hiérarchiser leg
problémes et de distinguer I'importance ¢
'urgence d’une situation

AP614.3 Etre capable de réagir & bon
escient et avec rapidité

Une analyse qualitative et quantitative de
situation

T61.5.
Communication des
analyses et de
propositions
d'amélioration

C615.1 Informer les partenaires internes
externes des causes des dysfonctionnem
rencontrés

C615.2 Envisager des remédiations

eAP615.1 Etre force de proposition auprés
arfitsf d’entreprise pour améliorer la qualité
dans I'entreprise

Un bilan des dysfonctionnements rencon
et une recommandation de remédiation

Ressources pour produire les résultats attendus &x6.1.

Un mode opératoire, une procédure, un extrait alanuel qualité, Des représentations de flux etaitement d'informations, Des entretiens avec ¢ésums concernés par le domaine d'étude, Des

formulaires informatiques ou des imprimés existants
Le résultat d'un remue-méninges sur un probléngudété dans I'entreprise

Un contexte professionnel qui exprime les valewr$ehtreprises, les procédures de qualité, Les rapports d'atditenquéte

Les tableaux de bord de suivi des prestations

De la documentation sur les certifications natiegainternationales en vigueur dans l'entreprisez tes concurrents.

Un organigramme de structure de I'entreprise, &cdption des fonctions de I'entreprise
Des logiciels adaptés (texteur, tableur, PréAOigsagur Internet, messagerie)
Des indicateurs quantifiés de mesure de la quakténanuel de qualité, la charte éthique

a

res
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A6.2 Participation a la gestion des connaissances

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T62.1.Organisation
de la mutualisation de
connaissances et de
pratiques

U

C621.1 Mettre en place des procédures
communauté de pratique

C621.2 Structurer les connaissances

dé&P621.1 Faire preuve de qualités

d’écoute, d’empathie et de diplomatie

AP621.2 Etre soucieux de protéger les
connaissances de I'entreprise

S62.1 La gestion des connaissances
- Définition et objectifs

- Modalités de préservation,
d'enrichissement et de transfert des
connaissances

- Avantages et limites

- Outils

Des outils de collecte (questionnaires)
Une procédure
Le choix d'un prestataire

Une organisation des données collectéeg
a partager

Un planning d'organisation de réunions

Une proposition de constitution de group
de communauté de pratique

Des communications écrites

Ressources pour produire les résultats attendus 6.2

Des documentations relatives aux prestataires

Des entretiens ou comptes-rendus relatifs a destisins de travail
L'organigramme de l'entreprise, La descriptionfdestions de I'entreprise

Des logiciels adaptés (texteur, tableur, PréAQteiment de questionnaire, navigateur internet, aggEsie)
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A6.3 Participation au contréle de gestion

Taches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

C631.1 Identifier les critéres de
performance d’un service, d'une activité
d'un centre de responsabilité.

AP631.1 Etre rigoureux dans I'analyse de
performances de I'entreprise

T63.1.Conception et

suivi des indicateurs de€=631.2 Identifier les facteurs explicatifs de
gestion et d'alerte 12 performance
C631.3 Elaborer, renseigner et analyser un

tableau de bord.

;S63.1 La performance

- Efficacité et efficience

- Centres de responsabilité
- Facteur clé de succes et indicateurs de
performance

S63.2 Le tableau de bord
- Définition, objectifs, structure
- Méthodologie d'élaboration

Une proposition argumentée d'indicateurs
Un tableau de bord
. L'analyse d'un tableau de bord

C632.1 Identifier les charges et les
produits a prendre en compte pour le

! AP632.1 Etre rigoureux dans le calcul de
calcul des codts et des marges.

colts
C632.2 Appliquer les procédures
d'affectation, de répartition et
d’'imputation des charges aux différents
niveaux de colts
C632.3 Calculer les colits des produits
(biens et prestations), des services, des
T63.2 Calcul et activites ,
analyse des codts et | C632.4 Evaluer et analyser les résultats
des résultats par produit
C632.5 Analyser I'évolution des colts en
fonction du niveau d’activité de
I'entreprise.
C632.6 Proposer la méthode de calcul gles
colts adaptée a une situation de gestion
donnée.
C632.7 Mesurer I'impact sur les co(ts de

décisions de gestion.

C632.8 Communiquer par écrit et
oralement les résultats au dirigeant

| S63.3 Les codts et les résultats

> - Définition et objectifs de la comptabilit
de gestion.

- Charges incorporées aux calculs des
codts

- Colts complets

- Modele des centres d'analyse

- Charges opérationnelles et charges dé
structure.

- Colts partiels

S63.4 L’analyse de I'exploitation
- Seuil de rentabilité
- Colt marginal

L'identification des charges et des produit
® Un tableau de répartition des charges

Le calcul du co(t des produits, des servic
et des activités

Le calcul d'un seuil de rentabilité
Une analyse des résultats

D

Ressources pour produire les résultats attendus ex6.3.

Des éléments descriptifs du systéme d'informatides,données extraites de la base de données
Un contexte décisionnel

Des indicateurs d'activité, Un tableau de bord,

Des informations extraites du compte de résultas, tharges et les produits relatifs a la fabrication produit ou d'un service
Des informations liées a I'activité de I'entrepriBes informations sur le secteur d'activité, Usadgtif du processus de production
Des logiciels adaptés (tableur, PréAO, PGI ou gestommerciale et gestion comptable, navigateerrnet, messagerie)
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A6.4 Participation au développement commercial

Téaches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus
. . . - . . S64.1 Le marché de I'entreprise ' é i
C641.1 Collecter des informations relative#\P641.1 Etre conscient de I'mportance §& 5 <finivion de | i P L'analyse de I'volution des composantes
au marché de l'entreprise la veille commerciale - oetinition de 'a mercatique .| marché (clientéle, concurrence,
A - Structure et composantes du marché | gistribution...)
C641.2 Analyser le marché de I'entrepriseAP641.2 Etre attentif aux opportunités ef - Veille technologique, juridique, ) o
C641.3 Identifier des actions adaptées a[l&Ux menaces de I'environnement commerciale Un diagnostic inteme et externe
o PME Des propositions chiffrées nécessaires a
T64.1 Suivide dgoérennisation

I'évolution du marché
de l'entreprise

S64.2 La stratégie commerciale et sa mig
en ceuvre

- Stratégie générale, préalable a la straté
commerciale

- Stratégies de segmentation

- Diagnostic commercial

- Etudes de marché

- Plan de marchéage

- Analyse et prévision des ventes

Une comparaison de la politique
Jtommerciale de I'entreprise avec celles d
ses concurrents

du

T64.2.Fidélisation de
la clientele

C642.1 Organiser des actions de
fidélisation et en évaluer la rentabilité

C642.2 Evaluer la qualité du service a la
clientéle(prospection, accueil, vente,
SAV.)

C642.3 Réaliser des enquétes de
satisfaction

AP642.1 Sensibiliser les salariés a
'importance de la relation avec les client

S64.3 Techniques de fidélisation
- Méthodes d'évaluation de la satisfaction
| des clients

°- Moyens de fidélisation
- Rentabilité d'une opération de fidélisatig
de la clientele

Une proposition argumentée de moyens
fidélisation
Des outils de fidélisation

r]_’évaluation de la rentabilité d’'une action
de fidélisation

Des outils d’évaluation de la qualité du
service a la clientéle

Une proposition argumentée d'actions de
sensibilisation des salariés

Une communication écrite ou orale destir
a sensibiliser les salariés

Une recommandation de protocole
d’enquéte
Un questionnaire d'enquéte de satisfactig

L'analyse et I'exploitation des résultats

e

ée

>

d’'une enquéte de satisfaction
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Ressources pour produire les résultats attendus e%6.4

De la documentation sur le marché de l'entreptisesecteur d'activité, De la documentation suctexurrents; Des résultats de différentes enquigtemnsommation
Un diagnostic commercial interne ou externe

Des extraits de rapports de représentants

Le plan d’actions commerciales et les budgets éamu négociés

Des informations relatives a la clientéle dispogshiians les bases de données ou provenant d'sotness

Les postes de colts d'une opération commercialesinformations pour calculer leur montant

Des informations de comptabilité analytique

Les résultats d'une enquéte de satisfaction

Des logiciels adaptés (texteur, tableur, PréAOpd#igement d'enquéte, navigateur Internet, messeger
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A6.5 Participation au diagnostic et a I'élaborationd'un plan de reprise

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T65.1 Analyse
financiére,
commerciale et des
ressources humaing

C651.1 Analyser le bilan et le compte de
résultat

C651.2 Elaborer un plan de financement
C651.3 Analyser les indicateurs sociaux

C651.4 Analyser les indicateurs
commerciaux

AP651.1 Prendre du recul

AP651.2 Apprécier les contraintes
humaines, financiére et commerciales
d'une PME

S65.1 L'analyse des ressources humaineg
- Indicateurs sociaux qualitatifs et
quantitatifs

S$65.2 L'analyse financiére de I'entreprise]
- Analyse fonctionnelle du bilan

- Analyse fonctionnelle du compte de
résultat

- Soldes intermédiaires de gestion

- Capacité d'autofinancement,

S65.3 Le plan de financement
- Emplois
- Ressources

SUne analyse financiére de l'entreprise
Un plan de financement
Un diagnostic des ressources humaines
Un diagnostic commercial

T65.2 Préparation
de l'opération de
reprise

C652.1 Collecter des informations
juridiques, fiscales et sociales

C652.2 Préparer les dossiers

S65.4 Les aspects juridiques de la reprise

- Procédure de reprise
- Formes juridiques de I'entreprise et stat
du dirigeant

La liste des démarches a accomplir
s~~~ . I .
}_a préparation du dossier financier

Une proposition argumentée d'un statut
juridique
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Ressources pour produire les résultats attendus ex6.5

Un compte de résultat simplifié prévisionnel

Un bilan

Des informations sur I'entreprise

Des documents sociaux de l'entreprise

Des éléments du protocole de transmission ou deseepe I'entreprise

Des logiciels adaptés (tableur, PréAO, PGI ou gestommerciale et gestion comptable et gestionedsgmnel, navigateur Internet, messagerie)
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A7 — GESTION DES

A7.1 Participation a la gestion des risques informagues

RISQUES

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes pref@onnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T71.1Gestion des
sauvegardes des

aux réseaux

données et des acce

C711.1 Définir et mettre en ceuvre la
politique de sécurité informatique avec
I'interlocuteur informatique

C711.2 Communiquer avec l'interlocuteu

informatique

C711.3 Contréler la mise en ceuvre par |

utilisateurs des procédures de sécurité

C711.4 Organiser l'archivage des donné

numeériques

PS . SRS
C711.5 Créer des modes opératoires de

sauvegarde et d'acces au réseau

C711.6 Créer de nouveaux comptes
utilisateurs et attribuer les droits d’accés

AP711.1 Etre attentif aux consignes et
conseils et capitaliser les savoirs et savo
faire transmis par I'interlocuteur

¢ informatique

AP711.2 Faire preuve de vigilance dans
~d'observation des situations de travail sur
poste informatique

L AP711.3 Etre rigoureux dans la mise en
ceuvre des actions de sauvegarde et
d’archivage

AP711.4 Respecter la confidentialité des
droits d’'acces et des mots de passe

AP711.5 S’impliquer sur le terrain dans |
actions de sensibilisation a la sécurité de
données

AP711.6 Etre persuasif dans la
transmission des consignes de sécurité
informatique

- Définition et intérét d'un réseau

r Typologie des serveurs : fichiers,
applications, communication, données
- Equipements d’un réseau : commutateu
routeur

- Architecture client/serveur

- Gestion des droits des utilisateurs et de
groupes d'utilisateurs, annuaires

- Protections d’'un réseau informatique et
des postes de travail

S71.2 L'Internet, I'Intranet et I'Extranet
- Notions d’Internet, Intranet et Extranet
PS Services d'Internet : publication de page
Sransfert de fichiers, messagerie, forum,
conversation

S71.1 Le réseau local et le réseau étendul pes imprimés de suivi et de controle des

sauvegardes

Des notes, des comptes rendus pour
informer le responsable informatique des
actions de maintenance réalisées

Des notes de service, des notes

sd’'information pour rappeler aux utilisateu
les processus de sauvegarde, les droits &
obligations des utilisateurs du réseau

r

La schématisation de la hiérarchie des d
d’acces des utilisateurs et la définition de
droits attribués

Des modes opératoires a destination des
Qtilisateurs

La maintenance de premier niveau des a
au réseau

La description d’'un incident auprées d’une|
hotline

—

oits
5

cces
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Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T71.2 Gestion des
applications
informatiques

C712.1 Créer de nouveaux comptes
d'utilisateurs et attribuer les droits
d'utilisation des fonctions

C712.2 Vérifier les mises a jour des
logiciels

C712.3 Suivre le renouvellement des
contrats des logiciels

AP712.1 Appliquer avec rigueur les
procédures préconisées par l'interlocute
informatique

AP712.2 Etre attentif & son environneme|
technologique

AP712.3 Etre rigoureux dans le suivi des
contrats des logiciels

AP712.4 Etre respectueux des droits
d’auteur des logiciels

U Nature et typologie des supports de

S71.3 Les supports de stockage de
I'information

sauvegarde des données

Nt Procédures de sauvegarde et d’acceés
- Modalités d’archivage des documents
numérisés

S71.4 La gestion des comptes dans une
application multi-utilisateurs

- Les comptes d'utilisateurs et les groupe
- Les droits et les profils d'utilisateurs

T71.3 Maintenance
et protection des
postes de travail

C713.1 Réaliser la maintenance de prenm
niveau

C713.2 Organiser le recensement des
incidents et s’assurer de leur traitement

igkP713.1 Faire preuve d’autonomie dans
I'organisation de ses activités de
maintenance

AP713.2 S’approprier son environnemen
de travalil

AP713.3 Etre & I'écoute des utilisateurs ¢
postes informatiques

AP713.4 S’'impliquer personnellement su
le terrain dans les actions de sensibilisat
a la protection des postes de travail

S71.5 Les contrats de licence et de

Des outils de suivi des mises a jour des
logiciels informatiques

La création de nouveaux comptes
d’utilisateurs

Des notes informant les utilisateurs ou le
responsable informatique des mises a jou
réalisées et des madifications induites pa|
ces mises a jour sur le fonctionnement, 19
compatibilité des logiciels, la gestion des
sversions de documents

==

protection des logiciels
- Types de contrats de licence des logicig
- Protection des droits numériques

es

=

I$)ne procédure d’'information des
utilisateurs concernant l'usage normal du
matériel et des logiciels

Des modes opératoires relatifs au domaine
de la sécurité informatique (sécurisation me
'usage des supports de sauvegarde, usage
des logiciels d’anti-virus, usage de la
messagerie électronique) et leur diffusion

Des supports de communication et de
formation a la sécurité de premier niveau

Ressources pour produire les résultats attendus ea7.1
Des informations sur la politique de sécurité, tharecture simplifiée du réseau, Les régles deaesiu réseau
Les besoins des utilisateurs, Liste des noms @atdur, des mots de passe, des droits d’acces

Une situation de communication contextualisée eonal écrite, relative a I'expression d’un besoinyautilisateur ou au traitement d’une consignerdi® par le responsable informatique

Un équipement informatique et des applicationsrinttiques
Des directives de l'interlocuteur informatique cenmant les mises a jour des applications informatq
Les contrats d’achat des logiciels, les licences

Un relevé des incidents matériels et logiciels

Les dossiers de suivi des matériels et logicidtarimatiques
Des notices d'utilisation du matériel et des lagci

Des logiciels adaptés (tableur, texteur, PréAOréseau réel ou virtuel, une plate forme collabweeatine application multiutilisateurs, navigatewetnet, messagerie)
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A7.2 Participation a la promotion de la santé et déa sécurité au travail

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T72.1 Repérage et
évaluation des
risques, vérification
du respect de la
réglementation

C721.1 Recenser les risques liés a I'activ|
professionnelle

C721.2 Mettre en place une procédure
d’évaluation des risques professionnels

té\P721.1 Faire preuve de vigilance sur |
risques potentiels

AP721.2 Etre attentif aux pratiques
professionnelles sur les postes de trava

AP721.3 Etre rigoureux dans la mise a
jour des informations relatives aux
risques, aux postes de travail et a leur
environnement

AP721.4 Etre attentif au risque de
harcélement et de marginalisation

S72.1 La réglementation en matiere
e(§'hygiéne et sécurité et amélioration des
conditions de travail

- Notions de danger et de risque
il- Sources d’'information institutionnelles et
professionnelles

- Droits et obligations de I'employeur et de
salariés en matiére d’hygiéne et de sécuri
- Réle du reglement intérieur dans le cadr
de I'hygiéne et de la sécurité

- Accidents du travail et maladies
professionnelles : définition et procédures
déclaration de suivi et d'indemnisation

- Acteurs de la santé et de la sécurité au
travail

Une analyse et une évaluation des risqu€
professionnels des différents postes de
travail de I'entreprise

Des propositions pour I'optimisation de
I'aménagement des locaux a la recherchg
é'neilleures conditions de travail.

t@es rapports écrits relatifs a I'analyse, a
ol'évaluation des risques professionnels.

Des propositions d’actions correctives et
préventives et I'organisation de leur mise

@uvre

La réalisation et le suivi des obligations
réglementaires relatives a I'évaluation de
risques professionnels.

La communication écrite et orale permett
la diffusion a 'ensemble du personnel de
informations relatives aux problématique
de santé et de sécurité au travail

> de

en

[

ant

-Za )
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Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T72.2— Collecte,
traitement et
diffusion de
I'information sur la
santé et la sécurité

C722.1 Assurer une veille informationnell
juridique et technique

C722.2 Informer le personnel sur les
risques et les mesures prises pour la
préservation de leur santé et pour
I'amélioration de leur sécurité

C722.3 Gérer les dossiers individuels
maladie et accident du travail

C722.4 Communiquer avec les partenairg
institutionnels, les salariés et les instance
représentatives

eAP722.1 Etre réactif lors de la survenari
de risques

AP722.2 Respecter la confidentialité de
dossiers d’'accidents du travail et de
maladie professionnelle

AP722.4 Etre rigoureux dans la gestion
des formalités et des documents relatifs
au suivi d’un accident du travail ou d'un
gnaladie professionnelle

S

S72.2 L'identification des risques des
stes de travail

- Définition et caractéristiques du poste d¢

Stravail

- Organisation de la sécurité dans les locd

de I'entreprise

- Grilles d’analyse des postes de travail

- Méthodes d’observation des postes de

etravail et d’analyse du travail

- Habilitations, attestations professionnellg

- Evaluation des risques

- Formations a la sécurité au travail

La recherche d'informations sur les

différents risques liés a I'activité

La mise a jour des informations et des

Lgpcuments relatifs a la santé et a la sécu
ans I'entreprise

Des outils d’analyse des postes de travai
I'étude de ces postes

La mise en ceuvre et le suivi des procédy
t¥le prise en charge individuelle des
accidents du travail et des maladies
professionnelles

Le suivi des implications des accidents d
travail

La communication et le suivi des dossier
individuels avec les organismes concerng

La communication écrite et orale permett
la diffusion a I'ensemble du personnel de|
informations relatives a la santé et a la
sécurité dans l'entreprise.

rité

et

res

2S
ant

T72.3Suivi des
formations
spécifiques a la
sécurité et la santé
du personnel

C723.1 Analyser les postes de travail et
repérer les fonctions professionnelles
nécessitant des habilitations, autorisation
spécifiques

C723.2 Suivre les actions de formation

C723.3 Communiquer avec les partenairg
de formation, les partenaires institutionne
et les salariés

AP723.1 Etre organisé et rigoureux dan
le suivi des dossiers du personnel, de
s leurs qualifications et de leurs formation
dans le domaine de la sécurité

Is

S72.3 Les régles juridiques relatives a la
Sormation et & la sécurité dans I'entreprise|
- Droits et obligations des employeurs et d
Salariés en matiére de formation

Le recensement des habilitations et
autorisations nécessaires a I'exercice de
$2mploi

L’évaluation du besoin de formation des
personnels attachés aux postes de travai

La recherche d’'une formation adaptée,
I'organisation de cette formation et son
suivi, en fonction des contraintes de
I'entreprise et du personnel

La communication écrite ou orale a
destination du personnel et des partenair,
extérieurs.

T72.4 Suivi des
attestations de
formation,
autorisations et
habilitations
spécifiques

C724.1 Repérer les fonctions
professionnelles nécessitant des
habilitations, des autorisations spécifique

C724.2 Organiser le suivi des attestationg
autorisations et habilitations

oy

La mise en place et I'organisation d’actio
collectives de sensibilisation a la sécurité

LS
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Ressources pour produire les résultats attendus 7.2

Des extraits de textes réglementaires

Des informations techniques sur I'outil de prodoicti

Des informations juridiques relatives a la sant& ket sécurité au travail

Des informations sur les aménagements, les posteavhil, les conditions et I'organisation du &iddans I'entreprise

Des informations relatives a des formations etatganismes de formation

Des entretiens avec les salariés

Des comptes rendus des instances représentatives

Des procédures relatives aux accidents du travailremaladies professionnelles

Des extraits des dossiers du personnel

Des imprimés ou formulaires de déclaration déliyasles organismes concernés

Des extraits de la base de données relatives tanésa

Une situation contextualisée de communication @aiit orale relative & un probléme de santé etalegis®

Une situation contextualisée de communication @aiit orale relative & un besoin de formation damomaine de la sécurité
Une situation contextualisée portant sur 'analysgostes de travail nécessitant des habilitateutsrisations spécifiques
Des outils adaptés (texteur, tableur, navigatei@rhet, messagerie)

59




A7.3 Participation a la protection des personnes,a$ biens et des droits

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T73.1Suivi des
risques

C731.1 Identifier les risques de I'entrepri

C731.2 Collecter les informations sur les
modalités de couverture des risques
encourus

C731.3 Evaluer le co(t des risques
identifiés et comparer les offres
d’assurance

environnement professionnel

AP731.2 Etre rigoureux dans le choix de
éléments de comparaison des modalités
couverture des risques, dans ses
évaluations chiffrées et les calculs des
co(ts

s&\P731.1 Etre attentif & I'évolution de son

S73.1 Les risques et leur couverture
- Les risques concernant les personnes, |
biens et l'activité de I'entreprise
5- Les contrats d’'assurance

de

S73.2 Les dossiers de sinistre

- Eléments constitutifs du dossier

- Déclaration de sinistre

- Mesures conservatoires face au risque

T73.2 Suivi des
contrats d'assuranc

C732.1 Veiller a I'actualisation des contr
et a leur éventuelle renégociation

C732.2 S'assurer du respect des échéan

C732.3 Communiquer aux assureurs les
modifications des risques en cours d’ann

* des polices et du paiement des cotisations

suivi des dossiers, des procédures et de
contrats d'assurance

ces

ntAP732.1 Etre organisé et rigoureux dang

L’'analyse des informations fournies et la
GRdaction d’une synthése

Des tableaux comparatifs des modalités
couverture des risques

Des ratios et la comparaison entre les co
induits en cas d’auto assurance et les co
effectifs en fonction des couvertures
proposées

e

(ts
its

d'aggravation du sinistre
- Expertise
teProcédures d'indemnisation des sinistre

oY

S73.3 La protection des droits : regles
juridiques et procédures de dépot

propriété industrielle
- Typologie et étendue des protections

T73.3Suivi des
dossiers de sinistre

C733.1 Constituer les dossiers

reéglement du sinistre

réalisation des démarches et dans la
constitution et le suivi des dossiers de

C733.2 Effectuer les démarches jusqu'all gjnistre

AP733.1 Etre organisé et rigoureux dans

- Les différents systémes de protection de

Des procédures et des documents de sui
Sdes contrats d’assurance

La tenue d’échéanciers

Des procédures permettant la déclaration
des aggravations ou des diminutions des
Pridgques en cours de contrat

La communication écrite ou orale avec le
comptable de I'entreprise, I'expert
comptable ou l'intermédiaire d’assurance

Des procédures pour la prévention et le
traitement des dossiers sinistre

La réalisation des démarches aupres des
administrations et des assureurs en cas (
sinistre et le respect des délais de
déclaration

La communication écrite et orale a I'égar
des administrations, des assureurs, des
partenaires et du personnel de I'entrepris

D
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Taches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus

La réalisation des démarches auprés des

C734.1 S'informer sur les conditions et lesAP734.1 Etre curieux et attentif a organismes compétents

modalités de protection I'information relative aux innovations des| L ication &crite et orale A '6
. . . i i i a communication écrite et orale a I'égar

C734.2 Appliquer une procédure de dépptentreprises partenaires, fournisseurs, ! 5

T73.4.Suivi de la concurrentes ou clientes des organismes compétents et du persor
o - - . de I'entreprise
protection de la AP734.2 Etre organisé et rigoureux dang la
propriété mise en ceuvre et le suivi des procédures et
intellectuelle et des protections
industrielle AP734.3 Anticiper les évolutions et la fin
des droits

AP734.4 Etre attentif & la non divulgatior]
des données sensibles et a leur mise en
sécurité

Ressources pour produire les résultats attendus eX7.3

Des informations réglementaires

Des informations des organismes de protection geolariété industrielle

Des informations fournies par des partenaires susdarces internes (commissaires aux comptes gfegpmptable, chef d’entreprise, experts en assargré vendeurs)
Des offres commerciales des assureurs

Des exemples de risques identifiés dans I'entrepris

Des éléments de colts

Des avis d'échéance de cotisations

Des extraits de contrats d’assurance

Des rapports d'expertise

Des extraits de déclarations de sinistre

Des courriers des différents intervenants au seist

Une situation contextualisée permettant I'analyse disque (identification et couverture)

Une situation contextualisée de communication @eitorale relative a un sinistre

La liste des brevets, licences de I'entreprisesidest modéles, marques et leurs caractéristigtesdue de la protection, durée)

Des logiciels adaptés (tableur, texteur, PréAOjgsgur internet, messagerie)
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A7.4 Participation a la gestion des risques finaners

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T74.1Evaluation et
suivi des risques
"clients"

C741.1 Collecter des informations
commerciales et financiéres sur les clien

C741.2 Apprécier la solvabilité des client

T74.2 Evaluation et
suivi des risques lié
aux échanges
internationaux

C742.1 Identifier les risques

C742.2 S'informer sur les modalités de
couverture

C742.3 S'informer sur les moyens de
5 paiement a l'international

AP741.1 Etre rigoureux, dans le choix de
tssources d’'information relatives a I'étude
s la solvabilité des clients, la sélection des
informations et leur traitement

S74.1 La solvabilité des clients

= Notion de solvabilité

9Organismes spécialisés et sources exte
et internes d’'information sur la situation
commerciale et financiére des clients

S74.2 Le cadre institutionnel des
échanges internationaux

- Typologie des risques a I'export

- Etat et évolution des relations
diplomatiques avec les pays étrangers et
notions de géopolitique

- Cadres juridique et administratif des
échanges avec les pays étrangers

- Modalités de couverture

- Garanties de paiement a l'international
- Moyens de paiement internationaux

L’analyse des informations et leur synthe
en tableaux de comparaison

I'N&Saluation des codts de couverture du
risque client

5e

L’analyse des informations disponibles sy
les pays impliqués dans I'échange et le
recensement des différents risques
géopolitiques, économiques, sociaux et
commerciaux potentiels

La comparaison d'offres de couverture dy
risque client dans I'UE et a I'export

=

Ressources pour produire les résultats attendus eXv7.4

Des bilans et comptes de résultat de clients

Des informations sur I'état des dettes socialéisaztles de clients
Des données relatives a la facturation et aux paitsrde clients
Des informations sur les pays impliqués dans laaiges commerciaux

Des informations issues d'organismes spécialisés lda échanges internationaux
Des offres de couverture du risque client
Des logiciels adaptés (tableur, texteur, PréAO, BGgestion commerciale et gestion comptable, mé®ig Internet, messagerie)
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A7.5 Participation a la gestion des risques envirarementaux

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T75.1 Evaluation
des risques
environnementaux

C751.1 Collecter et organiser l'informatio
relative au cadre légal et réglementaire

C751.2 Repérer et classer les risques
environnementaux liés a 'activité

C751.3 Repérer les labels liés au
développement durable et s'assurer de le
respect

C751.4 Mettre en place et animer un cad
de réflexion collectif

NAP751.1 Montrer une attitude volontaire
capable de susciter 'adhésion a la prise
compte de I'environnement dans I'activité
professionnelle

\Jigoureuse des risques environnementau

AP751.3 Sensibiliser les salariés aux
rdisques environnementaux liés a l'activité
de I'entreprise

AP751.2 Adopter une démarche d’'analyse

S75.1 Management de I'environnement
e-antion et typologie des risques
environnementaux

- Domaines du management de
I'environnement dans I'entreprise
= Réglementation nationale et européenn
Yrelative a la gestion des risques de
I'entreprise

T75.2 Gestion des

déchets et rejets liés

a l'activité de
I'entreprise

C752.1 Elaborer les procédures de
tracabilité des déchets

C752.2 S’assurer de la mise en en place]
5 d’un contréle du tri et du stockage des
déchets

C752.3 Organiser la collecte et le transp
des déchets

C752.4 Communiquer avec les partenair
impliqués dans la gestion des déchets

AP752.1 Faire preuve d’autonomie dans
I'organisation du suivi de la tracabilité de
déchets

AP752.2 Faire preuve de rigueur dans le
actions préconisées et mises en ceuvre [

hrassurer le suivi des déchets et rejets de
I'entreprise

£S

S75.2 La gestion des déchets et rejets dg
sI'entreprise

- Typologie des déchets et rejets

- Enjeux de la gestion des déchets et deg
Prejets

Q rganisation de la gestion des déchets
des rejets

T75.3 Suivi des
réglementations
européennes et
nationales en
matiere d'économie
d'énergie

C753.1 Assurer une veille réglementaire

C753.2 Concevoir les documents de suiy
des consommations d’énergie

C753.3 Communiquer avec les membres
du personnel et les organismes compéte

AP753.1 Sensibiliser les membres du
i personnel

nts

S75.3 La gestion de la consommation
d’énergie

- Formes de consommation d'énergie

- Enjeux de la gestion et de la réduction d
la consommation d’énergie

- Dispositifs réglementaires nationaux et
européens

La recherche, I'organisation de
l'information liée aux risques
environnementaux et sa mise a jour

La communication écrite et orale aupres
personnel (journal d’entreprise, organisat
Ede réunions d'information, affichage, etc.

La prise en compte des risques
environnementaux dans la communicatio
institutionnelle et commerciale

ju

Des documents de suivi des opérations d
gestion des déchets et rejets

La préparation de I'évaluation du codt de
traitement

L. La communication écrite ou orale avec le

"personnel impliqué dans la gestion des
déchets et avec les sociétés chargées de
I'enlévement

D

par I'entreprise

es documents de suivi des consommati
d’'énergie
La communication écrite ou orale avec le

personnel

La mise a jour de la réglementation utilisé

organismes compétents et les membres ¢

Ressources pour produire les résultats attendus eX7.5
Des sources d'information externes nationales,@aones ou internationales relatives aux risquésogmementaux
Des informations internes relatives aux risquesrengementaux auxquels est exposée I'entreprise
Une situation de communication contextualisée @anit orale relative aux risques environnementaug@als est exposée I'entreprise
Des extraits des contrats établis avec les soaiéd@gvement des déchets urbains et spécialisés
Des sources d’'informations internes (Service cobiptat financier, service de production et de fadifon, membres du personnel utilisant des prodoxisues et ou polluants)

Une situation de communication contextualisée @anit orale relative a I'évolution des rejets daetfeprise, & un dysfonctionnement dans le ramasaage probléme de retraitement, etc.
Des extraits de documentations (institutionnejl@sdiques, commerciales) relatives aux économiésaigie
Des situations contextualisées d’entreprises ptéstunne activité sensible a la gestion des écogmdiénergie (transport, activité productive)
Des données relatives a la consommation d’éneggie des entreprises
Une situation de communication contextualisée @ait orale relative a la gestion des certificatzohomie d’énergie, au suivi des dossiers de icatiiin, etc.
Des logiciels adaptés (tableur, texteur, PréAOjgaaeur Internet, messagerie)
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A8— COMMUNICATION GLOBALE

A8.1 Contribution a I'efficacité, a la cohésion e& la motivation (Communication interne)

Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T81.1 Création et
modélisation de
documents

C811.1. Identifier la finalité du
document a créer ou a améliorer, en
déterminer le contenu et la forme

C811.2. Concevoir des modeles de
documents papier et électroniques dan
le respect de la charte graphique

C811.3. Communiquer au chef

d'entreprise une proposition de modele

de document
C811.4. Communiquer avec les

utilisateurs sur l'utilisation des modéles

AP811.1. Etre rigoureux dans I'analyse deq S81.1. Le management de la

documents

AP811.2. Adopter une attitude d’écoute ou
prise en compte des besoins de modeéles e

formulaires des utilisateurs

AP811.3. Etre respectueux de la démarche|

qualité dans la création des modeéles

communication globale
- Communication globale
de Formes de communication
- Communication interculturelle

- Technologies de la communication

S81.2.La modélisation des
documents et I'interface Homme
Machine (IHM)

- Notion de documents : contenu,
structure, présentation et cycle de vi
d’'un document

- Notions relatives aux contrdles
graphiques et formulaires : ergonom
magquettage, confort et sécurité de Ig
saisie, charte graphique

la modélisation des documents :
(feuilles de style, modéles, tableau,
index, liens hypertexte) et la création
de publipostage

- Fonctions de création et gestion de
formulaire d’un tableur et d’'un
SGBDR

feuille de style a un fichier XML,
schéma de définition

- Structuration XML, association d'une

Une analyse des besoins de I'organisation
Des modéles de documents papier et numériq
Des formulaires numériques

Une communication écrite et/ou orale au chef
d'entreprise

Une communication écrite proposant aux
utilisateurs des instructions relatives a
I'utilisation du modéle de document

11°

- Fonctions avancées d’un texteur pour

ues
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Taches

Compétences professionnelles

Attitudes prefdonnelles

Savoirs associés

Résultats attendus

T81.2— Rédaction
et diffusion des
documents écrits
(lettres, courriels,
mémos, rapports,
comptes rendus) en
langue nationale ou
étrangere

C812.1. Analyser la situation de
communication écrite

C812.2. Choisir le type de document

C812.3. Rédiger et mettre en forme lg|
documents en fonction du destinatairg

C812.4. Publier et diffuser les
documents auprés des destinataires

5 'entreprise

AP812.3. Respecter la confidentialité lors
de la diffusion des documents écrits

I'entreprise
AP812.5. Faire preuve d'un haut niveau

syntaxique des écrits

AP812.1 Etre rigoureux dans la démarche
d’'analyse de la situation de communicatig

AP812.2. S’adapter aux codes sociaux de

AP812.4. Respecter la charte graphique ¢

d’exigence dans la qualité orthographique

S81.3. La production d’écrits a caractere
| professionnel en langues nationale et
étrangere

n Enjeux spécifiques de la communication
écrite

- Objectifs et caractéristiques des écrits
professionnels

- Structuration des écrits professionnels
Forme des écrits professionnels
-Techniques rédactionnelles (registre de
langage, ton)

- Type d’arguments et procédé
8targumentation

- Usages en matiere d’'écrits professionne
S81. 4 Mise en place d'instruments de
dialogues

- Objectifs et caractéristiquées instrument
de dialogue

- Type de la communication et statut des
messages, organisation des échanges, fo
des échanges, regles de diffusion et de
publication, regles d’'éthique et de
déontologie

D

T81.3
Communication
orale
interpersonnelle et

de groupe en langue

nationale et
étrangere

C813.1. Communiquer
individuellement avec les acteurs
internes dans le cadre de sa fonction

C813.2. Animer des réunions

C813.3. Filtrer les informations
destinées au supérieur hiérarchique

C813.4. Favoriser les échanges
interpersonnels

C813.5. Préparer un scénario de
communication

C813.6. Prévenir, désamorcer les
conflits et en faciliter la résolution

AP 813.1. Adapter son registre de langag
l'interlocuteur

AP813.2. Adopter une attitude d’écoute e
d’empathie

AP813.3. Contrbler son comportement et
son émotion

AP813.4. Respecter la confidentialité

AP813.5.Faire preuve d'une bonne
élocution

AP813.6. Pratiquer I'écoute active

AP813.7 Faire preuve de tact dans sa
relation aux autres acteurs internes

Une analyse de la situation de
communication

Des documents écrits

Un choix argumenté d’un circuit de
communication interne

Un choix argumenté du mode de diffusion

n

ay

me

S81.5. La communication interpersonnelle
- Composantes de la communication
F-%onstruction du sens

- Techniques d’écoute active

[ - Spécificités de la communication orale
professionnelle

- Comportement relationnel

- Argumentation et types d’arguments
S81.6. La communication dans les groupe
- Définition et typologie des groupes

- Fonctions des membres du groupe et
leadership

- Modes de collaboration et de décision dd
le groupe, dynamique de groupe

- Réunions de groupe

Une analyse de la situation de
communication et des propositions

Une préparation de la stratégie de
communication : objectifs, procédés
d’argumentation, structuration, outils utilis

Une restitution fideéle de messages au
supérieur hiérarchique

d.a conduite d'une communication
interpersonnelle conforme aux objectifs

Une animation de réunion
rI]Dses propositions de résolution de conflit
Un compte rendu de fin de conflit

Une reformulation de consignes ou de
décisions prises par le dirigeant
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Taches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus

C814.1. Concevoir, organiser et mettre AP814.1. Etre le vecteur de la culture de | S81.7. La gestion des conflits Des outils d'animation ou de communication
T81.4Facilitation | €N ceuvre des outils favorisant les I'entreprise dans ses relations internes - ?rocesstus de con(fjllt i Une proposition d'organisation favorisant les
- ; ) ) - Types et sources de conflits ; ; :
des échanges échanges AP814.2. Faire preuve d’empathie dans leg _ Ai/t?tudes dans le conflit échanges dans I'entreprise
!nt’erne_s (boite a C814.2. Analyse[ les remontées et échanges - Modalités de dépassement Une organisation d’'un événement
idées, journal transmettre les résultats au chef AP814.3. Favoriser la communication entre Une communication écrite sur les échanges
d'entreprise, d'entreprise les salariés internes destinée au chef d'entreprise
messagerie interne,| cg14.3. Transmettre les décisions du
gar;fr.]e:ux . chef d’entreprise aux salariés
affichage, etc. . o
g ) C814.4. Organiser des événements
internes

Ressources pour produire les résultats attendus &8.1

Des documents & améliorer et des observationdisétéurs, des besoins d'utilisateurs

Des consignes du chef d’entreprise

Des informations relatives a I'organisation ouévélution du systéme d’information de I'entreprise

Des extraits de la charte graphique de I'entrefmisde feuilles de style, des normes de présentdéalocuments

Un contexte de communication écrite ou orale cotapor.

Des objectifs de communication et les usages arevigdans I'organisation, des consignes de traded informations fournies ou a collecter, des rresdée document
Des procédures de circulation de documents

Une situation de communication orale interpersderemportant :

Des informations sur le contexte, la relation,deteurs, les objectifs a atteindre

Des outils de communication

Les valeurs et usages de I'entreprise

Un organigramme de I'entreprise

Un calendrier des réunions, des échéances, matifest, événements de I'entreprise

Des informations relatives a la gestion de I'Affigfe, des boites a idées, du journal interne

Une situation de mise en place des instances madves du personnel

Un contexte de mise en place de la négociatioectle : liste des participants, objectifs de lgawation, réglementation
Un contexte de situation conflictuelle : les acseles arguments réciproques

Des logiciels adaptés (tableur, texteur, PréAOjgaeur Internet, messagerie)
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A8.2 Contribution a la valorisation de I'image de entreprise (Communication externe)

en face a face,
au téléphone et
via les médias
d'information

I'interlocuteur ou l'orienter
C821.4. Communiquer en face a face
C821.5. Communiquer au téléphone

d’empathie

AP821.4. Respecter les valeurs de
I'organisation, la déontologie et I'éthique
professionnelles

AP821.5. Etre autonome et faire preuve
d’initiative

Téaches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés Résultats attendus
C821.1. Identifier le besoin de AP821.1. Adopter un comportement cohérgt821. Le vecteurdela Un argumentaire téléphonique ou présentiel
l'interlocuteur avec limage de I'organisation l(?on:mumcatlon externe : I'image de | yn protocole de gestion du standard (prise deslsg
C821.2 Filtrer les demandes de AP821.2. Véhiculer une image positive de | e PHeC i mise en attente, élaboration d'un code de couetois
p , . - Politique d'image et stratégie de | tgjgphonique)
linterlocuteur I'entreprise communication phoniq
T82.1 Accueil | Co2L:3: Reépondre aux besoins de AP821.3. Faire preuve de courtoisie, - Stratégie de positionnement et notip"€ Procédure d'accueil des visiteurs

d'image
- Déclinaison de I'image

S82.2. L'accueil en face a face et au|
téléphone

- Techniques de conduite d’entretien
en face a face et au téléphone :
création de la relation et gestion de
I'interaction

- Techniques de filtrage

La gestion d’'une situation d’accueil téléphonique
de visiteurs sous forme de jeux de réle

Un code de courtoisie téléphonique ou en facee f
La mise a jour des medias d’information

ac

T82.2.
Contribution a
la
communication
institutionnelle

C822.1. Etablir un plan de communication AP822.1.Etre rigoureux et méthodique dan

institutionnelle

C822.2. Préparer et organiser les actions
les évenements

C822.3. Développer et entretenir les
partenariats institutionnels

C822.4. Constituer des dossiers de press

C822.5. Préparer les négociations avec I¢
prestataires de services de communicatid

C822.6. Etablir un bilan des actions de
communication institutionnelle

I'établissement du plan de communication ¢
gians la mise en ceuvre des actions

AP822.2.Adopter une attitude d’'écoute
efficace et d’assertivité a I'égard des
partenaires

cAP822.3. Respecter les valeurs de

xsl’organisation et la cohérence de la
communication globale

AP822.4. Etre attentif au respect des objec
et précis dans I'évaluation des actions

=]

£S82.3. La communication
Linstitutionnelle
- Définition, objectifs et composante
de la communication institutionnelle
- Modalités de la communication
institutionnelle

ifs

Un plan de communication institutionnelle
Un cahier des charges

s(Jn dossier de partenariat

Un dossier de presse

Un communiqué de presse écrit ou oral

Le bilan des actions de communication
institutionnelle
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Taches Compétences professionnelles Attitudes prefdonnelles Savoirs associés

Résultats attendus

C823.1. Préparer le cahier des charges ¢
budget de la campagne de communicatiq
commerciale

C823.2 Sélectionner des prestataires,
négocier et leur communiquer le cahier d
charges

C823.3. Réaliser un plan média

C823.4. Sélectionner les supports en
fonction des cibles a atteindre

C823.5. Rédiger ou mettre en forme des
messages adaptés aux différentes cibles
destinataires

C823.6. Assurer le suivi d’'une campagne
et établir le bilan

tAP823.1. Faire preuve de méthode et de
rrigueur dans la préparation du cahier des
charges et dans la budgétisation de I'acti

AP823.2. Veiller a la qualité et a la

esohérence de la communication globale
AP823.3 Etre attentif au respect des
objectifs et précis dans I'évaluation des
actions

S82.4. La communication commerciale
onPlace et role de la communication
commerciale

- Définition, typologie et objectifs d'un pla]
de communication

- Tableau de bord de la communication
- Composantes et cohérence d’un plan
média

T82.3. Contribution a
la communication
commerciale

et

=

Un cahier des charges

Un plan média

Un choix argumenté des supports

Un budget

Un message publicitaire

Un outil de suivi de déroulement d'une
campagne

Un bilan des actions de communication
commerciale

NtBP824.1. Etre attentif et rigoureux dans |
production, la publication et la diffusion
des documents de I'organisation

C824.1. Contrdler la qualité des docume
de I'entreprise et leur conformité a la
charte graphique

C824.2. Veiller au respect de l'identité et
Sde I'image de I'entreprise dans les action
de communication externe

T.82.4. Contrble du
respect de I'image dan
les actions de
communication

Une analyse rigoureuse et argumentée dé
messages et des supports de communica

Des propositions d’amélioration des
messages et des supports de communica

La mise a jour des supports d’'information
I'entreprise

BS
tion

tion

de

Ressources pour produire les résultats attendus ex8.2

Plan des locaux d'accueil

Agenda ou planning des rendez-vous, liste des nesyhr personnel et organigramme,

Agendas des membres du personnel susceptiblesel®nedes visiteurs

Des informations relatives a la politique de comioation de I'entreprise a ses objectifs, & sesuyiteda son image, a ses valeurs
Liste des actions et des évenements (passés aurpdemécénat et de sponsoring

Des extraits d'un plan de communication

Des documents de toutes natures relatifs a la coneation institutionnelle

Une situation de communication relative & un éveargm

Un budget, des exemples d’indicateurs de performanc

Des extraits d'un plan média, Des documents desmatures relatifs a la communication commerciale-
Des exemples d'indicateurs de performance

Des logiciels adaptés (tableur, texteur, PréAOigs&ur Internet, messagerie)
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SAVOIRS ASSOCIES

AU REFERENTIEL COMMUN DE CERTIFICATION
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Al — GESTION DE LA RELATION AVEC LA CLIENTELE

Al.1 Recherche de clientéle et contact

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S11.1 L'identification de la clientéle

- Démarche mercatique
- Typologie de clientéle

- Segmentation

- Variables explicatives du comportement d'achat
- Décision d’achat : intervenants et processus

S11.2 La prospection et la qualification des prospts
- Sources principales d’'information sur la clieatél

- Types d'informations de la clientéle : identifice, qualification, relation
information comportementale

- Prospection : prospect, plan, méthodes, outils

S11.3 La présentation de I'offre commerciale

- Offre commerciale : objet, caractéristiques, &trce et mise en forme

- Documents d'information commerciale : lettres, pexgus, plaquette
catalogue

S11.4 La détection et I'analyse d’appels d'offres

- Appels d'offres
- Impact des nouvelles technologies sur les appefses

Cette premiére partie a pour objectif de poser leprincipales notions préalables a I'étude des savainimpliqués dans
la réalisation des taches propres a I'activité Al.

