
 
  



Préambule 
 

 1.   Le mot du formateur : 
 

Hello, moi c'est Valentin 👋 
 
D'abord, je tiens à te remercier de m'avoir fait confiance 
et d'avoir choisi www.licenceaes.fr. 
 
Si tu lis ces quelques lignes, saches que tu as déjà fait le 
choix de la réussite. 
 
Dans cet E-Book, tu découvriras comment j'ai obtenu ma 
Licence Administration Économique et Sociale (AES) 
avec une moyenne de 16.35/20 grâce à ces fiches. 

 
 2.   Pour aller beaucoup plus loin : 

 
Vous avez été très nombreux à nous demander 
de créer une formation 100% vidéo axée sur 
l'apprentissage de manière efficace de toutes 
les notions à connaître. 
 
Chose promise, chose due : Nous avons créé 
cette formation unique composée de 5 
modules ultra-complets (1h20 au total) afin 
de t’aider, à la fois dans tes révisions en 
Licence AES, mais également toute la vie. 
 

 3.   Contenu d’Apprentissage Efficace : 
 

1. Module 1 - Principes de base de l'apprentissage (21 min) : Une introduction globale 
sur l'apprentissage. 

 
2. Module 2 - Stéréotypes mensongers et mythes concernant l'apprentissage (12 

min) : Pour démystifier ce qui est vrai du faux. 
 

3. Module 3 - Piliers nécessaires pour optimiser le processus de l'apprentissage (12 
min) : Pour acquérir les fondations nécessaires au changement. 

 
4. Module 4 - Point de vue de la neuroscience (18 min) : Pour comprendre et 

appliquer la neuroscience à sa guise. 
 

5. Module 5 - Différentes techniques d'apprentissage avancées (17 min) : Pour avoir 
un plan d'action complet étape par étape + Bonus.  

Découvrir Apprentissage Efficace 

http://www.licenceaes.fr/
https://licenceaes.fr/apprentissage-efficace
https://licenceaes.fr/apprentissage-efficace
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C1 : Utiliser les outils numériques de référence 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C1 : Utiliser les outils numériques de référence est essentiel pour 
les étudiants en Licence AES (Administration Économique et Sociale). Il permet de 
maîtriser divers outils numériques couramment utilisés dans le monde professionnel et 
académique. Cette compétence inclut la capacité à utiliser des logiciels de traitement de 
texte, des tableurs, des logiciels de présentation, ainsi que des outils de gestion de projet 
et de communication. 
  
La maîtrise de ces outils est indispensable pour réaliser des travaux universitaires, mais 
aussi pour s'intégrer efficacement dans le monde du travail. 
 
Conseil : 
Pour réussir le bloc de compétences C1 : Utiliser les outils numériques de référence, il est 
crucial de pratiquer régulièrement. N'hésite pas à suivre des tutoriels en ligne pour 
approfondir tes connaissances et découvrir des astuces qui te feront gagner du temps. 
  
Voici quelques conseils pratiques : 

• Utilise des logiciels comme Word, Excel et PowerPoint pour tes projets 
• Prends l'habitude de sauvegarder tes travaux sur des plateformes de cloud 
• Participe à des forums et des groupes d'entraide en ligne 
• Ne te décourage pas face aux difficultés, la pratique rend maître 
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Chapitre 1 : Acquérir, traiter, et diffuser des données de manière 
sécurisée 
  

 1.   Acquérir des données : 
  
Définition des données : 
Les données sont des informations brutes collectées à partir de diverses sources. Elles 
peuvent être qualitatives ou quantitatives, structurées ou non structurées. 
  
Méthodes de collecte : 
Les données peuvent être collectées par différents moyens, comme des enquêtes, des 
observations, des capteurs ou des bases de données existantes. Il est crucial de choisir la 
méthode adaptée à ses besoins. 
  
Qualité des données : 
La qualité des données est essentielle pour une analyse fiable. Elles doivent être précises, 
complètes, cohérentes et à jour. 
  
Exemple de collecte de données : 
Une entreprise réalise une enquête auprès de 1000 clients pour connaître leur satisfaction. 
Les résultats sont ensuite enregistrés dans un tableau Excel. 
  
Outils de collecte : 
Il existe plusieurs outils pour collecter des données, tels que Google Forms, SurveyMonkey, 
ou encore des logiciels spécialisés comme SPSS. 
  

 2.   Traiter les données : 
  
Nettoyage des données : 
Le nettoyage consiste à supprimer les erreurs, les doublons et les valeurs manquantes. 
Cela permet d'améliorer la qualité des données avant leur analyse. 
  
Transformation des données : 
La transformation inclut le formatage des données, la normalisation et la création de 
nouvelles variables. Cela facilite leur analyse et leur interprétation. 
  
Analyse des données : 
Analyser les données implique l'utilisation de techniques statistiques et d'outils comme 
Excel, R ou Python. Cela permet d'obtenir des insights utiles. 
  
Exemple d'analyse de données : 
Un étudiant analyse les résultats d'une enquête de satisfaction client. Il utilise des 
graphiques pour visualiser les tendances et les préférences des utilisateurs. 
  
Outils d'analyse : 



Il existe plusieurs outils d'analyse de données, tels que Excel, R, Python, Tableau et SAS. 
Chaque outil a ses avantages en fonction du type d'analyse souhaitée. 
  

 3.   Diffuser les données : 
  
Canaux de diffusion : 
Les données peuvent être diffusées via différents canaux, comme des rapports, des 
présentations, des tableaux de bord ou des publications en ligne. Choisis le canal en 
fonction de ton public cible. 
  
Visualisation des données : 
La visualisation permet de rendre les données compréhensibles. Utilise des graphiques, 
des diagrammes et des tableaux pour illustrer les résultats de manière claire. 
  
Exemple de visualisation : 
Un étudiant crée un tableau de bord interactif avec Tableau pour présenter les résultats 
de son analyse de données. Les utilisateurs peuvent ainsi explorer les résultats par eux-
mêmes. 
  
Protection des données : 
Assure-toi que les données sont protégées lors de leur diffusion. Utilise des mots de passe, 
des cryptages et des accès restreints pour garantir la confidentialité des informations 
sensibles. 
  
Outils de diffusion : 
Les outils de diffusion incluent PowerPoint, Tableau, Google Data Studio et des plateformes 
de publications en ligne. Choisis l'outil en fonction de tes besoins et de ton public cible. 
  

 4.   Sécuriser les données : 
  
Importance de la sécurité : 
La sécurité des données est cruciale pour éviter les fuites d'informations, les pertes de 
données et les cyberattaques. Elle assure la confidentialité et l'intégrité des données. 
  
Mesures de sécurité : 
Il existe plusieurs mesures de sécurité, comme les mots de passe complexes, le 
chiffrement des données, les pares-feux et les systèmes de détection d'intrusion. 
  
Exemple de mesure de sécurité : 
Une entreprise utilise un chiffrement AES-256 pour protéger ses données sensibles. Cela 
rend les informations inaccessibles aux personnes non autorisées. 
  
Conformité aux réglementations : 
Il est important de respecter les réglementations en vigueur, comme le RGPD en Europe. 
Cela garantit la protection des données des utilisateurs et évite les sanctions. 
  



Outils de sécurité : 
Des outils comme Norton, McAfee, Bitdefender et des solutions de sécurité open-source 
comme OpenVAS aident à protéger les données contre les menaces potentielles. 
  

 5.   Tableau récapitulatif : 
 

Étape Description Exemples 

Acquisition Collecter des données de diverses 
sources. 

Enquête, capteurs, bases de 
données. 

Traitement Nettoyer et transformer les données pour 
les préparer à l'analyse. 

Nettoyage, formatage, 
analyse statistique. 

Diffusion Partager les données analysées avec le 
public cible. 

Rapports, tableaux de bord, 
publications en ligne. 

Sécurisation Protéger les données contre les accès non 
autorisés et les cyberattaques. 

Chiffrement, mots de passe, 
pare-feux. 

   



Chapitre 2 : Collaborer efficacement en ligne avec des outils 
numériques 
  

 1.   Introduction à la collaboration en ligne : 
  
Définition de la collaboration en ligne : 
La collaboration en ligne se réfère à l'utilisation d'outils numériques pour travailler 
ensemble sur des projets ou des tâches, peu importe la distance géographique entre les 
participants. 
  
Importance de la collaboration en ligne : 
Dans un monde de plus en plus digitalisé, la collaboration en ligne permet de gagner en 
efficacité et en productivité. Elle facilite la communication et la gestion des projets. 
  
Les principaux outils de collaboration en ligne : 
Il existe plusieurs outils qui facilitent la collaboration en ligne, tels que les logiciels de 
gestion de projet, les plateformes de communication et les services de partage de fichiers. 
  
Exemple d'outils : 
Slack pour la communication, Trello pour la gestion de projets, et Google Drive pour le 
partage de fichiers. 
  

 2.   Les outils de communication : 
  
Les plateformes de messagerie : 
Les plateformes de messagerie comme Slack ou Microsoft Teams permettent des 
échanges rapides et la création de canaux dédiés par projet ou par équipe. 
  
Les outils de visioconférence : 
Zoom, Skype ou Google Meet sont très utilisés pour les réunions en ligne. Ils permettent de 
voir et d'entendre les participants en temps réel. 
  
Les avantages des outils de communication : 
Ils favorisent la réactivité et la coordination en temps réel, réduisant ainsi les délais de 
réponse et les malentendus. 
  
Exemple d'utilisation : 
Une équipe utilise Slack pour discuter des tâches quotidiennes et organise des réunions 
hebdomadaires via Zoom. 
  

 3.   Les outils de gestion de projet : 
  
Les logiciels de gestion de projet : 
Trello, Asana et Monday.com sont des outils populaires qui aident à organiser, assigner et 
suivre les tâches au sein d'une équipe. 



  
Les fonctionnalités principales : 
Ces logiciels offrent des fonctionnalités comme la création de tableaux de bord, les 
calendriers, les listes de tâches et les notifications. 
  
Les avantages de la gestion de projet en ligne : 
Ils permettent une meilleure organisation, une visibilité accrue sur l'avancée des projets et 
une répartition claire des responsabilités. 
  
Exemple de gestion de projet : 
Une équipe utilise Trello pour créer des cartes de tâches, assigner des responsabilités et 
suivre les dates limites. 
  

 4.   Les services de partage de fichiers : 
  
Les services cloud : 
Google Drive, Dropbox et OneDrive sont des services de stockage en ligne qui permettent 
de partager des fichiers en temps réel. 
  
Les fonctions de partage : 
Ces services permettent de partager des fichiers et des dossiers avec des autorisations 
spécifiques, comme la lecture seule ou l'édition. 
  
Les avantages des services cloud : 
Ils facilitent l'accès aux documents depuis n'importe où et assurent la sauvegarde et la 
sécurité des données. 
  
Exemple d'utilisation : 
Un groupe d'étudiants utilise Google Drive pour partager des documents de cours et 
collaborer sur des projets en temps réel. 
  

 5.   Les outils de collaboration en temps réel : 
  
Les éditeurs de documents en ligne : 
Google Docs, Microsoft Office Online et Zoho Docs permettent à plusieurs utilisateurs de 
travailler simultanément sur un même document. 
  
Les fonctionnalités collaboratives : 
Ces outils offrent des fonctionnalités telles que les commentaires, les suggestions et 
l'historique des modifications. 
  
Les avantages des éditeurs en ligne : 
Ils facilitent la co-création de documents et augmentent la transparence et la qualité du 
travail collaboratif. 
  
Exemple d'édition collaborative : 



Un groupe de travail utilise Google Docs pour rédiger un rapport, chacun ajoutant ses 
contributions en temps réel. 
  

 6.   Tableau de comparaison des outils : 
 

Outil Type Fonctionnalités clés Avantages 

Slack Communication Canaux, Messages, 
Intégrations 

Réactivité, 
Organisation 

Trello Gestion de projet Tableaux, Cartes, 
Checklists 

Visibilité, Organisation 

Google 
Drive 

Partage de fichiers Stockage, Partage, 
Sécurité 

Accessibilité, Sécurité 

Google 
Docs 

Collaboration en 
temps réel 

Édition, Commentaires, 
Historique 

Co-création, 
Transparence 

   



Chapitre 3 : Assurer la sécurité des informations selon les 
bonnes pratiques 
  

 1.   Comprendre l'importance de la sécurité des informations : 
  
Pourquoi sécuriser les informations : 
Les informations sont essentielles pour toute organisation. Les protéger évite les pertes de 
données et les attaques informatiques. 
  
Risques liés à une mauvaise sécurité : 
Une sécurité insuffisante peut entraîner des vols de données, des fraudes, et des pertes 
financières significatives. 
  
Impact sur la réputation : 
Un incident de sécurité peut nuire gravement à la réputation d'une organisation. La 
confiance du public est vitale. 
  
Exemple de failles de sécurité : 
En 2017, Equifax a subi une fuite de données affectant 147 millions de personnes. 
  

 
  
Coût des incidents de sécurité : 
Les incidents de sécurité coûtent en moyenne 3,86 millions de dollars par incident selon 
une étude de 2020. 
  



 
  

 2.   Adopter les bonnes pratiques de sécurité : 
  
Utiliser des mots de passe robustes : 
Un bon mot de passe contient au moins 12 caractères, avec des majuscules, minuscules, 
chiffres et symboles. 
  
Mettre à jour régulièrement les logiciels : 
Les mises à jour corrigent des vulnérabilités potentielles. Il est crucial de les installer dès 
qu'elles sont disponibles. 
  
Sauvegarder régulièrement les données : 
En cas de perte de données, une sauvegarde permet de restaurer les informations. Les 
sauvegardes doivent être fréquentes. 
  
Former les employés : 
Former le personnel permet de réduire les erreurs humaines. Les sensibiliser aux bonnes 
pratiques est indispensable. 
  
Utiliser des logiciels antivirus : 
Un antivirus détecte et élimine les logiciels malveillants. Il est impératif de le maintenir à 
jour. 
  

 3.   Mettre en place des politiques de sécurité : 
  
Définir une politique de sécurité : 
Une politique de sécurité claire définit les règles et responsabilités en matière de sécurité 
des informations. 
  
Effectuer des audits réguliers : 



Les audits permettent de vérifier que les politiques de sécurité sont respectées et de 
détecter les failles potentielles. 
  
Restreindre les accès : 
Limiter les accès aux informations sensibles aux seules personnes autorisées réduit les 
risques de divulgation. 
  
Utiliser la double authentification : 
La double authentification ajoute une couche de sécurité en demandant deux preuves 
d'identité. 
  
Mettre en place un plan de réponse aux incidents : 
Ce plan permet de réagir rapidement et efficacement en cas d'incident de sécurité, 
minimisant les dégâts. 
  

 4.   Utiliser des outils et technologies de sécurité : 
  
Firewalls : 
Un firewall contrôle le trafic entrant et sortant sur un réseau, bloquant les menaces 
potentielles. 
  
Systèmes de détection d'intrusion : 
Ces systèmes surveillent les réseaux pour détecter et alerter sur les activités suspectes. 
  
Chiffrement des données : 
Le chiffrement rend les données illisibles sans la clé de déchiffrement, protégeant ainsi les 
informations sensibles. 
  
Utilisation de VPN : 
Un VPN sécurise les communications en chiffrant les données transitant entre l'utilisateur 
et le serveur. 
  
Solutions de gestion des identités : 
Ces solutions gèrent les identités et les accès des utilisateurs, assurant que chacun ait les 
droits appropriés. 
  

 5.   Surveiller et évaluer la sécurité en continu : 
  
Surveillance des systèmes : 
La surveillance continue permet de détecter rapidement les anomalies et les tentatives 
d'intrusion. 
  
Évaluations régulières : 
Effectuer des évaluations régulières aide à identifier les faiblesses et à les corriger avant 
qu'elles ne soient exploitées. 
  



Analyses de logs : 
Analyser les logs permet de retracer les activités et de détecter les comportements 
suspects. 
  
Tests de pénétration : 
Ces tests simulent des attaques pour identifier les vulnérabilités et tester l'efficacité des 
mesures de sécurité. 
  
Plan d'amélioration continue : 
Mise en place d'un plan pour améliorer constamment la sécurité en fonction des nouvelles 
menaces et technologies. 
  

Outil Fonction Exemple 

Firewall Contrôle du trafic réseau Cisco ASA 

Antivirus Détection de logiciels malveillants Norton, McAfee 

Chiffrement Protection des données AES-256 

VPN Sécurisation des communications NordVPN 

IDS Détection d'intrusions Snort 

   



Chapitre 4 : Gérer le flux d'informations de manière optimale 
  

 1.   Comprendre le flux d'informations : 
  
Définition du flux d'informations : 
Le flux d'informations se réfère à la circulation des données au sein d'une organisation. 
Cela inclut la réception, le traitement et la transmission des informations. 
  
Importance du flux d'informations : 
Une gestion efficace permet de prendre des décisions plus rapides et précises, améliorant 
ainsi la performance de l'organisation. 
  
Composants du flux d'informations : 
Les principaux composants incluent les sources d'information, les processus de traitement 
et les canaux de distribution. 
  
Types d'informations : 
On distingue les informations internes (émises par l'organisation) et externes (provenant 
de l'extérieur, comme les clients ou les fournisseurs). 
  
Problèmes courants : 
Les problèmes courants incluent les goulots d'étranglement, la duplication de données et 
les informations obsolètes. 
  

