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AVERTISSEMENT

Le present programme est d’application a partir du 1°" septembre 2003, dans les
deux années du troisieme degré de I’enseignement secondaire technique de
qualification.

Il abroge et remplace le programme 7/5758 du 20 mars 1997.

Pour les langues modernes incluses dans la grille de I’option groupée, il
conviendra de se référer au programme 95/2002/240 pour le cours a 4 périodes
et au programme 96/2002/240 pour le cours a 2 périodes.

Pour les mathématiques incluses dans la grille de I’option groupée, il conviendra
de se référer aux programmes 114/2004/248B (application progressive a partir
de 2003-2004) et 7/5145 de 1983 complété par 93/2001/248B (derniére
application en 6° année en 2003-2004).

Ce programme figure sur le serveur http://www.wallonie-bruxelles-
enseignement.be; il peut étre télechargé et imprimé au format PDF.
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AVANT-PROPOS

Le technicien commercia est avant tout un vendeur qualifié. L’ argumentation d’ une vente et la

gestion du processus achat-vente sont donc centrales.

Les compétences d analyse des études de marché, de compréhension du fonctionnement des
entreprises de distribution et de I'architecture de leurs systemes de travail, de gestion des

activités administratives, financieres et logistiques doivent étre dével oppées.

L’utilisation des outils informatiques est indispensable pour sinscrire dans les mutations

actuelles de I’ activité commerciale.

Les qualités de présentation, de correction, de discrétion, d honnéteté doivent étre également

soulignées.

GRILLE-HORAIRE DE L'OPTION DE BASE GROUPEE

5T.Q 1|6 T.Q

Mathématique 02 02
Langue moderne | 04 04
Langue moderne Il 02 02
Documents commerciaux ECO 1 03 00
Droit social ECO 2 01 00
Economie financiere ECO 3 01 00
Comptabilité générale ECO 4 et ECO 5 01 02
Droit fiscal ECO 6 00 01
Organisation de I'entreprise ECO 7 00 01
Economie générale ECO 8 00 02
Informatique de gestion ECO 14 02 00
Techniques de vente et de marketing ECO 15 et 16 06 06
Analyse et esthétique du message publicitaire 00 02
Secrétariat-Dactylographie-Bureautique 03 03
TOTAL 25 25
REMARQUE :

la numérotation des « ECO » a été établie pour tout le secteur 7.
Des modules sont donc communs a certaines options, d’autres sont spécifiques.




L e dével oppement transversal de certaines compétences justifie la présence de certains concepts
identiques au sein des programmes de Sciences économiques et de Secrétariat-Dactylographie-
Bureautique.

Bien entendu, ces compétences feront I’ objet d’ une approche spécifigue ala discipline mais
complémentaire au travers de situations d’ apprentissage appropriées qui respectent les objectifs
généraux de chacune des formations.

Une collabor ation entr e les enseignants de ces deux disciplines est par conséguent
indispensable

GLOSSAIRE

Les programmes d’ études proposent des situations d’ apprentissage et indiquent des contenus
d’ apprentissage qui peuvent étre obligatoires ou facultatifs.

Décret-Missions (1997) Art. 36 85et Art. 50 84

Contenus d’ apprentissage :

savoirs necessaires pour entreprendre correctement les apprentissages permettant e
dével oppement des compétences liées a la concrétisation des activités.

Situations d’ apprentissage :

situations-problémes mettant en ceuvre des habiletés liées au développement des compétences
conduisant ala concrétisation, al’ opérationnalisation des activiteés.

Compétence :

aptitude a mettre en ocavre un ensemble organisé de savoirs, de savoir-faire et d attitudes
permettant d’accomplir un certain nombre de téches.

Compétences disciplinaires :

référentiel présentant de maniere structurée les compétences a acquérir dans une discipline
scolaire.

Compétencesterminales:

référentiel présentant de maniére structurée les compétences dont la maitrise a un niveau
déterminé est attendue alafin de |’ enseignement secondaire.




Compétencestransversales :

attitudes, démarches mentales et démarches méthodologiques communes aux différentes
disciplines a acquérir et a mettre en cauvre au cours de I’ éaboration des différents savoirs et
savoir-faire ; leur maitrise vise a une autonomie croissante d’ apprentissage des éleves.

Evaluation formative :

évaluation effectuée en cours d' activité et visant a apprécier le progres accompli par I'éléve et a
comprendre la nature des difficultés qu'il rencontre lors d' un apprentissage ; elle a pour but
d amédliorer, de corriger ou de régjuster le cheminement de I’ééeve ; elle se fonde en partie sur
I auto-évaluation.

Evaluation certificative :

évaluation qui débouche soit sur I’ obtention d’un certificat, soit sur une autorisation de passage
de classe ou d’ accés a un nouveau degre.

Profil de qualification:

référentiel decrivant les activités et les compétences exercées par des travailleurs accomplis tels
gu’ils se trouvent dans I’ entreprise.

Profil de formation:

référentiel présentant de maniere structurée les compétences a acquérir en vue de |’ obtention
d un certificat de qualification.

Programme d’ études :
référentiel de situations d’ apprentissage, de contenus d’ apprentissage, obligatoires ou facultatifs
et dorientations méthodologiques gqu'un pouvoir organisateur définit afin d'atteindre les
compétences fixées par le Gouvernement pour une année, un degré ou un cycle.
Compétencesa maitriser (CM ) :
compétences qui sont a maitriser en fin d’ une formation donnée.
Compétencesa exercer :
P ( CEF): compétences a exercer au cours d’ une formation, mais dont la maitrise ne

peut étre certifiée gu’ au-dela de la dite formation par un opérateur de
formation.

P ( CEP): compétences aexercer durant cette méme formation, mais dont la
maitrise ne pourra étre acquise qu’ a travers |’ activité professionnelle elle-
méme.




PROGRAMME DU COURS DE

SCIENCES ECONOMIQUES



CONSIDERATIONSMETHODOLOGIQUES
GENERALES

Toute legon doit é&reuneréponse (DEWEY).
Pour qu’ une réponse puisse étre donnée, encore faut-il qu’un probléme soit pose.

Toutelalegon devra donc s articuler sur la situation-probléme, signifiante pour |’ éléve,
mise en place au départ.

Il faut laisser le temps aux apprenants de prendre connaissance, individuellement ou
en groupes, du probleme posé.

IIs chercheront ensuite lasolution a |’ aide de supports pédagogiques. Il convient de faire
participer tous les éléves al’ @aboration de la solution collective.

L a synthése des notions dégagées figurera dans le cahier des éleves.

On peut ainsi promouvoir les activités de recherche et de découverte. On permet auss a
chague éléve de construire son propre savoir, de s approprier des savoir-faire, des savoir-étre
et des savoir-devenir, c'est-a-dire, développer des compétences disciplinaires mais auss
transversales.

Il ne s'agit plus aujourd’ hui de se contenter de transmettre des connaissances mais de rendre
les éléves capables de réfléchir et d agir en fonction des informations auxquelles ils ont acces.
Les nouvelles technologies rendent inéluctables des changements profonds dans la maniére
d enseigner.

L’éléve devient ains le véritable acteur de son apprentissage. L’enseignant
« transmetteur d’informations » devient « facilitateur d’apprentissage ».

Il faut savoir qu’ une période de cours/semaine correspond a environ 22 périodes de cours
/année effectives hors évaluation certificative. Ce n’est pas beaucoup. Il convient donc de
bien circonscrire certains objectifs de fagon apouvoir les atteindre impérativement
au terme de la lecon de quarante-cing minutes maximum. Cet espace-temps devrait
idéalement inclure également une activité d’ évaluation formative.

Lecahier de matiére prévisionnel permettra quant a lui de préciser la ventilation des 22
périodes de cours sur I’année scolaire. Sa tenue réguliere fait du professeur le gestionnaire
avise de ses activités en fonction de son public, des objectifs de formation définis et du
temps disponible.

L’ évaluation formative et I'évaluation certificative seront variées tant dans la forme des
guestions que dans les objectifs visés. L’ évaluation doit étre |I'image fidéle de la démarche
et de la stratégie mises en place par I’enseignant ; elle ne peut porter que sur les
connaissances et compétences acquises dans le cadre de |’ appr entissage.

Ce nouveau programme d'études sarticule sur le profil de formation du technicien
commer cial lui-méme congtruit sur le profil de qualification.




Il comporte 11 unités qui correspondent aux cours repris dans la grille-horaire de
I’ option de base groupée (W)

ECO 1

ECO 2

ECO 3

ECO 4

ECO 5

ECO 6

ECO 7

ECO 8

ECO 14

ECO 15

ECO 1

!

L’'ENTREPRISE ET SESDOCUMENTS ADMINISTRATIFSET
COMMERCIAUX (y comprisles notions de correspondance commercial€)

®» DOCUMENTS COMMERCIAUX

L’ENTREPRISE ET SON PERSONNEL

® DROIT SOCIAL

LESOPERATIONS ET TECHNIQUES FINANCIERESDE L’ENTREPRISE

®» ECONOMIE FINANCIERE

L’ENREGISTREMENT DES OPERATIONS D’EXPLOITATION,
FINANCIERESET DIVERSESDE L’ENTREPRISE : PRINCIPES DE BASE

% COMPTABILITE GENERALE

L'ENREGISTREMENT DES OPERATIONS D' EXPLOITATION,
FINANCIERESET DIVERSESDE L'ENTREPRISE : APPROFONDISSEMENT

® COMPTABILITE GENERALE

L "ENTREPRISE ET LE MENAGE FACE A L’ADMINISTRATION FISCALE

® DROIT FISCAL

L’ENTREPRISE ET SON ORGANISATION

® ORGANISATION DE L'ENTREPRISE

L’ ENTREPRISE DANS SON ENVIRONNEMENT ECONOMIQUE

% ECONOMIE GENERALE

INFORMATIQUE DE GESTION

» INFORMATIQUE DE GESTION

MERCATIQUE |

*TECHNIQUES DE VENTE ET DE MARKETING

MERCATIQUE I

® TECHNIQUES DE VENTE ET DE MARKETING



La ventilation des périodes est la suivante :

UNITES | ECO | ECO | ECO | ECO | ECO | ECO

5TQ
PERIODES| 3 1 1 1 2 6

UNITES | ECO | ECO | ECO | ECO | ECO
5 6 7 8 16

6 TQ
PERIODES| 2 1 1 2 6

P A coté des contenus d’ apprentissage obligatoir es (ceux qui portent sur les éléments
essentiels), des contenus d’ apprentissage facultatifs ont été prévus (celui ou ceux
gue I’ enseignant choisit).

I IL EST EVIDENT QU'IL EST IMPOSSIBLE DE COUVRIR, DE MANIERE |I

EXHAUSTIVE, LES DIFFERENTS CONCEPTS ENONCES DANS LES
PROGRAMMES, MEME LORSQU'IL SAGIT DES CONTENUS
D’APPRENTISSAGE OBLIGATOIRES.

‘ A fortiori, une couverture partielle ou intégrale des contenus d’ apprentissage
facultatifs n’est pas requise. Par contre, ces derniers ne peuvent, en aucun cas,
étre abordés au détriment des contenus d’ appr entissage obligatoir es.

Dans le méme ordre d'idées, il est évident que I'évauation certificative ne peut
porter que sur les contenus d’ apprentissage obligatoir es.

b DesSituations d’ apprentissage, qui sont proposées a titre d’ exemple, aident
le professeur a s'inscrire dans la méthodol ogie préconisée.

Elles sont de nature a donner du sens a I'appropriation obligatoire des
compétences identifiées dans le profil de formation tout en couvrant, au
travers des activités qu’'elles sous-tendent, les contenus d’apprentissage
obligatoires.

L a bibliographie relative aux programmes de sciences économiques pourra
étre consultée sur lesitelnternet :

Ihttp://www.restode.cfwb.be/sc_eco|




» DOCUMENTS COMMERCIAUX

5T.0.

ECO1:
L’ENTREPRISE ET SESDOCUMENTS
ADMINISTRATIFSET COMMERCIAUX

y comprisla communication écrite au sein del’entreprise
(notions de correspondance commerciale)

3 périodes/ semaine




COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION RENCONTREES
PARL'UNITE 1

Le développement des compétences indiquées dans le profil de formation
implique la maitrise de notions en économie, en gestion, en droit (commercid,
socid).

REFERENTIEL

Compétences a maitriser (CM) Compétences a exercer (CEF/CEP)
1.2.1. 3.3.1. 1.5.1.
1.2.2. 35.1. 3.1.4.
1.2.3. 4.1.1.

1.5.2. 4.4.1.
1.5.4. 442
2.3.4. 5.1.2.
25.1. 5.2.1.
3.1.1. 5.3.1.
3.1.3. 5.3.2.
3.2.1. 5.4.1.
3.2.2. 5.4.1.
3.2.3. 5.4.2.

5.4.3.

Les références indiquées dans le tableau ci-dessus correspondent a la
numérotation des compétences énonceées dans le profil de formation du (de la)
Technicien(ne) commercial(e) qui peut étre consulté sur le site Internet :
http://www.restode.cfwb.be/sc_eco




OBJECTIFS GENERAUX DE L'UNITE

Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.
Maitriser les principes relatifs aux commercants et aux actes de commerce.
Décomposer |e mécanisme chronologique d’ une opération commerciale.

Résoudre des situations-problemes mettant en ocauvre des documents administratifs et
commerciaux.

Prendre conscience de la conformité et de la complétude des documents.
Communiquer les anomalies a la personne responsable.
Choisir le document adéquat dans une situation donnée.

Etablir, par la communication écrite, des relations d affaires avec I’ entreprise.

10




Considérations méthodologiques particulieres

L’ exploitation des supports pédagogiques doit déboucher sur une mise en situation de
I’'ééve.

L’enseignant veillera a ce que les matiéres abordées ains que I’ acquisition progressive
des savoir-faire soient le reflet le plus fidele possible de la réalité professionnelle. Les
documents analyses, les situations proposées ains que les applications réalisées seront
donc conformes a ce que I’ éléve pourra rencontrer dans son activité professionnelle.

Lors de I'éude des différents documents, I'accent sera mis sur les conditions
d’utilisation, le mécanisme de fonctionnement (notamment a I'aide de schémas
synthétiques), les modalités a respecter. On utilisera de préférence des documents réels.
En ce qui concerne plus particuliérement les documents de paiement, il convient d’ utiliser
des spécimens de différents organismes financiers afin de respecter la réglementation
en matiére de publicité dans les écoles.

Les contenus d’apprentissage seront abordés dans le cadre de la constitution de
petits dossiers intégrant progressivement les différentes situations d’apprentissage
avec documents en chaine. Les dossiers UNICAP (3 modules), largement diffusés dans
les établissements scolaires, integrent parfaitement cette méthodologie. |ls peuvent étre
utilisés de maniére ponctuelle ou plus suivie.

Detoute facon, il est vivement conseillé de situer I’ étude des documents dans le cadre
d’une simulation d’entreprise.

Lapartiedel’unitérelative a la communication écrite au sein del’ entreprise (notions
de correspondance commerciale) ne doit pas porter exclusivement sur la rédaction (la
production) de lettres commer ciales mais doit également envisager :

> |"analyse de documents établis (fond, forme, vocabulaire, argumentation,...)
> lacorrection de |ettres fautives quant au fond et/ou a la présentation,

» laconsultation d’ outils de référence (dictionnaire, grammaire, manuel,...)

>

Les activités de communication écrite au sein de I'entreprise (notions de
correspondance commerciale) seront INTEGREES aux autres activités de I'unité;
ELLESNE FERONT DONC PASL’'OBJET D'UNE ETUDE SYSTEMATIQUE.

Par exemple, la lettre de demande d’informations sera exploitée dans le cadre de I’ étude
des documents a I’ achat ; la lettre de rappel de paiement sera abordée lors de I’ é&ude des
instruments de paiement...

11




CONTENUS , CONTENUS
R B SET] ERa e SITUATIONS D' APPRENTISSAGE RENCONTRANT LES S AEERIETT CEAEE
OBLIGATOIRES COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION FACULTATIES

1. L'ACTIVITE COMMERCIALE

le commercant, - Proposer des activités et déterminer si celui qui les exerce est commercant|- I'acces ala profession,
les actes de commerce, en seréférant alaliste |égale des actes de commerce. - lesdroits du commercant.
les obligationsaremplir avant |- A l'aide d'un questionnaire préparé par le professeur sinformer des

|’ exercice d’ une activité principales obligations avant le début d’ activité.

commerciale. - Reconnaitre les documents concernant le début de I’ activité commerciale:

» lademande d immatriculation au R.C.,

» lademande d immatriculation alaTVA,

> lademande d’ affiliation a une caisse d’ assurance sociale,

> lademande d’ affiliation & une mutualité (travailleur indépendant).

2. LESDOCUMENTSA L'ACHAT

les conditions générales de - Traiter lesopérations d’ achat del’ entreprise:: - lecontrat d’ achat-vente.
vente: _
aualté, quanite prx, S i e et
. : . iX,
lr.edU(.:tl ons wre(lje .p”X’ TVA, » centraliser les offres et établir le tableau comparatif,
IVral son, exp 't_' on. > rediger le(s) bon(s) de commande selon lesinstructions recues et le(s) présenter ala
la demande de prix, signature,
| offre de prix » réceptionner la marchandise:
lebon de, Com_mande’ b vérifier et signer lanoted’ envoi ,
la n_Ote d envoi, P comparer lanote d envoi et lamarchandise,
la fiche de stock, b comparer lanote d’ envoi avec le bon de commande,
la facture, b éventuellement, contester.
la note de débit, . : :
L. » imputer les entrées en quantité sur les fiches de stock et calculer le solde,
la note de credit, » alaréception delafacture, lavérifier et lacomparer avec lanote d envoi,
» éventuellement, contester |afacture,
» tenir I’ échéancier fournisseurs.




3. LESDOCUMENTSA LA VENTE

les conditions générales de - Traiter les opérations de vente de |’ entreprise : - lecontrat d’ achat-vente.
vente :

qualité, quantité, prix,
reductions sur le prix, TVA, réceptionner le(s) bon(s) de commande et leur confirmation,

livraison, expedition, envoi de la marchandise et rédaction d’ une note d’ envoi (ou d’ une lettre de voiture) sur
la demande de prix, base du bon de commande,

réceptionner les demandes de prix,
rédiger les offres de prix,

VvV VYV

I’ of fre de prix, > imputer les sorties en quantité sur les fiches de stock et calculer le solde,

le bon d d » établir lafacture sur base de la note d’ envoi,

ebon e, Com_man €, > corriger en cas de contestation : note de crédit, note de débit, fiches de stock (si retour de
la note d’ envoi, marchandises),

lafiche de stock, > tenir I’ échéancier clients,

la facture, » créer un document de vente spécifique al’ activité envisagée.

la note de débit,
la note de crédit,

4. LESINSTRUMENTS DE PAIEMENT

I’ acquit, la quittance, - Traiter les opérations de paiement et d’ encaissement de |’ entreprise :
le regu, . . .
5 » effectuer un paiement delamain alamain ,
le cheque, ; i PN
. » effectuer un paiement par I'intermédiaire d’ une institution financiére,
|eS, C_artes de pa _ement, de > sur labase de |’ échéancier clients, dresser laliste desimpayés, établir les |ettres de
crédit, de garantie, la carte rappel et le dossier contentieux clients.

Proton, les opérations
financiéres par téléphone, par
P.C., par Internet...,

le versement,

le virement,

la domiciliation et |’ ordre
permanent.