La présentation de cette partie doit se situer tkaesntexte d’'une PME. Les notions mercatiquesetti montrer que |
mercatique est un processus de décision et d’adfilbes ne sont pas abordées sous un angle teehnigspécialisé. L]
distinction entre mercatique stratégique et megoatiopérationnelle est mise en évidence.

L'étude de la segmentation permet d'identifierdesupes homogenes d’individus.

La mobilisation des principaux critéres de la segation doit conduire a la personnalisation defiéf

Les facteurs personnels (besoins, motivationsntasg, les influences sociales (culture, statud eature du produit ont y
impact sur le comportement d’achat des consommnsateur
L'étude des relations interentreprises et de leprise vers le consommateur final souligne I'impoce de I'adaptation d
I'offre a la typologie de la clientéle.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C111 et leuates AP111.

Les connaissances notionnelles et méthodologigedsade pour la mise en ceuvre d’'un plan de prospesiinple son
requises en considérant que la cible et les moyenis prospection sont définis par le chef d’entsep

Les notions de suspects, prospects, clients acaratiens clients sont distinguées.

'La mise en ceuvre d’un plan de prospection peutdivedée a travers I'utilisation d’un progiciel gistion intégré.

Les outils étudiés sont les outils d'aide a la pexsion (fiche prospect ou client), les outils @enenunication (guidg
d’entretien téléphonique, fiche-produit) et lesilsudle mesure de la performance.

Les documents permettant le recueil et la dispbidillle I'information sont abordés par le biaisndises en situation.
L’élaboration de documents regroupant les indiaatele productivité des opérations de prospectiorpegilégiée pa
rapport a I'évaluation de la campagne de prospectio

Les connaissances sont centrées sur I'offre comaberet non sur la négociation commerciale quitpes abordée ici.

L'objectif est de cerner la finalité, les enjeuxles caractéristiques spécifiques d’'une offre comsiale en insistan
notamment sur la conformité de cette offre a laslagon en vigueur et a la stratégie de I'entregriCette partie pourra &
traitée transversalement avec le cours de droit.

La maitrise de I'ensemble des composantes ded'afimmerciale n’est pas recherchée car elle rgléuel’essentiel de |
| compétence du chef d’entreprise. Ce sont les cesaates de base permettant de participer a sooratan qui son
D z . . . . .

abordées (prix de vente, marge, taux de marge daumarque, coefficient multiplicateur, RRR).

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C112 et lesuates AP112.
La recherche d'une clientéle d’entreprises repose largement sur I'appel d'offres et la procéddisppel d'offres. Au-

dela d'une forme et d’'un contenu spécifiques, lepgioffres obéit a une procédure formalisée destdaractéristique
doivent étre connues, les étapes observées ebiektions respectées au risque de rendre I'ensepron éligible. Cett

partie pourra étre faire appel aux notions juriégjabordées dans le cours de droit.
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Al.2 Administration des ventes

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S12.1 De la proposition commerciale au réglement

- Documents commerciaux : commande, bon de livmaidevis, facture

- Conditions générales de vente

- Incoterms

- Fonctionnalités du module de gestion commerdala PGl

- Outils de suivi des livraisons

- Tracabilité du produit

- Balance agée

S12.2 L'aspect comptable et fiscal des relations ew la clientéle

- Régle de la partie double

- Ecritures comptables relatives a la vente

- Mécanisme de la TVA et de la TVA intra-commundreta
- Obligations liées a la TVA

- Echéanciers

- Etat de rapprochement

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C121 C123 e24 %t les
attitudes AP121, AP123 et AP124.

Les différents types de documents commerciauxwetdentenu sont présentés pour concevoir le docuo@nmercial
approprié a la situation.

Les conditions générales de vente (réglement,isiora conditionnement, transport, garantie, senapees-vente
clarifient les relations de I'entreprise avec sentkle et peuvent limiter d'éventuelles contesiesti

L'intérét de la rédaction d’'un certain nombre dausks, obligatoires et recommandées et leur consation a la
clientéle sont abordés a travers I'étude d’exemples

Seules les notions de base relatives aux incoteomistraitées (définition des incoterms, transfeesisques et de frais).

Les principales fonctionnalités du module de gesttmmmerciale d'un PGl permettent le suivi de laiok des
documents commerciaux.

Concernant les outils de suivi des livraisonsopitvient de souligner I'importance de leur mise ervi@ dans I'objectif dg
rendre I'entreprise performante et réactive.

La tracabilité du produit est abordée sous I'amtgida tracabilité aval. On se limite aux procédwiesutils mis en placg
pour pouvoir retrouver ce qui est advenu aprésatestert de propriété ou apres le transfert phgsips produits. Sa mig
en place permet de réduire les litiges avec lentdiet de répondre rapidement en cas de réclamatio

La balance agée constitue un document de suivsai®snes dues par les clients par échéances suaedsiie permet
d’identifier rapidement les créances les plus am@s et de conduire ainsi une action spécifiquaésupu client
concerneé.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C124 et lesuates AP124.
Il s’agit de comprendre les mécanismes comptabsgitant a 'assistant de préparer les écrituresd’'étre un

interlocuteur auprés des services comptables iedeon externes a la PME. Les principes de la TVR®bbligations|
déclaratives et documentaires sont étudiés enaelatec I'établissement des documents commerciaux.

71



Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S12.3 Les contrats commerciaux

- Contrat commercial : type, forme, objet, carastigues, modéles
- Régles et usages spécifiques aux écrits comnogrcia
- Contentieux et procédure judiciaire

S12.4 Le systeme d'information clients

- Systéeme d’information mercatique : place et didas I'entreprise
- Gestion de la relation client (GRC)

- Information commerciale : nature et objet

- PGI : principes et intérét

- Fonctionnalités avancées d’un tableur

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C122 et lesuates AP122.

L’exhaustivité des connaissances n’est pas recereh matiére de contrats commerciaux. Les coramaiss sont reliées
a des situations pratiques afin de montrer lejlieidique et commercial qui s’établit entre I'ergrise et le client.
L’étude de quelques contrats réels est I'occasien itlever les clauses essentielles.

Cette étude permet également de mesurer les carsgggicommerciales et juridiques de non-respeactldeses

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C125 et lesuates AP125.

Le systéeme d’information clients est une composahtesysteme d’information mercatique. Son étudé dmttre en
évidence les données stratégiques que l'assisténiréndre en compte et mettre régulierement & jou

Son articulation avec le systéme mercatique eyseeme d’information de I'entreprise est présemniges le cadre d'un
PGI. Par contre, si la connaissance des princijpeslagiciel de GRC est requise, sa mise en ceuest pas exigée.

Le tableur est mobilisé dans un contexte de gegt@ur réaliser des documents permettant la mismiadu systeme
d’'information clients. Les fonctions avancées dbldar sont ainsi exploitées pour récupérer desrimitions en
provenance d'autres applications informatiquefichedr des informations qui répondent a des crtgrar |'utilisation de
filtres ; rechercher des informations utiles & ttagements ; valider la saisie des données ; teffeales traitements de
synthése sur des données. Les tableaux multi diorereds liés dynamiquement a une source de dorswgsegalement
intégrés aux fonctions avancées d'un tableur.

L'utilisation du tableur ne fait pas appel a lagnammation, en revanche I'enchainement de tachesnatisées peut é
réalisé a I'aide de macros.
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Al1.3 Maintien et développement de la relation cliggle

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S13.1 L'information et le conseil au client

- Communication orale professionnelle orientée nttie :
technique d’entretien de face a face, techniquasgydmentation
- Modeéle de communication interculturelle

- Pratiques culturelles

S13.2 Les conditions matérielles de I'accueil

- Aménagement de I'espace de travalil

S13.3 Les réclamations

- Typologie des réclamations
- Indicateurs et ratios de suivi des réclamations
- Calcul des colts de non-qualité liés aux réclamat

accueil,

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C131 et lesuates AP131.

Les connaissances en communication sont mobilisee®veloppées dans un contexte spécifique ddorelavec la
clientéle, dans une PME, en se situant en Franéel'étranger. Elles sont étudiées en lien avestilaé A8.

Le recours aux jeux de rble constitue un moyen gégigue a privilégier pour mettre en évidence l'artance de la prisg
en compte des différences culturelles et I'adamadiu comportement a la culture de I'interlocuteur.

Les conditions de I'accueil constituent un moyesrni d’autres, de maintenir une relation de cormfieavec la clientéle,

L'exhaustivité de la connaissance des regles eman®s et d'aménagement de I'espace réservé auédag’est pas
exigée.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C132 et lesuates AP132.

L'étude des réclamations est abordée dans le chgine démarche qualité. L'assistant doit étre esurede définir de
indicateurs de suivi en adéquation avec la prodode la PME et d’évaluer les colts de la non-tgiali

5
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A2 — GESTION DE LA RELATION AVEC LES FOURNISSEURS

A2.1 Recherche et choix des fournisseurs

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S21.1 Les achats
- Typologie des achats
- Distinction achat/approvisionnement

- Critéres d’évaluation de la demande d’achat

S21.2 La sélection des fournisseurs
- Critéres de recherche

- Procédures de référencement

- Sources d’'informations des achats

- Sourgage

- Types de certification des fournisseurs
- Modalités de recherche des fournisseurs

- Risques fournisseurs
- Critéres d’évaluation

- Appel d'offres
- Cahier des charges

- E-procurement : principes, enjeux, limites

- Systeme d’information fournisseur

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C211 et leuates AP211.

1%

La typologie des achats permet d’'établir une dititim entre les produits, a partir de critéres samgomme la nature
de la demande, la destination ou 'usage des pi®dui encore la qualité du fournisseur. On peuteégent distinguer
les achats stratégiques des achats non stratégiques

Les critéres retenus doivent permettre d’'appréaipertinence de I'achat.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C212, C213 2i1Let les
attitudes AP212, AP213 et AP214.

Au-dela d’'une énumération, c’'est essentiellemenpéetinence des criteres de recherche au regarditdations
pratiques qui est attendue.

L'étude de procédures de référencement vise a sroge la sélection de fournisseurs passe paragssisuccessives
allant de la prise de contact a I'inscription esgaat par la proposition, la négociation, I'analges risques, des tests de
qualité.

La certification des fournisseurs garantit a la P8liEnte le respect de sa propre certification. types de certificatior]
(ISO, qualibat...) sont identifiés afin d’apprécies lfournisseurs.

Les risques fournisseurs sont étudiés au regardstpees financiers, techniques, de service eivdadon.

Un lien entre appel d'offres et cahier des chadgsétre établi pour montrer que 'appel d'offfgsrmet a I'acheteu
d’obtenir des propositions commerciales de foumiss en réponse a un cahier des charges définidsamtaniéere
détaillée le besoin de I'acheteur en terme de predude service.

Sous e-procurement, on regroupe l'ensemble deSos@uogicielles dont I'entreprise dispose potiectier ses achats
et ses approvisionnements via internet.

Le systéeme d'information fournisseur est une coraptisdu systeme d’information mercatique. Son étdaiemettre
en évidence les données stratégiques qu’il doitdgseeen compte et mettre régulierement a jour.g8ticulation avec le
systeme mercatique et le systeme d’informatioriefereprise est présentée dans le cadre d'un PGI.
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A2.2 Achat de biens et prestations de services

Savoirs associés Limites et recommandations pédagogiques

S22.1 La négociation des achats Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C221 et lesuates AP221.

Les techniques de négociation n'ont pas a étreriseds, ce sont les connaissances de base néessséilaboration
- Objectifs de la négociation d’achat d’'un plan de négociation et d’'un argumentaire gui $raitées.

- Argumentaire d’achat
La matrice des achats est étudiée en tant qu'orgdnisationnel permettant d’analyser le portefeues achats et de
- Matrice des achats vérifier 'adéquation entre les contraintes liéas achats et les profils des fournisseurs.

Les incidences fiscales des opérations intracomutaitas sont limitées a I'application des régledad@VA relatives
- Incidences fiscales des opérations intracommuairast aux échanges de biens et prestations de servicasimmunautaires.
- Moyens de transports et choix du contrat

S22.2 Le contrat d’'achat Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C222 et leiuates AP222.
- Procédure des achats L'étude du contrat d’achat est nécessairement gardtsée. Elle permet de dégager les différentmaposantes
- Partenaires du contrat (partenaires, objet, prix, remise, rabais, escomptg/ens et modalités de paiement) ainsi que saditaans de validité,
- Clauses du contrat d’achat (conditions générales d’achat, mentions obligaspiresponsabilité, garanties, transfert et résgeveropriété).

- Conditions générales d’achat et de vente
- Conclusion du contrat d’achat
- Outils de suivi des commandes

A2.3 Suivi des achats

Savoirs associés Limites et recommandations pédagogiques
S23.1 Le suivi des achats et des reglements Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C231 et leiuates AP231.
- Ecritures comptables relatives aux achats Il n'est pas attendu une maitrise des écrituresptalohes mais plutoét la compréhension des mécanigeesettant
- Echéanciers I'assistant de préparer les écritures ou d'étranterlocuteur auprés des services comptables ieseou externes a |
- Etat de rapprochement PME.
- Fonctionnalités du module de gestion commerdal®Gl
S23.2 La performance des fournisseurs Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C232 et leuates AP232.
- Critéres de performance des fournisseurs Les critéres de performance de base sont définipaort aux codts, a la qualité et aux délais.
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A3 - GESTION ET DEVELOPPEMENT DES RESSOURCES HUMAINES

A3.1 Gestion administrative du personnel

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S31.1 Les formalités d’embauche et de départ
- Sources du droit social : sources nationalestetriationales

- Contrat de travail
- Typologie des contrats

- Formalités légales liées a I'embauche

- Motifs de départ
- Formalités Iégales et administratives liées qaadé

- Fonctionnalités du module de gestion du persodiuel PGI

- Dispositifs d'intégration

- Procédure d’accueil

- Suivi de l'intégration

S31.2 Les dossiers du personnel
- Organismes sociaux

- Médecine du travail

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C311 et leuates AP311.

Le droit social est abordé en tant que droit éviohyant des implications concrétes pour I'emplayetie salarié.
L'approche orientée vers la dimension pratique it docial nécessite une construction des saevirsollaboration ave
le professeur de droit. Seules les caractéristigieebase du contrat de travail sont abordées (tiéfin conditions de|
validité, durée, période d'essai, obligations remjues et conditions contractuelles, suspensiocess$ation), et un
typologie simple des contrats est proposée.

Les formalités d’embauche et de départ doiventd@&nmues afin de respecter les contraintes juraiqu

Les motifs de départ distinguent le départ proviset le départ définitif. Les procédures corresiames ne sont pd
étudiées.
Les fonctionnalités d’'un PGI en matiere de gesties ressources humaines sont abordées a la f@sidardimension d

gestion courante et plutdt quantitative (gestiors demps, gestion des activités, planification, astiation du
personnel...) et dans une dimension plus qual@&gformation, évolution des métiers, GPEC...).

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C312 et lesuates AP312.
Il s’agit de recenser le contenu des dossiers chopael et de procéder a leur mise a jour a I'dida PGI.

Les relations avec les organismes sociaux et |aanéel du travail sont abordées a travers les didigajuridiques.

7]

1%

76



Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S31.3 Les absences et les congés du personnel

- Réglementation et aménagement de la durée dailtrav
- Absences prévisibles et non prévisibles
- Contrats de travail a temps partiel et CDD

S31.4 La paie

- Modalités et criteres de la rémunération

- Structure et organisation du bulletin de paie
- Composantes du salaire brut

- Charges fiscales sur le salaire brut

- Déclarations sociales

- Procédures de paie

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C313 et lesuates AP313.

Les notions liées a la réglementation de la durééravail aux absences et aux contrats de tragail abordées pour
permettre a I'étudiant de :

- distinguer, gérer et planifier les absencessettagés,
- répondre aux interrogations du personnel,

- collecter les éléments préparatoires a la paie.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C314 et lesuates AP314.

L’étudiant doit connaitre les éléments nécessailagpréparation de la paie. Les critéres de lainémation (qualification
performance) permettent de montrer les choix emengatle politique de rémunération
La réalisation des bulletins de paie n’est pasdtte.

L'étude de la procédure de paie permet a l'assideugestion de situer son travail au sein derépnise. Cette procédute
comprend les étapes suivantes :

- collecte et des saisies des informations,

- établissement des bulletins de paie,

- vérification des bulletins de paie,

- la diffusion des bulletins,

- la mise a jour du livre de paie

- le paiement et le contrble des comptes.
L'accent est porté sur les étapes confiées a Sasti
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A3.2 Participation a la gestion des ressources hunmes

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S32.1 Le recrutement

- Cadre juridique de I'embauche

- Gestion prévisionnelle des emplois et des comgéte: notions, apports,
limites

- Processus de recrutement

- Acteurs du recrutement interne, externe
- E-recrutement

- Fiches de fonction et d'attribution

- Sélection des candidatures

- Annonces de recrutement
S32.2 La formation

- Cadre juridique de la formation

- Dispositifs de formation

- Formation formelle, non formelle, informelle
- Critéres de choix des formations

- Calculs de colts des actions de formation

- Indicateurs de I'effort de formation

- Grille d’évaluation des formations

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C321 et lesuates AP321.

L'identification et la spécification des besoingliquent I'analyse du poste, de I'emploi ou dedadtion & pourvoir afin
d’établir un descriptif de poste ou de fonctionggtable nécessaire a la campagne de recrutement.

Les outils de la GPEC ne sont pas abordés de mamidgraustive mais plutdt par I'analyse d’'une situapratique pour
montrer pourquoi et comment une PME peut effeatmergestion prévisionnelle des emplois, voire desp&tences.

Les différentes alternatives en matiére de campagneecrutement et de procédures de sélection &adiées er
présentant leurs avantages et inconvénients propres

La phase de sélection des candidats se limitsalyae des curriculum vitae et des lettres de ratitia.

La présentation des tests est limitée aux troisdgdypes classiques (tests d’'aptitudes, testhpsgechniques et tests @
personnalité) sans recourir systématiquement axkaples.

Seule la phase préparatoire de I'entretien (cortimt® organisation, grilles) est traitée. Consééécomme une
prérogative du chef d’entreprise, la conduite datletien ne fera pas I'objet d’exercices de comination orale.

Ce sont les éléments constitutifs de 'annoncesqot exigés et non son aspect formel.
Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C322 et lesuates AP322.

La formation est traitée essentiellement sous wheatle gestion des compétences, méme si la dintepsidique reste
présente. Le concept d’apprentissage tout au lengedpermet d’installer les notions de formatiomfelle, non formelle
et informelle.
Les étapes de I'élaboration et de la mise en ocawi@an de formation sont illustrées a traversd@ation et I'analyse
de cas pratiques pour éviter la présentation dénsah trop théoriques.
Le plan de formation est donc étudié en tant qil'alynamique qui traduit concrétement la politiqie formation de
I'entreprise et intégre dans une perspective teeligotes objectifs poursuivis, les catégories, éffectifs et métierg
concernés, les actions de formation envisagéebuldgets, les modalités d’évaluation.

h
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A4 — ORGANISATION ET PLANIFICATION DES ACTIVITES

A4.1 Organisation et amelioration du travail adminstratif

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S41.1 L'assistant dans la PME
- Définition et structure de la PME

- Environnement de la PME

- Styles de management

- Réle de l'assistant

S41.2 La collecte d'information

- Sources d'information

- Techniques de recherche d'informations

- Conditions d'acces a l'information

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C411 et leguates AP411.

A partir d'études qualitatives et quantitativegxdmples concrets de PME, l'objectif est de présdrnvironnemen
professionnel dans lequel I'assistant sera ameé¢oler, de montrer la place des PME dans I'écoeomationale,
européenne et mondiale et leurs relations avegréewles entreprises.

La PME est définie et ses principales caractétissq(statut juridique, age, secteurs d'activitfgcéf, structure) son
présentées.

En relation avec I'enseignement de management pettiie doit permettre a I'assistant de percesaifonction au sein
de la PME et de comprendre les styles de managesmequels il peut étre confronté. Il ne s’agit st d'établir une
typologie que d'identifier les différents stylesypsavoir s’adapter en conséquence.

Les qualités exigées d'un assistant sont misesiéente mais les aspects psychologiques ne somtLppogramme.

Les principales sources d'informations internesxedrnes sont recensées a l'aide d'exemples missdids PME.
Sont abordés les outils et techniques d’acces eaterche de I'information primaire et secondaire.

L’étude de la collecte d’'information permet unempig@re sensibilisation a la notion de veille infotinanelle, a la qualité
de l'information et a la nécessité d'acquérir ypriesritique vis a vis des sources d'informatien,particulier sur Internet.
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Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S41.3 La résolution de probléeme
- Identification des problemes

- Recherche des causes de problemes
- Recherche de solutions

- Mise en ceuvre des solutions et contréle destedsul

S41.4 L'organisation des activités administratives

- Analyse des activités
- Analyse de la répartition des taches

- Analyse des flux d'information
- Analyse des traitements
- Conduite du changement

S41.5 Les colts administratifs

- Typologie et hiérarchie des colts

- Budgets

L'identification des problemes exige d'en dressertypologie et de définir leurs caractéristiqueegacteurs impliqués

Les principales méthodes et outils (remue-méninggisema heuristigue, QQOQC, diagramme causes-difgiramme

de Pareto, tableau avantages-inconvénients, matidcelyse multicritéres, outils informatiques daemparaison et de

simulation) permettant I'analyse et la résolutian groblémes au sein d'une PME sont abordés a plartgituations
concretes relevant du travail de I'assistant. lé&tude doit accorder une place importante a l'aealys

Pour la mise ceuvre des solutions, il convient dsibdiser les étudiants a la notion de conduitecdangement et a |
nécessité d'utiliser des outils de suivi et de @aiplanning, liste de contrdle, tableau de bord)

L’étude de I'organisation des activités adminisves commence par la question de la mesure deflarpence du travai
administratif et des gains de productivité. A céitie quelques outils d'analyse sont étudiés :ict'auto-analyse, d'aut
pointage, grille de description de fonction ou dstp, interview, tableau de répartition des taches.

La modélisation de processus administratifs, @&ale différents outils, doit permettre la compn&hen de la successio
des activités et conduire & une amélioration detfonnement du travail administratif. L'étude seite a quelques outil
permettant la représentation schématique des flofodmation (diagramme des flux, diagramme imaggiéma postes
documents) et des traitements (diagramme événefmemnikats, fiches de processus). Les relationse efinnées ¢
traitements sont précisées. L'accent est portéesidle spécifique de chacun des outils présentés.

Les notions sur I'ensemble des codts ne sont a®giéen seconde année. Seule une présentatiaalgénermettant le
calcul des codts administratifs est effectuée.rat®ns de charges directes et indirectes sonté&sd

Seuls les budgets relevant du domaine administatif étudiés.

h
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A4.2 Organisation des activités

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S42.1 La gestion du temps

- Evaluation du temps
- Détermination des priorités
- Contraintes liées au temps

- Formes d'organisation du temps de travail
- Outils de gestion du temps

S42.2 L'ordonnancement et la planification

- Ordonnancement des taches
- Planification des taches

- Outils de planification

- Module de gestion du temps d’un PGI

- Fonctionnalités d'un logiciel de gestion de proje

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C421, C422,3dC424 et les
attitudes AP421, AP422, AP423 et AP424.

Il s'agit de souligner la nécessité d'évaluer l@dues activités et les contraintes liées au temapeut dans une PME @
les moyens humains peuvent étre réduits.

Seuls sont mentionnés, a travers des applicationsrétes, les aspects juridiques ayant un impadasgestion du temps,

notamment la réglementation sur le temps de travaitiétail des savoirs reléve du cours de droit.

L'intérét des différentes formes d'aménagemenénps de travail pour les PME est abordé sur unqiganisationnel.

Les outils courants d'analyse des priorités (mé&hN&ERAC, principe d'Eisenhower) et de gestion dupt (liste de

contrdle, agendas papier et électronique) sontiétueh insistant plus spécifiquement sur les foncidlités des agendas

électroniques

Les outils de planification et d'ordonnancemenhééanciers, planning, PERT, Gantt) sont présentés ldacadre d'activité
couramment rencontrées dans les PME : la planificate prestations, I'organisation d'événements
L'étude du PERT est limitée a la compréhensiomgdlgse et a la modification d’'un réseau existant.

Les fonctionnalités des logiciels sont abordéesazets des applications prises dans le cadre dgafisation de
déplacements et d'événements internes ou externes.
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A4.3 Participation a une organisation de travail ctlaboratif

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S43.1 Les formes de partage d'informations

- Différentes formes du travail collaboratif
- Messagerie

- Espace de travail partagé

- Partage de fichiers en réseau

- Stockage de fichiers sur périphériques

S43.2 Le logiciel de messagerie

- Création de comptes et mots de passe
- Création de groupes et listes de diffusion
- Création et mise a jour de carnet d'adresses

Cette partie doit étre abordée en mettant en relabin les savoirs avec les compétences C431 et C43kstattitudes
AP431 et AP432.

Le role de I'assistant est d'offrir a chaque callatieur les moyens d’échanger, de partager I'infion disponible dans le
systeme d’information de I'entreprise de maniéaecroitre I'efficacité du groupe.
I utilise les outils mis a sa disposition en cbbaation avec I'interlocuteur informatique.

Le travail collaboratif se présente a travers détipies applications qu’il convient tout d’abord decenser et définir.

Son approche doit ensuite étre double :
- organisationnelle : le travail collaboratif intldies évolutions dans les méthodes de travailqnétie, régles de message
...) et dans l'organisation (organisation des corgemalidation, délégation) ;

- pratique : la mise en ceuvre, pendant les heddsutblées, des principaux outils collaboratifsfettfie notamment par |
biais d’'une plate-forme collaborative (paramétrdgen compte, création d'un partage, accés aux weees, sauvegarde,
archivage).

4]

La messagerie électronique constitue le principadiend’échange entre les collaborateurs ainsi @¢'éss acteurs externes.
L'étudiant doit donc maitriser les fonctionnalitd'sin logiciel de messagerie permettant de mettdisposition deg
utilisateurs une liste a jour des contacts, un a@aErmanent a ses messages, des moyens de traifgandat dans ur
environnement sécurisé.
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A5 — GESTION DES RESSOURCES

A5.1 Participation a la gestion des immobilisations

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S51.1 L'acquisition des immobilisations

- Définition d'un actif

- Evaluation des immobilisations

S51.2 L’évaluation des immobilisations a la cloturéle I'exercice

- Amortissement

- Délai de récupération du capital investi

S51.3 Le logiciel de gestion des immobilisations oun module de
gestion des immobilisations d'un PGI

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C511 et lesuates AP511.
La distinction entre immobilisation, stock et cheggst soulignée.

L'étudiant doit étre capable de déterminer la vatkentrée d'une immobilisation.
L’enregistrement des écritures d’acquisition etession des immobilisations n’est pas au programme

Il s'agit tout d'abord de définir la notion d'anesément et de repérer les immobilisations amattiss et non
amortissables.

L'étudiant doit disposer des connaissances nécessaia réalisation d'un plan d'amortissemense lzemortissable, duré
et rythme de consommation des avantages économigoeg de calcul de 'amortissement, ventilationquanposants.

L’enregistrement des écritures de dotations auxréssements n’est pas demandé.
Les amortissements dérogatoires ne sont pas étudiés

Le délai de récupération du capital investi estudél sans actualisation des flux de trésorerieiiaghar I'investissement.
Les autres criteres de rentabilité des investisaesmee sont pas étudiés.

Cette partie se limite a la présentation des fonailités de base du module immobilisation d’un P@&tquisition,
amortissement et cession.
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A5.2 Participation a la gestion des ressources finaieres

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S52.1 Les modes de financement des investissements

- Augmentations de capital
- Emprunts indivis
- Crédit bail mobilier

- Critéres de choix

S52.2 Le suivi des flux de trésorerie

- Moyens de réglements

- Rapprochement bancaire
S52.3 L'optimisation des flux de trésorerie

- Formules de placement
- Modalités de crédits bancaires et non bancaires

- Plan de trésorerie

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C521 et lesuates AP521.

L'étude des emprunts indivis comprend les emprinnfise, par amortissements constants et par aemuaiinstantes. On 9
limite a I'explication des mécanismes et a la corajsan des tableaux d’emprunt.

Il ne peut étre demandé de calculer le colt d’éditbail.

Les notions de rentabilité économique, rentabiiiténciere et effet de levier ne sont pas étudiées.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C522 et lesuates AP522.

L'étude est limitée a une présentation des moyengglement et a I'identification de leurs cardsté&ues.

Il convient de se limiter a une présentation ddfmintes formules de placement, des différentedafités de crédits

bancaires et a l'identification des avantages et rikxjues liés a chacune d'entre elles. L'étude sfappuyer sur une

comparaison de différentes offres concrétes dedtcréd

Le plan de trésorerie est réalisé sur une duréeie® (6 mois au maximum).
L'étude du budget de TVA, en tant qu'outil a const, n’est pas envisagée. Cependant les étudiantent étre capable
d’exploiter son contenu de fagon a pouvoir utiliserbudget comme ressource nécessaire a I'élatvordtin budget de
trésorerie. L’équilibrage du plan de trésorerieréstisé soit par des apports en compte couranasEsiés, soit par de
concours bancaires courants dont les intéréts se¥glés le mois suivant I'obtention du concoursdadre.

nY
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A5.3 Gestion de l'information

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S53.1 La définition de la notion d’information et ces concepts associés

- Information, donnée, connaissance
- Caractéristiques, qualités et fonctions de l'infation

- Analyse et organisation des données

S53.2 Le systéme d'information et sa représentation
- Définition et caractéristiques du systeme d’infation
- Notions de flux d'informations, de processus,rcfgtecture matérielle e

logicielle

- Représentations du systéeme d’information.

S53.3 Les bases de données

- Définition, structuration, objets

- Exploitation de la base de données

S53.4 Le droit de l'information

- Collecte et traitement des données nominatives
- Protection de l'information

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C531 et C53&etattitudes
AP531 et AP532.

Il convient de montrer que I'information est unenpmsante clef dans les activités de gestion déréprise et que les liens
entre les données sont de type relationnel (SGRIRN arbre (XML).

Il est exclu d’aborder la représentation concefeugss données (MCD ou diagramme UML).

L'étudiant doit savoir représenter I'échange dex flliinformation, entre le domaine de gestion étudiéles acteurs
concernés, a travers un diagramme de flux.

Le traitement de l'information, & travers son oiigation entre différents postes de travail, estésgnté a I'aide d'u
diagramme événements-résultats. Il décrit les éménes déclencheurs ainsi que les résultats prodwitsonction
d’éventuelles regles d’émission.

L'étude des bases de données s’appuie sur le moalatonnel dont I'étudiant doit comprendre laitpge de construction
(tables, champs, clés, index).

L'organisation des informations a lintérieur d’'urimse obéit a des regles normalisées de constu@tiotion de
dépendance fonctionnelle directe et unique et na®mcontrainte d’intégrité référentielle).

[$°]

L'objectif n'est pas de construire un modele relatiel de données mais de savoir le lire et le nevdifour répondre a d
nouveaux besoins du systéeme d’information de laprise (ajout de champ(s) dans de(s) table(s)aeness), et ajout d
table(s)).

Y%

L'exploitation de la base de données est fai@idel'de requétes SQL, de formulaires, d'états.
La pratique du langage SQL se limite a l'interragaides données (SELECT).

Il faut privilégier la compréhension des opératiamises en ceuvre (projection, sélection, jointurecalculs, regroupement)
plutdt que la maitrise parfaite du langage.

Il s'agit de sensibiliser les étudiants aux drettebligations a respecter lors de I'utilisationdd@nées personnelles dans
cadre de la loi "informatique et liberté". Les mimales dispositions de cette loi ainsi que le rdle correspondant
informatique et liberté sont abordés a traverscdsspratiques en PME. La procédure de déclaragerfichiers nominatifg
ala CNIL est présentée. Cette partie doit étigégaen relation avec le cours de droit.
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Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S53.5 la nature et le cycle de vie des documents

- Nature et typologie des documents

- Cycle de vie du document numérique et non nuraériq

S53.6 L'élaboration d'un plan de classement

- Ordres de classement
- Organisation matérielle du classement

- Organisation logique de supports numériques
- Indexation : descripteurs

S53.7 La gestion de I'archivage des documents

- Types d’archives et nature des documents a achiv

- Méthodologie d'organisation d’un archivage

- Modalités d’accés aux archives et sécurité denées et des accés
- Gestion Electronique des Documents : principasqllisition,
d’'indexation et de stockage

S53.8 Le droit en matiére de conservation et d'arétage

- Délais légaux de conservation des documents
- Conditions de dématérialisation des documentatayaleur probante
- Organisation de la tragabilité des documentsrpitjues

La typologie peut étre abordée selon la naturéimferimation (texte, son, image, vidéo) et seloridgon de les lire (a I'cei
nu ou par l'intermédiaire d'une interface).

Les principaux formats de fichiers informatiqueatsexposés, en précisant les enjeux pour l'inteatyiiéé (format ouvert,
format propriétaire).

Le cycle de vie d’'un document, depuis sa créatimmgy’a sa destruction en passant par son enrichésgesuccessif, s
diffusion et son archivage, peut étre illustréavérs des exemples tirés de contextes professsonnel
Ces notions sont étudiées en relation avec I'déti8.

L'étude se limite a I'énoncé des principes génédawlassement, sans entrer dans le détail deesorm

L'indexation numérique est abordée au traversaigsiéls qui réalisent maintenant cette indexatiotomatiqguement.
Il convient d'insister sur l'organisation des farsi sur les supports numériques et les regles denage des fichier
internes a la PME.

La GED permet de rationaliser la gestion des dootsneacceés rapide aux documents, une diffusioflitée; une
fédération possible d'informations dispersées rawatl collaboratif plus efficace.

Les techniques d’acquisition numérique des docusneme la reconnaissance optique des caractéres)(RO@e la
compression des fichiers sont présentées et mise=ugre.

L'indexation des documents concerne aussi bierddxation formelle (fiche descriptive d'un documentdres de|
classement — thématique, alphabétique, numériduenclogique) que l'indexation par mots clés.

La réglementation portant adaptation du droit dgreuve aux technologies de l'information et refata la signatureg
électronique est présentée.

Le principe de la signature électronique doit &oenpris par I'étudiant sans pour autant aborderaspects les plu
techniques de la cryptographie.

Les étudiants sont sensibilisés a la nécessitéreltgbaires de services de certification ainsi da'&écurité liée a I
conservation des documents dans la durée

D
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A6 — PERENNISATION DE L'ENTREPRISE

A6.1 Participation a la démarche qualité

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S61.1 La démarche qualité

- Objectifs et principes de la qualité totale

- Outils de la qualité

S61.2 La certification
- Rble des organismes de certification
- Types des certifications adaptées a la PME

- Etapes de la démarche de certification

- Atouts et limites de la certification
- Colit de la certification

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C611 et leuates AP611

Il s'agit de souligner le rdle de chaque acteusdardémarche qualité et de I'appréhender danest@els composantes. La
rédaction d'un manuel de qualité est exclue. Eamelve, I'analyse de certains de ses éléments a&ionehvec le travai
administratif doit étre menée.

Les principaux outils de la qualité (de collectendlyse, de recherche de solution) sont abordése@éfere aux outils qu
ont été étudiés dans le cadre de la résolutiona#gme.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C612, C613estdttitudes
AP612, AP613

Méme si la certification est une démarche génémfenourde pour une PME, c'est cependant un mo\@redeconnu su
le marché et d’améliorer son avantage concurrentiel
Il convient d'insister sur I'aspect administragsdlémarches de certification dont l'assistant clesiegé, I'aspect technique

n'étant pas de son ressort.

Les principaux organismes de certification sonnidi€és ainsi que leur role et les différents nineade normes. Les
avantages mais aussi les inconvénients qu'une RMErgtirer d'une certification sont mis en évidenc
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A6.2 Participation a la gestion des connaissances

Savoirs associés Limites et recommandations pédagogiques
Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C621 et lesuates AP621

S62.1 La gestion des connaissances

L'étude se limite a quelques définitions permet@@tcomprendre les objectifs et les composantela dgestion deg
- Définition et objectifs connaissances. Les notions d'information, de cesaace, de savoir-faire, d'expérience sont distiegen s'appuyant s
quelques exemples concrets applicables en PME.

Sans entrer dans une théorisation excessive,d'épad exemple, des matrices de Nonaka et Takpeciiétre abordée €
- Modalités de préservation, d'enrichissement étatesfert des s'appuyant sur quelques situations concréetes aiseen PME.
connaissances

Les enjeux en termes d’avantages concurrentiels, également humains et financiers sont explicités.
- Avantages et limites

L'apport des outils de GED, du travail collaboratifles technologies de I'lnternet est souligné.
- Outils
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A6.3 Participation au contréle de gestion

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S63.1 La performance

- Efficacité et efficience
- Centres de responsabilité
- Facteurs clés de succes et indicateurs de peafaren

S63.2 Le tableau de bord

- Définition, objectifs, structure
- Méthodologie d'élaboration

S63.3 Les codts et les résultats

- Définition et objectifs de la comptabilité de ges.
- Charges incorporées aux calculs des colts

- Colts complets

- Modéle des centres d'analyse

- Charges opérationnelles et charges de structure
- Codts partiels

S63.4 L’analyse de I'exploitation

- Seuil de rentabilité
- Colt marginal

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C631 et lesates AP631

Les notions relatives a la performance ne sontgtmsdées de fagcon théorique mais dans un contédsichnel
précisément défini. Les facteurs clés de succésidentifiés en adéquation avec les axes stratégide I'entreprise et le
indicateurs de performance sont destinés a pestetsuivi de leur évolution.

L’étudiant identifie les indicateurs de performafee plus pertinents et les rassemble au seintdhipau de bord destin
a aider le dirigeant a piloter son entité. Lesd@is outils et notamment le tableur peuvent étileraent mobilisés pou
traduire I'évolution des indicateurs a l'aide dpnésentations graphiques.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C632 et lesates AP632

L'étude se limite aux charges incorporables etéémxents supplétifs.

Le modéle des centres d'analyse est abordé emtri&ttaent sur son intérét et ses limites.

Le tableau d'analyse des charges indirectes aestations croisées entre les centres d’analysxelst.
Les problemes de déchets et en-cours ne sont pedéables sous-produits sont exclus.

Le modele comptable a base d’activités n'est pagragramme. Il peut étre demandé a I'étudiant derdéner le codf]
d’une activité mais pas de calculer le colt d’irntducs ou de déterminer le co(t de produits a pdutico(t des activités.

L'étudiant doit étre capable de calculer un sewmitehtabilité dans le cadre d'une application stndains une PME et d'e
comprendre l'intérét et les limites.
Le calcul du seuil de rentabilité probabilisé n)gas étudié.

La modélisation mathématique de I'analyse margimale pas demandée.
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A6.4 Patrticipation au développement commercial

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S64.1 Le marché de I'entreprise

- Définition de la mercatique

- Structure et composantes du marché
- Veille technologique, juridique, commerciale

S64.2 La stratégie commerciale et sa mise en ceuvre
- Stratégie générale, préalable a la stratégie anwciaie

- Stratégies de segmentation
- Diagnostic commercial

- Etudes de marché

- Analyse et prévision des ventes

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C641 et lesates AP641

La spécificité intrinseque de la PME doit étre ¢amsnent présente a I'esprit pour cette partie coroiae, méme s
certains concepts trouvent plus facilement leusitiation a partir de situations vécues par degprises plus importante

[@)

L'offre et la demande sont appréhendées en teromgaiif et quantitatif.
Les indicateurs de mesure du marché (volume, Vatude la position d’'une entreprise sur son mascim a étudier. En
I'absence d’études de marché offrant ces indicatpour une PME, il faut trouver d’autres indicageau informations
pertinentes permettant d’évaluer la position dBNME sur sa zone géographique, par rapport a sa détlientéle et ses
concurrents.

Le couple produit/marché est I'axe de I'étude dutgfeuille d’activités de I'entreprise qui doit pegttre d’aborder les
principaux facteurs d’évaluation d’un domaine diatd (intérét pour I'entreprise, compétitivité tentreprise...)

Le diagnostic interne se centre sur les performard® I'entreprise en s'appuyant sur la notoriétd'igtage de
I'entreprise, sur les ressources disponibles efaualyse critique du plan d’actions mercatiquasisu
Les forces et faiblesses, les menaces et oppdartusint clairement identifiées.

Seules les études de marché adaptées et acceadileME sont étudiées.
Les méthodes non probabilistes sont étudiées adson d’enquétes de satisfaction, prioritairentmts un contexte de
relations interentreprises. Les méthodes probaédslisont exclues.

C’est I'occasion d’aborder un logiciel de traiterndienquéte et d’en appréhender les différentestionnalités.

D

Les techniques permettant d'établir la prévisior'atalyse statistique de la production, des aclkatdes ventes d
I'entreprise (parametres de position et de dispargirévisions des ventes par régression linésinef) enseignées.

Les comparaisons ou prévisions quantitatives doigae présentées en pourcentages et en indiceal¢iel des indiceg
n’'est pas demandé). Pour les prévisions en vadeutjstingue la valorisation entre euros constan&ros courants.
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Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

- Plan de marchéage

S64.3 Techniques de fidélisation

- Méthodes d'évaluation de la satisfaction destdie
- Moyens de fidélisation

- Rentabilité d’'une opération de fidélisation deliantele

L’étude du produit ou du service comprend : le eyt vie, la gamme de produits, la segmentatiom regard avec I3
segmentation de clientéle (A1) -, le positionnement
Il faudra insister sur la créativité des PME, dibmtistence est le plus souvent liée a une créationine innovation dé
produit ou de service la conduisant a occuper licteen

La politique de prix prend en compte : la stratgmig, les contraintes juridiques, les codts, laaorence, la demande

I'élasticité de la demande au prix. On rappellardéfinition de notions étudiées lors de Al : mapgix de vente ; tau
de marque, taux de marge, coefficient multiplicgt®RR, promotions.

On se concentre sur I'étude des circuits interpnses réellement adaptés a 'activité de la grandrité des PME
Les réles de la franchise et de I'Internet sontrdés.
Les actions qui concernent le réseau commercidlamrdées.

Les actions media et hors media réellement adapigesnoyens d’'une PME, destinées a ses réseauistibudion
comme a sa clientéle finale sont étudiées et prerappui sur A82-3.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relabin les savoirs avec les compétences C642 et leduates AP642

On retiendra les méthodes d'évaluation (enquétesatesfaction, analyse des réclamations...) et les emoyde
fidélisation (cadeaux, actions sur le prix, sersiassociés...) les plus adaptés a la PME.

La rentabilité d’'une opération de fidélisation @galuée a partir d’indicateurs pertinents.

L
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A6.5 Participation au diagnostic et a I'élaborationd'un plan de reprise

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S65.1 L'analyse des ressources humaines

- Indicateurs sociaux qualitatifs et quantitatifs

S65.2 L'analyse financiére de l'entreprise
- Analyse fonctionnelle du bilan.
- Analyse fonctionnelle du compte de résultat

- Soldes intermédiaires de gestion
- Capacité d'autofinancement

S65.3 Le plan de financement
- Emplois
- Ressources

S65.4 Les aspects juridiques de la reprise

- Procédures de reprise

- Formes juridiques de I'entreprise et statut digelant

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C651 et letuates AP651

Il convient de donner des exemples d'indicateuxs|aeis il est important de se référer pour la sspd'une entreprise et
de s'inspirer du bilan social des grandes entrefris

On détermine les grandes masses du bilan foncliose® valeurs structurelles, en vue de calculérrds de roulement
net global (FRNG), le besoin en fonds de roulen{BfmR), la trésorerie nette (TN) et d'établir un&tien entre ceg
éléments.
On calcule et on interpréte les soldes interméeBaite gestion, la capacité d’autofinancement etaiss en vue d'ur
diagnostic financieles modéles de ratios sont fournis.

