Plan de formation Employé de commerce. Partie A: Domaine d’enseignement « ICA — option E »

Information, communication, administration — ICA (option E)
(L'option B comprend en plus les objectifs particuliers 1.4.7-1.4.10)

1.4 Objectif général — Information, communication, administration

La maitrise des technologies de I'information et de la communication est une condition im-
portante pour organiser les processus de travail et le contact avec la clientele de maniéere
ciblée et efficace.

L'employé de commerce dispose de bases approfondies dans les domaines de
l'informatique et de la bureautique et sait les utiliser de maniere appropriée. Il applique ses
connaissances en matiéere de traitement de texte, de tableur, de présentation et de gestion
des données de maniere ciblée et compétente. Dans la communication écrite, il fait preuve
d’'un comportement orienté vers le client et adapté a la situation. Il traite les informations et
les données de maniere sdre et conformément aux dispositions légales et aux directives de
I'entreprise.

1.4.1 Objectif particulier — Gestion de I'information et administration

L'employé de commerce est conscient qu'il doit employer les instruments d’information et de
communication de maniére ciblée et efficace. Il les utilise en vue d’'une communication fruc-
tueuse avec les clients et avec les collaborateurs a linterne, assurant ainsi le flux
d’information et la communication dans son domaine d’activité.

Compétences méthodologiques

2.1 Travail et apprentissage efficaces et systématiques
2.2 Approche et action interdisciplinaires

Compétences sociales et personnelles

3.1 Disposition a la performance
3.5  Aptitude a I'apprentissage
3.6 Conscience écologique

Objectif évaluateur Lecons Semestre Coordination
1411
Moyens de communication 3 2° semestre

Dans une situation donnée, I'employé de
commerce est capable de choisir, parmi les
moyens de communication les plus utilisés,
celui qui est le plus adapté (p. ex. fax, entre-
tien, internet, courriel, envoi postal, télépho-

ne). (C5)

14.1.2

Equipements de bureau 1 1 semes-
L’employé de commerce décrit les principaux tre

critéres techniques, écologiques et économi-
ques a observer lors de I'utilisation et de
I'élimination d’équipements et de matériels de
bureau. (C2)
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Plan de formation Employé de commerce. Partie A: Domaine d’enseignement « ICA — option E »

Objectif évaluateur

Lecons

Semestre

Coordination

1.4.1.3
Ergonomie

L'employé de commerce énumere des princi-

pes d’ergonomie relatifs a 'aménagement et a
I'équipement de I'espace et propose des amé-
liorations pour des postes de travail mal amé-

nagés d’'un point de vue ergonomique. (C5)

2

2° semestre

14.1.4
Systémes de classement

L’employé de commerce décrit les systémes

de classement courants (p. ex. alphabétique,

numérique) et en indique les avantages et les
inconvénients. (C2)

1° semes-
tre

1.4.15
Organisation

L’employé de commerce planifie des manifes-
tations ou des taches a I'aide des technologies
de I'information adéquates. Il utilise des outils
d’organisation (p. ex. check-lists) et électroni-
ques. (C5)

2° semestre

1.4.1.6
Processus

L’employé de commerce présente le déroule-
ment de processus d'entreprise donnés de
maniére claire a I'aide d’un logiciel standard.
(C3)

1* semes-
tre

14.17
Logiciel multitaches

L’employé de commerce utilise les possibilités
et les multiples fonctions (p. ex. calendrier,
contacts, taches) offertes par un logiciel de
groupe moderne (p. ex. Outlook) pour accom-
plir ses tdches administratives et entretenir le
contact avec les clients. (C3)

1° semestre

(3° semestre
dans option
B)

(1.4.10.1 dans
option B)

1.4.1.8

Messageries électroniques

L'employé de commerce crée, envoie et orga-
nise des e-mails ety répond. (C3)

Ce faisant, il utilise les fonctions courantes

(p. ex. joindre un fichier, choisir les priorités,

activer la confirmation de lecture, transférer
des e-mails). (C3)

1° semestre

(2° semestre
dans option
B)

(1.4.10.2 dans
option B)
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Plan de formation Employé de commerce. Partie A: Domaine d’enseignement « ICA — option E »