5. LA COMMUNICATION ECRITE AU SEIN DE L'ENTREPRISE

la demande d’informations,

|a commande,

la livraison,

le reglement des échanges.

Demander un catalogue, des échantillons, une offre de prix, des|-

renseignements...
Répondre a ces diverses demandes.

Modifier un ordre.

Accuser réception d’une commande.
Refuser une commande.

Annuler une commande.

Réclamer pour un retard de livraison, pour non-conformité ou défauts de la
marchandise.

Réclamer au sujet de la facture.
Demander un délai de paiement.
Réclamer un paiement.

les relations avec les
organismes financiers,

les relations avec les
compagnies d’ assurances,

les relations entre travailleurs
et employeurs.
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» DROIT SOCIAL

5T.0.

1 période/ semaine




COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION RENCONTREES PAR
L'UNITE 2

Le développement des compétences indiquées dans le profil de formation implique la
maitrise de notions en économie, en gestion, en droit (commercial, social).

REFERENTIEL

Compétences a maitriser (CM) Compétences a exercer (CEF/CEP)
54.1. 7.1.2.
5.4.2. 7.1.3.
5.4.3. 7.2.4.
7.3.1.
7.4.1.
7.4.2.
7.4.3.

Les références indiguées dans le tableau ci-dessus correspondent a la numérotation
des compétences énoncees dans le profil de formation du (de la) Technicien(ne)
commercial(e) qui peut étre consulté sur le site Internet :
http://www.restode.cfwb.be/sc_eco
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OBJECTIFS GENERAUX DE L'UNITE

Maitriser le vocabulaire et les mécanismes relatifs a I’ environnement social dans lequel le
citoyen est impliqué.

Comprendre et interpréter les dispositions spécifiques alalégidation sociale.
Prendre conscience des droits et devoirs sociaux du travailleur.
Etablir des relations étroites existant entre I’ économie et le droit social.

Résoudre des situations-problemes relatives au droit social.
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Considér ations méthodologiques particulieres

Lebut del’option « Technicien(ne) commercial(e) » n’est pasdeformer desjuristes.

Néanmoins, le(la) futur(e) technicien(ne) commercial(e) sera amené(e) dans sa profession
a reconnditre, voire a remplir, certains documents (exemple : contrat de travail) et a
participer a diverses réunions (exemple : conseil d entreprise).

En conséquence, si |’ appropriation de savoirs de base (vocabulaire, mécanismes,...) ne se

conteste pas, |I'enseignement devra porter principalement sur I’acquisition de savoir-
fare tels que la résolution de situations-problemes sur_base de documents (jugements,

extraits de presse, textes légaux...).

Dans cette optique, une documentation abondante et des contacts appropriés s imposent et
renforceront le contexte significatif de |’ apprentissage.
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CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE RENCONTRANT LES
COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
FACULTATIFS

1. LESRELATIONSINDIVIDUELLES DU TRAVAIL

A. Lemonde du travail

les fonctionnaires,
les salariés,
les indépendants.

Au départ d'extraits de presse, de statuts (enseignants par exemple), de
contrats de travail... différencier les salariés, des fonctionnaires et des
indépendants.

B. La sécurité sociale

la structure et le
fonctionnement.

A partir de documents émanant de I’ONSS et/ou d’ extraits de presse, établir
I’ organigramme de cette institution.

le financement. A partir de documents émanant de I’ONSS et/ou d extraits de presse,
identifier ses sources de financement.

les secteurs : Construire un dossier «ONSS » composé de statistiques, de barémes, de| - la sécurité sociae des
publications de mutuelle et de syndicats,...A |'aide de ce dossier, établir le travailleurs indépendants.

> lespensions, fonctionnement de cette institution et |'importance de chacun de ses

> I’assuranc_e maladie-invalidité, secteurs.

i :ig:ggi'igﬂz?;ﬁn?;nge’ | dentifier et analy_ser les documents réels relatifs aux formalités a accomplir

>  lesvacances annuelles. en vue de I’ obtention du statut de demandeur d’ emploi.

Accomplir les formalités en vue de I’obtention du statut de demandeur
d’ emploi via | nternet.
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C. Lesrisgues professonnels

les accidents de travail.

Reconnaitre dans des situations données celles qui
indemnisation dans|e cadre de la |égislation sur les accidents de travail.

donnent lieu a|-

les maladies
professionnelles.

D. Le contrat de travail

a) Lecontrat d étudiant

les caractéristiques,
les avantages et inconvénients.

Au départ de I'expérience vécue et présentée par un éeve, dégager les
caractéristiques du contrat d’ étudiant.
Analyser un contrat d’ étudiant et en induire les caractéristiques.

b) Lecontrat detravail d' ouvrier et le contrat de travail d’employe

la formation:

> lesintervenants,
> les éléments essentiels.

A partir d'un contrat de travail réel ou a compléter, déterminer les ééments
essentiels qui ont été négociés entre letravailleur et I’ employeur.

laclause d' essal.

Au départ d'un contrat de travail comportant cette clause, en déduire les| -

consequences.

la clause de non
concurrence.

|” exécution du contrat,

la suspension de I’ exécution du
contrat,

lafin du contrat.

A partir de jugements du tribunal du travail, d articles juridiques, déterminer
les cas de suspension et de fin du contrat ; distinguer suspension et fin.

A partir de contrats réels, choisir celui qui correspond a la situation
d embauche donnée.

Calculer la durée du préavis dans diverses situations données.

A I’occasion d’une visite au tribunal du travail, identifier et analyser le litige
traité et le jugement rendu.




c) Autres contrats

le travail intérimaire.

Différencier le contrat de travail d’intérimaire du contrat de travail d’ employé| -

a partir de deux contrats réels ou de I’exposé d’'une personne-ressource (par
exemple, du Forem ou d’une agence de travail intérimaire).

le contrat de représentant de
commerce,

le contrat d’ apprentissage.

2. LESRELATIONS COLLECTIVES DU TRAVAIL

lesrelations
(interprofessionnelles et
sociaes) au sein de

I’ entreprise.

Au départ d’ articles de presse et/ou de proces-verbaux de réunions, déterminer
le réle de certaines instances sociales (exemples: syndicats, conseil
d entreprise).

les sources propres du droit
social :

» laconvention collective,
> lereglement du travail.

Analyser des documents réels (par exemple, une convention collective et un| -

RGPT) et en déterminer lesimplications.

les notions de droit socidl
international .
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» ECONOMIE FINANCIERE

5T.0.

1 période/ semaine




COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION RENCONTREES PAR
L'UNITE 3

Le développement des compétences indiquées dans le profil de formation implique la
maitrise de notions en économie (dont |I’économie financiere), en gestion, en droit
(commercid, socid).

Cette unité sous-tend I’ensemble de la formation économique de I'option de base
groupée.
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OBJECTIFS GENERAUX DE L'UNITE

Maitriser le vocabulaire et les mécanismes rdlatifs aux concepts financiers et boursiers courants.

Prendre conscience du réle des inditutions financiéres et de la bourse dans le monde économique
contemporain.

Situer le recours au crédit dans les pratiques de financement du ménage et de I’ entreprise.
Etablir un lien entre le colt du crédit, les risques a supporter et les garanties exigées ou offertes.
Résoudre des situations-problémes simples mettant en oeuvre les concepts financiers et boursiers courants.

Adopter une attitude responsable face aux contraintes et aux sollicitations du monde financier et de la bourse.
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Considérations méthodologiques particulieres

L’apprentissage de I'édléve portera davantage sur la compréhension, |'interpréation et
I’exploitation des mécanismes et des documents financiers et boursers que sur la rédaction de
ces derniers (souvent prise en charge par |’ organisme concerné).

L’ approche des techniques utilisées lors des opérations financiéres et boursiéres ne condtitue -
en aucune maniere - une fin en oi; dle dait, toujours, ére envisagée dans une optique
fonctionnelle sousjacente a I’ &ude des opérations financiéres et / ou boursiéres. Incluse aux
diverses dtuations d apprentissage, ele ne fait - par conséquent - pas I'objet d une éude
sysématique.

Les générdités relatives au secteur financier, a la banque de dépbts, aux principes et a
I’organisation de la bourse aing qu'au crédit seront abordées dans la perspective d' une
formation humaniste de I’ apprenant.

L’ étude des types de crédit bancaire reposera sur des activités susceptibles de rencontrer les
formes les plus usudles. Elle sera basée sur I'andyse de quelques cas et tentera d' apporter
réponse a la problématique de I’ ingtitution financiere :

Octroyer du crédit, AVEC QUOI ?
A QUI?
POURQUOI ?
COMMENT ?

Afin de rendre |’ goprentissage sgnificatif, I’ enseignant vellleraa:

> recourir, dans la mesure du possible et au travers de Stuations concretes impliquantes, a
des documents rédls,

> éviter une gpproche exagerement detaillée de valeurs mobiliéres et de formes de crédit peu
courantes,

> limiter I'éude des opérations bourséres aux transactions effectuées sur les marchés
classques.
Etant donné le temps imparti pour aborder les contenus d’ apprentissage proposss aind que la
méthodologie préconisée pour rencontrer les compétences énoncées par le profil de formation,
une répartition équitable des périodes disponibles pourrait étre :

» 70% C est-a-dire, de 15 a 19 périodes consacrées a 1. Les opérations financieres;

» 30% C'est-a-dire, de 5 a9 périodes consacrées a 2. Les opérations boursieres.
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CONTENUS
D’'APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONSD’APPRENTISSAGE RENCONTRANT LES
COMPETENCESDU PROFIL DE FORMATION

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
FACULTATIFS

a) Le secteur financier

1. LES OPERATIONS FINANCIERES

le financement de I’ ectivité
économique :

> interne,
> externe.

Représenter schématiquement les modes de financement de I’ économie, au
départ de cas ssimples.

le marché financier.

Etablir un tableau comparatif des différents marchés constitutifs de
I’ activité économique d’ une nation afin d'y faire apparaitre le marché
financier et ses specificités.

les caractéres du secteur
financier contemporain : la
désntermédiation, la
déspécidisation,
I"internationdisation et la
concentration.

| dentifier - au travers d une recherche sur I nternet - les caractéres du
secteur financier contemporain.

la concurrence entre
éablissaments financiers.

|a structure du secteur financier
en Bdgique:

» sescomposantes,
> sonévolution versla
bancassurance.

Construire, sur la base de textes, une représentation schématique du| -

secteur financier en Belgique.

les grandes lignes du secteur
financier dans!’Union
européenne.
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b) La banque de dépbts

la place de la banque de dépbts
dans |’ activité économique.

Faire ressortir, au départ du circuit économique, le réle de la banque de| -

dépots.

I historique de la banque de
dépdts.

les ressources de la banque de
dépbts :

» lesfondspropres,
» lescapitaux étrangers:

P lesdépbts (types et critéres
de choix),
P lescapitaux empruntés.

Au départ d’'une recherche de documentation bancaire, établir un tableau| -

comparatif des principaux types de dépéts.
Procéder, a partir du bilan d'une banque, a la classification et a la
caractérisation de ses ressources.

la compensation bancaire

I’ octroi de crédit, principae
utilisation - par labanque de
dépdts - de ses ressources.

Représenter graphiquement et/ou traduire en % les ressources de diverses| -

institutions bancaires et leur affectation.
Au départ d’'une recherche de documentation bancaire, établir un tableau
comparatif des principaux types de crédit octroye.

autres utilisations des ressources
bancaires

> latrésorerie,
> I'investissement.

C) Les crédits bancaires

Les déments condtitutifs

les principes généraux du crédit,
les parties intervenantes,
ladurée,

les garanties,

I’ amortissement.

VVVVYY

Identifier et caractériser, au départ de divers documents publicitaires| -

bancaires, les spécificitésd un crédit bancaire.
Construire un tableau d amortissement financier.

le contrat de pré,
les garanties personnelles,
les garanties rédlles,




les risques inhérents au crédit
bancaire:

» pour I'institution financiére,
> pour |I’emprunteur.

Découvrir, a partir d extraits de presse et/ou d articles extraits de contrats| -

de crédit, lesrisques générés par le recours au crédit.
Procéder au scoring d’ une demande de crédit.

I’ endettement :

» sesorigines,
»  son contrdle,
»  sesconséquences.

le scoring des éablissements
financiers.

le crédit aux particuliers :

» sesprincipes,
» sesformes:

P lecrédit automatique,

P lecrédit alaconsommation,
(financement et prét
personnel),

P leprét hypothécaire.

» son codt.

Analyser un cas de crédit aux particuliers.

Analyser les clauses d’ un contrat de crédit aux particuliers.

Elaborer, al’aide d’ un logiciel tableur, un plan de financement.

Calculer le colt d un financement.

Etablir un tableau comparatif du colt d’un financement ou d un crédit
hypothécaire.

I’avance.

le crédit aux entreprises:
> lescréditsacourt terme :

P lecrédit decaisse,
b lefactoring.

» lescréditsamoyentermeeta
long terme :

b leleasing.

Analyser un cas de crédit aux entreprises.
Analyser les clauses d’un contrat de crédit aux entreprises.

le crédit d’ escompte,

le crédit de cautionnement,
le crédit documentaire,

le crédit d' investissement.
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d) Les opérations hors-crédit

les opérations de change. - Effectuer quelques opérations de change de I'euro vers des devises|: lesmodditésde cotation du
courantes et inversement ( cours fournis par la presse ou recherchés sur change,
Internet ). les services bancaires divers.
les principes de base de - Analyser lesclausesd'un contrat d’ assurance. les formes courantes
| assurance. - Analyser et résoudre un casimpliquant I’intervention d’ un assureur. d assurance:
Réaliser et analyser une représentation schématique d'un événement
couvert par une assurance. < '?‘R'C" .
» I'assurance- vie,
» I'assurance- incendie,
> etc.

2. LESOPERATIONS BOURSIERES

>

>

les principes de base :

P émission, transmission,
valeur, rentabilité.

quel ques types courants :

TUTUTUT

lesvaeurs mobilieres: - Dresser, a partir de documents réels ou de fac-similé, un tableau| -

comparatif des principales valeurs mobiliéres courantes.

|"action,

I’ obligation,
le bon d' Etat,
laSICAV.

les autres valeurs mobiliéres

> warrant, option, strip, bon de
caisse, zero bond, certificat
immobilier.
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la bourse de valeurs mobiliéres

> laCote.

» sonrbledanslavie économique, |

Rechercher, sur Internet, des informations relatives a quelques valeurs| -

mobiliéres.

Représenter graphiguement, a partir des informations fournies par la| -
presse quotidienne ou d’une recherche Internet, I’ évolution du coursd’'un| -

titre coté en bourse.
Gérer - a I'aide d'un logiciel tableur - un portefeuille fictif de valeurs
mobiliéres courantes.

les marchés boursiers,

les transactions boursieres,
les indices bourders,

la spéculation boursiére,

3. LESTECHNIQUES FINANCIERES ET BOURSIERES

laregle detrois,

le cdcul del’intérét,

le calcul des pourcentages
(smple, en-dehors, en-dedans),
lecdcul del’intéré&,

lecalcul d'un taux,

le tableau a double entreée,

la représentation graphique.

Les techniques utilisées lors des opérations financiéres et boursieres sont| -

appliguées dans les situations d' apprentissage proposees ci-dessus.

le cdcul del’ escompte,
le calcul des moyennes.




» COMPTABILITE GENERALE

5T.0.

ECO 4.
L’'ENREGISTREMENT DES OPERATIONS
D’'EXPLOITATION, FINANCIERESET
DIVERSESDE L’'ENTREPRISE :
principes de base

1 période/ semaine
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COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION RENCONTREES PAR
L'UNITE 4

Le développement des compétences indiquées dans le profil de formation implique la
maitrise de notions en économie, en gestion, en droit (commercial, social).

REFERENTIEL

Compétences a maitriser (CM) Compétences a exercer (CEF/CEP)

112
3.1.1.
3.1.3.
3.2.1
3.2.3.
34.2.
3.4.3.
521
5.3.1.
5.3.2.
54.1.
5.4.2.
5.4.3.

Les références indiquées dans le tableau ci-dessus correspondent a la numérotation
des compétences énoncées dans le profil de formation du (de la) Technicien(ne)
commercial(e) qui peut étre consulté sur le site Internet :
http://www.restode.cfwb.be/sc_eco
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OBJECTIFS GENERAUX DE L'UNITE

Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.
Comprendre les mécanismes comptables de base.

Comprendre la structure des comptes annuels.

Choisir le document comptable adéquat dans une situation donnée.

Prendre conscience de la conformité et de la complétude d’ un document comptable.




Considérations méthodologiques particulieres

L’ objectif des unités 4 et 5 n’est pas de former des professionnels de la comptabilité.
Néanmoins, le(la) technicien(ne) commercial(e), dans I’ exercice de son métier, est amené(e) a
utiliser des logiciels divers dont notamment des logiciels comptables. L’ usage de ces outils
informatiques implique des connaissances de base_en comptabilite. Cest la raison pour
laquelle, les compétences a acquérir ont été limitées aux mécanismes comptables de base et a
I’ enregistrement des opérations courantes de |’ entreprise. L’ é&ude prévue de la comptabilité
générale ne se veut donc pas exhaustive. C'est aing, par exemple, que tout le travail de fin
d exercice a été ignoré.

L unité 4 porte essentiellement sur |’ apprentissage des mécanismes comptables de base
et sur une premiere approche du logiciel de comptabilité.

Dansle cadre del’ apprentissage des mécanismes comptables, il faut :

donner la priorité a la comptabilisation, dans les potences, d opérations
indépendantes : c'est-a-dire, ouvrir les comptes nécessaires pour chague opération et
donc pas de report au grand-livre unique avec indication de numéros pour les différentes
opérations, pas de présentation systématique des résultats et bilan;

réaliser seulement deux courtes applications complétes, pour en montrer le principe :
une, dans le cadre de la comptabilité de situation (Bilan initial, Journal, Grand-Livre,
Balance de vérification et Bilan final) et une autre englobant la comptabilité de gestion
(Bilan initial, Journal, Grand-Livre, Balance de vérification, Résultats, Bilan final).
Par contre, il est tréesimportant d’attirer, a tout moment, I’ attention des éléves sur la
destination ultérieur e dans les comptes annuels des différents comptes éudiés;;

insister sur la justification du jeu des comptes;

habituer les ééves a utiliser systématiquement le plan comptable. Les ééves ne
doivent pas mémoriser les numéros des comptes mais doivent étre capables de rattacher
un compte a une classe.

Dans le cadre de I'approche du logiciel comptable, les activités seront strictement
limitées a celles prévues par le programme.

L e choix du logiciel comptable sera déterminé par sa notoriété dansles entreprises.

LE PROGRAMME NE PREVOIT PAS DE CONTENUS D’APPRENTISSAGE
FACULTATIFS.



CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE RENCONTRANT LES
COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
FACULTATIFS

1. LESMECANISMES COMPTABLES DE BASE

le bilan initial,

les bilans successifs,

la situation nette de

I’ entreprise,

forme et présentation du bilan
en droit belge,

le plan comptable minimum
normalisé,

création, fonctionnement et
cléture des comptes d' actif et
de passif,

le livre-journal, le grand-livre,
la balance de vérification,
création, fonctionnement et
cléture des comptes de gestion
(charges et produits),

le compte de gestion
«Variation des stocks de
marchandises »,

le compte de résultats (sous
forme de liste et de compte).