Sont exclus : les charges a répartir, les primesed®oursement, les comptes courants d'assocEsuleventions, les
incorporations de créances au capital, le cas dapital partiellement libéré, les écarts de conwargt les intérétg
courus.

On se limite a la compréhension des principauxgsodtun plan de financement :
- dans les emplois : dividendes mis en distribytamguisition d’immobilisations, remboursement dettes financiéres,
augmentation du besoin en fonds de roulement.

- dans les ressources : capacité d'autofinancenmassions d’immobilisations, augmentation de cip#aprunts
nouveaux.

Le plan de financement est réalisé sur une dur&alb périodes au maximum. La premiére périoddé@simposée en
deux colonnes afin de différencier les sommes garem début et la fin de la période 1

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C652

.L'étudiant doit connaitre les principales étapemeal’'procédure de reprise afin d'étre capable dizmagner le che
d'entreprise dans ses démarches administratives.

L'accent est mis sur les avantages et les limigssdifférentes formes juridiques et des différestasuts de dirigeant par
rapport aux caractéristiques d'une PME.
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A7 - GESTION DES RISQUES

A7.1 Participation a la gestion des risques infornmaues

Savoirs associés

Limites et Recommandations pédagogiques

S71.1 Le réseau local et le réseau étendu

- Définition et intérét d'un réseau
- Typologie des serveurs : fichiers, applicati@mnmunication, données
- Equipements d’un réseau : commutateur, routeur

- Architecture client/serveur
- Gestion des droits des utilisateurs et des gredpdilisateurs, annuaires

- Protections d’'un réseau informatique et des gaitetravail

S71.2 L'Internet, I'Intranet et I'Extranet

- Notions d’Internet, Intranet et Extranet

- Services d’'Internet : publication de pages, tiemsle fichiers, messagerie,
forum, conversation

S71.3 Les supports de stockage de I'information

- Nature et typologie des supports de sauvegarsidalnées
- Procédures de sauvegarde et d’acces
- Modalités d’archivage des documents numérisés

S71.4 La gestion des comptes dans une applicatiomltirutilisateurs
- Les comptes d'utilisateurs et les groupes
- Les droits et les profils d'utilisateurs

S71.5 Les contrats de licence et de protection degjiciels
- Types de contrats de licence des logiciels
- Protection des droits numériques

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C711, C712 @1Zet les
attitudes AP711, AP712.et AP713.

Les composantes matérielles et logicielles du téseat étudiées sans exces de technicité. Il it gas de former ur
administrateur de réseau mais un utilisateur sactiéerminer les lieux de stockage des donnéedestgseau, les
collaborateurs autorisés a y accéder ainsi quedg®gns d'acces.

L'étude est limitée aux services communément eng@qyar les utilisateurs pour réaliser leurs tachesnnexion du

poste au réseau local, authentification, accésrasgources du réseau interne et externe, utilisatés applications

partagées par I'entreprise.

L’architecture client/serveur est étudiée dansddre des applications qui peuvent étre utiliséesupa PME : PGlI,
Intranet, site marchand, ...

La création des comptes et I'attribution des pesiniss dans le cadre de la gestion du réseau Sepli a des groupe
d'utilisateurs en relation avec I'organisation cavail.

L’étude de la protection des données porte sur :

- les mises a jour de sécurité et de I'antiviras,réglages du pare-feu ;

- les risques liés au poste de travail informatisé

- les sources des dangers et les solutions dectiorte

Les trois formes d'utilisation du Web (Internetframet, Extranet) visent des objectifs différemstermes de public, de

contenu et de services rendus mais ils mobilisestelchnologies identiques.

L’étude des supports de stockage et des modakiésuavegarde est abordée dans une optique dengdstialonnées ¢
d’optimisation des procédures en fonction de laimgatdu volume, des autres caractéristiques desédsra sauvegard
et des besoins et ressources de I'entreprise.

La gestion des droits est mise en ceuvre par liimédiaire du PGI ou d'une plateforme collaborativtlisés dans Ig

cadre d'un réseau et comportant une gestion dess.di@s droits sont déterminés en fonction dessr@les différents

utilisateurs dans l'organisation de la PME.

On se limite & une vision utilisateur. A partir da&idocumentation ou d’'un cas pratique, on défamindtion de droits
numeériques; on compare les principaux contratsadmde et I'étendue de la protection des droitsgeluterritorialité,
assistance, maintenance, acces au code sourge, etc.

Cette partie pourra étre traitée en relation agamlrs de droit.
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A7.2 Participation a la promotion de la santé et

déa sécurité au travalil

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S72.1 La réglementation en matiére d'hygiéne et séité et amélioration
des conditions de travail

- Notions de danger et de risque
- Sources d’information institutionnelles et prafiesnelles

- Droits et obligations de I'employeur et des sémen matiére d’hygiéne et
sécurité

- Role du reéglement intérieur dans le cadre degitye et de la sécurité

- Accidents du travail et maladies professionnellééfinition et procédures ¢
déclaration de suivi et d'indemnisation

- Acteurs de la santé et de la sécurité au travail
S72.2 L'identification des risques des postes deatrail

- Définition et caractéristiques du poste de thavai

- Grilles d’analyse des postes de travalil

- Méthodes d’observation des postes de travailagiatyse du travail
- Evaluation des risques

- Organisation de la sécurité dans les locauxefgréprise

- Habilitations, attestations professionnelles

- Formations a la sécurité au travail

S72.3 Les regles juridiques relatives a la formatio et a la sécurité dang
I'entreprise

- Droits et obligations des employeurs et des &alan matiere de formation

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C721 et leuates AP721.

La réglementation dans le domaine de I'hygiéneladgécurité et de 'amélioration des conditionst@deail est étudié
pour permettre :

- La différenciation entre les dangers et les rsqat I'organisation de la détection des potentelslanger et de risq
(intensité, vulnérabilité, probabilité)

- La préparation et I'organisation des actions dévention en matiére de santé-sécurité (analyseddegers et de
potentialités de survenue de leurs effets indéleisatanalyse des risques dans les locaux de lfmigeg actions d
sensibilisation.),

- La mise a jour ou 'amélioration des documentsrimes relatifs a la santé et a la sécurité,

- L'organisation et le suivi de procédures de d@étian, de suivi et d'indemnisation AT/MP (formaks, délais, acteur
ordonnancement des taches, gestion des relaticostination des actions avec les acteurs institnels).
de’'étude des droits et obligations de I'employeudes salariés en matiere d’hygiéne et de sécuwitiénite aux méthode
permettant une veille permanente relative a cesadmn. Elle permet d'aborder le principe de lagpasition, dans |
Droit francais, des Directives Européennes suétaisté et la santé des travailleurs.

e

Les acteurs de la santé et de la sécurité au li{avaployeur, salariés, services de santé au transiances représentativ
du personnel) sont connus. Cependant, il ne egitde présenter ces acteurs dans le détail daigtarique et de leur
missions.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relabin les savoirs avec les compétences C722 et leduates AP722

L’étude de l'identification des risques attachégaste de travail est réalisée a partir de sitnat@ncretes qui permette
l'identification des risques attachés a un postéagbrésentation des méthodes d'analyse et d’ohsenv appropriée
(documents permettant le recensement des posteav@d a risques, grilles d’observation des pasude travail, de |
manipulation d’outils ou produits dangereux),

Les actions de formation adaptées aux risquestééteomportent le repérage des besoins de formatioabilitation pal
poste de travail, le repérage et le suivi des abbgs de formation de I'entreprise (création deldgaux de suivi de|
obligations administratives, comptables et finareséale formation), I'organisation et le suivi destations.

Les outils d'organisation de la formation sont@dér en relation avec A3.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C723 et C72eetattitudes
AP723

La réglementation relative aux formations santéis&cest étudiée pour permettre la mise en placéadormation de
salariés dans le domaine de la sécurité.

e
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A7.3 Participation a la protection des personnes,a$ biens et des droits

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S73.1 Les risques et leur couverture

- Les risques concernant les personnes, les bidastivité de I'entreprise

- Les contrats d’assurance

S73.2 Les dossiers de sinistre

- Eléments constitutifs du dossier

- Déclaration de sinistre

- Mesures conservatoires face au risque d’agg@vali sinistre

- Expertise

- Procédures d’indemnisation des sinistres

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C731 a C73kstattitudes
AP731 a AP734.

A partir de mise en situation ou d’exemples isses BME, on montre I'étendue et la diversité degugs auxquels eg
exposée I'entreprise (sans rechercher I'exhausivit

- risques concernant les personnes : retraite,diealmvalidité, décés d'un salarié, indemnitédidenciement, mission
des collaborateurs en France et a I'étranger, lmoligeurs expatriés, chdmage du chef d’entrepisges ou invalidité d
chef d’entreprise ou d'un collaborateur spéciglisé
- risques concernant les biens :
. événements concernés : incendie, tempéte, cgibes naturelles, dégats des eaux, vol, vandalisime;
. biens concernés : les batiments (constructiomalereaux batiments), le matériel (bris accidestedommages
d'origine électrique), le matériel confié ou magérinformatique, les archives et fichiers informats, les
marchandises (stocks, vol, transport), les véhic(decident, incendie, vol)
- risques concernant I'activité de I'entreprisesponsabilité civile exploitation, produits, dépaise et automobile, faut
inexcusable du chef d’entreprise, responsabilitéhdadataire social, litiges concernant les margtésevets, la fiscalité
les contentieux douaniers, les faillites, etc., dwmges a I'environnement, pertes d'exploitation, neamformatique,
crédits clients, sous-traitance.
Il ne s'agit pas d’étudier chacun de ces risqueis e sensibiliser les étudiants a leur diverdi@uecaractére obligatoir
ou non de leur couverture.

Il ne s'agit pas de réaliser un cours sur les etmtd’assurance. Par une mise en situation conarat@borde leg
différents types de contrat d’assurance que I'gnise peut conclure pour se prémunir contre legigs (sans recherch
I'exhaustivité) et leurs clauses principales lessptourantes. L'objectif est le repérage des élénel@ds du contrat, |
compréhension de leur portée et I'analyse de I'adtion de ces éléments aux besoins de couvertdtentieprise.

On peut proposer des contrats ou des extraits mteatoelatifs & la couverture :
- des risques aux personnes : contrats groupeasteett prévoyance, indemnités de licenciemengrmités de fin de
carriere, chbmage des chefs d’entreprise, asses{aapatriement), contrat « homme clé », etc.

- des contrats ou extraits de contrats concernemitbiens et les responsabilités : contrats mujtigs entreprise

(dommages aux biens, responsabilités, bris de macdommages ouvrage (construction de nouveaumdadts), créditg
commerciaux.

Les procédures de suivi des dossiers de sinistiteabordées par des situations pratiques.
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Savoirs associés Limites et recommandations pédagogiques

S73.3 La protection des droits : regles juridiquest procédures de dép6t

- Les différents systémes de protection de la peabmdustrielle En transversalité avec le cours de droit et darssitnation concréte contextualisée, I'étude detesyes de protectign
- Typologie et étendue des protections de la propriété intellectuelle (imbrication entes lsystemes nationaux, européens et internatiopaumjet de recenser
les outils de protection des droits adéquats eatifamde la situation de I'entreprise, de ses besale ses contraintes|et
de ses ressources.
On repére, dans les différents systéemes de protedtis principaux acteurs institutionnels et lesl® de protection afin
de préconiser les plus adaptés compte tenu dedeargages et limites respectifs.

A7.4 Participation a la gestion des risques finaners

Savoirs associés Limites et recommandations pédagogiques
S74.1 La solvabilité des clients Cette partie doit étre abordée en mettant en relabin les savoirs avec les compétences C741 et leduates AP741
- Notion de solvabilité La collecte d’'informations aupreés de bases de demfigancieres permet de vérifier que I'entrepdente n’est pas
- Organismes spécialisés et sources externessen@std’information surla | confrontée a de graves difficultés de trésorerie.
situation commerciale et financiére des clients Le bilan de I'entreprise cliente est analysé stargle de la solvabilité, éventuellement a I'aiderdtios dont le modele
est fourni.
S74.2 Le cadre institutionnel des échanges internahaux Cette partie doit étre abordée en mettant en relabin les savoirs avec les compétences C742 et leduates AP741
- Typologie des risques a I'export La détection et I'analyse des risques sont limigesrisques de prospection, de change et de riempat.
- Etat et évolution des relations diplomatiquescdes pays étrangers et
notions de géopolitique
- Cadres juridique et administratif des échanges &s pays étrangers
- Modalités de couverture L'objet de I'étude est limité a deux modalités a@eieerture : le change a terme et les garantiehadege offertes par la
- Garanties de paiement a l'international Compagnie Francgaise d’Assurance pour le Commert&iEnr
- Moyens de paiement a I'international
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A7.5 Participation a la gestion des risques envi

rarementaux

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S75.1 Management de I'environnement

- Notion et typologie des risques environnementaux

- Domaines du management de I'environnement densréprise
- Réglementation nationale et européenne relativa gestion des risque
environnementaux de 'entreprise

S75.2 La gestion des déchets et rejets de I'entrége

- Typologie des déchets et rejets
- Enjeux de la gestion des déchets et des rejets

- Organisation de la gestion des déchets et detsrej

S75.3 La gestion de la consommation d’énergie

- Formes de consommation d’énergie

- Enjeux de la gestion et de la réduction de lssoommation d’énergie

- Dispositifs réglementaires nationaux et européemsmatiére d’économi
d’énergie

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C751 et letuates AP751

Les risques environnementaux générés par les muxee I'entreprise et ses produits (consommati&medgie, pollution
de l'eau, des sites et sols, bruits et vibratioméchets de I'activité, rejets dans I'air, risque®duoit liés a des
dysfonctionnements pouvant rendre l'usage des [idiangereux pour I'environnement) ainsi que lgofadont ils
affectent la qualité dans I'entreprise sont préseatl'aide de situations concreétes.

Les risques naturels ne sont pas étudiés.

Les principaux domaines du management de I'enviorent, intégrés dans le systeme de managementenemental
(politique de développement durable, éco-concepti@s produits, gestion des déchets et rejets, ogeste la
consommation d’énergie) sont définis en s’appugantle cadre réglementaire national et européeriesudispositifs ef

sles partenaires du management de I'environnementn@s 1SO, Systeme de Management d’Environnemetifatlit ou
EMAS, ADEME). Cet aspect de la gestion des risqeresronnementaux doit étre examiné en relation dveEmarche
qualité abordée en A6.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relabin les savoirs avec les compétences C752 et leduates AP752
On détermine, a I'aide d’exemples, la typologie déshets (déchets industriels banals, déchetstimelasdangereux ol
spéciaux et rejets, air et eau, liés a l'activieg¢pdoduction) pour présenter les enjeux de leutiggepar I'entreprise
environnementaux, de codts, d'image et d’hygiersetrité.

En s’appuyant sur une présentation des princigadégations du producteur de déchets et rejetqrémente les aspec
administratifs de la logistique de gestion des déch

- prestataires de collecte, de tri, de stockageafteisation et d’élimination,

- suivi des prestations et de la tragabilité docutaiee,

- suivi des contrats de prise en charge et deeingiht des déchets.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C753 et letuates AP753
Aprés avoir précisé les différentes formes de lasommation d’énergie en entreprise (éclairage, ftige et
climatisation, froid industriel, conception des dog), I'étude s'attache aux principales pratiquesréduction de Ig
consommation d’'énergie.
Pour cela, a partir de situations ou d’exemplesis, on aborde :

- les enjeux de la réduction de la consommationrgétigue pour I'entreprise (préservation de I'eomitement,
allegement des charges d’exploitation, amélioratieiiimage, amélioration des conditions de trgyail
- les principales lignes des dispositifs réglemieesaqui concernent la réduction de la consommatiénergie.

I
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A8 — COMMUNICATION GLOBALE

A8.1 Communication interne (Contribution a I'efficacité, a la cohésion et a la motivation)

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S81.1 Le management de la communication globale

- Communication globale

- Formes de communication

- Communication interculturelle

- Technologies de la communication

S81.2 La modélisation des documents et l'interfacelomme Machine
(IHM)

- Notion de documents : contenu, structure, présemnt et cycle de vie d’'um
document

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C811 et lesuates AP811.

Cette premiére partie permet de définir le cadmaceptuel de I'étude : au-dela d'une vision instrotakisée de la
communication, on aborde les savoirs impliqués danmgalisation des taches propres a I'activitéei8regard de leu
contribution a la formation d’une image cohéredistinctive et multidimensionnelle de la PME.

Les éléments constitutifs d'une communication (ctifecible, canal, support) sont introduits parsdexemples. lIs
permettent de différencier les formes de la comgatitin des organisations : du point de vue de Bgsiifs (interne et
externe), de ses cibles (communication de masses, lda groupes et interpersonnelle), de son cdrig ses support
(formelle et informelle).

On se limite a la définition des concepts de baskdommunication interculturelle et a sa fonctiams la perception d
l'altérité.
Ces notions sont mobilisées par la suite dans @&ssran situation lors de I'étude de la commurocagicrite ou orale.

Les technologies de I'information et de la commatian, utilisées par les PME, sont présentées, esaes de technicité
gréace a des exemples ou a des mises en situatitextualisées se rapportant toujours a des actigiééAl a A8.

L'étude doit étre principalement orientée vers teshnologies dédiées a la communication : les daékdeunications|
(téléphonie fixe et mobile, etc.), les réseaux nmiatiques et leurs modes d’échange d’informatiit®,( messagerig
forum, weblog, EDI, etc.) et le multimédia (Audib\&sio conférence, vidéo, etc.)

A partir de I'étude de documents rattachés a daat®ins qui relévent des activités A1 a A7, on tmou’'un documen
est adapté aux besoins d'information et de comnatioit de I'organisation.

La notion de document recouvre la définition d'uport d’information dont il convient de rappelardiversité (papier
multimédia et numérique) et les caractéristiquemtht, respect des standards). Ces documents dewerspondre au
besoins de I'entreprise en termes de durée decwimpatibilité, tracabilité, conservation, validjiéridique et doivent
intégrer les exigences liées aux modes d’orgapisates informations et aux modes d’'acces.

En fonction de l'objectif assigné au document, aheient d’adapter le choix du support (support papmodéle dg
document électronique, formulaire), sa structuratxd son référencement et de définir ses modedlishtion et de
gestion.
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Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

- Notions relatives aux contréles graphiques emfdaires: ergonomig
magquettage, dynamique, confort et sécurité deisgesaharte graphique

- Fonctions avancées d'un texteur pour la modéisates documents |:
(feuilles de style, modéles, tableau, index, libgpertexte) et la création dé&e texteur est utilisé pour produire des documepisrépondent aux attentes des acteurs dans leatedps regles d

publipostage

- Fonctions de création et gestion et gestion dadtaire d'un tableur et d’'u
SGBDR

- Structuration XML, association d'une feuille dgls a un fichier XML,
schéma de définition

S81.3 La production d'écrits a caractére professiarel en langues
nationale et étrangéres

- Enjeux spécifiques de la communication écrite
- Objectifs et caractéristiques des écrits profes®ls

- Structuration des écrits professionnels

- Forme des écrits professionnels

- Techniques rédactionnelles

- Types d'arguments et procédés d'argumentation
- Usages en matiére d’écrits professionnels

n

En relation avec I'acquisition transversale de cétapces bureautiques et informatiques prévue damnslifférentes
activités, I'approche des IHM doit permettre lebatges avec des informaticiens (par exemple shada d’'un cahie
des charges) et des propositions d’adaptation auédgion des modeles de documents et des forrasilpioduits par le
logiciels bureautiques. Les fonctions avancéedatgsiels bureautiques sont définies au regardgaéss de productivit
gu’ils permettent. Elles sont étudiées et miseseenre dans le cadre de situations professionrrellsves aux activité
Al a A8.

U D =

[¢)

présentation usuelles. Les fonctionnalités avans@ed mises en ceuvre pour la production de docuamiemgs,
composites et la réalisation de publipostages.

Sur tableur et sur SGBDR, les formulaires sontenigeuvre pour I'affichage et la saisie des donngesonception de
formulaires a pour objectif d'offrir une interfaeegonomique et un contréle des valeurs saisies.
L'utilisation est limitée aux logiciels bureauticgiet ne fait pas appel a la programmation.

L’étude du langage XML vise a sensibiliser les &unts a la nécessité d’échanger des documentsistaet normalisés
avec les partenaires de la PME.

La structuration XML permet de montrer 'organisatihiérarchique des données (document XML), le ihede
validation de la structure (schéma de données) paiter les données dans les applications utdisins I'entreprise ¢
la production de documents adaptés aux besoinstitisateurs (feuille de style).

L’étude se limite & la lecture de documents XML dies et & la modification pour répondre & un bedt@wolution.

—

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C812 et leiiates AP812.

A partir de I'étude de documents en usage dan$Mte, on montre qu’'un document répond aux objedtifformation
et de communication de I'organisation (rendre canjpiformer, échanger, notifier, etc.) par son ennf sa présentation
sa structure et que son cycle de vie dépend deaitii@g et de contraintes légales. La transversgliridique avec la
notion de preuve littérale est abordée comme enjule la communication écrite a travers des exesngoncrets.

>

La production d’écrits a caractere professionnekasdiée a partir de mises en situation conteistéas (y compris €
langue étrangere). Elles doivent permettre uneyaeale I'objectif de I'écrit, une réflexion sur édoix d'un plan e
d'une forme adaptés a cet objectif, la rédactioliédeit lui-méme.

La structuration des écrits professionnels (types ptan, choix d'un plan adéquat), leur rédactioachhiques
rédactionnelles, types d’arguments et procédégyaraentation) et leur mise en forme (lisibilité, pest d’'une chart
graphique, qualité orthographique, grammaticalesyettaxique, fonctionnalités avancées du texteurinptent une
transmission efficace du message et sa comprémepaide destinataire.
L’argumentation est traitée en collaboration aeeprbfesseur de francais.

W
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Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S81.4 Mise en place d'instruments de dialogue
- Objectifs et caractéristiques des instrumentdidegue
- Type de la communication et statut des messagganisation des échange

forme des échanges, regles de diffusion et de gatlin, regles d’éthique ¢
de déontologie

S81.5 La communication interpersonnelle

- Composantes de la communication

- Construction du sens

- Techniques d'écoute active

- Spécificités de la communication orale professaile
- Comportement relationnel

- Argumentation et types d’arguments

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C814 et lesuates AP814.

Sans réaliser un inventaire exhaustif, les supmiatdialogue (boites a idées, tableau d'affichagesse d’entreprise
sflash d’informations, forum de discussion, causeltfegs, liste de diffusion, SMS...) et les teclusig de dialogug
t(sondage interne, enquéte de satisfaction, etot)mésentés dans un contexte de PME. On idetitfigectif visé par

'usage de ces supports et techniques, leurs éaistijues, leur intérét pour diffuser I'informaticet amorcer g

dialogue, leurs limites.

A partir d’exemples, on relativise la portée desssagies selon l'instrument de dialogue utilisé efnmiste sur Ia
nécessité du respect des regles d’éthique et dealégie, quel que soit I'instrument de dialoguitisg.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C813 et leiates AP813.

Au travers de situations de communications profeseilles, I'importance du contexte (le cadre spaganporel — la
situation d’échange), des acteurs et de leurs enjepératoires, identitaires, territoriaux) du ragpde place qu
structure la relation, du canal est mise en évidenc

Le partage du sens passe par la mise en évidencggies explicites et implicites de la commundgatil porte auss
sur les deux niveaux d’'information véhiculés pamuessage : celui qui se rapporte au contenu et @eldouche a Ia
relation.

L'étude de I'écoute active est envisagée sous kamg son intérét et des techniques utilisées stpmmement,
reformulation, soutien empathique (signes non vetpa

Les différentes modalités de la communication peesonnelle (entretien d’évaluation annuel, deuteonent, etc.) e
leurs particularités sont étudiées dans un cadrfegsionnel.

L’argumentation est traitée en collaboration ave@iofesseur de francais. A partir de situatioag;dle de I'accord
préalable, la prise en compte de I'auditoire, leixlles arguments et I'élaboration d’un plan argoiagf sont étudiés.

h
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Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

81.6 La communication dans les groupes

- Définition et typologie des groupes

- Fonctions des membres du groupe et leadership

- Modes de collaboration et de décision dans leggpdynamique de groupe

- Réunions de groupe

S81.7 La gestion des conflits

- Processus de conflit

- Types et sources de conflits
- Attitudes dans le conflit

- Modalités de dépassement

Cette partie doit étre abordée en mettant en relabin les savoirs avec les compétences C816 et leduates AP816

A partir de situations professionnelles de commation, les criteres qui caractérisent un groupet sdentifiés :
agrégats d'individus, liens d’interdépendance lii@aollective, délimitation.

La typologie des groupes permet de définir la motle groupe restreint et d’établir des distinctiense groupe forme
et informel, d’appartenance et de référence.

Les fonctions de production de normes, de fadiitaet de régulation sont étudiées ainsi que Liefice exercée par u
leader.

L'accent porte sur la valeur de la décision coilect On présente les modalités de prise de décigiegle de
'unanimité, de la majorité, de la persuasion mikgautorité), leurs intéréts et limites.

Les réunions sont étudiées en mettant en évidente bbjectifs (informer, résoudre un probléme,océyg, intégrer,
créer) et la qualité de I'animation.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C813.6 et lgsudes
AP813

A partir de situations de conflits professionné&tude du processus de formation du conflit esttée :
- a la révélation d’'un antagonisme ouvert entreadésurs de I'entreprise,
- aux manifestations du conflit,
- a I'escalade symétrique des attitudes et desnsemis

Les types de conflits sont caractérisés par lareatas divergences entre les acteurs : il fautradéter les sources d
conflit (psychologiques, sociales ou organisatidiesg et I'objet du conflit (intéréts, objectifsaleurs, méthodes, réle
et statuts contradictoires ou exclusifs).

On présente les enjeux d’'un conflit et les modslité son dépassement

=]
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A8.2 Communication externe (Contribution a la valorsation de I'image de I'entreprise)

Savoirs associés

Limites et recommandations pédagogiques

S82.1 Le vecteur de la communication externe : I'iage de I'entreprise
- Politique d'image et stratégies de communication

- Stratégie de positionnement et notion d'image

- Déclinaison de I'image

S82.2 L’accueil en face a face et au téléphone

- Techniques de conduite d’entretien en face a éa téléphone : créatig
de la relation et gestion de I'interaction
- Techniques de filtrage

S82.3 La communication institutionnelle

- Définition, objectifs et composantes de la comization institutionnelle
- Modalités de la communication institutionnelle

S82.4 La communication commerciale
- Place et réle de la communication commerciale

- Définition, typologie et objectifs d’'un plan deramunication

- Tableau de bord de la communication

- Composantes et cohérence d’'un plan média

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C821 et leduates AP821.
Elle doit également prendre appui sur C131, AP131t &131.

La politigue d'image d’une PME, déterminée par &istoire, ses valeurs et sa culture, cohérente saestratégie d¢
positionnement, conduit a la définition de stra#égle communication diversifiées et complémentaires

L’étude a pour objectif de développer I'efficacitdationnelle dans les situations d’accueil pratesselles, observée
nou vécues, en face a face et au téléphone.

Les connaissances relatives a la communicatiorrcintarelle permettent a I'étudiant de s’adaptek aituations

d’accueil des personnes de culture différente olanigue étrangere.

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C822 et leuaies AP822

Des exemples de communication financiére, socidleudturelle permettent de montrer que la commuiuoa
institutionnelle cherche a installer la l1égitimité I'entreprise.

Il est indispensable de ne se référer qu’'a deatsins de PME.

La connaissance des avantages et inconvénienteatiités de la communication institutionnelle higss demandée

Cette partie doit étre abordée en mettant en relatin les savoirs avec les compétences C823 et le#uaies AP823

On détermine les objectifs de la stratégie miseeenre (prospection, développement, fidélisatiomation) et le type
de communication commerciale (média et hors média).

L'étude de plans ou d'extraits de plans de comnatitn issus des PME permet de définir, I'organisatit
I'articulation des actions de communication comrizdec

L’exploitation d'un tableau de bord ou d’un extrdé tableau de bord de la communication permeéfiaiddes ratios|
de suivi des actions programmées, des dépensegéasyad’analyser les écarts entre prévisions disa@ians et
d’analyser les retombées des actions entreprises.

A partir d’un plan média ou d’un extrait de plandi@issu d’'une PME, on identifie les objectifs @entnunication, les
composantes et les critéres de choix qui ont puévalon élaboration.
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Unité U 1 : Culture générale et expression

L'unité "Culture générale et expression” valide les compétences établies par l'arrété du 16
novembre 2006 : objectifs, contenus de I'enseignement et référentiel du domaine de la
culture générale et de I'expression pour les brevets de technicien supérieur” (publié au B.O.
N°47 du 21 décembre 2006).

Unité U 2 : Communication en langue vivante étrange  re

1. OBJECTIFS
L'étude des langues vivantes étrangéres contribukn dormation intellectuelle et a
I'enrichissement culturel de l'individu.

Pour I'étudiant de Section de techniciens supéjerette étude est une composante de la
formation professionnelle et la maitrise d’au maing langue vivante étrangere constitue une
compétence fondamentale pour I'exercice du métssiktant de gestion. C’est pour cela
que, compte tenu du développement considérablédemges des PME avec I'étranger, le
choix d’'une seconde langue a titre facultatif estadencouragé.

On s'attachera a développer les activités langagjide compréhension et de production a
I'écrit (comprendre, produire, interagir), mais E&gaent les compétences orales (comprendre,
produire, dialoguer) dans une langue de commupitagienérale, tout en satisfaisant les
besoins spécifiques a I'utilisation de la languante dans I'exercice du métier en inscrivant
les textes et les taches dans le domaine profesdion

Le niveau a atteindre est celui fixé dans les @nwgnes pour le cycle terminal (BO hors série
n°7 28 ao(t 2003) en référence au Cadre européemun de référence pour les langués
niveau B2 pour la premiere langue vivante étudiéke eiveau B1 pour la seconde langue
vivante étudiée, ici a titre facultatif.

Selon les sections le professeur pourra tenir cemptia diversité des éleves en se fixant pour
objectif la consolidation du niveau B1 avant deevile niveau B2.

Dans le Cadre européen commun de référence (CECRUE niveau Bl est défini de la
facon suivante :

Un éleve devient capable @emprendre les points essentielguand un langage clair et
standard est utilis& propos de choses familieres dans le travaid I'école, dans la vie
quotidienne. Il est en mesure dans la plupart deat®ns rencontrées en voyage dans une
région ou la langue est parlée, gleduire un discours simple et cohérent sur des sejs
familiers. Il peut relater un événement, décrire un espoinmibut et exposer brievement un
raisonnement.

! Cadre européen commun de référence pour les langyprendre, enseigner, évaluer ; Conseil dedif
2001
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Le niveau B2 est défini de la fagon suivante :

Peut comprendrde contenu essentiel de sujets concrets ou abstmitlans un texte
complexe, y compris une discussion technique dana spécialité Il peut communiquer
avec un degré de spontanéité et d’'aisance tel gqutonversation avec un locuteur natif ne
comporte de tension ni pour I'un ni pour l'autré.pkut s’exprimer de facon claire et
détaillée sur une grande gamme de sujets, émettre un avimssujet d’actualité et exposer
les avantages et les inconvénients de différerassilpilités.

2. CONTENUS

2.1 Grammaire :

Au niveauB1, un éléve peut se servir avec une correction ssauffe d’'un répertoire de
tournures et constructions fréequemment utiliséesagtociées a des situations plutot
prévisibles

Au niveau B2, un éleve a un assez bon controle grammaticaleefant pas de fautes
conduisant & des malentendus

La maitrise opératoire des éléments morphologigyetaxiques et phonologiques figurant au
programme des classes de premiere et terminaletitoensin objectif raisonnable. |l
conviendra d'en assurer la consolidation et I'dppaissement.

2.2 Lexique :
La compétence lexicale d'un éleve au nivBaLest caractérisée de la fagon suivante :

Etendue: Possede un vocabulaire suffisant pour s’expritndaide de périphrases sur la
plupart des sujets relatifs a sa vie guotidiente gee la famille, les loisirs et les centres
d’intérét, le travail, les voyages et I'actualité.

Maitrise : Montre une bonne maitrise du vocabulaire éléaenmais des erreurs sérieuses
se produisent encore quand il s'agit d’exprimer peesée plus complexe.

Celle d’'un éleve au nived®R est caractérisée de la fagon suivante :

Etendue: Possede une bonne gamme de vocabulaire posujis relatifs & son domaine et
les sujets les plus généraux. Peut varier sa fatioual pour éviter de répétitions fréquentes,
mais des lacunes lexicales peuvent encore provatpsanésitations et 'usage de périphrases
Maitrise : L’exactitude du vocabulaire est généralementégdebien que des confusions et le
choix de mots incorrects se produisent sans garmrhmunication

Dans cette perspective, on réactivera le vocalulalémentaire de la langue de

communication afin de doter les étudiants des n®yedispensables pour aborder les sujets
généraux.

C'est a partir de cette base consolidée que I'arrgdiversifier les connaissances en fonction
notamment des besoins spécifiques de la professams que ces derniers n'occultent le
travail indispensable concernant I'acquisition eixique plus général lié a la communication

courante.
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2.3Eléments culturels

Outre les particularités culturelles liees au daragirofessionnel (écriture des dates, unités
monétaires, unités de mesure, sigles, abréviatibesre, code vestimentaire, modes de
communication privilégiés, gestuelle.la formation intellectuelle des étudiants exige que
I'enseignement dispensé soit ouvert et fasse uaeepimportante a la connaissance des
pratiques sociales et des contextes culturelsiawdsd’entreprise et a I'extérieur

On s'attachera donc a développer chez les étudians connaissance des pays dont la
langue est étudiée, (valeurs, contexte sociocultliraormes de courtoisie, us et coutumes,
comportement dans le monde des affaires, situaticgtonomique, politique, vie des
entreprises..), connaissance indispensable a unemaaunication efficace qu'elle soit

limitée ou non au domaine professionnel.

3. NIVEAU A ATTEINDRE DANS LES ACTIVITES LANGAGIERE S

Les domaines pertinents pour I'enseignement/apigeage des langues sont au nhombre de
quatre : personnel, public, éducationnel et prodesel Afin d’éviter des redondances avec le
programme de terminale et de risquer ainsi de deerdes futurs techniciens supérieurs, on
s’attachera a développer les différentes activitégagieres en relation avec le domaine
professionnel. La prise en compte du domaine psodenel ne signifie pas pour autant que
I'enseignement doive se limiter a I'apprentissagenel communication utilitaire réduite a
guelques formules passe partout dans le monde édgue, ou au seul accomplissement de
taches professionnelles ou encore a I'étude exdude théemes étroitement liés a la section
Tout theme qui permettra aux étudiants de mieuxprendre la culture du pays dont il étudie
la langue pourra étre abordé a condition qu'ilegstrtinent & la sectiof.

3.1 PRODUCTION ORALE GENERALE :

Niveau a atteindre pour la langue facultative :
B1: Peut assez aisément mener a bien une descrgtexnte et non compliquée de sujets
variés dans son domaine en la présentant commgugnession linéaire de points.

Niveau a atteindre pour la langue obligatoire :

B2: Peut méthodiqguement développer une présentatioe, description ou un récit
soulignant les points importants et les détailsipents a I'aide d’exemples significatifs.

Peut s’exprimer de facon claire et détaillée sue grande gamme de sujets relatifs a ses
centres d’intérét

Peut utiliser un nombre limité d'articulateurs pdier ses phrases en un discours clair et
cohérent, bien gqu’il puisse y avoir quelques sdatss une longue intervention.

Compétence phonologique
B1: La prononciation est clairement intelligible, mm& si un accent étranger est quelquefois
perceptible et si des erreurs de prononciatiorr@g@gussent occasionnellement.

2 Le théme de la pollution en tant que tel n’offes mrand intérét mais la prise en compte de ceophéne par
les petites et moyennes entreprises est pertinent.
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B2 : A acquis une prononciation et une intonationrelet naturelles.

Le tableau 1 en annexe met en parallele des tatthds vie professionnelle auxquelles les

futurs techniciens supérieurs pourront étre coné®rdans I'exercice de leur métier, les

niveaux attendus pour la réalisation de ces tadaes la langue obligatoire et la langue

facultative, des exemples de supports pour l'emssiggnt et de taches scolaires qui

permettent de préparer les étudiants a maitrisdypmlogies de discours récurrentes dans les
taches professionnelles ainsi que quelques apgsages qu’il conviendra de mettre en place.
Ces derniers sont signalés en complément de sawaiveir faire et stratégies a maitriser

guelle que soit la tache de production orale :

e planifier ce que I'on veut dire et mobiliser lesyeas linguistiques indispensables ;

» s’exprimer de fagon intelligible en respectant raeiation, accents de mots, de
phrase, rythme, intonation ;

» utiliser périphrases et paraphrases pour compeesdacunes lexicales et
structurales ;

» reformuler une idée pour la rendre plus claire ;

e corriger lapsus et erreurs aprés en avoir prisgense ou s’ils ont débouché sur un
malentendu.

3.2 INTERACTION ORALE GENERALE
Niveau a atteindre pour la langue facultative

B1 : Peut exploiter avec souplesse une gamme étendiamgiee simple pour faire face a la
plupart des situations susceptibles de se produwireours d’'un voyage. Peut aborder sans
préparation une conversation sur un sujet famiksiprimer des opinions personnelles et
échanger de l'information sur des sujets familidigitérét personnel ou pertinents pour la vie
guotidienne (par exemple, la famille, les loisiestravail, les voyages et les faits divers).

Niveau a atteindre pour la langue obligatoire :

B2 : Peut communiquer avec un niveau d’aisance et datapéité tel qu’une interaction
soutenue avec des locuteurs natifs soit tout &Esible sans entrainer de tension d’'une part
ni d’autre. Peut mettre en valeur la significatp@rsonnelle de faits et d’expériences, exposer
ses opinions et les défendre avec pertinence enigsant explications et arguments.

Le tableau 2 en annexe met en parallele des tatthds vie professionnelle auxquelles les
futurs techniciens supérieurs pourront étre coné®rdans I'exercice de leur métier, les
niveaux attendus pour la réalisation de ces tadaes la langue obligatoire et la langue
facultative, des exemples de supports pour l'emssiggnt et de taches scolaires qui
permettent de préparer les étudiants a maitrisaidtshes professionnelles ainsi que quelques
apprentissages qu’il conviendra de mettre en place.
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3.3 COMPREHENSION GENERALE DE L'ORAL
Niveau a atteindre pour la langue facultative:

B1l: Peut comprendre les points principaux d'une intetie@ sur des sujets familiers
rencontrés régulierement au travail, a I'école daen les loisirs, y compris des récits courts.

Niveau a atteindre pour la langue obligatoire :

B2 : Peut comprendre les idées principales d’intervestmpmplexes du point de vue du fond
et de la forme, sur un sujet concret ou abstradagis une langue standard, y compris des
discussions techniques dans son domaine de sgatiat.

Peut suivre une intervention d’'une certaine longueliune argumentation complexe a
condition que le sujet soit assez familier et quplan général de I'exposé soit indiqué par des
marqueurs explicites.

Le tableau 3 en annexe met en parallele des tatthds vie professionnelle auxquelles les
futurs techniciens supérieurs pourront étre coné®mlans I'exercice du métier, les niveaux
attendus pour la réalisation de ces taches daladme obligatoire et la langue facultative,
des exemples de supports pour l'enseignement ajus& quelques apprentissages
particulierement pertinents pour les taches anremc€es derniers sont signalés en
complément de savoirs, savoir faire et stratégianadtriser quelle que soit la tache de
compréhension de I'oral

» anticiper la teneur du message a partir d’'indicgesgtsonnels ou de la connaissance
préalable que I'on a du sujet traité de facon adentifier la fonction et orienter son
écoute;

» déduire des informations des éléments périphériqbesits de fond, voix, ton,
images...) ;

* émettre des hypotheses et prédire ce qui va saipatir des données de la situation
afin de libérer sa mémoire a court terme ;

» stocker en mémoire les éléments percus sous une foksumeée et les utiliser pour
comprendre la suite ;

* repérer les éléments porteurs de sens pour segmantbaine sonore et faire des
hypothéses de sens ;

* repérer les éléments spatio-temporels pour readrestrla géographie ou la
chronologie des événements ;

» repérer les liens logiques pour comprendre lesntsnat les aboutissants d’une
situation ;

» repérer les différents locuteurs et leurs relations

* interpréter les éléments rhétoriques du discouus percevoir le ton et le point de vue

* repérer et interpréter les données relevant du shentallturel pour mettre la situation
en perspective ;

» émettre des hypothéses de sens a partir des é&negérés et les confirmer ou les
infirmer si nécessaire ;

% Les activités proposées pour amener les étudiacwsnprendre les divers documents dépendront mitlae
des textes supports ; elles lient d’autre part gémgnsion et expression orale ou écrite. C’est pesiraisons
gue la présentation des tableaux pour la compseéherale ou écrite est différente et ne propase p
‘exemples d’activités et de taches scolaires.
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* inférer le sens des mots inconnus ou mal percysé&bde contexte ou en se réeférant a
son expérience.

3.4 Compréhension générale de I'écrit
Niveau a atteindre pour la langue facultative :

B1 : Peut lire des textes factuels directs sur desssughtifs a son domaine et a ses intéréts
avec un niveau satisfaisant de compréhension.

Niveau a atteindre pour la langue obligatoire :

B2 : Peut lire avec un grand degré d’autonomie eptadale mode et la rapidité de lecture a
différents textes et objectifs et en utilisant térences convenables de maniére sélective.
Posséde un vocabulaire de lecture large et acti$ paurra avoir des difficultés avec des
expressions peu fréquentes.

Le tableau 4 en annexe met en parallele des tatthds vie professionnelle auxquelles les

futurs techniciens supérieurs pourront étre coné®rdans I'exercice de leur métier, les

niveaux attendus pour la réalisation de ces tadaes la langue obligatoire et la langue

facultative, des exemples de supports pour 'em&sigent ainsi que quelques apprentissages
particulierement pertinents pour les taches anremc€es derniers sont signalés en

complément de savoirs, savoir faire et stratégianadtriser quelle que soit la tache de

compréhension de I'écrit:

» identifier le type d’écrit ;

» adapter sa méthode de lecture au texte et a l'bjeclecture (informations
recherchées par exemple) ;

* anticiper la teneur du texte a partir de la corsaise préalable que I'on a du sujet et
des éléments périphériques (iconographie, typexte,ttitre, présentation..) ;

» adopter une attitude active afin de développeatiestes adéquates (se poser des
questions, explorer des champs lexicaux) ;

» lire par unité de sens ;

* repérer la structure du texte ;

* repérer tous les mots connus et les mots trandgaren

* émettre des hypothéses a partir des éléments segtédés données de la situation ;

» modifier une hypothese lorsqu’elle est erronée ;

* retrouver les phrases minimales afin d’accédedapent a la compréhension de
I'essentiel ;

» repérer les phrases clés afin d’accéder a I'esdqyar une lecture survol ;

* orepérer les éléments spatio-temporels pour recoresta géographie ou la
chronologie des événements ;

» repérer les liens logigues pour comprendre lestsret les aboutissants d’une
situation

» repérer les différentes personnes mentionnéesirst fienctions;

* reconstruire le sens a partir des éléments repérés
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* savoir identifier les intentions et le point de \deel’auteur, savoir distinguer les faits
des opinions ;

» inférer le sens des mots inconnus d’apres le cemtaxen se référant a son
expérience.

3.5 PRODUCTION ET INTERACTION ECRITES GENERALES

Niveau a atteindre pour la langue facultative :

Bl : Peut écrire des textes articulés simplement surgameme de sujets variés dans son
domaine en liant une série d’éléments discretmers@équence linéaire.

Peut écrire des notes et lettres personnelles g@mander ou transmettre des informations
d’intérét immédiat et faire comprendre les poinisllle considere importants.