 2.   Techniques de gestion de l'information : 
  
Centralisation des informations : 
La centralisation consiste à regrouper toutes les données dans un même système pour 
faciliter l'accès et la gestion. 
  
Utilisation de logiciels de gestion : 
Des logiciels comme les ERP (Enterprise Resource Planning) permettent de suivre et de 
gérer les informations en temps réel. 
  
Formation des employés : 
Il est crucial de former les employés pour qu'ils comprennent et utilisent correctement les 
outils de gestion des informations. 
  
Automatisation des processus : 
L'automatisation réduit les erreurs humaines et accélère le traitement des données. 
  
Surveillance et évaluation : 
La mise en place de KPI (Key Performance Indicators) permet de surveiller la performance 
de la gestion des informations. 
  



 3.   Outils et technologies disponibles : 
  
Systèmes ERP : 
Les ERP intégrés comme SAP ou Oracle permettent de gérer divers aspects de l'entreprise, 
des finances aux ressources humaines. 
  
CRM pour la gestion de la relation client : 
Les CRM (Customer Relationship Management) aident à gérer les interactions avec les 
clients et à optimiser les ventes. 
  
Technologies de cloud computing : 
Le cloud permet de stocker et d'accéder aux informations à distance, offrant ainsi plus de 
flexibilité. 
  
Analytique de données : 
Les outils d'analytique aident à transformer les données brutes en informations 
exploitables pour la prise de décision. 
  
Systèmes de gestion de documents : 
Ces systèmes permettent de stocker, rechercher et gérer les documents numériques, 
réduisant ainsi les coûts et le temps de traitement. 
  

 4.   Évaluation et amélioration continue : 
  
Audits réguliers : 
Les audits permettent de vérifier l'efficacité du système de gestion des informations et 
d'identifier les domaines à améliorer. 
  
Feedback des utilisateurs : 
Recueillir les avis des employés et des utilisateurs aide à repérer les problèmes et à 
proposer des améliorations. 
  
Innovation continue : 
Il est important de rester à jour avec les nouvelles technologies et méthodes pour 
améliorer constamment la gestion des informations. 
  
Formation continue : 
Organiser des formations régulières pour les employés afin qu'ils restent compétents avec 
les nouveaux outils et processus. 
  
Tableau de bord de suivi : 
Un tableau de bord affiche les métriques clés et aide à prendre des décisions informées 
en temps réel. 
 

Composant Description Exemple 



Sources d'information Origines des données collectées Clients, fournisseurs 

Processus de traitement Méthodes de gestion des données Logiciels ERP 

Canaux de distribution Moyens de diffusion des informations Email, intranet 

   



C2 : Exploiter des données à des fins d’analyse 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Ce bloc de compétences est essentiel pour les étudiants en Licence AES (Administration 
Économique et Sociale). Il porte sur l’analyse de données, une compétence de plus en plus 
demandée dans le monde professionnel. 
 
Grâce à ce bloc, l'étudiant apprend à collecter, trier et interpréter des données pour en 
tirer des conclusions pertinentes. 
  
Les compétences acquises permettront d'analyser des statistiques économiques et 
sociales, d'utiliser des logiciels d’analyse de données et de produire des rapports clairs et 
précis. Cette maîtrise est cruciale pour qui envisage une carrière dans l'administration, le 
marketing ou les ressources humaines. 
 
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est recommandé de : 

• Se familiariser avec les principaux logiciels d’analyse de données comme 
Excel, SPSS ou R 

• Pratiquer régulièrement en analysant des ensembles de données divers 
• Participer activement aux travaux dirigés et aux ateliers pratiques 
• Travailler en groupe pour échanger des astuces et des méthodes d’analyse 

Enfin, n’hésite pas à demander de l’aide aux enseignants lors des cours ou des 
permanences. Leur expérience est précieuse et leurs conseils peuvent faire la différence. 
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Chapitre 1 : Rechercher et sélectionner des ressources 
pertinentes avec esprit critique 
  

 1.   Comprendre l'importance de la recherche : 
  
Pourquoi rechercher des ressources : 
Pour réussir dans ses études en Licence AES, il est essentiel de rechercher et d'utiliser des 
ressources de qualité. Cela permet d'approfondir ses connaissances et d'avoir une vision 
complète des sujets abordés. 
  
Les types de ressources : 
Il existe différents types de ressources à explorer : livres, articles scientifiques, rapports, 
sites web, vidéos éducatives. Chacun de ces types offre une perspective unique. 
  
Exemple de type de ressource : 
Un étudiant peut utiliser un article scientifique pour comprendre les théories économiques 
et un documentaire pour voir leur application pratique. 
  
Où trouver les ressources : 
Les ressources peuvent être trouvées dans les bibliothèques universitaires, les bases de 
données en ligne comme JSTOR ou Google Scholar, et sur des sites spécialisés. 
  
Utilité des ressources : 
Les ressources aident à enrichir les travaux académiques, à argumenter efficacement et à 
rester informé des dernières avancées dans le domaine de l'AES. 
  
Critères de sélection : 
Pour qu'une ressource soit pertinente, elle doit être à jour, fiable, et en lien direct avec le 
sujet étudié. Vérifier les sources et l'expertise des auteurs est crucial. 
  

 2.   Développer un esprit critique : 
  
Définir l'esprit critique : 
L'esprit critique est la capacité à analyser, évaluer et juger de manière objective les 
informations. Cela permet de distinguer les faits des opinions et de détecter les biais. 
  
Identifier les biais : 
Les biais peuvent provenir des auteurs ou des sources. Il est important de reconnaître les 
partis pris pour évaluer la crédibilité des informations. 
  
Analyser les arguments : 
L'analyse critique implique de vérifier la logique et la cohérence des arguments présentés. 
Les preuves doivent être solides et correctement interprétées. 
  
Exemple d'analyse critique : 



Lors de la lecture d'un article, un étudiant doit vérifier si les données utilisées sont récentes 
et si les conclusions sont bien fondées. 
  
Évaluer les sources : 
Les sources doivent être évaluées en fonction de leur fiabilité, de l'autorité de l'auteur et de 
la publication. Les sources académiques sont généralement plus fiables. 
  
Questionner les informations : 
Il est impératif de poser des questions sur l'origine des informations, leur objectif, et les 
preuves présentées pour en vérifier la validité. 
  

 3.   Utiliser des outils de recherche : 
  
Moteurs de recherche : 
Les moteurs de recherche comme Google permettent de trouver une grande variété de 
ressources. Il est important d'utiliser des mots-clés précis pour obtenir des résultats 
pertinents. 
  
Bases de données académiques : 
Les bases de données comme JSTOR, ScienceDirect, et PubMed fournissent des articles 
scientifiques et des revues spécialisées. Elles sont essentielles pour accéder à des 
recherches de qualité. 
  
Bibliothèques universitaires : 
Les bibliothèques offrent des ressources en ligne et physiques, des catalogues de livres et 
des accès à des bases de données. Les bibliothécaires peuvent aussi fournir une aide 
précieuse. 
  
Exemple d'utilisation de la bibliothèque : 
Un étudiant peut utiliser la bibliothèque de son université pour accéder à des livres et des 
articles qu'il ne trouve pas en ligne. 
  
Réseaux sociaux académiques : 
Des réseaux comme ResearchGate et Academia.edu permettent de partager des 
recherches et de suivre le travail d'experts dans le domaine de l'AES. 
  
Outils de gestion des références : 
Des outils comme Zotero et Mendeley aident à organiser les références bibliographiques 
et à créer des bibliographies formatées. 
  

 4.   Évaluer la pertinence d'une ressource : 
  
Actualité de l'information : 
Une information récente est souvent plus fiable, surtout dans des domaines en constante 
évolution comme l'économie. Vérifie toujours la date de publication. 
  



Fiabilité de l'auteur : 
Un auteur expert dans son domaine offre généralement des informations plus crédibles. 
Cherche ses autres publications et son affiliation universitaire. 
  
Objectivité du contenu : 
Un contenu objectif présente les faits sans biais. Méfie-toi des articles trop partisans ou 
promotionnels, car ils peuvent manquer de rigueur. 
  
Exemple de vérification d'auteur : 
En vérifiant les antécédents d'un auteur, un étudiant découvre qu'il est professeur dans 
une université réputée, ce qui renforce la crédibilité de l'article. 
  
Clarté et précision : 
Une ressource claire et bien structurée est plus facile à comprendre et à utiliser dans des 
travaux académiques. Les termes utilisés doivent être précis. 
  
Sources et références : 
Les ressources de qualité citent d'autres travaux académiques et fournissent des 
références. Cela démontre une recherche approfondie et une base solide. 
  

 5.   Synthétiser et utiliser les informations : 
  
Prendre des notes : 
Prendre des notes efficaces permet de retenir les informations importantes et de les 
utiliser pour ses propres travaux. Utilise des mots-clés et des phrases courtes. 
  
Organiser les informations : 
Organise les informations recueillies par thème ou par chapitre. Utilise des outils comme 
des cartes mentales pour structurer tes idées. 
  
Rédiger un résumé : 
Un bon résumé capture l'essence d'une ressource. Il doit être concis, fidèle à l'original et 
intégrer les points clés de manière logique. 
  
Exemple de résumé : 
Après avoir lu un article sur la gestion des ressources humaines, un étudiant rédige un 
résumé de 200 mots incluant les idées principales et les conclusions de l'auteur. 
  
Citer correctement : 
Il est essentiel de citer toutes les sources utilisées pour éviter le plagiat. Utilise les normes 
de citation appropriées, comme APA ou MLA. 
  
Intégrer les informations : 
Intègre les informations de manière fluide dans tes travaux. Relie les idées entre elles et 
apporte ta propre analyse pour enrichir le contenu. 
  



 6.   Exemples concrets : 
  
Exemple de recherche de ressources : 
Un étudiant en AES utilise Google Scholar pour trouver des articles récents sur les 
politiques publiques, puis les télécharge pour les lire et les annoter. 
  
Exemple d'évaluation de ressource : 
Avant d'utiliser un article, l'étudiant vérifie la date de publication, l'affiliation de l'auteur et 
les citations pour s'assurer de la pertinence et de la fiabilité. 
  

Critère Description Exemple 

Actualité Publication récente Un article de 2022 sur l'économie numérique 

Fiabilité Auteur reconnu Professeur d'université 

Objectivité Présentation impartiale Article neutre sur une réforme législative 

Clarté Texte bien structuré Rapport avec sommaire et sections claires 

Sources Références complètes Bibliographie incluant des sources académiques 

   



Chapitre 2 : Analyser et synthétiser des données complexes 
pour les exploiter 
  

 1.   Comprendre les données complexes : 
  
Définition des données complexes : 
Les données complexes sont des informations volumineuses et variées. Elles proviennent 
de différentes sources et nécessitent une analyse approfondie. 
  
Types de données : 
On trouve plusieurs types de données : numériques, textuelles, visuelles, et sonores. 
Chacune a ses propres méthodes d'analyse. 
  
Sources de données : 
Les données peuvent venir de sources internes comme les rapports financiers, ou externes 
comme les études de marché. 
  
Exemple de sources de données : 
Les réseaux sociaux fournissent des données textuelles et visuelles analysables pour 
comprendre les tendances. 
  
Objectif de l'analyse des données : 
L'objectif est de transformer les données en informations exploitables pour la prise de 
décision. 
  

 2.   Techniques d'analyse des données : 
  
Analyse descriptive : 
L'analyse descriptive résume les données par des indicateurs comme la moyenne, le 
médian, ou l'écart-type. 
  
Analyse prédictive : 
Elle utilise des modèles statistiques pour prédire les tendances futures basées sur les 
données actuelles. 
  
Analyse comparative : 
L'analyse comparative évalue les différences et similitudes entre des ensembles de 
données différents. 
  
Exemple d'analyse comparative : 
Comparer les ventes de deux produits sur différentes périodes pour identifier le plus 
performant. 
  
Utilisation des logiciels : 



Des logiciels comme Excel, SPSS, ou R aident à réaliser des analyses complexes plus 
rapidement et avec précision. 
  

 3.   Synthétiser les données : 
  
Regroupement des informations : 
Il est essentiel de regrouper les informations similaires pour former des thématiques 
claires et concises. 
  
Identification des idées principales : 
Repérer les idées principales dans les données pour les mettre en avant dans la synthèse. 
  
Utilisation de graphiques : 
Les graphiques facilitent la visualisation des données complexes et leur synthèse. Utilise 
des barres, des lignes ou des camemberts. 
  
Tableau de synthèse : 
Créer un tableau récapitulatif permet de résumer les données de manière structurée et 
lisible. 
 

Type de Données Description Méthode d'Analyse 

Numériques Données chiffrées Analyse descriptive 

Textuelles Données sous forme de texte Analyse de contenu 

Visuelles Images, vidéos Analyse visuelle 

  
 4.   Exploiter les données : 

  
Prise de décision : 
Les données synthétisées aident à prendre des décisions informées en se basant sur des 
faits concrets. 
  
Élaboration de stratégies : 
Les informations issues des analyses permettent de créer des stratégies efficaces et 
adaptées aux besoins réels. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Analyser les temps de production pour identifier les goulots d'étranglement et proposer 
des améliorations. 
  
Suivi et ajustement : 
Il est crucial de suivre les résultats des décisions prises et d'ajuster les stratégies en 
fonction des nouvelles données. 
  



Communication des résultats : 
Présenter les données de manière claire et accessible aux parties prenantes pour assurer 
leur compréhension et leur engagement. 
   



Chapitre 3 : Développer des arguments basés sur des données 
fiables 
  

 1.   Comprendre l'importance des données fiables : 
  
Pourquoi des données fiables : 
Les données fiables sont essentielles pour formuler des arguments solides et crédibles. 
Elles permettent de soutenir tes propos et de convaincre ton auditoire. 
  
Sources de données fiables : 
Les sources de données fiables incluent les publications académiques, les rapports 
gouvernementaux, et les bases de données reconnues. Évite les sources douteuses. 
  
Critères de fiabilité : 
Pour évaluer la fiabilité des données, regarde la date de publication, l'auteur, et la 
méthodologie utilisée. Les données récentes et bien documentées sont préférables. 
  
Impact des données fiables : 
Utiliser des données fiables renforce la crédibilité de ton argumentation. Cela montre que 
tu as fait des recherches approfondies et que ton opinion est bien fondée. 
  
Exemple d'impact : 
(Texte indicatif) Un étudiant utilise des statistiques récentes pour démontrer la croissance 
économique dans un pays, rendant son argument plus convaincant auprès de ses 
professeurs. 
  

 2.   Collecte de données : 
  
Méthodes de collecte : 
Pour collecter des données, tu peux utiliser des enquêtes, des observations, ou encore des 
expérimentations. Choisis la méthode qui correspond le mieux à ton sujet. 
  
Exemple de méthode : 
(Texte indicatif) Un étudiant réalise une enquête pour collecter des données sur les 
habitudes de consommation des jeunes adultes en France. 
  
Outils de collecte : 
Les outils de collecte peuvent inclure des logiciels de sondage en ligne, des tableurs pour 
l'organisation des données, et des instruments de mesure pour les expérimentations. 
  
Fiabilité des méthodes : 
Assure-toi que ta méthode de collecte est adaptée et bien exécutée pour garantir la 
fiabilité des données. Un mauvais échantillonnage peut fausser les résultats. 
  
Traitement des données : 



Après la collecte, il est crucial de traiter les données avec soin. Utilise des logiciels comme 
Excel ou SPSS pour analyser et présenter les résultats de manière claire. 
  

 3.   Analyse et interprétation des données : 
  
Analyse des données : 
L'analyse des données consiste à identifier des tendances, des corrélations et des 
modèles. Cela permet de tirer des conclusions pertinentes et de soutenir tes arguments. 
  
Outils d'analyse : 
Utilise des logiciels comme Excel pour créer des graphiques et des tableaux, ou des 
logiciels plus avancés comme SPSS pour des analyses statistiques plus complexes. 
  
Interprétation des résultats : 
L'interprétation consiste à donner un sens aux résultats de l'analyse. Relie les résultats à 
tes hypothèses de départ et explique ce qu'ils signifient pour ton argumentation. 
  
Exemple d'interprétation : 
(Texte indicatif) Un étudiant interprète les résultats de son enquête pour montrer une 
tendance croissante vers l'achat de produits écologiques chez les jeunes consommateurs. 
  
Prévention des biais : 
Il est important de rester objectif et d'éviter les biais lors de l'interprétation des données. 
Assure-toi que tes conclusions sont basées sur les données et non sur des opinions 
personnelles. 
  

 4.   Présentation des arguments : 
  
Structurer les arguments : 
Organise tes arguments de manière logique. Commence par une introduction, puis 
présente tes données et enfin, tire des conclusions claires. Utilise des graphiques et des 
tableaux pour appuyer tes propos. 
  
Utilisation des graphiques : 
Les graphiques aident à visualiser les données et à rendre tes arguments plus clairs. Utilise 
des diagrammes à barres, des histogrammes, ou des camemberts selon le type de 
données. 
  
Exemple de graphique : 
(Texte indicatif) Un étudiant utilise un diagramme à barres pour montrer la répartition des 
dépenses des ménages en France selon les catégories de produits. 
  
Formulation claire : 
Exprime tes arguments de manière claire et concise. Évite le jargon technique et les 
phrases trop longues pour que ton auditoire comprenne bien tes propos. 
  