Appréhender la notion de bilan et les mécanismes de base de la

comptabilité de situation :

>

>

>
>

différencier les postes du bilan en avoirs et dettes, emplois et ressources, en valeurs
actives et passives,

enregistrer les mutations affectant les valeurs actives et les valeurs passives dans le
maintien de I’ égalité fondamental e du bilan (bilans successifs),

déterminer la situation nette d’ une entreprise,

calculer lerésultat de I’ exercice par modification de la situation nette entre le début et la
fin de I’ exercice.

Saisir lerdle et le fonctionnement des comptes d’ actif et de passif :

justifier laraison d’ étre des comptes,

décomposer le bilan en comptes ¢’ est-a-dire, appliquer le mécanisme d ouverture des
comptes,

transposer les régles d' équilibre vers I’ enregistrement dans les comptes des opérations
abordées dans | es bilans successifs,

déduire de cette transposition les régles de fonctionnement des comptes en déterminant
I’endroit — débit ou crédit — des inscriptions des différents types de mutations dans
chaque espéce de comptes.

Cléturer les comptes :

Y VYVYY

calculer le solde d’ un compte,

déterminer la nature du solde d' un compte,

déterminer I’ endroit ot on inscrit le solde d’ un compte,

cl6turer les comptes et dresser un bilan sur base de ces données de clbture.




Prendre conscience de la classification des comptes et de I’ utilité du plan
comptable:

» distinguer les différentes catégories de comptes,
» comprendre la structure générale du plan comptable minimum normalisé.

Synthétiser la « mécanique comptable» de la comptabilité de situation :

> réadliser une courte application intégrant les différentes étapes de I’ exercice comptable
(Bilaninitial-Journal-Grand-Livre-Balance de vérification-Bilan final).

Appréhender les notions de charges et de produits et les éléments de la
comptabilité de gestion :

» prendre conscience de I’ insuffisance du calcul du résultat au départ des modifications de
lasituation nette de |’ entreprise,

» donner, reconnaitre des exemples de charges et de produits,

» distinguer les grandes catégories de charges et de produits,

> enregistrer, dans les comptes appropriés, des opérations concernant des charges et des
produits,

» appliguer la notion de produit aux ventes de marchandises (Chiffre d affaires) et la
notion de charge aux achats de marchandises,

> apprendre & mesurer I'incidence de la variation du stock de marchandises dans la
détermination du résultat,

» présenter, de maniére élémentaire, un compte de résultats sous forme de compte et sous
forme de liste.

Synthétiser la « mécanique comptable» de la comptabilité de situation et de
gestion :

> réaliser une courte application intégrant les différentes étapes de I’ exercice comptable
(Bilaninitial-Journal-Grand-Livre-Balance de v érification-Résultats-Bilan final).




2. UTILISATION D’UN LOGICIEL COMPTABLE

les procédures d’ acces aux
fichiers de base,

les procédures de saisie dans
les fichiers de basg;

les procédures d’ édition et de
consultation des fichiers de
base.

Réaliser les encodages préliminaires: gérer les fichiers de base
(signalétiques clients, fournisseurs, plan comptable, stocks).

Editer lesfichiers de base.

Consulter lesfichiers de base.
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» COMPTABILITE GENERALE

6T.Q.

2 périodes/ semaine




COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION RENCONTREES PAR
L'UNITE 5

Le développement des compétences indiquées dans le profil de formation implique la
maitrise de notions en économie, en gestion, en droit (commercial, social).

REFERENTIEL

Compétences a maitriser (CM) Compétences a exercer (CEF/CEP)

112
3.1.1. 3.7.1.
3.2.1.
3.2.3.
34.1.
34.2.
3.4.3.
511
5.2.1.
5.3.1.
53.2.
5.4.1.
5.4.2.
5.4.3.

Les références indiquées dans le tableau ci-dessus correspondent a la numérotation
des compétences énoncées dans le profil de formation du (de |a) Technicien(ne)
commercial(e) qui peut étre consulté sur le site Internet :
http://www.restode.cfwb.be/sc_eco




OBJECTIFS GENERAUX DE L'UNITE

Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.
Maitriser les principes d enregistrement des opérations courantes de |’ entreprise.
Comprendre la structure des comptes annuels.

Résoudre des situations-problemes relatives a |’ enregistrement, la saisie et la consultation
des données al’ aide des logiciels adéquats.

Choisir le document comptable adéquat dans une situation donnée.

Prendre conscience de la conformité et de la complétude d’ un document comptable.




Considérations méthodologiques particulieres

L’ objectif des unités 4 et 5 n’est pas de former des professionnels de la comptabilité.
Néanmoins, le(la) technicien(ne) commercial(e), dans I’ exercice de son métier, est amené(e) a
utiliser des logiciels divers dont notamment des logiciels comptables. L’ usage de ces outils
informatiques implique des connaissances de base_en comptabilite. Cest la raison pour
laquelle, les compétences a acquérir ont été limitées aux mécanismes comptables de base et a
I’ enregistrement des opérations courantes de |’ entreprise. L’ é&ude prévue de la comptabilité
générale ne se veut donc pas exhaustive. C'est aing, par exemple, que tout le travail de fin
d exercice a été ignoré.

L’ objectif de I'unité 5 est I’apprentissage de I’ enregistrement des opérations courantes
del’exercice et dela saisie des écritures, de I’édition et de la consultation des différents
fichiers et documents a I’aide du logiciel comptable. Des applications utilisant d’autres
logiciels sont également prévues.

Dans le cadre de I'apprentissage de I’enregistrement des opérations courantes de
I’exercice, il faut :

donner la priorité a la comptabilisation, dans les potences, d’ opérations
indépendantes : c'est-a-dire, ouvrir les comptes nécessaires pour chagque opération et donc
pas de report au grand-livre unique avec indication de numéros pour les différentes
opérations, pas de présentation systématique des résultats et bilan;

réaliser une seule courte application compléte (Bilan initial, Journal, Grand-Livre,
Balance de vérification, Résultats et Bilan final), en synthese du cours;

Par contre, comme dans I'unité 4, il est tres important d’attirer, & tout moment,
I’attention des éléves sur la destination ultérieure dans les comptes annuels des
différents comptes éudiés;

insister sur la justification du jeu des comptes;

habituer les éleves a utiliser systématiquement le plan comptable. Les éléves ne
doivent pas mémoriser les numéros des comptes mais doivent étre capables de rattacher
un compte a une classe.

Dansle cadre del’ apprentissage du logiciel comptable :

la mise en marche, méme normale, d’un logiciel prend du temps (préparation du matériel,
démarrage du logicidl...). Le local et le matériel doivent étre remis en ordre a la fin du
cours. L’ organisation des legons doit impérativement tenir compte de ces contraintes
car les exercices proposés doivent pouvoir étre réalisés par_tous les ééves dans le
tempsimparti ;
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les exercices d’encodage respecteront la logique du travail comptable prévue par le
programme et seront mis en cauvre de fagcon ponctuelle et au fur et & mesure de la
progression dans la matiere théorique. Ils seront toujours précédés d’exercices
classiques:

gestion des fichiers de base,

encodage dans le journal des achats, consultation et édition,

encodage dans le journal des ventes, consultation et édition,

encodage dans les journaux des opérations financieres, consultation et édition.

YV VY

les exer cices seront préalablement réalisés dans desbor der eaux d’encodage :

un bordereau d’ encodage est un document - dont le modéle, propre a chaque journal, est
a établir par le professeur — et qui reprend, dans I’ ordre imposé par le logiciel, un certain
nombre d’ éléments tels que numéro du document, références du Client, du Fournisseur
ou du compte financier, date, libellé, montants, numéro du compte, sens du mouvement
(D/C)...;

les exer cices doivent étre corrigés en classe avant encodage al’aide du logicid ;

au moins un exercice, dans chaque journal, doit étre réalisé au départ de documents

réels ou dereproductions de documentsréels (facture, note de crédit, extrait de compte
financier...) ;

le professeur habituera les éléves a comparer les listages avec les bordereaux d’ encodage
afin de mettre en évidence les éventuelles erreurs d encodage. Il convient, en effet,
d attirer |’attention des éleves sur le fait qu’ elles peuvent aisément passer inapercues et
gue leur correction est relativement lourde;

une petite monographie comptable avec impression et analyse des principaux
documents édités constituera le point d’orgue du cours.

Le choix du logiciel comptable sera déterminé par sa notoriété dansles entreprises.

LE PROGRAMME NE PREVOIT PAS DE CONTENUS D’ APPRENTI SSAGE
FACULTATIFS.
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CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE RENCONTRANT LES

COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
FACULTATIFS

1. LA COMPTABILISATION DES OPERATIONS COURANTES DE L'EXERCICE

lafacture smple avec TVA,
la note de crédit : retour de
marchandises,

|la note de débit : erreur de
facturation,

le paiement en especes,

le paiement par
I"intermédiaire d’'un
organisme financier.

Enregistrer dans les comptes appropriés les achats de marchandises.
Enregistrer dans les comptes appropriés les ventes de marchandises.
Enregistrer dans les comptes appropriés le réglement des opérations
commerciales.

2. L’UTILISATION D’UN LOGICIEL COMPTABLE

les procédures d’ acces aux
fichiers de base,

les procédures de saisie dans
les fichiers de base,

les procédures d’ édition et de
consultation des fichiers de
base,

les procédures de saisie des
€critures dans les journaux,
les procédures de saisie des
opérations sur les stocks,

Réaliser les encodages préliminaires : gérer les fichiers de base (signalétiques
clients, fournisseurs, plan comptable, stocks).

Editer lesfichiers de base.

Saisir les écritures dans lejournal des achats et éditer les documents.

Saisir les écritures dansle journal des ventes et éditer les documents.

Editer lesdocuments TVA.

Saisir les écritures dans les journaux des opérations financiéres et éditer les
documents.

Saisir les opérations sur les stocks : inventaire et mouvements.




les procédures d’ édition et de
consultation des journaux et
des documents TVA,

les procédures de
centralisation des journaux et
de consultation des
historiques.

L’ éude des procédures sera
strictement limitée aux
compétences acquises en
comptabilité.

Centraliser les journaux.
Consulter les historiques des comptes (clients, fournisseurs, comptes généraux, les
journaux, la déclaration TVA, lesrésultats).

3. L’UTILISATION D’UN LOGICIEL DE GESTION COMMERCIALE (Facturation)

les différentes procédures
permettant |’ utilisation du
logiciel limitée aux
compétences acquises en
comptabilité.

Encoder desfactures.
Encoder des notes de crédit, des notes de débit (secondes factures).
Encoder des mouvements de stock.

4. LA DECOUVERTE D’UN LOGICIEL DE PAIE

les rémunérations :
rémunération brute,

rémunération nette, différentes

retenues, charges sociales
patronales.

Visiter un secrétariat social.
Utiliser éventuellement un logiciel de paie (par exemple, REGIST de la mini-
entreprise créée dans |’ école).




5. L’UTILISATION D’UN CHIFFRIER ELECTRONIQUE (Tableur)

les différentes procédures
permettant |’ utilisation du
logiciel.

Réaliser un bon de commande, une fiche de stock, un bulletin de salaire,
unefacture, un tableau d’ amortissement...

6. L’UTILISATION D’UN LOGICIEL DE BASE DE DONNEES

les différentes procédures
permettant |’ utilisation du
logicid.

Réaliser un fichier Personnel, Clients, Fournisseurs, Entreprises...




» DROIT FISCAL

6T.Q.

ECOG6:
L'ENTREPRISE ET LE MENAGE FACE
A L’ADMINISTRATION FISCALE

1 période/ semaine




COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION RENCONTREES PAR
L'UNITE 6

Le développement des compétences indiquées dans le profil de formation implique la
maitrise de notions en économie, en gestion, en droit (commercial, social).

REFERENTIEL

Compétences a maitriser (CM)

Compétences a exercer (CEF/CEP)

154.
7.1.1.
1.6.6.
25.1.
5.4.1.

7.4.3.
1.6.8.
3.3.2.

Les références indiguées dans le tableau ci-dessus correspondent a la numérotation
des compétences énoncées dans le profil de formation du (de la) Technicien(ne)
commercial(e) qui peut étre consulté sur le site Internet :

http://www.restode.cfwb.be/sc_eco
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OBJECTIFS GENERAUX DE L'UNITE

Prendre conscience de laraison d étre de lafiscalité.

Maitriser le vocabulaire et les mécanismes relatifs alafiscdité nationde.

Maitriser les moddités de fixation et de recouvrement de I'imp6t.

Résoudre des situations-problémes smples mettant en cauvre les concepts fiscaux courants.

Adopter une attitude responsable &I’ égard de lafiscdité nationae.




Considerations méthodologiques particulieres

L’ éude de lafiscalité national e reposera sur des activités d’ apprentissage smples.

L’ apprentissage de I'édéve portera davantage sur la compréhension, I'interpréation et
I"exploitation des mécanismes et des documents fiscaux que sur la rédaction de ces derniers
(souvent prise en charge par I’ organisme concerné).

Les principes e mécaniames reatifs aux reations du citoyen e de I'entreprise avec
I'adminigtration fiscde seront abordés dans la perspective d'une formation humaniste de
I apprenant. Leur éude évitera de tomber dans une technicité excessive.

La déclaration fiscae représente le document de référence lors de I’ &ude de la fiscalité directe ;
une approche exhaudtive des rubriques proposées condituerat, toutefois, une démarche
Inopportune.

L' utilisation d'un logicid tableur et particulierement appropriée lors de I’ évauation des charges
professionnelles rédles du contribuable.

A condition de respecter les dispositions Iégales en matiére de droits d' auteur, le recours a un
logicid de fiscdité et vivement recommandé. |l doit permettre, gréce au cacul effectué du
montant d’'impdt a payer ou a rembourser, de rendre plus significative I’ &ude de la déclaration
fiscde.

Le recours aux techniques et outils des opérations juridiques et adminigtratives n' et envisagesble
gue dans une optique fonctionnelle. Utilisés a |’ occasion des diverses situaions d' gpprentissage
proposées, ces techniques et outils ne font, par conséquent, pas I'objet d' une approche
sysémdtique.

Etant donné le temps imparti pour aborder les contenus d' apprentissage proposss aingd que la
méthodol ogie préconisée pour rencontrer les compétences énoncées par le profil de formation,
une répartition équitable des périodes disponibles pourrait étre

» 33% C'est-a-dire de 6 a 10 périodes consacrées a
1. Lafiscalité nationale ;

» 66% C est-a-dire de 14 a 18 périodes consacrées a

2. Lafiscalité directe et lestechniques des opérations administratives et
juridiques.

49




CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE RENCONTRANT LES
COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION

CONTENUS
D’'APPRENTISSAGE
FACULTATIFS

1. LA FISCALITE NATIONALE

le financement des pouvoirs
publics:

> leursdépenses,
> leursressources.

A partir de données statistiques (cf. la presse ou Internet), faire|-

ressortir la place de I'imp6t dans le financement des activités des
pouvoirs publics (Etat ou province ou commune).

les principes généraux des
finances publiques,
le budget de |’ Etat.

I'impdt en Belgique :

» sesorigines,
> son réle économique et social,
> lapolitiquefiscale:

P lesobjectifs,

P lescontraintes,

P lafraudefiscaleet|’évasion
fiscale,

» I’imposition des revenus.

Au départ des représentations mentales des éléves et d’ extraits de
presse, construire un tableau d’identification des spécificités de
I"impot.

Différencier, au travers d’un support de référence, les objectifs des| -

contraintes d’ une politique fiscale (nationale, communale,...).
Organiser un débat sur les origines et les conségquences de la fraude
fiscale.

I" higtorique de I"'impGt,

les systémes d' imposition,

les organismes percepteurs,

I harmoni sation des politiques
fiscaes européennes.

les catégories d' impéts :

> lafiscalitédirecte,
> lafiscditéindirecte.

Etablir, sur la base de textes, un tableau comparatif des caractéres
spécifiques aux fiscalités directe et indirecte.




2. LA FISCALITE DIRECTE

Iimpdt des personnes
physiques :

> lescatégories de revenus,

> lesmodalités d’imposition,

» laprocédure d’ imposition,

» lesmodalités de recouvrement.

les documents fiscaux :
> ladéclaration fiscale,

> |'avertissement-extrait derole,
» unguidefiscal.

Analyser un avertissement — extrait de r6le en matiere de précompte
immobilier afin de découvrir les bases de |la taxation fonciére.
Appliquer les dispositions relatives a I’imposition des revenus
mobiliers & propos de titres a revenus fixes et de titres a revenus
variables.

Découvrir, a partir de la déclaration fiscale annuelle et de

I” avertissement-extrait de r6le en matiere d' | PP, les principes

d imposition des revenus professionnels.

Dresser le tableau d’amortissement d’un bien affecté al’ exercice

d une activité professionnelle.

Comparer les montants de frais professionnels calculés
forfaitairement ou en chargesréelles (al’aide d un logiciel tableur).
Choisir la méthode la plus favorable.

Remplir, al’aide d’un guide fiscal de référence, une déclaration
fiscale ssimple.

Déterminer, si possible & I’aide d’un logiciel de fiscalité, le montant
d impdt a payer ou a rembourser.

Elaborer une représentation schématique des diverses étapes de la
procédure d’imposition al’ | PP.

les types d'impdts sur les
revenus

les taxes assmilées aux impots
directs,

le contrélefiscd,

les recours et réclamations.

3. LESTECHNIQUESET OUTILS

laregle detrois,

le calcul des pourcentages,
le tableau a double entrée,
la représentation graphique,
un logicid tableur.

Les techniques utilisées lors des opérations administratives et |-

juridiques sont appliquées dans les situations d’ apprentissage
proposées ci-dessus.

un logicie de gedtion fiscde
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» ORGANISATION DE L'ENTREPRISE

6T.Q.

ECO7:
L’ENTREPRISE ET SON ORGANISATION

1 période/ semaine
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COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION RENCONTREES PAR
L'UNITE 7

Le développement des compétences indiquées dans le profil de formation implique la

maitrise de notions en économie, en gestion, en droit (commercial, social).

REFERENTIEL

Compétences a maitriser (CM) Compétences a exercer
(CEF/CEP)

1.1.1. 1.6.3. 1.5.1.
1.1.4. 1.6.4. 1.5.3.
1.15. 1.6.5. 3.1.4.
1.1.8. 1.6.6. 3.3.2.
1.1.9. 2.5.7. 3.3.3.
1.2.1. 3.4.1. 3.7.1.
1.3.1. 3.4.2. 3.8.2.
1.3.3. 3.4.3. 7.1.1.
1.4.2. 3.7.2. 7.3.2,
1.4.3. 3.8.1.

1.6.2.

Les références indiquées dans le tableau ci-dessus correspondent a la numérotation
des compétences énoncées dans le profil de formation du (de |a) Technicien(ne)

commercial(e) qui peut étre consulté sur le site Internet :

http://www.restode.cfwb.be/sc_eco




OBJECTIFS GENERAUX DE L'UNITE

Maitriser le vocabulaire et les mécanismes relatifs a |’ organisation de |’ entreprise.
Prendre conscience du role de I entreprise au sein du monde économique contemporain.
Prendre conscience du role de la (du) secrétaire au sein d’ une entreprise.

Situer le r6le de la(du) secrétaire au sein de chacune des fonctions de |’ entreprise.

Prendre conscience de la nécessité de respecter certaines régles déontologiques au sein de
I’ entreprise.

Etre réceptif al’ évolution de I’ entreprise et de ses activités.

Diaoguer avec les divers responsables d' une entreprise.