Objectif évaluateur Lecons Semestre Coordination
1419

Technologies de I'information 3 2° semestre | LS

L'employé de commerce utilise les possibilités Recherche

courantes de l'internet (p. ex. moteurs de re-
cherche, wikis, blogs, forums) de maniére ci-
blée pour trouver des informations. (C3)

Il décrit le fonctionnement des systémes de
recherche et emploie les méthodes de recher-
che appropriées. (C3)

(3° semestre
dans option
B)

d'information

(1.4.10.4 dans
option B)

Sous-total 1: 21
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Plan de formation Employé de commerce. Partie A: Domaine d’enseignement « ICA — option E »

1.4.2 Obijectif particulier — Bases de I'informatique

L’employé de commerce est conscient de I'importance des connaissances de base en infor-
matique pour son propre travail et pour la compréhension des processus d’entreprise. Il em-
ploie ces connaissances dans ses taches administratives de maniére slre et adéquate.

Compétences méthodologiques

2.1 Travail et apprentissage efficaces et systématiques

Compétences sociales et personnelles
3.5  Aptitude a I'apprentissage

Objectif évaluateur Lecons Semestre Coordination
14.2.1

Matériel 4 2° semestre
L'employé de commerce explique les principa-

les les notions informatiques telles qu’elles

figurent par exemple dans une offre. (C2)

Il décrit la fonction des périphériques d’entrée

et de sortie et des unités de traitement (unités

centrales) et indique les particularités des

supports de données ainsi que les différences

entre ces derniers. (C2)

1.4.2.2

Logiciels 1 1 semes-
L’employé de commerce décrit la tAche et la tre
fonction de différents logiciels (logiciel stan-

dard, logiciel individuel, logiciel de systéme

d’exploitation). (C2)

1.4.2.3

Ingénierie de systémes 1 1* semes-
L’employé de commerce explique les fonctions tre

de base d'une station de travail PC et d’'un

réseau. (C2)

1.4.2.4

Systemes d’aide 1 1% semes-

L'employé de commerce utilise de maniere
autonome le systéme d’aide pour le logiciel
employé. (C3)

tre
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Plan de formation Employé de commerce. Partie A: Domaine d’enseignement « ICA — option E »

Objectif évaluateur

Lecons

Semestre

Coordination

1.4.2.5
Gestion des données

D’aprés des instructions concernant un theme
précis, 'employé de commerce est capable
d’élaborer, de maniére autonome, une structu-
re de fichiers appropriée sur I'ordinateur. Il
justifie la structure adoptée au moyen de crité-
res qu'il aura choisis lui-méme. (C5)

4

2° semestre

1.4.2.6
Sécurité des données

L’employé de commerce explique comment
effectuer, dans I'entreprise ou sur son propre
PC, un back-up manuel ou automatique. Il cite
les données qui doivent étre spécialement
protégées et sauvegardées. (C2)

1* semes-
tre

1.4.2.7

Sécurité des données / protection des
données

L'employé de commerce décrit des cas de
manipulation ou d’abus informatiques (p. ex.
piratage, virus, accés non autorisés). |l connait
une mesure de prévention pour chacun de ces
cas. (C2)

Il montre les différences entre sécurité des
données et protection des données. (C2)

1* semes-
tre

1.4.2.8
Internet

L’employé de commerce explique la structure
de l'internet. Il cite les principaux services in-
ternet et en décrit I'utilité, les possibilités et les
dangers. (C2)

4° semestre

Sous-total 2 : 15
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Plan de formation Employé de commerce. Partie A: Domaine d’enseignement « ICA — option E »

1.4.3 Objectif particulier — Communication écrite

L’employé de commerce pergoit I'importance et la valeur de communications écrites (inter-
nes et externes) claires et présentées conformément aux régles. Il établit ces communica-
tions de maniére adaptée au destinataire et a la situation, a I'aide d'un logiciel courant dont il

utilise les fonctions et les possibilités de maniere appropriée.