Tableau comparatif : 
 

Type de donnée Avantages Inconvénients 

Données quantitatives Clarté, précision Peu de contexte 

Données qualitatives Richesse contextuelle Subjectivité 

  
 5.   Validation des arguments : 

  
Validation par des pairs : 
Pour garantir la fiabilité de tes arguments, fais-les valider par des pairs ou des experts 
dans le domaine. Cela permet de détecter les erreurs et d'améliorer la qualité de ton 
travail. 
  
Revue de la littérature : 
Compare tes résultats avec ceux d'autres études similaires. Cela permet de situer ton 
travail dans le contexte plus large de la recherche et de renforcer tes arguments. 
  
Exemple de validation : 
(Texte indicatif) Un étudiant fait relire son travail par un professeur pour s'assurer de la 
pertinence et de la robustesse de ses arguments avant de le soumettre. 
  
Mise à jour des données : 
Les données peuvent devenir obsolètes. Assure-toi de toujours utiliser les informations les 
plus récentes pour que tes arguments restent pertinents et actuels. 
  
Retour d'expérience : 
Après avoir présenté tes arguments, recueille les retours de ton auditoire. Cela te 
permettra de comprendre les points forts et les faiblesses de ton argumentation et de 
t'améliorer. 
   



C3 : S’exprimer et communiquer à l’oral, à l’écrit, et 
dans au moins une langue étrangère 

  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C3 est essentiel pour tout étudiant en Licence AES 
(Administration Économique et Sociale). 
 
Il vise à développer des aptitudes fondamentales en communication, aussi bien à l'oral 
qu'à l'écrit, tout en incluant la maîtrise d'une langue étrangère. Cette compétence est 
cruciale pour naviguer efficacement dans le monde professionnel et académique. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est recommandé de :  

• Pratiquer régulièrement l'écriture et la relecture pour affiner son style 
• Participer activement aux discussions et présentations en classe pour gagner 

en confiance 
• Regarder des films ou des séries en langue étrangère pour améliorer la 

compréhension orale et enrichir le vocabulaire 

Il est également utile de former des groupes d'étude pour s'entraider et de ne pas hésiter 
à solliciter des retours sur ses travaux écrit et oral. 
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Chapitre 1 : Maîtriser les registres écrits et oraux en français 
  

1. Comprendre les registres de langue : 
  
Définition des registres de langue : 
Un registre de langue désigne le niveau de formalité utilisé dans une situation donnée. On 
en compte généralement trois principaux : familier, courant et soutenu. 
  
Registre familier : 
Le registre familier est utilisé dans des contextes informels, entre amis ou proches. Il inclut 
souvent des expressions argotiques et des abréviations. 
  
Exemple de registre familier : 
"Salut, ça va ?" au lieu de "Bonjour, comment vas-tu ?" 
  
Registre courant : 
Le registre courant est utilisé dans la vie quotidienne et les interactions sociales courantes. 
Il est neutre et accessible à tous. 
  
Registre soutenu : 
Le registre soutenu est utilisé dans des contextes formels et académiques. Il utilise un 
vocabulaire riche et des structures grammaticales complexes. 
  
Exemple de registre soutenu : 
"Je vous prie de bien vouloir agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations 
distinguées." 
  

2. Adapter son registre à la situation : 
  
Identifier le contexte : 
Pour bien choisir le registre, il est important de connaître le contexte. Est-ce un échange 
formel ou informel ? Qui est l'interlocuteur ? 
  
Adapter le vocabulaire : 
Selon le registre choisi, le vocabulaire doit être adapté. Par exemple, on utilise "manger" en 
langage courant et "se restaurer" en langage soutenu. 
  
Exemple d'adaptation de vocabulaire : 
En contexte professionnel : "Veuillez patienter" au lieu de "Attends une minute". 
  
Adapter la syntaxe : 
La structure des phrases change également selon le registre. Les phrases sont souvent 
plus complexes dans le registre soutenu. 
  
Utiliser des formules de politesse : 



Dans un registre soutenu, les formules de politesse sont essentielles. Elles montrent du 
respect et de la courtoisie. 
  
Éviter les familiarités en contexte formel : 
En situation formelle, il est important d'éviter les familiarités et le langage trop 
décontracté. 
  

3. Techniques pour maîtriser les registres écrits : 
  
Rédiger des brouillons : 
Pour s'assurer de la qualité du texte, il est utile de rédiger un brouillon. Cela permet de 
structurer ses idées et de choisir le bon registre. 
  
Lire des textes variés : 
Lire des textes de différents registres aide à comprendre leur utilisation. Par exemple, lire 
des articles de presse, des essais académiques, et des romans. 
  
Utiliser des connecteurs logiques : 
Les connecteurs logiques comme "en effet", "donc", et "par conséquent" sont souvent 
utilisés dans le registre soutenu pour structurer le texte. 
  
Revoir et corriger : 
Relire et corriger son texte permet d'éliminer les erreurs et d'améliorer le registre utilisé. 
C'est une étape essentielle dans la rédaction. 
  
Prendre des notes : 
Prendre des notes lors de lectures aide à enrichir son vocabulaire et à mieux maîtriser les 
différents registres. 
  

4. Techniques pour maîtriser les registres oraux : 
  
Pratiquer des discours : 
La pratique est essentielle pour maîtriser les registres oraux. S'entraîner à faire des 
discours dans différents registres améliore la fluidité et la confiance. 
  
Participer à des débats : 
Les débats permettent de pratiquer l'argumentation et l'utilisation de registres soutenus. 
C'est une excellente manière de s'améliorer. 
  
Écouter des orateurs : 
Écouter des discours ou des conférences aide à comprendre comment les orateurs 
utilisent les registres. C'est une bonne source d'inspiration. 
  
Travailler la diction : 
Une bonne diction est essentielle pour être compris. Des exercices de diction peuvent 
aider à améliorer la clarté de la parole. 



  
Recevoir des feedbacks : 
Les retours des autres sont précieux pour s'améliorer. Demander des feedbacks après un 
discours permet de corriger ses erreurs. 
  

5. Tableau récapitulatif : 
 

Registre Contexte Exemple de phrase 

Familière Entre amis Salut, ça va ? 

Courant Vie 
quotidienne 

Bonjour, comment vas-tu ? 

Soutenu Contexte 
formel 

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes 
salutations distinguées. 

   



Chapitre 2 : Communiquer clairement à l'oral et à l'écrit en 
langue étrangère 
  

 1.   L'importance de la communication en langue étrangère : 
  
Rôle dans la mondialisation : 
Communiquer en langue étrangère est crucial à l'ère de la mondialisation. Cela facilite les 
échanges culturels, économiques et sociaux entre les pays. 
  
Compétitivité professionnelle : 
Maîtriser une langue étrangère permet de se démarquer sur le marché du travail. 85 % des 
employeurs valorisent cette compétence. 
  

 
  
Accès à l'information : 
Comprendre une langue étrangère donne accès à une quantité énorme de ressources et 
d'informations internationales, augmentant ainsi les opportunités d'apprentissage. 
  
Exemple : 
Un étudiant maîtrisant l'anglais obtient un stage chez une multinationale, ouvrant ainsi 
des perspectives de carrière à l'international. 
  
Développement personnel : 
Apprendre une langue étrangère enrichit la culture personnelle et développe des 
capacités cognitives telles que la mémoire et la résolution de problèmes. 
  

 2.   Techniques pour améliorer la communication à l'oral : 
  
Pratiquer régulièrement : 



La pratique régulière est essentielle pour améliorer sa fluidité. Parler avec des locuteurs 
natifs ou rejoindre des clubs de langue peut être très bénéfique. 
  
Utiliser des ressources multimédias : 
Les films, podcasts et vidéos en langue étrangère aident à comprendre les accents et les 
expressions courantes. Ils offrent une immersion linguistique importante. 
  
Participer à des conversations réelles : 
Interagir en situations réelles permet de gagner en confiance. Il est important de ne pas 
avoir peur de faire des erreurs. 
  
Exemple : 
Un étudiant participe à des échanges linguistiques hebdomadaires avec des étudiants 
étrangers pour améliorer son espagnol. 
  
Enregistrer et réécouter : 
Enregistrer ses propres conversations ou présentations permet de détecter les erreurs et 
de suivre ses progrès. 
  

 3.   Améliorer la communication écrite : 
  
Lire régulièrement : 
Lire des livres, articles et journaux en langue étrangère améliore le vocabulaire et la 
compréhension grammaticale. Cela permet d'absorber naturellement les structures de 
phrases. 
  
Écrire chaque jour : 
Écrire quotidiennement, même de courtes notes, renforce les compétences en expression 
écrite. Les journaux intimes ou les blogs en langue étrangère sont de bons moyens 
pratiques. 
  
Relecture et correction : 
Relire et corriger ses propres écrits aide à identifier et à apprendre de ses erreurs. Utiliser 
des outils de correction en ligne peut aussi être utile. 
  
Exemple : 
Un étudiant tient un blog en anglais où il relate ses expériences et reçoit des retours de 
lecteurs natifs. 
  
Varier les styles d'écriture : 
Écrire des lettres formelles, des essais ou des histoires aide à maîtriser différents registres 
de langue et à s'adapter à divers contextes. 
  

 4.   Utiliser la technologie pour l'apprentissage : 
  
Applications mobiles : 



Des applications comme Duolingo ou Babbel offrent des exercices interactifs et adaptés à 
tous les niveaux, permettant d'apprendre à son propre rythme. 
  
Forums et communautés en ligne : 
Participer à des forums de langue ou des groupes de discussion sur les réseaux sociaux 
aide à pratiquer et à recevoir des conseils de la part d'autres apprenants. 
  
Plateformes d'échange linguistique : 
Des sites comme Tandem ou HelloTalk mettent en relation des apprenants du monde 
entier pour des échanges linguistiques. 
  
Exemple : 
Un étudiant utilise Duolingo 15 minutes chaque jour et participe à des discussions sur un 
forum pour améliorer son allemand. 
  
Outils de traduction : 
Google Traduction et DeepL peuvent être d'une grande aide pour comprendre des textes 
complexes et apprendre de nouveaux mots, bien qu'il soit important de ne pas en être 
totalement dépendant. 
  

 5.   Évaluer et suivre ses progrès : 
  
Tests de niveau : 
Réaliser régulièrement des tests de niveau permet de mesurer ses progrès et de cibler les 
points à améliorer. Ces tests sont souvent disponibles en ligne. 
  
Objectifs SMART : 
Fixer des objectifs Spécifiques, Mesurables, Atteignables, Réalistes et Temporellement 
définis aide à maintenir la motivation et à structurer l'apprentissage. 
  
Journal de progrès : 
Tenir un journal de progrès où l'on note ses réussites et ses difficultés permet de prendre 
conscience de ses avancées et de rester motivé. 
  
Exemple : 
Un étudiant passe un test TOEIC tous les six mois pour évaluer son niveau d'anglais et 
ajuste son plan d'apprentissage en conséquence. 
  
Feedback externe : 
Demander des retours à des professeurs ou des locuteurs natifs aide à identifier les 
erreurs et à recevoir des conseils personnalisés pour s'améliorer. 
   



Chapitre 3 : Adapter son expression selon le contexte et 
l'audience 
  

 1.   Comprendre le contexte de communication : 
  
Identifier le milieu : 
Il est essentiel de savoir où et dans quel cadre on communique. Il faut prendre en compte 
l'environnement pour adapter son discours. 
  
Évaluer les attentes : 
Quel est l'objectif de la communication ? Comprendre les attentes permet de choisir le ton 
et le contenu adéquats. 
  
Analyser les contraintes : 
Chaque situation présente des contraintes, qu'elles soient temporelles, culturelles ou 
linguistiques. Les identifier aide à structurer son message. 
  
Observer les normes et codes : 
Les normes et codes de communication varient. Par exemple, un discours académique 
diffère d'une présentation en entreprise. 
  
Examiner les relations entre les acteurs : 
La hiérarchie et les relations entre les participants influencent fortement la façon de 
communiquer. Adapter son langage en conséquence est crucial. 
  

 2.   Analyser l’audience : 
  
Connaître son public : 
Plus on connaît son public, mieux on peut adapter son discours. Cela inclut l'âge, le niveau 
d'éducation et les intérêts. 
  
Prendre en compte la diversité : 
Une audience peut être hétérogène. Il est important d'inclure des éléments qui parlent à 
différents segments du public. 
  
Adapter le vocabulaire : 
Utiliser un langage compréhensible et adapté au niveau de connaissance de l’audience 
est essentiel pour une communication efficace. 
  
Utiliser des exemples concrets : 
Rien de tel que des exemples concrets pour illustrer ses propos et rendre le message plus 
accessible. 
  
Solliciter des retours : 



Encourager les questions et les retours permet de vérifier que le message est bien compris 
et d'ajuster si nécessaire. 
  

 3.   Adapter son discours : 
  
Choisir le bon registre : 
Le registre de langue doit être adapté au contexte. On n'utilise pas le même ton dans un 
mail professionnel que dans une conversation informelle. 
  
Moduler le ton de voix : 
Le ton et l'intonation jouent un rôle crucial. Un ton adapté capte l'attention et rend le 
discours plus engageant. 
  
Structurer son discours : 
Un discours bien structuré est plus facile à suivre. Utilise des introductions, des énoncés 
clairs et des conclusions pour guider l'audience. 
  
Utiliser des supports visuels : 
Les supports visuels comme les diapositives ou les graphiques peuvent aider à clarifier et 
à illustrer des points importants. 
  
Faire preuve d’empathie : 
Se mettre à la place de l'audience aide à anticiper les réactions et à adapter son discours 
en conséquence. 
  

 4.   Utiliser des techniques de communication efficaces : 
  
Utiliser des anecdotes : 
Les anecdotes rendent le discours plus personnel et captivant. Elles permettent d'illustrer 
des points de manière concrète. 
  
Poser des questions : 
Poser des questions engage l'audience et permet de vérifier la compréhension. Cela peut 
aussi stimuler la réflexion et la participation. 
  
Faire des résumés intermédiaires : 
Les résumés intermédiaires aident à recadrer le discours et à rappeler les points clés. Cela 
facilite la compréhension. 
  
Utiliser des pauses : 
Les pauses permettent de rythmer le discours et de laisser le temps à l'audience de 
digérer l'information. 
  
Mettre l'accent sur les points importants : 
Insister sur les points clés en les répétant ou en les mettant en avant aide l'audience à les 
mémoriser. 



  
 5.   Exemples concrets : 

  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Dans une usine, adapter le discours technique pour que les opérateurs comprennent les 
nouvelles procédures de production peut augmenter l'efficacité de 20 %. 
  

 
  
Exemple de communication interculturelle : 
En travaillant avec des partenaires étrangers, il est crucial de comprendre leurs codes 
culturels pour éviter les malentendus et améliorer les relations professionnelles. 
  
Exemple de présentation académique : 
Lors d'une présentation académique, utiliser des termes précis et des références 
bibliographiques renforce la crédibilité. 
  
Exemple de réunion d'équipe : 
Dans une réunion d'équipe, adapter le discours selon les rôles des participants peut 
améliorer la collaboration et la prise de décision. 
  
Exemple de communication marketing : 
Dans une campagne marketing, utiliser un langage simple et des visuels attractifs peut 
augmenter l'engagement des clients potentiels de 15 %. 
  

 6.   Tableau récapitulatif : 
Voici un tableau récapitulatif des éléments à prendre en compte pour adapter son 
expression : 
 

Élément Description Impact 



Contexte Environnement et situation 
spécifique 

Aide à définir le ton et les contraintes 

Audience Caractéristiques du public cible Permet d'ajuster le vocabulaire et les 
exemples 

Registre Niveau de langue utilisé Influence la clarté et la pertinence du 
message 

Supports 
visuels 

Utilisation de graphiques, 
images, etc. 

Facilite la compréhension et 
l'attention 

Retour Interactions et feedback Permet d'ajuster et d'améliorer le 
discours 

   



C4 : Se positionner vis à vis d’un champ professionnel 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C4 : Se positionner vis à vis d’un champ professionnel, est 
essentiel pour les étudiants en Licence AES (Administration Économique et Sociale). Il 
s'agit de comprendre et d'identifier les divers secteurs professionnels auxquels ils peuvent 
prétendre après leur formation. 
 
Ce bloc permet de développer des compétences pour mieux se situer et se préparer à 
intégrer le marché du travail. Les étudiants apprennent à évaluer leurs compétences, leurs 
intérêts et à développer des stratégies pour atteindre leurs objectifs professionnels. 
  
Pour réussir ce bloc, il est crucial de bien connaître les métiers accessibles avec une 
Licence AES. 
 
Conseil : 
Pour réussir le bloc de compétences C4, il est important de : 

• Faire des recherches sur les différents secteurs professionnels 
• Participer à des stages ou des expériences professionnelles 
• Construire un réseau professionnel en assistant à des salons et en utilisant 

des plateformes telles que LinkedIn 
• Rédiger un CV et une lettre de motivation percutants 
• Être proactif et solliciter des entretiens d'information avec des professionnels 

En appliquant ces conseils, l'étudiant pourra mieux se positionner dans son futur champ 
professionnel et augmenter ses chances d'insertion sur le marché du travail. 
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Chapitre 1 : Identifier les champs professionnels liés aux acquis 
de la licence 
  

 1.   Les secteurs d'activité : 
  
Le secteur public : 
Les diplômés peuvent travailler dans des administrations publiques, des collectivités 
territoriales ou des établissements publics. Ils y occupent des postes de gestion, de 
ressources humaines ou d'administration générale. 
  