Considér ations méthodologiques particulieres

La visite d'une entreprise, est vivement conseillée. Effectuée en début d année scolaire,
elle doit ére précédée d'une préparation extrémement rigoureuse. Des interviews de
responsables (directeur, secrétaire,...) sont nécessaires. Cette visite deviendrait un
véritable référentiel pour |’ apprenant.

L’ enseignement mettra en évidence le réle de la (du) secrétaire :

» au sein de la structure de |’ entreprise,
» dans chacune des fonctions de |’ entreprise.

Sl falait éablir une hiérarchie au sein des différents chapitres de I'unité, I’ éude plus
approfondie des chapitres 1 (La structure de I’ entreprise), 2 (La fonction administrative et
la direction), 3 (La fonction commerciale), 5 (La fonction sociale) s impose compte tenu
de la section.

L’enseignant veillera a développer chez |’ apprenant des compétences lui permettant de

former sa personnalité et de s'intégrer plus tard au sein d' une entreprise et de la société. A
cet égard le professeur doit faire comprendre aux éleves que le poste de secrétaire
S accompagne de regles déontol ogiques a respecter.

Afin de rendre I’ apprentissage significatif, I’ enseignant veilleraa:

> recourir & des documents réels,
» vidter, analyser une(des) entreprise(s) de larégion.

La mise en application des savoirs construits lors de I’ apprentissage pourrait se faire
efficacement au sein de |’ école par la création d’ une mini-entreprise.



CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE RENCONTRANT LES
COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
FACULTATIFS

1. LA STRUCTURE DE L’ENTREPRISE

les fonctions de I entreprise :

> lesnotions,
» laclassification,

» lesrelations entrelesfonctions.

A partir des connaissances de I’ éleve relatives au fonctionnement de son
école, en découvrir les différentes fonctions.

les services :

> lesnotions,
» lechamp d’ activité,
> leserviceet lafonction.

A partir d'un organigramme d’ une entreprise réelle:

» déterminer ler6le d’ un service,
» distinguer fonction de service.

la structure de |’ entreprise:

> lesnotions,
> lastructure,
» |’organigramme.

Construire I’organigramme d’ une petite entreprise réelle sur la base des
postes de travail.

les types de structure :

» lastructure hiérarchique (line) :
principe, avantages,
inconvénients,

»  lastructure fonctionnelle (staff) :

principe, avantages,
inconvénients,

> lastructure staff and line:
principe, avantages,
inconvénients.

Collecter les organigrammes de différentes entreprises, les différencier, | -

en induire les principes des différentes structures ; établir un tableau
comparatif de ces structures.

autres types de structure.




les sociétés commerciales :

> lesformes: SA, SPRL,

»  caractéristiques :
capital, objet social, associés,
administration, surveillance,
assembl ée.

A partir d actes de constitution de sociétés, établir un tableau comparatif | -

des 2 formes d'entreprise a analyser. La comparaison porte sur les 6
caractéristiques..

SPRLU, Société coopérative.

2. LA FONCTION ADMINISTRATIVE ET LA DIRECTION

ladirection:

la définition,

le contenu,

lesroles,
lesdécisionsau sein de
|’ entreprise.

VYV VY

Procéder a I'interview d'un directeur dentreprise. En déduire les
différentes attributions de la fonction de direction.

Suite a la visite d'une entreprise, éablir une comparaison entre les
différents types de décision a chaque niveau dela hiérarchie.

les services administratifs.

Suite a la visite d'une entreprise, identifier ses divers services

administratifs.

3. LA FONCTION COMMERCIALE

les achats :

> lapolitique d’ approvisionnement,
» lescritéresd achat.

I dentifier la politique d approvisionnement d’ une entreprise au départ de
I’interview d’un responsable des achats.

les stocks :

> lesnotions de stocks,
> larotation des stocks,

la gestion des stocks.

Analyser |a facon dont sont gérés les stocks d'un magasin (quincaillerie,
marchand de chaussures,...).
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le marketing :

ladéfinition,

I’ étude de marché,

I” étude de produit,
lacommunication et la promotion.

YV VY

Représenter et analyser graphiquement les phases du cycle de vie d'un
produit.

Collecter des sondages d’ opinion, des articles de presse et, apres analyse,
en déduire des stratégies commerciales d’ entreprises.

Créer un «dossier » publicité et comparer les différentes formes de
publicité.

Analyser le « message publicitaire ».

les canaux de distribution:

> ladéfinition,

» lescircuitsdedistribution :
court et long

» lestechniques :

b lefranchising,

P lavente par correspondance,
P latélévente,

p lavente par Internet.

Analyser un contrat de franchising et en déterminer les avantages et
inconvénients pour le franchisé et pour le franchiseur.

Analyser les avantages et inconvénients pour le consommateur des autres
techniques de vente aprés analyse de supports divers (catalogues de vente
par correspondance, vidéos de tél évente, sites I nternet,...).

le service aprés-vente.

Comparer deux contrats de garantie de voiture.

4. LA FONCTION FINANCIERE

|la structure du bilan:

les ressources de |’ entreprise,
les emplois,

les masses bilantaires,

|e fonds de roulement.

VVVYV

Analyser la structure d’un bilan d'une PME réelle.




5. LA FONCTION SOCIALE

la gestion du personnel :

»  lerecrutement,
> laformation,
> larémunération.

Analyser des offres d'emploi et déterminer les qualités demandées en| -

fonction du poste detravail concerné.
Déterminer les critéeres de recrutement en fonction des données recueillies
suitea l’interview d’un directeur de personnel.

I”homme dans |’ entreprise :

» cadredetravail,
» aspirationsdel’homme au
travail.

les principes déontol ogiques a
respecter par la(l€) secrétaire.

Au départ de l'interview dun(e) secrétaire, identifier les principes
déontologiques a respecter.
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» ECONOMIE GENERALE

6T.Q.

ECO8:
L' ENTREPRISE DANS SON ENVIRONNEMENT
ECONOMIQUE

2 périodes/ semaine




COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION RENCONTREES PAR
L'UNITE 8

Le développement des compétences indiquées dans le profil de formation implique la
maitrise de notions en économie, en gestion, en droit (commercial, social).

REFERENTIEL

Compétences a maitriser (CM) Compétences a exercer (CEF/CEP)
1.14. 1.5.3.
1.1.9. 7.11.
2.1.1. 7.1.2.
2.3.3. 7.1.3.
25.1.
2.5.2.

Cette unité sous-tend I’ ensemble de la formation économique de |’ option de base
groupeée.

Les références indiquées dans le tableau ci-dessus correspondent a la numérotation
des compétences énoncees dans le profil de formation du (de la) Technicien(ne)
commercial(e) qui peut étre consulté sur le site Internet :
http://www.restode.cfwb.be/sc_eco
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OBJECTIFS GENERAUX DE L'UNITE

Maitriser le vocabulaire de base de I’ économie générale.
Accéder a une compréhension suffisante du fonctionnement économique général.

Tirer un meilleur parti de I’information économique.

Se préparer a agir en adulte responsable (consommateur, producteur, mais aussi citoyen).

Argumenter en matiere économique.
Appliguer les concepts économiques a des situations-problemes.
Expliquer et utiliser les principaux outils qui sont a la disposition des économistes.

Porter un jugement sur les postulats de base, sur les fondements de notre systéme
économique.

Former a |’ autonomie responsable.
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Considérations méthodologiques particulier es

L’ accent sera mis sur la construction desdits savoirs et compétences plutét que sur la
transmission de contenus.

Une pédagogie active et variée dans ses méthodes est obligatoire.

Le professeur Sappuiera sur des exemples précis et réels: |'actualité économique
constituera la base du cours chague fois que cela sera possible.

L’ utilisation de nombreux supports méthodologiques est indispensable :

extraits de presse,

extraits d un manuel scolaire,

extraits simples d’ un ouvrage d’ un grand économiste,
brochures et bulletins divers,

graphiques, cartes, statistiques, tableau, ...

logiciels,

films pédagogiques, transparents, diapositives, ...

YVVVVVYY

Letravail en bibliotheque et en médiathégque, ainsi que le recours a des outils de référence
seront encouragés  (dictionnaires, atlas, recueils de statistiques, ouvrages et manuels,
dossiers existants, ...).

Des travaux personnels d’ une certaine ampleur peuvent étre exiges des éleves::

» congtitution de dossiers,
> réalisation d’ une enquéte.

Des synthéses partielles seront construites régulierement (au moins & la fin de chagque
sequence).




CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE RENCONTRANT LES
COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
FACULTATIFS

1. L’ACTIVITE ECONOMIQUE

A. Lecircuit économique

les besoins et les biens,
les agents économiques,
le circuit économique.

Construire une représentation schématique du circuit économique de la

nation.
Commenter une pyramide de hiérarchie des besoins.
Expliquer etillustrer la loi dela substitution des besoins.

B. Les phases de I’ activité économique

la production :

» lesfacteursde production,
> I'entreprise:
types et concentration,
»  I'investissement,
»  laproductivité.

[llustrer par des exemples I'évolution de I'importance relative des
facteurs de production au cours du temps.

Rechercher des documents mettant en évidence le phénomene de
concentration d'entreprises et comparer les différentes situations
rencontrées.

Analyser un texte sur les avantages et les dangers des multinationales.
Rechercher dans |’ actualité des exemples d’investissement.

Rechercher dans I'actualité des moyens susceptibles d’améliorer la
productivité.

Calculer la productivité dans des situations données.

la distribution :

» laplacedeladistribution dans
I activité économique.

Au départ de situations puisées dans le vécu de |'éleve, faire prendre
conscience du role dela distribution dans I’ activité économique.




la consommation :

Démontrer, au moyen dune enquéte, le caractére irrationnel du
comportement du consommateur (face au probléme de la mobilité, par

» larationnalité du comportement du exempl e)_

consommateur, Faire découvrir lesloisd Engel al’aide de données statistiques.
» lesloisd Engel, | dredel ion d al p
> leniveau devie et le genre de Dansle cadre de a protection du consommateur, analyser un cas propose

vie, par une association de défense des consommateurs.
> laprotection du consommateur, D’une maniereinductive (a partir d exemples), construire les concepts de
> Iindice des prix. niveau de vie et de genre de vie.

Analyser I’ évolution de la composition des témoins de |’ index.
la répartition : [lustrer et différencier les trois composantes principales de la répartition | - larente.
_ (salaire, intérét, profit).

; :,eifé?'éf{e' Rechercher les causes de disparités entre les salaires masculins et
> leprofit, fem|n|n§. . ' . '
> lesinégalités de larépartition, Construire et interpréter les graphiques permettant dillustrer les
> I'Etat et laredistribution. inégalités de |la répartition.

Caractériser et justifier I’interventionnisme des Pouvoirs publics face aux
inégalités de la répartition.

C. L’évaluation del’ activité économique

le PIB : instrument de mesure,
les mouvements économiques,
la politique économique :
roles et instruments.

Sur la base de données simples, calculer le PIB d' une nation.
Commenter des graphiques d indicateurs conjoncturels.
Démontrer que les objectifs de politique économique peuvent étre
contradictoires.




2. LEMARCHE DES PRODUITS

la concurrence parfaite : - Montrer que la fixation du prix et des quantités d équilibre résulte de la| - la concurrence imparfaite.
confrontation entre I’ offre et la demande (de maniére graphique).
> lafixation du prix, - Calculer et analyser I’ élasticité de la demande dans des situations données

> I'dadlicitédelademandepar| . Ay gépart de situations réelles, procéder a une analyse critique des
rapport au prix. - ;
conditions de concurrence parfaite.
la concurrence imparfaite: - Analyser des articles de presse montrant |’ action de I’ Etat sur la formation

notions générales. des prix.

I’ Etat et la formation des prix.

3. LA MONNAIE

Lesfonctions delamonnaie, |- Au départ d un texte, dégager lesfonctions principales de la monnaie. - I'higtorique et les formes de la
L’inflation: - A partir des représentations mentales des ééves, construire le concept monnaie,
principales causes et d’inflation - lapolitigue monétaire.

conséquences.




4. LESRELATIONSINTERNATIONALES

la mondidisation de
I”économie,

la balance des paiements,

la monnaie dans le contexte
international :

» lesystéme monétaire actuel ,
> I'Euro

rechercher dansla presse et commenter des exemples de mondialisation de| -

I’ économie.

Analyser une balance des paiements.

Rechercher, a I’aide d’ une documentation bancaire, les grandes lignes du
systéme monétaire actuel et en suivre |’ évolution.

A partir d'une recherche sur Internet, constituer un dossier de synthése sur
I"Euro.

I” historique de la monnaie
dans le contexte international
de Bretton Woods a nos jours.

5. ECONOMIE, ECOLOGIE ET ETHIQUE DE VIE

le développement durable,
I’ économie sociale,

le sous-dével oppement,

I” éthique des affaires.

Procéder a la lecture critique d'articles montrant les rapports entre
economie et écologie.

Créer en cours d’année scolaire une mini-entreprise a finalité sociale.
Synthétiser I’ exposé d’ une personne-ressource sur la problématique de la
dette du Tiers-monde.

Organiser un débat sur le délit d'initié.
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» INFORMATIQUE DE GESTION
5T.Q.

ECO 14:
INFORMATIQUE DE GESTION

2 périodes/ semaine




COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION RENCONTREES PAR
L'UNITE 14

Le développement des compétences indiquées dans le profil de formation implique la
maitrise de notions en économie, en gestion, en droit (commercial, social).

REFERENTIEL

Compétences a maitriser (CM) Compétences a exercer (CEF/CEP)

1.11. 3.1.2.
112 3.8.2.
24.1.
3.7.2.
3.8.1.
5.1.1.
5.2.1.
53.1.
53.2.
54.1.
5.4.2.
54.3.

Les références indiguées dans le tableau ci-dessus correspondent a la numérotation
des compétences énoncées dans le profil de formation du (de |a) Technicien(ne)
commercial(e) qui peut étre consulté sur le site Internet :
http://www.restode.cfwb.be/sc_eco
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LE SYSTEME D'EXPLOITATION EN
SCIENCES ECONOMIQUES

10 périodes

amoduler en fonction des préacquis des éléves
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OBJECTIFS GENERAUX DU MODULE

Prendre conscience de I'importance de |’ outil informatique dans la vie professionnelle et
lavie quotidienne.

Etablir des relations entre les notions d’ économie et |’ outil informatique.
Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.

Résoudre des situations-problémes recourant a |’ outil informatique.

Considérations méthodologiques particulieres

L’informatique doit rester un outil au service d’ autres disciplines.

S I'appropriation de savoirs (vocabulaire, mécanismes,...) ne se conteste pas,
I’ enseignement devra porter essentiellement sur |’acquisition de savoir-faire tels que la
résolution de situations-problémes signifiantes faisant appel aux connaissances acquises
des apprenants.

L e concept pédagogique de transfert doit prendre ici tout son sens.
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, SITUATIONS D’ APPRENTISSAGE CONTENUS
CONTE'\B%SL?GAA%'TFEE; ISSAGE RENCONTRANT LES COMPETENCES D' APPRENTISSAGE
TERMINALES FACULTATIES

COMPETENCESTERMINALESRENCONTREES :C1 C2 C3 C5 C6

1. Introduction

Le matériel (hardware) : - Découvrir les différents éémentsd un
ordinateur, écran, clavier, souris, lecteurs, ordinateur.
imprimante, modem, scanner, ...

Les logicidls (software).

2. Le systéme d’ exploitation (actuellement Windows).

Le démarrage. - Démarrer Windows.

L’ arrét. - Découvrir le bureau.

Utiliser le clavier, la souris.

Utiliser un menu, les boutons de commande.
Démarrer le programme Bloc-notes.

Saisir, enregistrer, imprimer un texte.
Quitter le programme Bloc-notes.

Découvrir le Panneau de configuration.
Utiliser I’ aide de Windows.

Quitter Windows.




Labarre des taches.
Les icones.
Lacorbeille.

Les boites de dialogue.

Déplacer et agrandir la barre destaches.
Masquer la barre des taches.

Afficher I’heure dansla barre des taches.
Utiliser la corbeille.

Découvrir les boites de dialogue.
Déplacer lesicones.

Réorganiser lesicones.

Découvrir un raccourci.

Les fenétres.

Différencier les commandes de menu.
I dentifier les déments d’ une fenétre.
Ouvrir une fenétre.

Utiliser la barre d’ outils.

Varier |’ affichage dans une fenétre.

Déplacer, agrandir et diminuer une fenétre.

Déplacer un contenu de fenétre.
Fermer unefenétre.

Le poste de travail et I’ Explorateur

Afficher les niveaux del’ ordinateur.

Comparer deux dossiers dans deux fenétres.

Créer un dossier.

Distinguer les types defichiers.
Déplacer, copier, renommer desfichiers.
Formater une disquette.

Sauver sur disguette.
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La personnalisation du bureau et du menu
«démarrer ».

- Créer un raccourci sur le bureau.
- Déplacer, supprimer un raccourci.
- Ajouter, enlever un programme dans le menu

« démarrer».

Larecherche de fichiers.

- Rechercher un fichier.

La gestion des périphériques.

- Gérer un clavier.
- Gérer un écran.
- Gérer une imprimante.

L’installation et la désinstallation d’ un nouveau
programme.

- Lirelesconsignesd installation et de

désinstallation.

- Utiliser la commande « exécuter ».
- Installer le programme.

- Lancer le programme.

- Désingtaller le programme.

L’entretien du matériel.

- Détecter des erreurssur un lecteur et les corriger.
- Défragmenter un lecteur afin del’ optimiser.
- Sauvegarder des données et lesrestaurer.

. Leslogiciels anti-virus

La notion de virus informatique.
L es principales fonctions du logiciel anti-virus.

- Lancer la détection des éventuels virus.
- Eliminer les éventuelsvirus.
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| | . L ES T| C (Technologies de I’ nformation et de la Communication)

EN SCIENCES ECONOMIQUES

16 périodes

amoduler en fonction des préacquis des éléves

I6)




OBJECTIFS GENERAUX DU MODULE

Prendre conscience de I'importance des T.I.C. dans lavie professionnelle et la vie quotidienne.
Etablir des relations entre les notions d’ économie et les T.1.C.
Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.

Résoudre des situations-problemes recourant aux T.I1.C.

Considérations méthodologiques particulieres

LesT.I.C. doivent rester un outil au service desdisciplines.

Si I'appropriation de savoirs (vocabulaire, mécanismes,...) ne se conteste pas, I’ enseignement
devra porter essentiellement sur I’ acquisition de savoir-faire tels que la résolution de situations-
problémes signifiantes faisant appel aux connaissances acquises des apprenants.

L e concept pédagogique de transfert doit prendre ici tout son sens.

Les recherches effectuées sur Internet doivent étre ciblées sur les contenus et supports prévus
par les programmes.
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CONTENUSD’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
RENCONTRANT LES COMPETENCES
TERMINALES

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
FACULTATIFS

COMPETENCESTERMINALESRENCONTREES :C1 C2 C3 C5 C6

1. Internet

Les premiers pas sur Internet : larecherche
> lematériel nécessaire : ordinateur, connexion
téléphonique, fournisseur d’ acces, logiciel de
navigation

> lesitelnternet : adresse, premiére page, liens

La récupération d’ une information

Larecherche d’ une information

Consulter un site en connaissant son adresse.

I mprimer une page.
Sauvegarder un document.
Sauvegarder uneimage.

Creéer et utiliser lesfavoris ou signets.
Utiliser I’ historique.

Utiliser un annuaire.

Utiliser un moteur de recherche.
Télécharger et imprimer une page Web.
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Lacréation d’ un site Web

Créer une premiére page :

v congtruirelefichier ;
v’ consulter notre premiére page.

