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Préambule

1. Le motdu formateur:
Hello, moi c'est Benjamin §

D'abord, je tiens a te remercier de m'avoir fait confiance
et d'avoir choisi www.licenceaei.fr.

Si tu lis ces quelques lignes, saches que tu as déja fait le
choix de la réussite.

Dans cet E-Book, tu découvriras comment jai obtenu ma
Licence Administration et Echanges Internationaux
(AEI) avec une moyenne de 16.77/20 grdce a ces fiches.

2. Pour aller beaucoup plus loin:

Vous avez été trés nombreux d nous demander
de créer une formation 100% vidéo axée sur
lapprentissage de maniére efficace de toutes
les notions a connaitre.

Chose promise, chose due : Nous avons créé
cette formation unique composée de 5
modaules ultra-complets (1h20 au total) afin
de t'aider, a la fois dans tes révisions en
Licence AEIl, mais également toute la vie.
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3. Contenud’Apprentissage Efficace :

1. Module1- Principes de base de I'apprentissage (21 min) : Une introduction globale
sur lapprentissage.

2. Module 2 - Stéréotypes mensongers et mythes concernant I'apprentissage (12
min) : Pour démystifier ce qui est vrai du faux.

3. Module 3 - Piliers nécessaires pour optimiser le processus de I'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 & 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.licenceaei.fr/
https://licenceaei.fr/apprentissage-efficace
https://licenceaei.fr/apprentissage-efficace

Table des matiéeres

C1: Utiliser les outils numériques de référence

Chapitre 1: Acquérir, traiter et diffuser l'information de maniére sécurisée .......... Aller
Chapitre 2: Collaborer efficacement en interne et en externe avec des outils num. . Aller

Chapitre 3 : Appliquer les régles de sécurité informatique Aller

Chapitre 4 : Utiliser des outils numériques pour produire des informations ............. Aller

C2:Exploiter des données a des fins d’analyse

Chapitre 1: Sélectionner des ressources pertinentes avec esprit Critique ... Aller
Chapitre 2: Analyser et synthétiser des données pour leur exploitation ... Aller
Chapitre 3 : Développer une argumentation basée sur des données Aller
Chapitre 4 : Documenter un sujet avec des ressources SEIeCtiONNEES ... Aller

C3:S’exprimer et communiquer a I’oral, a I’écrit, et dans au moins une langue étr. ..

Chapitre 1: Maitriser les registres écrits et oraux en frangais Aller

Chapitre 2: Communiquer clairement a 'oral et & I'écrit dans une langue étrang. ... Aller

Chapitre 3: Utiliser différents registres linguistiques en frangais Aller

C4: Se positionner vis a vis d’'un champ professionnel

Chapitre 1: Identifier les champs professionnels liés aux acquis de la mention ... Aller
Chapitre 2: Valoriser ses compétences et son projet professionnel Aller
Chapitre 4 : Caractériser son identité professionnelle dans un contexte donné ... Aller

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

Chapitre 1: Adapter et prendre des initiatives dans une organisation ... Aller
Chapitre 2: Travailler en équipe et en autonomie Aller
Chapitre 3 : Analyser ses actions pour améliorer sa pratique Aller
Chapitre 4 : Respecter les principes d’éthique et de déontologie Aller
Chapitre 5: Prendre en compte la problématique du handicap Aller
Chapitre 1: Définir et mettre en ceuvre les critéres de gestion des PME/ETI ... Aller
Chapitre 2: Utiliser les techniques de contrdle de gestion sociale Aller

Chapitre 1: Déployer un plan de communication multi-supports Aller

Chapitre 2: Mobiliser les langues étrangéres pour la com. internationale ... Aller

C8 : Mobil. les nouveaux outils de I'administration et des échanges internationaux ..

Chapitre 1: Utiliser les outils de commerce en ligne Aller

Chapitre 2: Mettre en ceuvre les techniques de financement import/export ... Aller

Chapitre 3: Accompagner la transformation digitale des entreprises ... Aller



C9: Accompagner les entreprises pour déployer les nouvelles normes et régulations

internationales en matiére d'éthique et de responsabilité sociétales

Chapitre 1: Assurer une veille réglementaire en matiére d'éthique Aller

Chapitre 2: Déployer les principes de responsabilité sociale des entreprises ............ Aller

Chapitre 3 : Suivre I'évolution des normes environnementales Aller




C1: Utiliser les outils numériques de référence

Présentation du bloc de compétences:

Ce bloc de compétences, essentiel pour la Licence AEI (Administration et Echanges
Internationaux), vise a te familiariser avec les outils numériques les plus couramment
utilisés dans le monde professionnel. Tu apprendras d maitriser divers logiciels et
applications qui te permettront de gérer efficacement les informations, de communiquer
de maniére professionnelle et de collaborer avec tes collégues et partenaires
internationaux.

Les compétences acquises ici te seront d'une grande aide pour améliorer ta productivité
et ton efficacité dans le cadre de tes futures missions professionnelles.

Conseil :

Pour réussir ce bloc de compétences, il est important de pratiquer régulierement avec
chaque outil numérique enseigné. Familiarise-toi avec les principaux logiciels de
bureautique tels que Microsoft Office ou Google Workspace.

N'hésite pas a explorer des tutoriels en ligne ou & suivre des formations supplémentaires
pour approfondir tes connaissances. Pense aussi d échanger avec tes camarades et &
partager des astuces pour mieux utiliser ces outils.
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Chapitre 1: Acquérir, traiter et diffuser I'information de maniére
sécurisée

1. Acquérirl'information:

Définir les sources d’'information :
Les sources d'information peuvent étre variées : articles, rapports, bases de données, etc. Il
est essentiel d'identifier celles qui sont fiables et pertinentes.

Evaluer la crédibilité des sources :
Pour évaluer la crédibilité d'une source, il faut vérifier la réputation de I'auteur, I'actualité de
linformation et la qualité des références utilisées.

Utiliser des outils de recherche:
Il existe de nombreux outils pour rechercher des informations, comme les moteurs de
recherche, les bases de données académiques, et les bibliothéques numériques.

Collecter les données:
La collecte de données doit étre méthodique. Il est souvent utile de créer des catégories
pour organiser les informations et faciliter leur analyse.

Exemple de collecte:
(Texte indicatif) Un étudiant utilise Google Scholar pour trouver des articles pertinents sur
le commerce international.

2. Traiter I'information:

Analyser les données:
Une fois les données collectées, il est crucial de les analyser pour en extraire des
informations utiles. Cela peut inclure des statistiques, des tendances ou des modéles.

Synthétiser les informations:
La synthése consiste & résumer les données pour en extraire les points essentiels. Cela
aide a obtenir une vue d'ensemble claire et concise.

Utiliser des outils de traitement :
Des logiciels comme Excel ou SPSS permettent de traiter les données plus efficacement. lls
offrent des fonctions de tri, de calcul et de visualisation.

Exemple d’analyse de données:
(Texte indicatif) Un étudiant utilise Excel pour analyser les ventes de produits sur les cing

derniéres années et en tirer des conclusions.

Vérifier I'’exactitude des informations :



Il est important de vérifier les données pour éviter les erreurs. Cela peut inclure des
vérifications croisées avec d'autres sources et la relecture attentive des informations
collectées.

3. Diffuser l'information:

Choisir les canaux de diffusion :
Il existe plusieurs canaux pour diffuser linformation : rapports écrits, présentations orales,
publications en ligne, etc. Le choix dépend du public cible.

Adapter le message au public cible :
Le message doit étre adapté en fonction du public. Par exemple, un rapport pour des
experts sera plus technique qu'une présentation pour le grand public.

Utiliser des supports visuels:
Les supports visuels comme les graphiques et les tableaux peuvent rendre l'information
plus compréhensible et attrayante.

Exemple de diffusion d’'information:
(Texte indicatif) Un étudiant prépare une présentation PowerPoint pour expliquer les
résultats de son étude sur les échanges internationaux.

Assurer la sécurité des données::
Il est essentiel de protéger les informations sensibles. Utiliser des mots de passe forts, des
logiciels de sécurité, et des protocoles de chiffrement est recommandé.

4. Sécuriser l'information:

Utiliser des mots de passe forts:
Un mot de passe fort doit contenir au moins 12 caractéres, avec une combinaison de
lettres, chiffres et symboles. Eviter les mots de passe simples comme "123456".

Mettre a jour les logiciels :
Les mises & jour réguliéres des logiciels permettent de corriger les failles de sécurité et de
protéger les données contre les attaques.

Utiliser des logiciels de sécurité :
Antivirus, pare-feu et logiciels de chiffrement sont essentiels pour protéger les
informations contre les malwares et les cyberattaques.

Exemple de sécurisation:
(Texte indicatif) Un étudiant installe un antivirus sur son ordinateur et utilise un

gestionnaire de mots de passe.

Sauvegarder les données:



Il est crucial de réaliser des sauvegardes réguliéres des données sur des supports externes
ou des services de stockage en ligne pour éviter les pertes de données.

5. Tableau récapitulatif:

Voici un tableau récapitulatif des outils et méthodes pour chaque étape du traitement de

l'information :
Etape Outils/Méthodes Description
Acquérir | Moteurs de recherche, Bases de Rechercher et collecter des informations

données

pertinentes.

Traiter Excel, SPSS Analyser et synthétiser les données
collectées.

Diffuser | PowerPoint, Publications en ligne | Partager les informations de maniére
efficace.

Sécuriser | Antivirus, Mots de passe Protéger les informations contre les

cybermenaces.




Chapitre 2: Collaborer efficacement en interne et en externe
avec des outils numériques

1. Les bases de la collaboration numérique:

Utiliser les outils de communication:

Pour bien collaborer, il est essentiel de choisir les bons outils de communication. Par
exemple, Slack ou Microsoft Teams permettent de discuter rapidement avec ses
collégues.

Les réunions en ligne:
Les réunions en ligne sont devenues courantes. Des plateformes comme Zoom ou Google
Meet facilitent la coordination entre équipes éloignées.

Le stockage de documents :
Utiliser des services comme Google Drive ou Dropbox aide & partager et & accéder
facilement aux documents nécessaires pour les projets.

La gestion de projets :
Des outils comme Trello ou Asana permettent de suivre lavancement des tdches et de

garder tout le monde sur la méme longueur d'onde.

Exemple de tableau de gestion de projet :

Nom du projet Responsable | Date de début Date de fin Statut
Lancement site web Alice 01/09/2023 30/09/2023 | En cours
Campagne marketing Bob 15/09/2023 15/10/2023 Planifiée

2. Optimiser la communication interne:

Etablir des canaux dédiés :
Utiliser des canaux spécifiques pour chaque projet ou département aide & éviter les
distractions et d rester concentré sur les tdches importantes.

Réaliser des feedbacks réguliers :
Les feedbacks fréquents permettent d’ajuster les actions rapidement et de maintenir une
communication fluide entre les membres de I'équipe.

Organiser des séances de brainstorming :
Les séances de brainstorming en ligne, via des outils comme Miro, stimulent la créativité et

I'innovation au sein de I'équipe.

Mettre en place des newsletters internes :



Des newsletters internes mensuelles peuvent informer tout le monde des derniers
développements et des succeés de I'entreprise.

Exemple de canal dédié:
Un canal Slack nommé “Projet Alpha” ot chaque membre de I'équipe peut partager ses
progrés et poser des questions spécifiques au projet.

3. Faciliter la collaboration externe :

Utiliser des plateformes partagées:
Des plateformes comme SharePoint ou Notion permettent de partager des informations et
des documents avec des partenaires externes en toute sécurité.

Sécuriser les échanges:
Assurer la sécurité des données échangées est crucial. L'utilisation de VPN et de logiciels
de cryptage garantit la confidentialité des informations.

Coordonner les agendas :
Des outils comme Doodle ou Calendly aident & planifier des réunions avec des partenaires
extérieurs sans générer de conflits d’agenda.

Etablir des accords de confidentialité :
Avant de partager des informations sensibles, il est important de signer des accords de
confidentialité pour protéger les intéréts des deux parties.

Exemple de coordination d'agenda:
Utiliser Doodle pour trouver le meilleur créneau horaire pour une réunion de partenariat
avec une entreprise externe.

4. Gérerles données et les documents:

Organiser les fichiers :
Classer les fichiers par projet, date, ou type de document dans des dossiers partagés
facilite 'acces aux informations nécessaires.

Utiliser des systémes de versioning :
Des systémes comme Git ou SVN permettent de suivre les différentes versions d'un
document ou d'un logiciel, évitant ainsi les confusions.

Automatiser les sauvegardes :
Etablir des sauvegardes automatiques sur des serveurs externes ou dans le cloud pour
éviter la perte de données critiques.

Mettre en place des politiques de gestion des documents:
Définir des régles claires pour la création, la modification et la suppression des documents
afin de garantir une gestion cohérente.



Exemple de systéme de versioning:
Utiliser Git pour suivre les modifications apportées & un projet de développement de site
web, permettant de revenir & une version antérieure en cas de probléme.

5. Promouvoir la culture de la collaboration :

Encourager la communication ouverte :
Favoriser un environnement ou chacun se sent libre de partager ses idées et ses
préoccupations sans crainte de jugement.

Organiser des événements de team building :
Des activités comme des sorties d'équipe ou des ateliers de développement personnel
renforcent les liens entre les membres de I'équipe.

Former aux outils numériques:
Proposer des formations réguliéres sur les nouveaux outils numériques pour que tout le
monde soit d jour et efficace.

Reconnaitre et célébrer les réussites::
La reconnaissance des succes, petits ou grands, motive les équipes et renforce leur
engagement.

Exemple d'événement de team building :
Organiser une journée d'activités en plein air ot les membres de 'équipe participent a des
jeux de coopération pour renforcer la cohésion.



1. Sécuriserles mots de passe:

Utiliser des mots de passe forts:
Un bon mot de passe doit contenir au moins 12 caractéres, une combinaison de lettres
majuscules et minuscules, des chiffres et des caractéres spéciaux.

Ne pas réutiliser les mots de passe:
Il est crucial de ne pas utiliser le méme mot de passe pour plusieurs comptes. Si un mot de
passe est compromis, tous les comptes le seront potentiellement.

Changer réguliérement les mots de passe:
Il est recommandé de changer ses mots de passe tous les 3 & 6 mois pour minimiser les
risques.

Utiliser un gestionnaire de mots de passe:
Un logiciel de gestion des mots de passe permet de stocker en toute sécurité et de
générer des mots de passe complexes.

Activer I'authentification a deux facteurs:
L'authentification & deux facteurs (2FA) ajoute une couche de sécurité supplémentaire en
exigeant un code envoyé sur un appareil de confiance.

2. Protéger ses données:

Faire des sauvegardes réguliéres :
Sauvegarder régulierement ses données sur un disque dur externe ou dans le cloud
permet de les récupérer en cas de perte ou d'attaque.