Le secteur privé : 
Les entreprises privées offrent des opportunités dans des domaines variés comme les 
ressources humaines, le marketing, la gestion de projet ou encore la comptabilité. Les 
compétences acquises sont très recherchées. 
  
Les organisations non gouvernementales : 
Les ONG et associations recherchent des profils capables de gérer des projets, de 
communiquer efficacement et de comprendre les enjeux sociaux et économiques. Les 
diplômés AES y trouvent des postes valorisants. 
  
Les institutions internationales : 
Les organisations comme l'ONU, l'UE ou la Banque mondiale recrutent des diplômés pour 
des postes en gestion de projet, en analyse économique ou en administration. Ces postes 
nécessitent des compétences multiculturelles et linguistiques. 
  
Le secteur de la recherche : 
Les diplômés peuvent aussi se tourner vers la recherche en intégrant des laboratoires, des 
instituts de recherche ou en poursuivant leurs études en master et doctorat. La recherche 
offre des perspectives variées et enrichissantes. 
  

 2.   Les compétences développées durant la licence : 
  
Gestion de projet : 
La licence AES permet d'acquérir des compétences en gestion de projet. Les étudiants 
apprennent à planifier, organiser et piloter des projets, en respectant les délais et les 
budgets. 
  
Analyse économique : 
Les étudiants développent des compétences en analyse économique, leur permettant 
d'évaluer les politiques publiques, les marchés et les entreprises. Cette compétence est 
très recherchée dans divers secteurs. 
  
Communication : 



La licence forme à la communication écrite et orale, essentielle dans de nombreux 
métiers. Les étudiants apprennent à rédiger des rapports, des notes de synthèse et à 
présenter des projets. 
  
Gestion des ressources humaines : 
Les compétences en gestion des ressources humaines incluent le recrutement, la 
formation, la gestion des carrières et des conflits. Ces compétences sont essentielles dans 
le secteur public et privé. 
  
Maîtrise des outils informatiques : 
Les étudiants sont formés à l'utilisation de logiciels de gestion, de traitement de données 
et de bureautique. Cette maîtrise est indispensable dans la plupart des métiers 
administratifs et de gestion. 
  

 3.   Les métiers accessibles : 
  
Chargé de mission : 
Ce métier consiste à piloter des projets pour une collectivité, une ONG ou une entreprise. 
Le chargé de mission doit coordonner les différentes étapes du projet et veiller à son bon 
déroulement. 
  
Gestionnaire administratif : 
Le gestionnaire administratif est responsable de la gestion des dossiers, de la coordination 
des services et de l'administration générale. Il travaille dans des entreprises, des 
administrations publiques ou des ONG. 
  
Responsable des ressources humaines : 
Ce poste implique la gestion du personnel, le recrutement, la formation et le 
développement des compétences. Le responsable des ressources humaines peut 
travailler dans divers secteurs, du public au privé. 
  
Consultant en gestion : 
Le consultant en gestion conseille les entreprises et les organisations sur l'amélioration de 
leurs processus, de leur organisation et de leur stratégie. Ce métier nécessite des 
compétences en analyse et en communication. 
  
Analyste économique : 
L'analyste économique évalue les politiques publiques, les marchés ou les entreprises. Il 
rédige des rapports et des études pour aider à la prise de décision. Ce métier est souvent 
exercé dans des institutions publiques ou des cabinets de conseil. 
  

 4.   Exemples concrets de parcours professionnels : 
  
Exemple de gestionnaire administratif : 



Un diplômé en AES commence comme assistant administratif dans une mairie. Grâce à 
son expérience et à des formations complémentaires, il devient gestionnaire administratif 
et coordonne plusieurs services. 
  
Exemple de consultant en gestion : 
Après sa licence, un étudiant en AES intègre un cabinet de conseil. Il se spécialise en 
gestion de projet et aide des entreprises à optimiser leurs processus, augmentant ainsi 
leur efficacité. 
  
Exemple de responsable des ressources humaines : 
Un diplômé AES commence comme assistant RH dans une grande entreprise. Après 
quelques années, il devient responsable RH, gérant les recrutements, les formations et les 
carrières des employés. 
  
Exemple d'analyste économique : 
Un étudiant poursuit en master après sa licence AES. Il travaille ensuite pour un institut de 
recherche économique, analysant les politiques publiques et proposant des 
recommandations. 
  
Exemple de chargé de mission : 
Un diplômé AES rejoint une ONG et devient chargé de mission. Il coordonne des projets de 
développement international, impliquant divers partenaires et communautés locales. 
  

 5.   Les perspectives d'évolution : 
  
Évolution au sein de l'entreprise : 
Les diplômés AES peuvent commencer par des postes juniors et évoluer vers des postes à 
responsabilités comme chef de service, directeur de département ou même directeur 
général. 
  
Formations complémentaires : 
La poursuite d'études en master ou en formation professionnelle permet de se spécialiser 
et d'acquérir de nouvelles compétences. Cela ouvre des perspectives dans des domaines 
plus techniques ou de haut niveau. 
  
Mobilité internationale : 
Avec des compétences en langues étrangères et une bonne compréhension des enjeux 
internationaux, les diplômés peuvent travailler à l'étranger ou pour des organisations 
internationales, élargissant ainsi leurs horizons professionnels. 
  
Entrepreneuriat : 
Certains diplômés choisissent de créer leur propre entreprise ou de travailler en freelance. 
La formation AES offre une bonne base pour gérer une entreprise et développer son propre 
projet. 
  
Carrière académique : 



Les étudiants passionnés par la recherche peuvent poursuivre en doctorat et devenir 
enseignants-chercheurs à l'université. Cette carrière offre la possibilité de contribuer à 
l'avancement des connaissances dans le domaine de l'économie et du social. 
  

Secteur Pourcentage d'embauche Exemples de métiers 

Public 40% Gestionnaire administratif, Chargé de mission 

Privé 35% Consultant en gestion, Responsable RH 

ONG 15% Chargé de mission, Gestion de projet 

Recherche 10% Analyste économique, Enseignant-chercheur 

   



Chapitre 2 : Caractériser et valoriser ses compétences et son 
projet professionnel 
  

 1.   Identifier ses compétences : 
  
Définir les compétences : 
Les compétences sont des capacités à utiliser des savoirs, des savoir-faire et des savoir-
être. Elles se développent par l'expérience, les études et les formations. 
  
Types de compétences : 
Il existe plusieurs types de compétences : techniques, relationnelles et transférables. 

• Techniques : Maîtrise d'un logiciel, programmation, etc. 
• Relationnelles : Communication, travail en équipe, etc. 
• Transférables : Gestion de projet, prise de décision, etc. 

Outils d'évaluation : 
Pour évaluer ses compétences, il est possible d'utiliser des outils comme les tests 
psychométriques, les bilans de compétences et les feedbacks des collègues. 
  

 2.   Analyser son projet professionnel : 
  
Définir son projet : 
Le projet professionnel est une démarche qui consiste à définir ses objectifs de carrière. 
Cela permet de savoir où l’on veut aller et comment y parvenir. 
  
Éléments constitutifs : 
Un projet professionnel comprend : les objectifs de carrière, les compétences nécessaires 
et les étapes à suivre pour les atteindre. 

• Objectifs : Postes visés, secteurs d'activité, etc. 
• Compétences nécessaires : Compétences à acquérir ou à renforcer. 
• Étapes : Formations, expériences professionnelles, etc. 

Méthodes d'analyse : 
Pour analyser son projet professionnel, il est recommandé d’utiliser des outils comme la 
matrice SWOT (Forces, Faiblesses, Opportunités, Menaces) et le plan de carrière. 
  

 3.   Valoriser ses compétences : 
  
CV et lettres de motivation : 
Le CV et la lettre de motivation sont les premiers outils de valorisation des compétences. 
Ils doivent être clairs, précis et refléter les compétences et expériences. 
  
Entretien d'embauche : 



L'entretien est une opportunité pour valoriser ses compétences. Il est important de se 
préparer en amont, de bien connaître ses points forts et de les illustrer par des exemples 
concrets. 
  
Réseaux sociaux professionnels : 
Les réseaux sociaux comme LinkedIn permettent de valoriser ses compétences en ligne. Il 
est important d'avoir un profil à jour et de participer à des discussions professionnelles. 
  
Exemple de valorisation de compétences : 
Un étudiant en AES qui maîtrise Excel peut mentionner : "Maîtrise d'Excel : Création de 
tableaux croisés dynamiques et utilisation de diverses formules pour optimiser les 
analyses de données". 
  

 4.   Développer ses compétences : 
  
Formations continues : 
Les formations continues permettent de se perfectionner dans un domaine ou d'acquérir 
de nouvelles compétences. Elles peuvent être suivies en présentiel ou en ligne. 
  
Expériences professionnelles : 
Les stages, les jobs étudiants et les projets professionnels sont des occasions pour 
développer ses compétences. Ils permettent de mettre en pratique les connaissances 
théoriques. 
  
Auto-apprentissage : 
L'auto-apprentissage est une méthode efficace pour développer ses compétences. Il peut 
se faire via des livres, des tutoriels en ligne, des MOOC, etc. 
  
Exemple d'auto-apprentissage : 
Un étudiant qui souhaite apprendre la programmation peut suivre des cours en ligne sur 
des plateformes comme Codecademy ou OpenClassrooms. 
  

 5.   Suivre et ajuster son projet professionnel : 
  
Évaluation régulière : 
Il est essentiel de suivre régulièrement l’évolution de son projet professionnel. Cela permet 
de s’assurer que l’on est sur la bonne voie et d’ajuster ses objectifs si nécessaire. 
  
Feedback : 
Les feedbacks des mentors, des collègues et des supérieurs hiérarchiques sont précieux 
pour ajuster son projet professionnel. Ils offrent une vision extérieure et objective. 
  
Adaptation aux changements : 
Le marché du travail évolue constamment. Il est donc important de rester flexible et 
d’adapter son projet professionnel aux nouvelles opportunités et aux tendances du 
marché. 



  

Outil Utilité 

Matrice SWOT Analyser les forces, faiblesses, opportunités et menaces 

Plan de carrière Définir les étapes pour atteindre ses objectifs professionnels 

Tests psychométriques Évaluer les compétences et les aptitudes 

Feedback Recevoir des avis et des conseils pour s'améliorer 

   



Chapitre 3 : Comprendre les processus de production et 
diffusion des savoirs 
  

 1.   Les acteurs de la production des savoirs : 
  
Les chercheurs : 
Les chercheurs sont au cœur de la production des savoirs. Ils mènent des recherches, 
publient des articles et participent à des conférences pour partager leurs découvertes. 
  
Les universités : 
Les universités jouent un rôle clé dans la production des savoirs en offrant un 
environnement favorable à la recherche et à l'innovation. 
  
Les institutions gouvernementales : 
Des institutions comme le CNRS en France financent et soutiennent la recherche 
scientifique pour encourager la production de nouveaux savoirs. 
  
Les entreprises privées : 
De nombreuses entreprises investissent dans la recherche et le développement pour 
innover et rester compétitives sur le marché. 
  
Les organisations internationales : 
Des organisations comme l'UNESCO promeuvent la coopération internationale en matière 
de recherche et de diffusion des savoirs. 
  
Exemple de financement de la recherche : 
En France, le budget alloué à la recherche publique représente environ 2,2% du PIB, soit 
plus de 50 milliards d'euros annuels. 
  

 2.   Les étapes de la production des savoirs : 
  
Identification d'un problème : 
La première étape de la production des savoirs consiste à identifier un problème ou une 
question de recherche qui mérite d'être étudié. 
  
Conception d'une méthodologie : 
Les chercheurs développent ensuite une méthodologie pour étudier le problème, incluant 
des hypothèses, des outils de mesure et des techniques d'analyse. 
  
Collecte des données : 
La collecte des données peut se faire par des enquêtes, des expériences en laboratoire, 
des études de terrain, etc. Elle permet de recueillir les informations nécessaires à l'analyse. 
  
Analyse des données : 



Les données collectées sont analysées à l'aide de techniques statistiques ou autres 
méthodes d'analyse pour en tirer des conclusions. 
  
Publication des résultats : 
Une fois l'analyse terminée, les résultats sont publiés dans des revues scientifiques, 
présentés lors de conférences ou diffusés par d'autres moyens. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Un chercheur en économie identifie un problème de productivité dans une entreprise et 
propose une nouvelle méthode de gestion qui améliore la production de 15%. 
  

 
  

 3.   Les canaux de diffusion des savoirs : 
  
Les revues scientifiques : 
Les articles scientifiques publiés dans des revues spécialisées sont une source majeure de 
diffusion des savoirs. Elles sont souvent classées par impact factor. 
  
Les conférences : 
Les conférences permettent aux chercheurs de présenter leurs travaux, d'échanger avec 
leurs pairs et de recevoir des retours en temps réel. 
  
Les livres et manuels : 
Les ouvrages académiques et les manuels synthétisent les connaissances dans divers 
domaines et sont souvent utilisés dans l'enseignement supérieur. 
  
Les médias numériques : 
Les blogs, podcasts et plateformes de partage de vidéos sont de plus en plus utilisés pour 
diffuser des savoirs à un public plus large. 
  
Les réseaux sociaux : 



Twitter, LinkedIn et d'autres réseaux sociaux permettent une diffusion rapide et large des 
recherches et découvertes scientifiques. 
  
Exemple de diffusion numérique : 
Un chercheur partage un article via ResearchGate, et celui-ci est téléchargé par 500 
autres chercheurs en une semaine. 
  

 4.   Les impacts de la diffusion des savoirs : 
  
Progrès scientifique : 
La diffusion des savoirs permet d'accélérer les progrès scientifiques en partageant les 
découvertes et en permettant à d'autres chercheurs de les utiliser et de les améliorer. 
  
Innovation technologique : 
Les entreprises utilisent les découvertes scientifiques pour développer de nouvelles 
technologies, produits et services, stimulant ainsi la croissance économique. 
  
Éducation et formation : 
Les savoirs diffusés dans les manuels et cours universitaires forment les futures 
générations de professionnels et de chercheurs. 
  
Politiques publiques : 
Les décideurs utilisent les résultats de la recherche pour formuler des politiques publiques 
basées sur des données probantes. 
  
Conscience sociétale : 
La diffusion des savoirs contribue à sensibiliser le grand public sur des enjeux importants 
comme le climat, la santé, et les inégalités sociales. 
  

 5.   Les défis de la production et diffusion des savoirs : 
  
Financement : 
Le financement de la recherche est souvent limité, et les chercheurs doivent souvent 
concourir pour des subventions et des aides financières. 
  
Accès aux ressources : 
L'accès à des équipements coûteux ou à des bases de données est essentiel pour 
certaines recherches, mais peut être un obstacle pour les institutions moins dotées. 
  
Publication et accès libre : 
La publication en accès libre est un enjeu majeur pour rendre les savoirs accessibles à 
tous, mais elle pose des défis financiers et organisationnels. 
  
Interdisciplinarité : 
Les chercheurs doivent souvent collaborer avec des experts d'autres disciplines, ce qui 
peut poser des défis en termes de communication et de méthodologie. 



  
Éthique : 
La recherche doit respecter des normes éthiques strictes, notamment en ce qui concerne 
le traitement des données et la protection des participants. 
  
Exemple de défi de financement : 
Un laboratoire de biologie peine à obtenir des fonds pour acheter un microscope de 
nouvelle génération, essentiel pour ses recherches sur le cancer. 
   



Chapitre 4 : Explorer les parcours possibles pour accéder aux 
métiers visés 
  

 1.   Les parcours académiques : 
  
Les licences : 
Les étudiants peuvent choisir parmi diverses licences pour accéder aux métiers visés. Les 
plus courantes incluent : 

• Licence AES (Administration Économique et Sociale) 
• Licence en économie 
• Licence en gestion 

Les masters : 
Poursuivre en master permet de se spécialiser davantage. Quelques options incluent : 

• Master en management 
• Master en finance 
• Master en ressources humaines 

Les écoles spécialisées : 
Les écoles de commerce et autres institutions spécialisées offrent des programmes 
adaptés avec des stages et des projets pratiques. 
  

 2.   Les parcours professionnels : 
  
Les stages : 
Les stages permettent d'acquérir une expérience pratique et de se familiariser avec le 
monde professionnel. Ils peuvent être : 

• Obligatoires dans le cadre de la formation 
• Facultatifs mais fortement recommandés 

Les contrats d'apprentissage : 
Les contrats d'apprentissage permettent de combiner études et travail en entreprise, 
donnant une expérience enrichissante et rémunérée. 
  

 3.   Les certifications professionnelles : 
  
Les certifications courtes : 
Il existe de nombreuses certifications professionnelles de courte durée qui permettent de 
se spécialiser dans un domaine précis. 
  
Les diplômes universitaires (DU) : 



Les DU sont des formations spécifiques proposées par les universités pour acquérir des 
compétences additionnelles. 
  
Les MOOC : 
Les MOOC (Massive Open Online Courses) sont des cours en ligne ouverts à tous, souvent 
gratuits, permettant d'acquérir de nouvelles compétences. 
  
Exemple de MOOC : 
Un étudiant peut suivre un MOOC en gestion de projet pour améliorer ses compétences 
pratiques. 
  