Créer un site:

v’ la conception : une premiére étape
« papier crayon » ;

utiliser un éditeur de pages html ;
consulter le site;

publier le site.

AN
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2. Lescanner

Ses principal es caractéristiques

Scanner un document.

I nclure un document scanné dans un autre
document.
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1. LE TABLEUR EN SCIENCES ECONOMIQUES

18 périodes

amoduler en fonction du temps d§a consacré aux modules| et 11
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OBJECTIFS GENERAUX DU MODULE

Prendre conscience de I’importance du tableur dans lavie professionnelle et lavie
quotidienne.

Etablir des relations entre les notions d’ économie et le tableur.
Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.

Résoudre des situations-problémes recourant au tableur.

Considérations méthodologiques particulieres

Letableur doit rester un outil au service d’autres disciplines.

S I'appropriation de savoirs (vocabulaire, mécanismes,...) ne Sse conteste pas,
I"enseignement devra porter essentiellement sur |’acquisition de savoir-faire tels que la
résolution de situations-problémes signifiantes faisant appel aux connaissances acquises
des apprenants.

L e concept pédagogique de transfert doit prendre ici tout son sens.

C est dans le contexte significatif des applications prévues que les différentes fonctions du
logiciel doivent progressivement étre découvertes et mises en oauvre en sSituation

d’ apprentissage.

L’ étude du TABLEUR sera poursuivie en 6° année dansle cadre
del’unite ECO 5
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L es situations d’ appr entissage, mentionnées ci-dessous, pourront étre exploitées progressivement dans
le cadre d’ applicationstelles que :

o

O 000000000 O0OO0OO0OO0o

présentation sous for me de tableaux, graphiques... de statistiques économiques éventuellement importéesd’Internet ou d’un

CD-ROM ;

calcul et tableau des différentstypes d’amortissement ;
calcul desintérés;

recherche du taux d’intérét a partir du taux de chargement
rembour sement d’un capital, annuités;

calcul des salaires et appointements (fiche de paie) ;
établissement d’un bon de commande ;

établissement d’une fiche de stock ;

établissement d’une facturesimple ;

prét personnel, calcul d’un financement ;

calcul d’un prix de revient kilométrique ;

calcul deratios ;

calcul d’agrégats ;

tableau de répartition des charges en comptabilité analytique ;
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CONTENUSD’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
RENCONTRANT LES COMPETENCES
TERMINALES

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
FACULTATIFS

COMPETENCESTERMINALESRENCONTREES :C1 C2 C3 C4 C5 C6

L es éléments du programme.

Activer un menu.
Sélectionner une commande.
Utiliser les boites de dialogue.
Appeler un menu contextuel.
Découvrir les barres d’ outils.
Utiliser I’aide en ligne.

Le lien entre les feuilles
d'un classeur.

La construction d’ une feuille de calcul.

Créer unefeuillede calcul.

Entrer des textes et des nombres.
Corriger lessaisies.

Effacer des textes et des nombres.
Ajuster la largeur d' une colonne.
Modifier le contenu d’une cellule.
Supprimer le contenu d' une cellule.
Ajouter deslignes et des colonnes.
Supprimer deslignes et des colonnes.
Recopier des cellules.

Copier descellules.
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Les formules et fonctions.

Ecrireuneformule.
Utiliser desfonctions.
Utiliser I’ assistant fonction.

La mise en forme d’ une feuille de calcul.

Choisir unepolice et unetaille.

Mettre un texte en grasou italique.

Structurer des plages avec des bordures, traits et
hachures.

Aligner lescellules.

Régler la hauteur deligne.

L’ impression d’une feuille de calcul.

Imprimer une feuille de calcul.

Régler les marges.

Définir un en-téte/pied de page.
Redimensionner une feuille pour I'impression.
Imprimer une plage de cellules.

Masquer deslignes et colonnes.

Utiliser I’ apercu avant impression.

La représentation graphique des données.

Recourir &’ assistant graphique.

Fairela distinction entre un graphique incorporé
et unefeuille graphique.

Marquer les données a convertir en graphique.
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» TECHNIQUESDE VENTE ET DE
MARKETING

5T.Q.

6 périodes/ semaine




COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION RENCONTREES PAR
L'UNITE 15

Le développement des compétences indiquées dans le profil de formation
implique la maitrise de notions en économie, en gestion, en droit (commercid,
socid).

REFERENTIEL

Compétences a maitriser (CM) Compétences a exercer (CEF/CEP)
1.1.1 224 1.5.1 6.2.4
1.1.2 225 221 6.2.5
1.1.3 233 222 6.2.6
1.1.4 2.3.4 231 6.3.2
1.1.5 251 2.3.2 6.3.3
1.1.6 252 2.4.2 6.3.4
1.1.9 253 2.4.3 6.3.5
1.2.1 256 2.4.4 6.4.1
1.2.2 3.1.4 2.5.4 6.4.2
1.2.3 35.1 3.2.4 6.4.3
1.3.2 4.1.1 36.1 721
1.33 421 3.6.2 7.2.2
1.4.3 422 36.3 7.2.3
1.6.6 423 4.2.4 7.24
1.7.1 5.5.2 425 7.3.1
1.7.2 6.1.1 6.1.2 7.4.1
1.7.3 6.1.3 6.1.4 7.4.2
211 6.2.1 6.1.5 7.4.3
223 6.3.1 6.2.2 7.3.2

6.2.3

Les références indiquées dans le tableau ci-dessus correspondent a la
numérotation des compétences énoncées dans le profil de formation du (de 1a)
Technicien(ne) commercial(e) qui peut étre consulté sur le site Internet :
http://www.restode.cfwb.be/sc_eco




OBJECTIFS GENERAUX DE L'UNITE

Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.

Situer le mécanisme des prix dans la régulation des décisions des agents économiques.

Prendre conscience de I'importance du relationnel dans le métier de vendeur.
Cerner les modalités de fonctionnement des différentes méthodes de vente.

Prendre conscience du réle du vendeur :

- dansle processus de vente ;
- danslecircuit de distribution.

Maitriser les outils nécessaires pour :

- approcher le client ;
- convancre le client.

Prendre conscience de I’ importance :
- delatenue;

- delaprésentation;

- del’expression orale et écrite.
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Considérations méthodologiques particulieres

Le professeur veillera particulierement a développer des compétences relationnelles telles
que :

- Sadresser aautrui ;

- prendre laparole ;

- seprésenter ;

- savoir écouter ;

Le recours ades jeux de réles peut s avérer particulierement efficace.

Lacréation d'une petite entreprise fictive permettra aux apprenants de mettre en pratique
leur savoir-faire vis-a-vis du client.

L’ &ude de cette matiére nécessite la constitution d' une documentation abondante
(catalogues, statistiques, Internet, reportages TV, ...).

L’interview de personnes ressources (grossistes, commercants, gérants, ...) constitue un
outil intéressant.

Des visites, des enquétes sur le terrain sont nécessaires.




CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
RENCONTRANT LES
COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
FACULTATIFS

1. Lemarché
1.1. Lesbesoins En observant des photographies (autoroutes, |Lapyramide de Maslow
restaurants, hopitaux, maisons, ...), distinguer besoins
individuels de besoins collectifs.
1.2. La segmentation du marché Apparier une liste de produits a divers criteres de
segmentation tels que age, sexe, milieu ©cio-culturel,
milieu géographique, démographie, style de vie, ...
1.3. L’information mercatique Vous décidez d implanter des distributeurs de boissons|L’enquéte

L es bases de données

Les techniques d’information
- panes

- sondages

dans une école.
Consulter la liste des éléves et les classer selon
certains critéres (sexe, age, ...).
Elaborer un panel représentatif de la population
scolaire.
Construire un questionnaire.
Effectuer un sondage.
Analyser les résultats obtenus et les représenter g
I"aide de |’ outil informatique.

1.4. L’ analyse du marché
L’ offre
La demande
- Lecomportement du
consommeateur

L’ évaluation qualitative du marché

Analyser I’offre d’un produit (exemple : GSM, VTT,
...) en Belgique.

Réaliser une enquéte auprés des éeves afin de
déterminer les critéres de choix d’'un GSM, d'un VTT,
etc...

Questionner |’acheteur d’une voiture de sport dans le
but de déterminer les attitudes et comportements

psychologigues qui influencent son choix.
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2. Le point de vente

2.1. Lalégidation
L’ implantation
L’ agencement

Sur la base de textes juridiques, induire la législation
relative a I'implantation et a I’agencement du point de
vente.

2.2. L’ aménagement
- Les départements (alimentaires, non
alimentaires)
Lesrayons
L’ assortiment

Analyser |I’aménagement d’'un point de vente sur la
base d’ un reportage photos préalablement réalisé.

Au départ d'un entretien avec une personne ressource,
faire ressortir les criteres d’ aménagement d'un point de
vente (aire, signalisation, mobilier, éclairage, ...).

Elaborer une grille d'observation d'une entreprise
commerciale.

Déterminer, a |’ aide de cette grille, les caractéristiques
d une surface de vente.

La zone de chalandise

2.3. Lasécurité et I'hygiéne

A I'occasion d'une visite, identifier les situations
potentiellement dangereuses et les moyens de
prévention mis en ceuvre.

3. Les méthodes de vente

L es ventes de contact

Les ventes visuelles (le libre-service)
Les ventes par distributeur
automatique

Lavente par correspondance

Le commerce ambulant

Letélé-achat

Analyser une séquence de vente proposée par une
chaine de télé-achat.

Au départ de supports divers (enregistrements
d entretiens téléphoniques, articles de presse, ...),
établir un tableau comparatif des différentes méthodes
de vente: objectifs, public-cible, avantages et
inconvénients, ...




Latélé-vente
L’ E-commerce

4. Le vendeur

4.1. Lestypes Sur la base d’ uneinterview, d’ une documentation,
L e démonstrateur ...établir un tableau comparatif des différentes
Le télévendeur spécificités des types du vendeur énonceés ci-contre.

L e déléguée commercial

4.2. Les qualités professionnelles
La présentation
L’ éocution
La ponctualité

Au départ de tests de personnalité, de jeux derdles, de
documents divers, établir le profil ergonomique du
vendeur.

4.3. Le recrutement et la formation
Le profil
Lasélection
L’ écolage
Larémunération
Lapromotion

Analyser différentes offres d’emploi dansle domaine de
la vente.

Au départ de I’ interview d’ une personne-ressource,
déterminer lescritéeresde:
- fixation deleur rémunération ;
- sdlection, formation et promotion des candidats
vendeurs.
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5. Laclientde

5.1. Lacommunication avec le client
Les types de clients
L es techniques de communication
- lescriteresd efficacité
- lesformes de communication
- lesfreins ala communication

A partir détudes de cas, e a l'aide dune
documentation professionnelle établir des corrélations
entre les groupes de consommateurs et leurs
comportements  habituels en matiere dachats
(exemple: produits « griffés » pour les ados).

Dans le cadre d'un jeu de réles, mettre en cauvre des
techniques de communication.

La politique de communication

5.2. Lanégociation avec le client
L’ argumentaire
La prise en charge du client
Le diadogue de vente
Lafindisation de la vente

Construire un argumentaire de vente en tenant compte
des produits proposés, des besoins du client, du prix, ...

Dans le cadre d'un jeu de rdles, exécuter un scénario
de vente.

5.3. Lafidélisation du client
Le fichier «clients»
Les méthodes de fidélisation (cartes
de fidélité, points ristourne,
échantillons gratuits, ...)

Comparer les avantages offerts par différentes cartes de
fidélité ou cartes de crédit magasin.

Effectuer dans une rue commercante de la région une
enquéte afin d'identifier et de différencier les méthodes
defidélisation delaclientéle.

5.4. Le service aprés-vente
La garantie
La gestion de |’ aprés-vente (écolage,
aideenligne, ...)
L e traitement des plaintes

Identifier, différencier et compléter les documents
administratifsrelatifs au service apres-vente.

Rechercher et analyser une clause de garantie dans un
contrat de vente.
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COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION RENCONTREES PAR
L'UNITE 16

Le développement des compétences indiquées dans le profil de formation
implique la maitrise de notions en économie, en gestion, en droit (commercial,
socid).

REFERENTIEL

Compétences a maitriser (CM) Compétences a exercer (CEF/CEP)
1.1.2 1.6.3 1.5.3
1.1.3 1.6.4 1.6.7
1.1.6 1.6.5 1.6.8
1.1.7 1.6.6 2.4.2
1.1.8 234 24.3
1.3.3 24.1 244
1.4.1 25.1 3.1.2
1.4.2 255 3.6.1
1.4.3 3.15 3.6.2
1.5.2 34.1 3.6.3
1.6.1 38.1 3.7.1
1.6.2 5.5.2 3.8.2

7.3.2

Les références indiquées dans le tableau ci-dessus correspondent a la
numérotation des compétences énoncées dans le profil de formation du (de |a)
Technicien(ne) commercial(e) qui peut étre consulté sur le site Internet :
http://www.restode.cfwb.be/sc_eco




OBJECTIFS GENERAUX DE L'UNITE

Assimiler un vocabulaire et des techniques spécifiques.

Maitriser la présentation et la rédaction d’ une fiche signaléique d' un produit.
Montrer la diversité des produits existant sur le marché.

Situer la publicité dans I’ action commerciale de I’ entreprise.

Montrer I'impact de la publicité sur I’ économie du pays.

Prendre conscience des droits et des devoirs du commercant.

Maitriser le vocabulaire et les mécanismes juridiques qui régissent le fonctionnement
d une entreprise.

Prendre conscience de I’ influence de la stratégie commerciale sur lavie de I’ entreprise.
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Considérations méthodologiques particulieres

L’ enseignement doit étre le plus concret possible : visites (foires, salons, magasins,...),
enguétes sur le terrain, documents, films.

Le professeur veillera a développer chez |’ apprenant des compétences méthodol ogiques
tellesque :

- larecherche et le traitement de I'information;

- l'utilisation d' outils de travail.

L’ étude de cette matiére nécessite la constitution d’ une documentation abondante
(catalogues, statistiques, Internet, reportages TV, ...).

L’ interview de personnes-ressources (grossistes, commercants, courtiers en publicité,
juristes, ...) congtitue une démarche intéressante.




CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
OBLIGATOIRES

SITUATIONS D’APPRENTISSAGE
RENCONTRANT LES
COMPETENCES DU PROFIL DE FORMATION

CONTENUS
D’APPRENTISSAGE
FACULTATIES

1. Le produit

1.1. Leshiens et les services

Au départ dune liste, classer des produits de
consommation en biens et services.

1.2. Lestypes de produits
Les produits alimentaires
Les produits non alimentaires
Les produits saisonniers
Les produits de luxe
1.3. Les caractéristiques techniques
1.4. Le conditionnement et |I’emballage
1.5. Les caractéristiques commerciales
La marque
L’ appellation d origine
Le label
Les produits bio

Analyser le mode demploi d'un produit éectro-
ménager.

A partir de divers produits:

- caractériser un assortiment (produits leaders,
d appel, d avenir, ...) ;

- identifier le réle d'un produit au sein dune
gamme;

- caractériser le concept marchand des produits
(éléments objectifs et subjectifs) ;

- identifier les paramétres qui définissent le
rapport qualité-prix ;

- repérer les qualités «communicantes» des

ééments didentification (nom, marque,
étiquette, etc...) ;
- identifier les services annexes (réductions,

garanties, service aprés-vente, ...).

L es produits de commodité, de
comparaison et de conviction

1.6. Lafiche signaléique

Etablir |a fiche signal étique (exempleen annexe) :
- d'un produit alimentaire ;
- d'un produit non alimentaire;
- d'un produit saisonnier.

1.7. Lecycle de vie du produit

Situer un produit dans son cycle de vie (lancement,
croissance, maturité, déclin).

L’innovation

97



2. Les achats

2.1. La gestion des achats
La politique d' approvisionnement
Les critéres d’ achat

Dans le but de vendre des friandises pendant la
récréation :
- comparer les offres de prix de différents
fournisseurs;
- choisir un fournisseur en fonction de criteres
préalablement établis.

2.2. Les stocks
La gestion des stocks
Larotation des stocks

Choisir la méthode de gestion la plus appropriée du
stock de friandises vendues a la récréation.

Calculer et commenter la vitesse de rotation des stocks
sur une période donnée.

Les types de stock

3. Leprix

3.1. Lestypes de prix
Le prix coltant
Le prix de vente
L e prix psychologique

Identifier les éléments pris en compte dans la fixation
du prix d'un parfum pour femme : éléments internes
(colt réedl, stratégie marketing, organisation de la
distribution), éléments externes (offre et demande, ...).

3.2. Le cadre |&gidlatif
- L’affichage des prix
Les ventes en soldes
Les prix imposés
Les prix minima
Les prix maxima

Identifier les droits et les devoirs du commercgant au
regard dela législation sur les pratiques commerciales.




3.3. Lapolitique des prix
Les objectifs
L es contraintes internes
L es contraintes externes

Rechercher des produits blancs. Les caractériser et les
différencier des produits de marque.

Justifier I’ évolution du prix de |’ essence.

Leprix al’exportation

4. Lapublicité

4.1. Le cadre |&gidatif

Identifier les droits et les devoirs du commercant au
regard de la législation sur la publicité.

4.2. Lestechniques et supports
publicitaires

A partir d’une documentation professionnelle:

apparier différentes stratégies publicitaires a
différents médias;;

évaluer la pertinence de certains médias pour
des campagnes spécifiques;

évaluer les colts dune campagne
promotionnelle.

4.3. Le message publicitaire

A partir d'un matériel publicitaire donné (pages de
magazines, affiches, messages audio-visuels, ...) :

découvrir la structure du message (slogan,
argumentaire, ...) ;

identifier les besoins pris en compte et les
motivations sollicitées ;

identifier les éléments narratifs et descriptifs, les
éléments objectifs et subjectifs;

faire une analyse stylistique (types de phrases,
tournuresincitatives, ...) ;

mettre en évidence les complémentarités entre le
texte, I'image, les couleurs, la mise en page ;
porter un jugement argumenté (technique et
éthique).




4.4. Les agences de publicité

Visiter une agence de publicité afin d’ en identifier le
role et les techniques utilisées.

45. La

campagne publicitaire

Analyser la campagne publicitaire d'un établissement

Le budget scolaire.
L e plan promotionnel Réaliser la campagne publicitaire des produits d' un
Lacréation distributeur de boissons au sein d'un établissement
Laréalisation scolaire.
Le contrble

4.6. La promotion des produits Concevoir un scénario de présentation promotionnelle

sur un point de vente et un message publicitaire adapté
ala situation.

5. Lasratégie commerciae

5.1. Les objectifs

La croissance
La concurrence
L’introduction d’un nouveau produit

5.2. Lesinstruments

Sur la base de I'analyse d'extraits de presse ou de
I'exposé  d'une  personne-ressource  (directeur
commercial, ...), identifier les objectifs, les instruments
et la démarche de la stratégie commerciale dune
entreprise.

Le marchandisage
Les stratégies selon Kotler

5.3.La

démarche stratégique

Les choix a opérer

Le plan a éaborer (les politiques de
prix, de produit, de communication,
de publicitg, ...)

Lamise en place

L’ audit mercatique

Rechercher les causes de I'échec d'une stratégie
commerciale.
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ANNEXE : EXEMPLE DE FICHE TECHNIQUE

Del’article que vous avez choisi, donnez les éléments suivants :

1.

2.

10.