Crypter ses données sensibles :
Le cryptage rend les données illisibles sans une clé de décryptage, protégeant ainsi les
informations sensibles contre laccés non autorisé.

Utiliser des réseaux sécurisés:
Eviter les réseaux Wi-Fi publics pour accéder & des informations sensibles. Utiliser un VPN
pour sécuriser la connexion.

Mettre a jour ses logiciels :
Les mises a jour logicielles corrigent souvent des failles de sécurité. Il est donc important
de les installer dés qu'elles sont disponibles.

Limiter les permissions des applications:
Vérifier et ajuster les permissions accordées aux applications pour éviter qu'elles
n‘accédent & des informations non nécessaires.
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3. Naviguer en toute sécurité:

Utiliser un navigateur sécurisé :
Choisir un navigateur qui offre des fonctionnalités de sécurité avancées comme la
protection contre le phishing et le blocage des sites malveillants.

Activer les alertes de sécurité:
Certains navigateurs permettent d'activer des alertes pour signaler les sites non sécurisés.

Eviter de cliquer sur des liens suspects::
Ne pas cliquer sur des liens dans des emails ou messages non sollicités pour éviter les
attaques de phishing.

Utiliser des extensions de sécurité:
Des extensions comme uBlock Origin ou HTTPS Everywhere renforcent la sécurité lors de la
navigation.

Effacer réguliéerement I'historique et les cookies :
Supprimer fréquemment les cookies et I'historique de navigation pour protéger la vie
privée.

4. Reconnditre les menaces:

Identifier les emails de phishing:
Les emails de phishing tentent de tromper l'utilisateur pour obtenir des informations
sensibles. lIs contiennent souvent des liens ou piéces jointes suspectes.

Reconnaitre les logiciels malveillants :
Les malwares peuvent ralentir I'ordinateur, provoquer des plantages ou afficher des
publicités non désirées. Utiliser un antivirus pour s'en protéger.

Eviter les sites web frauduleux :
Vérifier lURL et s'assurer que le site web commence par "https:/ /" avant de saisir des
informations personnelles.

Informer et sensibiliser:
Partager avec ses proches et collégues les bonnes pratiques en matiére de sécurité
informatique pour créer un environnement sar.

Surveiller les comptes bancaires:

Vérifier réguliérement les relevés bancaires pour détecter toute activité suspecte ou non
autorisée.

5. Utiliser des logiciels de sécurité:



Installer un antivirus :
Un antivirus protége contre divers types de logiciels malveillants. Il doit &tre mis & jour
régulierement pour une protection optimale.

Activer un pare-feu:
Un pare-feu surveille et contréle le trafic réseau entrant et sortant, bloquant les accés non
autorisés.

Utiliser des logiciels anti-espions :
Ces logiciels détectent et suppriment les programmes espions qui recueillent des
informations & l'insu de I'utilisateur.

Activer les protections intégrées::
Les systemes d'exploitation comme Windows et macOS ont des fonctionnalités de sécurité
intégrées. Activer ces protections renforce la sécurité.

Surveiller les mises a jour:
Les logiciels de sécurité doivent étre mis & jour réguliérement pour rester efficaces contre
les nouvelles menaces.



Chapitre 4 : Utiliser des outils numériques pour produire des
informations

1. Introduction a l'usage des outils numeériques:

Définition des outils numériques:
Les outils numériques incluent les logiciels, applications et plateformes en ligne utilisés
pour générer, analyser et partager des informations.

Importance des outils numériques:
Les outils numériques permettent de travailler plus efficacement, de collaborer & distance
et de traiter de grandes quantités de données.

Types d'outils numériques:
On trouve différents types d'outils numériques : les traitements de texte, les tableurs, les
logiciels de présentation et les plateformes de gestion de projet.

Accés aux outils numériques:
Les étudiants peuvent accéder a ces outils via des abonnements étudiants, des licences
gratuites ou des versions d'essai.

Exemple de Google Docs :
Google Docs permet de créer, partager et modifier des documents en temps réel avec
d'autres utilisateurs.

2. Utilisation des logiciels de traitement de texte :

Fonctions de base:
Les logiciels de traitement de texte comme Microsoft Word et Google Docs offrent des
fonctions de base : saisir du texte, formater et structurer les documents.

Fonctions avancées:
Ces logiciels permettent également d'insérer des tableaux, des graphiques et des images,
et de collaborer en ligne.

Exemple d'insertion de tableau:
Un tableau peut étre inséré pour structurer des données. Voici un exemple :

Nom Prénom Age

Dupont Jean 22

Martin Claire 20

Avantages du traitement de texte en ligne :



Les logiciels en ligne permettent de collaborer en temps réel et d'accéder aux documents
depuis nimporte ou.

Sauvegarde et partage :
Les documents peuvent étre sauvegardés sur le cloud et partagés via des liens ou des
invitations par email.

3. Utilisation des tableurs :

Fonctions de base:
Les tableurs comme Microsoft Excel et Google Sheets permettent de saisir, organiser et
analyser des données sous forme de tableaux.

Fonctions avancées:
Les fonctions avancées incluent la création de graphiques, l'utilisation de formules et
lanalyse de données avec des outils comme les tableaux croisés dynamiques.

Exemple de somme:
Pour calculer la somme des valeurs d'une colonne, utilise la formule =soMME (A1 :210) dans
Excel.

Collaboration sur tableur :
Comme pour les traitements de texte, les tableurs en ligne permettent de travailler
simultanément sur un méme document.

Sauvegarde et partage :
Les tableurs peuvent aussi étre sauvegardés dans le cloud et partagés facilement via des
liens ou des invitations.

4. Utilisation des logiciels de présentation:

Fonctions de base:
Les logiciels de présentation comme PowerPoint et Google Slides permettent de créer des
diaporamas pour illustrer des exposés ou des projets.

Fonctions avancées:
Ces logiciels permettent également d'ajouter des animations, des vidéos et des
graphiques pour dynamiser les présentations.

Exemple de graphique:
Pour insérer un graphique dans PowerPoint, sélectionne l'option “Insérer un graphique” et
choisis le type de graphique souhaité.

Collaboration sur présentation:
Les logiciels de présentation en ligne permettent de travailler & plusieurs sur une méme
présentation en temps réel.



Sauvegarde et partage :
Les présentations peuvent étre sauvegardées sur le cloud et partagées via des liens ou
des invitations par email.

5. Utilisation des plateformes de gestion de projet :

Fonctions de base:
Les plateformes de gestion de projet comme Trello et Asana permettent d'organiser et de
suivre les téches et les projets en cours.

Fonctions avancées:
Ces plateformes offrent des fonctionnalités avancées comme les diagrammes de Gantt,
les notifications et les intégrations avec d'autres outils.

Exemple d'intégration avec Google Drive :
Dans Trello, il est possible d'intégrer Google Drive pour attacher des fichiers directement
aux cartes de tdches.

Collaboration sur projet :
Ces plateformes facilitent la collaboration en permettant & plusieurs utilisateurs de
travailler ensemble, de suivre les progrés et de commenter les taches.

Sauvegarde et partage :
Les projets peuvent étre sauvegardés sur le cloud et partagés avec I'équipe via des
invitations ou des liens publics.



C2:Exploiter des données a des fins d’analyse

Présentation du bloc de compétences:

Le bloc de compétences C2: Exploiter des données a des fins d’analyse est crucial pour
les étudiants en Licence AEI (Administration et Echanges Internationaux). Ce bloc
enseigne comment collecter, traiter et interpréter des données pour en tirer des insights
pertinents.

Ces compétences sont essentielles pour comprendre les dynamiques économiques et
commerciales a l'international. Les étudiants apprendront & utiliser des outils statistiques
et des logiciels d'analyse pour manipuler les données de maniére professionnelle.

Les applications pratiques incluent la réalisation d'études de marché, 'analyse des
performances commerciales et la prise de décisions stratégiques basées sur des données
réelles.

Conseil :
Pour réussir ce bloc de compétences, plusieurs stratégies peuvent taider :

e Consacre du temps & maitriser les logiciels d'analyse de données comme
Excel, SPSS ou R

o Pratique régulierement des exercices d'analyse statistique pour te familiariser
avec les concepts clés

e Ne néglige pas les travaux pratiques, ils te permettront de mieux comprendre
les applications réelles des théories vues en cours

Enfin, la collaboration avec tes camarades de classe peut étre trés bénéfique. Partage et
compare tes analyses pour enrichir ta compréhension des données.
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Chapitre 1: Sélectionner des ressources pertinentes avec esprit
critique

1. Comprendre I'importance de la sélection des ressources:

Définition des ressources :
Les ressources peuvent étre des livres, des articles, des études, des vidéos, etc. Elles sont
essentielles pour la recherche et lapprentissage.

Pourquoi sélectionner avec soin:
Il est crucial de choisir des ressources fiables. Cela permet de s'assurer que les
informations sont exactes et & jour.

Conséquences de mauvaises sélections:
Utiliser des ressources peu fiables peut mener a des erreurs dans les travaux et des
connaissances erronées.

Exemple de mauvaise ressource:
Un étudiant utilise un site web sans vérification des sources et obtient des informations
fausses.

Impact des bonnes ressources :
Des ressources fiables augmentent la crédibilité des travaux et enrichissent les
connaissances de maniére précise.

2. Développer un esprit critique :

Définition de I'esprit critique :
L'esprit critique consiste & évaluer les informations de maniére objective et réfléchie avant
de les accepter comme vraies.

Questionner les sources:
Pour développer un esprit critique, il faut toujours se poser des questions sur la source de
linformation : Qui I'a écrite ? Pourquoi ?

Analyser la crédibilité :
Vérifie si 'auteur de la ressource est un expert dans le domaine ou si le site est reconnu
pour sa fiabilité.

Reconnaitre les biais :
Les sources peuvent avoir des biais. Identifie-les pour comprendre dans quelle mesure

cela influence l'information.

Exemple de biais :



Un article financier écrit par une entreprise de trading peut favoriser certaines actions &
cause dintéréts personnels.

3. Utiliser des critéres de sélection:

Fiabilité :
La fiabilité est primordiale. Utilise des documents provenant de sources reconnues comme
les universités ou les organismes certifiés.

Actualité :
Préfere des documents récents, car les informations et les recherches évoluent
rapidement.

Relevance:
Assure-toi que les ressources sont directement liées & ton sujet de recherche ou d'étude.

Diversité:
Utilise différentes types de ressources pour avoir une vue compléte du sujet. Cela inclut
livres, articles, vidéos.

Exemple de sélection:
Pour un travail sur le commerce international, un étudiant utilise des rapports
d'organismes comme 'OMC et des articles récents de revues spécialisées.

4. Comparer les ressources:

Analyse comparative :
Compare plusieurs sources pour vérifier la cohérence des informations. Si plusieurs
sources concordent, Iinformation est probablement fiable.

Contradictions:
Si les sources se contredisent, approfondis la recherche pour comprendre pourquoi et
trouver la vraie information.

Utiliser des tableaux de comparaison:
Créer des tableaux de comparaison pour visualiser les différences et les similitudes des

informations obtenues.

Exemple de tableau de comparaison:

Source Date Auteur Informations principales Fiabilité

Rapport de 2021 [ OMC Tendances du commerce Trés
'omMC mondial fiable




Article de blog 2020 | Auteur Prévisions économiques Peu fiable
inconnu

5. Utiliser des outils numeériques:

Base de données académiques:
Utilise des bases de données comme JSTOR ou Google Scholar pour trouver des articles et
études fiables.

Logiciels de gestion de référence :
Des outils comme Zotero ou EndNote aident & organiser les sources et & créer des
bibliographies.

Outils de vérification:
Des sites comme FactCheck.org permettent de vérifier la véracité des informations
trouvées en ligne.

Moteurs de recherche spécialisés:
Utilise des moteurs de recherche comme PubMed pour des recherches spécifiquement
orientées vers des articles scientifiques.

Exemple d'utilisation d'un outil :
Un étudiant utilise Zotero pour organiser ses références et créer automatiquement une
bibliographie pour son mémoire.



Chapitre 2: Analyser et synthétiser des données pour leur
exploitation

1. Collecterles données:

Identifier les sources de données:
Il est crucial de savoir ou chercher. Les sources peuvent étre variées : bases de données,
rapports d'entreprises, études de marché, etc.

Choisir les outils de collecte :

Selon la source, différents outils sont utilisés : des logiciels de scraping pour les données en
ligne, des questionnaires pour les enquétes, ou encore des APl pour accéder & des bases
de données.

Définir les critéres de pertinence:

Avant de collecter, il faut définir ce qui est pertinent. Par exemple, pour une étude de
marché, les critéres peuvent inclure la démographie, la géographie, et le comportement
d'achat.

Organiser les données collectées :
Une fois les données collectées, il est essentiel de les organiser pour faciliter leur analyse.
Utilise des outils comme Excel ou des bases de données pour structurer les informations.

Vérifier la qualité des données:
Assurez-vous que les données sont correctes et fiables. Elimine les doublons, corrige les
erreurs, et compléte les informations manquantes.

Exemple d'organisation des données:
Un étudiant collecte des données de vente et les organise dans un tableau Excel en
indiquant les colonnes suivantes : date, produit, quantités vendues, prix unitaire.

2. Analyserles données:

Utiliser des techniques de base :
Commence par des techniques simples comme les moyennes, les médianes, ou les
pourcentages pour avoir une premiére idée des tendances et des distributions.

Utiliser des outils de visualisation :
Les graphiques et les tableaux facilitent la compréhension des données. Utilise des
logiciels comme Excel, Tableau ou Google Data Studio pour visualiser les informations.

Effectuer des analyses plus complexes:
Pour des analyses plus détaillées, utilise des techniques statistiques avancées comme les
régressions, les analyses de variance (ANOVA), ou les analyses de corrélation.



Interpréter les résultats :
Il ne suffit pas d'analyser les données, il faut aussi les interpréter. Cela implique de
comprendre ce que les chiffres signifient réellement pour ton étude ou ton projet.

Communiquer les résultats:
Présente tes résultats de maniére claire et concise. Utilise des rapports, des présentations,
ou des infographies pour partager tes découvertes.

Exemple d'utilisation de visualisation :
Un étudiant utilise un graphique & barres pour montrer I'évolution des ventes de différents
produits sur une période de six mois.

3. Synthétiserles données:

Identifier les informations clés :

Une synthése commence par lidentification des éléments les plus importants des
données analysées. Cela peut inclure des tendances, des anomalies, ou des relations
significatives.

Rédiger un résumeé clair:
Le résumé doit étre concis et clair. Il doit inclure les informations les plus pertinentes, en
éliminant les détails superflus.

Utiliser des tableaux de synthése :
Les tableaux peuvent aider a résumer de grandes quantités de données. lls permettent de
comparer facilement différentes variables.

Formuler des recommandations:
A partir des données analysées et synthétisées, propose des recommandations concrétes
et applicables. Cela peut aider a la prise de décisions.