Niveau a atteindre pour la langue obligatoire :

B2 : Peut écrire des textes clairs et détaillés surgamme étendue de sujets relatifs a son
domaine d'intérét en faisant la synthése et I'éatdun d’informations et d’arguments
empruntés a des sources diverses

Peut utiliser avec efficacité une grande variéténdés de liaison pour marquer clairement les
relations entre les idées

Peut relater des informations et exprimer des paiet vue par écrit et s’adapter a ceux des
autres

Le tableau 5 en annexe regroupe les activités alduption et d’interaction écrites. Il met en
parallele des taches de la vie professionnelle @elies les futurs techniciens supérieurs
pourront étre confrontés dans I'exercice de leuttianéles niveaux attendus pour la
réalisation de ces taches dans la langue obligastita langue facultative, des exemples de
supports pour I'enseignement ainsi que quelqueseapipsages particulierement pertinents
pour les taches annoncées
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Tableau 1 : ACTIVITE LANGAGIERE : PRODUCTION ORALEEN CONTINU

Exemples de
taches
professionnelled

Niveaux

Exemples d’apprentissages a mettre en
place

Exemples de supports
pour I'enseignement

Exemples de taches et d’activités pour
la classe

Annoncer une
décision prise par ur
cadre dirigeant ou le
chef d’entreprise

B1l: peut faire de treé
bréves annonce
préparées méme ave

une intonation et um = respecter l'information a transmettre

accent étranger ;

B2 : peut faire des

annonces sur la plupar
des sujets avec clarté ¢
spontanéité

5 Parmi les apprentissages a maitriser pour mener
shien une tache de production orale, certains sero
2@articulierement utiles ici :

= adapter 'annonce au contexte et a I'auditoire

t

a Consignes écrite d’'un cadre 0

ntdu chef d’entreprise demandantdéterminer et d’en énoncer les caractéristique

a I'assistant de transmettre un
décision

u- Ecoute d’annonces diverses afin d’en

[=4

b - Prise de parole de plus en plus longue a patr
d’éléments de contexte ou de consignes.

- Prise de parole a partir de notes ou de mots
clés par exemple lors de I'évaluation de débu
de cours.

- Transmission en chaine d’une information
donnée par un camarade.

r

t

Exemple de tache :
- Vous devez annoncer l'intention du chef

d’entreprise de modifier le réglement intérieurcen
qui concerne le code vestimentaire. Préparez votre
annonce, puis faites la sans regarder vos notes.

Présenteroralement
une entreprise, son
offre commerciale,
son organigramme,
une activité
spécifique, un poste
de travail, un
produit, un
réglement intérieur,

Rendre compte
d’un travail réalisé
ou d'un stage a
I'étranger

B1

peut faire une
description directe et
non compliquée en la
présentant comme une
succession linéaire de
points ;

B2Peut faire une
description claire,
structurée et détaillée

Parmi les apprentissages a maitriser pour mener
bien une tache de production orale, certains sero
particulierement utiles ici

= utiliser des auxiliaires de présentation divers
(diaporamas, vidéos...)

=rendre le propos clair par des synthéses partjel
la mise en évidence des parties de I'exposé, le
recours a des illustrations ou graphiques
=rendre 'auditoire actif en suscitant des demand
d’élucidation, d’explication complémentaire ou un
discussion a des moments précis de I'exposé.

a-Présentations orales

nt-Notes prises lors d’'une
recherche documentaire
-Documents de natures divers
(graphiques, statistiques,

epublicités, dessins
humoristiques, titres de
journaux, photos, documents

epolémiques, sondages, résultatd'étude de documents

ed’enquétes, CV, diaporamas..
qui serviront de tremplins a
I'expression
- Documents sonores ou vidéo
brefs utilisés comme tremplins
a I'expression.

- Ecoute de présentations orales afin d'en
dégager et d’énoncer les caractéristiques.

- Prise de parole a partir de notes de plus en
bsuccinctes et/ou de mots clés.

- Prise de parole a partir de documents
divers (fiches, organigrammes, plans,
diaporamas, photos) ou d’'une situation impogé
- Entrailnement & la reformulation lors de

plus

)- Entrainement systématique au compte reng
partiel de repérages divers lors du travail en
classe.

s- Présentation orale d’'un document étudié er
classe ou d’'un stage ou d’'une activité

Exemple de tache :
Vous devez présenter voteatreprise a un groupe
stagiaires étrangers Vous disposez de 5 minutes ¢

d’un diaporama.

* Les types de discours figurent en gras. Le pretasseillera & prévoir un entrainement pour ceesyge discours, par le biais de taches scolaitiegogtien prenant en compte le
domaine professionnel ne s'y limitent pas étroitem®n pourra tout aussi bien entrainer les étusliama présentation orale d’'une activité spécdigar une simulation ou par un
entrainement systématique a la présentation ohate ddche scolaire, d'un dossier ou d’un docunétundié en classe.
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Tableau 1 (suite) ACTIVITE LANGAGIERE : PRODUCTIONDRALE EN CONTINU

Taches
professionnelle3

Niveaux

Exemples d’apprentissages a mettre en
place

Exemples de supports
pour I'enseignement

Exemples de taches et d’activités pour la
classe

Argumenter une
décision personnelle
dans le cadre de sor
activité
professionnelle, un
choix, un point de
vue.

Justifier une facon
de faire

Expliquer a des
collegues les raisons
d’une décision prise
par un cadre
dirigeant ou le chef
d’entreprise, de
I'acceptation ou du
rejet d'une
proposition, les
avantages et les
inconvénients d'un
produit, d’'une
option.

B1: peut développer
une argumentation
suffisamment pour étre
compris

Peut donner briévemen
raisons et explications
relatives a des opinions
projets et actions

peut faire un exposé
simple, direct et prépar
et sait expliciter les
points importants avec
précision

B2 : peut développer
une argumentation
claire avec arguments
secondaires et exempl¢
pertinents. Peut
enchainer des
arguments avec logiqu
Peut expliquer un poin
de vue sur un problem
en donnant les
avantages et le

inconvénients d’options

diverses.

Parmi les apprentissages a maitriser pour mener
bien une tache de production orale, certains sero
particulierement utiles igifaire une présentation
organisée :
mettre en évidence les avantages et les inconuén
td’'une option
=savoir s’exprimer a partir de notes succinctes
,=savoir rapporter des données chiffrées
(proportions, dates...)
=savoir hiérarchiser les informations de maniere
gétablir un plan cohérent
=savoir souligner les relations logiques dans le
discours: changement d’orientation, compléments
illustrations
=connaitre les formes linguistiques utiles pour
argumenter : expression de I'opinion, de
l'accord/désaccord, du contraste, de la causey de
conséquence etc.)
DS

@D —+ U

a- Enregistrements audio ou
ntvidéo en relation avec un
domaine pertinent pour la
section dans les pays dont on
ig¢tudie la langue traitant par
exemple de la formation tout a
long de la vie ou des efforts
entrepris par les entreprises
pour respecter I'environnemen
aou améliorer leur
communication externe
(publicité) ou encore de
,documentaires, films,
reportages, tables rondes
traitant d’'un des aspects de la
culture des pays dont on étudi
[la langue
- Supports divers : textes,
publicités, documents
iconographiques, photos
présentant un probléme ou un
situation qui demande
explication.
- Fiches produits. argumentairg
de vente
- Réglement interne

- Justifier un point de vue a I'occasion de I'étude
d’'un document
- Justifier un choix lors d’'une simulation ou d’une
activité scolaire.
- Présenter un probléme en adoptant un point de
uparticulier.
- Commenter les arguments et points de vues des
protagonistes lors de I'écoute d'une conversation
t,le visionnage d’'un documentaire en rapport avec
section
- Comparer deux activités, fagons de procéder,
coutumes et justifier un choix
- Identifier les procédés pour convaincre utilipés
certaines entreprises et les critiquer en faisant
ressortir leurs points forts et leurs points fable
e - Expliquer un passage, un mot, une attitude ou u
réaction culturellement marquées, les réactions d’
protagoniste dans une vidéo ou un film en relation
avec la section
- Expliquer a la classe comment on s’y est prigpo
e accomplir une tache
- Reformuler systématiquement ce que I'on vient
d’entendre ou de lire
b - Faire un exposé
- Faire le compte rendu oral d’'un travail personnel
de groupe ou d'un stage, d’extraits lus ou entendd
(récapitulations)
Exemple de tachevous devez expliquer des partie
du réglement interne a un nouveau collégue étran
avec qui vous allez échanger votre poste. Choisis
les points du réglement qui risquent de lui possr d
problemes d’ordre culturel (code vestimentaire,

U€

ne

=

ge
se

ponctualité, modes d’adresse..)

® Les types de discours figurent en gras. Le prefasseillera & prévoir un entrainement pour cessyge discours, par le biais de tAches scolailiesogiien prenant en compte le
domaine professionnel ne s'y limitent pas étroitem®n pourra tout aussi bien entrainer les étusliama présentation orale d’'une activité spécdigar une simulation ou par un
entrainement systématique a la présentation ohate diche scolaire, d'un dossier ou d’un docunétundié en classe.
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Tableau 2 : ACTIVITE LANGAGIERE :

INTERACTION ORALE

Taches
professionnelles

Niveaux

Exemples d’apprentissages a mettre en
place

Exemples de supports
pour I'enseignement

Exemples de taches et d’activités
pour la classe

Participer a un
entretien dans le
cadre d'une
recherche de stage
ou de formation a
I'étranger

B1 : peut répondre aux
guestions mais peut
avoir besoin de faire
répéter.

Peut exprimer poliment les moyens d’expression appropriés

accord ou désaccord,
donner brievement
raisons et explications,
fournir des
renseignements

concrets mais avec ung

précision limitée
B2 : Peut répondre aux
guestions avec aisance
Peut prendre l'initiative
lors d’'un entretien en
résumant ce qu'il a
compris et en
approfondissant les
réponses intéressanteg

= savoir intervenir sur des sujets appropriés de
facon a entretenir une conversation informelle
n'entrainant aucune tension

- savoir intervenir de maniere adéquate en utitisa

- Enregistrements audio ou
vidéo d’entretiens.

- savoir commencer un discours, prendre la pamwle a

bon moment et terminer la conversation quand on
souhaite méme si c’est parfois sans élégance.

- savoir varier la formulation de ce que I'on satéa
dire ;

- savoir expliciter une idée, un point précis, carig
une erreur d'interprétation, apporter un compléme
d’information

- savoir formuler une demande, donner une
information, exposer un probléme, intervenir avec
diplomatie

= savoir utiliser des expressions toutes faites poy
gagner du temps, pour formuler son propos et gaf
la parole

- savoir donner suite a des déclarations faites pa

d’autres interlocuteurs et en faisant des remargues

propos de celles-ci ;pour faciliter le développetner
de la discussion.

- savoir soutenir la conversation sur un terrainneo
en confirmant sa compréhension, en invitant
autres a participer etc. ;

- savoir poser des questions pour vérifier que don
compris ce que le locuteur voulait dire et faire
clarifier les points équivoques.

- confirmer que I'on a compris et inviter les asta
participer

-savoirs’adapter aux changements de sujet, de st
et de tons rencontrés normalement dans une
conversation.

e

=

der

les

yle

- s’entretenir systématiquement avec la classg
l'issue d’'un exposé ou d’'une présentation oral
- Participer a des simulations d’entretiens

Exemple de tache :

Vous avez postulé pour un emploi de gestion
dans une PME. Vous participez a un entretier
d’embauche.

> a

[}
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Tableau 2 (suite): ACTIVITE LANGAGIERE : INTERACTION ORALE

Taches
professionnelles

Niveaux

Exemples d’apprentissages a mettre
en place

Exemples de supports
pour I'enseignement

Exemples de taches et d’activités
pour la classe

Communiquer au
téléphone ou en
face a face avec
- un client
- un fournisseur
- un collegue
étranger
un prestataire
(transporteur,
hétel)
- un étranger

Pour

- s'informer

- renseigner,

- obtenir des
biens et des
services

- réaliser une
tache

- organiser une
activité, un
déplacement

- résoudre un
probléme
concret

- recevoir des
instructions et en
demander

- recevoir une
réclamation

- négocier

- établir un

B1: Peut échanger ave
une certaine assurance
un grand nombre
d’informations sur des
sujets courants, discuteg
la solution de
problémes particuliers,
transmettre une
information simple et
directe et demander
plus de renseignement
et des directives
détaillées

Peut prendre rendez-
vous, gérer une plainte
réserver un voyage ou
un hébergement et
traiter avec des
autorités a I'étranger.
Peut  exprimer Ig
surprise, la joie, |3
tristesse, la curiosité €
l'indifférence et
exprimer ces sentimen
mais éprouve encor
des difficultés a
formuler exactement ¢
qu'il veut dire

B2 : Peut transmettre
avec s(reté une
information détaillée,
décrire de fagon claire
une démarche et faire |

cCf. ci dessus

=

1°2

|
2t

D n

)

a

-Conversations téléphoniques
complétes ou tronquées

- Enregistrements de
négociations ou de
conversations diverses

- Documents partiellement
remplis (agendas, réglement,
commande, ..) qu'il faut
compléter en collaboration ave
un ou plusieurs camarades.

-Corriger systématiquement les erreurs faiteg
par les autres étudiants (inter correction).
- Participer a des jeux de rbles ou des

simulations pour défendre un point de vue contre

un point de vue adverse.

- Travailler en binbmes pour compléter ou

reconstituer une information parcellaire.

- Poser des questions a la suite d'un exposé.
c- Prendre part a une discussion avec les autre

étudiants ou le professeur ou I'assistant sur u

guestion en relation avec le domaine

professionnel en donnant son point de vue, en

exprimant accord ou désaccord, en réagissan
certaines prises de position en exprimant
surprise, curiosité et en expliquant ses réactia
6

- Participer a un débat (2° année).

Exemple de tAcheVous devez rencontrer le
chef d’entreprise pour lui soumettre un travalil
gu’il vous a demandé de faire. Vous appelez s
secrétaire qui gére son agenda pour essayer
trouver une plage horaire d'un quart d’heure.

S
ne

ta

ns.

ba
de

6 D’aprés ces quelques exemples, on constate qiteiddian de classe classique (prise de positioagrerelle au sujet d’'un document étudié€) entreddatit dans le cadre de I'interaction orale au ai@1.
Les autres types d'interaction pourront étre tigsdans le cadre de jeux de role ou de travail edrbas.
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contact social
partager idées,
sentiments, et
émotions

synthése d’information$
et d'arguments et en
rendre compte.

Peut esquisser
clairement a grands
traits une question ou
un probléme, faire des
spéculations sur les
causes et les
conséquences et
mesurer les avantages
et les inconvénients des
différentes approches.

trouver une

recours)
Peut

opinions.

Peut mener une
négociation pour

un probléme (plainte,

exprimer
émotions et justifier se

solution a

des

[2)

Tableau 3: ACTIVITE LANGAGIERE : COMPREHENSION DE L'ORAL

Exemples de taches
professionnelles

Niveaux

Exemples d’apprentissages a mettre en place

> Exemples de textes supports

Comprendre une information ou
une demande d’information en
face a face ou au téléphone pou
se renseigner, s'informer ou
réagir en conséquence dans le
cas par exemple d'une
réclamatiof

B1: peut comprendre
I'information si la langue est
rstandard et clairement articulée.
Peut suivre les points principaux
d’'une discussion conduite dans
une langue simple

B2 : peut comprendre en détail
les explications données au
téléphone ainsi que le ton adopt

par l'interlocuteur et son humeur.

Peut suivre une conversation qu
se déroule a vitesse normale ma
doit faire efforts.

Parmi les apprentissages pertinents pour toutee téiteh
compréhension, certains seront particulierementesy
comme :

=anticiper la teneur du message a partir d'indi
situationnels ou de la connaissance préalable 'qonealdu
sujet de la conversation a tenir de fagon a t tereson
écoute;

g (bruits de fond, voix, ton, ...).

i
S

- Enregistrements divers (langue
wtandard clairement articulée pour Bl
vitesse normale pour B2) illustrant leg
cégations suivantes : demande
d’'informations, prise de rendez vous
de commande, réponse a une
réclamation, relance autour d’un

=déduire des informations des éléments périphériquespect, relance auprés d'un client

pour non paiement

" Dans cette tache d'interaction c’est la partie pathension qui est traitée ici. Pour la partie eggion, se reporter & la tiche correspondantdel#atsieau : interaction orale.
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Comprendre des annonces et
des messages oraux dans un lig
public ou sur un répondeur
s’orienter, obtenir des
renseignements.

Comprendre des consignes pouy
effectuer une tache.

B1: Peut comprendre en détail
cules informations techniques
simples.

B2 : Peut comprendre en détalil

annonces et messages courants
rcondition que la langue soit

standard et le débit normal.

Parmi les apprentissages pertinents pour touteeté
compréhension, certains seront particulierementesy

comme :
Pour des annonces :
= repérer les informations essentielles dans

&nvironnement sonore bruyant (cas d’annonces dass
lieux publics);

= repérer les marqueurs indiquant un ordre d'exény
(tout d’abord, ensuite, aprés avoir fait ceci, irenf).

= repérer les données chiffrées (dates, heures, prai,
numéro de train ou de vol.)

Pour des consignes :

= maitriser les formes verbales utiles (impératifnitifs)

- Consignes pour utiliser un appareil

pxécuter une tache.
- Reglement.

- Mode d’emploi

- IRrocédures.

aéroport, centre commercial...)
?

- Annonces dans lieu public (gare,

DU

Comprendre des émissions de
radio ou de télévision par
exemple en relation avec le
domaine professionnel pour
s'informer

B1: peut comprendre les poin
principaux

B2 : peut comprendre le conter
factuel et le point de vue adop
dans des émissions de télévisi
ou des vidéos relatives a s

tParmi les apprentissages pertinents pour toutee téfeh
compréhension, certains seront particulierementesu
icomme

té> déduire des informations des éléments périphési
o(bruits de fond, voix, ton, images...) ;

b repérer les différents locuteurs et leurs relations

titables rondes, documentaires,
témoignages d’experts, journal

médiatiques

wélévisé, reportage d’événements

domaine d’intervention.

- Emissions de radio ou de télévision :

Tableau 4 :ACTIVITE LANGAGIERE : COMPREHENSION DE DOCUMENTS EQRITS

Exemples de taches Niveaux Exemples d’apprentissages a mettre en Exemples de textes supports
professionnelles place
Lire de courts écrits quotidiens,| B1 : peut comprendre On insistera sur les apprentissages suivants : - Questionnaires, notices de matériel
des documents d’entreprise, desl'essentiel et prélever les= adapter leur méthode de lecture au texte et a courants, reglement, dépliants présentant
instructions, la correspondance| informations pertinentes I'objectif de lecture (informations recherchées par | voyages, produits ou services, petites

professionnelle, pour trouver un
informationexécuter une tache
ou réagir en conséquence

Parcourir de la documentation
pour trouver des informations
pour accomplir une tache ou
faire une synthése

enécessaires a une réutilisatid
les classer a condition que |
documents soient courts
directs ;

Peut comprendre le mod
d'emploi dun appareil, I¢
mode opératoire d'un logicie
s'il est direct, non complexe ¢
clairement rédigé ;

B2 : peut comprendre dans
détail des instructions longug
et complexes (mode d’emplg

consignes de sécurit

rexemple) ;
psy repérer les phrases clés afin d’'accéder a I'eigbent
epar une lecture survol ;

= retrouver les phrases minimales afin d’accéder
erapidement a la compréhension de I'essentiel.

I Pour la correspondance :

xt=> repérer expéditeur, destinataire,
= identifier le probléme posé.

e

2S

i

=Y

annonces du type offres d’emploi ciblées,
pages web, formulaires électroniques, site
d’entreprises, enquétes de satisfaction,
plaguette d’entreprise, conditions générale
de vente, tarifs, factures, contrats de vents
d’achat, documentation commerciale,
documentation juridique, modes opératoire
fiches d'instruction, consignes écrites

- Courriels, courrier d’affaires (commande,
demande de rendez vous, réclamation, ap
d'offres).

des

%)

et

XS,

pels
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Peut

sélectionner
pertinentes e
synthese.

description d'un processus ¢
d’'une marche a suivre).

exploiter
d’'information multiples afin dg
les

des sources

information
t en fare |

[N

Lire des articles de presse et ded81 :
documents divers (essais,
témoignages..) en relation ou n
avec l'activité de I'entreprise

pijournal direct e
B2 : identifier

pour s’informer au sujet du pays contenu et la pertinence d’'un

reconnaitre
significatifs dans un article d

t non complexg
rapidement le introductif et a la conclusion.
&> repérer les phrases clés afin

les pointsOn insistera sur les apprentissages suivants :
e= prendre rapidement connaissance du contenu d’l
article grace au titre, au sous-titre, au paragraph

d’accéder a I'eisdent

- Presse étrangere.

n Revues en relation avec I'activité
professionnelle.

- Extraits de fiction en rapport avec le monde
professionnel

étranger information, obtenir  des par une lecture survol ; - Ouvrages divers apportant un éclairage sur
renseignements  dans  des» retrouver les phrases minimales afin d'accéder | les valeurs et traditions des pays concernés
articles spécialiséq, rapidement a la compréhension de I'essentiel. (essais, récits, reportages, témoignages...|).
comprendre des articles sur des> savoir identifier les intentions de l'auteur et
probléemes contemporains ptistinguer les faits des opinions
dans lesquels les auteurs
adoptent une position ou yn
point de vue ;
Tableau 5 :ACTIVITE LANGAGIERE : PRODUCTION ET INTERACTION ECRITES
Exemples de Niveaux Exemples d’apprentissages a mettre | Exemples de supports Exemples de taches et d’activités
taches en place pour I'enseignement pour la classe
professionnelles
Rédiger des B1: Peut apporter une = connaitre les différents types de courriers :| Documents commerciaux -Etude et évaluation de courriers professionng
documents information directe. structure, présentation, mise en page divers : lettre, devis, bons de | -Rédaction de divers courriers a partir
commerciaux de = disposer de modeles textuels de référence | commande, lettre de - de situations (faire ou répondre a un
base pour B2 : Peut rédiger des intériorisés. réclamation, courriers réclamation, passer ou suivre une commande
communiquer avec| courriers de facon = savoir écrire les dates électroniques, factures... lancer des invitations, régler un conflit, relance
des clients, structurée en soulignant ce = savaoir utiliser les formules d'usage un client pour un paiement ou une offre de
fournisseurs, ou qui est important et en = savoir développer une argumentation claire vente).
des prestataires faisant des commentaires.| avec arguments secondaires et exemples - d’éléments donnés en langue étrang
Peut également rédiger ungpertinents, savoir enchainer des arguments avec (éléments de réponse ou aides a la rédaction
lettre de motivation logique, savoir faire une contre proposition, d’une requéte)
= contrbler sa production a posteriori - Consignes précises (destinataire, longueur d
courrier)

D

S.

D

D
-

ere
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Rédiger des notes
et des messages a
destination d’'un
collegue, d'un
service, d’'un cadre
dirigeant ou du chef
d’entreprise pour
transmettre des
informations,
donner des
consignes.

B1® peut prendre un
message concernant une
demande d’information,
I'explication d’un probléme
Peut laisser des notes qui
transmettent une
information simple et
immédiatement pertinente
des employés, des
collaborateurs, des
collegues, un supérieur...
en communiquant de
maniere compréhensible les
points qui lui semblent
importants.

N

D

= formuler de facon concise
= mettre en évidence I'essentiel

Tout type de support
(conversation téléphonique,
courriel, courrier..) pouvant

servir de base a la rédaction d

notes et/ou de messages.

-Réduction de textes pour garder I'essentiel d
l'information.
- Transformation de textes (courrier de

o réclamatiorn= note a un collaborateur pour
exposer le probleme)
- Transmission de messages oraux sous form
notes.

D

e de

8 |l nexiste pas de descripteur pour le niveau 82st donc le descripteur pour le niveau B1 qupeis comme référence.
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Tableau 5 (suite) ACTIVITE LANGAGIERE : ACTIVITE LANGAGIERE : PRODUCTION ET INTERACTION ECRITES

Exemples de Niveaux Exemples d’apprentissages a mettre en | Exemples de supports Exemples de taches et d’activités
taches place pour I'enseignement pour la classe

professionnelles

Préparer des B1l: descriptions =analyser les consignes afin d’identifier les mots| Supports de communication en - Observation de divers types de descriptions

supports de
communication

détaillées et articulées.clés qui vont renseigner sur le type d’écrit a pircel

Des erreurs de langy
subsistent mais n
génent pas la lecture ;

B2 : descriptions claires structure du texte a produire, les idées, les moyen
Les linguistiques pertinents ;
nt=>contréler sa production a posteriori pour corrige

et  détaillées.
erreurs de syntaxe so
rares et corrigées a
relecture ;

e et I'objectif de la description (présenter de fagon

e(décrire, argumenter, comparer, expliquer, racontg

neutre, convaincre...)
= mobiliser ses connaissances afin de prévoir la

ales erreurs, utiliser des reformulations en cas de
difficulté ;

r

ermodifier en fonction de la

langue nationale a traduire et

culture du pays.

partir de documents utilisés dans le milieu
professionnel afin d’en déduire les régles de
composition et les caractéristiques selon les
pays.

- Rédaction de supports de communication
divers : plaquettes, fiches produits, offres
commerciales, argumentaires de négociation,

appels d'offres auprés d’un fournisseur potentiel

etc....

Rédigerune
synthéese
d’informations a
partir de sources
diverses

B1: peut résumer une
source d'information
factuelle et donner son
opinion.

B2 : peut synthétiser
des informations et des
arguments issus de
sources diverses (oralg
et/ou écrites pour en
rendre compte)

= prendre des notes organisées

= rédiger de fagon hiérarchisée a partir de notes

= synthétiser en fonction d’axes pré déterminés

= savoir faire ressortir les articulations du dissou

marques des enchainements logiques d’'une parti

une autre, d’'une sous partie a une autre, marqiee

concession, du contraste

=contrbler sa production a posteriori pour corrige
sles erreurs, utiliser des reformulations en cas de

difficulté ;

)

r

de

- Notes prises lors de la lecture

d’un dossier.

- Données recueillies au cours
d'une enquéte.

aProces verbal d’'une réunion.

- Etude de notes de synthése afin de mettre e
évidence leurs caractéristiques et comparaiso
avec les documents initiaux pour étudier ce q
été conservé, supprimé, réorganiseé.

- Synthéses a réaliser a partir de notes.

- Synthéses a réaliser a partir de documents
variés..

i a
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Unité U 3 1: économie et droit

PARTIE ECONOMIQUE

Objectifs et positionnement :

L’enseignement d’économie vise a donner une cuttaremune dans le domaine de I'environnement écanmeries entreprises.

Les thémes abordés sont axés sur la compréherssofacteurs économiques agissant sur la prisedlgi@®des principaux agents. Ils sont en
relation avec les grands débats actuels dont gemgoles enjeux pour la société. L'objectif estade fournir aux étudiants les moyens de
prendre le recul nécessaire a la compréhensionededébats et de construire des raisonnements saoiiildes notions et mécanismes
économiques afin d’en rendre compte. A ce titregoseignement doit contribuer a la constructidelliectuelle et a la formation citoyenne des
étudiants.

L’enseignement d’économie a également pour objdaiire un enseignement d’appui, en cohérence l@geenseignements professionnels. Il
s’agit de comprendre I'informatioconomique, de la sélectionner, de I'analyseridd’de quelques repéeres théoriques et d’en cezaeaflets

et enjeux. Que ce soit par la monnaie, la politigcenomique de I'Etat, les décisions des orgawissatinternationales, la situation du commerce
extérieur... les variables économiques affectenitlaton des entreprises. Par nombre de compételerrandées, cet enseignement place donc
I'étudiant en situation d’étude du macro-environeaeinde l'entreprise, pour en identifier les commbss, en analyser les conséquences
probables et étudier leurs réactions.

Les transversalités nombreuses, tant avec le progeade droit qu'avec celui de management des aigespmais également avec les
enseignements professionnels, doivent étre relgy@asque cet enseignement conserve cet objectif.

Organisation de I'enseignement :

L’enseignement de I'’économie en BTS tertiaire prappui sur les programmes d’économie des classpsedaére et de terminale.
Le programme, réparti sur I'ensemble des deux ammes organisé autour de six grands themes :

- La coordination des décisions économiques pehdéage

- La création de richesses et la croissance écayummi
- La répartition des richesses
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- Le financement des activités économiques
- La politique économique dans un cadre européen
- La gouvernance de I'économie mondiale

L’étude de I'économie est placée d’emblée dansnwirennement international ; chacun des themesrdgramme prend donc en compte cette
dimension.

Le premier theme permet de rappeler et d’approfothes savoirs de base, indispensables a la coanaesgconomique tels que les notions de
marché, d’échange, de prix, de monnaie, le roléEdat et les décisions des agents.

Les compétences mobilisent des connaissances enéigmdes qui permettent a I'étudiant de s’appeopei d’exploiter les informations
économiques a sa disposition.

Le nombre de themes et leurs périmétres ont éntatement limités, afin de laisser une large @lad’analyse de situations réelles et a la

réflexion. De ce point de vue, I'analyse de docutsi@ra source, publiés par des institutions tejlesI'INSEE, la Banque de France, la BCE, la

Banque mondiale ou encore 'OMC doit étre priviémi L'étude de documents d’analyse (revues, presgeut cependant étre intéressante

notamment pour faire apparaitre des argumentatippesees. Dans tous les cas, I'objectif est d’aealges situations économiques reelles a la
lumiere des mécanismes et théories, en s’appuyaning argumentation construite.

Le programme :

Le programme est constitué de deux éléments irndases :

- Le tableau en deux colonnes :
La premiere colonne définit les themes d’étuddewnit la structure du programme. La seconde inelig sens et la portée de I'étude des
themes, elle précise également les compétencesliaéie et évaluées lors de I'examen. Le sens eirléepde I'étude indiquent le cahier des
charges que I'on se fixe en termes d’objectif dam@hension.

- Les indications complémentaires :
Elles précisent le contenu et les limites du progne, formulent des recommandations pédagogiquadigtient des auteurs incontournables.
Les références théoriques doivent étre considésrame des outils de compréhension des situatiammétques et sont indispensables au
développement de I'analyse critique des étudiants.

120



Les compétences a acquérir :
Outre la maitrise des notions propres a I'écon@naes compétences rattachées a chacun des thétoelsant doit étre capable de :

- Rechercher et valider une information économique ;

- Exploiter une documentation économique ;

- Synthétiser une documentation économique ;

- Analyser des faits économiques ;

- ldentifier et mobiliser des mécanismes et théag@somiques pour comprendre ces faits ;
- Développer une argumentation cohérente et strueturé
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Thémes

Sens et portée de I'étude

Théme 1. La coordination
des décisions économiques
par I'échange

(durée indicative : 20h, cours et
évaluation)

1.1 L’échange sur les
marchés (13h)

Le prix et les décisions des
agentstconomiques

La monnaie dans I'échange

L'Etat et le fonctionnement du
marché

Le systéme économique contemporain accorde une place centrale au marché pour organiser les
échanges et la production. Dans une économie de marchés concurrentiels, les offreurs et les demandeurs
de biens et services, de travail, ou de capitaux se confrontent pour déterminer les conditions de leur
échange. Il en découle la détermination d’'un prix de marché, information essentielle qui contribue a
assurer une coordination de multiples décisions économiques (consommation, production,
investissement).

Les échanges s'effectuent par l'intermédiaire d’'une monnaie qui doit posséder certaines qualités pour
remplir ses fonctions. La variation de la masse monétaire exerce une influence sur les décisions des
agents économiques et affecte I'activité économique notamment par le biais des prix.

Le fonctionnement des marchés nécessite I'intervention de I'Etat. D’'une part, il s’assure que les conditions
de fonctionnement des marchés sont respectées en créant un cadre institutionnel adapté, il est alors
notamment garant de la qualité des informations produites. D’autre part, il est amené a pallier les
défaillances du marché (biens publics, externalités) quand celui-ci ne parvient pas a mettre en adéquation
offre et besoins des agents.

Compeétences attendues :
Analyser l'influence du niveau d’un prix ou de s@siations sur les décisions d’agents économiques.
Expliquer les variations de I'offre et de la demeusdr un marché.
Identifier et analyser des dysfonctionnements de marchés.
Identifier et analyser des défaillances de marchés.
Analyser les effets de la quantité et de la qudktéa monnaie sur les décisions des agents écquemi
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Thémes Sens et portée de I'étude

1.2 La dimension
internationale de I'échange
(7h)

i _ L’ouverture des économies a permis une forte progression des échanges internationaux, méme si tous les
L'ouverture des économies pays et secteurs ne sont pas impliqués dans la concurrence internationale au méme degré. La situation
est mesurée par des indicateurs tels que le taux d’ouverture de I'économie.

Les échanges internationaux peuvent donner lieu & des opérations de change qui consistent en la
conversion d'une monnaie en une autre. Le taux de change et son évolution influencent les décisions
économiques des agents.

Les flux internationaux d’échanges de marchandises et de services sont enregistrés dans le compte des
transactions courantes.

Les fondements de I'échange L'échange international se justifie par l'intérét qu’y trouvent les coéchangistes.

international Les fondements de I'échange international peuvent s’expliquer par la complémentarité des économies et
la logique de spécialisation (commerce inter-branches). lls reposent également sur une logique de
similitude telle qu’on la retrouve dans le commerce intra-branche. lls constituent des éléments explicatifs
de décisions économiques en matiére d’échanges internationaux.

Les flux mondiaux d’échange de marchandises et de services (par pays et par produit) reflétent la division
internationale du travail

Compétences attendues :
Apprécier le degré d'ouverture d'une économie ou de secteurs.
Interpréter les soldes du compte des transactions courantes.
Identifier les influences du taux de change sur la décision d’agents économiques.
Analyser les flux internationaux de biens et de services.
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Thémes

Sens et portée de I'étude

Théme 2. La création de
richesses et la croissance
économique

(durée indicative : 20h, cours et
évaluation)

2.1 Les finalités de la
croissance (9h)

L’amélioration du niveau de vie

Le développement économique

Le développement durable

La création de richesses permet la distribution de revenus aux agents économiques et la satisfaction de
leurs besoins individuels et collectifs par la consommation. L’indicateur usuel de la création de richesses
est le produit intérieur brut (PIB), résultat comptable de l'activité de production. Sa variation est un
indicateur de la croissance économique qui permet d'élever le niveau de vie matériel moyen des
populations.

Le développement se distingue de la croissance par sa nature qualitative et suppose une adaptation des
structures et institutions de la société. Toutefois, la croissance entretient une relation d'interdépendance
avec le développement. Le niveau de développement et de bien-étre des différentes nations s’apprécie
par des indicateurs qui viennent compléter et relativiser la portée du PIB par habitant.

Le développement durable vise a concilier, par la préservation de certaines ressources, un objectif de
croissance actuelle avec la satisfaction des besoins des générations futures. Désormais inscrit dans des
textes internationaux, I'objectif de développement durable suppose des changements institutionnels et
comportementaux profonds. Le niveau du développement durable est appréhendé a I'aide de nouveaux
indicateurs.

Compétences attendues :
Apprécier la situation d’'un pays ou d’'une région en termes de niveau de vie et de développement.
Analyser les politiques de développement durable mises en place par les pouvoirs publics.
Analyser l'influence du développement durable ssrgrocessus de décision des agents économiques
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Thémes Sens et portée de I'étude

2.2 La dynamique de la
croissance (11h)

Les facteurs de croissance
La dynamique de croissance repose sur plusieurs déterminants économiques.

L'analyse des facteurs de croissance permet de quantifier les contributions respectives du facteur travail
et du facteur capital et fait apparaitre le réle souvent prépondérant du progrés technique, qui permet
d’élever la productivité globale.

Les analyses contemporaines montrent les limites d’une croissance extensive et mettent en avant le réle
de certains investissements (en formation de capital humain, en recherche et développement ou en
infrastructures) dans la dynamique et la pérennité de la croissance. L'intervention de I'Etat contribue a la

réalisation de tels investissements.

Les firmes multinationales dans
I'économie mondiale Les firmes multinationales européennes et mondiales sont des acteurs importants de la mondialisation
actuelle et de la division internationale du processus productif. Les investissements directs a I'étranger
(IDE) traduisent des stratégies diverses d’implantation de ces firmes et produisent des effets contrastés

tant dans les pays d’accueil que dans les pays d’origine.

Compétences attendues :
Identifier et caractériser les contributions respectives des facteurs d'offre a la croissance.

Caractériser les facteurs de développement économique.

Repérer et analyser les flux d’'IDE.
Analyser les effets des stratégies des firmes multinationales sur les pays d’accueil et les pays d'origine.
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Thémes

Sens et portée de I'étude

Théme 3. La répartition des
richesses

(durée indicative : 20h, cours et
évaluation)

3.1. Les inégalités de revenus
et de patrimoine des ménages
(8h)

Le partage inégal des revenus et
du patrimoine

La formation des salaires

La répartition des richesses créées par les activités de production s’effectue en deux temps. Tout
d’abord, la répartition primaire rémunere les facteurs de production, elle est au coeur de la question du
partage de la valeur ajoutée.

Puis, dans un second temps, la répartition secondaire modifie la répartition primaire par des mécanismes
de redistribution destinés a la corriger.

Au terme de ces opérations de redistribution, on observe des inégalités de revenu disponible et de
niveau de vie.

La répartition du patrimoine exerce une influence sur les inégalités de revenus.

Dans les pays développés, la croissance ne s’accompagne pas toujours d’'une réduction des inégalités et
de la pauvreté.

La plus grande partie des inégalités de revenus s’explique par les mécanismes de formation des revenus
du travail. De nombreux facteurs expliguent ces inégalités, notamment économiques comme la
productivité¢ du travail et la rareté ou sociaux comme I'éducation. Le progrés technique et le
développement de la concurrence internationale jouent également un réle important dans la formation
des salaires et le creusement des inégalités salariales.

Dans un certain nombre de pays, notamment développés, I'Etat intervient pour fixer un salaire minimum
sur le marché du travail.

Compétences attendues :
Décrire et caractériser la répartition des revenus et du patrimoine.
Analyser les modalités de formation des salaires
Analyser les inégalités de revenus dans les pays développés.
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Thémes

Sens et portée de I'étude

3.2. La politique de
redistribution (8h)

Les objectifs et les instruments
de la redistribution

L'efficacité économique et
sociale de la redistribution

3.3. La répartition des
richesses au niveau mondial
(4h)

Une répartition inégale.

Dans de nombreux pays, 'Etat intervient, & des degrés divers, pour réduire les inégalités économiques et
sociales (logique de solidarité) et assurer une couverture des risques sociaux (logique d’assurance).
Pour atteindre ces obijectifs, il utilise différents instruments tels que la fiscalité, les transferts sociaux et
les services publics.

La politique de redistribution comporte de nombreux aspects positifs tant sur le plan économique (soutien
a la croissance) que social (réduction des inégalités, accés aux services de santé et d’éducation,
croissance démographique, €lévation de I'espérance de vie).

La difficulté & réduire de maniere significative les inégalités et le colt de cette politique de redistribution
pose les questions de son efficacité, des modalités de son financement et de I'ouverture de services
publics & la concurrence.

Compétences attendues :
Caractériser et analyser les différents instruments de la redistribution en France.
Repérer les justifications et les orientations de réformes de la politique de redistribution.

La croissance des revenus au niveau mondial s’est accompagnée d’'inégalités accrues entre les pays les
plus riches et les pays les plus pauvres. Toutefois, les pays en voie de développement ont connu des
évolutions trés contrastées. Certains sont engagés dans une phase de rattrapage des pays avanceés,
d’autres au contraire restent a I'écart de toute dynamique de croissance et sont classés parmi les « pays
les moins avances ».

Compétences attendues :
Repérer les inégalités de richesse au niveau mondial.
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Sens et portée de I'étude

Théme 4. Le financement des
activités économiques

(durée indicative : 20h, cours et
évaluation)

4.1 Les différentes modalités
de financement (2 h)

4.2 Le marché financier et son
réle économique (6h)

Le financement des agents et
I'allocation des ressources

La liquidité des titres et
I’évaluation des actifs

Le financement des activités économiques est réalisé de maniere interne par voie d’autofinancement
et/ou de maniére externe en recourant au systeme monétaire et financier.

Le financement externe est direct lorsqu’il se réalise sur les marchés de capitaux a court terme (le
marché monétaire) ou a long terme (le marché financier). Il est indirect lorsqu’il résulte d’'opérations de
crédit effectuées par les institutions financieres.

En permettant, aux agents qui souhaitent placer leurs ressources disponibles, de souscrire des valeurs
mobilieres émises par des entreprises ou des collectivités publiques, notamment I'Etat, le marché
financier primaire draine une partie de I'épargne pour contribuer au financement a long terme des
investissements et favoriser la croissance.

Le marché financier secondaire, organisé sous la forme d’'une bourse de valeurs, permet la réalisation
des transactions entre ceux qui souhaitent vendre des titres et ceux qui désirent les acquérir. Il assure
ainsi la liquidité des titres cotés. Ces transactions s’effectuent a un prix, le cours, qui se fixe selon la loi
de l'offre et de la demande.

Par la fixation du cours pour une action donnée, le marché financier contribue a déterminer la valeur
d’'une entreprise.

Compétences attendues
Identifier et comparer les divers modes de finarex@ndes activités économiques.
Analyser les différentes fonctions du marché firemc
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Sens et portée de I'étude

4.3 Les institutions
financiéeres et leur rble
(6h)

L’'intermédiation financiére et la
spécificité de I'activité bancaire

Des relations de
complémentarité avec le marché
financier

L’intermédiation financiére est I'activité développée par les institutions financieres qui interviennent pour
faciliter 'adéquation, en quantité et en qualité, de I'offre & la demande de capitaux pour des agents qui
ne souhaitent ou ne peuvent pas passer par les marchés financiers.

Dans le cadre du financement intermédié, les institutions financiéres octroient des préts par
transformation financiére de I'épargne qu’elles ont collectée aupres des agents économiques.

Les banques accordent également des préts par création monétaire. Cette derniere est régulée par
I'action des autorités monétaires sur la liquidité bancaire afin d’assurer la stabilité monétaire.

Les institutions financiéres, qui assurent une partie trés importante du financement des activités
économiques, permettent de pallier les imperfections et les défaillances du marché financier en
diminuant les codts de transaction, en assumant le risque lié aux opérations de prét et en limitant les
conséquences de I'asymétrie d’information.

Par ailleurs, elles ont été amenées a intervenir de fagcon beaucoup plus active sur les marchés de
capitaux.

Compétences attendues :
Caractériser et analyser le réle des institutions financiéres dans le financement de I'économie.
Mettre en évidence les relations de complémentarité et d’interdépendance qui existent entre les
institutions financieres et le marché financier dans le financement de I'économie et de la croissance.

4.4 La globalisation financiéere
et I'efficacité du financement
international des activités
économiques (6h)

L’efficacité du financement des
activités économiques au niveau
mondial

La globalisation financiere doit permettre une meilleure allocation des ressources financiéres a I'échelle
internationale et donc un financement plus efficace des activités. Il devrait en résulter une croissance
accrue au niveau mondial et le rattrapage des pays en développement. De plus, les innovations
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L’'accroissement des risques

financiéres nées de la concurrence entre places financiéres offrent des instruments visant a assurer une
protection contre les risques.

La globalisation financiere a accru I'ensemble des risques au niveau mondial. Elle conduit a une
instabilité qui atteint le systeme financier dans son ensemble et donne naissance a des crises qui se
propagent rapidement d’'une place a une autre. Les interdépendances entre la sphére financiére et la
sphere réelle peuvent conduire a un ralentissement de I'activité économique voire a une récession.

Compétences attendues :
Identifier les effets attendus de la globalisation financiére
Caractériser et repérer les principaux flux financiers internationaux.
Identifier les risques financiers au niveau mondial.
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Sens et portée de I'étude

Théeme 5. La politique
économique dans un cadre
européen

(durée indicative : 20h, cours et
évaluation)

5.1 L’appréciation de la
situation économique (7h)

La situation économique

L'appréciation par les agents
économiques

5.2 La mise en ceuvre des
politiques économiques
(23h)

Les politiques économiques

La situation économique est caractérisée par I'état des grandes variables économiques et sociales qui, a
un moment donné, révéle la situation d’'une branche, d’'une région ou de I'ensemble de I'économie
nationale. Elle est évaluée a partir d’'indicateurs quantitatifs et qualitatifs construits et observés par des
institutions publiques ou privées, nationales ou internationales. L'étude de la situation économique
repose sur des variables de court terme (analyse conjoncturelle) et des éléments de long terme qui
visent a repérer les effets des transformations des structures.

L’appréciation de cette situation aura un impact sur les décisions des agents économiques.

Compeétences attendues :
Exploiter une note de conjoncture.
Analyser une situation économique donnée en distinguant les éléments conjoncturels des éléments
structurels.
Comparer et interpréter des situations conjoncturelles nationales dans I'espace européen.

Les politiques économiques regroupent I'ensemble des moyens mis en ceuvre par les pouvoirs publics
pour atteindre d’une part des objectifs de stabilisation de la conjoncture et, d’autre part, des objectifs de
long terme (croissance durable). Ces deux volets interagissent.