NOM EXACT (marque)
LIEU D’ORIGINE

COMPOSITION-MATIERES PREMIERES

CARACTERISTIQUES : poids, taille, dimensions.
CONDITIONSD’UTILISATION

MODE D'EMPLOI

VARIETES

CARACTERISTIQUES TECHNIQUES
ENTRETIEN

EXCLUSIVITE

PRIX-GARANTIE
DELAI DE REASSORTIMENT

11. AUTRES
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ORGANISATION DU PROGRAMME D'ETUDES

Ce cours fait partie des attributions du professeur de sténodactylographie-traitement
de texte (cours spéciaux).

Le programme d'études "Secrétariat-Dactylographie-Bureautique" présente le déve-
loppement de certaines activités de maniere structurée en modules.

MODELE D'ORGANISATION DES ACTIVITES
EN SECRETARIAT-DACTYLOGRAPHIE-B UREAUTIQUE

5°TQ 6°TQ
3 heures/semaine 3 heures/semaine
Buro 1 Buro 3
= La gestion informatisée du bureau, |- L'édition de documents longs et I'in-
des applications et des dossiers tégration des applications bureauti-
ques

» Le traitement de texte et le courrier

o

La base de données dans la gestion
commerciale

= L'accueil et le téléphone

Buro 2 Buro 4

= Le courrier automatisé = Constitution de dossiers et courrier

en langues étrangeres

o Les documents commerciaux et le
tableur = L'internet

= Les notions de communication pro-|= Le courrier électronique
fessionnelle

La définition du métier précisée dans le profil de formation mentionne :

" (...) Les responsables d’entreprises insistent sur la nécessité (...) d’'une formation
ciblée sur des compétences de gestion des activités administratives (...).

L'utilisation des outils informatiques (traitement de textes, base de données, tableur,

télécommunication) est indispensable pour s’inscrire dans les mutations actuelles de
I'activité commerciale"
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Le programme d’études distingue les compétences a maitriser des compétences a
exercer (indiguées en italique dans le programme). Les références indiquées dans
le tableau ci-dessous correspondent a la numérotation des compétences énoncées
dans le profil de formation du (de la) Technicien(ne) commercial(e) qui peut étre
consulté sur le site Internet de I’Administration générale de I'enseignement et de la
recherche scientifique, sous la rubrique "La pédagogie et les ressources".
http://www.agers.cfwb.be.

Seules les compétences a maitriser seront évaluées ; I'évaluation se limitera aux in-
dicateurs définis et ne portera en aucun cas sur les compétences a exercer.

Modules Compétences a maitriser | Compétences a exercer

Buro 1 51.1
41.1

Buro 2 5.1.2 7.2.1
5.3.1
5.3.2
224

Buro 3 511
5.3.2
521
4.2.3
4.2.1
4.3.1

Buro 4 3.8.1 7.2.2
4.4.2 7.3.1
55.2
551

Chacun des modules est constitué de contenus opérationnels et associés. Les pre-
miers sont liés aux "savoir-faire" et les seconds aux "savoirs".

L’exercice régulier de certaines activités comme "exploiter les fonctions de base d’un
logiciel de traitement de texte, d'un tableur, ..." permettra de maitriser les compéte n-
ces attendues.

Les situations d’apprentissages permettent d’appréhender toutes les compétences
au travers de la théorie et de la pratique.
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CONSIDERATIONS METHODOLOGIQUES GENERALES

A MEDITER

Si I'on veut que l'apprenant(e) s'approprie réellement le savoir, il faut transformer le
savoir choisi en situation a vivre car la connaissance procéde de I'expérience.

METHODOLOGIE

Le professeur tiendra compte des acquis des éleves. En effet, la classe peut étre
constituée d’éléments possédant des compétences différentes et variées. |l peut
donc concevoir la création de groupes pour lesquels il élaborera des situations
d’apprentissage adaptées; toutefois, des moments d’activités communes pourront
étre organisés (étude de logiciels, mise en page, travaux de groupes, synthése...).

LA CREATION DE SITUATIONS D'APPRENTISSAGE

Le professeur proposera une situation d’apprentissage articulée en trois points :

1. Le professeur présente un nouveau contenu de matiére dans un contexte
d’apprentissage au sein d’'une activité dirigée;

2. L’éléve sera placé devant une situation d’apprentissage plus complexe (en rela-
tion avec le point 1) au cours de laquelle il va devoir surmonter une difficulté;

3. La situtaiton d’apprentissage peut se diversifier et se complexifier pour devenir
une situation-probleme.

L’élaboration d’une situation-probléme

La situation —probleme ne prend réellement un sens que si I'on présente un obstacle
a surmonter

- L’obstacle ne peut étre trop simple, afin que I'éleve ne se désintéresse pas de
l'activité
- L’obstacle ne peut étre trop compliqué afin d’éviter le découragement.

- L’obstacle doit étre surmontable pour que I'éléve trouve un sens a son apprentis-
sage.

Le modele constructiviste ou de résolution de problémes est conseillé. Ce no-
dele se caractérise essentiellement par l'idée que ce sont les apprenant(e)s qui
construisent leur savoir a partir de situations proches de la réalité. La conception de
ce modéle s'appuie sur la recherche personnelle de I'apprenant(e).
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La démarche méthodologique peut suivre le schéma suivant:
o percevoir

I'apprenant(e) est placé face a une situation; il prend conscience de son «non-
savoir» lié au probleme a résoudre: observer, différencier, associer;

s chercher
c'est I'étape du traitement de l'information: poser des hypotheses, analyser, choi-
sir, expérimenter, critiquer,;

o gs'exprimer
rédiger un résumé, reformuler une idée, une procédure... - c'est synthétiser, défi-
nir une matiere, une procédure adéquate;

o appliquer
et rendre le nouveau savoir transférable — c'est aussi une mémorisation a long
terme.

Il est important de diversifier les exercices de telle sorte que la réflexion critique soit
toujours nécessaire, gu'elle conduise au jugement, a I'évaluation des éléments de la
situation avant toute décision d'action. C'est la construction des savoirs.

Conditions de fonctionnement du modéle:

= le matériel didactique, I'abondance et la qualité des matériaux proposes;
@ une organisation du travail variée (recherche individuelle, en petits groupes...);

= avoir confiance dans les capacités des apprenant(e)s et prendre en compte ses
caractéristiques affectives, intellectuelles et ses compétences.

Exemple de construction de situations d’apprentissage

Structuration du corps de la lettre avec détermination des paragraphes
1"® situtation-probléme

L’éléve dispose d’un corps de lettre simple dont toutes les parties sont présentées en
texte continu.

Sur base d’un travail de groupe, recherche des différentes parties de la lettre et déli-
mitation des paragraphes. Chaque éléve dispose le document en respectant les
consignes de structuration d’'un corps de lettre.

2e situtation-probléme

L’éléve dispose d’un corps de lettre plus développé sans délimitation de paragraphes
et sans majuscule.

Individuellement ou en travail de groupe, recherche des paragraphes et insertion ju-
dicieuse des majuscules. Chaque éleve édite le document;

3e situtation-probléme

L’éléve dispose d’'un corps de lettre a structurer. Il doity insérer la ponctuation, les
majuscules et les paragraphes.
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ROLE DE L'ENSEIGNANT PENDANT CES ACTIVITES

L'enseignant sera:

@ un soutien affectif pour I'apprenant(e),
o un facilitateur d'apprentissage.

Lors d'un nouvel apprentissage, il veillera a:

@ maintenir ou provoquer la poursuite du travail (motivation, animation, gestion du
temps, des groupes ...);

s fournir aux apprenant(e)s des vues d'ensemble régulieres (synthéeses);

o aider l'apprenant(e) a trouver les moyens d'exprimer son cheminement (procédu-
res et matieres);

o mesurer le résultat sous forme d'évaluation formative.

Durant toute la formation, il est conseillé de poursuivre I'objectif qui consiste a favori-
ser le développement individuel de I'étudiant afin de lui permettre une bonne inser-
tion professionnelle et sociale. Des pratiques et des comportements professionnels
seront donc développés tout au long de la formation.

La finalité de I'enseignement est de former un éléve qualifié qui doit étre capable de
s’adapter en permanence a I'évolution technologique, économique et sociale.

Dans le but de permettre un acces aisé au monde du travail, il est prioritaire d'entrai-
ner I'éleve a acquérir des méthodes de travail et le sens de lI'organisation. Cet
entrainement se fera a partir de mises en situation réelles ou simulées et adaptées
au contexte des activités du secteur commercial.

Pour sensibiliser I'éleve a la réalité du monde de I'entreprise, des visites de bureaux,
de salons, d’expositions peuvent étre organisées.

En ce qui concerne la communication orale, le professeur doit favoriser la mise en
place de situations ou I'étudiant sera amené a s'exprimer; il doit contréler systémati-
quement la qualité de toute communication orale. L'attention doit étre attirée sur I'uti-
lisation du vocabulaire correspondant au registre de langage et a la situation pre-
sente ou décrite. Le sens de la communication et du savoir-vivre est a développer
tout au long de I'apprentissage.
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L'EVALUATION

L'EVALUATION FORMATIVE
L'évaluation formative est un outil indispensable a un bon apprentissage.

L'évaluation formative correspond a l'intention d'observer ou de recueillir des infor-
mations afin d'améliorer les apprentissages. Elle constitue une information qui per-
met a l'apprenant(e) de progresser; c'est un diagnostic qui s'integre de maniere
constante dans le processus d'apprentissage afin d'aider I'apprenant(e) a améliorer
son cheminement. C'est une pédagogie qui débouchera soit sur:

= une modification de la démarche didactique de l'enseignant - chaque individu pos-
seéde un style d'apprentissage dominant (visuel, auditif, kinesthésique) que l'on
peut privilégier;

= une remédiation - I'erreur en cours d'apprentissage ne doit pas étre considérée
comme une faute, ni étre sanctionnée; une démarche d'analyse s'établit pour
identifier la cause de l'erreur et débouche sur une proposition de remédiation.

L'évaluation formative s'integre donc dans une perspective d'un enseignement diffé-
rencié. La différenciation ne signifie pas nécessairement "travail individuel" mais un
apprentissage qui s'appuie sur la prise en compte des aptitudes de I'apprenant(e).

L’auto-évaluation qui amene I'apprenant a porter un jugement sur la valeur du travail
accompli en fonction des critéres déterminés s’insere bien dans la logique de
I'évaluation formative et dans la progression des apprentissages.

L'EVALUATION CERTIFICATIVE

L'évaluation certificative permet de signifier dans quelle mesure le travail accompli
par I'apprenant(e) rencontre les exigences imposées par un programme. Elle inter-
vient apres une séquence d'apprentissage ou a la fin d'une période. Elle doit mesurer
la capacité observable attendue et spécifier les conditions dans lesquelles le com-
portement est attendu.

L’évaluation des compétences tiendra toujours compte du respect des consignes, de
la méthode de travail, du temps alloué et de la précision du résultat>.

L’évaluation certificative ne peut étre envisagée qu’aprés une évaluation formative et
une remédiation.

Un nouvel apprentissage ne peut faire I'objet d’'une évaluation certificative.

LES TRAVAUX REALISES

Les travaux sont rangés dans un classeur. L'organisation du classeur peut faire I'objet d’'une
application et d’'une évaluation dans le cadre de I'activité "classement" .

Deux travaux de synthése minimum par période feront I'objet d’'une évaluation certificative et
seront conservés a I'établissement.

108



INFRASTRUCTURE ET EQUIPEMENT

L'éleve dispose de son poste de travail de maniere continue. En vue de I'évaluation,
les résultats sont imprimés régulierement.

Les directives européennes relatives au travail sur écran de visualisation et I'Arrété
royal du 27 aolt 1993 relatif au travail sur des équipements a écrans de visualisation
(M.B. 93 09 07) sont respectés en ce qui concerne la position de I'opérateur face au
poste de travail.

Celui-ci doit disposer d'un espace de travail suffisant. Un porte-documents placé a
c6té de I'écran améliore la rentabilité et permet le respect de I'ergonomie.

Il est conseillé d'organiser I'ensemble des cours de "Secrétariat-Dactylographie-
Bureautique" dans une "classe-bureau" équipée notamment de (d"):

o

o

un ordinateur par éléve (Pentium),

une imprimante (par switch ou par réseau),
une ligne téléphonique,

une connexion a l'Internet,

un rétroprojecteur,

une photocopieuse,

un scanner,

un télécopieur,

chaises de bureau,

matériel didactique de référence (annuaires, dictionnaires, ...).

La constitution d’'une documentation récente et attrayante est recommandée. Elle
comprendra :

des livres,
des catalogues,
des modes d’emploi,

des documents commerciaux,
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BURO 1

LE TRAITEMENT DE TEXTE ET LE COURRIER

LA GESTION INFORMATISEE DU BUREAU, DES APPLICATIONS ET DES DOSSIERS

ACTIVITES

= Exploiter les fonctions de base d'un logiciel de traitement de texte (répertoriée en 5.1).
= Utiliser les outils bureautiques courants (répertoriée en 4.1).

COMPETENCES

CONTENUS OPERATIONNELS ET
SITUATIONS D'APPRENTISSAGE

CONTENUS ASSOCIES

INDICATEURS DE MAITRISE DES
COMPETENCES

Adapter les fonctions du logi-
ciel a la situation de travall
(5.1.1).

LE SYSTEME D EXPLOITATION
Paramétrer les principales fonctions du
systeme d'exploitation:

= |ldentifier les icbnes du bureau,
= créer un raccourci,

= paramétrer la date et I'heure,

= utiliser la calculatrice,

Appliquer les procédures de base relatives a
l'utilisation des logiciels :

= gérer la taille des fenétres affichées,

= se déplacer d'une application a une autre,

= utiliser les barres de défilement ;

= réduire la fenétre de I'application en cours
afin d’accéder au bureau ;

= fermer toutes les applications.

Les principales fonctions du systéme d'ex-
ploitation:

= |le bureau,
= la gestion de l'affichage des fenétres.

L'apprenant(e) parametre son environnement
de travail (...).
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COMPETENCES

CONTENUS OPERATIONNELS ET
SITUATIONS D'APPRENTISSAGE

CONTENUS ASSOCIES

INDICATEURS DE MAITRISE DES
COMPETENCES

LE TRAITEMENT DE TEXTE ET LE COURRIER

Mémoriser et appliquer les regles d'édition
lors de I'encodage des données.

A partir de documents nos disposés, pré-
senter des lettres commerciales selon la
disposition " bloc a la marge".

Utiliser les principales fonctions du logiciel
de traitement de texte:

= ouvrir, enregistrer dans le répertoire adé-
quat et fermer le fichier;
= gérer les déplacements du curseur;

= insérer et supprimer des caracteres, des
mots et des paragraphes;

= paramétrer la coupure automatique des
mots ;

= exploiter la fonction "couper-copier-coller”;
= mettre en évidence:

les mots (police, taille, attributs),
les paragraphes (alignements);

= imprimer le fichier.

La ponctuation.
L'utilisation des majuscules.

L'emploi des chiffres, des signes spéciaux
et des symboles.

La coupure des mots.

Le schéma de la lettre selon la disposition
Bloc a la marge".

Notions de correspondance commerciale :

- les parties obligatoires d'une lettre

commerciale;

- les zones de la lettre.

Démarrage et fermeture d’un logiciel.

Les procédures de sauvegarde et de récu-
pération de documents.

L'utilisation des touches directionnelles du
clavier et du pavé numérique.

Les options d’'impression.

L'apprenant(e) utilise les fonctions de base
du logiciel dans le respect du temps alloué,
des normes d'utilisation de I'équipement et
du matériel et en utilisant les commandes
appropriées:

= a partir de consignes relatives a I'écriture,
a la disposition, a la présentation graphi-
que;

= de maniére autonome en fonction des

contraintes spécifiques aux documents a
produire.
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CONTENUS OPERATIONNELS ET

INDICATEURS DE MAITRISE DES

COMPETENCES SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS ASSOCIES COMPETENCES
Utiliser des références cou-|Le classement manuel
rantes (fichiers, catalogues,
répertoires, tarifs, annuaires, | Selon des consignes ou en fonction des| Les classifications usuelles :
etc.): identifier l'ordre et le|besoins: A partir de situations simulées et de consi-

mode de classement ...(4.1.1).

= identifier le type de classement utilisé
(lettres et documents commerciaux, ca-
talogues, etc.);

= classer divers documents;

= rechercher une information classée dans
un support papier ou informatique.

Le classement informatique

Mettre en pratique les principales fonctions

de I'Explorateur de Windows :

= démarrer le logiciel ;

= distinguer les dossiers et les fichiers ;

= afficher les caractéristiques sous forme
d’icdnes ou de détails ;

= rechercher un fichier sur le disque dur
en indiquant le nom du document ou
des mots du texte ;

Dans le cadre d'une

I'archivage informatique :

= attribuer un nom de dossier pertinent et
y déplacer les fichiers adéquats ;

= copier un fichier dans un autre dossier
et /ou sur un autre lecteur ;

= renommer des fichiers et des dossiers ;

o classer et trier des fichiers alphabéti-
guement et chronologiquement ;

= suprimer des fichiers, des dossiers -
solétes et vider la corbeille ;

= distinguer les extensions de fichiers et
ouvrir un document ;

réorganisation de

- alphabétique,
- chronologique,
- numérique,

- idéologique.

Le classement informatisé des dossiers et
fichiers :

- la gestion de l'affichage,
- la recherche automatisée de fichiers,
- la gestion des documents,

- les régles de dénomination de fichiers.

gnes, l'apprenant(e) trouve, dans un temps
imparti, des informations demandées.
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BURO 2 LE COURRIER AUTOMATISE
LES DOCUMENTS COMMERCIAUX ET LE TABLEUR
LES NOTIONS DE COMMUNICATION PROFESSIONNELLE
ACTIVITES

= Exploiter les fonctions de base d'un logiciel de traitement de texte (répertoriée en 5.1).
= Exploiter les fonctions de base d'un tableur (répertoriée en 5.3).
o S'informer des besoins du client, de ses souhaits, de ses desiderata (répertoriée en 2.2).
= Développer des attitudes professionnelles (répertoriée en 7.2)

La compétence indiquée en italique est a exercer.

CONTENUS OPERATIONNELS ET

INDICATEURS DE MAITRISE DES

COMPETENCES CONTENUS ASSOCIES
SITUATIONS D'APPRENTISSAGE COMPETENCES
LE COURRIER AUTOMATISE

Compléter des lettres-types | Présenter une lettre commerciale selon les|Le schéma de la lettre selon la disposition
adaptées a des situations | dispositions "bloc a la marge" et "bloc a la| "bloc a la date, style américain”. L'apprenant(e) produit divers documents
commerciales courantes | date, style américain" en respectant les B- commerciaux mobilisant des fonctions spé-
(5.1.2): gles d'édition. ciales dans le respect:
= seélectionner les letres-| A oir ge consignes ou d'un document | Les signes de correction les plus usuels. = de la pertinence du contenu;

types (ou paragraphes- = des régles syntaxiques et orthographiques;

types) adaptées a des si-
tuations;

= les modifier en fonction des
directives regues ou de la
situation a traiter;

raturé, compléter une lettre-type pré-enco-
dée.

A laide d'une banque de paragraphes,
composer et présenter une lettre commer-
ciale en fonction d’'une situation donnée.

Les paragraphes du corps de la lettre :

introduction,
développement,
conclusion,

formule de politesse.

= de la ponctuation;

chiffres, des symboles, etc.;
= des normes d'édition.