Valider la synthése:
Avant de finaliser, vérifie que la synthése est compléte et quelle refléte fidélement les
données analysées. Demande des retours pour t'assurer de sa pertinence.

Etape Description

Collecte Récolte des données brutes & partir des sources définies.

Analyse Utilisation de techniques statistiques pour comprendre les données.

Synthése | Résumé des informations clés et formulation de recommandations.

Exemple de synthése:
Un étudiant résume une étude de marché en utilisant un tableau pour comparer les parts
de marché de différentes entreprises.



4. Exploiter les données:

Utiliser les données pour la prise de décision:
Les données synthétisées permettent de prendre des décisions éclairées. Par exemple, une
entreprise peut choisir de lancer un nouveau produit basé sur les tendances du marché.

Evaluer l'impact des décisions :
Annote les décisions prises et évalue leur impact aprés une période donnée. Cela permet
de vérifier si les décisions étaient correctes et d'ajuster si nécessaire.

Communiquer les résultats:
Partage les résultats et les décisions avec les parties prenantes. Utilise des rapports, des
présentations ou des réunions pour cela.

Mettre en place des actions correctives:
Si les décisions prises n‘'ont pas les effets escomptés, ajuste les actions en conséquence.
Les données permettent une réévaluation objective.

Utiliser des tableaux de bord :
Les tableaux de bord sont des outils utiles pour suivre les indicateurs clés de performance
(KP1) en temps réel. Utilise des logiciels comme Power Bl ou Tableau pour cela.

Exemple d'utilisation de tableau de bord :
Un étudiant utilise un tableau de bord sur Power Bl pour suivre les ventes mensuelles et les
comparer aux objectifs fixés.

5. Etudier un cas pratique:

Présentationducas:
Choisis un cas pratique pertinent. Par exemple, une entreprise cherchant & optimiser sa
chaine logistique pour réduire les codts.

Collecte des données:
Collecte les données nécessaires : colts de transport, délais de livraison, niveaux de stock,
etc.

Analyse des données:
Utilise des techniques statistiques pour comprendre les points faibles et les opportunités
d'amélioration de la chaine logistique.

Synthése et recommandations:

Résume les principaux résultats de l'analyse et propose des recommandations. Par
exemple, optimiser les routes de livraison ou négocier de meilleurs tarifs avec les
fournisseurs.



Mise en ceuvre des recommandations:
Enfin, mets en place les recommandations et suis les résultats pour évaluer leur efficacité
sur la réduction des codts et 'amélioration des délais.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Un étudiant analyse les étapes de production d'une usine et propose des changements
pour améliorer l'efficacité, réduisant ainsi les colts de 15%.



Chapitre 3 : Développer une argumentation basée sur des
données

1. Importance des données dans I'argumentation:

Pourquoi utiliser des données:
Les données permettent de rendre une argumentation plus solide et crédible. Elles
fournissent des preuves concrétes et vérifiables.

Sources de données:
Les données peuvent provenir de différentes sources : rapports, études, bases de données
publiques, etc. Il est essentiel de choisir des sources fiables.

Types de données:
Il existe plusieurs types de données : quantitatives (chiffres, pourcentages) et qualitatives
(opinions, témoignages). Chacune a son utilité selon le contexte.

Analyse des données::
Il est crucial de bien analyser les données pour en tirer des conclusions pertinentes. Cela
implique souvent des outils statistiques ou des logiciels spécifiques.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Une entreprise utilise des données de production pour identifier les étapes les moins
efficaces et les améliorer, réduisant ainsi les colts de 15%.

2. Comment structurer une argumentation basée sur des données:

Introduction :
Commence par introduire le sujet et expliquer pourquoi il est important. Mentionne les
sources des données que tu vas utiliser.

Développement:
Présente les données de maniére organisée et logique. Utilise des graphiques ou des
tableaux pour rendre les informations plus claires.

Interprétation:
Analyse les données et explique ce qu'elles signifient. Relie-les & ton argument principal
pour montrer leur pertinence.

Conclusion:
Résume les points clés de ton argumentation et rappelle limportance des données

présentées. Propose éventuellement des perspectives ou des actions d suivre.

Exemple de rapport d'étude:



Un étudiant présente un rapport d'étude sur limpact des réseaux sociaux en utilisant des
statistiques sur l'utilisation quotidienne et les effets sur la santé mentale.

3. Utiliser des outils pour analyser les données:

Logiciels de traitement de données:
Des outils comme Excel, SPSS ou R peuvent étre utilisés pour analyser les données
quantitatives. lls permettent de réaliser des calculs complexes et de visualiser les résultats.

Graphiques et tableaux:
Les graphiques et tableaux sont essentiels pour présenter les données de maniére claire
et compréhensible. Choisis le type de graphique adapté a tes données.

Statistiques descriptives:
Utilise des mesures comme la moyenne, la médiane, I'écart-type pour résumer tes
données et en tirer des conclusions initiales.

Statistiques inférentielles :
Pour aller plus loin, les tests statistiques comme le test T ou le chi-carré permettent de
vérifier des hypothéses et de généraliser les résultats.

Exemple d'utilisation d'Excel :
Un étudiant utilise Excel pour analyser les ventes mensuelles d'une entreprise et créer un
graphique montrant les tendances sur 'année.

4. Présenter les données de maniére efficace:

Clarté et concision:
Les données doivent étre présentées de maniére claire et concise. Evite les informations
superflues qui pourraient détourner lattention du lecteur.

Visualisation:
Utilise des graphiques et des tableaux pour rendre les données plus accessibles. Assure-
toi qu'ils soient bien légendés et faciles & comprendre.

Contexte:
Fournis toujours le contexte nécessaire pour que les données soient compréhensibles.
Explique d'ou elles viennent et pourquoi elles sont pertinentes.

Interactivité :
Si possible, rends tes présentations interactives. Par exemple, des tableaux croisés
dynamiques ou des graphiques interactifs peuvent rendre les données plus engageantes.

Exemple de présentation de données:
Un étudiant présente un projet en utilisant un tableau croisé dynamique dans Excel pour
montrer les ventes par produit et par région.



P

5. Eviter les erreurs courantes:

Données biaisées :
Assure-toi que les données utilisées ne sont pas biaisées. Vérifie la source et la méthode
de collecte pour éviter des conclusions erronées.

Surgénéralisation :
Ne généralise pas les résultats & partir d'échantillons trop petits ou non représentatifs.
Assure-toi que tes conclusions sont bien fondées.

Mauvaises interprétations:
Evite d'interpréter les données de maniére erronée. Prends en compte toutes les variables
et ne tire pas de conclusions hatives.

Manque de contexte:

Les données sans contexte peuvent étre trompeuses. Fournis toujours les informations
nécessaires pour comprendre d'ou viennent les données et pourquoi elles sont
pertinentes.

Exemple d'erreur d'interprétation :
Un étudiant conclut trop rapidement que les ventes augmentent gréice d une nouvelle
campagne, sans considérer d'autres facteurs comme la saisonnalité.

Erreur courante

Conséquence

Solution

Données biaisées

Conclusion erronée

Vérifier la source

Surgénéralisation

Résultats non fiables

Utiliser des échantillons
représentatifs

Mauvaises
interprétations

Décisions
inappropriées

Analyser toutes les variables

Manqgue de contexte

Données trompeuses

Fournir des explications




1. Sélectionner des ressources pertinentes:

Identifier les sources fiables :
Pour documenter un sujet, il faut d'abord identifier des sources fiables comme des articles
académiques, des rapports gouvernementaux, et des livres publiés par des experts.

Utiliser des bases de données académiques:
Des bases de données comme JSTOR, Google Scholar, ou PubMed offrent de nombreuses
ressources académiques qui peuvent étre utilisées pour documenter un sujet.

Consulter des revues spécialisées :
Les revues spécialisées dans un domaine donné contiennent souvent des articles de
recherche mis & jour et validés par des pairs.

Rechercher des ouvrages de référence:
Les ouvrages de référence tels que les encyclopédies et les manuels spécialisés
fournissent des informations de base et des définitions claires.

Vérifier la date de publication:
Assure-toi que les sources sélectionnées sont récentes, car les informations peuvent
rapidement devenir obsolétes dans certains domaines.

2. Evaluer la qualité des sources:

Critéres de crédibilité :
Une source est crédible si elle est publiée par une institution reconnue, si I'auteur est un
expert dans le domaine, et si linformation est vérifiable.

Critéres de pertinence:
Une source est pertinente si elle est directement liée au sujet étudié et si elle apporte des
informations nouvelles ou complémentaires.

Critéres de précision :
Les informations doivent étre précises et détaillées. Vérifie que les données sont
spécifiques et que les arguments sont bien étayés.

Critéres d'objectivité:
Une bonne source doit étre objective, c'est-a-dire qu'elle doit présenter les informations

de maniére neutre sans biais évident.

Utiliser des grilles d'évaluation:



Les grilles d'évaluation peuvent aider & noter chaque source selon les critéres mentionnés
ci-dessus.

3. Organiser les informations collectées:

Utiliser un plan:
Organiser les informations selon un plan clair permet de structurer la recherche et de
s'assurer que tous les aspects du sujet sont couverts.

Utiliser des outils numériques:
Des outils comme Zotero ou Mendeley peuvent aider & organiser les références et &
générer automatiquement des citations.

Faire des résumeés:
Pour chaque source, il est utile de faire un résumé qui contient les idées principales et les
données importantes.

Utiliser des tableaux:
Les tableaux permettent de comparer différentes sources rapidement. lls peuvent contenir
les auteurs, les dates, les idées principales, et les conclusions.

Source Auteur Date Idées principales

Article1 | Dr. Dupont 2021 | Importance de la digitalisation dans les
échanges internationaux.

Rapport | Ministére du 2019 | Evolution des exportations francaises depuis
2 Commerce 2015.

4. Intégrer les informations dans un document:

Rédiger une introduction:
Lintroduction doit présenter le sujet et expliquer l'objectif du document. Elle doit accrocher
l'attention du lecteur.

Utiliser des citations:
Les citations directes et indirectes permettent d'appuyer les arguments avec des preuves
concretes. N'oublie pas de citer correctement les sources.

Utiliser des graphiques et des tableaux:
Les graphiques et les tableaux rendent les données plus compréhensibles et visuellement
attrayantes.

Structurer les paragraphes:
Chaque paragraphe doit traiter d'une idée principale. Utilise des phrases courtes et claires
pour faciliter la lecture.



Faire des transitions :
Les transitions entre les paragraphes et les sections doivent étre fluides pour guider le
lecteur tout au long du document.

5. Vérifier et finaliser le document:

Relire plusieurs fois :
La relecture permet d'identifier les erreurs et les incohérences. Relis ton document
plusieurs fois pour affiner le contenu.

Utiliser des outils de correction:
Des outils comme Grammarly ou Antidote peuvent aider a corriger les erreurs
grammaticales et orthographiques.

Vérifier les citations :
Assure-toi que toutes les citations et références sont correctes et bien formatées selon le
style requis (APA, MLA, etc.).

Faire relire par un tiers :
Demander & quelqu'un d'autre de relire le document peut offrir un regard neuf et aider &
détecter des erreurs que tu aurais pu manquer.

Ajouter une bibliographie :
La bibliographie liste toutes les sources utilisées dans le document. Elle doit étre organisée
et compléte.



C3:S’exprimer et communiquer a l'oral, a I'écrit, et

dans au moins une langue étrangeére

Présentation du bloc de compétences :

Le bloc de compétences C3 est essentiel pour les étudiants de la Licence AEl
(Administration et Echanges Internationaux). Il se concentre sur la capacité & s'exprimer
et communiquer de maniére efficace tant & I'oral qu’d I'écrit, et ce, dans au moins une
langue étrangeére.

Ces compétences sont cruciales dans un contexte professionnel ou la communication
interculturelle est fréquente. L'objectif est de permettre aux étudiants de maitriser les
codes linguistiques et culturels pour une interaction fluide dans divers environnements
internationaux.

Conseil :
Pour réussir le bloc de compétences C3, il est recommandé de:

e S’entrainer régulierement & parler et écrire en anglais ou dans une autre
langue étrangére

e Participer activement aux travaux de groupe afin de développer ses
compétences orales

e Lire des articles et des livres en langue étrangére pour enrichir son
vocabulaire

e Utiliser des outils comme les dictionnaires bilingues et les applications de
traduction pour améliorer ses écrits

Enfin, n'hésite pas a solliciter des feedbacks de tes enseignants ou de tes camarades
pour t'améliorer continuellement.
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Chapitre 1: Maitriser les registres écrits et oraux en frangais

1. Les différents registres de langue:

Registre familier:

Le registre familier est utilisé dans des contextes informels, entre amis ou en famille. Les
phrases y sont courtes et souvent elliptiques. Exemple : "“Ca va ?" au lieu de "Comment vas-
tu ?".

Registre courant:

Le registre courant est utilisé dans des contextes formels mais non spécialisés, comme &
l'université ou au travail. Il est clair et simple. Exemple : "Bonjour, comment allez-vous ?" au
lieu de "Salut, ¢a roule ?".

Registre soutenu:

Le registre soutenu est utilisé dans des contextes trés formels, comme lors de discours
officiels ou d'écrits académiques. Le vocabulaire y est recherché. Exemple : "Je vous prie
d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de mes salutations distinguées”.

Registre technique :

Le registre technique est utilisé dans des contextes spécialisés, comme en médecine ou
en ingénierie. Le vocabulaire est précis et souvent incompréhensible pour les non-initiés.
Exemple : "La biopsie révele une hyperplasie bénigne de la prostate’.

Registre poétique :
Le registre poétique est utilisé pour exprimer des émotions et des sensations, souvent de
maniére métaphorique. Exemple : “Les étoiles scintillent, telles des perles dans la nuit".

2. Les spécificités des registres écrits :

Structure des textes:
Les textes écrits doivent respecter une certaine structure : introduction, développement,
conclusion. Toutes les idées doivent étre organisées de maniére logique.

Ponctuation:

La ponctuation est essentielle pour la clarté du texte. Une mauvaise utilisation peut
changer le sens d'une phrase. Exemple : "Allons manger les enfants” contre "Allons manger,
les enfants™.

Orthographe et grammaire :
Une bonne orthographe et une grammaire correcte sont cruciales pour la crédibilité et la

compréhension du texte.

Paragraphes:



Les paragraphes aident & structurer le texte. Chaque paragraphe doit exprimer une idée
principale.

Style formel ou informel :
Le style doit s'adapter au contexte du texte. Un rapport de stage nécessitera un style
formel, tandis qu'un blog peut étre plus informel.

3. Les spécificités des registres oraux:

Intonation:
Lintonation est importante pour transmettre des émotions et des intentions. Une question
montante, par exemple, indique l'interrogation.

Gestuelle:
Les gestes peuvent renforcer ou contredire le discours oral. Bien utilisés, ils rendent le
message plus impactant.