Des instruments sont utilisés de maniére coordonnée par des institutions publiques. Les objectifs,
comme les instruments, sont soumis a des contraintes régionales (UE) et internationales (OMC, FMI).
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La politique conjoncturelle Les objectifs conjoncturels concernent la recherche de I'équilibre en matiere de croissance, d’emploi, de
prix et d’échanges commerciaux. Les principaux instruments utilisés sont la politique budgétaire et la
politique monétaire, qui peuvent étre accompagnées de politiques spécifiques (politique des revenus,
politique des prix,...).

La politique budgétaire recourt & la dépense publique et & la fiscalité pour réguler I'activité économique,
en agissant sur 'offre ou la demande. Dans la zone euro, les politiques budgétaires sont soumises au
respect des regles du Pacte de stabilité et de croissance (PSC).

La politique monétaire recourt au contrdle de la masse monétaire pour assurer la stabilité des prix et agir
sur l'activité économique. Les banques centrales utilisent des instruments influengant la liquidité des
banques et le taux d’intérét. La Banque Centrale Européenne définit et conduit la politique monétaire
pour la zone euro.

La politique structurelle La politique structurelle cherche a mettre en place des mécanismes qui assurent durablement la
croissance et la compétitivité de I'économie nationale. Dans I'Union Européenne la politique structurelle
reléve essentiellement de l'autorité des Etats membres mais également de décisions communautaires.

Les limites a I'efficacité des Les politiques budgétaires ne produisent pas nécessairement les résultats attendus en raison de l'effet
politiques économiques d’éviction et des anticipations des agents. Elles butent également sur des contraintes de financement et
d’endettement public. Dans la zone euro, le PSC formalise ces contraintes.

Les décisions de politique monétaire prises par les banques centrales doivent étre crédibles pour les
agents économiques et leur impact dépend de I'élasticité de la consommation et de I'investissement au
taux d'intérét. La BCE a pour objectif, par ses statuts, la stabilité des prix, ce qui conditionne la prise en
considération d’autres objectifs.

Compeétences attendues :
Interpréter les mécanismes a I'ceuvre dans les politiques économiques.
Repérer les limites des politiques économiques nationales.
Analyser les conséquences de mesures de politique économique sur la situation économique.
Identifier les effets d’'une politique annoncée sur I'activité de I'entreprise.
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Théme 6. la gouvernance de
I’économie mondiale

(durée indicative : 20h, cours et
évaluation)

6.1 La régulation du marché
mondial des biens et services
(10h)

Les enjeux d’'une organisation
du commerce mondial

Les principes de fonctionnement
de I'Organisation Mondiale du
Commerce

Les limites a la gouvernance
des échanges mondiaux

La libéralisation du commerce mondial devrait conduire a des gains mutuels pour chacun des pays
participant aux échanges. Individuellement un pays peut cependant essayer de profiter de I'ouverture des
autres pays tout en conservant des mesures destinées a protéger sa propre économie.

En l'absence d’'un processus de régulation des échanges de biens et services sur le marché mondial,
des comportements opportunistes peuvent avoir tendance a se développer. Afin d'éviter ces
comportements et favoriser la croissance mondiale, des régles communes ont été instituées des 1947
afin de supprimer progressivement les entraves au libre-échange. Aujourd’hui, une organisation
internationale, I'Organisation mondiale du commerce (OMC) est chargée de cette gouvernance.

L’OMC assure la gouvernance mondiale des échanges de biens et services en permettant 'émergence
de regles, négociées entre pays dans le cadre de cycles de négociation (Rounds) et précisées par la
jurisprudence de I'Organe de réglement des différends (ORD). Cette organisation est donc source d’'un
droit international qui régit le commerce mondial.

La gouvernance mondiale du commerce par 'OMC se heurte a des obstacles de nature différente :
difficulté a faire émerger de nouvelles régles et a étendre le libre-échange a de nouveaux domaines. Les
accords régionaux ou bilatéraux se multiplient, au détriment du multilatéralisme reposant sur un
consensus mondial.

Compétences attendues :
Identifier les instruments de régulation du commerce mondial.
Identifier et analyser les limites de 'OMC dans la gouvernance de I'économie mondiale.
Analyser un litige commercial et son reglement par 'ORD.
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6.2 La coopération
internationale, une offre de
biens publics mondiaux (10h)
Les biens publics mondiaux tels que la qualité de I'air, la santé, la connaissance, conduisent & envisager
La notion de bien public mondial | une approche nouvelle de la coopération internationale. Elle se justifie par la défaillance d’'un Etat seul, &
produire de tels biens. Aussi, doivent-ils étre I'objet d’'interventions coordonnées des pouvoirs publics,
appuyés parfois par I'action d’ONG.

La gestion d’'un bien public Selon les cas, la gestion de biens publics peut étre déléguée a des institutions, a un marché ad-hoc ou
mondial prévue dans un protocole. Ces modalités contraignantes ou incitatives affectent les décisions et I'activité
économiques. Cependant, la gestion des biens publics se heurte a des conflits d’intéréts.

Compétences attendues :
Caractériser un bien public mondial.
Analyser les modes de gestion associés a ces biens et leurs impacts sur I'activité économique.
Analyser les actions mises en ceuvre par les organisations économiques internationales.
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Indications complémentaires

Thémel. La coordination des décisions économiques p ar I'échange

Il convient de rappeler que I'échange s’explique par l'efficacité de la division du travail qui conduit & la spécialisation des individus. L'accent est
porté sur le comportement économique des agents dans I'échange.
Cet échange s'opere sur différents marchés qui, pour nombre d’entre eux, ont aujourd’hui une dimension internationale.

1.1 L’échange sur les marchés

- Le prix et les décisions des agents économiques
Le fonctionnement du marché repose sur un certain nombre de régles qui déterminent un cadre institutionnel. Bien entendu, les régles de
concurrence sont essentielles. La présentation du fonctionnement réel du marché doit étre privilégiée, a partir d’'exemples concrets, par rapport
a une présentation normative de la concurrence pure et parfaite. Les exemples choisis doivent permettre de faire ressortir les éléments de ce
cadre institutionnel, tels que la garantie de bonne exécution des contrats, I'acces a I'information et la confiance mutuelle des intervenants sur le
marche.

Le prix constitue la variable d’ajustement de I'offre et de la demande, en ce sens qu'il permet de rendre compatibles les décisions d’offrir et de
demander formulées par les multiples agents économiques. Parce qu'il est notamment un indicateur de rareté, le prix peut influencer la
décision des agents de produire ou d'acheter. Cependant, une décision économique se comprend aussi comme une analyse
colt/avantage/risque qui intégre les anticipations des agents. Elle concerne tout autant un investisseur qu’'un consommateur, ou encore un
épargnant. Les agents économiques sont ameneés a faire des prévisions qui les conduisent a une prise de risques que I'on met en évidence a
partir d'exemples concrets de situations d'arbitrages.

- La monnaie dans I'échange
Il s’agit de définir la masse monétaire (quantité de monnaie en circulation dans une économie) et d’'expliquer sa mesure par le biais des
agrégats de monnaie. Cette présentation ne doit pas conduire & une explication exhaustive de chaque agrégat monétaire, mais doit se borner &
en montrer la logique de degré de liquidité décroissant (a partir de quelques actifs monétaires).
L'étude des effets de I'évolution de la masse monétaire sur la croissance économique et sur le niveau général des prix doit préparer la
compréhension de la politique monétaire. Il ne s’agit pas ici de présenter les approches dichotomique et intégrée de la monnaie.
Les qualités attendues de la monnaie dans I'échaggeent étre appréciées a partir de criteresfeebata confiance qu’elle inspire et a sa
stabilité (interne et externe).
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- L’Etat et le fonctionnement du marché

Il est nécessaire de garantir les conditions de fonctionnement des marchés par un cadre institutionnel relatif aux regles de la concurrence.
L'Etat joue ce role, comme les autorités de régulation, les instances supranationales (institutions européennes par exemple) qui contrélent et
sanctionnent certains comportements des agents économigues sur les marchés.
A l'aide d’exemples, il suffit de montrer que, selon les cas, I'Etat/le régulateur :

- oriente les marchés en corrigeant les insuffisances d’information ;

- régule les marchés en faisant respecter la concurrence ;

- contribue ainsi a instaurer un climat de confiance.

De plus, les marchés présentent des défaillances, en terme d’allocation, parce qu’ils ne peuvent permettre la rencontre entre offreurs et
demandeurs (biens publics, externalités). Il est tout d’abord nécessaire de rappeler les notions de bien public et d’externalité puis d’en donner
des exemples pour montrer, selon les cas, que l'offre et la demande ne s’expriment pas, ne se rencontrent pas sur un marché. L’Etat peut alors
se substituer au marché pour assurer la production ou le financement de biens publics. Il peut également orienter les décisions des agents
économiques en matiere de production d’externalités par le biais de taxes et de subventions, ou encore créer un marché comme celui des
droits a polluer.

1.2 La dimension internationale de I'échange

- L’ouverture des économies
L'approche repose essentiellement sur I'analyse d’indicateurs.
La présentation des flux d’échanges sectoriels et géographiques (par pays/ par produits) et I'enregistrement des transactions avec I'extérieur
s’appuient sur le cas de la France. On montre ainsi, par des exemples, que tous les secteurs de I'économie ne sont pas ouverts au méme
degré sur le reste du monde, et gu'il existe des secteurs abrités et des secteurs exposés a la concurrence mondiale.
En outre, la comparaison des taux d'ouverture montre que tous les pays ne sont pas ouverts sur I'extérieur de maniére égale. Ces différences
résultent en partie des différences de taille du marché intérieur (territoire, population) entre les pays, de leur plus ou moins grande
spécialisation productive.

Les échanges internationaux (biens, services, capitaux) nécessitent des échanges de monnaies/devises entre elles. Il suffit de présenter le taux
de change comme le prix d’'une monnaie exprimé en une autre monnaie, et qui varie selon I'offre et la demande sur le marché des changes. Il
n'est pas demandé de procéder a I'étude des déterminants des taux de change, ni a la présentation des différents régimes de change.

Les décisions des agents économiques sont influencées par les variations de taux de change. Les consommateurs arbitrent entre des biens

produits localement ou des biens en provenance de I'extérieur. Les producteurs procédent de méme et peuvent également étre conduits a
modifier leurs décisions d'implantations de leurs unités de productions. Les effets du taux de change sur les décisions des producteurs et
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consommateurs doivent étre compris en tenant compte de I'élasticité de la demande par rapport au prix et en distinguant compétitivité prix et
hors prix. Cependant, il ne s’agit pas ici de présenter les modeéles de la courbe en J, ni le théoréme des élasticités critiques.
Le solde des transactions courantes doit étre interprété en termes de capacité ou de besoin de financement de la Nation.

- Les fondements de I'échange international
L’échange international se justifie par I'intérét qu'y trouvent les coéchangistes : il s’agit de s’approvisionner en biens non disponibles sur le

territoire national, ou dont la qualité et le colt sont différents de ceux des biens que I'on trouve sur le territoire national.

Pour interpréter les échanges extérieurs d’'un pays, les flux de biens et services mondiaux comme résultats des décisions économiques, il est
demandé de faire référence aux fondements théoriques de I'échange international : les avantages comparatifs (Ricardo), les dotations en

facteurs de production (HOS), la différenciation (Krugman).

Théme 2. La création de richesses et la croissance  économique

2.1 Les finalités de la croissance

- L’amélioration du niveau de vie
Il convient de montrer que le produit intérieur brut est le résultat d’'une production de biens et services marchands et non marchands et

d’apprécier les contributions respectives des différents secteurs et branches d’activité a sa réalisation.

L’étude de la production de richesses ne doit pas étre ici dissociée de ses finalités, a savoir, la distribution de revenus et I'emploi de ceux-ci : la
consommation et I'épargne. A partir d’exemples, il importe de montrer que la croissance économique s’accompagne d’'une hausse des revenus
moyens et, au-dela, d’un niveau de consommation plus élevé.

Il est nécessaire de revenir sur la distinction entre PIB en valeur (€ courants) et PIB en volume (€ constants) et d'insister sur les notions de
taux de croissance du PIB et de PIB par habitant.

L'étude ne doit pas se focaliser sur le seul cas de la France, mais doit permettre aux étudiants de comparer les niveaux de richesse des pays. Il
convient pour cela d'utiliser les rapports produits par les organismes internationaux (Eurostat, FMI, OCDE par exemple).

- Le développement économique
La distinction entre croissance et développement économiques est effectuée a partir de critéres sociaux, économiques et démographiques. Il
existe une relation réciproque entre croissance et développement, la croissance est une condition préalable au développement et un certain
seuil de développement est nécessaire pour amorcer un véritable décollage économique.
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Les effets économiques de la croissance sur le développement sont étudiés en apportant une attention particuliére aux transformations de la
structure des emplois par type de qualification et par secteurs d’activité (phénomene de tertiarisation de I'économie). Les effets sociaux sont
appréciés en termes de formation et de conditions de vie.

Les imperfections propres aux indicateurs usuels du niveau de bien-étre (PIB et PIB par habitant) ont conduit les économistes a renouveler la
réflexion sur la notion de développement et a construire de nouveaux indicateurs de mesure. Sur le premier point, une analyse de la notion de
développement proposée par Amartya Sen doit étre effectuée, tandis que sur le second point, il importe de mener avec les étudiants une
réflexion critique sur les nouveaux indicateurs de développement et de bien-étre en exploitant les indicateurs de développement humain (IDH)
et de pauvreté humaine (IPH 1 et 2).

Les exemples sont & puiser dans I'histoire économique récente des pays développés, mais également des pays en développement.

- Le développement durable
La notion de développement durable est née de préoccupations sociales et écologiques corrélatives a certaines conséquences négatives de la
croissance. Elle pose la question des finalités de la croissance dans des termes nouveaux et ouvre un débat sur les conditions de sa mise en
oceuvre pratique.

La croissance et le développement économiques rencontrent certaines limites liées notamment a l'insuffisante prise en compte des externalités
de production et de consommation dont la manifestation principale est I'altération de certaines ressources (renouvelables ou non) et I'apparition
de contraintes d’environnement. |l s'agit de prendre la mesure de ce phénomene a travers des exemples significatifs (raréfaction des
ressources pétrolieres, surexploitation des ressources halieutiques, réchauffement climatique) et d’en envisager les conséquences possibles
sur la société. Face a ces limites, une place de plus en plus importante est accordée a l'idée de développement durable, dont il convient
d’analyser les contours et les implications exactes. En ce sens, il importe d’en présenter les axes sociaux et environnementaux et les principes :
solidarité, précaution, participation. 1l s’agit d’en montrer I'influence sur les processus de décisions publiques ou privées.

Le niveau du développement durable est appréhendé a l'aide de nouveaux indicateurs tels que par exemple lindicateur du « progrés
véritable », la mesure de «I'empreinte écologique » des activités humaines ou le « PIB vert ». Les politiques de développement durable
prennent principalement la forme d’actions en faveur de la préservation de I'environnement. Pour inciter les agents économiques a modifier
leurs comportements, les autorités (nationales ou internationales) disposent d’un certain nombre d’instruments réglementaires (ex : normes
d’émission de gaz polluants), économiques (ex : mise en place de marchés de droits & polluer) ou fiscaux (ex : écotaxes).

2.2 La dynamique de la croissance
- Les facteurs de croissance

L'objectif est que les étudiants comprennent que la pérennité de la croissance économique suppose une mobilisation de ressources
économiques portée par un haut niveau de progrés technique.
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La croissance résulte d’'une part grandissante de la richesse nationale affectée a I'épargne puis a l'investissement national et/ou d’'une
ouverture du pays aux capitaux étrangers. Le rythme de la croissance ne peut étre poursuivi durablement qu'a la condition d’introduire du
progres technique. Cet aspect est illustré a partir de I'exemple concret d’'un pays.

Le rble des connaissances et du progres technique peut étre examiné a travers les travaux précurseurs de Schumpeter qui distingue plusieurs
formes d'innovations. La dynamique de croissance est impulsée par des grappes d’innovations a I'origine d’'un mouvement de destruction-
créatrice et de cycles longs (I'étude des cycles Kondratiev n'est pas demandée). Mais l'introduction des innovations nécessite la réunion d’'un
certain nombre de conditions institutionnelles liées notamment au fonctionnement des marchés des biens et services, du travail et du crédit.
L’étude des effets de l'introduction des NTIC sur la croissance et la productivité peut servir d’illustration.

L'analyse économique montre également que le progres technique est le résultat d’investissements dans différents domaines : I'éducation, la
recherche, I'innovation, les infrastructures. Toutefois, dans ces différents domaines, les défaillances de marché conduisent les pouvoirs publics
a intervenir sous différentes formes (financement direct, incitations fiscales et juridiques) devant étre présentées a partir d’'exemples concrets.

- Les firmes multinationales dans I'économie mondia le
Acteurs majeurs de la mondialisation de I'économie, les firmes multinationales occupent une place particuliere dans le fonctionnement de
I'économie en général et dans la dynamique de croissance en particulier. Du fait de leur poids économique, leurs décisions en matiére
d’'investissement, d’organisation et de localisation de la production ont un impact fort sur les trajectoires de croissance des nations. Cet aspect
peut étre illustré en prenant appui sur une étude des flux d’investissements directs étrangers (IDE). L'analyse des principaux criteres qui
déterminent la localisation des activités doit étre menée dans le souci de les hiérarchiser et de les relativiser les uns par rapport aux autres. Les
actions des Etats pour rendre leur territoire attractif sont notamment a prendre en compte.

Théme 3 : La répartition des richesses
3.1. Les inégalités de revenus et de patrimoine des  ménages.

- Le partage inégal des revenus et du patrimoine
La répartition des revenus entre les individus constitue un enjeu du partage de la valeur ajoutée
Les revenus primaires des ménages comprennent la rémunération des salariés, les revenus de la propriété et les revenus de I'entreprise
individuelle. 1l convient de constater la part de chacun de ces revenus et son évolution.
Les transferts de revenus (prélévements obligatoires et prestations sociales) modifient la répartition primaire pour former le revenu disponible.
L’étude des inégalités de revenu disponible des ménages doit s’appuyer sur des outils statistiques (décile, centile, rapport inter-décile, courbe
de Lorenz, coefficient de Gini ; sans demander les calculs aux étudiants).
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Certains travaux (Simon Kuznets) ont mis en évidence que les inégalités tendent a augmenter au cours des premieres phases de
développement d'un pays, avant de se stabiliser, puis de se réduire. Mais I'observation des faits peut aussi contredire ce constat car la
croissance peut s’accompagner d’'une augmentation des inégalités économiques et d'un accroissement de la pauvreté. Cette derniére est
notamment définie & partir du seuil de pauvreté.

- La formation des salaires
L’hétérogénéité du facteur travail (distinction travail qualifié et peu qualifié, différences de productivité) et les mécanismes économiques
expliguent la formation des salaires et leurs écarts. On doit alors montrer I'impact du progres technique et de I'exposition a la concurrence
internationale des pays a bas salaire sur I'évolution des inégalités salariales.
L’'analyse de la formation des salaires doit également prendre en compte des facteurs sociaux, comme l'influence des syndicats ou encore le
niveau de formation.
Enfin, I'Etat intervient dans un certain nombre de pays pour limiter la baisse des salaires qui résulterait des mécanismes du marché. Une
attention particuliére est portée au cas francais et au réle du SMIC.

3.2. La politique de redistribution

- Les objectifs et les instruments de la redistribu tion
La politique de redistribution cherche a atteindre des objectifs de lutte contre les inégalités et de protection contre les risques sociaux. Pour
cela, I'Etat dispose de plusieurs instruments.
Parmi ces instruments, la fiscalité joue un réle crucial, notamment par le systeme de progressivité de I'imp6t.
Le systéme de protection sociale, en France, au travers notamment des prestations sociales (RMI, allocations familiales...) a pour objectif de
couvrir la population contre les risques sociaux sans pour autant négliger I'objectif de lutte contre les inégalités économiques et sociales. Ainsi il
convient d’indiquer que ce systeme repose a la fois sur une logique d’assurance et sur une logique de solidarité, entrainant de ce fait une
redistribution horizontale et une redistribution verticale.
Les services publics jouent également un réle trés important dans la lutte contre les inégalités et la pauvreté en permettant au plus grand
nombre d’'accéder a des services essentiels (sécurité, justice, éducation, logements...). Il ne s’agit pas d’étre exhaustif sur cette question. Mais
il convient de faire comprendre aux étudiants, par des exemples pertinents, comment les dépenses publiques, au méme titre que les impbts et
les transferts sociaux, permettent de « redistribuer les revenus ».

- L’efficacité économique et sociale de la redistri ~ bution
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La politique de redistribution a permis des progrés sociaux importants en matiére d’éducation, de santé et d’amélioration du niveau de vie. Elle
est également considérée comme un outil de soutien a la croissance. Il est important ici d’évoquer I'analyse keynésienne mais également les
enseignements de la croissance endogene concernant notamment la valorisation du capital humain.

Les mécanismes et l'efficacité de la redistribution sont cependant aujourd’hui remis en cause, que ce soit dans le cadre de la politique fiscale
(poids des prélevements obligatoires dans un contexte de concurrence internationale), du systeme de protection sociale (déficit de la sécurité
sociale, colt du travail) ou de la réglementation des services publics (les directives européennes ouvrent a la concurrence des secteurs
considérés en France comme étant du domaine du service public).

Ainsi les contraintes qui pesent sur le systéeme de protection sociale aboutissent a revoir son systeme de financement. Par ailleurs, afin de le
rendre plus efficient et de résoudre le probleme d'un déficit récurrent, de nombreuses réformes ont été engagées ces dernieres années en
France. En raison de leur diversité et de leur complexité, seuls les principes fondamentaux touchant aux réformes des systémes de retraite et
de santé sont présentés.

3.3 La répartition des richesses au niveau mondial

- Une répartition inégale
Les effets de la mondialisation sur la réduction des inégalités de richesse entre pays sont ambigus.
Certes, un certain nombre de pays émergents sont parvenus a accroitre leur PIB/habitant en mettant en place les conditions d'un décollage
économique par une politique d’investissement et d’ouverture largement soutenue par I'Etat. Toutefois, il convient de rappeler que les inégalités
internes restent tres fortes dans ces pays.
En revanche, les pays les moins avancés sont largement restés en dehors de 'augmentation de la richesse mondiale. A l'aide d’indicateurs
pertinents (dont certains sont évoqués dans le theme 2), on s’attache a montrer qu'il existe une fracture importante entre les pays les plus
riches et les pays les plus pauvres.

Théme 4 Le financement des activités économiques

4.1 Les différentes modalités de financement

Par la distinction entre financement interne et financement externe d’'une part puis entre finance directe et finance indirecte d’autre part, cette
partie doit mettre en évidence les différentes voies permettant d’assurer le financement des activités économiques.

A cette occasion, le marché monétaire est simplement défini.

4.2 Le marché financier et son role économique
- Le financement des agents et I'allocation des ressources
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Le marché financier primaire assure une partie du financement des investissements nécessaires a 'amélioration de la compétitivité et a la
croissance économique. Il concerne toutefois essentiellement les grandes entreprises qui ont accés au marché pour procéder a des
augmentations de capital. Cependant, l'introduction de PME sur le marché financier devient progressivement plus facile, notamment depuis la
création d’'un marché qui leur est dédié. Le fonctionnement du marché est contrdlé par une autorité de régulation.

- La liquidité des titres et I'évaluation des actifs

Le marché secondaire assure la liquidité des titres, il permet I'échange des valeurs mobiliéres sur un marché organisé et la fixation d’un prix, le
cours.

Le cours dépend des anticipations des agents notamment sur les profits et les dividendes. Cependant, il convient de faire remarquer que de
nombreux facteurs peuvent, en fait, expliqguer sa variation: on met particulierement I'accent sur le mimétisme des agents économiques. La
capitalisation boursiére ainsi obtenue constitue un mode de détermination de la valeur de I'entreprise.

4.3 Les institutions financiéres et leur role

- L’intermédiation financiére et la spécificité de I'activité bancaire

Les institutions financiéres participent au financement de I'économie par l'octroi de préts. Elles assurent ainsi une fonction d’intermédiation
bancaire qui permet de réduire les colts de transaction (frais de recherche de l'information et de prospection, acquisition d’'un savoir-faire) et
les risques pour les clients. Il convient de distinguer le cas de I'existence d’'une épargne préalable (transformation financiere) et I'octroi de préts
par création monétaire.

- Des relations de complémentarité avec le marché financier

Les banques ne limitent pas leurs activités au crédit. Elles procedent également a une intermédiation sur titres (marchéisation). Cette étude est
limitée aux principes sans que soit décrite la nature des titres émis. Les conséquences pour les banques ne sont pas étudiées. Il n'est pas
demandé d’expliquer les théories des codts de transaction et des asymétries d’information mais uniquement de retenir les éléments explicatifs
des activités des banques.

4.4 La globalisation financiere et I'efficacité du financement international des activités économiques

- L’efficacité du financement des activités économi gues au niveau mondial
On attend de la globalisation financiere une meilleure allocation des ressources a I'échelle internationale en facilitant la mobilité des capitaux et
en permettant la stimulation des secteurs et pays les plus dynamiques. Ces échanges sont favorisés par la suppression des obstacles a la libre

circulation des capitaux et la généralisation du recours aux nouvelles technologies.
La présentation des flux financiers au niveau mondial doit se limiter & la répartition de I'épargne mondiale.

- L'accroissement de risques
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Deux catégories de risques doivent étre distinguées :
- risques de solvabilité, de contrepartie ou de crédit (liés a I'éventuelle défection du débiteur)
- risques de marché liés aux variations des cours boursiers
Les comportements des agents (par exemple le mimétisme) conduisent & une augmentation de ces risques.

On s’appuiera sur des exemples concrets pour montrer les interdépendances entre sphére financiére et sphere réelle en identifiant les
principaux canaux de transmission (effet de richesse, difficulté des banques a préter).

Théme 5 La politique économique dans un cadre europ  éen

Dans I'espace européen, les politiques économiques nationales s'inscrivent dans un marché unique et, pour les Etats membres de la zone
Euro, dans une zone monétaire commune.

5.1. L’appréciation de la situation économique

- La situation économique
Cette situation résulte d’ajustements conjoncturels sur les divers marchés affectant notamment les prix, la valeur de la monnaie, I'emploi, le
commerce extérieur, et de facteurs structurels liés a I'état des ressources productives (capital humain et technique, ressources naturelles), ainsi
gue de l'organisation de la production et des échanges (structure des marchés, ouverture a la concurrence internationale, globalisation
financiére...). Dans I'espace européen, les interdépendances croissantes rendent la conjoncture nationale tres sensible a la conjoncture des
grands partenaires économiques.
La situation économique est observée par des institutions nationales, publiques (INSEE) ou privées, mais aussi par des institutions
internationales (BCE, OCDE, FMI). Elle est appréhendée a court terme a partir de I'analyse des données conjoncturelles (taux d’inflation, taux
de croissance, taux de chémage, solde de la balance commerciale). Cette situation conjoncturelle, doit ensuite étre éclairée par la prise en
compte d’éléments structurels tels que la structure des marchés, le niveau d’éducation, le chémage de longue durée, le niveau de vie, les
dépenses de R&D, le niveau de compétitivité et le degré d’ouverture internationale.
Il convient de faire observer que linteraction des facteurs conjoncturels et des facteurs structurels rend toute analyse particuliérement
complexe.

L'appréciation de la situation économique n’exige pas la production d’'informations par les étudiants mais uniquement leur analyse. De méme, il

ne s’'agit pas de s'’interroger sur la fiabilité des indicateurs ni de leur demander de les construire, mais de comprendre le mécanisme des indices
et des indicateurs afin d’interpréter convenablement les données fournies.
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- L'appréciation par les agents économiques
Les déséquilibres, qui affectent a court terme I'évolution des prix, des revenus, de I'emploi, des finances publiques et la répartition de la
richesse, exercent un effet immédiat sur les décisions des agents et donc sur le marché de I'entreprise. L'évolution du pouvoir d'achat et la
modification des prix relatifs, par exemple, modifie le comportement des ménages et leur arbitrage entre revenu et épargne.

5.2 La mise en ceuvre des politiques économiques

- Les politiques économiques

Toute politique économique se caractérise par un ensemble interdépendant d’objectifs, d'instruments, et d’outils de contrdle, articulée autour
d’actions a portée conjoncturelle et d'actions a portée structurelle.

Mais cette présentation doit également mettre I'accent sur l'interaction et la coordination des actions engagées, ainsi que sur le fait que ces
politiques s’inscrivent dans un cadre européen et international qui en contraignent la mise en ceuvre.

- La politique conjoncturelle
Les objectifs de la politique conjoncturelle sont synthétisés par les indicateurs du carré magique de Kaldor (taux d’inflation, taux de croissance,
solde de la balance commerciale, taux de chdmage). Tout en évoquant d’autres politiques complémentaires (politique des revenus, politique de
'emploi...), 'étude de la politique conjoncturelle est limitée a la politique budgétaire et a la politique monétaire.

Le budget de I'Etat est utilisé soit & des fins de soutien & la croissance par un accroissement des dépenses budgétaires ou par une baisse de la
fiscalité, soit a des fins anti-inflationnistes par des mesures inverses. Il exerce également un réle de stabilisateur automatique conjoncturel qui
résulte du fonctionnement du systéme des prélevements obligatoires et de transferts. Les effets d’entrainement de la politique budgétaire font
référence au mécanisme du multiplicateur keynésien.

Il faut montrer également, en cohérence avec le théme 3, que la politique budgétaire poursuit aussi un objectif de cohésion sociale, soit au
niveau national (par la politique fiscale, la redistribution et I'offre de services publics), soit au niveau européen (Europe sociale).

La politique monétaire dans la zone euro est placée sous la responsabilité de la BCE. La réalisation de l'objectif final assigné a la politique
monétaire (la stabilité des prix), suppose la définition d’objectifs intermédiaires : une norme de progression de la masse monétaire et la
détermination du taux de change.

La compréhension de la politique monétaire passe par I'explication du fonctionnement de ses instruments (open market, réserves obligatoires)
et de leurs effets.

La politiqgue monétaire est également utilisée, par le biais des taux d'intérét, pour agir sur l'activité économique. Il convient donc mettre en
évidence les principaux canaux par lesquels les décisions de la politique monétaire atteignent des variables de I'économie réelle (par exemple,
impact d’'une variation du taux d’intérét sur la décision d’investissement, influence exercée par une modification de la politique du crédit,
incidence du taux de change sur le colt des importations et exportations).
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- La politique structurelle
Les politiques structurelles, dans I'Union Européenne, relévent essentiellement de la souveraineté des Etats et s’inscrivent dans la stratégie de
Lisbonne.
Elles visent a améliorer le fonctionnement des marchés en renforcant la concurrence par la déréglementation et par la mise en place
d’autorités indépendantes de régulation. Dans le cadre de ces politiques (politique de la concurrence, politique agricole, politique de
'environnement, ou politique sociale), I'Union européenne cherche a supprimer les obstacles économiques a la croissance en améliorant la
flexibilité des économies, ce qui réduit le réle des politiques économiques traditionnelles. Les politiques structurelles de I'Union Européenne
s’appuient sur la coordination des politiques économiques par les « Grandes Orientations de Politique Economique » (GOPE).

- Les limites a I'efficacité des politiques économi gues
Il convient de montrer d’'une part l'interaction entre les deux volets de la politique économique et d’'autre part que les mesures prises peuvent
produire des effets pervers.

Les politiques économiques nationales sont contraintes par les effets de la mondialisation dans les domaines productif (stratégies des FMN),
monetaire (la politique des banques centrales peut étre contrée par les mouvements internationaux de capitaux), et budgeétaire (le pacte de
stabilité et de croissance réduit les marges de manceuvre budgétaire des Etats).

La politigue budgétaire est contrainte par la regle de soutenabilité budgétaire destinée a s’assurer de la fiabilité des engagements financiers de
I'Etat, pour éviter notamment « I'effet boule de neige ». Par ailleurs, I'imposition de régles budgétaires dans I'Union européenne (le PCS
d’Amsterdam) limite l'utilisation discrétionnaire du déficit budgétaire et réduit les possibilités de mettre en ceuvre une politique budgétaire
capable de relancer la croissance économique en période de ralentissement.

Enfin, sur un plan plus théorique, la politique budgétaire est limitée par les effets d'éviction, par la désincitation au travail et a I'épargne (Laffer)
et par les diverses anticipations des agents.

La politigue monétaire doit étre menée avec précaution dans la mesure ou les mécanismes monétaires peuvent ralentir la croissance ou
favoriser le retour de l'inflation (par la variation des taux d’'intérét). De méme, l'internationalisation des marchés de capitaux impose la prise en
compte des taux d'intérét offerts sur les marchés financiers internationaux (a mettre en relation avec le theme 4.4).

Par ailleurs, dans le cadre de la zone euro, les effets de la politique monétaire n'ont pas nécessairement le méme degré d'efficacité sur les
économies des Etats membres compte tenu de I'hétérogénéité des structures productives, des marchés du travail, du degré d’ouverture a
linternational et des différents rythmes de croissance des économies nationales des Etats membres.
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Théme 6 La gouvernance de I'économie mondiale
6.1 La régulation du marché mondial des biens et se  rvices

- Les enjeux d’une organisation du commerce mondial
En s’appuyant sur les connaissances acquises par les étudiants lors des thémes précédents, il s'agit d’'abord de rappeler que les effets
attendus de la libéralisation et de I'augmentation du commerce mondial sont positifs : stimulation de la concurrence internationale donc de
I'innovation et de la croissance, convergence des rémunérations, rattrapage des pays les moins avancés.
Une coordination internationale est nécessaire pour fixer les mémes regles (devoirs, droits, sanctions applicables) a tous les pays et éviter un
comportement de passager clandestin de la part de pays qui profiteraient de I'ouverture des autres tout en continuant a se protéger. Mise en
ceuvre par le GATT en 1947, cette coordination est aujourd’hui assurée par 'OMC. Il ne s’agit pas de retracer I'historique de cette
organisation.

- Les principes de fonctionnement de I'Organisation Mondiale du Commerce
L'étude du fonctionnement de I'OMC doit amener a découvrir comment cette organisation assure la gouvernance mondiale des échanges de
biens, en permettant I'émergence de régles, avec pour objectifs affichés une plus grande liberté, mais aussi une plus grande équité du
commerce mondial.
Cesregles :
- sont négociées par les pays membres dans le cadre de cycles (Rounds) qui doivent mener a des accords précisant des droits et obligations
qui s’appliguent a tous. On s’attache a identifier les enjeux du cycle de négociation en cours ;
- naissent aussi de la jurisprudence lors du reglement des litiges commerciaux entre les pays membres dans le cadre de I'Organe de
réglement des différends (ORD) ;
- comprennent les régles d’exception comme la clause de la nation la plus favorisée, la clause de sauvegarde, les dérogations qui tiennent
compte des particularités des pays.

De plus, 'OMC apporte une expertise pour les pays quant a leur politique commerciale et une assistance spécifique pour les pays en
développement.

- Les limites a la gouvernance des échanges mondiau  x

Il faut relever deux types de limites :
- la recherche du consensus qui constitue un puissant frein en cas de désaccord profond entre les pays, or les théemes des négociations
portent souvent sur des sujets qui cristallisent les tensions ;
- la régionalisation et la multiplication des accords bilatéraux : ces zones contrarient la régulation par 'OMC d’une part en regroupant des
pays qui pésent plus lourd dans les négociations (et, a fortiori, en amoindrissant encore le pouvoir des « petits » pays isolés) et d’autre part
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en instaurant, a l'intérieur des zones, des régles qui deviennent autant d’entraves au commerce pour les pays extérieurs. Des exemples
doivent illustrer ce propos.

L'étude de I'ensemble de ces limites pourrait étre illustrée par le biais d’un théme de négociation non aboutie, a choisir par le professeur dans
I'actualité récente.

6-2 La coopération internationale, une offre de bie  ns publics mondiaux

- La notion de bien public mondial

Il convient tout d’abord de définir précisément ce que sont les biens publics mondiaux (Kindelberger).
La définition retient deux conditions (non-rivalité et non-exclusion). Un bien public est pur quand ces deux conditions sont remplies, et impur
lorsqu’une seule condition est remplie. La non-rivalité peut-étre remise en cause en cas de saturation et la non exclusion quand un droit
d’accés empéche certains acteurs d’accéder a la ressource. Ce sont des biens qui concernent tous les pays, a des degrés divers. Pourtant a
long terme tous les pays sont affectés et sans qu'aucun, seul, n'ait les moyens de les produire.

Cette partie s’appuie sur des exemples concrets sélectionnés, en fonction notamment de l'actualité, parmi les différents biens publics
mondiaux dans des domaines tels que la santé, I'environnement, le patrimoine culturel ou encore la connaissance et I'information. Cette
énumération n’est pas exhaustive, il s'agit, a partir d’'exemples, de cerner I'intérét de la notion et les spécificités des biens publics mondiaux.

- La gestion d’'un bien public mondial

En s’appuyant, sur le theme 1, nous pouvons expliquer que le recours a des institutions supranationales devient nécessaire mais que cette
gestion des biens publics mondiaux nécessite des négociations aboutissant a la signature de protocoles ou l'instauration de marchés ad hoc
(exemple : le marché des permis d’émission négociables). Il est important de montrer que la production ou I'exploitation d’un bien public differe
de la production d’'un bien de consommation courante. De nouvelles formes de gouvernance doivent pallier les carences et les limites des
initiatives privées pour ces biens dont les enjeux dépassent les frontiéres nationales et les horizons a court terme (exemple : la protection de
I'air). Il est également important de préciser que dans un contexte ou intervient une multiplicité d’acteurs, la régulation des biens publics
mondiaux s'impose autant & cause d’une défaillance des marchés que celle des Etats.

Les réponses apportées dans des protocoles d'accord ou autres formes de gestion, transférées dans les réglementations et les pratiques
nationales, vont modifier I'action des agents économiques par la contrainte (fiscalité) ou des incitations (campagnes d’information).

Enfin, la question des biens publics mondiaux ouvre une réflexion sur la notion de gouvernance mondiale pour assurer leur production, leur
préservation et leur utilisation. La gouvernance porte en particulier sur le partage des responsabilités et le financement des actions.

Cette partie doit s'appuyer sur des exemples de biens publics mondiaux et leurs modes de gestion spécifiques.
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PARTIE JURIDIQUE
[. INDICATIONS GENERALES

L’enseignement du droit, commun aux sections ddnieens supérieurs tertiaires, vise un triple
objectif :

- Un objectif a caractére professionnel, qui consigpeéparer I'insertion professionnelle immédiate
ou future en permettant au diplémé de comprendcadee juridique dans lequel il doit situer son
action, aussi bien en tant qu’individu, que comr@mént d’'une organisation en relation avec
différents partenaires.

- Un objectif a caractére opérationnel visant a aggués compétences et les connaissances
permettant de :

» maitriser les regles de droit qui s’appliquent différents acteurs économiques et
sociaux, en mesurant le sens et la portée de gkssyélans un contexte national et
international ;

» disposer des compétences méthodologiques en mdterecherche et d’analyse
d’'une documentation juridique, de mise en ceuvretd®et de normes en usage
dans le domaine du droit ;

» d'analyser des situations simples tirées de la des organisations et/ou de
proposer des solutions argumentées.

- Un objectif a caractére culturel, visant la réftaxpersonnelle, dans le but de mesurer la portée du
droit, son caractere évolutif et sa fonction d’'aigation et de régulation des activités
économiques et sociales.

Le reférentiel traite principalement du « droitl@etivité » et, a ce titre, mobilise différentesabches du
droit.

Il est organisé autour de cinq grands themes catVemsemble des deux années de formation :

1 - L’individu au travall

2 - Les structures et les organisations

3 - Le contrat, support de I'activité de I'entregari
4 - L'immatériel dans les activités économiques
5 - L’entreprise face au risque

Le nombre de themes et leur périmétre ont été vail@ment limités, afin de laisser une large place
I'analyse de situations concretes et a la réflexi@s principes généraux qui ont présidé a la diéfinde

ces thémes sont en lien direct avec I'objectif sBirtion professionnelle a lissue du BTS pour les
étudiants. Cette approche devrait également faoria poursuite d’études professionnalisées ou
générales.

ll. CONTEXTE GLOBAL D'’ETUDE

Le référentiel est organisé sous la forme d’'un e de themes visant a guider la réflexion sur des
problématiques que le titulaire d’'un dipléme prsfeanel supérieur doit s’approprier pour étre en
mesure de se situer dans I'environnement qui gesieh lorsqu’il exercera une activité professidiene
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donnée. A chaque fois que l'occasion se préserdyde est placée dans le contexte juridique
communautaire et prend appui sur une ou plusiatuatiosns concretes dont I'observation et I'analyse
reposent sur la connaissance des éléments de pirsiiif concernés et permettent I'acquisition des
compétences du référentiel.

Les points de droit spécifiques aux differentecitées de BTS concernées par ce référentiel,omé s
pas abordés dans cette étude, mais dans les doitdemaine professionnel de ces diplémes, ce qui
confere a ce référentiel une portée générale marsexhaustive.

Les capacités générales telles qu'étre capable :

d’accéder a une documentation juridique au moyentds adaptes ;

d’analyser des documents juridiques et de qualifirer situation juridique contextualisée ;
d’identifier les éléments de droit positif qui sfajguent a cette situation et de les mobiliser dans
le cadre d’un raisonnement ou d’une argumentatiadifjue ;

de produire un écrit de qualité, utilisant le vadabre juridique approprié et témoignant d’'une
réflexion et d’'une argumentation construites ;

d’expliciter le sens et la portée des regles dat ddb de quelgues éléments significatifs de
jurisprudence ;

de s’interroger sur les évolutions du droit frasgaiotamment en lien avec celles du droit
communautaire ;

sont transversales a I'ensemble des théemes étudiés.
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Ill. REFERENTIEL DE CERTIFICATION
l11.1. PRESENTATION GENERALE

Chaque theme du référentiel est organisé sousrtaefa’un tableau a trois colonnes, précédé d'une
introduction délimitant le périmétre du théme eliGuant I'esprit général dans lequel il doit étaaté.

La premiere colonne présente I'organisation dadaniatique, autour d’'un nombre limité de sous themes
La deuxieme colonne précise le sens et la portéétdee ainsi que les compétences visees (qurdigu

en caracteres gras dans cette colonne).

La troisieme colonne fait référence aux élémentsddst positif qui sous-tendent les compétences
décrites dans la colonne précédente.

A la suite du tableau, figure un ensemble d’indocet complémentaires précisant les pré- requis

nécessaires a I'étude du theme, les intentiongtigpees et pédagogiques, ainsi que les limitesfxax
différents éléments constitutifs du theme.
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ll.2. DESCRIPTION DES THEMES

Théeme N°1 — L'individu au travail (durée indicative 25 a 30 heures)

11. Introduction au théme

Toute personne accéde a une activité professi@eerladoptant un régime juridique donné : salaiérdit privé, fonctionnaire ou travailleur
indépendant. Ces trois régimes ainsi que leurs htésld’'accés sont définis par la loi et les coria@rs. Au-dela de cette diversité, une certaine
perméabilité existe. Le droit accompagne l'individae aux changements liés a I'activité professtieret favorise son adaptation. Des dispositifs
d’'information, d’adaptation et de protection sons$ n place par le |égislateur. Face a ces changsnia production de la norme juridique évolue ;
le droit négocié prend une place plus importante.

2. Référentiel associé

Organisation de la
thématique

Sens et portée de I'étude
Compétences

Eléments de droit positif

121. Les régimes juridiques|
de I'activité professionnelle

Les principes communautaires et constitutionndleant le droit d'accés a une activité professielia
Le choix de cette activité entraine I'applicatidnrdou de plusieurs régimes juridiques.

Quel que soit le régime, I'acces a l'activité estadré par le Iégislateur. Chaque régime conféss
droits et assujettit a des obligations.

L'objectif de I'étude des différents régimes jugdes du travail est de montrer :

gue la relation de travail peut s’inscrire soit slam contexte de subordination juridiqus
I'égard d’'un employeur privé ou public, soit damsaontexte d'indépendance ;

que les spécificités de chacun d’eux s’analysent&rence a l'intérét général ou a I'intérét
I'entreprise.

L'exercice d’'une activité professionnelle nécesditela part de I'individu de choisir un régime gigue
de travail en fonction de criteres qui lui sont smemels, notamment la stabilité de I'emp
l'indépendance, la rémunération, la protectionaecét le risque ...