= des conventions relatives aux coupures
des mots, a I'emploi des majuscules, des
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CONTENUS OPERATIONNELS ET
SITUATIONS D'APPRENTISSAGE

CONTENUS ASSOCIES

INDICATEURS DE MAITRISE DES
COMPETENCES

COMPETENCES
compléter les rubriques,
références, etc.;
mentionner les annexes
éventuelles;
composer |'objet;
appliquer les normes de
disposition.

Présenter une lettre commerciale avec des
références et la rubrique "annexe" en appli-
cation les regles d’'édition.

A l'occasion d'une offre promotionnelle,
réaliser un publipostage.

TRAITEMENT DE TEXTE

A partir de consignes ou d'un document
raturé:

= modifier les formats (marges, tabulations,
paragraphes,...);

= insérer des puces et des numéros;

= exploiter la fonction "recherche/
place”;

= utiliser les outils de correction;

= insérer et mettre en forme un tableau
simple.

rem-

Les mentions indispensables d'une lettre
commerciale :

- références,

- objet,

- annexe.

Les constantes et les variables de la lettre
circulaire.

Le document principal (lettre-type ou éti-
guettes et la source de données.

L'énumération simple courte et longue.

La présentation des données sous forme
d'un tableau.
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COMPETENCES

CONTENUS OPERATIONNELS ET
SITUATIONS D'APPRENTISSAGE

CONTENUS ASSOCIES

INDICATEURS DE MAITRISE DES
COMPETENCES

Adapter les fonctions du logi-
ciel a la situation de travall
(5.3.2).

Créer et modifier des feuilles
de calcul (5.3.2).

TABLEUR

Utiliser judicieusement les fonctions princi-

pales du logiciel lors de la création d'un fa-

bleau simple:

= paramétrer l'affichage des nombre et
symboles monétaires;

= encoder des données (nombres et tex-
tes) dans la cellules ;

= se déplacer dans une feuille de calcul §
I'aide des touches du clavier ou da la
souris ;

= insérer et supprimer des lignes et des
colonnes;

= modifier la largeur des lignes et des -
lonnes;

= intégrer des formules simples (somme,
soustraction, produit);

= présenter le tableau en recourant aux
bordures, alignements, centrage sur plu-
sieurs colonnes ;

= trier les données;

= éditer la feuille de calcul.

Dans le cadre de la réalisation d'un bon de
commande ou d'une facture:

= collecter les données et déterminer la
structure du document;

= ouvrir un classeur existant, saisir les
données et l'enregistrer sous un autre
nom dans le répertoire adéquat ;

= réaliser un collage "spécial" avec liaison
entre le tableur et le traitement de texte;

= distinguer les types de fichiers.

Les fonctions de base du tableur.

L'adressage des cellules.

Les formules mathématiques.

Les options d'impression

Les régles de mise en page et de présenta-
tion d'un document.

La liaison des fichiers

Les extensions de fichier.

Une situation-probleme étant donnée,
I'apprenant(e) :

- paramétre I'afffichage,

- identifie les documents a produire,

- définit le tableau : cellules, données,

présente et édite le tableau.

L'apprenant crée et modifie des feuilles de

calcul:

= conformément a des consignes liées a
des situations professionnelles données;

= dans un temps alloué.
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COMPETENCES

CONTENUS OPERATIONNELS ET
SITUATIONS D'APPRENTISSAGE

CONTENUS ASSOCIES

INDICATEURS DE MAITRISE DES
COMPETENCES

Mettre en oesuvre des techni-
gues de communication incita-
tives, de questionnement et de
reformulation de réponses en
vue de déterminer le(s) be-
soin(s) d'un client (2.2.4).

S'affirmer courtoise

(7.2.1):
= faire répéter;

= prendre la parole en pu-
blic;
= exprimer son avis.

avec

LES NOTIONS
PROFESSIONNELLE

DE COMMUNICATION

Sur base d'un support écrit et/ou auditif,
identifier:

= I'émetteur,
= le canal,
= le récepteur.

Sur base d'un support auditif et/ou écrit:

= déterminer les niveaux de langue;
= reformuler des phrases selon le registre
approprié a la situation.

Sur base d'un support visuel, déterminer les
éléments du paralangage et les effets qu'ils
provoquent chez le récepteur.

A partir d'un jeu de rdéle ou sur base d'un
support auditif, identifier les facteurs
d'échecs et les obstacles & la communica-
tion:

= en classe;

= dans une conversation courante entre
deux personnes;

= dans un message écrit.

Dans le cadre d'une situation orale donnée
(jeu de réles), appliquer les régles d'effica-
cité d'une bonne communication:

= écoute active,
= reformulation.

Les acteurs de la communication.

Les formes de la communication:

= verbale,
= non-verbale.

Les paralangages :

- leregard,

- les mimiques,

- les gestes,

- la position du corps,

- la présentation physique.

Les criteres d'efficacité d'une bonne com-
munication.

Dans des situations de simulation (jeux de
réles par exemple), I'apprenant(e):

= reformule correctement les réponses;

= identifie les facteurs qui influencent la
communication, les attitudes (verbales et
non-verbales) qui la favorisent.

La communication est précise, dynamique et
claire.
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BURO 3

LA BASE DE DONNEES DANS LA GESTION COMMERCIALE
L'ACCUEIL ET LE TELEPHONE

L'EDITION DES DOCUMENTS LONGS ET L'INTEGRATION DES APPLICATIONS BUREAUTIQUES

ACTIVITES REPERTORIEES DANS LE PROFIL DE FORMATION

[ N N N

Exploiter les fonctions de base d'un traitement de texte (répertoriée en 5.1).
Exploiter les fonctions de base d'un tableur (répertoriée en 5.3).

Utiliser une base de données (répertoriée en 5.2).

Accueillir la clientéle; communiquer avec la clientéle, les fournisseurs, le personnel (communications téléphoniques et en face a face) (répertorié en 4.2).
Prendre des notes, rédiger des documents professionnels (répertoriée en 4.3).

COMPETENCES

CONTENUS OPERATIONNELS ET
SITUATIONS D'APPRENTISSAGE

CONTENUS ASSOCIES

INDICATEURS DE MAITRISE DES
COMPETENCES

Adapter les fonctions du logi-
ciel a la situation de travail.
(5.1.1).

EDITION DES DOCUMENTS LONGS

Ouvrir un fichier pré-encodé et présenter de
longs documents (textes, lettres, rap-
ports,...):

a  hiérarchiser les titres,
a  intégrer des éléments graphiques,
G  respecter les normes d'édition.

Les regles de mise en page et de présenta-
tion des documents longs:

G titres et sous-titres,
G pagination ...

L'aspect esthétique et les qualités attracti-
ves d'un document.

L'apprenant(e) parametre son environnement
de travail et utilise les fonctions de base du
logiciel dans le respect du temps alloué, des
normes d'utilisation de I'équipement et du
matériel et en utilisant les commandes ap-
propriées:

G a partir de consignes relatives a I'écri-
ture, & la disposition, & la présentation
graphique;

G de maniére autonome en fonction des

contraintes spécifiques aux documents a
produire.
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COMPETENCES

CONTENUS OPERATIONNELS ET
SITUATIONS D'APPRENTISSAGE

CONTENUS ASSOCIES

INDICATEURS DE MAITRISE DES
COMPETENCES

Créer et modifier des feuilles
de calcul (5.3.2).

Utiliser les fonctions courantes
d'un logiciel de base de don-
nées: (5.2.1)

G consultation, ajout, modifi-

cation, suppression de
données;
G création de fichiers

(clients, marchandises et
fournisseurs).

APPLICATIONS BUREAUTIQUES

Déterminer la structure et la présentation du
document.

Utiliser les fonctions principales des logi-

ciels:

G  créer un en-téte et un pied de page;

G insérer la pagination;

G insérer des sauts de section et modifier
la mise en page (portait/paysage);

a convertir les données d'un tableau en
graphique et l'insérer dans le document.

BASE DE DONNEES

Dans le cadre d'une situation profession-
nelle:

G consulter, modifier et mettre a jour un
fichier "client" préencodé;

G créer une table simple, des états et for-
muler une requéte;

G  établir une présentation pertinente des
données.

La gestion automatique des longs docu-

ments.

Les différentes formes de représentation
des résultats.

Les principales fonctions d'un logiciel de
base de données :

U table,

U formulaire,
U état,

U requéte.

L'apprenant(e) crée et modifie des feuilles de
calcul:

U conformément a des consignes liées a
des situations professionnelles données;

U dans un temps alloué.

Les fichiers sont correctement mis a jour, les
données sont saisies ou modifiées confor-
mément aux instructions, les extraits de don-
nées sont conformes aux criteres de sélec-
tion.
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CONTENUS OPERATIONNELS ET

INDICATEURS DE MAITRISE DES

COMPETENCES SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS ASSOCIES COMPETENCES
L'ACCUEIL ET LE TELEPHONE
Repérer les comportements|Dans le cadre d'une situation simulée de| Les techniques de la communication. Dans des situations professionnelles réelles

créant un climat commercial
favorable: tenue vestimentaire,
soin, niveau de langage, élo-
cution, attitudes non verbales,
formules de salutations etc.
(4.2.3)

Etablir une relation de com-
munication: (4.2.1)

a

se présenter,
I'entreprise;
utiliser les formules de -
litesse courantes, adapter
son niveau de langage a la
situation;

reformuler un message,
formuler une demande suc-
cincte,

filtrer les appels, orienter
les correspondants, mettre
en attente, inviter a prendre
rendez-vous, prendre
congeé, etc.;

faire face a des situations
de communication délica-
tes.

présenter

vente (jeux de rbles), I'éleve applique les
regles et techniques d'accueil:

saluer, se présenter, identifier le visiteur,
pratiquer I'écoute active,

identifier sa demande,

I'orienter ou décider de la suite a donner.

[ e N

Dans une situation donnée en rapport avec
les dossiers traités:
G préparer et émettre un appel:

rechercher le numéro du corres-

pondant;

déterminer les idées principales du
message a émettre;

saluer, se présenter;
formuler I'objet de la communication;
conclure la communication;

G répondre a un appel:

se présenter et identifier le corres-
pondant;

déterminer I'objet de son appel et e-
formuler le message;

traiter le probléme et décider de la
suite a donner;

Les principales régles de savoir-vivre pro-
pres a l'accueil direct:

G présentation,
G langage,
G attitudes, paralangage.

Les facteurs favorables et les obstacles a la
communication.

Les "savoir-étre" et les "savoir-faire" télé-
phoniques:

G émission et réception d'un appel;

G adaptation du ton et du registre de lan-
gage a la situation;

a reformulation du message.

Les annuaires téléphoniques.

Le code d'épellation.

ou simulées et a l'aide d'une grille d'observa-

tion, l'apprenant(e):

G adopte une tenue et une attitude correc-
tes;

a choisit les formules de salutation appro-
priées;

a applique les régles de courtoisie;

G porte un jugement critique sur ses obser-
vations.

A partir de jeux de rdles et/ou de messages

enregistrés, I'apprenant(e)

a applique correctement un protocole d'ac-
cueil (téléphonique, en face a face);

G fait oralement un rapport de I'entretien;

G réagit adéquatement a diverses situations
(demande de renseignements, réserva-
tion, commande, etc.).
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CONTENUS OPERATIONNELS ET

INDICATEURS DE MAITRISE DES

COMPETENCES SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS ASSOCIES COMPETENCES
mettre fin a la communication.
L'apprenant(e):
a identifie I'(les) idée(s) essentielle(s) d'un
Synthétiser une communica- | COMMUNICATION ET SYNTHESE entretien;

tion orale (conversation télé-
phonique, entretien, relevé de
conclusions, etc.) sous forme
de mémo ou d'un bref rapport;
rendre compte de l'information
en un message succinct
(4.3.1).

A l'aide d'une fiche, l'apprenant prendra des
notes de maniéere structurée afin de dégager
les éléments importants d'un message et en
rédigera une synthese.

A partir d'une prise de notes de l'entretien,
l'apprenant rédige un mémo ou un bref rap-
port.

A partir d'une communication enregistrée
sur un support auditif, I'apprenant note la
(les) idée(s) principale(s) de I'entretien.

Les finales les plus courantes (signes dia-
critiques).

Quelques abréviations courantes de la lan-
gue francaise.

Recherche de mots clés et d'idées princi-
pales.

G en rédige un rapport succinct;

a contréle la justesse de son message par
rapport a I'entretien.
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BURO 4

CONSTITUTION DE DOSSIERS ET COURRIER EN LANGUES ETRANGERES

INTERNET ET LE COURRIER ELECTRONIQUE

ACTIVITES

= Participer aux décisions relatives aux choix commerciaux (répertoriée en 3.8).
= Communiquer en langues étrangéres (répertoriée en 4.4).

o Utiliser des outils de télécommunication (répertoriée en 5.5).

= Développer des attitudes professionnelles (répertoriée en 7.2).
= Développer des attitudes déontologiques (répertoriée en 7.3).

Les compétences indiquées en italique sont a exercer.

COMPETENCES

CONTENUS OPERATIONNELS ET
SITUATIONS D'APPRENTISSAGE

CONTENUS ASSOCIES

INDICATEURS DE MAITRISE DES
COMPETENCES

Tenir a jour une documenta-
tion commerciale (3.8.1):

= sélectionner I'information

utile;
= actualiser des listes d'arti-

cles, des listings de prix a
partir de consignes.

Compléter un document com-
mercial courant en langues
étrangeres (4.4.2).

CONSTITUTION DE DOSSIERS

A l'aide des outils bureautiques et sur base
de différents documents raturés (ou trouvés
sur Internet) réaliser la présentation d'un
catalogue:

= classer les informations pertinentes,
= saisir ou scanner les données,
= mettre le document en page.

Sur base d'un document écrit, saisir et pré-
senter une lettre commerciale en une langue
étrangére en respectant les conventions
inhérentes a la suscription.

Constitution d'un dossier.

Regles de mise en page des documents.

Le libellé de la suscription du(des) pays
concerné(s).

A partir de dtuations-problemes simples et
de consignes, l'apprenant(e) réalise un dos-
sier portant sur une gamme de produits de
consommation courante.

L'apprenant(e) présente des documents
commerciaux correctement rédigés selon les
consignes.
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CONTENUS OPERATIONNELS ET

INDICATEURS DE MAITRISE DES

COMPETENCES SITUATIONS D'APPRENTISSAGE CONTENUS ASSOCIES COMPETENCES
L'INTERNET
Chercher de l'information dans | Distinguer une adresse URL d'une adresse| Le libellé des adresses électroniques. L'apprenant(e):

un réseau interne et externe
(5.5.2).

S'imposer de la rigueur dans le
travail (7.2.2):
o planifier ses activités;

= accroitre sa capacité d'ap-
prendre;
= auto-évaluer son travail;

o étre vigilant.

Transmettre et recevoir de
l'information par messagerie,
par courrier électronique, par
fax-modem (5.5.1).

Développer des  attitudes
déontologiques (7.3.1):

= confidentialité des données;

= conventions de politesse
dans les relations interper-
sonnelles.

E-mail.

Sur base de consignes:

= Se connecter au serveur approprié;

= identifier et/ou situer le serveur et évaluer
la fiabilité des informations;

= exploiter les moteurs de recherche et les
annuaires;

= rechercher, sélectionner et imprimer l'in-
formation demandée.

= Sélectionner les informations (textes et
images), les insérer dans un document et
réaliser la mise en page a l'aide du trai-
tement de texte

LE COURRIER ELECTRONIQUE

Appliquer les procédures relatives a l'envoi
d'une télécopie:

= compléter les rubriqgues d'un formulaire
type et rédiger le message;

= expédier la télécopie (selon les possibili-
tés);

= archiver le document et son justificatif.

A partir d'un mode opératoire, se créer un
compte auprés d'un fournisseur d'adresses
électroniques gratuites.

Appliquer les procédures relatives a I'envoi,
a la réception et a la gestion d'un courriel,
ainsi que des piéces jointes.

Les fournisseurs d'acces et les sites.

Les moteurs de recherche et les annuaires.

La télécopie:

= principes de fonctionnement,
= avantages et inconvénients.

Le courrier électronique:

= principes de fonctionnement,
= avantages et inconvénients.

= utilise un moteur de recherche approprié;
= fixe des critéres de recherche précis;

= sélectionne les informations appropriées
aux consignes regues.

L'apprenant(e) applique correctement les
procédures d'émission et de réception de
l'information.
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CONSEILS METHODOLOGIQUES

L'EDITION DE DOCUMENTS COMPLEXES ET DE RAPPORTS D'ACTIVITES

Face a un projet simulant le contexte de travail le plus réel possible, le professeur mobilisera des comportements professionnels pour:

= préparer un plan de travail cohérent avec les objectifs poursuivis;

= identifier les problemes et les solutions les plus adéquates a mettre en ceuvre;

= choisir ses ouitils;

= mettre en ceuvre les démarches, les techniques et les habiletés pratiques;

= favoriser des attitudes d'évolution autonome;

= évaluer la conformité de sa production en fonction des critéres fixés, du respect des normes et de la prise en compte des objectifs de la
communication.

La saisie et la présentation du courrier en une langue étrangére se réalisera sur base d'un support écrit correctement rédigé.

L'INTERNET

Pour mobiliser I'attention des éléves, il faut constamment rompre les rythmes, multiplier les manieres de traiter un sujet, renouveler les démarches.
Internet permet ainsi de varier les approches pédagogiques.

Le professeur préparera l'apprenant a:

= développer des attitudes déontologiques,
= récupérer et critiquer l'information,
= utiliser les données de fagcon optimale (copie, modification et impression).
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LE COURRIER ELECTRONIQUE

L'enseignant aidera l'apprenant(e) a transférer ses acquis en attirant I'attention sur la similitude des rubriques du courrier postal et électronique, la pré-

cision dans I'encodage des données, la concision du message a formuler. Il 'amenera a:

= trier les messages selon l'urgence,

= imprimer le message et y donner suite,

= respecter les usages,

= évaluer les avantages et les inconvénients de ce moyen de communication.

EVALUATION
Les criteres et les conditions d'évaluation seront communiqués aux apprenant(e)s.

lIs porteront principalement sur le respect:

= des regles d'utilisation du matériel,
= des procédures de manipulation des logiciels,
= des regles de rationalisation relatives a I'édition des documents,

et sur l'exactitude des données encodées.
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Programme du cours
D'ANALYSE ET ESTHETIQUE DU MESSAGE PUBLICITAIRE



ESTHETIQUE VISUELLE ET PUBLICITAIRE

1. OBJECTIFSGENERAUX ET METHODE

Le présent programme répond aux différentes fonctions énumeérées sous les codes 1.1.6, 1.1.7;, 1.6.4a1.6.8, 1.7, 25.2 et 25.3 au sein du
profil de formation du technicien commer cial élaboré par la Commission Communautaire des Professions et Qualifications (C.C.P.Q.). Il
vise, par ailleurs, a en respecter la méthodologie;

Envisageant |’ approche de la formation considérée sous |’ angle visuel et graphique, il souhaite compléter les apports des sciences
économiques et des cours de gestion. I est donc essentiel que le professeur d’ arts plastiques qui est chargé de ce segment de laformation
coordonne sa réflexion avec celle de ses collegues, qu'il en adopte le langage et subordonne ses objectifs aux leurs. Les fonctions qu'il
vise a couvrir constituent d’ ailleurs des préoccupations communes. | serait stupide de cloisonner les responsabilités.