 4.   Les concours et sélections : 
  
Les concours administratifs : 
Pour accéder à certains métiers de la fonction publique, les concours administratifs sont 
un passage obligé : 

• Concours de catégorie A 
• Concours de catégorie B 

Les sélections en école : 
Les écoles de commerce et autres grandes écoles ont souvent des processus de sélection 
rigoureux basés sur des concours. 
  

 5.   Les réseaux professionnels : 
  
Les associations étudiantes : 
Les associations étudiantes offrent des opportunités de réseautage et de développement 
de compétences professionnelles. 
  
Les réseaux sociaux professionnels : 
Des plateformes comme LinkedIn sont essentielles pour se connecter avec des 
professionnels et rechercher des opportunités. 
  
Les forums et salons : 
Les forums et salons professionnels permettent de rencontrer des employeurs potentiels 
et de s'informer sur les métiers. 
  
Exemple de salon professionnel : 
Un étudiant peut participer à un salon de l'emploi pour découvrir des entreprises et 
postuler à des offres de stage. 
  

Parcours Durée Exemples 

Licence 3 ans Licence AES, Licence économie 



Master 2 ans Master en finance, Master en RH 

Certifications Variable MOOC, DU 

Concours Variable Concours de catégorie A 

   



C5 : Agir en responsabilité au sein d’une organisation 
professionnelle 

  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C5 : Agir en responsabilité au sein d’une organisation 
professionnelle, au sein de la Licence AES (Administration Économique et Sociale), vise à 
préparer les étudiants à prendre des décisions responsables et à assumer des rôles clés 
dans une entreprise ou une organisation. 
 
Ce bloc est essentiel pour comprendre les dynamiques internes d'une organisation et pour 
développer des compétences en gestion de projets, en leadership et en communication 
professionnelle. 
  
Le but est de te rendre capable de gérer efficacement des situations complexes, de 
collaborer avec différentes équipes et de participer activement à l'atteinte des objectifs de 
l'organisation. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est crucial de développer une bonne organisation 
personnelle et de maîtriser des outils de gestion de projet comme MS Project ou Trello. 
N’hésite pas à te familiariser avec des concepts clés de la responsabilité sociale des 
entreprises (RSE) et de la gestion des conflits.  
  
Il est également très utile de faire des stages ou des projets en groupe pour mettre en 
pratique tes connaissances. La clé est de rester proactif et de ne pas avoir peur de 
prendre des initiatives. 
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Chapitre 1 : Situer son rôle et mission dans une organisation 
  

 1.   Comprendre la structure organisationnelle : 
  
Définition d'une organisation : 
Une organisation est un ensemble de personnes structurées pour atteindre des objectifs 
communs. Elle peut être une entreprise, une association ou une administration. 
  
Types d'organisation : 
On distingue plusieurs types d'organisations : privées, publiques, à but lucratif ou non 
lucratif. 
  
Hiérarchie et rôles : 
Chaque organisation a une hiérarchie. Les rôles des individus varient selon leur position : 
direction, managers, employés, etc. 
  
Organigramme : 
L'organigramme est un schéma qui représente la structure de l'organisation. Il montre les 
différents niveaux hiérarchiques et les relations entre les postes. 
  
Exemple d'organigramme : 
Un organigramme d'une entreprise comprend souvent un PDG, des directeurs de 
départements, des managers et des employés. 
 

Niveau hiérarchique Exemple de poste 

Direction PDG 

Managers Directeur marketing 

Employés Assistant commercial 

  
 2.   Identifier sa mission : 

  
Définir sa mission : 
La mission d'une personne dans une organisation correspond à son rôle principal et à ses 
responsabilités. Elle est souvent définie dans la description de poste. 
  
Objectifs individuels : 
Les objectifs individuels doivent être alignés avec ceux de l'organisation. Ils doivent être 
clairs, mesurables et atteignables. 
  
Collaboration : 
Pour bien remplir sa mission, il est souvent nécessaire de collaborer avec d'autres 
membres de l'organisation, que ce soit au sein de son équipe ou avec d'autres services. 
  



Suivi et évaluation : 
Il est important de suivre régulièrement les progrès par rapport aux objectifs fixés et 
d'évaluer les performances pour s'assurer que la mission est bien accomplie. 
  
Exemple de définition de mission : 
Le responsable marketing doit augmenter la notoriété de la marque de 20% en un an en 
utilisant des campagnes publicitaires ciblées. 
  

 
  

 3.   Comprendre l'impact de son rôle : 
  
Contribution à l'organisation : 
Chaque rôle contribue au succès global de l'organisation. Par exemple, un comptable 
assure la santé financière tandis qu'un commercial génère des revenus. 
  
Impact sur les collègues : 
Le travail d'une personne peut affecter celui de ses collègues. Une bonne communication 
et une bonne collaboration sont cruciales pour une efficacité collective. 
  
Responsabilité sociale : 
Les organisations ont souvent des responsabilités sociales, comme le respect de 
l'environnement ou des pratiques éthiques. Chaque membre doit être conscient de ces 
responsabilités. 
  
Développement professionnel : 
Remplir correctement son rôle permet de développer ses compétences et d'avancer dans 
sa carrière. Les formations continues sont souvent encouragées. 
  
Exemple d'impact positif : 
Un employé du service client qui résout rapidement les problèmes peut améliorer l'image 
de l'entreprise et fidéliser les clients. 



  
 4.   S'adapter aux évolutions : 

  
Évolution des missions : 
Les missions peuvent évoluer avec le temps, en fonction des besoins de l'organisation et 
du marché. Il est important de rester flexible et d'accepter le changement. 
  
Apprentissage continu : 
Pour s'adapter aux évolutions, il est crucial de se former régulièrement et de rester informé 
des nouvelles tendances et technologies dans son domaine. 
  
Innovation : 
L'innovation est souvent nécessaire pour améliorer les processus et atteindre les objectifs 
plus efficacement. Chaque membre de l'organisation peut contribuer à l'innovation. 
  
Gestion du stress : 
Les changements peuvent être stressants. Il est important de savoir gérer son stress et de 
chercher du soutien si nécessaire. 
  
Exemple de gestion du changement : 
Lors de la mise en place d'un nouveau logiciel de gestion, un employé suit une formation 
pour maîtriser l'outil et améliorer ses performances. 
  

 5.   Communiquer efficacement : 
  
Communication interne : 
La communication interne est essentielle pour le bon fonctionnement de l'organisation. 
Elle permet de partager les informations et de coordonner les actions. 
  
Moyens de communication : 
Il existe différents moyens de communication : réunions, emails, intranet, etc. Il est 
important d'utiliser le bon canal pour chaque type d'information. 
  
Écoute active : 
L'écoute active permet de mieux comprendre les besoins et les attentes des collègues, et 
d'améliorer la collaboration. 
  
Feedback constructif : 
Donner et recevoir des feedbacks constructifs aide à s'améliorer et à renforcer les 
relations professionnelles. 
  
Exemple de communication efficace : 
Un manager organise une réunion hebdomadaire pour discuter des avancées des projets 
et résoudre les problèmes en équipe. 
   



Chapitre 2 : Travailler en équipe et en réseau de manière 
autonome 
  

 1.   L'importance du travail en équipe : 
  
Collaboration efficace : 
Collaborer avec d'autres permet d'atteindre des objectifs communs plus rapidement. 
Chacun apporte ses compétences spécifiques. 
  
Synergie des compétences : 
La diversité des compétences au sein d'une équipe permet de couvrir un large éventail de 
tâches de manière plus efficace. 
  
Motivation et soutien : 
Travailler en équipe booste la motivation. Le soutien entre membres aide à surmonter les 
obstacles. 
  
Communication et partage d'idées : 
Une bonne communication est essentielle. Elle permet de partager des idées et 
d'améliorer les projets. 
  
Exemple : 
Un groupe d'étudiants travaille ensemble sur un projet de marketing. Chacun a un rôle 
précis, du graphisme à la stratégie. 
  

 2.   Les outils de travail en réseau : 
  
Utilisation des réseaux sociaux : 
Les réseaux sociaux comme LinkedIn facilitent la mise en relation avec des professionnels 
du même domaine. 
  
Plateformes de collaboration : 
Des outils comme Slack et Trello permettent une gestion de projet efficace et une 
communication fluide. 
  
Partage de documents en ligne : 
Google Drive et Dropbox sont essentiels pour partager et coéditer des documents en 
temps réel. 
  
Webinaires et réunions en ligne : 
Zoom et Microsoft Teams permettent de tenir des réunions et des formations à distance. 
  
Exemple : 
Un groupe utilise Trello pour suivre l'évolution des tâches et Google Drive pour partager 
des documents. 



  
 3.   Travailler de manière autonome : 

  
Auto-organisation : 
Savoir s'organiser seul est crucial. Cela inclut la gestion du temps et des priorités. 
  
Prise d'initiative : 
Être proactif et ne pas attendre les instructions. Cela montre une grande autonomie. 
  
Autodiscipline : 
Respecter ses propres délais et objectifs. Cela demande de la rigueur et de la constance. 
  
Utilisation des outils autonomes : 
Utiliser des applications comme Todoist pour gérer ses tâches et Pomodoro pour 
augmenter sa productivité. 
  
Exemple : 
Un étudiant utilise l'application Todoist pour planifier ses révisions et se fixe des créneaux 
horaires précis. 
  

 4.   Les compétences interpersonnelles : 
  
Écoute active : 
Savoir écouter est crucial pour comprendre les besoins et les idées des autres membres 
de l'équipe. 
  
Résolution de conflits : 
Les conflits peuvent surgir. Savoir les gérer permet de maintenir une bonne atmosphère de 
travail. 
  
Empathie : 
Comprendre les émotions et les points de vue des autres est crucial pour une bonne 
collaboration. 
  
Communication non verbale : 
Les gestes, les expressions faciales et le ton de la voix en disent long. Ils complètent la 
communication verbale. 
  
Exemple : 
Un étudiant utilise la médiation pour résoudre un désaccord entre deux membres de son 
groupe de travail. 
  

 5.   Exploiter les réseaux professionnels : 
  
Recherche d'opportunités : 



Les réseaux professionnels comme LinkedIn permettent de trouver des stages et des 
emplois adaptés. 
  
Développement de la carrière : 
Entretenir son réseau est crucial pour le développement de sa carrière à long terme. 
  
Mentorat et conseils : 
Se connecter avec des mentors peut offrir des conseils précieux pour la carrière et les 
études. 
  
Participation à des événements : 
Assister à des conférences et des webinaires permet de rencontrer des professionnels et 
d'élargir son réseau. 
  
Exemple : 
Un étudiant participe à une conférence sur la gestion de projet et se connecte avec des 
professionnels du secteur. 
  

Compétence Description 

Écoute active Comprendre les besoins des autres 

Auto-organisation Gérer son temps efficacement 

Prise d'initiative Être proactif et autonome 

Communication Partager des idées clairement 

Résolution de conflits Gérer les désaccords de manière constructive 

   



Chapitre 3 : Analyser ses actions pour améliorer sa pratique 
professionnelle 
  

 1.   Comprendre l'importance de l'analyse de ses actions : 
  
Pourquoi analyser ses actions : 
Analyser ses actions permet d'identifier ses points forts et ses points faibles. Cela aide à 
mettre en place des stratégies pour améliorer sa pratique professionnelle. 
  
Les bénéfices pour la carrière : 
L'analyse régulière de ses actions améliore ses compétences, sa performance et facilite 
les promotions. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une analyse a montré que la réorganisation des tâches a réduit le temps de production 
de 20%. 
  

 
  

 2.   Méthodes d'analyse : 
  
La méthode SWOT : 
La SWOT (Forces, Faiblesses, Opportunités, Menaces) permet d'évaluer ses forces et 
faiblesses internes ainsi que les opportunités et menaces externes. 
  
La méthode SMART : 
La méthode SMART aide à définir des objectifs Spécifiques, Mesurables, Atteignables, 
Réalistes et Temporels. 
  
Les feedbacks : 



Recevoir des feedbacks réguliers de ses collègues et supérieurs permet d'avoir un point de 
vue externe sur ses actions. 
  
Exemple d'amélioration par feedback : 
Un étudiant a amélioré ses présentations orales après avoir reçu des conseils constructifs 
de ses professeurs. 
  

 3.   Utiliser les outils numériques : 
  
Les logiciels de gestion de projet : 
Des outils comme Trello ou Asana aident à planifier, organiser et suivre ses tâches 
efficacement. 
  
Les applications de gestion de temps : 
Des applications comme Toggl permettent de suivre le temps consacré à chaque tâche et 
d'optimiser son emploi du temps. 
  
Les outils de collaboration : 
Des outils comme Slack ou Microsoft Teams facilitent la communication et la 
collaboration avec les collègues. 
  
Exemple d'utilisation de Trello : 
Un étudiant utilise Trello pour organiser ses révisions et suivre ses progrès, ce qui l'aide à 
mieux gérer son temps. 
  

 4.   Mettre en place un plan d'amélioration : 
  
Fixer des objectifs clairs : 
Définir des objectifs précis et mesurables à court, moyen et long terme pour guider ses 
actions. 
  
Établir un calendrier : 
Planifier les étapes de son plan d'amélioration avec des dates butoirs pour chaque 
objectif. 
  
Suivre et ajuster son plan : 
Surveiller régulièrement ses progrès et ajuster son plan en fonction des résultats obtenus. 
  
Exemple de plan d'amélioration : 
Un étudiant se fixe comme objectif d'améliorer ses compétences en Excel en suivant un 
cours en ligne pendant trois mois. 
  

 5.   Évaluer l'impact de ses actions : 
  
Mesurer les résultats : 
Utiliser des indicateurs de performance pour évaluer l'efficacité de ses actions. 



  
Comparer les attentes et les résultats : 
Comparer les résultats obtenus avec les objectifs fixés pour identifier les écarts. 
  
Analyser les causes des écarts : 
Identifier les raisons des écarts entre les attentes et les résultats pour ajuster les actions 
futures. 
  
Exemple d'évaluation de performance : 
Un étudiant compare ses notes avant et après avoir suivi des cours de soutien pour 
mesurer l'impact de ses efforts. 
  

Méthode 
d'analyse 

Description Avantages 

SWOT Évaluation des forces, faiblesses, 
opportunités et menaces 

Permet une vision globale 

SMART Définition d'objectifs spécifiques et 
mesurables 

Favorise la clarté et la 
motivation 

Feedbacks Réception de retours constructifs Amélioration continue basée sur 
des avis externes 

   



Chapitre 4 : Respecter les principes d’éthique et de 
responsabilité environnementale 
  

 1.   Comprendre l'éthique environnementale : 
  
Définition de l'éthique environnementale : 
L'éthique environnementale traite des obligations morales envers la nature. Elle 
questionne comment les actions humaines affectent l'environnement. 
  
Importance de l'éthique environnementale : 
Elle joue un rôle crucial dans la protection de la biodiversité et la lutte contre le 
changement climatique. Elle guide les politiques publiques et les comportements 
individuels. 
  
Principes fondamentaux : 
Les principes incluent la durabilité, la précaution et la justice environnementale. Ils visent à 
protéger les ressources naturelles pour les générations futures. 
  
Rôle des entreprises : 
Les entreprises doivent adopter des pratiques responsables comme la réduction des 
émissions de CO2 et le recyclage des déchets. C'est crucial pour leur image et leur 
légitimité. 
  
Impact sur la société : 
Une éthique environnementale forte favorise le bien-être des populations en améliorant la 
qualité de l'air, de l'eau et des sols. Elle contribue à un développement durable. 
  

 2.   Mettre en place des pratiques responsables : 
  
Réduire l'empreinte carbone : 
Il est crucial de diminuer les émissions de gaz à effet de serre. On peut le faire en utilisant 
des énergies renouvelables et en optimisant les processus de production. 
  
Exemple de réduction de l'empreinte carbone : 
Une entreprise installe des panneaux solaires et réduit ses émissions de CO2 de 30% en 
cinq ans. 
  



 
  
Gérer les déchets : 
La gestion des déchets doit inclure le tri, le recyclage et la réduction à la source. Les 
entreprises et les ménages peuvent tous y participer. 
  
Exemple de gestion des déchets : 
Une ville met en place un système de tri sélectif et réduit ses déchets non recyclés de 40% 
en deux ans. 
  

 
  
Économiser l'énergie : 
Adopter des équipements écoénergétiques et des pratiques de consommation 
responsable peut réduire significativement la consommation d'énergie. 
  
Exemple d'économie d'énergie : 



Une école remplace ses ampoules par des LED et diminue sa facture énergétique de 20% 
par an. 
  

 
  
Utiliser des matériaux durables : 
Privilégier les matériaux recyclés et durables dans la construction et la fabrication permet 
de préserver les ressources naturelles. 
  
Favoriser la mobilité verte : 
Encourager l'utilisation des transports en commun, du vélo et des véhicules électriques 
aide à réduire les émissions de CO2. 
  
Exemple de mobilité verte : 
Une entreprise incite ses employés à utiliser des vélos électriques, réduisant ainsi les 
trajets en voiture de 50%. 
  

 



  
 3.   Intégrer la responsabilité environnementale dans les décisions : 

  
Évaluation des impacts : 
Il est essentiel d'évaluer les impacts environnementaux avant de prendre des décisions. 
Cela peut inclure des études d'impact et des analyses de cycle de vie. 
  
Établir des objectifs clairs : 
Fixer des objectifs de durabilité permet de mesurer les progrès et de motiver les équipes. 
Par exemple, réduire les déchets de 20% en deux ans. 
  