Volume et rythme :
Le volume et le rythme doivent s'adapter au contexte. Parler trop rapidement peut nuire &
la compréhension, tandis qu'un volume trop bas peut rendre le discours inaudible.

Interaction:
Les échanges oraux permettent linteraction immédiate. Poser des questions et écouter les
réponses améliore la communication.

Adaptabilité :
Le registre oral doit étre adapté a l'interlocuteur et au contexte. On ne parle pas de la
méme fagon & un ami qu'd un supérieur hiérarchique.

4. L'importance de maitriser les registres:

Communication efficace:
Maitriser les registres permet de communiquer efficacement et de s'adapter a différents
contextes. Cela évite les malentendus.

Crédibilité :
Utiliser le bon registre augmente ta crédibilité. Par exemple, un langage soutenu dans un
discours officiel montre du sérieux.

Professionnalisme:
Employeur et collégues apprécient un bon usage des registres car cela montre du
professionnalisme. Cela peut méme influencer des promotions ou des embauches.

Relations interpersonnelles :
Adapter son langage aux interlocuteurs et aux situations renforce les relations
interpersonnelles. Cela montre du respect pour l'autre.



Clarté du message:
Un bon choix de registre rend le message plus clair et compréhensible. Cela est crucial
dans les échanges professionnels et académiques.

Exemple de communication efficace :
Lors d'une présentation de projet, un étudiant utilise un langage technique pour montrer

sa maitrise du sujet, tout en simplifiant certaines parties pour que le public non spécialiste
puisse comprendre.

5. Tableau récapitulatif :

Voici un tableau récapitulatif des différents registres de langue et de leurs contextes

d'utilisation:
Registre Contexte d'utilisation Exemple
Familier Conversation entre amis ‘Cava?”
Courant Université, travail "Bonjour, comment allez-vous ?"
Soutenu Discours officiel "Je vous prie d'agréer...”
Technique Médecine, ingénierie "Hyperplasie bénigne..."

Poétique

Poésie, littérature

"Les étoiles scintillent..."




Chapitre 2: Communiquer clairement @ l'oral et & I'écrit dans
une langue étrangere

1. L'importance de la communication claire :

Essentielle pour les échanges internationaux:
Dans le domaine des échanges internationaux, communiquer clairement dans une langue
étrangére est crucial pour éviter les malentendus et les erreurs.

Impacts sur les relations professionnelles :
Une communication claire renforce la confiance et améliore les relations professionnelles
entre partenaires de différentes cultures.

Amélioration de la productivité :
Des échanges sans ambiguité permettent d'économiser du temps et des ressources,
augmentant ainsi la productivité de I'entreprise.

Réduction des conflits :
Des messages clairs et bien compris réduisent le risque de conflits et de mésententes au
sein de I'équipe et avec les partenaires.

Importance pour le développement personnel :
Maitriser la communication dans une langue étrangére permet de se distinguer et
d'évoluer plus rapidement dans sa carriére.

2. Techniques pour améliorer sa communication orale:

Pratiquer réguliérement:
La pratique réguliére de la langue étrangére, que ce soit en discutant avec des locuteurs
natifs ou en participant & des groupes de conversation, est essentielle.

Utiliser des supports variés:
Ecouter des podcasts, regarder des films et des séries dans la langue cible aide &
améliorer la compréhension orale et 'accent.

Imitation des locuteurs natifs :
Imiter la prononciation et l'intonation des locuteurs natifs aide & améliorer son propre
accent et a paraitre plus naturel.

Prendre des notes:
Prendre des notes lors des conversations pour se rappeler des nouvelles expressions et

des structures grammaticales utilisées.

Se préparer avant de parler:



Préparer ses interventions, méme pour des discussions informelles, aide & parler plus
clairement et & réduire le stress.

3. Stratégies pour une écriture claire:

Utiliser des phrases courtes :
Les phrases courtes sont plus faciles & comprendre et réduisent le risque de confusion.

Eviter le jargon:
Utiliser un langage simple et éviter les termes techniques ou le jargon qui pourraient ne
pas étre compris par tous les lecteurs.

Relire et réviser:
Relire et réviser ses écrits permet de corriger les erreurs et daméliorer la clarté du
message.

Utiliser des outils de correction:
Des outils comme Grammarly ou Antidote aident & corriger les erreurs grammaticales et
orthographiques.

Structurer ses écrits :
Une bonne structure avec des paragraphes et des sous-titres clairs aide a rendre le texte
plus lisible et compréhensible.

4. Les outils technologiques pour améliorer la communication:

Applications de traduction :
Des applications comme Google Translate peuvent étre utiles pour comprendre
rapidement des mots ou expressions inconnus.

Correcteurs grammaticaux:
Des outils comme Grammarly ou BonPatron aident & identifier et corriger les erreurs
grammaticales et orthographiques.

Plateformes d’échange linguistique :
Des sites comme Tandem ou HelloTalk permettent de pratiquer la langue avec des
locuteurs natifs.

Outils de visioconférence:
Des plateformes comme Zoom ou Skype facilitent les échanges & distance avec des
partenaires internationaux.

Dictionnaires en ligne:
Des ressources comme WordReference ou Linguee offrent des traductions et des
exemples d'utilisation des mots dans différents contextes.



5. Exemples concrets:

Exemple de communication professionnelle:
Un étudiant en stage doit présenter un projet & une équipe internationale et utilise des
phrases simples et des visuels clairs pour se faire comprendre.

Exemple d’exercice pratique :
Un groupe d'étudiants organise un débat en anglais sur un sujet d'actualité pour améliorer
leur expression orale.

Exemple de rédaction:
Un étudiant rédige un email professionnel en espagnol en suivant une structure claire et
en utilisant un vocabulaire adapté.

Exemple d'utilisation d'outils :
Un étudiant utilise Grammarly pour corriger son rapport de stage en anglais, améliorant
ainsi sa qualité et sa clarté.

Exemple d’auto-évaluation :
Un étudiant enregistre une présentation en allemand et la réécoute pour identifier les
points & améliorer.

Outil Utilite Exemple
Grammarly Correction grammaticale Correction d'un email professionnel
Tandem Echange linguistique Conversation avec un locuteur natif
Google Translate | Traduction rapide Traduction d'un article




Chapitre 3 : Utiliser différents registres linguistiques en frangais

1. Lesregistres linguistiques:

Définition des registres linguistiques:

Les registres linguistiques sont des variations de la langue frangaise utilisées selon
différents contextes. IlIs permettent d'adapter le discours au public visé et & la situation de
communication.

Les principaux registres :
On distingue plusieurs registres linguistiques en frangais :

e Leregistre familier
e Leregistre courant
e Leregistre soutenu

Importance de la maitrise :

Maitriser les différents registres est essentiel pour une communication efficace et adaptée.
Cela permet de mieux se faire comprendre et de renforcer ses relations professionnelles et
personnelles.

Exemple de changement de registre:
Lors d'un entretien formel, on emploie un langage soutenu, tandis qu'entre amis, on utilise
un langage familier.

Lien avec les échanges internationaux:

Dans le contexte des échanges internationaux, connaitre les registres linguistiques permet
de s'adapter aux attentes culturelles et sociales de ses interlocuteurs étrangers, facilitant
ainsi les négociations et collaborations.

2. Leregistre familier:
Caractéristiques du registre familier :
Le registre familier se caractérise par un vocabulaire simple et spontané, souvent utilisé
dans des contextes informels et entre proches. Il peut inclure des expressions argotiques.
Simplification du langage :
Le langage familier simplifie les phrases et utilise souvent des contractions. Les mots sont

souvent écourtés ou transformés.

Exemple de langage familier:
« Salut, ga roule ? » au lieu de « Bonjour, comment vas-tu ? »

Contexte d'utilisation:



Le registre familier est principalement utilisé dans des conversations privées, avec des
amis ou la famille, ou la proximité et la confiance permettent une communication plus
décontractée.

Risques d'utilisation :

Utiliser un langage familier dans un contexte inapproprié, comme au travail ou lors de
rencontres formelles, peut étre pergu comme un manque de respect ou de
professionnalisme.

3. Leregistre courant:

Caractéristiques du registre courant:
Le registre courant utilise un vocabulaire standard et des phrases bien structurées. Il est
adapté a la majorité des situations sociales et professionnelles.

Clarté et efficacité :
Ce registre permet de communiquer de maniére claire et efficace, sans formalismes
excessifs ni familiarités. Il convient & la plupart des échanges du quotidien.

Exemple de langage courant :
« Bonjour, comment vas-tu ? » au lieu de « Salut, ¢a roule ? » ou « Comment vous portez-
vous ? »

Contexte d'utilisation:
Le registre courant est adapté aux interactions avec des collégues, des inconnus ou dans
des contextes semi-formels ou la politesse est de rigueur.

Avantages du registre courant:
Utiliser ce registre permet de maintenir des relations équilibrées et d'éviter les
malentendus. C’est le registre de la communication professionnelle et sociale générale.

4. Leregistre soutenu:

Caractéristiques du registre soutenu:
Le registre soutenu se distingue par un vocabulaire riche et des expressions élaborées. Il
est utilisé dans des contextes formels ou pour montrer du respect.

Complexité et précision :
Ce registre utilise des phrases longues et bien structurées, souvent avec des termes
techniques ou littéraires, pour exprimer des idées de maniére précise et élégante.

Exemple de langage soutenu:
« Comment vous portez-vous ? » au lieu de « Bonjour, comment vas-tu ? » ou « Salut, ¢ca

roule ? »

Contexte d'utilisation:



Le registre soutenu est utilisé dans des discours, des écrits académiques, des réunions
formelles et lors de conversations avec des personnes d'autorité.

Avantages du registre soutenu:
Ce registre témoigne de la culture et de I'éducation de l'orateur. Il est souvent utilisé pour
impressionner ou pour montrer du respect envers ses interlocuteurs.

5. Tableau récapitulatif:

Vous ? »

Registre Caracteéristiques Exemple Contexte
Familier | Spontanég, simplifié, « Salut, gcaroule ? » Entre amis, famille
contractions
Courant | Standard, clair, efficace « Bonjour, comment vas-tu | Collégues,
?» inconnus
Soutenu Eloboré, précis, respectueux |« Comment vous portez- Formel,

académique




C4: Se positionner vis a vis d’'un champ professionnel

Présentation du bloc de compétences:
Le bloc de compétences C4: Se positionner vis a vis d’'un champ professionnel est
essentiel pour les étudiants en Licence AEl (Administration et Echanges Internationaux).

Cette compétence permet de comprendre les réalités et les attentes du monde
professionnel. Les éléves apprennent d identifier les acteurs clés, les tendances du
marché, et les opportunités de carriére. Pour réussir, il est crucial de développer une vision
claire de son projet professionnel et de savoir comment se vendre auprés des employeurs.

Conseil :
Pour bien se positionner dans le monde professionnel, il est important de:

e Réaliser des stages pour obtenir une expérience pratique

e Participer & des événements professionnels commme les salons et les forums
de I'emploi

e Créer un profil LinkedIn et le mettre a jour réguliérement

e Réseauter avec des professionnels du secteur

En comprenant les attentes du marché et en développant des compétences spécifiques,
tu pourras te démarquer et trouver ta place dans le domaine de 'administration et des
échanges internationaux.
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4. Les compétences et qualifications

5. Les opportunités a l'international

Chapitre 4 : Caractériser son identité professionnelle dans un contexte donné

1. Comprendre lidentité professionnelle

Identifier ses compétences et valeurs

S'adapter aux différentes cultures professionnelles

2
3
4. Communiquer son identité professionnelle
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Mesurer limpact de son identité professionnelle




Chapitre 1: Identifier les champs professionnels liés aux acquis
de la mention

1. Présentation des champs professionnels:

Les secteurs principaux:
Les dipldmés de la Licence AEl peuvent travailler dans plusieurs secteurs :

e Commerce international

e Llogistique et transport

¢ Marketing et communication
e Gestion financiere

e Ressources humaines

Les fonctions possibles:
Les fonctions que tu peux occuper sont variées :

e Gestionnaire de projets internationaux
e Responsable export

e Chargé de communication

e Assistant commercial

e Consultant en logistique

Exemple de poste en logistique :
Un dipldbmé peut devenir responsable logistique, gérant 'acheminement des
marchandises avec une réduction des colts de 15 % grdce & une meilleure organisation.

Secteur Fonction Exemple

Commerce Responsable export Gestion des ventes a 'étranger
international

Logistique Consultant en Optimisation de la chaine
logistique d'approvisionnement
Marketing Chargé de Campagnes de publicité

communication

2. Compétences requises pour chaque secteur:

Compétences en commerce international :
Pour travailler dans ce secteur, il est essentiel de maitriser :

e Lleslangues étrangéres
e Lesréglementations douaniéres
e Lestechniques de négociation



Compétences en logistique:
Le secteur de la logistique nécessite :

o Des compétences en gestion de stock
¢ La maitrise des systémes de transport
¢ Des aptitudes organisationnelles

Compétences en marketing :
Dans le marketing et communication, il faut :

e Connaitre les outils de communication digitale
e Savoir analyser les marchés
e Avoir des compétences créatives

3. Les perspectives d'empiloi:

Taux d'insertion professionnelle :
Environ 80 % des dipldmés trouvent un emploi dans les 6 mois suivant l'obtention de leur
diplébme. Ce taux varie selon les secteurs :

¢ Commerce international : 85 %
e Logistique:75 %
e Marketing: 82 %

Exemple de carriére en marketing :
Un dipldmé commence comme assistant marketing, puis devient chef de produit en 3 ans,
avec un salaire annuel moyen de 35 000 €.

4. Les compétences transversales :

Compétences en communication:

Peu importe le secteur, il est crucial de savoir communiquer efficacement, tant & l'oral qu'd
l'écrit.

Compétences en gestion de projet :

La capacité a gérer des projets de A & Z est valorisée dans tous les champs professionnels,
notamment pour la coordination et le respect des délais.

Compétences en analyse et synthése :

Il est important de pouvoir analyser des données et en tirer des conclusions pertinentes
pour la prise de décisions.

5. Formation continue et évolution:

Importance de la formation continue:



Pour rester compétitif dans le monde professionnel, il est conseillé de suivre des
formations continues, notamment dans les domaines du digital et des langues
étrangéres.

Exemple de formation continue :
Un dipldmé en logistique peut suivre une formation en gestion des systémes dinformation
pour améliorer ses compétences et évoluer vers un poste de directeur logistique.

Perspectives d'évolution:
Les dipldmés peuvent évoluer vers des postes de responsabilité tels que directeur de
service ou consultant senior aprés quelques années d'expérience.



Chapitre 2: Valoriser ses compétences et son projet
professionnel

1. Identifier ses compétences:

Comprendre les compétences:

Les compétences se divisent en deux catégories : les compétences techniques et les
compétences comportementales. Les compétences techniques sont spécifiques a un
domaine, tandis que les compétences comportementales sont plus générales.