Compétences méthodologiques

2.2  Approche et action interdisciplinaires
2.3  Aptitude a la négociation et au conseil

Compétences sociales et personnelles

3.2  Capacité a communiquer
3.5 Aptitude a I'apprentissage

Objectif évaluateur Lecons Semestre Coordination

1.43.1

Présentation des documents conforme aux | 8 2° semestre | LS

regles Rédaction de

L’employé de commerce présente les docu- travaux

ments de maniére claire et en respectant les

regles typographiques, afin que le destinataire

puisse rapidement en saisir les arguments

clés. Ce faisant, il s’en tient aux normes pres-

crites. (C5)

1.4.3.2

Relations d’affaires courantes 13 4° semestre | LS _

L’employé de commerce rédige des docu- Cr?ﬁ?nogt(ia:ales

ments de maniére compréhensible, ciblée et 9

orientée vers le client (p. ex. structures de Orthographe

phrases simples). Il rédige les documents sui- Syntaxe

vants de maniére claire et dans les régles de Ponctuation

l'art : Utilisation de
demandes I'outil d’aide

offre de marchandises et de services
contre-offre
invitation

. communication par fax, par e-mail

notes d’entretien, notes téléphoniques ou
notes internes

(C5)

adéquat (pro-
gramme ortho-
graphique)
Expression ora-
le

Stylistique

LS

Compte rendu
de déclarations
orales (proces-
verbal, note)
Rédaction

E&S

Droit des
contrats

Contrat de vente
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Plan de formation Employé de commerce. Partie A: Domaine d’enseignement « ICA — option E »

Objectif évaluateur Lecons Semestre Coordination
1.4.3.3

Réclamations 9 4° semestre | E&S
D’apres des instructions, 'employé de com- Droit des
merce rédige des rappels de livraison et de contrats
paiement, des oppositions, des réclamations Contrat de
pour défauts, des plaintes et des recours ety vente
répond.

Ce faisant, il veille au choix d’'un style adapté

au client, a la présentation d’'un contenu ex-

haustif et formellement correct et & la prise en

compte des exigences légales. (C5)

1434

Dossier de candidature 4 4° semestre | Langues
L'employé de commerce pose de maniére etrangeres
convaincante sa candidature a un poste mis (LE)

au concours. Il est en mesure de constituer un
dossier de candidature complet, clair et at-
trayant (contenant entre autres une lettre de
motivation et les données personnelles).

Il indique les points auxquels il doit veiller lors
d’une candidature électronique. (C5)

Candidature

Sous-total 3: 34
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Plan de formation Employé de commerce. Partie A: Domaine d’enseignement « ICA — option E »

1.4.4 Objectif particulier - Présentation

L’employé de commerce percoit I'utilité et la valeur des présentations d’informations et de
contextes qui sont adaptées au destinataire. Il établit celles-ci a I'aide d’un logiciel approprié€,
dont il utilise les fonctions et les possibilités de maniére adéquate.

Compétences méthodologiques

2.3  Aptitude a la négociation et au conseil
2.4 Présentation efficace

Compétences sociales et personnelles

3.5 Aptitude a I'apprentissage
3.2 Capacité a communiquer

Objectif évaluateur

Legons

Semestre

Coordination

1441
Création de transparents

L’employé de commerce crée des transpa-
rents de maniére appropriée a I'aide d’un logi-
ciel de présentation. Il est en mesure d’y insé-
rer du texte, des images, des diagrammes,
des tableaux et des objets. (C3)

3° semestre

1.4.4.2
Création et conception d’'une présentation

L'employé de commerce crée une présenta-
tion compléte sur un théme commercial. Il veil-
le & ce que celle-ci soit claire, visuellement
agréable et en accord avec le groupe cible et
emploie des technigues d’animation appro-
priées. (C5)

3° semestre

LS
Présentation

Sous-total 4 : 14
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Plan de formation Employé de commerce. Partie A: Domaine d’enseignement « ICA — option E »

1.4.5 Objectif particulier — Tableur

L’'employé de commerce percoit les possibilités offertes par le tableur. Il en utilise les fonc-
tions et les possibilités de maniére appropriée pour accomplir des taches privées et profes-

sionnelles et présente les résultats sous une forme pertinente.