 
  
Former et sensibiliser : 
Former les employés aux pratiques responsables et les sensibiliser aux enjeux 
environnementaux est crucial pour une mise en œuvre efficace. 
  
Exemple de formation environnementale : 
Une entreprise organise des ateliers sur le recyclage et l'économie d'énergie pour tous ses 
employés. 
  
Suivre les performances : 
Utiliser des indicateurs de performance pour suivre les progrès en matière de durabilité. 
Cela aide à ajuster les stratégies si nécessaire. 
  
Communiquer les actions : 
Informer les parties prenantes des actions entreprises et des résultats obtenus renforce la 
transparence et la crédibilité de l'entreprise. 
  

Pratique Responsable Impact Environnemental 

Réduction des émissions de CO2 Diminution des gaz à effet de serre 



Gestion des déchets Réduction des pollutions et économie circulaire 

Économie d'énergie Diminution de la consommation d'énergie 

Utilisation de matériaux durables Préservation des ressources naturelles 

Mobilité verte Réduction des émissions de CO2 

   



Chapitre 5 : Prendre en compte le handicap et l'accessibilité 
dans ses actions 
  

 1.   Comprendre le handicap : 
  
Définition du handicap : 
Le handicap désigne toute limitation d'activité ou restriction de participation à la vie en 
société subie par une personne en raison d'une altération substantielle, durable ou 
définitive d'une ou plusieurs fonctions physiques, sensorielles, mentales, cognitives ou 
psychiques. 
  
Types de handicap : 
Il existe plusieurs types de handicap : physique, sensoriel, mental, psychique et cognitif. 
Chaque type nécessite des adaptations spécifiques pour garantir l'accessibilité. 
  
Statistiques sur le handicap en France : 
En France, environ 12 millions de personnes sont touchées par un handicap, soit près de 
20% de la population. Parmi elles, 15% ont un handicap sévère. 
  
Cadre légal : 
La loi du 11 février 2005 pour l'égalité des droits et des chances, la participation et la 
citoyenneté des personnes handicapées impose de nombreuses obligations en matière 
d'accessibilité. 
  
Exemple de situation de handicap : 
Un étudiant en fauteuil roulant doit pouvoir accéder facilement aux salles de cours, aux 
bibliothèques et aux services de restauration universitaire. 
  

 2.   Améliorer l'accessibilité : 
  
Accessibilité physique : 
L'accessibilité physique concerne les aménagements des bâtiments et des espaces 
publics pour permettre aux personnes à mobilité réduite de se déplacer facilement. Par 
exemple, installer des rampes d'accès, des ascenseurs et des toilettes adaptées. 
  
Accessibilité numérique : 
L'accessibilité numérique vise à rendre les sites web et les applications utilisables par tous, 
y compris les personnes handicapées. Cela inclut l'utilisation de textes alternatifs pour les 
images, la compatibilité avec les lecteurs d'écran et des contrastes de couleur adéquats. 
  
Accessibilité pédagogique : 
Les établissements scolaires doivent adapter leurs méthodes pédagogiques pour les 
rendre accessibles à tous. Cela peut inclure l'utilisation de supports variés (audio, visuels, 
tactiles) et des temps d'évaluation plus longs pour certains étudiants. 
  



Exemple d'accessibilité numérique : 
Un site web universitaire doit proposer des vidéos sous-titrées pour les étudiants 
malentendants et être navigable via le clavier pour les étudiants ayant des difficultés 
motrices. 
  
Tableau des principales mesures d'accessibilité : 
 

Type de 
mesure 

Description 

Rampe d'accès Permet l'accès aux bâtiments pour les personnes en fauteuil roulant. 

Ascenseur Facilite le déplacement vertical pour les personnes à mobilité réduite. 

Texte alternatif Utilisé sur les sites web pour décrire les images pour les lecteurs 
d'écran. 

Sous-titrage Ajout de sous-titres dans les vidéos pour les personnes 
malentendantes. 

  
 3.   Intégrer les personnes handicapées au travail : 

  
Recrutement inclusif : 
Le recrutement inclusif consiste à adapter les processus de recrutement pour qu'ils soient 
accessibles à tous. Par exemple, proposer des entretiens en visioconférence pour les 
candidats ayant des difficultés à se déplacer. 
  
Aménagements de poste : 
Les employeurs doivent aménager les postes de travail pour répondre aux besoins des 
employés handicapés. Cela peut inclure des bureaux ajustables, des logiciels spécifiques 
ou des horaires de travail flexibles. 
  
Formation et sensibilisation : 
Il est important de former et sensibiliser les équipes sur la diversité et l'inclusion. Cela 
permet de créer un environnement de travail plus inclusif et de réduire les préjugés. 
  
Avantages des entreprises inclusives : 
Les entreprises inclusives bénéficient souvent d'une meilleure image de marque, d'une 
plus grande diversité de compétences et d'une meilleure fidélisation des employés. 
  
Exemple d'aménagement de poste : 
Une entreprise installe un logiciel de reconnaissance vocale pour un employé ayant des 
troubles moteurs, facilitant ainsi son travail quotidien. 
   



C6 : Appréhender le monde de l'administration 
économique et sociale 

  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C6, intitulé « Appréhender le monde de l’administration 
économique et sociale », vise à fournir aux étudiants une compréhension approfondie des 
systèmes économiques et sociaux qui régissent notre société. 
 
Il couvre des sujets tels que les politiques publiques, les relations entre les institutions et 
les citoyens, ainsi que les enjeux économiques actuels. Ce bloc est essentiel pour ceux qui 
se destinent à des carrières dans le secteur public ou privé où une connaissance précise 
des mécanismes administratifs et économiques est cruciale. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est important de bien se documenter et de suivre 
les actualités économiques et sociales. Prends le temps de lire des articles, des ouvrages 
spécialisés et d’assister à des conférences ou des webinaires sur le sujet. 
 
N’hésite pas à discuter avec des professionnels du secteur pour avoir un éclairage 
pratique. Enfin, fais des exercices de compréhension et de rédaction pour maîtriser les 
notions clés et être à l’aise durant les évaluations. 
  

Table des matières 
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      2.   Explorer l'écosystème économique  ...........................................................................................................  Aller 
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Chapitre 1 : Comprendre l'écosystème juridique, économique et 
social 
  

 1.   Comprendre l'écosystème juridique : 
  
Définition de l’écosystème juridique : 
Un écosystème juridique est l'ensemble des lois, régulations et institutions qui encadrent 
une société. Il comprend les tribunaux, les lois, les décisions judiciaires et les processus 
administratifs. 
  
Importance du droit dans la société : 
Le droit assure l'ordre et la justice. Il protège les droits individuels et régule les 
comportements sociaux. Sans un cadre juridique, il serait difficile de maintenir la paix et la 
stabilité. 
  
Les différentes branches du droit : 
Le droit se divise en plusieurs branches : droit civil, droit pénal, droit commercial, droit du 
travail, etc. Chacune a son rôle et ses spécificités. 
  
Les institutions clés : 
Les principales institutions incluent les tribunaux, les cours d'appel et la Cour de cassation. 
Ces entités jouent un rôle crucial dans l'application et l'interprétation des lois. 
  
Exemple de régulation : 
La régulation des marchés financiers par l'Autorité des marchés financiers (AMF) en 
France assure la transparence et l'équité des transactions boursières. 
  

 2.   Explorer l'écosystème économique : 
  
Définition de l’écosystème économique : 
L'écosystème économique englobe l'ensemble des acteurs économiques (entreprises, 
consommateurs, gouvernements) et leurs interactions sur les marchés. 
  
Les grands acteurs économiques : 
Les principaux acteurs sont les entreprises, les ménages, l'État et les institutions 
financières. Chacun joue un rôle spécifique dans l'économie. 
  
Les différents marchés : 
Les marchés se répartissent en plusieurs catégories : marché des biens et services, 
marché du travail et marché financier. Chacun a ses propres règles et dynamiques. 
  
Indicateurs économiques : 
Les indicateurs économiques comme le PIB, le taux de chômage et l'inflation permettent 
de mesurer la santé économique d'un pays. Ils sont essentiels pour la prise de décision 
économique. 



  
Exemple de crise économique : 
La crise des subprimes en 2008 a entraîné une récession mondiale et a montré 
l'importance de la régulation financière pour prévenir les crises. 
  

 3.   Analyser l'écosystème social : 
  
Définition de l’écosystème social : 
L'écosystème social comprend les relations entre individus et groupes sociaux. Il englobe 
les structures sociales, les normes et les valeurs. 
  
Les institutions sociales : 
Les institutions sociales incluent les familles, les écoles, les églises et les organisations 
communautaires. Elles jouent un rôle crucial dans la socialisation des individus. 
  
Les inégalités sociales : 
Les inégalités sociales se manifestent par des différences de revenus, d’éducation et de 
santé. Elles peuvent affecter la cohésion sociale et la mobilité sociale. 
  
Les mouvements sociaux : 
Les mouvements sociaux, comme les manifestations et les grèves, sont des moyens par 
lesquels les groupes expriment leurs revendications et influencent les politiques sociales. 
  
Exemple de mouvement social : 
Le mouvement des Gilets jaunes en France en 2018 a souligné la fracture sociale et les 
inégalités économiques ressenties par une partie de la population. 
  

 4.   Interaction entre les écosystèmes : 
  
Interaction juridique et économique : 
Le droit influence l'économie en régulant les marchés et protégeant les droits de propriété. 
Les décisions économiques peuvent, en retour, inciter à des réformes législatives. 
  
Interaction économique et social : 
L’économie impacte le social par la création d'emplois et la distribution des revenus. À 
l'inverse, les conditions sociales peuvent influer sur la productivité économique. 
  
Interaction juridique et social : 
Le droit encadre les relations sociales et protège les droits des individus. Les changements 
sociaux peuvent amener des réformes législatives pour mieux répondre aux besoins de la 
société. 
  
Exemple d’interaction : 
La loi pour l'égalité réelle entre les femmes et les hommes en France a eu des 
répercussions économiques (favoriser l'emploi des femmes) et sociales (promouvoir 
l'égalité). 



  
 5.   Tableau récapitulatif : 
 

Écosystème Composants Exemple 

Juridique Tribunaux, lois, régulations Autorité des marchés financiers 

Économique Entreprises, marchés, PIB Crise des subprimes 

Social Familles, écoles, mouvements sociaux Mouvement des Gilets jaunes 

   



Chapitre 2 : Assurer une veille pour mesurer les impacts sur 
l’administration publique 
  

 1.   Comprendre la veille : 
  
Définition de la veille : 
La veille consiste à collecter, analyser et utiliser des informations pour anticiper les 
changements et prendre des décisions informées. 
  
Importance de la veille : 
Elle permet de prévoir les évolutions et d'adapter les politiques publiques en conséquence, 
assurant ainsi une gestion proactive. 
  
Types de veille : 
Il existe plusieurs types de veille : technologique, concurrentielle, juridique et sociétale. 
Chacune a son importance pour l'administration publique. 
  
Objectifs de la veille : 
Les objectifs incluent l'amélioration des services publics, l'anticipation des tendances et la 
réduction des risques. 
  
Exemple de veille technologique : 
Une mairie surveille les innovations dans les énergies renouvelables pour réduire 
l'empreinte carbone de ses bâtiments publics. 
  

 2.   Les outils de veille : 
  
Les moteurs de recherche : 
Les moteurs de recherche comme Google permettent de trouver rapidement des 
informations pertinentes et à jour. 
  
Les bases de données spécialisées : 
Les bases de données offrent un accès à des études, des rapports et des articles 
scientifiques, essentiels pour une veille approfondie. 
  
Les réseaux sociaux : 
Les réseaux sociaux sont des sources d'informations en temps réel. Ils permettent de suivre 
les tendances et les opinions publiques. 
  
Les logiciels de veille : 
Il existe des logiciels spécialisés comme Mention ou Feedly qui automatisent la collecte et 
l'analyse des informations. 
  
Exemple d'utilisation des réseaux sociaux : 



Un service public utilise Twitter pour surveiller les réactions des citoyens à une nouvelle 
politique de stationnement. 
  

 3.   Analyser les données collectées : 
  
Tri des informations : 
Il est essentiel de trier les informations collectées pour ne garder que les plus pertinentes 
et fiables. 
  
Analyse qualitative : 
L'analyse qualitative permet de comprendre les sentiments et les opinions exprimées dans 
les données collectées. 
  
Analyse quantitative : 
Cette analyse utilise des chiffres et des statistiques pour mesurer les tendances et les 
impacts. 
  
Rapports d'analyse : 
Les informations analysées sont ensuite synthétisées dans des rapports destinés à aider la 
prise de décision. 
  
Exemple d'analyse qualitative : 
Une étude des commentaires sur Facebook révèle une insatisfaction générale des 
citoyens concernant une nouvelle taxe. 
  

 4.   Mesurer les impacts : 
  
Indicateurs de performance : 
Les indicateurs comme le taux de satisfaction des usagers ou les délais de traitement sont 
utilisés pour mesurer les impacts. 
  
Évaluation continue : 
L'évaluation des impacts doit être continue pour ajuster les actions en fonction des 
résultats obtenus. 
  
Retour d'expérience : 
Les retours d'expérience permettent de tirer des leçons des actions passées pour 
améliorer les futures décisions. 
  
Comparaison avec les objectifs : 
Comparer les résultats obtenus avec les objectifs fixés permet de savoir si les actions 
entreprises sont efficaces. 
  
Exemple de mesure d'impact : 
Un rapport de la région Île-de-France montre que la mise en place de bus électriques a 
réduit la pollution de 15% en deux ans. 



  

 
  

 5.   Tableau récapitulatif des outils de veille : 
 

Outil Utilité Exemple 

Moteurs de recherche Recherche d'informations générales Google 

Bases de données Accès à des études et des rapports JSTOR 

Réseaux sociaux Suivi des tendances et des opinions Twitter 

Logiciels de veille Automatisation de la veille Mention, Feedly 

   



Chapitre 3 : Anticiper les tendances et risques dans les 
domaines juridiques, économiques et sociaux 
  

 1.   Tendances économiques : 
  
Analyse des marchés : 
Il est essentiel de comprendre les mouvements des marchés financiers pour anticiper les 
opportunités et risques économiques. 
  
Évolution des secteurs clés : 
Certains secteurs comme la technologie et la santé connaissent une croissance rapide, 
influençant l'économie globale. 
  
Impact des politiques économiques : 
Les décisions politiques, comme les réformes fiscales, peuvent avoir un impact majeur sur 
l'économie. 
  
Exemple de réforme fiscale : 
Une réforme peut réduire l'impôt sur les sociétés de 35% à 21%, stimulant ainsi les 
investissements. 
  

 
  
Prévisions économiques : 
Les prévisions aident à anticiper les futures conditions économiques et à ajuster les 
stratégies en conséquence. 
  
Indicateurs économiques : 
Les indicateurs comme le PIB, le taux de chômage et l'inflation sont cruciaux pour 
comprendre la santé économique. 
  



 2.   Risques juridiques : 
  
Réglementations changeantes : 
Les lois et réglementations évoluent, nécessitant une veille constante pour rester en 
conformité. 
  
Conformité et sanctions : 
Le non-respect des lois peut entraîner des sanctions financières et légales sévères. 
  
Protection des données : 
Avec l'essor du numérique, la protection des données personnelles est devenue une 
priorité juridique. 
  
Exemple de RGPD : 
Le RGPD impose des amendes pouvant atteindre 20 millions d'euros ou 4% du chiffre 
d'affaires annuel. 
  

 
  
Droits de propriété intellectuelle : 
La protection des brevets et marques est essentielle pour sécuriser les innovations et 
créations. 
  
Contrats et litiges : 
Une bonne gestion des contrats permet de minimiser les risques de litiges et de pertes 
financières. 
  

 3.   Tendances sociales : 
  
Évolution démographique : 
Les changements démographiques, comme le vieillissement de la population, influencent 
les besoins sociaux. 



  
Mode de vie et comportements : 
Les nouvelles tendances de consommation et de travail modifient les dynamiques 
sociales. 
  
Exemple de télétravail : 
Le télétravail s'est accru de 30% en 2020, modifiant les habitudes de travail et de 
consommation. 
  

 
  
Éducation et formation : 
L'importance de l'éducation continue et de la formation professionnelle pour s'adapter aux 
évolutions du marché. 
  
Inégalités et justice sociale : 
Les politiques sociales doivent évoluer pour réduire les inégalités et promouvoir la justice 
sociale. 
  
Influence des médias sociaux : 
Les réseaux sociaux jouent un rôle clé dans la formation des opinions et comportements 
collectifs. 
  

 4.   Anticiper les risques : 
  
Analyse SWOT : 
L'analyse SWOT (Forces, Faiblesses, Opportunités, Menaces) est un outil efficace pour 
évaluer les risques. 
  
Scénarios prospectifs : 
La construction de scénarios aide à envisager différents futurs possibles et à se préparer à 
diverses situations. 



  
Veille stratégique : 
La veille stratégique consiste à surveiller l'environnement externe pour détecter les signaux 
faibles de changements. 
  
Gestion des risques : 
Il est crucial d'identifier, évaluer et atténuer les risques pour assurer la pérennité des 
activités. 
  
Exemple de gestion des risques : 
L'intégration de plans de continuité des activités pour minimiser les interruptions en cas de 
crise. 
  