Faire un bilan de compétences :
Pour valoriser ses compétences, il est important de faire un bilan de ses compétences.
Cela permet de mettre en évidence ses points forts et ses axes damélioration.

Utiliser des outils d'évaluation:
Il existe plusieurs outils pour évaluer ses compétences, comme le test de personnalité MBTI
ou le test d'aptitudes professionnelles.

Analyser les feedbacks :
Les retours d'expérience sont essentiels pour comprendre ses compétences. Les
feedbacks peuvent provenir de collégues, de professeurs ou de stages.

Exemple d'évaluation de compétences:
Un étudiant utilise le test MBTI pour découvrir qu'il a un profil ENTJ, ce qui signifie qu'il a des
compétences en leadership et en organisation.

2. Développer ses compétences:

Formation continue:
La formation continue permet d'acquérir de nouvelles compétences ou daméliorer celles
existantes. Elle peut se faire sous forme de cours en ligne, de séminaires ou d'ateliers.

Participer a des projets :
Travailler sur des projets diversifiés permet de développer des compétences pratiques. Les
projets peuvent étre académiques, professionnels ou personnels.

Lectures et recherches:
La lecture d'articles, de livres et la recherche dinformations sur internet permettent
d'enrichir ses connaissances et ses compétences.

Pratiquer réguliérement:
La pratique réguliére est essentielle pour maitriser une compétence. Par exemple, coder

chaque jour améliore les compétences en programmation.

Exemple de développement de compétences :



Un étudiant participe & un hackathon pour développer ses compétences en
programmation et en travail d'équipe.

3. Présenter ses compétences:

Rédiger un CV efficace:
Un CV doit étre clair, concis et mettre en avant les compétences clés. Utiliser des verbes
d'action et des chiffres pour quantifier les réalisations.

Utiliser LinkedIn :
LinkedIn est une plateforme idéale pour présenter ses compétences et son parcours. Un
profil bien complété augmente la visibilité auprés des recruteurs.

Préparer un pitch:
Un pitch est une présentation courte de son profil et de ses compétences. Il doit étre
percutant et adapté a linterlocuteur.

Créer un portfolio :
Un portfolio permet de montrer ses réalisations concrétes. Il peut inclure des projets, des
certificats, des lettres de recommandation, etc.

Exemple de CV efficace:

Un étudiant met en avant ses compétences en gestion de projet en incluant des chiffres :
"Gestion de projets internationaux avec une équipe de 10 personnes, réduisant les colts de
15%".

4. Aligner son projet professionnel :

Définir ses objectifs :

Il est crucial de définir des objectifs clairs et réalisables pour son projet professionnel. Les
objectifs doivent étre spécifiques, mesurables, atteignables, réalistes et temporels
(SMART).

Connditre le marché:
Analyser le marché de l'emploi permet de comprendre les compétences demandées et
les opportunités disponibles. Cela aide & ajuster son projet professionnel.

Adapter son parcours :
Choisir les formations, les stages et les expériences en fonction de son projet professionnel
permet de rester cohérent et pertinent.

Se faire accompagner:
Un mentor ou un conseiller en orientation peut aider a définir et & ajuster son projet

professionnel. ls offrent des conseils et un regard extérieur.

Exemple de définition d'objectifs :



Un étudiant se fixe comme objectif de devenir responsable export dans 5 ans en suivant
une formation spécialisée et en accumulant des expériences internationales.

5. Mesurer et ajuster son parcours:

Evaluer ses progrés :
Pour savoir si on est sur la bonne voie, il est essentiel d'évaluer régulierement ses progres.
Utiliser des indicateurs de performance pour mesurer 'atteinte des objectifs.

Faire le point réguliérement:
Prendre du temps pour faire le point permet d'ajuster son parcours. Revoir ses objectifs et
ses compétences permet d'adapter son projet professionnel.

Analyser ses réussites :
Les réussites, petites ou grandes, doivent étre analysées pour comprendre les facteurs de
succes. Cela permet de reproduire ces succes dans d'autres contextes.

Corriger ses erreurs::
Les erreurs sont des opportunités d'apprentissage. Analyser ses erreurs permet de
comprendre ce qui n‘a pas fonctionné et comment s'‘améliorer.

Exemple d'évaluation de progreés :
Un étudiant évalue ses progrés tous les six mois en utilisant un tableau de bord avec des
indicateurs tels que le nombre de compétences acquises et le feedback des stages.

Compétence Niveau actuel Objectif Date d'évaluation

Gestion de projet Intermédiaire Avancé Décembre 2023

Anglais Avancé Courant Juin 2024




Chapitre 3: Comprendre les parcours possibles pour accéder
aux champs professionnels

1. Les différents parcours académiques:

Etudes universitaires:

Les études universitaires sont un chemin classique pour accéder aux professions. Elles
offrent une formation théorique solide et durent généralement entre 3 et 5 ans pour une
licence ou un master.

Ecoles spécialisées :

Les écoles spécialisées, comme les écoles de commerce ou d'ingénieurs, proposent des
programmes souvent plus pratiques. Elles durent en moyenne 3 ans et incluent des stages
obligatoires.

Formations courtes:

Les formations courtes, telles que les DUT et BTS, durent 2 ans et sont axées sur des
compétences pratiques immédiates. Elles permettent une insertion rapide sur le marché
du travail.

Alternance:
L'alternance combine études et travail en entreprise. Ce format permet d'acquérir une
expérience professionnelle tout en poursuivant des études, généralement sur 2 & 3 ans.

Cours enligne:

Les cours en ligne, comme les MOOC, offrent une flexibilité accrue. lls permettent
d'acquérir des compétences spécifiques sans se déplacer et sont souvent gratuits ou
moins codteux.

2. Les stages et expériences professionnelles:

Stages obligatoires:
Les stages obligatoires sont intégrés dans la plupart des cursus. lIs permettent de mettre
en pratique les connaissances théoriques et de découvrir le milieu professionnel.

Stages volontaires :
Les stages volontaires sont des initiatives personnelles pour acquérir de I'expérience. lls
montrent la motivation et peuvent améliorer le CV de I'étudiant.

Jobs étudiants :
Les jobs étudiants offrent une premiére expérience professionnelle. Bien qu'ils soient

souvent temporaires, ils permettent de développer des compétences pratiques.

Alternance:



L'alternance, comme mentionnée précédemment, est une excellente maniére d'acquérir
une expérience significative tout en poursuivant ses études.

Projets tutorés:

Les projets tutorés sont souvent réalisés en groupe et supervisés par un enseignant. lls
permettent de travailler sur des cas concrets et de développer des compétences en
gestion de projet.

3. Lesréseaux professionnels:

Réseaux d'anciens éléves :
Les réseaux d'anciens éléves, ou alumni, sont précieux pour obtenir des conseils et des
opportunités. lls permettent de se connecter avec des professionnels du secteur.

Evénements professionnels :
Les salons, conférences et séminaires sont des occasions idéales pour rencontrer des
professionnels et potentiellement des employeurs.

Références et recommandations:
Avoir de bonnes recommandations de professeurs ou de tuteurs de stage peut aider & se
démarquer lors de la recherche d'emploi.

Réseaux sociaux professionnels :
Les plateformes comme LinkedIn permettent de se connecter avec des professionnels, de
suivre les entreprises et de postuler & des offres d'empiloi.

Mentorat:
Le mentorat peut offrir des conseils personnalisés et un soutien dans le développement
professionnel. Trouver un mentor dans son domaine est un atout considérable.

4. Les compétences et qualifications:

Compétences techniques:
Avoir des compétences techniques spécifiques au domaine est crucial. Par exemple,
maitriser un logiciel particulier peut étre un atout majeur.

Compétences linguistiques:
Maitriser plusieurs langues est souvent indispensable dans les échanges internationaux.
L'anglais est généralement requis, mais d'autres langues peuvent étre un plus.

Soft skills :
Les compétences relationnelles, telles que la communication et le travail en équipe, sont

trés recherchées par les employeurs.

Certifications :



Des certifications spécifiques, comme celles délivrées par des organismes reconnus,
peuvent renforcer le CV et attester des compétences de I'étudiant.

Formations continues:

Se former en continu est essentiel pour rester & jour dans son domaine. Les formations
continues permettent de développer de nouvelles compétences ou d'approfondir des
connaissances existantes.

5. Les opportunités a l'international :

Echanges universitaires :
Les échanges universitaires, comme Erasmus, permettent de découvrir de nouvelles
cultures et d'élargir ses compétences linguistiques tout en poursuivant ses études.

Stages a I'étranger:
Les stages a I'étranger offrent une expérience unique et la possibilité de se différencier sur
le marché du travail. lIs montrent aussi une capacité d'adaptation.

Volontariats:
Les volontariats internationaux permettent de développer des compétences tout en
contribuant & des projets humanitaires ou sociaux.

Programmes de mobilité :
Certains programmes de mobilité, comme les VIE (Volontariat International en Entreprise),
sont spécifiguement congus pour offrir des opportunités professionnelles & I'étranger.

Double diplome:
Obtenir un double dipldme avec une université étrangére peut ouvrir de nombreuses
portes et offrir une reconnaissance internationale des compétences.

Opportunité Durée Avantages

Echange universitaire | 6 mois & 1an | Découverte culturelle, compétences linguistiques

Stage a 'étranger 3 & 6 mois Expérience internationale, différenciation sur le CV

Volontariat Variable Contribution sociale, développement personnel




1. Comprendre l'identité professionnelle:

Définition de I'identité professionnelle :

Lidentité professionnelle est la perception que I'on a de soi-méme en tant que
professionnel. Elle inclut les compétences, les expériences et les valeurs propres d chaque
individu.

Eléments constitutifs :
Elle se compose de plusieurs éléments tels que les qualifications, les compétences, les
expériences et les valeurs personnelles. Ces éléments se développent avec le temps.

Importance dans le contexte professionnel :

Avoir une identité professionnelle claire permet de mieux se positionner dans le monde du
travail. Cela aide & identifier les opportunités de carriére et & prendre des décisions
éclairées.

Evolution de l'identité professionnelle :
Elle évolue avec les expériences et les formations. Par exemple, un stage a I'étranger peut
enrichir cette identité en apportant de nouvelles compétences interculturelles.

Influence des expériences personnelles :

Les expériences personnelles comme les voyages, le bénévolat ou les projets personnels
peuvent également enrichir l'identité professionnelle en apportant des compétences
uniques.

2. Identifier ses compétences et valeurs:

Auto-évaluation des compétences:

Une auto-évaluation permet de dresser un bilan de ses compétences. Utilise des outils
comme les grilles de compétences pour identifier tes points forts et tes axes
d'amélioration.

Réflexion sur les valeurs personnelles :

Les valeurs personnelles influencent les choix de carriére. Identifie les tiennes en
réfléchissant & ce qui est important pour toi dans le travail (éthique, innovation, travail en
équipe, etc.).

Utilisation de tests et questionnaires :
Des tests comme le MBTI ou le Big Five peuvent aider & mieux comprendre tes traits de

personnalité et tes valeurs. Ces outils peuvent orienter tes choix professionnels.

Retour d'expérience:



Demande des feedbacks a tes collégues, professeurs ou mentors. Leurs retours peuvent
t'aider & prendre conscience de tes compétences et de tes traits de caractere
professionnels.

Mise en application dans la vie professionnelle :
Applique tes compétences et valeurs dans tes projets professionnels. Par exemple, si
linnovation est importante pour toi, cherche des postes qui encouragent la créativité.

3. S'adapter aux différentes cultures professionnelles :

Comprendre la culture d'entreprise :
Chaque entreprise a sa propre culture, qui inclut des valeurs, des normes et des
comportements spécifiques. Connaitre cette culture est essentiel pour bien s'intégrer.

Adaptation interculturelle :

Dans un contexte international, il est crucial de s'‘adapter aux différentes cultures
professionnelles. Apprends les us et coutumes de tes partenaires étrangers pour éviter les
malentendus.

Compétences interculturelles :
Développe des compétences interculturelles telles que I'écoute active, 'empathie et la
flexibilité. Ces compétences facilitent la collaboration avec des équipes internationales.

Exemple d'adaptation interculturelle :
Travailler au Japon nécessite de comprendre limportance de I'harmonie et du respect des
hiérarchies. Ceci différe du style de management plus direct en France.

Evaluation de I'adaptation:
Evalue régulieérement ta capacité a tadapter a différentes cultures professionnelles en
sollicitant des retours de tes collégues et supérieurs étrangers.

4. Communiquer son identité professionnelle:

Création d'un CV efficace:
Un bon CV doit refléter ton identité professionnelle. Mets en avant tes compétences,
expériences et valeurs qui te distinguent des autres candidats.

Rédaction de lettres de motivation:
La lettre de motivation doit exprimer clairement pourquoi tu es le candidat idéal. Relie tes
compétences et valeurs aux besoins de I'entreprise.

Utilisation des réseaux sociaux professionnels :
Utilise des plateformes comme LinkedIn pour communiquer ton identité professionnelle.

Partage tes expériences, compétences et réalisations pour attirer des opportunités.

Préparation aux entretiens:



Prépare-toi & parler de ton identité professionnelle en entretien. Sois prét a expliquer
comment tes compétences et valeurs répondent aux besoins de I'entreprise.

Exemple de communication professionnelle:
Lors d'un entretien, explique comment tes compétences en gestion de projet ont permis
de réduire de 20% les délais de livraison dans ton précédent poste.

5. Mesurer I'impact de son identité professionnelle:

Feedback et évaluations:
Les feedbacks de tes collégues et managers sont essentiels pour mesurer limpact de ton
identité professionnelle. Utilise ces retours pour taméliorer continuellement.

Analyse des succeés et échecs:
Analyse tes réussites et échecs pour comprendre comment ton identité professionnelle a
influencé tes performances. Cela taidera & mieux te connaitre et & progresser.

Suivi des objectifs de carriére :
Fixe-toi des objectifs professionnels clairs et suis leur progression. Cela te permettra de
voir I'évolution de ton identité professionnelle et d'ajuster tes efforts en conséquence.

Exemple de suivi d'objectifs :
Si ton objectif est de devenir chef de projet, note les compétences & développer et les

étapes a franchir. Evalue réguliérement tes progrés pour rester sur la bonne voie.

Tableau de suivi:

Objectif Etapes Datecible | Statut
Devenir Chef de Certifications PMP, Expérience de 3 ans Décembre En
Projet 2024 cours
Ameéliorer la gestion | Formation en gestion du temps, Juin 2023 Terminé
du temps Utilisation d'outils de planification




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

professionnelle

Présentation du bloc de compétences :

Ce bloc de compétences t'apprendra d agir de maniére responsable et professionnelle
au sein d'une organisation. Dans le cadre de la Licence AEI (Administration et Echanges
Internationaux), tu seras amené & comprendre et appliquer des pratiques éthiques et
responsables, a travailler en équipe, & communiquer efficacement et & prendre des
décisions en tenant compte des contraintes économiques, sociales et environnementales.