Liberté d'établissement, liberté de circulatiorheiité
d’entreprendre, liberté de travail, droit a I'emp(21-
d¢

Régime juridique du salarié de droit privé : contta
travail, droit du recrutement, droits et obligasodu
salarié de droit privél21-2)

a

Régime juridique du fonctionnaire : statut, coradis
dé'acces, droits et obligations du fonctionngit21-3)

D

Régime juridigue du travailleur indépenda
déclaration d’existence, droit d'accés a la protess
droits et obligation§121-4)

Particularités du régime juridique : Indépendange o
subordination, durée de I'engagement, rémunératio
|pirotection sociale, responsabilités, déontol¢gi -5)
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Compétences :

- ldentifier les différents régimes juridiques d’exercice de l'activité professionnelle et leur
effets dans une situation donnée

- Apprécier I'opportunité du choix d'un statut dans une situation donnée

- Analyser tout ou partie d'un engagement professiongl

- Vérifier la légalité des formalités et des conditios d'accés a une profession
d’'une procédure de recrutement

\°2)

D
—

122. L’adaptation aux
évolutions de I'activité
professionnelle

123. L'adaptation de la
relation de travail par le
droit négocié

Le systeme légal tend a inciter les salariés etelmployeurs a anticiper les changements de
environnement professionnel et a développer I'eygiddité. Dans ce contexte la formati
professionnelle apparait pour les différentes aprenantes a la fois comme un droit, une obtigagt
un facteur d’évolution.

Ces changements peuvent remettre en cause ledionsdie travall, la localisation de l'activité e
statut professionnel, voire conduire au licencietnée droit intervient pour assurer une protect
adaptée a la nouvelle situation ou pour encadr@deciement.

L'enjeu de cette partie est de s'interroger surdispositifs d’adaptation mis en place par le legesr,
d’'une part pour anticiper les évolutions de l'aitéveconomique et d'autre part, pour protéger largg
face a ces mutations.

Compétences :

- Analyser des dispositifs de formation professionnid

- Qualifier les modifications de la relation de traval et en déduire les conséquence
juridiques

- Apprécier l'efficacité de I'information et de la protection des salariés dans une situatig
donnée

Le contexte économique de concurrence accrue exagafluence sur la sphere juridique dont il
convient de mesurer le sens et la portée.

La relation de travail se définit de plus en plas lp négociation collective.

Compétences :

- Identifier les enjeux d'une négociation collective

leormation professionnelle, adaptation a I'emgti22-

oh)

Modification des conditions de travail, transf
d’entreprisg(122-2)

ion

Roéle des représentants des salqde2-3)

Protection de la relation de travail : rupture dg
relation de travail, obligation de reclassement/éion
dans le cadre communautaire, européen et intena
(122-4)

ES

Négociation collective : acteurs, objets, procéd
d’adoption, principe d’articulation des niveaux
négociation.

Enjeux et conséquencge23-1)

tio

ure
de

- Repérer l'articulation de diverses sources de drbdans une situation de travail donnée
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13. Indications complémentaires

Le théme de l'individu au travail est abordé aipaé situations concrétes. On privilégie une appeodynamique du droit amenant les étudiants éafgrle sens et la portée de la
regle

Le choix d’'un régime juridique du travail (121)

L'étude des différents régimes juridiques doit isgiter aux grands principes qui les régissent etaBt/tout exces de technicité. Il convient de désrder en parallélafin de
mettre en évidence leurs points communs et leursifigités.

(121-1)ll s'agit de montrer, au travers d’exemples, I'onfance des principes communautaires et constitugis en matiere d’acces a I'emploi mais aussirelativité en
pratique : le droit d’obtenir un emploi est a cdieciavec la liberté d’entreprendre qui permetedriployeur de choisir ses collaborateurs, par exempl

(121-2)L'étude relative au régime du salarié de droit @iiwite a s'intéresser au contrat de travail etliait du recrutement. On insiste, a partir d’extsapsur la subordination
dans la relation de travail d’'une part, sur I'apgtion de I'égalité de traitement, sur le respestlibertés individuelles et des droits fondamentars de 'embauche d’autre part,
afin de faire réfléchir sur I'équilibre institué nG’attachera a qualifier chaque contrat étudigsta dire a mettre en relief I'élément du conqteatnettant de le rattacher a une
catégorie juridique et de déterminer le régimedjare qui lui est applicable.

Aprés avoir rappelé succinctement les obligatidmiséfentes au lien de subordination) et le soclamal de droits (régime juridique) que la régle féoe au salarié de droit privé,
on montre au travers d’exemples que l'insertioncldeises contractuelles favorise I'adaptation déemriéa de I'entreprise » a I'évolution du conteéeonomique. Seules sont
envisagées la clause de mobilité et celle de noowoence dont on étudie les conditions de validité

(121-3)Les fonctionnaires n’étant régis, ni par le Coderdvail, ni par les conventions collectives, dgst de limiter I'étude aux principales caractégsees de leur statut :
conditions de recrutement, d’avancement d’échelale ggrade, de rémunération.

Seuls les principaux droits et obligations relagifsstatut de fonctionnaire sont étudiés. Pourucest des droits, I'étude porte surtout sur deegtispécifique (le droit a la
protection). En ce qui concerne les obligationspitvient de mettre en évidence les obligationsifpaes : obligation générale de servir, obligatate réserve, discrétion
professionnelle, obéissance hiérarchique.

(121-4)A travers I'exemple du commercant et/ou d’un mearthe profession libérale, on étudie les principgsépissent la déclaration d’existence, les camaitd’accés a la
profession ainsi que leurs restrictions et lewsaaid’étre.

(121-5)L’exercice du choix d'un régime juridique de trdx&expérimente dans des situations concrétestir pa critéres donnés : indépendance ou subdrdméd._es
conséquences du régime juridique sont a abordedeonaniere descriptive mais en référence a l@&ntéisé (I'intérét Iégitime de I'entreprise pous lgalariés, I'intérét général pour
les fonctionnaires, ou l'intérét privé de I'indéplamt).

On limite la présentation de la déontologie comiarsemble des reégles que se donne une professaractéristique d'une profession libérale, ellees¥ét de plus en plus aux
autres régimes. On montre au travers un nombré&éliddéxemples que ce droit professionnel traduitdenande de contrdle qui émane, d’une part, dedi&t® qui veut se garantir
contre des pratiques désordonnées et, d'autre ¢ara profession qui a besoin d'afficher une gtieade « qualité ». Pour le fonctionnaire, la détogie s’exprime dans la
réglementation statutaire, le controle en étantiraspar I'Etat. Les chartes professionnelles owttégrises, les « codes de bonne conduite » sdopgant et recoivent des
qualifications juridiques différentes selon leurdaale conclusion (accord d’entreprise, acte umahtée 'employeur...).
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L’adaptation aux évolutions de I'activité professimnelle (122)

(122-1)En matiére de formation professionnelle et d’agtiq a I'emploi. Il convient de montrer au travdtexemples :

- que les dispositifs mis en place visent a asdienmployabilité du salarié ;

- qu'au-dela du droit a la formation ou de I'obliga de se former le droit permet d’articuler |éf$édents dispositifs de formation, notamment dinsadre de la négociation
collective.

(122-2)Les modifications inhérentes aux conditions dedilaa la localisation de I'activité sont envisagépour le salarié de droit privé et le fonctidrmaon se limite a I'étude
des objectifs et des grands principes qui régidaembdification du contrat de travail, I'obligati@’information et la recherche d’adaptation oueldassement du salarié préalable
a la décision de licencier ainsi queckantinuité du contrat de travail lors du transtit’entreprise.

(122-3)Les représentants des salariés jouent un réleeaigr ordre dans le cadre de I'adaptation derégmise et de ses salariés aux évolutions devigEprofessionnelle. A ce
titre, ils disposent de droits spécifiques qu’iheent de souligner. L’accent doit étre mis surdesx outils préventifs que sont les accords deéageprévisionnelle des emplois et
des compétences et le plan de sauvegarde de I'enmuiben soulignant la différence entre grandeseprises et PME.

(122-4)0On ne traite dans cette partie que le cas duiéalardroit privé. L’adaptation de I'emploi aux éwtions professionnelles peut se traduire par upéure du contrat de
travail. L& encore, le Iégislateur prévoit des dsfifs de protection a I'égard du salarié. |l cem¢ uniquement de présenter les mesures relaivésenciement économique, au
licenciement pour insuffisance professionnelle ourpefus de modification des conditions de trapail le salarié, ainsi qu'a la démission. Poulitesnciements, on s’attache a en
étudier les principes et leur raison d’étre : respl@ contradictoire, énonciation de la cause,idi&lgréavis, versement d’'une indemnité pour liemnent, consultation des
instances représentatives et mesures de reclasspowgrie licenciement collectif pour motif éconaueé.

La protection de la relation de travail dans lereddternational, communautaire et européen, Taijet d’'une étude succincte a partir d’exemplesissde la réalité économique.
L'ouverture des marchés conduit & des délocalisatinais aussi a I'arrivée en France d’entrepris@sigeres créatrices d’emplois, impliquant la nmithdes salariés et conduisant
a la mise en place progressive d'un droit socialmoinautaire et européen.

L’'adaptation de la relation de travail par le droit négocié (123)

(123-1)Force est de constater que la négociation colegtiend le pas sur la regle générale ; il s'agd’ine évolution importante du droit francais gongendre des répercussions
pour le salarié et sur laquelle il importe de €mbger. Il convient de montrer au travers d’exesapl

- que le législateur intervient pour donner foredal a un texte élaboré par les partenaires spgiau

- que la hiérarchie des normes en droit du traestilbousculée (on peut envisager a partir d’exesndeticulation entre I'accord national interpregtonnel, la convention de
branche et I'accord d’entreprise) ;

- que le principe de faveur, qui organise notamneerelation entre les différents niveaux de norgmsventionnelles, est remis en cause ;

- que les procédures d'adoption évoluent, le ppcnajoritaire étant introduit a tous les niveaexnégociation ;

- gque le monopole de négociation accordé par lauriorganisations syndicales représentativesalasés est le principe mais gu’il connait des ekoas.
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0 Théme N°2 — Les structures et les organisationdyrée indicative 15 heures)

21. Introduction au théeme

« L'individu au travail » exerce dans diverses oigations (entreprise privée ou publique, assatiatoopérative) caractérisées par une activith@o@mue ou sociale qui s'inscrit
dans un cadre juridique. Les structures juridigiesduent afin de s’adapter a leur environnemeatletirs objectifs. Structures juridiques et orgatinisis entretiennent une relation
complexe. Si la finalité de I'organisation conditie le choix du statut, la structure juridique p&tué une contrainte pour le développement dedoigation.

Le choix a été fait de limiter le champ de I'étiddeux aspects de ce theme : la création et lapiéeale I'entreprise.

22. Référentiel associé

Organisation de la thématique

Sens et portée de I'étude
Compétences

Eléments de droit positif

221. Le choix d'une structure
juridique

La création d’'une organisation nécessite de luindorune structure juridique pour lui permettre ffefuer des
opérations juridiques. Le choix de cette strucjuriglique dépend des motivations du créateur. Gaigoeuvent étre
liees a des choix de finalités, patrimoniaux, fisgasociaux et financiers. Il s'agit de mettre giénce les vocation
possibles d’'un statut : organisation de I'entrepregganisation patrimoniale.

Le développement peut susciter un changement detwte. |l peut s’agir notamment de I'apport eniégcd’une
entreprise individuelle ou de la modification dddame sociale en fonction des motivations nougetles décideurs.

Compétences :

- ldentifier les motivations du ou des créateur (s)
Justifier le choix d’'une structure adaptée & une siation donnée

h
5

But lucratif ou non lucratif

(221-1)
Pouvoir, régime matrimonia
statut  fiscal, statut socia|

responsabilit¢221-2)

Structures juridiques et évolutig
(221-3)

222. La pérennité de
I'entreprise

L'entreprise peut connaitre des difficultés. Lavardtion est privilégiée par le droit. Le législatese fixe trois
objectifs : le redressement de I'entreprise, lenti@m de I'emploi et le paiement des créanciers.

L’étude prend appui sur les finalités du droit dageprises en difficulté.
Il convient également de montrer que le droit deseprises en difficulté est un droit marqué paméxessité
d’arbitrages entre des intéréts contradictoiresérét de I'entreprise, des salariés, des créandi&tude de ce them
est centrée sur les objectifs des mesures et mda gchnicité des regles de droit.

Compétence :

Analyser les difficultés d’'une entreprise et caradriser la procédure a mettre en ceuvre ou a précoms

(0]

Prévention222-1)

Cessation des paiements.
Procédures : conciliatio
sauvegarde, redressement
liquidation judiciaireg222-2)

Conséquences de la procédure p
les créanciers dont les salari
(222-3)

et

our
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23. Indications complémentaires

Le choix d'une structure juridique (221)

Les étudiants des sections de techniciens supgrsamt amenés a contribuer a la création de riebefsns des organisations du secteur marchandromaichand. L'étude des
entreprises publiques est écartée compte tenwdedpécificités bien que les étudiants puissaagier ce type de structures.

L'objectif de cette partie n'est pas de présentemnwhniere exhaustive les différentes structuresadit, en se limitant aux structures privéespamtrer au travers de quelques
exemples que le choix d'un statut s'effectue aipdes finalités poursuivies et des motivationscdéateur. Par exemple, la recherche par I'entrequrede I'optimisation fiscale le
conduit a choisir une forme juridique soumise mpbt sur les sociétés lorsque les résultats sdrstantiels. L'étude peut intégrer, en tant que elolm, I'évolution du droit des
sociétés au niveau communautaire et national.

(221-1) La finalité de I'organisation peut étre lucratiggociété, entreprise individuelle) ou non lucrat{eeopérative, association). Il convient de montyee la frontiere entre
organisation a but lucratif et organisation a bt tucratif est de plus en plus ténue.

(221-2)Les motivations du créateur sont appréhendéedtia ges objectifs d’organisation du patrimoine @aireprise.

Les motivations patrimoniales conduisent a s'irtger sur les structures qui permettent de protégeatrimoine du créateur. Il convient de distingles structures a responsabilité
limitée de celles a responsabilité illimitée et Mentrer que les premiéres ne protégent pas systgraatient le patrimoine du créateur. Les différenmescipales entre les
situations personnelles, régimes matrimoniaux eE®Asont évoquées au regard des objectifs de pimotedsés. En ce qui concerne les régimes mathiapn on se limite a
I'évocation des régimes de la communauté réduiteaaquéts et de la séparation de biens.

La motivation sociale pose la question du choistiiut social du créateur. Ce dernier peut notarhaneir le statut de salarié ou celui de travaillemgépendant. L'étude a pour
objectif de montrer que les différences s’estomperite ces différents statuts. La motivation fiscadnduit a choisir un régime d’'imposition de lago@ne ou de la structure.
L'étude se limite a cette seule distinction.

Les motivations liées au fonctionnement de I'eniggpsont relatives a I'exercice du pouvoir et possibilités de financement. Elles prennent en ¢erégalement la capacité de la
structure a générer de la souplesse dans le cadaeliierté contractuelle. L'objectif de I'étudst ele montrer que le pouvoir se mesure a la géaditcapital détenu et de droits de
vote. La notion d'intuitu personae doit étre aberdé

Les motivations financiéres conduisent a choisi atructure juridique par rapport aux possibiliésfinancement en terme de capitaux propres etvditure de capital. Il est
important de montrer les écueils rencontrés pasthestures disposant de faibles capitaux proprgsiedoivent alors recourir a des garanties.

(221-3) Les organisations s'inscrivent normalement danpracessus de croissance. Des préoccupations patal®es, financieéres ou stratégiques sont a I'negi’'une évolution
de la structure juridique.

L’apport en société de I'entreprise individuelldaemodification de la forme sociale trouvent adesr justification dans la croissance de I'acéwiconomique de I'organisation. lls
permettent de limiter les conséquences patrimonidds risques liés a I'activité économique, devieoles nouveaux partenaires nécessaires a I'eateds 'activité, ou encore de
répondre a une préoccupation patrimoniale, notarhfoed’une transmission.

La pérennité de I'entreprise (222)

En préambule de I'étude il convient de montrer glams le contexte de I'entreprise en difficultéglaestion de la pérennité de I'entreprise n'a pagotrs été appréhendée de la
méme fagon par le droit. Apres le temps des faditcelui de la séparation de 'homme et de I'emise, celui du redressement, est venu le tempka dauvegarde et de
I'anticipation. Des objectifs différents ont ai$é assignés au droit des entreprises en difficulté
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(222-1) Les statistiques prouvent que la détection prédesedifficultés et la mise en ceuvre de réponségquades permettent le sauvetage de I'entreprissidls dispositifs de
prévention cohabitent afin de lever les inhibitioles chefs d’entreprise réticents a saisir lagasti

La détection des difficultés suppose en premiar liee transparence de l'information assurée pdigiation de publier les comptes. Plusieurs pereermu organes peuvent
déclencher I'alerte afin d’attirer I'attention dbef d’entreprise : le comité d’entreprise, les agsoet surtout le commissaire aux comptes etdsigent du tribunal de commerce.

(222-2)L’étude s’attache a démontrer que le droit deseenises en difficulté propose des procédures wwpmr le chef d’entreprise et des procédureesubi

Les criteres de choix de la procédure sont exphcifin de mettre I'étudiant en capacité d'indigleechoix le plus pertinent. Parmi les critéressitdes on retient le niveau de
difficultés, la confidentialité, les effets de leopédure sur la gestion du chef d’entreprise, le dés créanciers, le maintien de I'emploi, I'aggemntractuel ou judiciaire, les risques
de sanction.

(222-3)Les créanciers sont de véritables acteurs desguoes A ce titre, ils possédent des droits sppaf : le paiement de leurs créances est un destifbidu traitement des
difficultés de I'entreprise. Cependant tous lesanoders ne sont pas traités de la méme facon.iheipe de distinction entre créanciers chirograggsaet créanciers privilégiés doit
étre présenté. Il est important de montrer quernéanciers qui participent au sauvetage de I'engepénéficient de garanties de paiement accrues.

Les salariés sont des créanciers particuliersitlddecaractére alimentaire de leur créance. vz de présenter les mécanismes de protectiolears sont appliqués.
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0 Théme N°3 — Le contrat, support de I'activité dé'entreprise (durée indicative 15 heures)

31 - Introduction au théme

Le contrat est un outil juridique essentiel dangieculation des richesses. Il apparait commelémént de stabilité des relations mises en placéepantreprises dans leur activité
économique. C’est également un outil d’adaptatisné@volutions du contexte économique, notammentmational. C’est enfin un instrument de sécusaties transactions entre
les parties. Pour ces raisons les relations jurilicentre les partenaires, privés et/ou publiestrgcroisent, se complexifient et exigent laengie oeuvre de regles particuliéres.

La relation contractuelle trouve sa source danaagord libre de volontés. Celui-ci crée un liendigue obligatoire et relatif. Les possibilités dentrats sont innombrables sous
réserve de l'ordre public et des bonnes meeur$ (@rtiv.). Les relations économiques entre parteagirives sont souvent inégalitaires ; ce quivestu par les contractants n’est
pas nécessairement utile et juste. Le droit chedidhstaurer un équilibre entre utilité économiqugustice contractuelle.

Seules les relations entre professionnels sontéitsidle contrat de consommation est abordé awetldesous I'aspect du contrat électronique.

32 — Référentiel associé

Organisation de la
thématique

Sens et portée de I'étude
Compétences

Eléments de droit positif

321 - Les relations
contractuelles entre
partenaires privés

Les contrats entre professionnels relévent du démi€ral des contrats mais présentent des sptsfici
En particulier, la force du principe de I'autonondge volonté s’amoindrit, d’autres principes fondiasepeuvent
étre sollicités : égalité, équilibre, loyauté, paemple.

Les contrats conclus entre professionnels le sam@ment en un seul moment. Les enjeux étant impsrtda
conclusion du contrat est souvent précédée dunmul® période de négociation ponctuée d'acc
préparatoires dont il convient de qualifier la maturidique.

Les relations contractuelles entre professionnaiglgisent parfois a différencier la personne jouei qui s'engage

et le signataire du contrat, ce que permet la igalerde la représentation juridique.
La multiplication des échanges conduit a standardes clauses des contrats mais laisse aux partesnarge de
créativité contractuelle. Le |égislateur et |le jsgat amenés a intervenir de plus en plus fréquerhpwaur encadre
cette créativité.

L’'aménagement du contrat en matiére d’exécutiafiéatolution permet de garantir la pérennité deelation. dang
le cadre des objectifs de I'entreprise. Dans aastaas, la rupture de la relation peut s'imposer.

Compétences :

Qualifier une situation précontractuelle ou contraduelle
- Apprécier I'opportunité, la validité et les effetsjuridiques d’arrangements contractuels
Rédiger et/ou adapter tout ou partie d’un contrat

D

D

Conditions de validité des contrats passés
entre professionne(821-1)

Négociation : processus et représentation

Drg21-2)

I Loi contractuelle clauses particuliéres,

exécution, évolution, résiliation, résolution

(321-3)
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322 - Les relations Les contrats que peuvent passer les entrepriseSep ne sont pas exclusivement de droit privéesEsont| Caractéristiques du contrat administratif :
contractuelles avec la | appelées également a passer des marchés publigsalig particuliére d’un des contractants (pengopublique)| qualité des parties et clause exorbitante| de
personne publique appelle I'application de régles impératives seardtant au droit public tant au niveau de la foramatijue de droit commun, ou contrat lié & I'exécution ¢gu
I'exécution. service publiq322-1)

Formation du contrat : négociation et marché
public, procédures de passati(@22-2)

Exécution du contrat :prérogative de Ia
Compétences : puissance publique, résiliation unilatérale
(322-3)
- Qualifier une situation contractuelle impliquant une personne publique
- Analyser une relation contractuelle et ses effetsijidiques

33 Indications complémentaires

L’objectif général du theme est d’étudier le contta point de vue de I'entrepreneur au regard é@elution du droit des obligations. Les aspects &# droit de la concurrence ne
sont pas abordés.

Les relations contractuelles entre partenaires prigs (321)
L’étude de ce theme prend appui sur plusieurs eleEnghoisis parmi les contrats suivants : appromisgment, production, distribution, transport.

(321-1)L’étude de la notion de contrat permet de présagplace au sein des actes juridiques puis degntiams. Le contrat crée un lien juridique obligadla liberté est aliénée
dés I'engagement) et relatif, au service d’'unelifid@@conomique et sociale. L'étude doit s’attachetémontrer que les grands principes issus deélarie de I'autonomie de la
volonté ont évolué afin de remédier a l'inégaligéfdit entre contractants. Afin de produire le ljeridique créateur d’obligations, le contrat détite Iégalement formé. Il convient
de se demander si les parties ont voulu cet aatosielles étaient aptes a le vouloir. Il fautugtess’interroger sur le contenu du contrat en eechant ce que les parties ont voulu
et pourquoi elles I'ont voulu.

La question de la détermination du prix est chaasie de mettre en évidence les spécificités l@esconditions de validité des contrats conclusegmtofessionnels.

(321-2)Létude doit montrer que la période précontractuelit placée sous le double signe de la liberdé ¢ bonne foi. A partir d’'exemples d’actes prégaires (pourparlers,
promesse de contrat, avant contrat, par exemplefel’est qualifié et le moment de I'engagementé&tstrminé.

Le mécanisme de la représentation est expliquéta gain exemple. L'étude se limite & 'examen desis éléments que sont : l'origine du pouvoirrdprésentation, la prise de
qualité du représentant et la volonté de contracter

(321-3)L'un des objectifs de ce point est de rappeleriecipe de la force obligatoire du contrat. Cenilarest la loi des parties et suppose une exécdgdonne foi c'est-a-dire
loyale et coopérative.

L’autre objectif est de mettre en évidence lacitme d’un contrat a partir des clauses qu'il peartenir. Les clauses contractuelles peuvent éuece de déséquilibre entre les
parties ; il convient de montrer que le juge petpabser la volonté de celles-ci en imposant deeailmsvobligations dans le but de restaurer I'éqrelicontractuel au nom de la
loyauté et de la solidarité.
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L’exécution des contrats entre professionnels &kxine dans le temps. Elle est soumise a des dramstions du contexte économique et social. Degseka particulieres
permettent d’anticiper les difficultés d’exécutienles évolutions. L'étude prend appui sur quelgquasses : clause de dédit, de réserve de propdigidexation, de renégociation,
limitative de responsabilité, pénale. Les clausesont pas étudiées pour elles-mémes mais dang léebmettre en évidence les objectifs voulus femtreprise lors de leur
rédaction.

Si les clauses n’atteignent pas leur objectif Kieution du contrat peut étre constatée. On difideerésolution et résiliation du contrat. L’exdeptd’inexécution n'est pas
abordée. L'étude de la responsabilité contractesteeportée au theme 5.

Les relations entreprises - personnes publiques (3R

Ces actes juridiques ont pour objet I'exécutionnd’yprestation pour le compte d’'une personne publicfournitures, travaux ou services. Les relatigénéralement bilatérales,
peuvent étre plus complexes si I'exécution du maest confiée pour partie a des sous-traitants.

(322-1) Le contrat administratiest un contrat doté de caractéristiques parti@di@ompte tenu des exigences du service publistliconclu par une personne publique. La
jurisprudence le reconnait soit car il contierd dlauses exorbitantes de droit commun, soit aastilié a I'exécution du service public. Le marghblic est une forme de contrat
administratif.

(322-2) L’ordre public est un enjeu économique considérabdecommande publique représenterait une parssaate du PIB. Face a une telle tendance, lestésalu droit des
marchés publics ont sensiblement évolué. |l s'dgita protection des deniers publics, de la lutietre la corruption et de la recherche de I'effigaadministrative. Dans cette
approche, une place particuliere est accordéamipteinte laissée par la construction communautpireise a favoriser la concurrence.

Les marchés publics sont soumis au Code des mapehsies. lls obéissent a des principes fondamentde libre accés a la commande publique, I'égadie traitement des
candidats et la transparence des procédures.

La définition des marchés publics repose sur déémeénts : des contrats et des personnes. Les pessont les « pouvoirs adjudicateurs », c’est@ddinsemble des personnes
publiques concernées par le Code des marchés pudilies opérateurs économiques publics (cas @ersonne publique intervenant comme fournisseunedautre personne
publique) ou privés. Ces personnes passent demtoattitre onéreux dont I'objet porte sur desat, des fournitures et des services. Les reglasives a la formation de ces
contrats manifestent & la fois une limitation desywirs de la personne publiqgue quant au choixabomtractant et une extension de ceux-ci quantrgpdsition d'un cahier des
charges.

Le droit des marchés publics est un droit des pha@s et ces dernieres sont nombreuses. Touteflas,tendent a s’aligner sur la procédure de Bhpipffre. L'étude se limite
donc a cette derniére. Les régles de I'appel doffoncernent essentiellement la détermination dil endant obligatoire le recours a cette procédainsi que ses principaux
stades. De ce point de vue I'étude doit étre stment limitée. D’abord on présente le lancemenitadte qui suppose la rédaction des documentsedstat la réalisation d’'une
publicité. Ensuite, le pouvoir adjudicateur examies offres et choisit 'une d’entre elles. Ce shobéit a des critéres qu’il convient de présentns leur diversité et leur
spécificité. Enfin, la procédure s’acheve par diesrformalités. A ce stade on met I'accent surdaifastation du consentement de I'adjudicateunetes informations qui doivent
étre fournies aux entreprises non retenues de neadikespecter I'obligation de transparence formphir le Code des marchés publics.

(322-3) Le contrat administratif a généralement pour but de permettre ou de faciliter le fonctionnement du service public. Il en résulte que, dans l'intérét général,
'administration détient a I'’égard de I'exécution du contrat des prérogatives exorbitantes. L'étude se limite au pouvoir de résiliation unilatérale.
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0 Théme N°4 — L'immatériel dans les relations écomoigues (durée indicative 20 heures)

41 - Introduction au theme

Il est nécessaire d’avoir étudié le théme relat€ eelations contractuelles avant d’aborder I'étddd’immatériel dans les activités économiques.

Les activités économiques présentent une tendaiteau développement de I'immatériel. Par ce determe il faut entendre ce qui est incorporedteéedire « ce qui ne peut pas
étre touché, ce qui ne tombe pas sous les serestheBie repose sur I'idée que I'immatériel estaugjtui nécessaire au développement des activitgsamiques et contribue a la
création de valeur. Les courants d’'affaires passknplus en plus souvent, par des flux d'inforomai dématérialisés échangés par des partenaimgtipts. Ces flux se rencontrent
dans la phase de négociation comme dans la phdsentition des relations d’affaires.

Il convient de limiter I'étude aux principes généxayui régissent I'immatériel dans les relationsrémmiques et, plus particulierement, d'éviter éveloppement a caractere
technique dans le traitement de ce theme. Emfichbix est fait de ne pas aborder les élémentsigniels tels que le fonds de commerce et les tBeve

42 — Référentiel associé

Organisation de la
thématique

Sens et portée de I'étude
Compétences

Eléments de droit positif :

421. Le contrat
électronique

Les activités économiques exigent le support damtrat. A I'origine du contrat on trouve souvenewffre
commerciale qui peut recourir a des moyens virtUeés moyens peuvent étre trés intrusifs. lls ss@po
donc une protection spécifique du co-contractant.

L'offre commerciale peut déboucher sur un cont@imme toute convention, le contrat électroniquese
par deux stades : la formation et I'exécution. &is, comme ils s'effectuent dans I'univers \édfuils

supposent le développement de regles spécifiqué®etune adaptation des regles de I'univers neltéfiexécution du contrat électronique et paiement

celui de l'immatériel.
Compétences :

- Apprécier la validité de tout ou partie d’'un contrat électronique et expliciter ses effets
juridiques

- Apprécier si I'offre commerciale électronique estonforme au droit positif

- Rédiger et qualifier quelques clauses d’un contitzélectronique

Offre commerciale électronique : protection du co-
contractant, respect de I'ordre public, respedadée
privée, obligation de loyauté et de transpardAea-
1)

aSontrat électronique : écrit électronique, étapes d
processus de formation du contrat électronique,

électroniqug421-2)

422. Les productions
immatérielles

Les activités économiques intellectuelles sontatén@ent concernées par la dématérialisation. Nolesent]
les productions intellectuelles peuvent étre effées directement sur les réseaux numériques Maxsce
peuvent aussi étre le support d’'une utilisationnd’reproduction ou d’'une représentation d’élémpraggés
ou protégeables par le droit de la propriété ietéllelle.

Dans la société de la connaissance, les créationgnigues jouent un réle de plus en plus fondarheilas

Droit d’auteur et univers numérique : régime géhé
edroits des auteurs, défense du dfé&2-1)

Droit des créations numériques : bases de donnég
sites Internef422-2)

sont source de valeurs nouvelles et doivent égigées.
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Compétences :

- Déterminer les moyens de protection a mettre enwere dans une situation donnée et en
apprécier la pertinence
- Caractériser les éléments principaux d’une protetion et son évolution

423. L'immatériel et la
protection de la personne

L’information est devenue une valeur essentiellgaigivité économique. A ce titre elle est partiecement
convoitée par les organisations. Le développementdtivités numériques et les performances critissa
des outils informatiques favorisent la collectéedraitement de données, particulierement a caract
personnel. Les personnes bénéficient de droitbestés qui sont protégés par le droit en touteonstances
y compris dans le monde virtuel ou lors de I'utitisn d’outils informatiques.

Le développement des TIC permet d’envisager I'egjmande formes particuliéres d’organisation du drf
qui peuvent avoir un impact sur le régime juridigies personnes au travail.

Compétences :

- Apprécier la Iégalité d’une situation au regard & la protection de la personne dans la
spheére privée et professionnelle
- Caractériser les éléments principaux de cette ptection et son évolution

Données a caractére personnel : notion, traitemen
régles de protection des droits de la personne,
obligations des responsables du traitement, orgae

contrble (423-1)

Respect des données a caractere personnel cale
Mors de conclusion et de I'exécution du contrat de

travail. (423-2)

Statut des formes particuliéres de travail satarié
application des régles générales du droit social ;

aménagements spécifiqu¢$23-3)

- Rédiger et qualifier quelques clauses d’'un docunm¢ relatif a 'usage des TIC

—

ctée

43- Indications complémentaires

L’étude des différentes parties de ce theme dtiBaistrée par 'analyse de situations concretestant en ceuvre des éléments immatériels courants.

Le contrat électronique (421)

(421-1)L’offre commerciale électronique est encadrée déirpréserver l'intérét du co-contractant. La veéntiistance existe depuis le XIXme siécle. Elle gnés de nombreux

dangers qui sont aujourd’hui renforcés par le d¢aradntrusif des moyens de communication moddraeente par Internet efface les frontiéres. Dés $&@ posent des problémes

relatifs a I'application de la norme dans I'espata I'effectivité de la protection du co-contraittda complexité juridique s’en trouve accrue.

L’étude doit se limiter & quelques principes qui pour but d’aider le co-contractant & mieux géesrcontrats de la vie quotidienne. Il ne s’agi datudier des dispositifs
juridiques qui peuvent devenir rapidement obsolgtas de montrer comment on peut utiliser des rascde protection aujourd’hui consacrés. En taetdp besoin, ces principes

sont présentés dans une double approche commueaeitaationale. lls s’accompagnent d’'une nécesgatierrogation sur leur effectivité et leurs liest

L'étude relative au contrat électronique inviterge uwlouble réflexion. D’une part, il s’agit de s&mtoger sur la détermination de la loi applicabde précise les enjeux et difficultés

de cette détermination. Seuls les critéres de mi@iation du droit applicable sont présentés. L'étadt effectuée dans un cadre communautaire ehaatlLes questions relevant

du droit international ne sont pas abordées. Dégpiairt, il s’agit d’étudier les spécificités du tram électronique aux différents stades de sa foomat de son exécution.
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Les productions immatérielles (422)

Les productions immatérielles, plus particulieretmameériques, donnent naissance a des valeurs migumes nouvelles qu'il faut encourager et dansaar&ine mesure protéger.
Le numérique devient alors objet de droit et ngitesin cadre juridique approprié.

L'étude se déroule selon deux axes. D’'une parg'iaterroge sur le droit de la création intelledtaié I'heure virtuelle : que devient le droit dtaur ? Quelle efficacité offre t-il

encore ? D’autre part, le développement de I'imniglt§’accompagne d’objets juridiques nouveauxlmouille les cadres traditionnels et concourt avetidppement d’un droit de
limmatériel.

(422-1)La partie relative au droit d’auteur et au numdeigst présentée dans I'environnement juridiquemat Quand des textes de droit communautairgemtiseur influence

est soulignée. Les questions relevant du droitiatéonal ne sont pas abordées. Ces considérafé@réales ont pour but de préciser les conditiens protection des ceuvres et
les personnes protégées. Le cas du créateur sakestépas évoqué. L'étude des droits des autearmagt de montrer ce que le droit moral et les sigéttrimoniaux deviennent dans
un univers numerique. .

(422-2)La partie relative au droit des créations numérsgest replacée dans I'environnement juridiqguenati Les influences du droit communautaire sontignées en tant que
de besoin. Aprés avoir défini la notion de baseda®nées, on se limite a la présentation de samenabmposite, sans étudier les conflits possitahde les différents titulaires de
droits. La notion de site s’appréhende a traverpéticularités de sa nature juridique particeli@insi que les moyens permettant de le protégéin,Eon porte un regard critique
sur I'efficacité de ces différentes protections.

L'immatériel et la protection de la personne (423)

(423-1)Il s'agit, aprés avoir fait un rappel de ces nadicasle montrer que les TIC démultiplient les risgdiateintes aux droits et libertés des individas.se fondant sur la
protection des données a caractére personnel emoetrer pourquoi et comment le droit met en pldee autorités de régulation. Il faudra souligner gette protection se fait
nécessairement dans le cadre communautaire ebaktio

(423-2)L’employeur peut dans le cadre de ses pouvoirsrégpeertaines restrictions a l'usage des technesode I'information et de la communication par salsriés. Il faut
montrer comment, les pouvoirs de contrdle etutleesllance peuvent étre mis en ceuvre de mandaptée aux nouvelles technologies mais toujourraiotts par la garantie des
libertés fondamentales.

Les TIC sont aussi des oultils au service de I'egglo. Elles facilitent la gestion des informatioasueillies lors des opérations de recrutementdgorant I'ensemble des
candidats, recrutés ou non) et tout au long deé€ation du contrat de travail Les conditions dedvie du systéme de recueil des données ainsieguetligations de I'employeur
peuvent étre étudiées en montrant qu’il s'agit d'tnanscription des garanties des droits et lisddadamentaux.

(423-3)Les TIC peuvent induire de nouvelles formes d'aigation du travail dont le cadre juridique dditeéétudié en ce qu’il a de commun avec les staxittants et en ce
gu’il entraine de nécessaires adaptations, I'exerdpltélétravail peut servir d’illustration. Dares @ontexte, il convient de présenter les différestaurces de droit et en particulier
'importance du droit négocié.
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0 Théme N°5 — L’entreprise face au risque (durée dicative 20 a 25 heures)

51 - Introduction au théme

L'objectif général de ce theme est de déterminedigpositif juridique pertinent pour anticiperagtuvrir les risques auxquels I'entreprise peut ékgosée ou que son activité
peut générer et d’en apprécier les effets. Le agnpar les clauses qu’il comporte, la protecties dréations immatérielles, envisagés dans leseth@net 4 peuvent étre un
outil de gestion du risque ; leur étude, réacts@gs I'angle du risque, prend sa place dans ceethém
La nature transversale de ce theme suppose qif’'itaieé en dernier car il renvoie ou emprunte desons envisagées précédemment.

Le risque est un événement dont I'occurrence dléagst susceptible de causer un dommage aux pes@t/ou aux biens. Le droit s’est historiquenseigi des risques personnels, probabilisables
et prévisibles, en développant une indemnisatiodde sur la faute. Le développement industrigrdéssance économique, ont généré de nouveawesstia mondialisation les multiplie et
accélere la diffusion des dommages. Certains risgaavent avoir des incidences collectives : lavenance peut provoquer un nombre important denés sans toutefois permettre

l'identification du responsable. En outre, la pet@n du risque évolue : dans un contexte de \gdtian de la personne, la demande sociale exigantiege de sécurité et conduit & la mise en place
de mécanismes de collectivisation par les assusancear I'Etat. A coté du mécanisme traditionresladresponsabilité, le législateur a imaginé deveaux dispositifs.

52 Référentiel associé

Organisation de la thématique

Sens et portée de I'étude
Compétences

Eléments de droit positif

521- Identifier le risque pour
protéger

La faute et le risque constituent les fondementsladeesponsabilité civile. Le risque appar
historiguement dans la jurisprudence puis dansiladur fonder le droit a réparation dans certg
domaines d’'activité générant des dommages acciderite fait générateur est soit une faute soif
événement occasionnant un risque qui, s'il ses@atieut donner lieu a un dommage. Dans les
cas, le droit prévoit une réparation.

Avec la responsabilité sans fautly responsabilité civile délictuelle connait alous vaste
mouvement d’'objectivation et de collectivisatiom &utre, le regard du droit s'élargit : de la prese
compte du risque individuel au risque collectifa @éoccupation majeure est de prévenir, gar
les droits, réparer les dommages subis et éveammefit réprimer. Le droit témoigne de la volonté
privilégier la victime.

La saisie du risque par le droit s’est effectuéenumiére pragmatique et concerne différer
branches du droit.

Compétences :

- Caractériser le risque inhérent a une situation préessionnelle donnée et déterminer |
droit applicable

dRisque : notion, effets(521-1)

lins

e la faute au risque : objectivatic
delex la responsabilité et socialisati
du risque (521-2)

antir
de

tes

1%

n
DN

- Analyser I'évolution des principes juridiques en méeére de risques
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522- Anticiper le risque pour
éviter sa réalisation

Face a l'apparition de nouveaux risques et a lantél sociale d’en éliminer les conséquen

négatives, la prévention consiste a anticiper @diprendre les mesures permettant de les évitée pu

les réduire.
Le principe de prévention s’applique notamment gréservation de la santé au travail, au risque
technologique et environnemental.

Si le risque est inconnu (environnement, santéiguib) sécurité alimentaire) il est impossible de Rrincipe de précautiof®22-2)

prévenir, il s'agit alors de guider les actes dgidiur en renforcant I'expertise, la transparen
I'anticipation. Le principe de précaution doit pettne un bon équilibre entre anticipation
prudence d’'une part, développement et innovatiantdé part.

Le risque sécurité inhérent aux ventes de biesemices articule les principes de prévention e
précaution.

Compétences :
- Déterminer le dispositif juridique adapté pour prévenir un risque

- Analyser la pertinence juridique de clauses insées dans un contrat au regard de
I'anticipation de risques recherchée

c&sincipe de préventiorf522-1)

ce,
et

I @bligation de sécurit€622-3)

523- Assumer le risque

L'activité de I'entreprise peut générer des dommsag@porels, matériels et moraux qui engager
responsabilité. Le droit commun de la responsabitivile permet a la victime d’'un domma
d’obtenir réparation en invoquant la responsabdiétractuelle ou délictuelle de son auteur.

Lorsque le dommage est di a la défectuosité d’adupt, la responsabilité du fournisseur fait I'ab
d’'un régime légal spécifique.

Les biens sont exposés a des événements accidedbeiscrire un contrat d’'assurances de b
permet de transférer les risques que I'entreprisst pas en mesure d’'assumer seule.

L’assurance de responsabilité a pour objet de gjadas conséquences financieéres des domm
corporels, matériels et immatériels causés a a(esitiers et les clients) du fait de I'activité
I'entreprise. Le poids de la réparation reposeauapllectivité des assurés a travers les primétsq
versent. Avec 'obligation Iégale de s’assureichamp est libre & I'extension de la responsabilité,

Les fonds de garantie ou d'indemnisation assueergparation de dommages sans le préalable d
recherche de responsabilité et contribuent a gfalise véritable socialisation du risque. Un trarig
de responsabilité s'opére de l'individu a la cdiaté par le recours a ces fonds d'indemnisation.

t Nations de dommage, de réparatio
pele responsabilité contractuelle et
délictuelle

(523-1)

eNotions de producteur et de produit
conditions de mise en ceuvre, caus
d’exonération523-2)

eNstion de sinistre, de bien assurab
de garantie
Principe de mutualisation
addEecificités du contrat d'assurance
dde biens
uSpécificités du contrat d'assurance
de responsabilit¢523-3)

‘'une
f Indemnisation de la victime par d
fonds de garantigs23-4)

=]

S
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Compétences :

- ldentifier les garanties nécessaires pour se prémirrde risques

- Délimiter le contenu et I'étendue des garanties danune situation donnée

- ldentifier la nature juridique de la responsabilité dans une situation donnée
- Analyser une situation de dommage

- Analyser tout ou partie d’'un contrat d’assurance

5-3 Indications complémentaires

Identifier le risque pour protéger (521)

(521-1) L'objectif de cette introduction est de cerner tion de risque et d’en présenter la diversitérauers d’exemples : le risque lui-méme évolue dartemps et sa
perception se madifie. Il convient d’insister sabkence d’approche intégrée du risque : le diedt £onstitué par sédimentation au fur et & mederéapparition de nouveaux
risques. En outre, il importe d’insister sur soractere évolutif : la conception subjective dedaté fondée sur le comportement de l'individu vsslar peu a peu la place & une
responsabilité sans faute fondée sur le risquee @gblution s’est opérée sous le double effetateloissement des activités dangereuses lié’avallition technologique et
de la valorisation de la personne. Il importe dstrer I'évolution de la prise en compte du risqueravers d’exemples puisés dans le domaine dédeats du travail (loi du 9
avril 1898), de la responsabilité du fait des pitsddéfectueux...

(521-2)Le mouvement d’'objectivation de la responsabilité @pnduit a s'attacher davantage a la réparatiodanmage plutdt qu’'au seul comportement du seionsable

nécessite d’assurer une collectivisation de la aesabilité afin de diluer la charge de l'indemrimat On se limite a quelques exemples illustrantmiécanisme de

mutualisation induit par I'assurance et celui dbdswmité mis en jeu dans la socialisation du risqueonvient de faire réfléchir sur ces deux aspele choix de société : la
collectivisation garantit I'effectivité de la régdion mais altere la responsabilité individuelle.

Anticiper le risque pour éviter sa réalisation : pvention et précaution (522)
Il s’agit de montrer que 2 principes juridiquestsaticeuvre et d'insister sur leur raison d’étre :

(522-1)- Le principe de prévention consiste a anticiper ptendre des mesures permettant d’éviter obgrotiwit un risque, ce qui suppose sa connaissance.

La prévention passe d’abord par I'évaluation dgués L’'objectif est de montrer et de justifier aavers d’exemples, la centralité de la prévent@mnmatiere de protection de
la santé du salarié au travail sous I'impulsiorddait communautaire : le 1égislateur et le jugdtahent désormais a construire une véritableigoétde protection de la santé
en milieu de travail reconnue dés lors comme umeposante essentielle de la politique de santé quliL’obligation de résultat de sécurité a chatgd’employeur est
étudiée au travers de la méthodologie de la préareithposée : repérer le risque et I'identifier pisupprimer en le combattant a la source ; ngipeut étre éradiqué, mettre
en place des protections collectives et individagelL’ensemble est complété par une exigence diirdtion et de formation. De plus, la notion de éamt travail s'élargit par
'ajout non seulement de la référence a la santétate par le biais notamment du « harcélement mwonalais aussi par la reconnaissance de nouvelldadias
professionnelles, notamment d’origine psychosociaks élargissement symbolise une nouvelle appsiteplus globale de lindividu au travail. |l gsécessaire de traiter
cette partie en articulation étroite avec les gras professionnelles de référence de chaque diplbenr6le de I'inspecteur du travail, du médeaintivail, du CHSCT est
approché au regard des objectifs visés ; les ditsrte et de retrait en cas danger grave et mantisont traités a partir d’'exemples.