Assurance et couverture : 
L'assurance permet de transférer certains risques financiers à des entreprises spécialisées. 
  

 5.   Outils et techniques : 
  
Big Data et analyse prédictive : 
L'utilisation des Big Data permet d'analyser de grandes quantités de données pour prévoir 
les tendances. 
  
Intelligence artificielle : 
L'IA aide à anticiper les risques en analysant des données complexes et en fournissant des 
prévisions précises. 
  
Exemple d'IA : 
Utilisation de l'IA pour prédire les tendances boursières avec une précision de 85%. 
  

 
  
Tableaux de bord et KPIs : 



Les tableaux de bord permettent de suivre les indicateurs clés de performance (KPIs) en 
temps réel. 
  
Logiciels de gestion des risques : 
Des logiciels spécialisés aident à identifier, évaluer et gérer les risques de manière 
efficace. 
  
Formations et certifications : 
Investir dans la formation et les certifications permet de renforcer les compétences en 
gestion des risques. 
  

Outils Utilité 

Big Data Analyse de données massives 

Intelligence Artificielle Prévisions et analyses précises 

Tableaux de bord Suivi des KPIs en temps réel 

Logiciels de gestion des risques Gestion efficace des risques 

   



C7 : Utiliser les techniques et outils de gestion de 
l’administration économique et sociale 

  
Présentation du bloc de compétences : 
Ce bloc de compétences C7 est essentiel pour les étudiants en Licence AES 
(Administration Économique et Sociale). Il vise à te familiariser avec les diverses 
techniques et outils de gestion utilisés dans le secteur de l’administration économique et 
sociale. 
 
Tu apprendras à maîtriser les principaux logiciels de gestion, à comprendre les bases de 
la comptabilité et à analyser les données économiques. L’objectif est de te préparer à 
gérer efficacement les ressources humaines, financières et matérielles au sein d'une 
organisation. 
  
En maîtrisant ce bloc de compétences, tu seras capable de contribuer de manière 
significative à la prise de décision et à l’optimisation des processus administratifs. 
 
Conseil : 
Pour bien réussir ce bloc de compétences, il est crucial de pratiquer régulièrement les 
outils et techniques enseignés. Voici quelques conseils : 

• Consacre du temps à te familiariser avec les logiciels de gestion 
couramment utilisés 

• Participe activement aux travaux pratiques et ne néglige pas les exercices de 
comptabilité 

• Lis des articles et des études de cas pour comprendre les applications réelles 
des concepts appris 

• Forme des groupes d'étude pour échanger et réviser ensemble 

Enfin, n'hésite pas à demander des explications supplémentaires à tes enseignants si tu 
rencontres des difficultés. La persévérance et l'organisation sont les clés de la réussite. 
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Chapitre 1 : Appliquer des techniques quantitatives et 
informatiques aux sciences sociales 
  

 1.   Introduction aux techniques quantitatives : 
  
Définition des techniques quantitatives : 
Les techniques quantitatives consistent à utiliser des chiffres et des données pour analyser 
des phénomènes sociaux. Elles permettent de développer des modèles statistiques et des 
graphiques pour mieux comprendre les comportements humains. 
  
Importance des techniques quantitatives : 
Ces techniques sont cruciales pour valider des hypothèses et identifier des tendances. 
Elles fournissent une base objective pour la prise de décision et sont utilisées dans divers 
domaines tels que l'économie, la sociologie et la gestion. 
  
Exemple d'analyse de marché : 
Un étudiant utilise des techniques quantitatives pour analyser les tendances du marché 
immobilier en France, en se basant sur des données de prix sur les 10 dernières années. 
  
Outils couramment utilisés : 
Parmi les outils fréquemment utilisés, on trouve Excel, SPSS, et R. Ces logiciels permettent 
de gérer et analyser des données volumineuses de manière efficace. 
  
Avantages des techniques quantitatives : 
Les principaux avantages incluent la rigueur scientifique, la possibilité de traiter un grand 
volume de données, et la capacité à fournir des résultats précis et fiables. 
  

 2.   Introduction aux techniques informatiques : 
  
Définition des techniques informatiques : 
Les techniques informatiques incluent l'utilisation de logiciels et de systèmes 
informatiques pour analyser et traiter des données. Elles sont essentielles pour gérer 
efficacement les informations en sciences sociales. 
  
Importance des techniques informatiques : 
L'informatique permet de gérer des bases de données complexes, d'automatiser des 
processus et de créer des modèles prédictifs. Cela offre une efficacité accrue et réduit les 
marges d'erreur humaines. 
  
Exemple de gestion de bases de données : 
Un étudiant utilise SQL pour organiser et manipuler une base de données contenant des 
informations démographiques sur une population urbaine. 
  
Outils couramment utilisés : 



Les outils couramment utilisés incluent SQL, Python, et les systèmes de gestion de bases 
de données comme MySQL et PostgreSQL. 
  
Avantages des techniques informatiques : 
Elles permettent de traiter de grandes quantités de données rapidement, d'améliorer la 
précision des analyses et de faciliter l'interprétation des résultats. 
  

 3.   Intégration des techniques quantitatives et informatiques : 
  
Importance de l'intégration : 
L'intégration des techniques quantitatives et informatiques permet d'optimiser les 
processus d'analyse. Elle offre une vue plus complète et détaillée des phénomènes 
étudiés. 
  
Exemple de projet de recherche : 
Un étudiant utilise des techniques quantitatives pour collecter des données et des 
techniques informatiques pour analyser ces données et créer un modèle prédictif du 
comportement des consommateurs. 
  
Avantages de l'intégration : 
Les avantages incluent une meilleure précision des résultats, une analyse plus rapide et la 
possibilité de traiter des données complexes de manière plus efficace. 
  
Outils pour l'intégration : 
Les outils incluent des suites logicielles comme R et Python, qui combinent des capacités 
statistiques et informatiques pour une analyse complète. 
  
Exemple de tableau : 
 

Technique Outil Avantage 

Quantitative Excel Analyse rapide et précise 

Informatique SQL Gestion efficace des données 

Intégration Python Modèles prédictifs complets 

  
 4.   Applications pratiques : 

  
Étude de cas : 
Les études de cas permettent d'appliquer les techniques apprises dans des situations 
réelles. Elles sont essentielles pour comprendre les défis et les solutions possibles dans le 
domaine des sciences sociales. 
  
Exemple d'analyse économique : 



Un étudiant réalise une étude de cas sur l'impact des politiques économiques sur le 
marché du travail en France, en utilisant des techniques quantitatives et informatiques. 
  
Projets de groupe : 
Les projets de groupe favorisent la collaboration et permettent de combiner différentes 
compétences. Ils sont une excellente occasion de mettre en pratique les techniques 
étudiées. 
  
Exemple de projet de groupe : 
Un groupe d'étudiants travaille sur un projet visant à analyser les comportements de 
consommation en ligne, en utilisant des données collectées via des enquêtes et analysées 
à l'aide de SPSS. 
  
Utilisation des résultats : 
Les résultats obtenus à partir de ces techniques peuvent être utilisés pour informer les 
politiques publiques, améliorer les stratégies marketing, ou encore mieux comprendre les 
dynamiques sociales. 
  

 5.   Conclusion pratique : 
  
Importance de la rigueur : 
La rigueur dans l'utilisation des techniques quantitatives et informatiques est essentielle 
pour garantir la validité des résultats. Il est crucial de suivre des méthodologies éprouvées 
et de vérifier les données. 
  
Formation continue : 
Il est important de continuer à se former aux nouvelles techniques et outils. Les 
technologies évoluent rapidement, et rester à jour permet d'améliorer constamment ses 
compétences. 
  
Exemple de formation continue : 
Un étudiant suit un MOOC sur l'analyse de données avec Python pour améliorer ses 
compétences et rester compétitif sur le marché du travail. 
  
Ressources disponibles : 
Il existe de nombreuses ressources en ligne, comme des tutoriels, des cours, et des forums, 
qui peuvent aider à approfondir ses connaissances et à résoudre des problèmes 
spécifiques. 
  
Exemple de ressources : 
Un étudiant utilise des vidéos YouTube et des articles de blog pour apprendre de nouvelles 
techniques d'analyse statistique et de programmation en R. 
   



Chapitre 2 : Contrôler le respect des règles et normes en vigueur 
  

 1.   Introduction : 
  
Importance du contrôle : 
Le contrôle des règles et normes est essentiel pour garantir la conformité aux lois. Il assure 
le bon fonctionnement des organisations et évite les sanctions. 
  
Rôles des acteurs : 
Les acteurs principaux du contrôle sont les managers, les auditeurs et les régulateurs. Ils 
veillent au respect des procédures et des standards. 
  
Types de normes : 
Les normes peuvent être légales, déontologiques ou internes. Chacune a son importance 
et son secteur d'application pour garantir l'efficacité. 
  
Sanctions possibles : 
Les sanctions peuvent être financières, disciplinaires ou pénales. Elles dépendent de la 
gravité de la violation et de la réglementation en vigueur. 
  
Objectifs du contrôle : 
Les objectifs incluent la prévention des fraudes, la protection des intérêts des parties 
prenantes et l'amélioration continue des pratiques. 
  

 2.   Étapes du contrôle : 
  
Identification des normes : 
La première étape consiste à identifier les normes et règles applicables. Il est crucial de 
connaître les lois et règlements en vigueur. 
  
Évaluation des risques : 
Ensuite, il faut évaluer les risques de non-conformité. Cela permet de prioriser les actions 
de contrôle en fonction de leur importance. 
  
Planification du contrôle : 
La planification inclut la définition des objectifs, des ressources nécessaires et des 
méthodes de contrôle. Un planning précis est établi. 
  
Réalisation du contrôle : 
Le contrôle est ensuite effectué selon le plan établi. Il peut s'agir d'audits, d'inspections ou 
de vérifications documentaires. 
  
Analyse des résultats : 
Les résultats du contrôle sont analysés pour identifier les écarts. Des rapports détaillés 
sont rédigés pour informer les parties prenantes. 



  
 3.   Méthodes de contrôle : 

  
Audit interne : 
L'audit interne est réalisé par des employés de l'organisation. Il permet de vérifier la 
conformité des processus internes. 
  
Audit externe : 
L'audit externe est réalisé par un organisme indépendant. Il offre une vision impartiale et 
objective de la conformité. 
  
Contrôle documentaire : 
Le contrôle documentaire consiste à vérifier les documents de l'entreprise. Cela inclut les 
contrats, les factures et les rapports financiers. 
  
Inspections sur site : 
Les inspections sur site permettent de vérifier les conditions réelles de travail et de 
production. Elles sont souvent surprises. 
  
Auto-évaluation : 
L'auto-évaluation permet à l'organisation de s'auto-évaluer. Elle identifie ses propres 
points de conformité et de non-conformité. 
  

 4.   Outils de contrôle : 
  
Checklists : 
Les checklists sont des listes de vérification. Elles permettent de s'assurer que toutes les 
étapes du contrôle sont respectées. 
  
Logiciels de conformité : 
Les logiciels de conformité aident à automatiser le suivi des règles et normes. Ils facilitent 
la gestion des documents et des audits. 
  
Tableaux de bord : 
Les tableaux de bord offrent une vue d'ensemble des indicateurs de conformité. Ils aident 
à suivre les progrès et à identifier les écarts rapidement. 
  
Formulaires d'audit : 
Les formulaires d'audit standardisent la collecte des informations. Ils assurent une 
évaluation systématique et complète. 
  
Rapports de contrôle : 
Les rapports de contrôle documentent les résultats des audits et inspections. Ils servent de 
base pour les actions correctives. 
  

 5.   Exemples pratiques : 



  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise a mis en place un audit interne régulier. Elle a identifié des écarts et 
amélioré son efficacité de 20%. 
  

 
  
Exemple de contrôle documentaire : 
Un hôpital vérifie régulièrement les dossiers médicaux. Cela garantit la conformité aux 
normes de santé et de sécurité. 
  
Exemple d'inspection sur site : 
Une usine a subi une inspection surprise. Elle a corrigé des pratiques non conformes, 
évitant une amende de 50 000 euros. 
  

 
  
Exemple d'utilisation de logiciels de conformité : 



Une entreprise utilise un logiciel pour suivre ses normes ISO. Cela réduit les erreurs de 15% 
et améliore la qualité. 
  

 
  
Exemple d'auto-évaluation : 
Une PME réalise une auto-évaluation trimestrielle. Elle identifie rapidement les écarts et 
prend des mesures correctives. 
  

Type d'outil Utilité Exemple d'utilisation 

Checklist Vérifier les étapes du contrôle Audit interne d'une entreprise 

Logiciel de 
conformité 

Automatiser le suivi des normes Suivi des normes ISO 

Tableau de bord Vue d'ensemble des indicateurs Suivi des écarts de conformité 

Formulaire d'audit Standardiser la collecte 
d'informations 

Audit d'une usine 

Rapport de contrôle Documenter les résultats Résultats d'une inspection 
surprise 

   



Chapitre 3 : Recueillir et analyser des données pour les concours 
administratifs 
  

 1.   Comprendre l'importance des données : 
  
Rôle des données dans les concours administratifs : 
Les données sont essentielles pour prendre des décisions informées. Elles aident à vérifier 
les informations et à justifier les décisions prises. 
  
Types de données : 
Il existe différents types de données, notamment qualitatives (textes, interviews) et 
quantitatives (chiffres, statistiques). 
  
Sources de données : 
Les données peuvent provenir de sources variées comme les enquêtes, les bases de 
données publiques, ou les rapports annuels. 
  
Qualité des données : 
Il est crucial de vérifier la fiabilité des données. Des données de mauvaise qualité peuvent 
mener à de mauvaises décisions. 
  
Utilisation des données : 
Les données sont utilisées pour analyser des tendances, mesurer des performances, et 
évaluer des politiques publiques. 
  

 2.   Méthodes de collecte de données : 
  
Enquêtes et questionnaires : 
Les enquêtes permettent de recueillir des informations précises auprès d'un large groupe 
de personnes. Elles peuvent être réalisées en ligne ou en face-à-face. 
  
Observation : 
L'observation directe permet de collecter des données sur le comportement des individus 
dans leur environnement naturel. 
  
Entretiens : 
Les entretiens permettent d'approfondir certains sujets grâce à des échanges directs avec 
les participants. 
  
Analyse documentaire : 
Cette méthode consiste à analyser des documents existants comme des rapports, des 
articles de journaux ou des archives. 
  
Expérimentations : 



Les expérimentations permettent de tester des hypothèses dans des conditions contrôlées 
pour en mesurer les effets. 
  

 3.   Analyser les données collectées : 
  
Nettoyage des données : 
Avant d'analyser les données, il est essentiel de les nettoyer en supprimant les valeurs 
aberrantes et en corrigeant les erreurs. 
  
Analyse descriptive : 
L'analyse descriptive consiste à résumer les principales caractéristiques des données à 
l'aide de statistiques descriptives comme la moyenne ou la médiane. 
  
Analyse comparative : 
Cette analyse compare différentes groupes ou catégories pour identifier des différences 
significatives. 
  
Analyse de corrélation : 
Elle permet d'étudier les relations entre deux variables. Par exemple, il est possible de voir 
si la hauteur est liée au poids. 
  
Analyse prédictive : 
Utilisant des modèles statistiques, cette analyse permet de prévoir des événements futurs 
en se basant sur des données historiques. 
  

 4.   Utilisation des outils de traitement de données : 
  
Logiciels de tableur : 
Les tableurs comme Excel sont utiles pour organiser, filtrer, et analyser de grandes 
quantités de données. 
  
Logiciels de statistiques : 
Des outils comme SPSS ou R permettent des analyses statistiques avancées et créent des 
visualisations de données. 
  
Base de données : 
Des logiciels comme MySQL aident à stocker et gérer des volumes importants de données 
de manière efficace. 
  
Outils de visualisation : 
Des outils comme Tableau permettent de créer des graphiques interactifs pour mieux 
comprendre les données. 
  
Langages de programmation : 
Python et R sont souvent utilisés pour des analyses de données plus poussées et pour 
automatiser les tâches répétitives. 



  
 5.   Présenter les résultats de l'analyse : 

  
Rapports écrits : 
Les rapports doivent être clairs et concis, avec des sections comme l'introduction, la 
méthodologie, les résultats et la conclusion. 
  
Présentations orales : 
Utiliser des supports visuels comme des diapositives pour rendre les informations plus 
compréhensibles et engageantes. 
  
Visualisation des données : 
Des graphiques et des tableaux aident à illustrer les points clés et à rendre les données 
plus accessibles. 
  
Tableaux de bord : 
Ces outils interactifs permettent de suivre les indicateurs clés de performance (KPI) en 
temps réel. 
  
Discussion et recommandations : 
Inclure des recommandations basées sur les résultats de l'analyse pour guider les 
décisions futures. 
  
Exemple de présentation de résultats : 
Un étudiant présente les résultats d'une enquête sur la satisfaction des usagers des 
transports publics devant un jury. 
  