Compétences méthodologiques

2.1 Travail et apprentissage efficaces et systématiques

Compétences sociales et personnelles
3.5 Aptitude a I'apprentissage

Objectif évaluateur Lecons Semestre Coordination
1451
Création de tableaux 10 2° semestre
L'employé de commerce est capable, a I'aide
d’un tableur, de créer des tableaux, d'y saisir
des données correctement et de choisir un
formatage adapté pour les tableaux et les cel-
lules. (C3)
1.45.2
Opérations de base 10 2° semestre | E&S
L'employé de commerce additionne, soustraie, Comptabilité
multiplie et divise les données inscrites dans de I'entreprise
les cellules. de commerce
Il est en mesure d'utiliser la régle de trois et le (calcul)
calcul de pourcentages et d’effectuer des cal- Décompte de
culs horaires. salaire
Lors des calculs, il travaille avec les liens et
les références. (C3)
1453
Calculs 10 3° semestre
L’employé de commerce effectue des calculs
complexes en utilisant des fonctions avec et
sans l'assistant de fonctions (au moins les
fonctions nb, nbval, min, max, moyenne, rang,
arrondi, somme, somme.si, recherche.si,
nb.si).
Lors des calculs, il travaille avec les liens et
les références. (C3)
1454
Exploitation des données 6 3° semestre | LS
Résumé de

L’employé de commerce exploite des données
en utilisant les méthodes appropriées (trier,
filtrer, grouper) et présente les résultats sous

texte / Visuali-
sation de texte

forme de diagrammes visuellement clairs. (C5) Compréhen-
sion de conte-
nus d’'image
Sous-total 5: 36
9
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Plan de formation Employé de commerce. Partie A: Domaine d’enseignement « ICA — option E »

1.4.6 Objectif particulier — Elaboration de textes

L’employé de commerce percoit les possibilités offertes par le traitement de texte. Il en utilise
les fonctions et les possibilités de maniére appropriée pour accomplir des taches privées et

professionnelles et élabore des textes et des documents clairs et pertinents.

Compétences méthodologiques

2.1 Travail et apprentissage efficaces et systématiques

2.2 Approche et action interdisciplinaires

Compétences sociales et personnelles
3.5  Aptitude a I'apprentissage

Objectif évaluateur Lecons Semestre Coordination

1.46.1

Mise en forme 10 1* semes- | LS

L’employé de commerce utilise aisément le tre Redaction de

traitement de texte comme outil de travail. Il travaux

fait appel aux commandes de formatage cou-

rantes (format des caractéres, des paragra-

phes, des pages, tableaux, tabulations, colon-

nes) pour élaborer différents types de textes.

(C3)

1.4.6.2

Documents 14 4° semestre | LS

L’employé de commerce utilise le traitement Structure des

de texte pour élaborer de maniere efficace et textes (or-

correcte des documents commerciaux (modé- dre/plan)

les de lettres, de commandes, de procés-

verbaux, de notes internes), des séries de

lettres et des formulaires.

Les résultats sont conformes aux exigences

courantes en matiere de mise en page dans le

domaine commercial. (C5)

1.4.6.3

Travaux pratiques 8 3° semestre | LS

L’employé de commerce utilise le traitement Rédaction de
travaux

de texte pour élaborer des documents de plu-
sieurs pages. Il est capable d’'insérer des en-
tétes, des pieds de page et des sauts de sec-
tion et utilise ou crée des styles ainsi que des
tables des matieres. (C3)

Sous-total 6 : 32

ICA-E_PlanFor_12.04.2010_RTh

10




Plan de formation Employé de commerce. Partie A: Domaine d’enseignement « ICA — option E »

(L'option B comprend en plus les objectifs évaluateurs 1.4.7-1.4.10)

1.4.11 Applications en réseau

Objectif évaluateur

Legons

Semestre

Coordination

14111
Applications en réseau

L’employé de commerce utilise ses connais-
sances en matiere de correspondance, de
bureautique et de logiciels pour effectuer des
tdches commerciales (p. ex. organisation
d’'une manifestation).

Il est en mesure de combiner des éléments de
texte, des images, des tableaux et des dia-
grammes dans des documents ou des présen-
tations et d'y intégrer des informations (texte,
image) trouvées sur internet.

Ce faisant, il veille aux aspects suivants : inté-
gralité, clarté, structure et respect des délais.
(C5)

8

3° semestre

Autres liens
établis dans
les modules
A&R

Sous-total 7 : 8

Examens et réserve

Legons

Semestre

Préparation de I'’examen

10

4° semestre

Réserve

Total net de lecons : sous-total 1a 6 + 11

176

Différence brut / net

24

Total brut de legons

200
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