En développant ces compétences, tu seras mieux préparé a intégrer le monde
professionnel et & y contribuer de maniére positive.

Conseil :

Pour réussir ce bloc de compétences, il est essentiel de bien comprendre les attentes des
entreprises en matiére de responsabilité. Prends le temps de t'informer sur les pratiques
éthiques et les réglementations en vigueur dans ton secteur d'activité.

Travaille sur tes compétences en communication et en gestion de projets, car elles sont
déterminantes pour agir efficacement au sein d'une organisation. N'hésite pas & participer
& des projets de groupe ou & des associations étudiantes pour te familiariser avec ces
notions.
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Chapitre 1: Adapter et prendre des initiatives dans une
organisation

1. Comprendre I'organisation:

Identifier les objectifs :

Il est essentiel de comprendre les objectifs de I'organisation. Cela inclut les missions,
visions et valeurs. En connaissant ces éléments, il est plus facile de s'aligner sur la stratégie
globale.

Analyser la structure :
La structure de 'organisation peut étre hiérarchique, matricielle, ou en réseau. Il est crucial
de comprendre qui fait quoi et comment les différentes parties interagissent.

Etudier les processus internes::
Les processus internes varient d'une organisation & l'autre. Il est important de comprendre
comment les téches sont exécutées et comment les décisions sont prises.

Observer la culture d'entreprise :
La culture d'entreprise inclut les comportements, les routines et les normes. Une culture
positive encourage linitiative et linnovation.

Utiliser des outils d'analyse:

Des outils comme SWOT (Forces, Faiblesses, Opportunités, Menaces) ou PESTEL (Politique,
Economique, Social, Technologique, Environnemental, Légal) aident & comprendre
I'environnement de 'organisation.

2. Prendre des initiatives:

Evaluer les opportunités :
Prendre des initiatives nécessite d'identifier des opportunités. Cela peut inclure de
nouveaux marchés, des innovations produits ou des améliorations de processus.

Proposer des solutions :
Il est crucial de formuler des propositions claires et concrétes pour résoudre des
problémes identifiés. Cela implique une analyse approfondie et des arguments solides.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Proposer une automatisation d'une chaine de production peut permettre daugmenter la
productivité de 30% et de réduire les colts de 20%.

Collaborer avec les équipes:
Travailler en collaboration avec différents départements permet de bénéficier de diverses
expertises. Cela renforce la crédibilité des initiatives proposées.



Evaluer les risques :
Chaque initiative comporte des risques. Il est crucial de les identifier, les évaluer et de
prévoir des plans de contingence.

Communiquer efficacement:
La communication claire et transparente est essentielle pour obtenir ladhésion des
équipes et des supérieurs hiérarchiques aux initiatives proposées.

3. Adapter son comportement:

Faire preuve de flexibilité :
La flexibilité permet de s‘adapter aux changements et aux imprévus. Cela inclut la
capacité a ajuster ses plans et ses actions en fonction des nouvelles informations.

Développer son leadership :
Un bon leader inspire et motive ses équipes. Il est essentiel de développer des
compétences en gestion de personnes et en prise de décision.

Montrer de l'initiative :
Prendre des décisions proactives et proposer des solutions innovantes démontrent une
attitude proactive. Cela est trés valorisé dans une organisation.

Adopter une attitude positive :
Une attitude positive et orientée vers la solution favorise un environnement de travail sain
et encourage les autres & adopter le méme comportement.

Apprendre en continu:
Il est crucial de se former continuellement pour rester a jour avec les nouvelles
technologies, méthodes et tendances du secteur.

4. Utiliser des indicateurs de performance:

Définir des KPI :

Les KPI (Key Performance Indicators) sont des métriques clés pour évaluer la performance.
lls doivent étre spécifiques, mesurables, atteignables, pertinents et temporellement définis
(SMART).

Suivre les résultats::
Il est crucial de surveiller régulierement les KPI pour évaluer l'efficacité des initiatives prises
et ajuster si nécessaire.

Analyser les écarts:
Comparer les résultats réels avec les objectifs permet d'identifier les écarts et de

comprendre leurs causes. Cela aide & améliorer les performances futures.

Exemple d'utilisation des KPI :



Une entreprise peut utiliser des KPI tels que le taux de conversion des ventes, le temps de
réponse client, ou le taux de satisfaction pour évaluer ses performances.

Utiliser des tableaux de bord :
Les tableaux de bord sont des outils visuels pour suivre les KPI en temps réel. lls permettent
une visualisation claire et rapide des performances.

KPI Objectif Résultat Réel
Taux de conversion des ventes 15% 12%
Temps de réponse client 24h 20h
Taux de satisfaction 85% 90%

5. Améliorer encontinu:

Adopter 'amélioration continue:

L'amélioration continue est un processus de perfectionnement constant des opérations. |l
s'agit d'identifier régulierement des domaines d'amélioration et de mettre en ceuvre des
solutions.

Utiliser le feedback:
Le feedback des collégues, des clients et des supérieurs est précieux pour identifier des
axes d'amélioration. Il permet d'ajuster les comportements et les processus.

Participer a des formations:
Les formations permettent de développer de nouvelles compétences et de se tenir
informé des derniéres pratiques et technologies du secteur.

Encourager l'innovation :
Linnovation est un levier essentiel pour lamélioration continue. Encourager les idées
nouvelles et les expérimentations favorise les progrés.

Evaluer les résultats :
Mesurer régulierement les résultats des initiatives mises en place permet de juger de leur
efficacité et de les ajuster si nécessaire.



Chapitre 2: Travailler en équipe et en autonomie

1. Importance de travailler en équipe:

Définition et avantages:

Travailler en équipe signifie collaborer avec d'autres personnes pour atteindre un objectif
commun. Les avantages incluent la diversité des idées, lamélioration de la productivité et
le partage des responsabilités.

Compétences requises:
Les compétences nécessaires pour bien travailler en équipe incluent la communication,
I'écoute active, la résolution de conflits et la gestion du temps.

Réles dans une équipe :
Chaque membre joue un réle spécifique : leader, médiateur, expert, etc. Ces rdles peuvent
varier selon les compétences et les personnalités de chacun.

Exemple de répartition des réles:
Dans un projet de présentation, I'un peut étre responsable de la recherche, un autre de la
présentation visuelle et un troisiéeme de la rédaction.

Exemples concrets:
Les exemples de travail en équipe incluent les projets de groupe a l'université, les équipes
sportives et les équipes de travail en entreprise.

Exemple de projet universitaire :
Un groupe d'étudiants collabore sur un projet de recherche et chacun apporte ses
compétences spécifiques pour la réussite du projet.

2. Travailler en autonomie:

Définition et avantages:

Travailler en autonomie signifie réaliser des tdches seul, sans supervision constante. Les
avantages incluent le développement de la responsabilité, 'amélioration de I'auto-
discipline et la capacité a prendre des décisions.

Compétences nécessaires:
Les compétences nécessaires incluent la gestion du temps, la motivation personnelle, la
planification et l'organisation.

Auto-évaluation:
Il est important de s‘auto-évaluer régulierement pour identifier les domaines de progres et

ajuster ses méthodes de travail.

Exemple d'auto-évaluation:



Un étudiant peut utiliser un journal de bord pour suivre ses progrés quotidiens et identifier
les points & améliorer.

Exemples concrets:
Des exemples d'autonomie incluent la rédaction d'un mémoire, la préparation dexamens
et la gestion de projets individuels.

Exemple de gestion de projet individuel :
Un étudiant organise seul la rédaction de son mémoire, de la recherche & la rédaction
finale, en gérant efficacement son temps.

3. Equilibre entre travail en équipe et autonomie :

Importance de I'équilibre :
Un bon équilibre entre travail en équipe et autonomie est essentiel pour développer une
diversité de compétences et réussir dans différents contextes professionnels.

Identifier quand travailler en équipe ou en autonomie :
Il est important de savoir quand il est plus efficace de travailler en équipe ou en
autonomie. Cela dépend des taches, des objectifs et de la nature des projets.

Outils pour I'équilibre :
Des outils comme les calendriers partagés, les applications de gestion de projets et les
réunions réguliéres aident & maintenir cet équilibre.

Exemple d'utilisation d'outils :
Une équipe utilise Trello pour gérer les tdches de groupe tout en permettant & chaque
membre de travailler de maniére autonome sur ses téches assignées.

Chiffresclés:

Selon une étude, 75% des employés considérent que le travail en équipe améliore la
qualité de leur travail, tandis que 60% pensent que autonomie augmente leur
productivité.

Aspect Pourcentage

Amélioration de la qualité de travail en équipe 75%

Augmentation de la productivité en autonomie 60%




Chapitre 3 : Analyser ses actions pour améliorer sa pratique

1. Pourquoi analyser ses actions:

Identifie ses forces et faiblesses:
Analyser ses actions permet de repérer ce qui fonctionne bien et ce qui doit étre amélioré.
Cela aide & se concentrer sur ses points forts et a travailler sur ses points faibles.

Optimise les performances :
En comprenant les succeés et les échecs, on peut ajuster ses stratégies pour étre plus
efficace. Cela maximise les chances de réussite dans ses projets.

Favorise I'évolution personnelle et professionnelle :
L'analyse de ses actions est un outil de développement personnel. Elle permet d'acquérir
de nouvelles compétences et de progresser dans son domaine.

Prévient les erreurs futures:
Apprendre de ses erreurs passées est essentiel pour éviter de les répéter. Cette réflexion
critique est un pilier de 'amélioration continue.

Améliore la prise de décision :
Une bonne analyse permet de prendre des décisions éclairées et d'anticiper les
problémes potentiels. Cela est crucial dans la gestion de projets.

2. Méthodes d'analyse des actions:

Utilise les retours d'expérience :
Les feedbacks de collegues ou de clients sont une précieuse source dinformation. lls
apportent un point de vue externe et souvent des suggestions damélioration.

Applique la méthode SWOT:
La méthode SWOT consiste & analyser ses forces, faiblesses, opportunités et menaces.
C'est un outil simple et efficace pour une analyse compléte.

Exemple d'analyse SWOT:

Un étudiant identifie ses compétences en négociation (force), son manque d'expérience
(faiblesse), des stages a I'étranger (opportunité) et la concurrence sur le marché
(menace).

Utilise des indicateurs de performance:
Les KPI (Key Performance Indicators) permettent de mesurer l'efficacité de ses actions. lls

offrent des données chiffrées pour une analyse objective.

Exemple de KPI :



Un étudiant mesure son taux de réussite aux examens (KPI) pour évaluer son efficacité de
révision.

Effectue des bilans réguliers :
Faire des bilans périodiques permet de suivre sa progression. Cela aide d ajuster ses
méthodes régulierement pour s'‘améliorer continuellement.

Utilise I'analyse quantitative et qualitative :
L'analyse quantitative se base sur des données chiffrées, tandis que I'analyse qualitative
s'appuie sur des observations et des ressentis.

3. Outils pratiques pour I'analyse:

Logiciels de gestion de projet :
Des outils comme Trello ou Asana aident & suivre les tGches et & analyser la progression
des projets. lls offrent une vue d'ensemble claire.

Tableaux de bord :
Les tableaux de bord permettent de centraliser les données et de suivre les KPI. lIs facilitent
lacces rapide aux informations importantes.

Exemple de tableau de bord :
Un étudiant utilise un tableau de bord pour suivre ses notes, ses heures de révision et ses
retours de stage.

Applications de sondages:
Des outils comme Google Forms permettent de collecter des feedbacks. lls sont utiles pour
obtenir des avis structurés de différentes sources.

Journauxde bord :
Tenir un journal de bord aide & noter ses impressions et ses observations. Cela permet de
suivre les évolutions et d'identifier des tendances.

4. Les étapes d'une bonne analyse:

Définir les objectifs :
Il est crucial de savoir ce que I'on veut analyser et pourquoi. Fixer des objectifs précis
permet de structurer lanalyse.

Collecter les données :
Recueillir toutes les informations nécessaires pour une analyse compléte. Cela inclut des
données chiffrées, des feedbacks et des observations.

Analyser les données:
Utiliser des méthodes quantitatives et qualitatives pour interpréter les données. Identifier
les tendances et les points & améliorer.



Mettre en place des actions correctives:
Une fois les points faibles identifiés, il est important de proposer des solutions et de les
mettre en ceuvre. Cela permet de voir rapidement des améliorations.

Suivre et ajuster:
Faire un suivi régulier des actions mises en place. Ajuster si nécessaire pour s‘assurer que
les améliorations sont effectives.

5. Exemples concrets:

Exemple d'optimisation d'un processus de production:

Un étudiant analyse les étapes de la production et remarque que la phase de tri des
matériaux prend trop de temps. Il propose d'automatiser cette étape, ce qui réduit le
temps de 30 %.

Exemple d'amélioration des compétences linguistiques:
Un étudiant suit ses progrés en anglais en notant ses résultats de test et les avis de ses
professeurs. Il identifie ses lacunes et suit des cours supplémentaires pour s‘améliorer.

Exemple de gestion de projet:
Un étudiant utilise Trello pour suivre les différentes étapes de son projet de fin d'année. Il
ajuste ses méthodes de travail en fonction des feedbacks regus pour améliorer l'efficacité.

Exemple de développement personnel :
Un étudiant tient un journal de bord pour suivre son stress et ses méthodes de révision. Il
identifie que travailler en groupe réduit son stress et améliore son efficacité.

Exemple de suivi des performances::
Un étudiant utilise un tableau de bord pour suivre ses notes, ses heures de révision et les
retours de ses stages. Il ajuste son emploi du temps en fonction des résultats obtenus.

Outil Utilisation Avantage
Trello Gestion de projet Visualisation claire et suivi des taches
Google Forms Sondage et feedback Collecte facile des avis
Tableau de bord Suivi des KPI Centralisation des données
Journal de bord Notes personnelles Suivi des tendances et évolutions




Chapitre 4 : Respecter les principes d’éthique et de déontologie

1. Définir I'éthique et la déontologie :

Définition de I'éthique :
L'éthique se réfere aux principes moraux qui guident les comportements humains. Elle se
base sur des valeurs comme I'honnéteté, la justice et le respect.

Définition de la déontologie :
La déontologie est 'ensemble des régles et des devoirs qui régissent une profession. Elle
garantit que les professionnels agissent de maniére responsable et intégre.

Importance de I'éthique :
Respecter les principes éthiques permet de maintenir la confiance et de garantir des
relations justes. L'éthique est cruciale pour éviter des comportements nuisibles.

Importance de la déontologie :
La déontologie protége les intéréts des clients et des partenaires, assurant ainsi des
pratiques professionnelles fiables et transparentes.

Différence entre éthique et déontologie:
L'éthique est une notion personnelle et universelle, tandis que la déontologie est propre a
chaque profession et codifiée dans des reglements.