Méthode de 
collecte 

Avantages Inconvénients 

Enquêtes et 
questionnaires 

Permet de collecter des 
données de nombreux individus 
rapidement 

Peut être biaisé si les 
participants ne répondent pas 
honnêtement 

Observation Fournit des données 
contextuelles riches 

Peut être chronophage 

Entretiens Permet d'explorer des sujets en 
profondeur 

Requiert beaucoup de temps et 
de ressources 

Analyse 
documentaire 

Accès à des données existantes Peut être limité par la 
disponibilité des documents 

Expérimentations Permet de tester des 
hypothèses dans des 
conditions contrôlées 

Peut ne pas refléter les 
conditions réelles 

   



C8 : Développer les pratiques professionnelles dans 
l’administration économique et sociale 

  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C8, intitulé Développer les pratiques professionnelles dans 
l'administration économique et sociale, est un élément crucial du cursus de Licence AES. 
Il vise à préparer les étudiants à intégrer le monde professionnel en maîtrisant les 
pratiques administratives et économiques essentielles. 
 
Ce bloc repose sur une approche pratique, combinant théorie et études de cas concrets, 
pour permettre aux étudiants de développer des compétences applicables directement 
en entreprise. 
  
Les compétences visées incluent la gestion de projets, l'analyse économique, ainsi que la 
compréhension et l'application des réglementations administratives. Ces compétences 
sont essentielles pour ceux qui aspirent à des carrières dans l'administration publique, les 
entreprises ou les associations. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est important de se familiariser avec les outils de 
gestion de projet et les bases de l'analyse économique. Voici quelques conseils pratiques : 

• Participe activement aux travaux de groupe et aux études de cas pour 
développer tes compétences en travail d'équipe 

• Consulte régulièrement les actualités économiques et administratives pour 
rester informé des évolutions du secteur 

• Entraîne-toi à utiliser des logiciels de gestion de projet comme Microsoft 
Project ou Trello 

• N'hésite pas à demander des retours à tes professeurs pour améliorer tes 
pratiques professionnelles 

Avec une approche proactive et une bonne organisation, tu maximiseras tes chances de 
réussite dans ce bloc de compétences. 
  

Table des matières 
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Chapitre 1 : Comprendre les fonctions et relations d’une 
organisation publique ou privée 
  

 1.   Les fonctions d’une organisation : 
  
Définition des fonctions : 
Les fonctions d’une organisation regroupent les différentes tâches et rôles essentiels à son 
bon fonctionnement. Elles peuvent être variées et dépendre de la nature de l'organisation, 
qu'elle soit publique ou privée. 
  
Les principales fonctions : 

• Production 
• Marketing 
• Ressources humaines 
• Finances 
• Recherche et développement 

Exemple de fonction de production : 
Une entreprise de fabrication de meubles aura une fonction de production qui inclut la 
conception, l'assemblage et la finition des meubles. 
  
Fonction marketing : 
Elle englobe la promotion, la publicité, et la recherche de marché pour comprendre et 
répondre aux besoins des clients. 
  
Fonction ressources humaines : 
Elle concerne la gestion du personnel, y compris le recrutement, la formation, et le 
développement des compétences. 
  
Fonction financière : 
Elle inclut la gestion des budgets, des comptes, et des investissements pour assurer la 
stabilité économique de l'organisation. 
  
Fonction recherche et développement : 
Elle vise à innover et améliorer les produits ou services offerts par l'organisation. 
  

 2.   Les relations au sein de l'organisation : 
  
Relation hiérarchique : 
Cette relation se fonde sur une structure pyramidale, où chaque employé rend compte à 
un supérieur. Cela permet une répartition claire des responsabilités. 
  
Relation fonctionnelle : 



Elle concerne les interactions entre différentes fonctions de l'organisation pour atteindre 
des objectifs communs, comme entre le marketing et la production. 
  
Relation de collaboration : 
Ce type de relation repose sur le travail d'équipe et la coopération entre différents 
départements pour réaliser des projets. 
  
Relation de conseil : 
Elle implique des experts ou des consultants qui apportent leur expertise pour guider et 
améliorer les processus de l'organisation. 
  
Exemple de relation de collaboration : 
Le département marketing collabore avec le département de recherche et 
développement pour lancer un nouveau produit. 
  

 3.   Les structures organisationnelles : 
  
Structure hiérarchique : 
Elle est caractérisée par une chaîne de commandement claire, avec des niveaux de 
gestion bien définis. Chaque employé sait à qui il doit rendre des comptes. 
  
Structure matricielle : 
Elle combine plusieurs dimensions, par exemple, des projets et des fonctions. Un employé 
peut avoir plusieurs supérieurs selon les projets sur lesquels il travaille. 
  
Structure fonctionnelle : 
Elle est organisée par départements spécialisés comme la production, les finances, et les 
ressources humaines. 
  
Structure par produit : 
Elle divise l'organisation en unités responsables de produits ou services spécifiques. 
Chaque unité fonctionne comme une petite entreprise autonome. 
  
Exemple de structure fonctionnelle : 
Dans une entreprise technologique, il y a des départements distincts pour le 
développement logiciel, le marketing, et le support client. 
  

 4.   Les processus organisationnels : 
  
Définition des processus : 
Les processus sont des ensembles de tâches interconnectées qui permettent d’obtenir un 
résultat spécifique. Ils sont essentiels pour l’efficience et l’efficacité de l’organisation. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une usine de fabrication de voiture réduit le temps d'assemblage en automatisant 
certaines tâches, augmentant ainsi la productivité de 15 %. 



  

 
  
Processus de gestion : 
Il inclut la planification, l’organisation, le pilotage et le contrôle des ressources pour 
atteindre les objectifs stratégiques de l’organisation. 
  
Processus opérationnels : 
Ce sont les activités de base qui produisent directement les biens et services de 
l'organisation. 
  
Processus de support : 
Ils soutiennent les processus opérationnels, comme la gestion des ressources humaines et 
les systèmes informatiques. 
  
Exemple de processus de support : 
Le service informatique met à jour les logiciels de l'entreprise pour améliorer la sécurité et 
la performance des systèmes. 
  

 5.   Les outils de gestion : 
  
ERP (Enterprise Resource Planning) : 
C'est un logiciel intégré qui permet de gérer l'ensemble des processus de l'organisation en 
centralisant les informations. 
  
Tableau de bord : 
Il regroupe des indicateurs clés de performance (KPI) pour suivre les progrès et prendre 
des décisions éclairées. 
  
Analyse SWOT : 
Elle évalue les forces, faiblesses, opportunités et menaces auxquelles l'organisation est 
confrontée. 



  
Diagramme de Gantt : 
Il aide à planifier les projets en visualisant les tâches à accomplir sur une échelle 
temporelle. 
  
Exemple d'utilisation d'un ERP : 
Une entreprise utilise un ERP pour gérer les stocks, les commandes, et les ventes, 
améliorant ainsi l'efficacité et réduisant les erreurs de 20 %. 
  

 
  

Fonction Description Exemple 

Production Conception et fabrication de 
produits 

Assemblage de meubles 

Marketing Promotion et vente de 
produits 

Campagne publicitaire 

Ressources humaines Gestion du personnel Recrutement 

Finances Gestion des budgets et 
investissements 

Comptabilité 

Recherche et 
développement 

Innovation des produits Développement de nouveaux 
logiciels 

   



Chapitre 2 : Définir et mettre en œuvre des plans d’actions 
opérationnels 
  

 1.   Introduction aux plans d'actions opérationnels : 
  
Définition des plans d'actions : 
Un plan d'action opérationnel est une feuille de route détaillée qui guide la réalisation 
d'objectifs spécifiques. Il inclut des tâches, des échéances et des ressources nécessaires. 
  
Importance des plans d'actions : 
Les plans d'actions permettent aux entreprises de structurer leurs efforts, d'optimiser les 
ressources et d'atteindre des objectifs précis. Ils facilitent la coordination et la gestion des 
équipes. 
  
Élaboration d'un plan d'action : 
Pour élaborer un plan d'action, il faut d'abord définir les objectifs, puis identifier les tâches 
à accomplir, assigner les responsabilités, fixer des échéances et suivre les progrès. 
  
Composants d'un plan d'action : 
Un plan d'action comprend généralement : des objectifs clairs, des tâches spécifiques, des 
responsables attitrés, des échéances et des indicateurs de performance. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
(Texte indicatif) Une entreprise de fabrication réduit le temps de production de 20% en 
implémentant un plan d'action détaillé avec des étapes spécifiques et des délais clairs. 
  

 
  

 2.   Étapes de la mise en œuvre : 
  
Définir les objectifs : 



Les objectifs doivent être clairs, mesurables, atteignables, pertinents et temporellement 
définis. Exemple : augmenter les ventes de 15% en six mois. 
  

 
  
Identification des tâches : 
Chaque objectif doit être décomposé en tâches spécifiques. Cela peut inclure des actions 
comme la formation des employés ou l'achat de matériel. 
  
Assignation des responsabilités : 
Il est crucial de désigner des responsables pour chaque tâche. Cela favorise la 
responsabilité et assure que chaque action est réalisée. 
  
Fixation des échéances : 
Les échéances permettent de suivre les progrès et de s'assurer que les tâches sont 
réalisées dans les délais. Les délais doivent être réalistes et motivants. 
  
Suivi et ajustements : 
Il est important de suivre les progrès régulièrement et d'ajuster le plan si nécessaire. Cela 
peut inclure des réunions hebdomadaires ou des rapports de progression. 
  

 3.   Outils et techniques de suivi : 
  
Utilisation de logiciels : 
Des outils comme Trello, Asana ou Microsoft Project peuvent aider à suivre les tâches, les 
échéances et les responsabilités. Ils offrent une vue d'ensemble et facilitent la 
collaboration. 
  
Tableaux de bord : 
Les tableaux de bord permettent de visualiser les performances en temps réel. Ils affichent 
des indicateurs clés comme les taux d'achèvement des tâches et les écarts par rapport 
aux échéances. 



  
Réunions de suivi : 
Les réunions régulières permettent de discuter des avancées, de résoudre les problèmes 
et d'ajuster les plans. Elles favorisent la communication et la collaboration. 
  
Indicateurs de performance : 
Les indicateurs de performance, comme les KPI, aident à mesurer les progrès et à identifier 
les domaines à améliorer. Exemple : taux de satisfaction client ou productivité des équipes. 
  
Exemple de tableau de suivi : 
 

Tâche Responsable Échéance Statut 

Formation des employés Jean Dupont 30 Septembre En cours 

Achat de matériel Marie Durand 15 Octobre Non commencé 

Lancement de la campagne marketing Luc Martin 1 Novembre Planifié 

  
 4.   Gestion des risques : 

  
Identification des risques : 
Il est essentiel d'identifier les risques potentiels qui peuvent affecter le plan d'action. Cela 
inclut des risques internes comme des problèmes de ressources et des risques externes 
comme les fluctuations du marché. 
  
Évaluation des risques : 
Une fois identifiés, les risques doivent être évalués en termes de probabilité et d'impact. 
Cela permet de prioriser ceux qui nécessitent une attention particulière. 
  
Plan de contingence : 
Un plan de contingence est une stratégie de secours en cas de problème. Il décrit les 
actions à entreprendre si un risque se matérialise. Exemple : avoir un fournisseur alternatif 
en cas de rupture de stock. 
  
Suivi des risques : 
Les risques doivent être suivis régulièrement pour détecter les signes avant-coureurs et 
agir rapidement. Cela inclut des revues de risques périodiques. 
  
Exemple d'identification de risque : 
(Texte indicatif) Une entreprise identifie le risque de retard de livraison comme étant le 
plus critique, avec une probabilité de 70% et un impact élevé sur la production. 
  



 
  

 5.   Communication et formation : 
  
Importance de la communication : 
La communication efficace est essentielle pour le succès d'un plan d'action. Elle garantit 
que tous les membres de l'équipe comprennent leurs rôles et responsabilités. 
  
Canaux de communication : 
Les canaux de communication peuvent inclure des réunions, des emails, des chats en 
ligne et des tableaux d'affichage. Il est important de choisir les canaux adaptés à l'équipe. 
  
Formation des employés : 
La formation des employés est cruciale pour s'assurer qu'ils possèdent les compétences 
nécessaires. Exemple : formation à l'utilisation d'un nouveau logiciel de gestion. 
  
Feedback : 
Le feedback régulier aide à identifier les problèmes et à améliorer les processus. Il peut 
être formel, comme des évaluations de performance, ou informel, comme des discussions 
en équipe. 
  
Exemple de formation : 
(Texte indicatif) Une entreprise organise des sessions de formation mensuelles pour aider 
les employés à maîtriser les nouvelles technologies, ce qui augmente leur productivité de 
25%. 
   



Chapitre 3 : Favoriser les innovations managériales 
  

 1.   Comprendre l'importance de l'innovation managériale : 
  
Définition de l'innovation managériale : 
L'innovation managériale consiste à introduire de nouvelles pratiques, méthodes ou outils 
dans la gestion d'une organisation. Elle vise à améliorer l'efficacité, l'engagement des 
employés et à répondre aux défis actuels. 
  
Pourquoi innover en management : 
Les innovations managériales permettent aux entreprises de rester compétitives, de 
s'adapter aux changements rapides du marché et d'améliorer la satisfaction des 
employés. 
  
Impact sur la performance : 
Les entreprises qui adoptent des innovations managériales constatent souvent une 
augmentation de leur productivité de 20 à 30%. Cela se traduit par une meilleure 
performance globale. 
  

 
  
Exemple de Google : 
Google utilise des méthodes de travail flexibles et une culture d'entreprise basée sur 
l'innovation continue, ce qui favorise la créativité et la productivité. 
  
Indicateurs de succès : 
Les indicateurs de succès incluent la réduction du turnover, l'augmentation de la 
satisfaction des employés et des clients, et la croissance des revenus de l'entreprise. 
  

 2.   Les différentes formes d'innovations managériales : 
  



Innovation technologique : 
Elle inclut l'utilisation de nouvelles technologies pour améliorer les processus de gestion, 
comme les logiciels de gestion de projet ou les outils de collaboration en ligne. 
  
Innovation organisationnelle : 
Elle concerne les changements dans la structure de l'entreprise, comme la mise en place 
d'équipes autonomes ou la réduction des niveaux hiérarchiques. 
  
Innovation culturelle : 
Elle vise à changer la culture d'entreprise pour favoriser un environnement de travail plus 
collaboratif et ouvert, encourageant l'initiative et la prise de risque. 
  
Innovation des pratiques de gestion : 
Elle inclut l'adoption de nouvelles méthodes de gestion telles que le management agile, le 
télétravail ou la flexibilité des horaires. 
  
Exemple de Zappos : 
Zappos a adopté l'holacratie, une méthode de gestion sans hiérarchie traditionnelle, où les 
décisions sont prises par des cercles autogérés. 
  

 3.   Les étapes pour mettre en place des innovations managériales : 
  
Analyse de l'existant : 
La première étape consiste à évaluer les pratiques de gestion actuelles. Cela permet 
d'identifier les points faibles et les opportunités d'amélioration. 
  
Définition des objectifs : 
Il est important de définir des objectifs clairs et mesurables pour l'innovation managériale. 
Par exemple, réduire le turnover de 15% ou augmenter la productivité de 20%. 
  

 
  



Recherche et sélection des solutions : 
Ensuite, il faut rechercher des solutions innovantes adaptées aux besoins de l'entreprise. 
Cela peut inclure des formations, l'acquisition de nouvelles technologies, ou des 
changements organisationnels. 
  
Pilotage et déploiement : 
Il est essentiel de piloter l'implantation des innovations avec des projets pilotes, puis de les 
déployer à plus grande échelle une fois les résultats positifs confirmés. 
  
Évaluation et ajustement : 
Enfin, il faut évaluer régulièrement les résultats des innovations et ajuster les stratégies en 
fonction des feedbacks et des performances observées. 
  

 4.   Les outils pour favoriser l'innovation managériale : 
  
Technologies collaboratives : 
Les outils de collaboration comme Slack, Trello ou Microsoft Teams permettent une 
meilleure communication et une gestion efficace des projets. 
  
Formations et ateliers : 
Des formations régulières permettent aux employés de se familiariser avec de nouvelles 
pratiques et d'améliorer leurs compétences en management. 
  
Feedbacks et rétroactions : 
Des systèmes de feedbacks réguliers permettent de recueillir les avis des employés et de 
les impliquer dans le processus d'innovation. 
  
Incitations et récompenses : 
Des incitations financières ou des récompenses non monétaires peuvent motiver les 
employés à proposer et à adopter des innovations. 
  
Exemple d'utilisation de Trello : 
Une entreprise utilise Trello pour gérer ses projets, ce qui permet d'améliorer la 
transparence et la coordination entre les équipes. 
  

 5.   Les défis de l'innovation managériale : 
  
Résistance au changement : 
La résistance au changement est un défi majeur. Les employés et les managers peuvent 
être réticents à adopter de nouvelles pratiques. 
  
Coût de l'innovation : 
L'implantation de nouvelles technologies ou méthodes peut être coûteuse. Il faut donc 
évaluer le retour sur investissement avant de se lancer. 
  
Manque de compétences : 



Les innovations nécessitent souvent de nouvelles compétences. Il peut être nécessaire de 
former les employés ou de recruter de nouveaux talents. 
  
Culture d'entreprise : 
Changer la culture d'entreprise pour favoriser l'innovation peut prendre du temps et 
nécessiter des efforts constants de la part de la direction. 
  
Exemple de résistance dans une PME : 
Dans une PME, les employés ont du mal à accepter une nouvelle méthode de gestion de 
projet, préférant les anciennes habitudes. 
  

Défi Solution 

Résistance au changement Formation et communication 

Coût de l'innovation Évaluation du ROI 

Manque de compétences Formations et recrutements 

Culture d'entreprise Efforts constants 

 