Abordant fréguemment I'image sous I’ angle de la signification, ce programme implique que le professeur articule ses efforts non
négligeables de préparation autour des impératifs suivants :

1. L’approche sémiologique - et secondairement sociologique et psychologique - de I'image sera privilégiée. || seradonc tres
secondairement question ici de pure satisfaction visuelle et de spéculations esthétiques plus ou moins désintéressées sur la forme et sur
la couleur. Centrée sur la communication, elle subordonne donc au contenu et au sens, |’ approche pourtant nécessaire de la face
signifiante du message. Le professeur trouvera dans les reperes bibliographiques d’ utiles pistes (toujours a compléter...) lui permettant
d orienter saréflexion et celle de ses éléeves.

2. Lerecoursau document sera permanent. Si le présent programme ne vise pas a ressusciter une «esthétique positive » dont les
aspects formalistes et relativement figés ne correspondent aucunement a ses intentions, il emprunte néanmoins a celle-ci un aspect
méthodologique originel. C’est au départ de |’ observation des cauvres - dans le cas présent, |es documents de la saga publicitaire - qu’il
convient de dégager les concepts opérationnels. Ceux-ci ne sauraient donc étre imposes ex abrupto sans étre étayés sur I’ observation et
I’analyse.

Un tel impératif ne va pas sans difficultés : a celles qui impliquent chez le professeur une maitrise du questionnement sémiologique,
S gjoutent les efforts consistant a réunir par une attention constante a ce que les médias proposent, les supports nécessaires a |’ approche
visuelle.
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. Pour étre passionnant a mener, cet effort suppose un investissement along terme.

L’ attention des chefs d’ établissement est donc attirée sur le fait que la construction d’un tel cours s accommodera tres mal
d’un changement permanent de titulaire. Outre |’ acquisition de compétences spécialisées qu’il réclame, la constitution d’ un fond
documentaire qu’il impose et |’ attention permanente - quasi quotidienne - al’ évolution de la communication visuelle qu'il requiert, un
tel cours suppose aussi quel ques moyens. Cassettes vidéo, diapositives (et matériel de reproduction adapté) ne sont pas gratuites pour
le professeur.

. Laméhode doit étre active. || se comprendrait mal, en effet, que le professeur s en tienne a une transmission de notions savantes. Le
questionnement permanent, le travail de groupe, |es techniques de créativité et d entrainement mental seront donc constamment
sollicitées au plan des applications.

. Proposés dans un ordre aussi logigque que possible, les chapitres ci-aprés ne constituent pourtant pas des «matiéres » a envisager
linéairement dans le temps. L e modéle spiralaire d’ acquisition des compétences parait donc devoir s'imposer.

Le professeur veillera au cours des deux heures semaines réservees au cours en sixieme année a asseoir correctement les compétences
reprises au programme.

. Sans vouloir trop formaliser le schéma d’ analyse et de pensée, la constitution finaled’une grille correcte d’analyse constitue un
objectif important.

. Un certain nombre de notions de marketing trouvent leur application dans |le domaine de I'image. Ceci a pour effet de situer certaines
analyse al’interface de plusieurscours, lathéorie générale et les applications textuelles relevant des cours de sciences économiques,
voire de langue maternelle, les analyses graphiques — tant dans leurs structures formelles que par leurs aspects sémantiques — du
professeur d esthétique visuelle. Se pose par ailleurs le probléme de la coordination de ses structures pouvant étre redondantes.

Pour permettre au professeur d’ arts plastiques de situer son propos en connaissance du contexte de formation dans lequel il opére, ces
contenus particuliers ont fait I’ objet d’ une convention de lecture. Le lecteur comprendra qu’ ala différence de ce qui, de maniére
générale, est typographiquement indiqué en Times New roman, corps 11, ces matiéres sont caractérisées par une Arial grasse, corps 10.
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2.1. L'IMAGE DU MAGASIN

OBJECTIF:

2. DES CONTENUS

auquel elle répond et qui la transforme a son tour.
Sensibiliser le futur technicien commercia al’image que le magasin dégage a travers les multiples paramétres mis en jeu.
En analyser les convergences et |les contradictions, les aspects signifiés au-dela des éléments signifiants afin de les

comprendre comme langage intuitif dont il convient d’ éclairer les articulations.

COMPETENCES:

Comprendre que toute aire de chalandise ou de service s insere dans un environnement urbain, social et culturel précis

Etre capable d’ une réflexion critique pertinente al’ égard de tous les éléments constitutifs de I'image d’un
magasin.

Pouvoir suggérer des améliorations renforcant I’image de margque souhaitée par un magasin.

NOTE METHODOLOGIQUE :

La méthode est essentiellement basée sur |’ observation et peut étre centrée sur une éude de cas
pour lesquels il importera de dégager tous les é éments particuliers qui déterminent le style et
I”identité du magasin ou de la chaine auquel éventuellement il appartient. Tres visuelle, la méthode

S appuieratoujours sur des é éments concrets, observables et objectifs.

CONTENUS
OPERATIONNELSET
SAVOIR-FAIRE

CONTENUS ASSOCIES

SITUATIONS
D’APPRENTISSAGE

INDICATEURS DE
MAITRISE DES
COMPETENCES

Caractériser le styled'un
magasin : environnement, aire
de chalandise, répartition des
rayons et des linéaires,
signalisation, mobilier et
matériel de présentation,
proportions, supports
publicitaires, notoriété de
I’enseigne, éclairage,
sonorisation, style (logo,
couleur, etc.).

Les formes de publicité : cri,
enseigne, annonce, réclame, pub,
sponsoring, mécénat, etc. ;

L’ environnement urbain
(quartier populaire, de standing,
€fc. ; rue piétonne...) ;

L’ aire de chalandise (surface,
grande surface, front derue...) ;

Observation
de magasins existants ;
de politiques suivies au sein
de certaines chaines de
magasins.

Recherche
Collecte de documents ;

L’ apprenant(e) applique une
grille d analyse a |’ observation
d un magasin ; les principales
caractéristiques congtitutives de
son image de margue sont
éenoncées.
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CONTENUS
OPERATIONNELSET
SAVOIR-FAIRE

CONTENUS ASSOCIES

SITUATIONS
D’APPRENTISSAGE

INDICATEURS DE
MAITRISE DES
COMPETENCES

Identifier les caractéristiques
constitutives de I'image de
marque d’ une entreprise de
distribution.

Les implantations internes (en
grille, de biais, libre) ;

Les ambiances particulieres
(coin jeune, etc.)

Les rangements, les « points
chauds », les rayons, gondoles,
présentoirs et mannequins ;

L es campagnes de promoation ;
Les supports publicitaires
(Inventaire, caractéristiques,
public cible, colt, plan de
campagne, évaluation, etc.)

L’ éclairage (types de lampes,
spots, effets fluo, lumiére
«noire», etc.) ;

La sonorisation ;

L’image graphique (logo,
imprimés divers), la couleur
(dominante, récurrences,
psychologie des couleurs), les
matieres (noblesse relative,
naturelles, synthétiques)

Dégager au travers des
mailings, des imprimés, des
logos, des couleurs utilisées,
des annonces, des affiches,
I"image dégagée par
- une marque (de parfum,
de voiture, de vétements,
etc.) ;
une chaine de magasins.
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OBJECTIF

COMPETENCES:

2.2.LA PROMOTION DESMARCHANDISES

Connaitre les moyens employés et les méthodes de présentation et de structuration des étalages commerciaux tant en
vitrine qu’ en rayon.

Apprécier |’ efficacité potentielle des dispositifs promotionnels sur base de critéres objectifs.

Etre capable de déterminer les axes d’ une politique argumentée et efficace de promotion de la marchandise.

NOTE METHODOLOGIQUE : On insistera sur la cohérence des intentions qui pilotent les campagnes commerciales et sur les ressorts

psychologiques qu’ elles mobilisent (motivations, aspects irrationnels).

CONTENUS CONTENUS ASSOCIES SITUATIONS INDICATEURSDE
OPERATIONNELSET D’APPRENTISSAGE MAITRISE DES
SAVOIR-FAIRE COMPETENCES
Identifier les différents types L’ évolution atravers le temps Repérage dans un quartier ou | - apprenant(e)

d étalage et leur impact
commercid

des techniques promotionnelles ;
Les différents types d' éaage
1. utilitaires, de prestige,
courants (documentaires,
publicitaires, informatifs, de
service, touristique, €tc.) ;
ouverts ou fermés ;

de plancher, de comptoir, de
vitrine, de gondole, linéaire,
etc.

Caractéristiques, avantages et
inconvénients de ces types de
représentation.

wN

une ville des types d éaages
existants.

Ll

définit lesroles de I’ é&dage
commercid ;

compare les avantages et les
limites de différents types

d éalages (de plancher, de
comptoir, de vitrine, de
gondole, linéaires, etc.).
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CONTENUS
OPERATIONNELSET
SAVOIR-FAIRE

CONTENUS ASSOCIES

SITUATIONS
D’APPRENTISSAGE

INDICATEURS DE
MAITRISE DES
COMPETENCES

Repérer |es techniques de mise
en évidence des produits dans
une surface de distribution et
dans un magasin de détail ;

Evauer les idées structurant
I’ organisation d’ étalages

commerciaux a partir de critéres | .

telsque:

- simplicité, sobriété,
lisibilité ;
représentativité de
I assortiment ;
choix des produits associés
et complémentaires ;
mise en Situation ;
exploitation d’' une
thématique ;
mise en évidence des
symboles;
respect du trgjet visue ;
etc.

Les endroits « vendeurs » ;
Lagestion de I’ espace a
I’étalage ;

Les points chauds au sein du
magasin (croisements, en téte de
lacaisse, etc.)

Les présentations intérieures ;
Leslois de la perception (Cf. :
gestaltisme) appliquées a

I’ étdage

Les groupements, lesintervalles
et lesreliefsal’ éaage;

La cohérence des associations
entre marchandises ;

Le caendrier al’ éaage (themes
liés aux saisons, aux fétes
locales, religieuses ou laiques, a
I’ actualité, aux événements ;
Indicativité, trajet visuel, lignes
de force, groupements et
dispositifs d' étalage

Méthode expositive

Repérage des similitudes et des
différences au sein d’un quartier,
d'un zoning commercia, d’'une
rue marchande.

Croquis perspectifs en
proportion indiquant la
répartition des masses dans

I’ espace de I’ étdlage et lamise
en scene de marchandises
données.

Croquis indiquant
judicieusement la mise en page
d’ un texte ou d’'une image. Lay-
out d’un document commercid.

L’ apprenant(e) énumere les
techniques d’ étalage les plus
courantes et les associe au
matériel promotionnel existant.

A partir d'une observation in
situ ou al’ aide de photographies
de vitrines, rayons, gondoles,
présentoirs, etc., I apprenant(e)
- anayse lamaniere dont
ils(elles) concrétisent les
pensées directrices de la
composition ;
évalue leur impact
commercia au regard des
criteresexplicités.
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2.3. LA SATISFACTION DESBESOINS, LESMOTIVATIONS DU CONSOMMATEUR

OBJECTIFS : Rendre I’ ééve conscient de ce qui peut motiver un éventuel client a1’ achat
COMPETENCES : Mohiliser les arguments pertinents et efficaces lors d’ une campagne ou d’ un acte promotionnel.

NOTE METHODOLOGIQUE : L’ éude des motivations suppose qu’on recoure a un travail d' analyse fondé sur une large

documentation. Le professeur se constituera donc peu a peu une collection de documents bien
choisis (annonces, clips publicitaires, etc.) qui constitueront des supports d’ observation et

I’ aideront aillustrer ses propos.

Il importe par ailleurs d’ appuyer cette étude sur certaines notions de psychologie qu’il convient
d expliciter (réflexe conditionné, sublimation, hiérarchie des besoins) en parallele ou avant

|’ éude de cas concrets.

CONTENUS CONTENUS ASSOCIES SITUATIONS INDICATEURS DE
OPERATIONNELSET D’APPRENTISSAGE MAITRISE DES
SAVOIR-FAIRE COMPETENCES
Repérer les différents besoins Pavlov et le réflexe D’ une maniére constante : apprenant(e)

des consommateurs et les

hiérarchiser en distinguant
besoins conscients et
inconscients ;
mobiles, motifs et
motivations d’'achat

Discerner les idées-forces les
plus significatives pour
différents profils de clientele.

conditionné ;

La sublimation (Rble de
I'inconscient - Cf. : Freud) ;
La hiérarchie des besoins
(pyramide de Maslow) ;
L'image de marque de
produits et de services ;
Les axes et thémes des
campagnes publicitaires ;
Les publics-cibles et les
maniéres de les atteindre.

analyse collective de documents
correctement présentés atous
(diapositives, clips vidéo) ;
Rechercher les annonces ou sont
évoqueées les notions de sens, de
sensation et de plaisir ;
Rechercher des annonces qui

S adressent al’un de noscing
sens;

Rechercher des annonces,
emballages ou flacons érotisant
un produit

L!

décrit, a partir d’'une échelle
hiérarchique (par exemple
Maslow), les besoins des
consommateurs présentant
des caractéristiques
économiques, sociologiques
et culturelles différentes ;
décéle les besoins pris en
compte et les motivations
sollicitées par divers types de
messages publicitaires ;
établit des corrdations
pertinentes entre différents
messages et publics-cibles.
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CONTENUS
OPERATIONNELSET
SAVOIR-FAIRE

CONTENUS ASSOCIES

SITUATIONS
D’APPRENTISSAGE

INDICATEURS DE
MAITRISE DES
COMPETENCES

Rechercher des annonces
répondant aux différentes
besoins répertoriés par Madow

Déterminer les axes et thémes
présents au sein d’ une campagne
publicitaire

Repérer la convergence des
besoins sous-jacents au sein

d une revue dont le profil des
lecteurs est sociol ogiquement
trés circonscrite (Ex. : Trends,
Femmes d’ aujourd’ hui, Notre
Temps)

Brainstorming autour d' une
campagne de lancement d'un
produit.
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2.4. LE CONTENU DU MESSAGE PUBLICITAIRE

OBJECTIF: Reconnditre les intentions et les structures sur lesguelles se congtituent les messages publicitaires. Transférer les
enselgnements de cette approche sur toute campagne nouvelle.

COMPETENCES:

Structurer I’ analyse des messages publicitaires existants ;

Structurer un projet de manifeste publicitaire sous les différents aspects ou il se présente (accroche, slogan,

idées-forces.

NOTE METHODOLOGIQUE : L’ éléve sera activement associé dans |’ identification et |a collecte d’illustrations pertinentes des concepts

abordés.

CONTENUS
OPERATIONNELSET
SAVOIR-FAIRE

CONTENUS ASSOCIES

SITUATIONS
D’APPRENTISSAGE

INDICATEURS DE
MAITRISE DES
COMPETENCES

Déerminer le contenu d'un
message publicitaire

Les structures formelles du
manifeste publicitaire (mise en
page, intention directrice, ligne
de force, points forts, dogans,
bloc-texte, symétrie/lasymétrie,
organisation colorée,
symbolique des couleurs

L"accroche (ééments, procedés) | -

Lamise en vaeur du produit, de
lamarque ou du logo :

Le choix du moddle ;
Laprisedevue;

L’inclusion typographique ;
Ledogan;

La publicité argumentée ;

Le rapport texte/image.

Travail d' anayse de documents
sous la conduite de |’ enseignant

Collecte, classement et
commentaires d annonces de
magazine.

Brainstorming et conception
graphique individuelle d’ une
campagne publicitaire autour
d'un produit ou d'un service.

A partir d’un matériel
publicitaire donné (pages de
magazines, affiches, messages
audiovisuels), I’ apprenant(e)
décele la structure du message
(accroche titre, slogan, idées-
forces, argumentaire) ;
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OBJECTIF:

2.5.LE STYLE DESMESSAGESPUBLICITAIRES

texte(s), image(s) et média(s).

COMPETENCES:

Capacité a analyser les messages publicitaires sous des angles divers : -

Caractériser puis comprendre en quoi le style d’ un message publicitaire est constitutif de sens et comment il s élabore entre

signifiant/signifié ;

dénoté/connoté ;

explicite/implicite ;

image/texte ;

colt/bénéfice ;

choix des médias/clientéle potentielle ;
publicité ciblée/publicité générale.
Capacité a percevoir les mécanismes mentaux constitutifs d’ une rhétorique de I'image et aingtituer des rapports
originaux et signifiants entre les signes.

NOTE METHODOL OGIQUE : Le présent chapitre intéressant autant le texte que I'image, I’ analyse de documents auquel il invite pourra
avantageusement faire I’ objet d’ études conjointes par les divers professeurs d’ images, de langue
maternelle et d’' économie.

CONTENUS
OPERATIONNELSET
SAVOIR-FAIRE

CONTENUS ASSOCIES

SITUATIONS
D’APPRENTISSAGE

INDICATEURS DE
MAITRISE DES
COMPETENCES

Décedler le style d'un message
publicitaire.

Identifier les principes de
conception d’ un message
publicitaire.

Repérer les points d' appui d une
campagne publicitaire, d un plan
promotionnel.

La dénotation et la connotation ;
L’information et la signification,;
L’ objectif et le subjectif ;
Ladescription et la suggestion ;
Ler6le del’image (accroche

visudlle, illustration, créatrice de | -

sens, répondant esthétique) ;
Le degré d'iconicité;

Anadyse d' images et de
documents publicitaires ;
Simulation d’ une campagne
promotionnelle avec toutes ses
implications ;

Recherche d'idées et croquis
préparatoires a une campagne ou
aun story-board.

L’ apprenant(e)

- identifie les & éments narratifs
et descriptifs, les éléments
objectifs et subjectifs de leur
contenu ;
fait une analyse stylistique
(type de phrases, mots mis en
évidence, tournures
incitatives, etc.)
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CONTENUS
OPERATIONNELSET
SAVOIR-FAIRE

CONTENUS ASSOCIES

SITUATIONS
D’APPRENTISSAGE

INDICATEURS DE
MAITRISE DES
COMPETENCES

Evaluer I'impact des
principaux médias utilisés
dans les stratégies
publicitaires

- rapport colt/bénéfice ;

rapport entre les médias et| .

les segments de clientéle ;
notion de publicité
générale, ciblée,
personnalisée.

Les caracteres stylistiques du
slogan et de I'argumentation
(présentation, prédication,
prescription, implication) ;
Lalangue publicitaire ;

Les procédés rhétoriques. Les
figures et les tropes de
suppression (ellipse, réticence,
litote, ...), d’ adjonction
(répétition, accumulation, ...), de
transformation (réduction,
synecdoque, €tc.),

d’ amplification (hyperbole, etc.)
de substitution (allusion,
métaphore, etc.) et d’ échange
(trandation, inversion, etc.) ;
Les caractéristiques des
différents médias et de leur
clientéle ;

Les divers intervenants des
campagnes publicitaires et
leur codt.

met en évidence les
complémentarités entre le
texte, I'image, les couleurs, la
mise en page

porte un jugement argumenté
(technique, éthique)

A partir d’ une documentation
professionnelle, I apprenant(e)
apparie différentes stratégies

publicitaires a différents
médias ;
évalue la pertinence de
certains médias pour des
campagnes spécifiques ;
évalue les colts d' une
campagne promotionnelle
dont les données lui sont
fournies

N.B. Le profil de formation propose par ailleurs d’ exercer les compétences suivantes (sans obligation de les maitriser) :

Concevoir un scénario de présentation promotionnelle sur un point de vente et un message publicitaire adapté a la situation ;
Etablir une stratégie de promotion : choix du lieu et du moment, ressources matérielles nécessaires, affichage, médias et
supports publicitaires, budget, etc.
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