(522-2)- Le principe de précaution, qui est invoqué sidgue est inconnu car il est alors impossibléederévenir. La précaution est une attitude etnimcjpe d'action face a

un risque potentiel plausible bien qu’encore irgiard’un point de vue scientifique. Il convient a@ntrer & partir d’'exemples la genése de ce prngi#méral introduit en
droit communautaire par le traité de I'Union eurepde signé a Maastricht, sa portée juridique, smfuion ou éventuelle transformation. Il est satdide d'illustrer ce
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principe par des exemples puisés dans le cadremérbnnement, de la santé publique ou de la scwlimentaire notamment. Les enjeux de la canginnalisation de ce
principe sont a évoquer.

(522-3) Le risque « sécurité » en matiere de vente de lBerservices est appréhendé, au travers d’exemmesyme lillustration type de I'articulation desinxipes de
prévention et de précaution. Il convient de présemé contenu de 'obligation de sécurité, leréés pouvoirs publics en cas de danger graveneédiat ainsi que son réle en
matiére de prévention.

Assumer le risque (523)

(523-1)Le dommage est une condition indispensable deda an ceuvre de la responsabilité civile. On moatreravers d’exemples la variété des dommagesqultent de
la lésion d'intéréts patrimoniaux ou extrapatrineani de la victime. Le dommage est une notion é@utl’apparition du préjudice écologique en ese ullustration. Les
conditions et modalités de la réparation sont égequjuant a leurs principg3n rappelle a cette occasion I'obligation de sé&wte résultat inhérente a la responsabilité
contractuelle et la responsabilité de plein diaicommettant du fait de son préposé dans la reapdité délictuelle.

(523-2) La responsabilité du fournisseur de produits défact évince la responsabilité de droit commuimplorte de montrer au travers d’exemples que ceneég
transcende la régle classique du non-cumul desmeapilités contractuelle et délictuelle : le prctdur est responsable du dommage causé par urt défaan produit qu'il
soit ou non lié par un contrat avec la victimedhvient d’envisager les principes qui la régissgméur raison d’étre.

(523-3)L'assurance et la mutualisation : aprés avoir éade principe de I'assurance, il y a lieu de men¢ue I'assurance de biens est susceptible datgaticacement
I'organisation contre les risques qui la menag¢geendie, inondation...) et qui pésent sur sonipatne (immeubles, équipements, stocks, valeurgarelles, fonds de
commerce...). Le contrat d’assurance de respoitsatiuvre un dommage causé a autrui par une aat@on : il est a envisager au travers d’exemphef®ection des
principes qui les caractérisent. On insiste sligmtion d’informer & charge de I'assureur, dealai¢ a charge de I'assuré, sur les inclusions/sxuis, sur les effets juridiques
attendus lors de la réalisation du risque. Il cenvde s'interroger sur la raison d’'étre de la ralisation de la réparation, sur ses intéréts dtdsn

(523-4) La socialisation du risque permet de rappelerlgusociété refuse la fatalité et évolue vers ungesce croissante de sécurité. Cette forme deatwiteation permet
l'indemnisation de risques mal identifiés a prioti dont le codt prohibitif rend difficile la couvare par le seul jeu des mécanismes classiquesut&ase. Au travers
d’exemples d'indemnisation des catastrophes n#gsretiu risque terroriste ou de contaminationn.,mmntre le développement du recours a des fotiddedhnisation,
systéme mixte combinant solidarité et assuranoe stinterroge sur les enjeux d’une telle évolatio

L'étude de ce dernier point ne peut s’achever ganguer succinctement la prise en compte de |&btgénéral au travers de la sanction pénale, notatnsous I'impulsion du
droit communautaire, a partir d’'un exemple issliattualité.
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Unité U 3 2: management des entreprises

L'unité "mangement des entreprises" valide les compétences établies par l'arrété du 10 avril 2008 modifiant les arrétés portant définition et fixant les conditions de
délivrance de certaines spécialités de BTS du secteur tertiaire (publié au B.O. N°20 du 15 mai 2008 et mis en ligne sur le site www.enseignementsup.gouv.fr).
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Unités constitutives du dipléme

Unités

Compétences
Attitudes
Savoirs (1)

Ul
Culture
générale e
expression

[

U21 et
u22
Langue
vivante
étrangere

) U3l
Economie
et droit

u32
Managemen

u41

[ Gestion des

relations

avec les

clients et
les

fournisseurs

u42
Communica-
tion interne
et externe

U5
Organisation
et gestion de

la PME

U6l
Analyse du
systeme
d’information
et des risques
informatiques

\*2J

u62
Projet de
développemen
de la PME

Culture générale
et expression

Langue vivante
étrangere

Economie et droit

Management

Activités Al et
A2

Activités A81 et
A82 (tache 82.1)

Activités A3, A4,
A5.1, A5.2 et
A8.2 (taches 82.2
82.3et 82.4)

Activités A5.3 et
A7.1

Activités A6 et
A7.2, A7.3, A7.4
et A7.5

(1) Pour les enseignements professionnels, les €@mges, attitudes et savoirs sont décrits darediee des activités exercées, présentées dans le

référentiel.
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DISPENSES D’EPREUVES
pour les candidats titulaires d’un DUT tertiaire, d'un BTS d’une autre spécialité ou d’'un dipléme
de niveau Ill ou supérieur

Les candidats titulaires d'un BTS d’'une autre spéé, d’'un DUT ou d'un dipldme national de nivedlou
supérieur seront, a leur demande, dispensés del'sutiié Ul « culture générale et expression ®J2t« langue
vivante étrangere 1 » du BTS Assistant de gestoRME-PMI.

Les candidats titulaires d’'un BTS d'une autre smééi, d'un DUT ou d'une licence ayant validé uneité
d’enseignement d’économie-droit au cours de letm#&bion seront, a leur demande, dispensés de laubite U31
« économie et droit » définie par le présent arrété

Les candidats titulaires d'un BTS d'une autre sglé&éi d’'un DUT ou d’'une licence ayant validé uneité

d’enseignement de management au cours de leur tiomreeront, a leur demande, dispensés de subitd'W32
« management des entreprises » définie par lergréséte.
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ANNEXE Il

STAGE EN MILIEU PROFESSIONNEL

Les candidats au brevet de technicien supériegistast de gestion de PME-PMI" completent leur fation par
des périodes en milieu professionnel. Garantea deadlité de la formation et de son adaptationéustutions du
métier d'assistant de gestion de PME, elles caestitun gage d'insertion professionnelle.

La qualité de la formation en entreprise reposdisuyplication :

- de l'entreprise d'accueil qui propose des activigsésentatives du référentiel d'activités prodeseelles et
du niveau d'exigence du dipléme ;

- de I'étudiant qui définit, avec I'entreprise eqlipe pédagogique, les objectifs et les contenisedeactivités
en entreprise ;

- de l'équipe pédagogique qui encadre, conseille, enetohérence et articule les différentes modalités
d'appropriation des compétences et des savoirs.

1 - Objectifs

Les périodes de formation en milieu professionmel mour objectifs de permettre au futur technicseipérieur
d’acquérir et/ou d’'approfondir des compétences gusibnnelles en situation réelle de travail et élgorer sa
connaissance du milieu professionnel et de I'emploi

Elles s’inscrivent dans la progression élaboréel’pguipe pédagogique et induisent naturellemer approche
interdisciplinaire qui associe des savoirs et gafaiie issus des enseignements professionneléretrgux. Elles
permettent en outre une utilisation réguliere dmhrologies de l'information et de la communicatien des
logiciels de gestion grace a I'accés aux ressounée@snatiques de I'entreprise.

Ces périodes en milieu professionnel permettetatida¥ation des supports et du dossier nécessairpassage des
épreuves professionnelles : "E4 Communication latioms avec les acteurs internes et externes'us-8preuve
U41 et U42et "E6 Développement et pérennisation de la PMBbus épreuve U62.

Elles constituent, pour le candidat a I'examen,rdements privilégiés pour :

- participer a des situations professionnelles réelns le contexte de la PME ;

- se repeérer et agir au sein de l'organisation ;

- assister le chef d'entreprise dans ses prisesdsaédans la limite des compétences de l'assistades
responsabilités qui lui ont été confiées ;

- développer des compétences professionnelles pelytes nécessaires a la PME ;

- réaliser des activités de gestion des relations Egeclients et les fournisseurs ;

- conduire ou accompagner des projets de gestiorisdgses et de développement de la PME ;

- analyser des situations de communication écritezrales, internes ou externes ;

- utiliser des technologies de l'information et dedanmunication et des logiciels de gestion.

2 — Modalités

Les périodes de formation en milieu professionmeldéroulent dans une ou deux PME de 5 a 50 saldeiés
préférence, quel que soit le secteur d'activitéF-rmmce ou a I'étrandeiLes activités doivent étre représentatives
de celles d'un assistant de gestion de PME-PMEguiérir une certaine polyvalence. Elles doivenigtire la
réalisation des dossiers exigés pour les éprewerésxdamen.

° Plus particulierement avec les pays partenaugwdjet « Eurasment » : Allemagne, Estonie, Grétadie, Pologne,

Portugal et Royaume-Uni ou encore Espagne et Sgisd®nt rejoint.
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Les agences, filiales, succursales, de 5 a 50é&slappartenant a des entreprises de plus dda@Esastructurées
en centres de responsabilité ou de profit, peusenstituer des structures d'accueil des périodeserprise des
lors que les activités exercées sont de méme naiereelles précisées ci-dessus.

2.1 -Voie scolaire

Les périodes en milieu professionnel prennent tenéod’'un stage en entreprise obligatoire pour Esdidats
scolaires relevant d'une préparation présentiella distance.

Les stages sont organisés avec le concours demurmprofessionnels et sont placés sous le contidlkéquipe
pédagogique dont releve I'étudiant. La recherche PIIE d’accueil est assurée conjointement pardiant et
I'équipe pédagogique.

Le stage en milieu professionnel est décomposéMiasions professionnelles de préparation et dei"seiv
"Périodes d’'immersion totale en entreprise”. Lessuet les autres relévent de la méme conventictede qui doit
préciser la programmation dans le temps.

Les missions professionnelles de préparation et deivi du stage

Les missions professionnelles de préparation etugdeé ont lieu dans le cadre de I'horaire d'atepesfessionnel.
Elles ont pour finalités de permettre au stagiaire

- de rechercher la PME d’accueill,

- de fixer les objectifs et de définir les modalitiesla période en entreprise,

- de découvrir I'environnement professionnel de laERM

- de préparer son immersion dans I'entreprise,

- de rechercher des activités permettant le dérouteefBcace du stage,

- de suivre et d'analyser les effets des actions uiteslpendant les périodes de stage.

Elles sont limitées dans le temps & 10 demi-jolgrgde maximum par année scolaire. Ces demi-jourséets
réparties dans I'année mais peuvent étre regrougéesies durées limitées, en fonction des congsilées a
I'activité de la PME.

Pendant ces demi-journées, I'étudiant est ameré&enslre régulierement dans les entreprises pagsna
L'immersion totale en entreprise

Elle implique la présence en continu du stagiaireeetreprise. La durée totale sur I'ensemble deéléode de
formation estde 12 semainesLa premiere période, de 6 semaines consécutheesieroule obligatoirement au
cours des derniéres semaines de la premiére anodére. La deuxiéme période compoate moins 4 semaines
consécutives en février-mars de la deuxieme arc@aire.

Ces périodes d'immersion totale en entreprise pewdtee prolongées pendant les vacances scolaiussréserve
du respect d'une période de 4 semaines consécutivespos pendant les vacances d'été. La convetdistage
en précise les modalités.

Chaque stage en entreprise fait I'objet d'une cotiva entre I'entreprise d'accueil et I'établisseinfiéquenté par
I'étudiant. Cette convention est établie conformdnaeix dispositions en vigueur (circulaires du 8fbre 1959,
BOEN n° 24 du 14 décembre 1959 et du 26 mars 1BQEN n° 17 du 23 avril 1970, BOEN n° 33 du 14
septembre 2006) et intégre les missions professi@snde préparation.

Elle comporte en outre une annexe pédagogiquergaise :

- les objectifs poursuivis en concordance avec kreétiel du diplédme et les exigences de I'examen,

- les informations que l'entreprise ou l'organisatislengage a fournir afin d'aider le stagiaire daos
travail,

- les conditions matérielles de déroulement du stige®(x), conditions d’utilisation du matériel mas
disposition, horaires),
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Pendant le stage, I'étudiant a obligatoirement dalitg¢ d’étudiant stagiaire et non de salarié ansiajue la
|égislation du pays d'accueil en dispose autrement.

Si le stage se déroule a I'étranger, la convemtamra étre adaptée pour tenir compte des corgmsiniposées par
la Iégislation du pays d'accueil.

Le suivi du stagiaire est assuré par lI'ensembl&deipe pédagogique et implique plusieurs vis#ieentreprise.

En fin de stage, des certificats attestant la pigeselu candidat et précisant les dates et la dlurétage sont remis
a l'intéressé par le responsable de I'entreprismoueprésentant.

Ces documents, partie intégrante des dossierssrg@aguiles épreuves, sont envoyés aux autoritéeaiagaes
selon des modalités qu'elles préciseront et coriforemt a la circulaire nationale d'organisation@emen.

2.2 -Voie de I'apprentissage
Pour les apprentis, les certificats de stage smplacés par la photocopie du contrat de travaihetertificat de
I'employeur confirmant le statut du candidat commp@renti dans son entreprise et les dates de débetfin du

contrat.

Les activités effectuées au sein de I'entrepriseedo étre en cohérence avec les exigences duendigr et sont
précisées, succinctement, en annexe des certifiaatentrat de travail remis par I'employeur.

Les objectifs pédagogiques sont les mémes quedesigandidats scolaires.

2.3 -Voie de la formation continue
a. candidat en situation de premiere formation ou m situation de reconversion
La durée de stage est de 12 semaines. Elle s’aolatelurée de formation dispensée dans le ceatferthation
continue en application de Il'article 11 du décreg253665 du 9 mai 1995 modifié portant réglementégahdu
brevet de technicien supérieur.
L’organisme de formation peut concourir a la recherde I'entreprise d'accueil.
Lorsque cette préparation s'effectue dans le cddre contrat de travail de type particulier, leggabligatoire est
inclus dans la période de formation dispensée déirunprofessionnel si les activités effectuées smmtohérence
avec les exigences du référentiel et conformeshjectifs et aux modalités générales définis csdss

b. candidat en situation de perfectionnement

Le certificat de stage peut étre remplacé par umlosieurs certificats de travail attestant quetéressé a été
employé en qualité d'assistant de gestion de PME.

Les activités confiées doivent étre en cohérenee s exigences du référentiel et conformes ajectits et aux
modalités générales définis ci-dessus.

Elles doivent avoir été effectuées en qualité derigea plein temps pendant six mois au coursaeke précédant
I'examen ou a temps partiel pendant un an au argsleux années précédant I'examen.

2.4 —Candidat en formation a distance

Les candidats relevent, selon leur statut (scqlapprenti, formation continue), de I'un des cacpdents.
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2.5 —Candidat qui se présente au titre de son expériengeofessionnelle

Le certificat de stage est remplacé par un ou @lusicertificats de travail justifiant de la natetede la durée de
I'emploi occupé.

Les activités effectuées au sein de l'entrepriseedd étre en cohérence avec les exigences duerdigl
conformes aux objectifs et aux modalités génédddinis ci-dessus et précisées en annexe dedaaritle travail
remis par I'employeur.

3 - Situations particuliéres

3.1 — Aménagement de la durée du stage

La durée obligatoire minimale du stage est de h2agees. Cette durée peut étre réduite soit pourraisen de
force majeure diment constatée soit dans le caeediécision d’'aménagement de la formation ou daéwsion
de positionnement a une durée qui ne peut étreienfé a 8 semaines. Dans tous les cas, une ationisde
dérogation du recteur est nécessaire. Le jurynémtmé de la situation du candidat.

Toutefois, les candidats qui produisent une dispates unités 4 et 6, notamment au titre de la atidid des

acquis de I'expérience, ne sont pas tenus d'effecta stage. Si la dispense ne porte que sur dui@utre de ces
unités la durée du stage est réduite de moitié.

3.2 — Candidats ayant échoué a une session antéreede I'examen
Les candidats ayant échoué a une session antédeufexamen peuvent, s'ils le jugent nécessaire/iaules
éléments d’appréciation portés par la commissiantatrogation et des notes obtenues lors des épselid et E6,

effectuer un nouveau stage.

Toutefois les candidats doublants doivent s’imgignormalement dans les missions et les projefegsionnels
et effectuer les stages que leur établissemenhizgaendant leur période de redoublement.

Les candidats apprentis doublants peuvent présenter

- soit leur contrat d'apprentissage initial prorogédgant un an s'ils se représentent I'année queswiéchec ;
- soit un nouveau contrat conclu avec un autre emaplogen application des dispositions de I'articl@17-9
du code du travail).

ATELIER PROFESSIONNEL

Il s'agit de mettre a la disposition des étudidatemps, les techniques et les outils nécessail@préparation de
leurs stages, des épreuves d'examen aussi bie@equen forme ponctuelle.

En aucun cas, ces heures d'atelier ne doiventétoeirnées de leur finalité. En particulier, ilpeut étre question

de les utiliser systématiquement comme des heueesodrs traditionnels. Elles peuvent étre consacgee
différentes activités.

1 - Préparation des stages
Apprentissage

Les technigues de recherche d'emploi (T.R.E.).

En début de premiere année, les étudiants somésirdtux T.R.E. dans l'optique, bien entendu, de fieture
recherche d'emploi mais en premier lieu pour lagethe de leurs stages. Cette formation supposerdereuses
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applications pratiques qui exigent de la part deslignts un travail individuel ou par petits grospsous la
direction de I'équipe pédagogique voire d'intervemaxtérieurs.

La méthodologie de conduite de projet

L'épreuve E6.2 de I'examen prévoit la réalisatiotecsuivi d'un projet en entreprise. Il convienond, dés le début
de la deuxiéme année, de former les étudiantsté& @émarche et de les accompagner ensuite afigtdetdr les
opportunités de mettre en pratique cette démarahe lgs entreprises ou ils effectueront leurs stage
Recherche de la PME, terrain de stage

Une fois que les connaissances sont installéesaitie d'atelier doit permettre aux étudiants, dausonduite de
I'équipe pédagogique, d'effectuer les démarchesrétas pour trouver leur stage.

Intégration dans I'entreprise

Lorsque I'étudiant a choisi son entreprise d'atcetst au cours de ces heures d'atelier qu'it pgurendre
régulierement sur une dizaine de demi-journées amimum par année scolaire pour réaliser des mission
professionnelles de préparation.

Toutes les interventions des étudiants en enteepaat bien entendu suivies de comptes rendussgdrad'équipe

pédagogique qui peut ainsi proposer des mesuresctives et réorienter si nécessaire l'activit€atadiant. Cela
implique des contacts avec les tuteurs de stadese¢ntretiens réguliers avec les étudiants.

2 - Préparation aux épreuves d'examen

Elaboration des dossiers

Les épreuves E4 et E6 s'appuient sur des dossiatda$ formes et contenus doivent d'abord étréicigs par
I'équipe pédagogique. La constitution de ces dasgigige de la part des étudiants un travail ingmirgu'ils
peuvent réaliser en partie pendant les heuresligtagvec l'aide de I'équipe pédagogique. Les aésivsur
logiciels, complémentaires aux travaux réaliséstage, peuvent étre conduites dans ce cadre.

Evaluation

L'horaire d'atelier permet d'organiser, de facarpgoet sans géner le déroulement des autres d¢esicontroles
en cours de formation.

Pour I'épreuve ponctuelle de fin de deuxiéme arligpiipe pédagogique peut planifier des orauxti@damrement
pour familiariser les étudiants a ce type d'épreuve
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ANNEXE Il

HORAIRE HEBDOMADAIRE EN FORMATION INITIALE SOUS STA TUT SCOLAIRE

X . X . lére 2éme
lere année 2éme année année année

1 | 1/2div. | Prof 1 | 1/2div. | Prof heures/an/éleve
Culture générale et expression 1 1 3 1 1 3 60 60
Langue vivante étrangére 2 2 6 1 2 5 120 90
Economie 2 2 2 2 60 60
Droit 2 2 2 2 60 60
Management des entreprises 2 2 2 2 60 60
Total des enseignements généraux 9 3 15 8 14 360 330
Atelier professionnel 8 6 120 90
Relation avec la clientéle et les
fournisseurs (Al - A2) 2 2 6 1 2 120 30
Administration et développement 1 1 3 60
des ressources humaines (A3)
Organisation et planification (A4) 2 1 4 90
Gestion et financement des actifs
(A5.1 + A5.2) 1 1 3 60
Gestion du systeme d'information
(A5.3 + A7.1) 1 3 60
Pérennisation de I'entreprise (A6) 2 2 6 120
Gestion du risque (A7.2 & A7.5) 1 1 3 60
Communication (A8) 2 15 5 1 1 3 105 60
Total dgs enseignements , 9.5 26 6 10 26 495 480
professionnels
TOTAL 16 12,5 41 14 13 40 855 810
Enseignement facultatif
Langue vivante étrangére 1 3 1 1 3
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ANNEXE IV
Reglement d’examen

ge

=}

Voie scolaire dans un établissem¢ntFormation professionnelle continug Voie scolaire dans un établissemeLt
public ou privé sous contrat, CFA dans les établissements publics | privé, CFA ou section d’apprentissa
. . ou section d’apprentissage habilité. habilités non habilité,
BTS Assistant de geStIOH Formation professionnelle continye Formation professionnelle continug
_ dans les établissements publicq dans les établissements publics n
de PM E PMI habilités habilités ou en établissement privé,
enseignement a distance, candidaf
justifiant de 3 ans d’expérience
professionnelle
Epreuves Unité | coef forme durée forme durée forme durée
CCF
E1 Culture générale et expression Ul 6 écrit 4h 3 situations écrit 4h
d’évaluation
E2 Langue vivante étrangere 1
Sous-épreuve : CCF
- Cpmprehensmn de I'écrit et expression acrit 2h 2’,S|tuat|0_ns écrit on
écrite d’évaluation
. . uz21| 4
- Production orale en continue et CCF
. . oral 20mn o oral 20 mn
interaction " 1 situation
(*20mn) | -, ;
d’évaluation
Sous-épreuve : Compréhension de I'oral CCF CCF
u22| 2 1 situation 1 situation oral 20 a 25 mn
d’évaluation d’évaluation
E3 Economie, droit et management 6
des entreprises CCF
Sous-épreuve : usi| 4 écrit 4h 2 situations écrit 4h
Economie et droit d’évaluation
CCF
Sous-épreuve : 2 situations
Management des entreprises u3z2| 2 écrit 3h d’évaluation écrit 3h
E4 Communication et relations avec
les acteurs internes et externes
Sous-épreuve : CCF CCF oral et 30 mn
Gestion des relations avec les clients g4l | 4 1 situation 1 situation . .
; s ; 4 ; pratique (*30 mn)
les fournisseurs d’évaluation d’évaluation
CCF CCF
Sous-épreuve : u4z2| 4 2 situations 2 situations oral 40 mn
Communication interne et externe d’évaluation d’évaluation (* 30 mn)
E5 organisation et gestion de la PME | U5 7 écrit 4h écrit 4h écrit 4h
E6 Pérennisation et développement de
la PME
Sous-épreuve : CCF CCF
Analyse du systeme d'information et ddd61 | 2 1 situation 1 situation écrit 2h
risques informatiques d’évaluation d’évaluation
Sous-épreuve : CCF
Projet de développement de la PME | U62| 5 oral 30 mn | 1 situation oral 30 mn
d’évaluation
Epreuve facultative
EF1 Langue vivante étrangére 2 (1) | UF1 oral 20 mn oral 20 mn oral 20 mn
(*20 mn) (*20 mn) (*20 mn)

(* durée de préparation)

(1) La langue vivante étrangere choisie au titré&reuve facultative est obligatoirement difféieede celle choisie au titre

de I'épreuve obligatoire. Seuls les points au-desigula moyenne sont pris en compte.
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ANNEXE V

DEFINITION DES EPREUVES PONCTUELLES
ET DES SITUATIONS D'’EVALUATION EN COURS DE FORMATIO N

EPREUVE E1 : CULTURE GENERALE ET EXPRESSION

Unité U1 Coefficient 2

1. Objectif

L'objectif visé est de vérifier I'aptitude des casats & communiquer avec efficacité dans la vierame et la vie
professionnelle.

L’évaluation sert donc a vérifier les capacitésdndidat a :
- communiquer par écrit ou oralement,
- s'informer, se documenter,
- appréhender un message,
- réaliser un message,
- apprécier un message ou une situation.

(Arrété du 16 novembre 2006 — JO du 29 novemb®® 2BO n° 47 du 21 décembre 2006)

FORMES DE L’EVALUATION

Ponctuelle (écrite, durée : 4 h)

On propose trois a quatre documents de naturergiff@ (textes littéraires, textes non littéraires,
documents iconographiques, tableaux statistiquies) ehoisis en référence a I'un des deux thémes
inscrits au programme de la deuxiéme année de Gii&un d’eux est daté et situé dans son contexte.
Premiere partie : synthese (notée sur 40)

Le candidat rédige une synthése objective en cot#nd les documents fournis.

Deuxiéme partie : écriture personnelle (notée 8)ir 2

Le candidat répond de fagcon argumentée a une quegtiative aux documents proposes.

La question posée invite a confronter les documpriposés en synthése et les études de documents
menée dans I'année en cours de « culture géndraxpeession ».

La note globale est ramenée a une note sur 20 foint

Contrdle en cours de formation
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L’'unité de francais est constituée de trois situatid’évaluation de poids identiques :
- deux situations relatives a I'évaluation de la citgadu candidat a appréhender et a
réaliser un message écrit ;
- une situation relative a la capacité du candidairamuniquer oralement évaluée lors de la
soutenance du rapport de stage.

1°) Premiere situation d’évaluation (durée indioati 2 heures)
a) Obijectif général : Evaluation de la capacité dudidat & appréhender et réaliser un message écrit.
b) Compétences a évaluer :
a. Respecter les contraintes de la langue écrite ;
b. Synthétiser des informations : fidélité a la sigmifion des documents, exactitude et
précision dans leur compréhension et leur miseekation, pertinence des choix opérés en
fonction du probléme posé et de la problématiqakérence de la production (classement

et enchainement des éléments, équilibre des pad@rssité du propos, efficacité du
message).

c) Exemple de situation :
Réalisation d’'une synthese de documents a parti2 de 3 documents de nature différente (textes
littéraires, textes non littéraires, documents agraphiques, tableaux statistiques, etc.) dontwhast
daté et situé dans son contexte. Ces documentséfirence au deuxieme theme du programme de la
deuxiéme année de STS.
2°) Deuxieme situation d’évaluation (durée indieati 2 heures)
a) Obijectif général : Evaluation de la capacité dudidat & appréhender et réaliser un message écrit.
b) Compétences a évaluer :
a. Respecter les contraintes de la langue écrite ;
b. Répondre de facon argumentée a une question poséelation avec les documents
Proposeés en lecture.
Exemple de situation :
A partir d’'un dossier donné a lire dans les jowrsprécédent la situation d’évaluation et composé d
2 a 3 documents de nature differente (textes ditt€s, textes non littéraires, documents
iconographigues, tableaux statistiques, etc.)esghar une problématique explicite en référence a u
des deux themes inscrits au programme de la deex&mée de STS, et dont chaque document est
daté et situé dans son contexte, rédaction d'upens® argumentée a une question portant sur la
problématique du dossier.
3°) Troisieme situation d’évaluation

a) Obijectif général : Evaluation de la capacité dudidat & communiquer oralement.

b) Compétences a évaluer :
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a. S’adapter a la situation (maitrise des contrairdestemps, de lieu, d’objectifs et
d’adaptation au destinataire, choix des moyenspi&ssion appropriés, prise en compte
de l'attitude et des questions du ou des interimsy) ;

b. Organiser un message oral : respect du sujet tsteumterne du message (intelligibilité,
précision et pertinence des idées, valeur de lragpiation, netteté de la conclusion,
pertinence des réponses ...).

c) Exemple de situation :

La capacité du candidat & communiquer oralemerévdtice au moment de la soutenance du rapport
de stage.

Chaque situation est notée sur 20 points. La ntmtkage est ramenée a une note sur 20.
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EPREUVE E2
LANGUES VIVANTES ETRANGERES
Coefficient 6

Liste des langues autorisées : anglais, allemanmdbe, chinois, espagnol, estonien, grec, italieojopais,
portugais, roumain, russe.

Finalités et objectifs :

L’épreuve a pour but d’évalueu niveau B2les activités langagiéres suivantes :
- compréhension de documents écrits

- production et interaction écrites

- compréhension de I'oral

- production et interaction orales

e Sous-épreuve U21

1. Compréhension de I'écrit et de I'expression écrite:
Dictionnaire unilingue autorisé.

Forme ponctuelle, durée 2 heures, coefficient 2

Support(s) pour I'écrit :
Un ou plusieurs documents en langue vivante étrangent le contenu est en relation avec la prafesst qui
n'excedera pas 50 lignes.

Exercices: deux exercices de méme pondération sont proposés

A. Compréhension de I'écrit
Rédiger en frangais un compte rendu faisant apgpardat idées essentielles a partir d’'un texte’an dossier en
langue étrangére en relation avec I'activité prsifamelle.

B. Expression écrite
Rédaction en langue vivante étrangere d’'un éauitrfier, courriel, bref rapport, ...) en relation el@xercice de
la profession a partir d’éléments de contexte ouahsignes en langue vivante étrangére ou en fianca

Controle en cours de formation pour les candidassus de la formation professionnelle continue daes
établissements publics habilités

Il est constitué de deux situations d’évaluationntEme poids se déroulant au cours de la deuxieméeaet
correspondant aux deux activités langagiéres éealad épreuve ponctuelle : compréhension de '€driheure,
coefficient 1), expression écrite (1 heure, cogdfic1).

Les modalités de I'épreuve sont identiques a celkelépreuve ponctuelle.

2. Production orale en continu et de I'interaction
Forme ponctuelle, durée 20 minutes + 20 minutespiléparation, coefficient 2

Cette épreuve prend appui sur un compte rendu reguéaétrangere (3 pages maximum) du stage en
entreprise réalisé au cours de la deuxieme annéerdation. Elle se décompose en trois sous parties

a. présentation du stage par le candidat : Le dahdirganisera son propos a partir du compte
rendu qu’il aura remis a une date précisée darwrdalaire d’organisation. Il présentera le stage e
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évitant de reproduire mot pour mot le compte reedtt. Il s’efforcera plutét de concevoir une
présentation structurée, en soulignant les pomfsortants et les détails pertinents (cf. définitibun
niveau B2 Cadre européen commun de référence poprodduction orale en continu). Cette partie de
I'épreuve durera 5 minutes environ

b. entretien avec I'examinateur : au cours deritien, I'examinateur s’attachera a permettre au
candidat de mettre en exergue la significatiorsgamelle de son stage sur les plans humain et socio
culturel (environnement, déplacements, vie quaticke relations avec les personnes au sein de
I'entreprise et a I'extérieur, expérience acquigesde monde du travail etc.). Cette partie deréépe
durera 5 minutes environ.

c. entretien autour d’'une situation de communicaf@ccueil, négociation, conflit par exemple)
vécue ou possible au cours du stage: 10 minutesoenvLa fiche descriptive pour cette situation
(contexte, protagonistes, probléme, enjeux évesitedt remise a I'examinateur et présentée oralemen
avant l'interrogation. L’entretien aura pour btardener le candidat a préciser les difficultéaarées
au cours de cette situation, les enjeux éventudds esolutions apportées.

La commission d’interrogation est composée d’urfgggeur qui enseigne les langues vivantes étramdares une
section de STS tertiaire, de préférence en STS NG&-PMI.

Contréle en cours de formation pour les candidatsiis de la formation professionnelle continue dales
établissements publics habilités

Il est constitué d’'une situation d’évaluation seodéant au cours de la deuxiéme année entre fégtiguin et
correspondant a I'activité langagiére évaluée eage ponctuelle : expression orale en continunenteraction (
20 minutes + 20 minutes de préparation), coefficken

Les modalités de I'épreuve sont identiques a celkelépreuve ponctuelle.

e Sous-épreuve U22
Compréhension de l'oral

Contrdle en cours de formation, 20 a 25 minutes maxum, sans preéparation
Coefficient 2

Organisation de I'épreuve

Les enseignants organisent cette situation d'évatuau cours du deuxieme trimestre, sur des stppprils
sélectionnent au moment ou ils jugent que les atislisont préts. Les notes obtenues ne sont paswugquées
aux €éléves et aucun rattrapage n’est prévu.

Passation de I'épreuve

Le titre du ou des enregistrements est écrit deadab

Deux écoutes espacées de 2 minutes d'un ou deddeurnents audio ou vidéo dont le candidat rendmapte par
écrit ou oralement en langue étrangds®.correction de la langue étrangere ne sera payvauée dans cette
partie de I'épreuve, I'important étant pour le cardidat de faire la preuve qu’il a compris.

Longueur des enregistrements

Leur durée n’excédera pas trois minutes maximuntekceurs a des documents authentiques nécessditespae
sélectionner des extraits un peu plus longs (cBdimite supérieure fixée a 3 minutes) afin de as procéder a la
coupure de certains éléments qui facilitent la agémension plus gu’ils ne la compliquent.

Dans le cas de deux documents (longueur d’enregisiit maximale de 3 minutes pour les deux), oitevaib ce
gu’ils soient de nature différente : dialogue enwlogue.

Nature des supports

Les documents enregistrés, audio ou vidéo, setentature a intéresser un étudiant en AG PME Rk s
toutefois présenter une technicité excessive. Qut pier, a titre d’exemple, les documents relaéif$éemploi
(recherche, recrutement, relations professionnetkes), a I'environnement économique, a la viemneprise, etc.
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Il pourra s’agir de monologues, dialogues, discodiscussions, émissions de radio, extraits derdeataires, de
films, de journaux télévisés.

Il ne s'agira en aucune fagon d'écrit oralisé ni &nregistrements issus de manuels.

On évitera les articles de presse ou tout autrardent concu pour étre lu. En effet, ces dernieas;gqu’ils sont
rédigés dans une langue écrite, compliquent corsitdment la tache de l'auditeur. De plus, la cahpnsion
d’un article enregistré ne correspond a aucunatsitu dans la vie professionnelle.

Epreuve ponctuelle pour les etablissements non litds a délivrer le CCF :
Epreuve de compréhension de I'oral d’'une durée0de& 25 minutes, coefficient 2.

Les modalités de passation de I'épreuve, la damitle la longueur des enregistrements et de laraat
des supports ainsi que le bareme sont identiqaes»adu contréle en cours de formation.
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EPREUVE E3 ECONOMIE, DROIT, MANAGEMENT DES ENTREPRISES

COEF. 6

SOUS EPREUVE U 3.1 ECONOMIE ET DROIT — COEFFICIENT 4...

1. FINALITES ET OBJECTIFS

L'objectif visé est d'évaluer les compétences acasis par le candidat dans ces deux domaines, ainsiegsa
capacité a les mobiliser pour analyser une ou plugiirs situations juridiques et économiques.

2. CONTENU

Chaque partie fait I'objet d’'une évaluation indégemnte, notée de 0 a 20.
La note finale est obtenue en calculant la moyetasedeux notes, arrondie au point entier supérieur.

3. MODALITES ET CRITERES DE L'EVALUATION
3.1. Partie juridique

Cette partie de I'épreuve porte sur un ou plusiebésnes figurant dans la partie juridique de l'éng1 du
référentiel du diplome.

L'épreuve vise a évaluer les capacités du candidat
< analyser des documents juridiques et qualifiergituation juridique contextualisée ;

e déterminer les éléments de droit positif qui s'apmnt a cette situation et les mobiliser dansaldre
d’'un raisonnement ou d’'une argumentation juridipque

» expliciter, dans le contexte proposé, le sens gbl&e d’'une régle de droit et/ou d’'une décisien d
justice ;

» produire un écrit utilisant un vocabulaire jurideqapproprié et témoignant d’'une réflexion congtruit
par rapport aux questions posées.

A. Forme ponctuelle (épreuve écrite, durée : 2 heas)

Le sujet remis au candidat se présente sous laefafnm dossier documentaire, décrivant une ou @lusi
situations juridiques et comportant un questionmérdestiné a guider le travail du candidat.

La correction est assurée par un professeur ayactiarge I'enseignement du droit dans une seceoechnicien
supérieur tertiaire.

B. Controle en cours de formation

Le contrdle en cours de formation se présente Isgiasme d’une situation d’évaluation écrite, pattaur la partie
juridique de l'unité U3.1.

Cette situation est caractérisée par une durée,notaion, un niveau d’exigence et des criterevali@tion
identiques a ceux décrits dans I'épreuve sousrsgefponctuelle.
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3.2. Partie économique

Cette partie de I'épreuve porte sur un ou plusi¢hesnes figurant dans la partie économique detBuBil du
référentiel du dipléme.

Outre, la maitrise des savoirs et les compéterpEasfgjues indiquées dans le programme, la pactie@mique de
I'épreuve vise a évaluer les capacités du candidat

- identifier et mobiliser les mécanismes et les ti@Soéconomiques qui s'appliquent a la situation
analysée ;

- synthétiser une documentation économique ;
- exposer ses analyses et ses propositions de manlegeente et argumentée ;

- produire un écrit utilisant le vocabulaire économeéiqapproprié et témoignant d’'une réflexion
construite par rapport aux questions posées.

A. Forme ponctuelle (épreuve écrite, durée : 2 hees)
Le sujet remis au candidat se présente sous laefatnmn dossier documentaire, décrivant une ou @lusi
situations économiques, et comportant un questioene destiné a caractériser et analyser la, osileations

présentées.

La correction est assurée par un professeur ayagharge I'enseignement de I'économie dans uneéosede
technicien supérieur tertiaire.

B. Controle en cours de formation

Le contrble en cours de formation se présente Isdiasme d’une situation d’évaluation écrite, pattaur la partie
économique de l'unité U3.1.

Cette situation est caractérisée par une durée,notaion, un niveau d’exigence et des criterevali@tion
identiques a ceux décrits dans I'épreuve sousrsgefponctuelle.

SOUS EPREUVE U 3.2 MANAGEMENT DES ENTREPRISES — COEFFICIENT 2...

1. FINALITES ET OBJECTIFS

Elle vise a évaluer les savoirs et les compétenegsjuis par le candidat ainsi que sa capacité a lesbiliser
pour analyser des pratiques de management des enpreses.

2. MODALITES ET CRITERES DE L’EVALUATION
L’épreuve vise a évaluer les capacités du candidat

- analyser le fonctionnement, les modes de managetes choix stratégiques et
opérationnels, la structure de I'entreprise ;

- identifier, expliciter et caractériser le ou fFeblemes de management ;
- analyser la situation a 'aide des outils periise

- établir un diagnostic (ou une partie de diagmpgiréparant une prise de décision ;
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- proposer des solutions pertinentes et envisagemhise en ceuvre dans le contexte
présenté ;

- argumenter ses analyses et ses propositions.

A. Forme ponctuelle (épreuve écrite, durée : 3 heas)
Elle prend la forme de I'étude d’'une ou plusieunsagions concretes de management.
L'épreuve prend appui sur un dossier qui comprend :
- la description d’une situation contextualiséegdstion d’entreprise qui souléve un ou
plusieurs problemes de management,

- une série de gquestions permettant de présentawvkil a réaliser par le candidat.

Elle est corrigée par un professeur ayant en cHamggeignement du « management des entrepriseseation de
technicien supérieur tertiaire.

B. Contréle en cours de formation

Le contr6le en cours de formation se présente lsdiosme de deux situations d’évaluation.

La premiére situation vise a évaluer les savoioaipétences relevant de la premiére partie duerdfél intitulée
« finaliser et décider », la seconde situation @ig&valuer les savoirs et compétences relevarda dedonde partie
du référentiel intitulée « mettre en oeuvre latéye ».

Chaque situation est d’une durée maximale de 2ekeur

Le niveau d’exigence et les criteres d’évaluationtsdentiques a ceux décrits dans I'épreuve saufosme
ponctuelle.
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EPREUVE E4
COMMUNICATION ET RELATIONS AVEC LES ACTEURS

INTERNES ET EXTERNES
Coefficient 8

U41 Gestion des relations avec les clients et lesifnisseurs
Coefficient 4

1. Finalités et objectifs

Cette épreuve permet d'évaluer les compétencesssiohnelles acquises par le candidat en matiegest®n des
relations avec les clients et avec les fournissebes compétences intégrent le recours aux fonldgas d'un
tableur et d’un progiciel de gestion intégrée deasfonctions commerciales et comptables.

2. Contenu

L'épreuve évalue l'acquisition des compétencesattéades professionnelles et des savoirs assotsésts dans
le référentiel de certification, relevant des dtdiv :

Al : gestion de la relation avec la clientéle
A2 : gestion de la relation avec les fournisseurs

3. Criteres d’évaluation

En forme ponctuelle ou en contrdle en cours de d@tion, I'évaluation des compétences implique liéatidn des
savoirs associés cités précédemment et s'appuiesstniteres suivants :

- la maitrise des savoirs associés aux activitést/APe

- l'aptitude a rendre compte de ses travaux et sitlesr dans un contexte professionnel ;

- la justification de la démarche professionnelledes moyens mobilisés dans les travaux réalisés en
entreprise ;

- la qualité de l'analyse des travaux réalisés eédestuelles mesures correctives ;

- le professionnalisme de l'attitude ou du comportegradopté lors des travaux réalisés en entreprise ;

- la maitrise des fonctions avancées d'un tabledegfonctionnalités d’'un progiciel de gestion imé&gdans
ses fonctions commerciales et comptables ;

- la pertinence des outils et des fonctionnalitéésas ;

- la conformité et la qualité de la production denéngd

- la capacité d’écoute et de dialogue, la pertineleseréponses.

4. Modalités d’évaluation

L’épreuve prend appui sur I'étude de situationgéstion des relations avec les clients ou les fesenrs au sein
d’'une PME. Ces situations ont été vécues ou obssmar le candidat au cours de son stage de peeanége ou
a I'occasion de son expérience professionnelle.

Elles sont représentatives des travaux réaliséservés par le candidat au sein de la PME, eedbiouvrir, au
total, au moins cinqg taches, parmi celles défidimss le référentiel, réparties au sein des adivittet A2. L'une
d’elles, au moins, doit mobiliser le module comnmarou comptable d'un progiciel de gestion intégoée a
défaut, un logiciel de gestion commerciale ou c@inlet
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A. Forme ponctuelle

Epreuve : orale et pratique
Durée : 30 minutes
Temps de préparation : 30 minutes

Dossier support de I'épreuve

Le candidat doit remettre a la commission d’intgation un dossier comprenant :

les attestations de stage ou les certificats daitra

une présentation des caractéristigues commeracilel PME dans laquelle le stage a été réalisé (CA,
production, marchés, organisation commerciale augsgie distribution ...) (3 pages maximum) ;

les fiches descriptives des situations de gesttom&ximum, une fiche peut porter sur plusieurs ¢ath
réalisées ou observées dans la PME présentée ;

les productions, réalisées dans le cadre des trapedsentés dans les fiches, qui mettent en éwidenc
I'utilisation d'un tableur et d’'un progiciel de gies intégrée dans ses fonctions commercialesraptables.
Ces productions peuvent éventuellement avoir 'aifét de travaux complémentaires réalisés en detier
I'entreprise (dans I'établissement de formatiom,g@eemple sur PGl quand la PME n’en dispose pag)tir

des situations vécues dans la PME présentée.

Chaque fiche descriptive indigue notamment :

Un

la date et la durée de réalisation de la situate®gestion étudiée ;

les tAches du référentiel concernées ;

une présentation du contexte du travail ainsi qgeadjectifs poursuivis ;

la présentation de I'environnement informatique i ;

une description des travaux effectués, de la mélbgte mise en ceuvre, des problemes rencontréeset d
solutions apportées ;

un bilan professionnel et personnel de la situattowlice.

modéle de fiche descriptive sera proposé peirdalaire nationale d’organisation.