2. Applications des principes éthiques et déontologiques dans les
échanges internationaux:

Transparence dans les transactions :
En affaires internationales, la transparence est essentielle pour éviter les malentendus et
les fraudes. Cela inclut des contrats clairs et des communications ouvertes.

Respect des lois et régulations :
Il est impératif de respecter les lois locales et internationales. Cela inclut les régulations
douaniéres, fiscales et commerciales.

Equité dans les négociations :
Les négociations doivent étre menées de maniére équitable, sans pression indue ou
manipulation. Chaque partie doit avoir un accés égal a l'information.

Responsabilité sociale des entreprises (RSE) :
Les entreprises doivent adopter des pratiques responsables, notamment en matiére de

droits humains, environnement et conditions de travail.

Exemple d'application de la RSE :



Une entreprise limite son empreinte carbone en utilisant des énergies renouvelables,
réduisant ses émissions de 30% en 5 ans.

Protection des données:
La sécurité des données est cruciale. Les entreprises doivent protéger les informations
personnelles et commerciales contre les cyberattaques.

3. Conséquences du non-respect des principes éthiques et
déontologiques:

Perte de confiance:
Le non-respect des principes éthiques peut entrainer une perte de confiance des clients et
des partenaires, affectant la réputation de I'entreprise.

Sanctions légales:
Les violations de la déontologie peuvent entrainer des sanctions légales, telles que des
amendes ou des poursuites judiciaires.

Impact financier :
Les comportements non éthiques peuvent colter cher & I'entreprise, par exemple & travers
des pénalités ou des pertes de contrats.

Exemple de sanctions légales :
Une entreprise condamnée & une amende de 1 million d'euros pour corruption dans un
contrat international.

Impact sur les employés :
Les pratiques non éthiques peuvent démotiver les employés, entrainant une baisse de
productivité et un turnover élevé.

Répercussions sur la communauté :
Un comportement non éthique peut nuire & la communauté, par exemple en causant des
dommages environnementaux ou en exploitant les travailleurs.

4. Stratégies pour promouvoir I'éthique et la déontologie :
Former les employés:
Les formations réguliéres sensibilisent les employés aux valeurs éthiques et aux
obligations déontologiques, renforgant ainsi les bonnes pratiques.
Mettre en place des codes de conduite :
Les codes de conduite définissent clairement les attentes et les comportements

acceptables, guidant les employés dans leurs actions quotidiennes.

Etablir des mécanismes de signalement::



Des mécanismes de signalement permettent de dénoncer des comportements non
éthiques sans crainte de représailles, assurant une surveillance interne.

Encourager la transparence :
Les entreprises doivent encourager une culture de transparence, ou les actions et
décisions sont communiquées clairement & tous les niveaux.

Exemple de transparence :
Une entreprise publie un rapport annuel détaillant ses actions en matiere d'éthique et de
déontologie, accessible & tous.

Promouvoir une culture d'éthique:
Les dirigeants doivent montrer I'exemple en adoptant un comportement éthique, créant
ainsi une culture d'intégrité au sein de l'organisation.

5. Les outils et ressources pour gérer I'éthique et la déontologie :

Utiliser des logiciels de conformité :
Les logiciels de conformité aident & suivre les régulations et & assurer que les pratiques de
I'entreprise respectent les normes éthiques et déontologiques.

Exemple de logiciel de conformité :
Un logiciel intégré qui vérifie automatiquement les transactions financiéres pour éviter les
fraudes et garantir la conformité.

Elaborer des politiques internes :
Les politiques internes doivent étre élaborées pour préciser les attentes et les procédures
d suivre en cas de violation des régles éthiques ou déontologiques.

Créer des comités d'éthique:
Les comités d'éthique supervisent les pratiques de I'entreprise, évaluant les dilemmes
éthiques et proposant des solutions appropriées.

Utiliser des audits réguliers :
Les audits réguliers permettent de vérifier la conformité aux principes éthiques et
déontologiques, identifiant les zones & améliorer.

Recourir & des experts externes:

Les experts externes peuvent fournir des conseils et des évaluations objectives, aidant &
renforcer les pratiques éthiques et déontologiques de I'entreprise.

6. Tableau récapitulatif des principes éthiques et déontologiques:

Principe Description Exemple




Transparence

Communication claire et honnéte

Publication de rapports
annuels

Equité

Traitement juste et impartial de tous les
partenaires

Négociations sans pression
indue

Responsabilité

Prise en charge des impacts de ses
actions

RSE et protection de
lenvironnement

Confidentialité

Protection des informations sensibles

Sécurité des données




Chapitre 5 : Prendre en compte la problématique du handicap

1. Introduction au handicap:

Définition du handicap:

Le handicap désigne une limitation d'activité ou une restriction de participation & la vie en
société subie dans son environnement 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. Les plus courants sont :

e Handicap physique

e Handicap sensoriel (visuel, auditif)
¢ Handicap mental

¢ Handicap psychique

Statistiques sur le handicap:

En France, on estime que 12 millions de personnes sont touchées par un handicap, soit
environ 20 % de la population. Parmi elles, 5,4 millions ont un handicap moteur, 3,1 millions
ont une déficience auditive et 1,7 million ont une déficience visuelle.

Législation frangaise :

La loi du 11 février 2005 pour I'égalité des droits et des chances, la participation et la
citoyenneté des personnes handicapées oblige les entreprises et les administrations &
prendre des mesures pour favoriser lintégration des personnes handicapées.

Exemple de législation :

Une entreprise doit avoir au moins 6 % de son effectif composé de personnes
handicapées. Si ce n'est pas le cas, elle doit verser une contribution a I'Agefiph
(Association de gestion du fonds pour l'insertion professionnelle des personnes
handicapées).

2. L'intégration des personnes handicapées:

Aménagements raisonnables :

Les aménagements raisonnables sont des adaptations pratiques du poste de travail ou
de I'environnement pour permettre aux personnes handicapées de travailler de maniéere
efficace. Cela peut inclure des équipements spéciaux, des horaires de travail adaptés, ou
des formations spécifiques.

Sensibilisation et formation:

Sensibiliser et former le personnel sur le handicap est essentiel pour créer un
environnement inclusif. Cela peut inclure des sessions de formation, des ateliers et la
promotion de bonnes pratiques.



Exemple d'intégration :

Une entreprise a créé un programme de mentorat ou les nouveaux employés handicapés
sont jumelés avec des mentors expérimentés pour faciliter leur intégration et leur offrir un
soutien continu.

Accessibilité des batiments:
Assurer I'accessibilité des batiments est crucial. Cela inclut la mise en place de rampes,
d'ascenseurs, de toilettes adaptées et de signalétique en braille.

Support aux étudiants handicapés:

Les universités doivent également prévoir des mesures pour soutenir les étudiants
handicapés, comme des aides techniques, des aménagements d'examens et des services
daccompagnement.

3. Impact du handicap sur les échanges internationaux:

Barriéres linguistiques et culturelles :

Les personnes handicapées peuvent rencontrer des barriéres linguistiques et culturelles
lors des échanges internationaux. Par exemple, certains pays n'ont pas de législation forte
sur le handicap, rendant ladaptation difficile.

Exemple de barriére culturelle :

Un étudiant frangais en échange au Japon a da faire face & des difficultés pour trouver
des infrastructures accessibles, car les normes japonaises sont moins strictes que les
normes européennes.

Adaptation des programmes d'échange:

Pour faciliter les échanges internationauy, il est important d'adapter les programmes et les
supports pédagogiques aux besoins des étudiants handicapés, en proposant, par
exemple, des supports en braille ou des sous-titres.

Partenariats internationaux:
Créer des partenariats avec des institutions étrangéres qui partagent les mémes valeurs
dinclusion permet d'assurer une meilleure intégration des personnes handicapées.

Exemple de partenariat :

Une université frangaise a signé un partenariat avec une université américaine pour
développer des programmes d'échange spécifiques pour les étudiants handicapés,
incluant des aménagements nécessaires et un soutien personnalisé.

4. Les outils et ressources disponibles:
Technologies d'assistance :

Il existe de nombreuses technologies d'assistance pour aider les personnes handicapées,
telles que les lecteurs d'écran pour les malvoyants, les prothéses auditives pour les



malentendants, et les logiciels de reconnaissance vocale pour les personnes ayant des
difficultés motrices.

Ressources en ligne:

De nombreux sites web offrent des ressources pour les personnes handicapées, comme
des formations, des forums de discussion, et des bases de données sur les droits et les
aides disponibles.

Exemple de ressource en ligne:

Le site Internet de I'Agefiph propose des informations sur les aides financiéres et
techniques disponibles pour les personnes handicapées en recherche demploi ou en
situation de travail.

Organisations de soutien:

Il existe aussi plusieurs organisations et associations qui offrent du soutien aux personnes
handicapées, comme I'APF France Handicap, qui propose des services
d'accompagnement, de conseil et de défense des droits.

Aides financiéres :

Les personnes handicapées peuvent bénéficier de plusieurs aides financiéres, comme
l'allocation adulte handicapé (AAH) ou le complément de ressources pour les étudiants
handicapés. Ces aides visent  compenser les surcodts liés au handicap.

5. Tableau récapitulatif:

Voici un tableau récapitulatif des principaux types de handicap et des aménagements
possibles :

Type de handicap Aménagements possibles
Handicap physique Rampes d'acces, ascenseurs, mobilier adapté
Handicap sensoriel Lecteurs d'écran, prothéses auditives, signalétique en braille
Handicap mental Supports pédagogiques simplifiés, accompagnement
Handicap psychique | Horaires de travail flexibles, soutien psychologique




C6 : Accompagner le développement opérationnel des

choix stratégiques d'une entreprise

Présentation du bloc de compétences :

Le bloc de compétences C6 est essentiel dans la formation de Licence AEI (Administration
et Echanges Internationaux). Il se concentre sur 'accompagnement du développement
opérationnel des choix stratégiques d'une entreprise.

En d'autres termes, les étudiants apprendront & transformer des décisions stratégiques
en actions concreétes et opérationnelles. Cette compétence est cruciale pour garantir que
les plans stratégiques soient mis en ceuvre efficacement, en tenant compte des
ressources disponibles et des objectifs de I'entreprise.

Conseil :
Pour réussir ce bloc de compétences, il est important de bien comprendre les concepts de
stratégie d’entreprise et de gestion opérationnelle. Voici quelques conseils :

» FEtudie les cas pratiques pour voir comment les stratégies se traduisent en
actions

e Participe activement aux travaux de groupe, car ils simulent des situations
réelles

e Lis des articles et des livres sur la stratégie et la gestion opérationnelle pour
approfondir tes connaissances

¢ N'hésite pas a poser des questions en cours pour clarifier les points
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Chapitre 1: Définir et mettre en ceuvre les critéres de gestion des
PME/ETI

1. Introduction aux critéres de gestion:

Importance des critéres de gestion :
Les critéres de gestion permettent de structurer et d'optimiser les performances des
PME/ETI. lls aident & aligner les objectifs stratégiques avec les opérations quotidiennes.

Objectifs des critéres de gestion:
Les principaux objectifs des critéres de gestion incluent lamélioration de l'efficacité, la
réduction des colts et laugmentation de la rentabilité.

Différence entre PME et ETI :
Les PME (Petites et Moyennes Entreprises) ont moins de 250 employés, tandis que les ETI
(Entreprises de Taille Intermédiaire) ont entre 250 et 5000 employés.

Réle des managers:
Les managers jouent un rdle clé dans la définition et la mise en ceuvre des critéres de
gestion. lIs doivent s'assurer que les objectifs sont compris et atteints.

Challenges fréquents:
Les PME/ETI peuvent souvent faire face & des défis tels que la gestion des ressources
limitées, la concurrence accrue et la nécessité d'innover.

2. Définir les critéres de gestion:

Analyse des besoins:
Avant de définir les critéres, il est essentiel d'analyser les besoins de I'entreprise. Cela inclut
I'étude des processus actuels et lidentification des domaines d'amélioration.

Définition des objectifs :
Les objectifs doivent étre clairs, mesurables et alignés avec la stratégie globale de
I'entreprise. lls peuvent inclure des objectifs financiers, opérationnels et de performance.

Choix des indicateurs :
Les indicateurs clés de performance (kP1) permettent de mesurer l'efficacité des critéres
de gestion. lls doivent étre pertinents et faciles & suivre.

Exemple d'indicateurs :
Le taux de rotation des stocks, le délai moyen de paiement des fournisseurs, et le taux de

satisfaction des clients.

Utilisation des benchmarks :



Les benchmarks aident & comparer les performances de I'entreprise avec celles des
concurrents ou des standards de lindustrie.

3. Mise en ceuvre des critéres de gestion:

Planification stratégique:
La planification stratégique consiste & élaborer un plan détaillé pour atteindre les objectifs
définis. Cela inclut la répartition des ressources et 'établissement d'un calendrier.

Communication interne:
Il est crucial de communiquer clairement les critéres de gestion a tous les niveaux de
I'entreprise. Une bonne communication favorise lengagement et la compréhension.

Formation et développement:
Les employés doivent étre formés aux nouveaux processus et outils. Cela peut inclure des

sessions de formation, des ateliers et des ressources en ligne.

Tableau de suivi:

Critére Indicateur Objectif Fréquence
Efficacité des processus Cycle de production Réduire de 20% Mensuel
Satisfaction client Taux de satisfaction Atteindre 90% Trimestriel
Gestion financiére Marge nette Augmenter de 15% Annuel

Exemple d'optimisation d'un processus de production :
Une PME a réduit son cycle de production de 30 jours & 20 jours en automatisant certaines
étapes.

4. Suiviet évaluation:

Collecte de données:
La collecte réguliére de données est essentielle pour mesurer les progrés réalisés. Les
données doivent étre précises et fiables.

Analyse des résultats :
L'analyse permet d'identifier les écarts entre les résultats obtenus et les objectifs fixés. Des
outils comme les tableaux de bord peuvent étre utiles.

Réajustement des critéres::
Si les résultats ne sont pas satisfaisants, il peut étre nécessaire de réajuster les critéres de

gestion. Cela peut inclure des modifications des objectifs ou des processus.

Feedback des employés:



Le feedback des employés est précieux pour comprendre les obstacles et les opportunités
d'amélioration. Il peut étre recueilli par des enquétes ou des réunions.

Exemple de réajustement:
Une ETI a modifié ses objectifs de satisfaction client aprés avoir regu des retours négatifs
répétés sur la qualité du service aprés-vente.

5. Outils et technologies:

ERP (Enterprise Resource Planning) :
Les systémes ERP intégrés aident & gérer efficacement les ressources de l'entreprise. lls
offrent une vue d'ensemble des opérations.

CRM (Customer Relationship Management) :
Les outils CRM aident & gérer les relations avec les clients. lls permettent de suivre les
interactions et d'améliorer la satisfaction client.

Logiciels de BI (Business Intelligence) :
Les logiciels de Bl permettent d'analyser les données et de prendre des décisions éclairées.
lls aident & identifier les tendances et les opportunités.