Organisation de I'épreuve

Le dossier, support de I'épreuve, est transmislg@arandidat selon une procédure mise en place ipague
académie et a une date fixée dans la circulairgatisation de I'examen.

Le contrble de conformité du dossier est effecta¢ les autorités académiques avant l'interrogatioa.
constatation de non-conformité du dossier entrdfmtéribution de la mention NV (non valide) a I'éave
correspondante. Le candidat, méme présent a laddal&preuve, ne peut étre interrogé. En consémpjele
dipldme ne peut lui étre délivré.

La non-conformité du dossier peut étre prononcédaig qu’'une des situations suivantes est corstaté

Le

absence de dépbt du dossier ;

dépbt du dossier au-dela de la date fixée pardaleire d’organisation de I'examen ou de 'autrit
organisatrice ;

durée de stage inférieure a celle requise paglaméntation de I'examen ;

documents constituant le dossier non visés ou igmés par les personnes habilitées a cet effet.

dossier, outre sa partie administrative relevdatla réglementation générale des stages, compowe
attestation de la réalité des activités et missiomsduites par le candidat. Celle-ci est établie ljgatreprise
d’accueil et les formateurs dispensant les enseignes

Dans le cas ou, le jour de linterrogation, le jaryn doute sur la conformité du dossier, il idiger néanmoins le
candidat. L’attribution de la note est réservéesdaitente d’une nouvelle vérification mise en eeuselon des
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modalités définies par les autorités académiquiesapBes vérification, le dossier est déclaré nonfarme, la
mention « non valide » est portée a I'épreuve.

Lorsque les régles de composition du dossier nemaBrespectées, il convient d’interroger le cdaiddans les
conditions normales de I'épreuve. Les lacunes atéss seront pénalisées dans les limites prévues jggille
d’aide a I'’évaluation proposée par la circulairéareale d’organisation.

Déroulement de I'épreuve

Les candidats passent cette épreuve dans les catieamen désignés par les autorités académiqueles

matériels mis a leur disposition. lls doivent seninwles logiciels, applications, ressources infdiguees et

documents nécessaires au déroulement de I'épreesecandidats restent seuls responsables de laemiseuvre

de ces ressources. En cas de ressources spécifigdesra les fournir, les installer et s’assuder leur bon

fonctionnement préalablement a l'interrogation. tasdidats qui ne sont pas munis de ces élémergsioe sont

pas en mesure de les installer et de les mettoe@vre sur les matériels mis a leur dispositiorpegvent pas étre
évalués. La mention NV (non valide) est alors r&osur le bordereau de notation. Ces candidgpeumeent pas
se voir délivrer le dipléme.

A partir du dossier et en prenant appui sur lesasiins de gestion présentées par le candidaprianéssion
d’interrogation prépare un scénario de gestionrdigions de la PME avec les clients ou les fogeuss. Ce
scénario inclut le recours au module commerciat@muptable d'un progiciel de gestion intégrée.

Le candidat se présente a I'épreuve muni des stgpppomériques nécessaires a son interrogatiomsgbde d'un
temps de préparation de 30 minutes pour concevaiéadiser la production attendue sur poste inféique, a
partir du scénario remis.

L'épreuve, d’'une durée de 30 minutes, comporte ginses :

= Premiére phase (15 minutes maximum)

Le candidat présente les situations de gestionuslbes il a participé ou qu'il a observées en PMEQui sont
synthétisées dans les fiches descriptives. Pesdargxpose, le candidat n’est pas interromputettit ses propos
par des documents appropriés. A l'issue de cetiseptation, la commission d’interrogation peut desea des

explications complémentaires.

= Deuxieme phase
Le candidat présente la production réalisée arpdutiscénario proposé. Les compétences informaigelevant

des activités Al et A2 sont évaluées a cette cmoaka commission peut demander au candidat unépmation
a partir d'un poste de travalil.

Composition de la commission d'interrogation
La commission est composée de deux membres :
- un professeur chargé des enseignements relegardativités Al (gestion de la relation avec lartkle) et
A2 (gestion de la relation avec les fournisseurs) ;

- un professionnel en activité dans une PME. Autéda professionnel, celui-ci est remplacé par nafiegseur
d'économie et gestion chargé de I'enseignemerggsioihnel de ce BTS.

B. Contrble en cours de formation

Le contréle en cours de formation ne comporte ger'seule situation d’évaluation qui ne peut se dérau’apres
le premier stage, soit au cours du premier semdstla deuxieme année.

Le candidat se présente en fonction du calendeigradsage élaboré par I'établissement de formation.
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Epreuve : orale et pratique
Durée : 30 minutes maximum
Temps de préparation : 30 minutes maximum

Dossier support de I'épreuve

Le dossier est identique a celui présenté pardadidats qui subissent I'épreuve dans sa formetpelhe et est
soumis a la méme réglementation.

Organisation de I'épreuve

Le contrdle de conformité du dossier est effectaréigpcommission d’interrogation avant I'épreuve.

La constatation de non-conformité du dossier emdrdfattribution de la mention NV (non valide) &gpreuve
correspondante. Le candidat, méme présent a laddal&preuve, ne peut étre interrogé. En consémpjele
diplédme ne peut lui étre délivré.

Dans le cas ou, le jour de l'interrogation, le jaryin doute sur la conformité du dossier, il idger néanmoins le
candidat. L'attribution de la note est réservéesdattente d'une nouvelle vérification mise en aeuselon des
modalités définies par les autorités académiquesapBes vérification, le dossier est déclaré nonfarme, la

mention NV (non valide) est portée a I'épreuve.

Le dossier, outre sa partie administrative relevamtla réglementation générale des stages, compoie
attestation de la réalité des activités et missiomsduites par le candidat. Celle-ci est établie ljgatreprise
d’accueil et les formateurs dispensant les enseignes

Lorsque les regles de composition du dossier nemamrespectées, il convient d’interroger le cdatddans les
conditions normales de I'épreuve. Les lacunes etéss seront pénalisées dans les limites prévues paille
d’aide a I'évaluation proposée par la circulairéoreale d’organisation.

Déroulement de I'épreuve

L'épreuve se déroule dans I'établissement du cahditl selon les mémes modalités que celles deecliéer
ponctuelle.

Composition de la commission d'interrogation
La commission est composée de deux membres :

- un professeur de I'établissement de formation éhdeg enseignements relevant des activités Aliggeds
la relation avec la clientéle) et A2 (gestion dedlation avec les fournisseurs) ;

- un professionnel en activit¢ dans une PME. A défitprofessionnel, celui-ci est remplacé par un

professeur chargé de I'enseignement des activitdegsionnelles de ce BTS.
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U42 Communication interne et externe
Coefficient 4

1. Finalités et objectifs

Cette épreuve permet d'évaluer les capacités diidara :

- analyser une situation de communication professibeidans ses différentes dimensions ;

- mobiliser ses connaissances et ses compétenceébiansdans le cadre de situations de communication
interne qu'externe ;

- concevoir des modéles de documents papier et @hégtres ;

- rédiger, mettre en forme et diffuser des documgnts

- adopter un comportement relationnel adapté a utextendonné ;

- prendre en compte des aléas et imprévus qui casaetéla plupart des situations de travail rences par
I'assistant(e) ;

- maitriser les outils bureautiques dans le champ demmunication.

2. Contenu

Cette épreuve évalue l'acquisition des compétertes attitudes professionnelles et des savoirci@ssanscrits
dans le référentiel de certification, relevant’detlvité A81 et de la tache T82.1 de I'activité A8

3. Criteres d’évaluation

En forme ponctuelle ou en contrdle en cours de &tion, I'évaluation des compétences implique liéatadn des
savoirs associés cités précédemment et s'appuiesstnitéres suivants :

- la pertinence des fonctionnalités mises en ceuvrs l@s logiciels utilisés ;

- la qualité de l'analyse de la situation de commatioa ;

- la pertinence des moyens de communication proposés

- la conformité (respect des usages professionnteliz)ggalité (structuration, expression, forme...3 de
productions écrites et des prestations orales ;

- l'adaptation du comportement a la situation pradeselle et au besoin d'efficacité ;

- la qualité de I'argumentation et de I'écoute ;

- la cohérence et la pertinence des solutions pregasé

- l'adaptation des objectifs, des techniques, degpoot@ments a des évolutions de la situation de
communication initiale.

4. Modalités d’évaluation

A. Forme ponctuelle

Epreuve orale
Durée : 40 minutes
Temps de préparation : 30 minutes.

Le candidat mene, a I'occasion de sa formatiorsatestage ou dans le cadre de son expérience siorfeslle,
deux séries de travaux relatifs & la communicatiite et & la communication orale professionnelles

Communication écrite

Les travaux réalisés doivent permettre d’évaluaeduisition des compétences, des attitudes professlies et des
savoirs associés relevant de l'activité A8 du eiféel de certification et plus particulierements di&ches
suivantes :

T.81.1Création et modélisation de documents
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T.81.2 Rédaction et diffusion des documents écrits
T.81.4 Facilitation des échanges internes

Le candidat réalise quatre types de travaux dansoatexte professionnel problématisé, chacun detregaux
étant rattaché a au moins une tache parmi lessd@ie 1, T81.2 et T81.4. Ces travaux doivent mettrecuvre les
fonctionnalités avancées du traitement de textsi gime les fonctionnalités d'un tableur, d'un SGBB#tessaires
aux actions de communication présentées (graphiquésipostage, formulaires...). Le candidat peutlégant
recourir aux logiciels de Présentation assistéeopdinateur ou aux générateurs de formulaires. Ghae ces
travaux doit recourir & deux logiciels au moins.

Ces travaux donnent lieu & la réalisation de quatnes descriptives qui indiquent notamment :

- I'identification du candidat ;

- ladate et la durée des travaux ;

- le contexte et les objectifs des taches a régliser

- les outils utilisés ;

- les fonctionnalités mises en ceuvre ;

- les modes de diffusion électroniques (éventuellé¢nen
- les productions réalisées sur support papier.

Un modéle de fiche descriptive sera proposé peirdalaire nationale d’organisation.
Communication orale

De méme, le candidat mene une analyse de tromtisiis de communication orale professionnelle oléss ou
vécues dans une PME, dans un contexte de tramesl,dlune communication interpersonnelle ou de geowu
lors d’'un accueil en face a face.

Ces situations de communication sont sélectionpéede candidat a partir des situations vécueshservées a
I'occasion de ses stages ou dans le cadre de géniance professionnelle.

Ces trois situations permettent d’évaluer desnpétences, les attitudes professionnelles esdesirs associés
relevant des taches :

T.81.3 Communication orale interpersonnelle etrbege
T.82.1 Accueil en face a face, au téléphone eiegianédias d'information

Les situations de communication orale professidarsint empruntées a des sous-activités diveyrsesmportent
au minimum deux acteurs qui interagissent dansdieecd’'une activité professionnelle de l'assistengestion de
PME.

Elles peuvent relever de relations de communicattablies dans le cadre des activités Al a A7.

L’analyse des situations de communication donne dida réalisation de trois fiches descriptives iqdiquent
notamment :

- l'identification du candidat ;

- le type et le titre de la situation de communiaatiécue ou observée ;
- les nom, adresse et activité de la PME concernée ;

- le contexte et l'analyse de la situation de comuoatiun ;

- les composantes et la forme de la communication ;

- les techniques de communication utilisées ;

- |'évaluation de la relation.

Un modéle de fiche descriptive sera proposé peirdalaire nationale d’organisation.
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Dossier support de I'épreuve

L’épreuve prend appui sur un dossier réalisé paatelidat et présenté selon les régles de la comation écrite
professionnelle.

Le dossier doit comporter :

- les attestations de stage ou les certificats daitra
- les quatre fiches descriptives des actions de corivation écrite
- les trois fiches descriptives portant sur les $ibms de communication orale professionnelle

Le modéle de fiche sera proposé par la circulat@nale d’organisation du BTS.

Le candidat apporte le jour de I'épreuve tout doentrgu’il estime pouvoir venir en appui de sa [@&sh et
obligatoirement les productions réalisées a l'dieleoutils informatiques.

Organisation de I'épreuve

Le dossier support de I'épreuve est transmis peamelidat selon une procédure mise en place pauelgcadémie
et & une date fixée dans la circulaire d'orgameate I'examen.

Le contrble de conformité du dossier est effecta¢ les autorités académiques avant l'interrogatioa.
constatation de non-conformité du dossier entrdfmtéribution de la mention NV (non valide) a I'éave
correspondante. Le candidat, méme présent a laddal&preuve, ne peut étre interrogé. En consémpjele
dipldme ne peut lui étre délivré.

La non-conformité du dossier peut étre prononcédaig qu’une des situations suivantes est comstaté

- absence de dépo6t du dossier ;

- dépodt du dossier au-dela de la date fixée pardaleire d’organisation de I'examen ou de l'autrit
organisatrice ;

durée de stage inférieure a celle requise paglaméntation de I'examen ;

documents constituant le dossier non visés ou igmés par les personnes habilitées a cet effet.

Ce dossier, outre sa partie administrative relev@mtla réglementation générale des stages, compoee
attestation de la conformité du contenu du dosmier activités et missions réellement réaliséesl@aandidat.
Celle-ci est établie par I'entreprise (ou les guiises) d’accueil et les formateurs dispensargtsgignements

Dans le cas ou, le jour de linterrogation, le jaryn doute sur la conformité du dossier, il idiger néanmoins le
candidat. L'attribution de la note est réservéesdattente d'une nouvelle vérification mise en aeuselon des
modalités définies par les autorités académiquesapBes vérification, le dossier est déclaré nonfarme, la

mention « non valide » est portée a I'épreuve.

Lorsque le dossier ne respecte pas le contenui gefinl'épreuve, il convient d'interroger le caratidians les
conditions normales de I'épreuve. Les insuffisano@sstatées seront pénalisées dans les limitesigséar la
grille d’aide a I'évaluation proposée par la cigitg nationale d’organisation.

Déroulement de I'épreuve

Entre le moment de remise du dossier et la dateed’ogation, la commission d'interrogation chaisie fiche de
situation de communication orale, parmi les traisspntées par le candidat, et construit une nauséliation de
communication en modifiant certains parametresadsitlation présentée sur la fiche. Les changensgsrtés
doivent modifier de maniére significative la sifoatinitiale, tout en conservant un caractéere séalills ne doivent
cependant pas aboutir a une situation totalemantelle au sein de laquelle le candidat n’aurais @ucun repere.
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La préparatior§30 minutes)

Ce temps permet au candidat :

- d’analyser la nouvelle situation de communicatiosle et de se préparer a la simulation ;
- de préparer son exposeé.

La commission d'interrogation informe le candidaisforme écrite :

- de h fiche de communication écrite et de la fiche @immunication orale qu'il présentera lors de son
expose,
- des nouveaux parametres qui modifient la sitnadi® communication orale.

L'interrogation(40 minutes)
L’épreuve comporte trois phases :
= Premiére phase (communication orale, durée : 2Quieis)

Le candidat présente, dans un exposé structurérdeuies maximum, I'analyse de la situation de camication
orale choisie par la commission d'interrogation.

Le candidat et I'un ou les deux membres de la casiom se prétent a la simulation de tout ou pddita situation
de communication orale construite par la commission

A lissue de la simulation, la commission d'intgation procéde & un entretien permettant I'anadys&valuation
par le candidat de sa communication.

La commission d'interrogation peut étendre I'ei@ned une autre situation de communication orale.
= Deuxieme phase (communication écrite, durée : 20itas)

Le candidat présente dans un exposé structuré genl@es maximum :

- le contexte de réalisation des travaux de commtiaicécrite choisie par la commission d'interrogati
- la production écrite réalisée ;
- I'environnement technologique de I'action réalieéées fonctionnalités mobilisées.

La commission d'interrogation demande des prégsiur tout ou partie des points précédemment esposé

notamment sur les fonctionnalités des logicielsesiisn ceuvre. Elle peut étendre I'entretien a utme action de
communication écrite.

Composition de la commission d'interrogation

La commission est composée d'un professeur chad&mseignement de communication globale et dutrea
professeur chargé de I'enseignement des activitdsgsionnelles de ce BTS.

B. Contrble en cours de formation

L'épreuve comporte deux situations d’évaluatiorarées dans le temps de formation en fonction gedgression
et des situations rencontrées en entreprise. Laigre situation d’évaluation se déroulera avanfinade la
premiere année.

Le candidat se présente en fonction du calendeigradsage élaboré par I'établissement de formation.
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Situation d’évaluation 1 : Communication écrite ettechnologie de la communication (Coefficient 2)

Epreuve orale et pratique
Durée : 20 minutes maximum
Temps de préparation : 20 minutes maximum.

Cette situation permet d’évaluer les capacitésatdliclat a :

- analyser une situation de communication écritdgasionnelle ;

- concevoir des modeles de documents papier dt@hegues ;

- rédiger, mettre en forme et diffuser des docusment

- maitriser les outils bureautiques dans le chaenla @ommunication

Cette épreuve évalue l'acquisition des compétertss attitudes professionnelles et des savoircigsselevant
de I'activité A8 du référentiel de certification@ts particulierement des taches suivantes :

T.81.1Création et modélisation de documents
T.81.2 Rédaction et diffusion des documents écrits
T.81.4 Facilitation des échanges internes

Dossier support de I'épreuve

L’épreuve prend appui sur un dossier réalisé paatelidat et présenté selon les régles de la comation écrite
professionnelle.

Le candidat réalise, dans le cadre de sa formaiosous la responsabilité de son formateur, qusdries de
travaux dans un contexte professionnel problématisécun de ces travaux étant rattaché a au momsache
parmi les taches T81.1, T81.2 et T81.4. Ces trawdnixent mettre en ceuvre les fonctionnalités avemaiu
traitement de texte ainsi que les fonctionnalitégndtableur, d'un SGBDR nécessaires aux actions de
communication présentées (graphiques, publipostagmulaires...). Le candidat peut également recoaux
logiciels de Présentation assistée par ordinateuawx générateurs de formulaires. Chacune desitastigioit
recourir & deux logiciels au moins. Ces activitésreent lieu a la réalisation de fiches descriptiesactivité et a
des productions.

Le dossier doit comporter, outre les productiordisées, quatre fiches descriptives qui indiquetamment :

- l'identification du candidat ;

- la date et la durée des travaux ;

- le contexte et les objectifs des taches a ré&aglise

- les outils utilisés ;

- les fonctionnalités mises en ceuvre ;

- les modes de diffusion électroniques (éventuediein;
- les productions réalisées.

Un modéle de fiche descriptive sera proposé peirdalaire nationale d’organisation.

Criteres d'évaluation

Les criteres d’évaluation sont les suivants :

- la pertinence des fonctionnalités mises en ceuvrs léa logiciels utilisés ;

- la qualité de I'argumentation et de I'écoute ;

- la conformité (respect des usages des écrits giofe®ls) et la qualité (structuration, expressiorme) de
la production demandée ;

- la rigueur de I'analyse de la situation de commnatioo.
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Organisation de I'épreuve

Le dossier support de I'épreuve est mis a disposde la commission avant la date fixée pour limtgation.

Le dossier est soumis a la méme réglementationpque les candidats qui subissent I'épreuve dan®reae
ponctuelle.

Le contr6le de conformité du dossier est effectaé |n commission d'interrogation avant l'interragat La
constatation de non-conformité du dossier entrdfftéribution de la mention NV (non valide) a I'équve
correspondante. Le candidat, méme présent a laddat&preuve, ne peut étre interrogé. En consémpjele
dipléme ne peut lui étre délivré.

Lorsque le dossier ne respecte pas le contenui gefinl'épreuve, il convient d’interroger le caratidlans les

conditions normales de I'épreuve. Les lacunes etéss seront pénalisées dans les limites prévues paille
d’aide a I'’évaluation proposée par la circulairéareale d’organisation.

Déroulement de I'épreuve

Avant l'interrogation

En prenant appui sur une fiche choisie parmi lestrquprésentées dans le dossier, la commissiomrélain
scénario d'interrogation permettant d’apprécierdespétences du candidat en communication écrie ehpacité
a mobiliser les fonctionnalités des logiciels butespies définies par le réglement d’examen.

Le scénario d'interrogation est remis au candidatigpcommission au début de son temps de préparati
L'interrogation

L'épreuve comporte deux phases :

= Premiére phase (exposé, 5 minutes maximum)

Le candidat présente dans un exposé structuré :

- le ou les contexte(s) professionnel(s) ;
- I'environnement technologique des travaux réalisé
- la démarche suivie pour réaliser la productiomaedée par la commission.

= Deuxieme phase (entretien, 15 minutes au maximum)

La commission d’interrogation conduit un entretp@rmettant d’approfondir I'exposé présenté paraleddat. A
cette occasion, la commission vérifie le degré ddtnse des compétences informatiques du candialaes
démonstrations sur poste informatique, Au bes@irgdmmission peut étendre I'entretien aux travadsgntés
dans une autre fiche.

Composition de la commission d’interrogation

La commission est composée d'un professeur chaggéedseignement de communication globale et d’un
professeur d’économie et gestion membre de I'éqpédagogique.

Situation d’évaluation 2 : Communication orale proessionnelle (coefficient 2)
Epreuve orale et pratique

Durée : 20 minutes maximum
Temps de préparation : 20 minutes maximum.
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Cette épreuve permet d'évaluer les capacités diidara :

- analyser une situation de communication orale peidanelle ;

- adopter un comportement relationnel adapté a utextendonné ;

- mobiliser ses connaissances et ses compétencetedate des situations de communication oragriet et
externe ;

- prendre en compte les aléas et imprévus qui caisenté la plupart des situations de travail rencaed par
I'assistant.

Cette épreuve évalue l'acquisition des compétertEs attitudes professionnelles et des savoirsigsscelevant
de l'activité A8 du référentiel de certification@ts particulierement relevant des taches suigante

T.81.3 Communication orale interpersonnelle etrbege
T.82.1 Accueil en face a face, au téléphone efegianédias d'information

Dossier support de I'épreuve

L'épreuve prend appui sur un dossier réalisé paatalidat, comprenant trois situations de commtioicarale
professionnelle, vécues ou observées par le candalas un contexte de travail, lors d’'une commuitoa
interpersonnelle ou de groupe, ou lors d’accuefber a face.

Ces situations de communication sont sélectionpéede candidat a partir des situations vécueshservées a
I'occasion de ses stages ou de son expériencegimiaelle.

Elles sont empruntées a des sous-activités divetsasmportent au minimum deux acteurs qui interagisdans
le cadre d'une activité professionnelle de I'aasistie gestion de PME.
Elles peuvent relever de relations de communicattablies dans le cadre des activités Al a A7.

Le dossier doit comporter trois fiches descriptidgessituations de communication qui indiquent nobemt

- l'identification du candidat ;

- le type et le titre de la situation de communaravécue ou observée ;
- les nom, adresse et activité de la PME concernée

- le contexte et I'analyse de la situation de conigation ;

- les composantes et la forme de la communication ;

- les techniques de communication utilisées ;

- I'évaluation de la relation.

Le modele de fiche descriptive sera proposé pairdalaire nationale d’organisation du BTS.

Critéres d’'évaluation

Les criteres d’évaluation sont les suivants :

- la qualité de l'analyse de la situation de comnativo ;

- l'adaptation des objectifs, des techniques, depoot@ments aux évolutions de la situation de
communication initiale ;

- l'adaptation du comportement a la situation pradeselle et au besoin d'efficacité ;

- la qualité de I'argumentation et d’écoute ;

- la cohérence et la pertinence des réponses aiddigit de communication ;

- la qualité de I'expression et sa conformité auxeggt usages professionnels ;

- la qualité de I'analyse de la relation de commutiocesimulée.

Organisation de I'épreuve

Le dossier support de I'épreuve est mis a disprside la commission avant la date fixée pour limtgation.
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Le dossier est soumis a la méme réglementationpque les candidats qui subissent I'épreuve dan®reae
ponctuelle.

Le contrble de conformité du dossier est effectaiélgp commission d'interrogation avant l'interrogat
La constatation de non-conformité du dossier emdrdfttribution de la mention NV (non valide) &greuve
correspondante. Le candidat, méme présent a laddat&preuve, ne peut étre interrogé. En consémpyele
dipldme ne peut lui étre délivré.

Lorsque le dossier ne respecte pas le contenui giédi'épreuveil convient d’interroger le candidat dans les

conditions normales de I'épreuve. Les lacunes etéss seront pénalisées dans les limites prévuds pa
grille d’aide a I'’évaluation proposée par la ciaitg nationale d’organisation.

Déroulement de I'épreuve

Avant l'interrogation

En prenant appui sur une fiche choisie parmi les tprésentées dans le dossier, la commission rog@nshe

nouvelle situation de communication en modifiantaias paramétres de la situation présentée sficHa. Les

changements apportés doivent modifier de manigrefigiative la situation initiale, tout en consemvain caractere
réaliste. lls ne doivent cependant pas aboutir & gituation totalement nouvelle au sein de laguelleandidat
n'aurait plus aucun repére.

La nouvelle situation de communication est remigecandidat par la commission au début de son teieps
préparation.

La préparation (20 minutes)

Ce temps permet au candidat :
- d’analyser la nouvelle situation de communicatioale et de se préparer a la simulation ;
- de préparer son expose.

La commission d'interrogation informe le candidaisforme écrite :

- de h fiche de communication écrite et de la fiche @mmunication orale qu'il présentera lors de son
exposé,
- des nouveaux parametres qui modifient la sitaadi® communication orale.

L'interrogation (20 minutes maximum)

L’épreuve se déroule en deux phases :

= Premiére phase (5 minutes au maximum)

Le candidat présente son analyse de la situationodemunication présentée dans sa fiche et de uatisib
nouvelle découlant du scénario. A lissue de cptésentation, la commission peut étre conduiterdadder des
précisions sur tout ou partie des points exposeés.

= Seconde phase (15 minutes au maximum)

Le candidat et I'un ou les deux membres de la casiom se prétent a la simulation de tout ou pddita situation

de communication orale construite par la commissfrissue de la simulation, la commission proc@den
entretien permettant I'analyse et I'évaluationlparandidat de la relation de communication.

Composition de la commission d’interrogation
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La commission est composée d'un professeur chaggéedseignement de communication globale et d'un
professeur d’économie et gestion chargé de I'enseignt des activités professionnelles de ce BTS.
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EPREUVE E5
ORGANISATION ET GESTION DE LA PME
Coefficient 7

Epreuve écrite
Durée : 4 heures

1. Finalités et objectifs

L'épreuve permet d'évaluer le candidat en situati@malyse et de résolution de problemes d’orgéinisat de
gestion au sein d'une PME.

L’objectif est de vérifier les capacités du cantia

- analyser des problemes d'organisation et de gegtioe PME ;

- choisir les méthodes et techniques appropriéesenhéttre en ceuvre ;

- mobiliser les savoirs associés dans le cadre dalyse et de la résolution des problémes posés ;
- proposer des solutions cohérentes et argumentées.

2. Contenu

L'épreuve évalue l'acquisition des compétencesatlitgdes professionnelles et des savoirs assowésts dans
le référentiel de certification, relevant des sacisvités suivantes :

A3.1 Gestion administrative du personnel
A3.2 Participation a la gestion des ressources mesa

A4.1 Organisation et amélioration du travail adsfrztif
A4.2 Organisation des activités
A4.3 Patrticipation a une organisation de travdilatmratif

A5.1 Participation a la gestion des immobilisations
A5.2 Participation a la gestion des ressourcesfigaes

A8.2 Contribution a la valorisation de I'image dentreprise (taches T82.2 ; T82.3 et T82.4)

3. Criteres d’évaluation

L'évaluation des compétences implique I'évaluaties savoirs associés cités précédemment et s'apypuies
critéres suivants :

- la prise en compte du contexte organisationnelagtagérial propose ;

- le respect des objectifs et des contraintes ;

- larigueur d’analyse de la situation proposée eafzcité de synthése ;

- la pertinence du choix des méthodes et des otilisas ;

- lamaitrise des techniques et des outils ;

- la pertinence et le professionnalisme des solugongsagees ;

- I'exactitude des résultats ;

- la qualité de la communication écrite (rédaction, argatation),et de la présentation (qualité de la
production et mise en valeur de I'information...).
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4. Modalités d’évaluation
Cette épreuve se passe uniquement sous forme poreaite.

Il s'agit d'une épreuve écrite d'une durée de 4elseu

L’épreuve revét la forme d'une étude de cas pogant’étude d’une situation d'organisation et @stmpn d'une
PME. La situation proposée s'inspire d’un cas réel.

Elle comporte plusieurs parties couvrant différesttamps des sous-activités concernées et prend spdes
documents destinés d’'une part a situer le contpxtdessionnel et d'autre part a fournir les infotioms
nécessaires a la résolution des problémes posés.

Composition de la commission de correction
La correction est assurée par un professeur d'étenet gestion enseignant en section de techngugeérieur
"Assistant de gestion PME-PMI" et assurant I'enseigent d'une ou plusieurs des activitées A3 Gestibn

développement des ressources humaines, A4 Organisdtplanification des activités, A5 Gestion dessources
et A8 Communication globale.
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EPREUVE E6
PERENNISATION ET DEVELOPPEMENT DE LA PME
Coefficient 7

U 61 Analyse du systeme d’information et des risqeanformatiques
Coefficient : 2

1. Finalités et objectifs

Cette épreuve permet d'évaluer le candidat entisitud’analyse du systeme d’information et d’assise a la
gestion des risques informatiques d’'une PME.

L'objectif est de vérifier les capacités du cantléda

- analyser l'organisation du systeme d’informationrd## PME ;

- proposer des améliorations ou des évolutions diésysd’information de la PME en fonction de probdéam
repérés ou pour répondre & des besoins nouveaux ;

- présenter les composantes de la politique de $édnformatique de la PME ;

- proposer des améliorations a cette politique entfom des problémes repéres ;

- mettre en place un systéme de classement et dragghi

2. Contenu

L'épreuve évalue l'acquisition des compétencesattéades professionnelles et des savoirs assotsésts dans
le référentiel de certification, relevant des atdiv suivantes :

Ab.3 Gestion de l'information
A7.1 Patrticipation a la gestion des risques infdimugs

3. Criteres d’évaluation

En forme ponctuelle ou en contrdle en cours de dtion, I'évaluation des compétences implique léatidn des
savoirs associés cités précédemment et s'appuiesstritéres suivants :

- la qualité de I'analyse du contexte de la PME ;

- la présentation structurée et synthétique des csames du systeme d’information de la PME ;

- la présentation structurée et synthétique de litiqnod de sécurité informatique de la PME ;

- la qualité du diagnostic et de la formulation dalppeme lié au systeme d'information ou a la gesties
risques informatiques ;

- la cohérence et la rigueur de la méthodologie dyarg

- la pertinence et les justifications des amélioratiou des évolutions proposées ;

- la maitrise des savoirs associés aux sous-actoogsernées.

4. Modalités d’évaluation
A. Forme ponctuelle

Epreuve écrite
Durée : 2 heures

Dossier documentaire

L’épreuve prend appui sur un dossier documentamig au candidat, présentant une situation corabsée
couvrant les domaines de la gestion de l'informagiode la gestion des risques informatiques daa$PME.
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Le dossier documentaire comprend deux parties :

= La premiére partiecconcerne I'activité A5.3. Elle décrit 'organisati du systeme d’information existant dans
la PME et expose un ou des problémes de gestiachét a I'organisation ou au fonctionnement duesyst
d’information.

Le questionnement porte dans un premier tempsestplditation de schémas décrivant le systéme dimftion
de la PME et vise a s’assurer de la compréhengida situation par le candidat.

Dans un second temps, le questionnement met ledzdrah situation d’exposer et d’analyser un oupdeblémes
de gestion afin de lui permettre d’évaluer une tsmuproposée ou de suggérer une solution appmprié

Le guestionnement peut prévoir des hypothéses lditen du systeme en fonction de nouveaux besoipBoités
dans le sujet et inviter le candidat & suggéreraileelles solutions.

= La seconde partieconcerne l'activité A7.1. Elle décrit la situatiote la PME vis-a-vis des risques
informatiques, certaines composantes de sa pditigugestion en la matiére et expose un ou detepneb de
gestion attachés a la gestion des sauvegarde®deéeast et des accés aux réseaux, a la gestiopmleEagons
informatiques ou a la maintenance et protectiorpdeges de travail.

Le questionnement permet au candidat de condugeanalyse de la politique de sécurité informatideida PME
et 'amene a évaluer ou a suggérer des proposdianglioration.

Composition de la commission de correction

La commission de correction est composée d'un psef@r chargé de I'enseignement de "Gestion dursgste
d’'information”.

B. Contrble en cours de formation

Le contrdle en cours de formation ne comporte qer'saule situation d'évaluation qui se déroule finale la
premiére année de formation.

Epreuve écrite et pratique
Durée : 2 h30 maximum

L’épreuve s’appuie sur un dossier documentaire gesmi candidat, construit par le professeur, préasenine
situation contextualisée qui couvre les domainedadgestion de l'information et de la gestion disgjues
informatiques dans une PME.

Déroulement de I'épreuve

Le dossier comprend deux parties de méme nature oglies de I'épreuve ponctuelle. Cependant, le
guestionnement doit intégrer des travaux sur pgo&tematique qui alterneront avec les travaux &crit

Support d’évaluation
Le questionnement doit conduire le candidat a gredune proposition écrite des réponses apporgmse cette
proposition écrite (sous forme manuscrite ou impajrest évaluée.

Composition de la commission d’interrogation

La commission est composée d’'un professeur chardiérseignement de "Gestion du systeme d’inforomti
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U62 Projet de développement de la PME
Coefficient 5

1. Finalités et objectifs

Cette épreuve permet d'évaluer la capacité du dandi conduire une démarche de projet en relatiec &
développement, la pérennisation de la PME et laayedes risques.

Ces projets impliquent I'utilisation courante diazfce d'outils informatiques adaptés.

Il sS’agit également d'apprécier les capacités dulickat a exercer les responsabilités caractérssigiun assistant
de gestion de PME.

2. Contenu

L'épreuve évalue l'acquisition des compétencesatlitgdes professionnelles et des savoirs assowésts dans
le référentiel de certification, relevant des saasvités suivantes :

A6.1 : participation a la démarche qualité

A6.2 : participation a la gestion des connaissances

A6.3 : participation au contrdle de gestion

A6.4 : participation au développement commercial

A6.5 : participation au diagnostic et a I'élabamatd'un plan de reprise

A7.2 : participation a la promotion de la santéeta sécurité au travail
A7.3 : participation a la protection des persondes,biens et des droits
A7.4 : participation a la gestion des risques foars

A7.5 : participation a la gestion des risques emriementaux

Au cours de ses stages ou de son expérience apisd; le candidat doit participer a la condultengrojet se
rapportant a une ou plusieurs des sous activitdessus. Lors de la réalisation de ce projet, il miecessairement
utiliser I'un des logiciels suivants : logiciel destion de projet, PGI, logiciel de gestion finanej logiciel de
gestion des ressources humaines ou logiciel déogedti personnel, logiciel de gestion du tempsiciegde
traitement d'enquétes.

La démarche de conduite du projet menée par ladarichplique :
nécessairement

- lidentification ou l'expression d'un besoin etdi&finition d'un objectif a atteindre en termes datf ou
quantitatif (exemples : amélioration d'une procédumise en place d'une démarche de certificatiom d
systéme de gestion des connaissances, d'outilsndéle de gestion, étude de rentabilité, fidéiisate la
clientéle, analyse des risques dans l'entreprigangsation de formations a la santé et la séculjité

- l'identification des moyens disponibles pour menbren le projet,

- lidentification des contraintes propres a la PME,

- la proposition argumentée d'un ensemble cohéractiahs ainsi que leur planification,

et éventuellement
- la mise en oeuvre de tout ou partie du plan dagifoposé,
- I'évaluation du projet ou des phases du projetsréseceuvre.

3. Criteres d’évaluation
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Que

soit en forme ponctuelle ou en contréle en <ale formation, I'évaluation des compétences irapliq

I'évaluation des savoirs associés cités précédetehstappuie sur les critéres suivants :

- Analyse du contexte professionnel du projet :

. la compréhension du contexte et des besoins BME ;

. la pertinence de la méthodologie de recherckle étaitement de I'information.
- Conduite de projet :

. 'adaptation et la rigueur de I'organisationtdavail (planification...) ;

. la pertinence des préconisations ;

. le respect des contraintes (budget, temps, nsayetériels, humains...) ;

. l'anticipation des effets induits par les présations ;

- Attitudes professionnelles :
. 'adéquation des comportements professionnedssiuation ;
. I'initiative, 'autonomie, la responsabilité dalasconduite du projet.
. la qualité de I'argumentation et de I'écoute
- Technologies de l'information et de la communimat
. la pertinence du choix des outils utilisés ;
. I'efficacité dans leur mise en ceuvre.

4. Modalités d’évaluation

A. Forme ponctuelle

Epreuve orale
Durée : 30 minutes

L'épreuve s'appuie sur un dossier mis a la dispaosite la commission d'interrogation par le canglidalon des
modalités et une date fixées par les autoritésémapies.

Dossier support de I'épreuve

Ce dossier réalisé par le candidat comporte :

les attestations de stage ou les certificats daitra

un descriptif et une analyse de la situation dd°ME sur les plans organisationnel (statut juridjque
organigramme, métier(s)), commercial (principauxchés, mode de distribution, formes de communinatio
externe, politigue commerciale), financier (analyls principaux ratios et du bilan fonctionnel) det
gestion des risques (principaux risques repéréy) frages au maximum) ;

la présentation du projet : ses objectifs, les meydisponibles, les contraintes a prendre en cofoletex
pages au maximum) ;

les préconisations d'actions permettant l'aide aldaision du chef d'entreprise (une a deux pages
maximum) ;

un descriptif des activités réalisées dans le cdéi&laboration du projet (trois pages maximum).

Le candidat apporte le jour de I'épreuve les doaumeélaborés dans le cadre de la réalisation d@repet et tout
autre document qu’il estime pouvoir venir en apfrisa prestation.

Organisation de I'épreuve

Le contrdle de conformité du dossier est effectuéap les autorités académiques avant l'interrogation.

La constatation de non-conformité du dossier emgrdiattribution de la mention " non valide" a li€pve
correspondante. Le candidat, méme présent a laddat&preuve, ne peut étre interrogé. En consémpjele
dipléme ne peut lui étre délivré.
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La non-conformité du dossier peut étre prononcédalé qu’'une des situations suivantes est comstaté

- absence de dép6t du dossier ;

- dépodt du dossier au-dela de la date fixée pardaleire d’organisation de 'examen ou de 'autrit
organisatrice ;

- durée de stage inférieure a celle requise paglaméntation de I'examen ;

- documents constituant le dossier non visés ou igmés par les personnes habilitées a cet effet.

Le dossier, outre sa partie administrative relevdmtla réglementation générale des stages, compoie
attestation de la réalité des activités et missiomsduites par le candidat. Celle-ci est établie |f@mtreprise
d’accueil et les formateurs dispensant les enseignes

Dans le cas ou, le jour de l'interrogation, le jaryin doute sur la conformité du dossier, il iiger néanmoins le
candidat. L'attribution de la note est réservéesdattente d’'une nouvelle vérification mise en aeuselon des
modalités définies par les autorités académiquiesapBes vérification, le dossier est déclaré nonfarme, la

mention « non valide » est portée a I'épreuve.

Lorsque les regles de composition du dossier nemamrespectées, il convient d’interroger le cdatddans les
conditions normales de I'épreuve. Les lacunes atéss seront pénalisées dans les limites prévues ggille
d’aide a I'évaluation proposée par la circulairéoreale d’organisation.

Déroulement de I'épreuve orale
L'épreuve a une durée de 30 minutes. Elle se d&syutleux phases :
= Premiére phase : présentation d’'un projet (10 masunaximum)

Le candidat présente, a partir du dossier quolari :

- une analyse de la situation de I'entreprise,

- les grandes lignes du projet qu’il a mené,

- les documents professionnels élaborés, dansdee ade ce projet, a l'aide d'un des logiciels exipar
I'épreuve.

Pendant son exposé, le candidat n’est pas intecr@ipeut illustrer son propos par tout documetit jgge utile.
= Deuxieme phase : entretien

Elle est consacrée a un entretien avec la commistiaterrogation portant sur

- un approfondissement des points abordés pamididat dans sa présentation de la situation dedierise et
du projet ;
- les connaissances mobilisées par le candidatldaasire de la conduite de son projet.

Composition de la commission d’interrogation

La commission est composée de deux membres :

- un professeur d'économie et gestion chargé ileeignement des activités A6 pérennisation daéprise ou
A7 gestion des risques

- un professionnel en activité dans une PME. Autéda professionnel, celui-ci est remplacé par nafiegseur
chargé de I'enseignement des activités professilasn@l a A8).

B. Contrble en cours de formation

Le contrdle en cours de formation ne comporte qer'seule situation d’évaluation.
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Le candidat se présente en fonction du calendeigradsage €laboré par I'établissement de formation.

Epreuve orale
Durée : 30 minutes maximum

Dossier support de I'épreuve

Le dossier est identique a celui présenté pardadidats qui subissent I'épreuve dans sa formetpelte et est
soumis a la méme réglementation.

Organisation de I'épreuve

Le contrdle de conformité du dossier est effecar@gp commission d'interrogation avant I'épreuva constatation
de non-conformité du dossier entraine l'attributitmla mention « non valide » (NV) a I'épreuve espondante.
Le candidat, méme présent a la date de I'éprewey@ent étre interrogé. En conséquence, le dipléenpenit lui
étre délivré.

Le dossier, outre sa partie administrative relevamtla réglementation générale des stages, compoie
attestation de la réalité des activités et missiomsduites par le candidat. Celle-ci est établie |f@mtreprise
d’accueil et les formateurs dispensant les enseignes

Dans le cas ou, le jour de linterrogation, le jaryn doute sur la conformité du dossier, il idger néanmoins le
candidat. L'attribution de la note est réservéesdattente d’'une nouvelle vérification mise en eeuselon des
modalités définies par les autorités académiquiesapBes vérification, le dossier est déclaré nonfarme, la

mention « non valide » (NV) est portée a I'épreuve.

Lorsque le dossier ne respecte pas le contenui gefinl'épreuve, il convient d’interroger le caratidlans les
conditions normales de I'épreuve. Les lacunes atéss seront pénalisées dans les limites prévues jggille
d’aide a I'évaluation proposée par la circulairéoreale d’organisation.

Déroulement de I'épreuve
L'épreuve se déroule dans I'établissement du cahditl selon les mémes modalités que celles deeclliéer
ponctuelle.

Le candidat apporte le jour de I'épreuve les doaumélaborés dans le cadre de son projet et tog dacument
gu'’il estime pouvoir venir en appui de sa prestatio

Composition de la commission d'interrogation

La commission est composée de deux membres :
- un professeur d'économie et gestion chargé meeignement des activités A6, pérennisation dadprise,
ou A7, gestion des risques.
- un professionnel en activité dans une PME. Autéda professionnel, celui-ci est remplacé parrafegseur
chargé de I'enseignement d’une ou plusieurs aétiprofessionnelles (de Al a A8).
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Epreuve facultative EF1 Points supérieurs a 10

Langue vivante étrangere

Epreuve orale Durée : 20 minutes + 20 minutes degparation

Entretien en langue étrangére a partir d’'un ouldsigurs documents (texte, document audio ou vidéo)
en relation avec le domaine professionnel.

La langue vivante étrangére choisie au titre deréave facultative est obligatoirement différenedal
langue vivante étrangere obligatoire.
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ANNEXE VI

TABLEAU DE CORRESPONDANCE
entre les épreuves et les unités du BTS Assistarg destion de PME-PMI et celles du nouveau BTS
Assistant de gestion de PME-PMI & référentiel commueuropéen

Brevet de technicien supérieur Brevet de technicien supérieur
Assistant de gestion de PME-PMI Assistant de gestion de PME-PMI
(arrété du 3 septembre 1997) (défini par le présent arrété)
Epreuves Unités | Epreuves Unitég
E1 Francais Ul |E1 Culture générale et expressionn U1
E2 Langue vivante éetrangere 1 U2 |E2 Langue vivante étrangére 1 u2
E3 Economie et droit U3 | E3 Economie, droit et management U3

E4 Applications bureautiques et u4
informatiques

E5 Gestion administrative, U5 |E5 Organisation et gestionde la | U5
comptable et commerciale PME

E6 Conduite et présentation U6 | Sous-epreuve : u62
d’activités professionnelles Projet de développement de la PNME

EF1 Langue vivante étrangére 2 UF1 |EF1 Langue vivante étrangere 2 | UF1

Aucune équivalence n’est donnée pour les éprewvigarges du nouveau BTS Assistant de gestion de
PME-PMI :

- Sous-épreuve : Gestion des relations avec legglegres fournisseurs (U41)

- Sous-épreuve : Communication interne et extern@) U4

- Sous-épreuve : Analyse du systéeme d’informatiastestrisques informatiques (U61)

208