Automatisation des processus :
L'automatisation peut améliorer l'efficacité en réduisant les tdches manuelles. Elle permet
de se concentrer sur des activités & plus forte valeur ajoutée.

Exemple de CRM:
Une PME utilise un CRM pour suivre les ventes et les interactions clients, augmentant ainsi
la fidélité et les ventes de 15% en un an.



Chapitre 2: Utiliser les techniques de contréle de gestion sociale

1. Introduction au contrédle de gestion sociale:

Définition:
Le contréle de gestion sociale est une méthode qui permet de suivre et d'analyser les
performances des ressources humaines dans une organisation.

Objectifs :
Il vise & améliorer I'efficacité des employés, optimiser les colts et garantir la satisfaction
au travail.

Importance:
Il est essentiel pour garantir la compétitivité de I'entreprise sur le marché globalisé.

Eléments clés:
Les principaux éléments incluent la gestion des rémunérations, la formation et le suivi des
performances.

Réles:
Il aide & prendre des décisions stratégiques basées sur des données précises concernant
les ressources humaines.

2. Les techniques de contréle de gestion sociale :

Analyse des colts:
Elle permet de déterminer les codts liés aux ressources humaines, comme les salaires et
les avantages sociaux.

Tableaux de bord sociaux:
Ces outils visuels aident d suivre des indicateurs clés comme le taux d'absentéisme, le
turnover et la satisfaction des employés.

Exemple de tableau de bord social :
Un tableau de bord peut montrer que le taux d'absentéisme est passé de 5% & 3% en un
an.

Benchmarking :
Cette technique compare les performances de l'entreprise avec celles de ses concurrents
pour identifier les meilleures pratiques.

Audit social :
Il s‘agit d'une évaluation systématique des politiques et pratiques de gestion des
ressources humaines.



Plan de formation:
Il vise & développer les compétences des employés pour les rendre plus productifs et
motivés.

3. Indicateurs de performance sociale:

Indicateurs::
lls mesurent des aspects comme I'engagement des employés, la diversité, et le bien-étre
au travail.

Turnover:
Le taux de turnover indique le nombre de départs et d'arrivées d'employés sur une période
donnée.

Absentéisme:
Le taux d'absentéisme mesure la fréquence a laquelle les employés s'absentent de leur
poste de travail.

Exemple de calcul du taux d'absentéisme:
Si une entreprise a 200 jours d'absences et 10 employés, le taux est de (200/10)/365 = 5.5%.

Productivité:
I mesure la production réalisée par un employé en fonction du temps travaillé.

Satisfaction des employés:
Elle est souvent mesurée par des enquétes internes pour évaluer le moral et les conditions
de travail.

Indicateur Formule Objectif
Taux de turnover (Départs/Effectif moyen) * 100 <10%
Taux d'absentéisme (Jours d'absence/Jours travaillés) * 100 <5%
Indice de satisfaction (Score total/Nombre de répondants) * 100 >80%

4. Mise en place du controle de gestion sociale :
Etape 1- Définir les objectifs :
Déterminer ce que I'on souhaite améliorer : réduire le turnover, augmenter la satisfaction,

etc.

Etape 2 - Choisir les indicateurs :
Sélectionner les indicateurs clés qui permettront de suivre les progrés réalisés.

Etape 3 - Collecter les données::



Mettre en place des systémes pour recueillir des données précises et fiables.

Etape 4 - Analyser les données :
Utiliser des logiciels spécialisés pour interpréter les résultats et identifier les tendances.

Etape 5 - Mettre en ceuvre des actions correctives :
Agir en fonction des résultats obtenus pour améliorer les performances des ressources
humaines.

5. Outils et logiciels de contrdle de gestion sociale :

LogicielsRH:
lIs permettent de centraliser et analyser les données des employés comme SAP, ADP ou
Cegid.

Tableaux de bord :
lIs visualisent les indicateurs clés de performance et facilitent la prise de décision.

Enquétes de satisfaction:
Ces outils permettent de mesurer le bien-étre et lengagement des employés.

Formations continues:
Les modules de formation aident & développer les compétences et & améliorer la
productivité des employés.

Exemple d'utilisation de logiciels RH :
Une entreprise utilisant SAP pour suivre les absences, gérer les salaires et planifier les
formations.



C7:Participer a la mise en ceuvre de la politique de

communication de I'entreprise au niveau local et
international

Présentation du bloc de compétences :

Le bloc de compétences C7 de la Licence AEI (Administration et Echanges Internationaux)
se concentre sur la mise en ceuvre de la politique de communication d'une entreprise a
la fois a I'échelle locale et internationale.

Cette compétence est essentielle pour gérer efficacement la communication d'une
entreprise, que ce soit pour promouvoir son image, ses produits ou ses services. Pour
réussir dans ce domaine, tu devras apprendre d adapter les messages aux différentes
cultures et aux différents marchés, tout en respectant les stratégies globales de
I'entreprise.

Conseil :
Pour exceller dans ce bloc de compétences, voici quelques conseils clés :

e Travaille sur tes compétences en langues étrangéres pour mieux comprendre
et communiquer avec des publics diversifiés

e Familiarise-toi avec les outils de communication numérique et les réseaux
sociaux, car ils sont souvent utilisés pour la communication internationale

e Apprends a analyser les différences culturelles pour adapter les messages de
maniére pertinente et respectueuse

e Participe a des projets ou des stages en communication pour acquérir une
expérience pratique précieuse

En suivant ces conseils, tu pourras te démarquer dans la mise en ceuvre de la politique de
communication de I'entreprise, tant au niveau local quinternational.
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Chapitre 1: Déployer un plan de communication multi-supports

1. Définir les objectifs de communication:

Déterminer les cibles :
Il est crucial de savoir & qui s'adresse le message. Les cibles peuvent inclure des clients,
des partenaires ou des employés.

Préciser les messages clés:
Les messages doivent étre clairs et cohérents pour atteindre les objectifs fixés.

Fixer des objectifs quantifiables:
Les objectifs doivent étre mesurables, comme augmenter les ventes de 20% ou obtenir
1000 nouveaux abonnés.

Utiliser des indicateurs de performance:
Les KPI (Key Performance Indicators) permettent de suivre l'efficacité des actions de
communication.

Analyser les résultats :
Comparer les objectifs atteints avec les objectifs fixés pour ajuster la stratégie si
nécessaire.

2. Sélectionner les supports de communication:

Supports traditionnels:
Incluent les flyers, affiches, et publicités a la télévision ou & la radio. Ces supports touchent
un public large mais coltent souvent cher.

Supports numeériques:
Les réseaux sociauy, les sites web et les newsletters sont efficaces pour toucher une
audience ciblée. lls permettent aussi une interaction directe avec les clients.

Evénements:
Les salons, conférences et webinaires sont des occasions de rencontrer les clients en face
a face et d'échanger directement.

Partenariats::
Collaborer avec d'autres entreprises ou influenceurs peut aider & toucher une nouvelle
audience et renforcer la crédibilité.

Mesurer I'impact des supports :
Il est important d'analyser les retours sur les différents supports utilisés pour optimiser la
stratégie de communication.



3. Créer ducontenu adapté:

Rédaction de contenu:
Le contenu doit étre clair, engageant et adapté & chaque support. Par exemple, des
articles pour un blog et des visuels pour Instagram.

Utilisation de visuels :
Les images, vidéos et infographies attirent l'attention et facilitent la compréhension des
messages.

Adapterle ton:
Le ton doit correspondre au public cible et au support. Par exemple, un ton professionnel
pour LinkedIn et un ton plus décontracté pour Facebook.

Fréquence de publication:
Planifier la publication réguliére de contenu pour maintenir l'intérét et lengagement du
public.

Optimisation SEO:
Utiliser des mots-clés pertinents pour améliorer le référencement et attirer plus de
visiteurs sur le site web.

4. Planifier et organiser les actions:

Elaborer un calendrier éditorial :
Cela permet de planifier les publications et les actions de communication sur plusieurs
mois.

Coordonner les équipes:
Attribuer des taches spécifiques & chaque membre de I'équipe pour garantir une
exécution fluide des actions.

Utiliser des outils de gestion:
Des outils comme Trello ou Asana aident & suivre les progrés et & respecter les délais.

Prévoir un budget:
Estimer les colts des différentes actions et s‘assurer qu'ils sont en adéquation avec les

objectifs de communication.

Anticiper lesimprévus:
Avoir un plan B pour chaque action afin de réagir rapidement en cas de probleme.

5. Evaluer et ajusterle plan:

Suivre les indicateurs de performance:
Utiliser les KPI pour mesurer l'efficacité des actions et identifier les points d'amélioration.



Analyser les retours:
Prendre en compte les feedbacks des clients et des parties prenantes pour ajuster la

stratégie.

Comparer avec les objectifs :
Comparer les résultats obtenus avec les objectifs fixés pour voir si les actions ont été

efficaces.

Faire des ajustements:
Modifier les actions qui n'ont pas porté leurs fruits et optimiser celles qui ont été efficaces.

Répéter le processus:
Le plan de communication doit étre revu et ajusté réguliérement pour rester pertinent et

efficace.

Action Objectif Support KPI Budget
Campagne Augmenter les Réseaux Nombre de nouveaux |500€
Facebook abonnés sociaux abonnés
Newsletter Fidéliser les clients | Email Taux d'ouverture 200€
mensuelle
Publicité TV Augmenter la Télévision Audience atteinte 2000€

notoriété




Chapitre 2: Mobiliser les langues étrangeéres pour la
communication internationale

1. L'importance des langues étrangeéres:

Outils de communication:
Les langues étrangeres sont essentielles pour communiquer avec des partenaires
internationaux. Elles permettent de comprendre et de se faire comprendre.

Accés a de nouveaux marchés:
Parler plusieurs langues ouvre des opportunités d'entrer dans des marchés étrangers et
de négocier directement avec les clients locaux.

Faciliter les échanges culturels:
Comprendre la langue d'un autre pays favorise I'échange culturel et améliore les relations
personnelles et professionnelles.

Eviter les malentendus::
Maitriser une langue étrangére aide & éviter les malentendus qui peuvent survenir lors des
échanges commerciaux.

Exemple d'importance des langues étrangéres :
Un responsable des ventes qui parle espagnol peut négocier directement avec des clients
en Amérique latine.

2. Les langues les plus utilisées dans le commerce international :

Anglais:
L'anglais est la langue la plus utilisée dans le commerce international. Environ 80% des
transactions commerciales se font en anglais.

Chinois:
Le chinois est de plus en plus important avec I'essor économique de la Chine. Apprendre le
mandarin peut étre un atout majeur.

Espagnol :
L'espagnol est parlé dans de nombreux pays d’Amérique latine et en Espagne. Environ 20
pays utilisent I'espagnol comme langue officielle.

Francais:
Le frangais reste une langue importante, surtout dans les pays d’Europe et d'Afrique. Plus

de 30 pays ont le frangcais comme langue officielle.

Exemple de langues utilisées :



L'anglais est souvent utilisé pour les contrats internationaux, tandis que le chinois peut étre
crucial pour les partenariats en Asie.

3. Apprendre une nouvelle langue :

Outils disponibles :
Il existe de nombreuses applications et plateformes en ligne pour apprendre une nouvelle
langue, comme Duolingo et Babbel.

Cours en ligne:
Des cours en ligne peuvent aider d apprendre & son propre rythme. Des plateformes
comme Coursera offrent des cours de langues variés.

Immersion culturelle :
Vivre dans un pays ou la langue est parlée est un excellent moyen d'apprendre
rapidement et efficacement.

Pratique réguliére :
La pratique réguliére est essentielle pour maitriser une langue. Parler avec des natifs et
écrire réguliérement aide beaucoup.

Exemple d'apprentissage :
Un étudiant utilise une application mobile pour apprendre l'allemand et pratique en
regardant des films allemands.

4. Les compétences linguistiques dans le monde professionnel :

Rechercher un emploi:
Avoir des compétences en langues étrangéres est souvent un critére recherché par les
employeurs, notamment dans les entreprises internationales.

Evoluer dans sa carriére :
Parler plusieurs langues peut faciliter les promotions et les opportunités de carriére,
surtout dans les grandes multinationales.

Collaboration avec des collégues étrangers :
Les compétences linguistiques facilitent la collaboration avec des collégues de différentes
nationalités.

Compréhension des documents:
Savoir lire et comprendre des documents dans une autre langue est un atout majeur,
surtout pour les contrats et les rapports.

Exemple de compétence linguistique :
Un cadre de I'entreprise utilise ses compétences en japonais pour négocier un contrat
avec une entreprise japonaise.



5. Les défis d'apprendre une nouvelle langue:

Temps et effort :
Apprendre une nouvelle langue demande du temps et de l'effort. Il est important d'étre
persévérant et constant.

Accents et prononciations :
Différents accents et prononciations peuvent rendre 'apprentissage difficile, mais la
pratique aide & surmonter ces défis.

Complexité grammaticale :
Chaque langue a ses propres regles grammaticales, qui peuvent parfois étre complexes
et difficiles & maitriser.

Manque de pratique:
Ne pas avoir de personnes avec qui pratiquer peut ralentir lapprentissage. Il est crucial de
trouver des partenaires linguistiques.

Exemple de défi:
Un étudiant trouve difficile de comprendre les différents accents anglais, mais perséveéere
en écoutant des podcasts variés.

Langue Nombre de locuteurs (millions) Importance dans les affaires
Anglais 1500 Trés élevé
Chinois 1100 Elevé
Espagnol | 460 Modéré
Frangais 275 Modéré




C8 : Mobiliser les nouveaux outils de I'administration et

des échanges internationaux

Présentation du bloc de compétences :

Le bloc de compétences C8 : Mobiliser les nouveaux outils de I'administration et des
échanges internationaux est essentiel pour les étudiants en Licence AEl (Administration
et Echonges Internationaux).

Il permet d'acquérir une maitrise des technologies et des logiciels utilisés dans le
domaine de l'administration et des échanges internationaux. Les compétences
développées incluent ['utilisation des outils de gestion électronique, les logiciels de gestion
de projet, et les plateformes de communication internationale.

Ces outils sont indispensables pour naviguer dans un environnement professionnel
globalisé et digitalisé. La maitrise de ces compétences te permettra d'étre plus efficace et
compétitif sur le marché du travail.

Conseil :

Pour réussir ce bloc de compétences, il est crucial de mettre en pratique les outils et les
logiciels étudiés. Consacre du temps & te familiariser avec les différentes plateformes.
Voici quelques conseils :

e Pratique régulierement l'utilisation des outils de gestion électronique

e Participe & des projets en groupe pour thabituer aux logiciels de gestion de
projet

e Utilise des plateformes de communication internationale pour améliorer tes
compétences linguistiques et techniques

Entraine-toi & résoudre des problémes réels avec ces outils pour te préparer aux
situations professionnelles que tu rencontreras. Noublie pas de demander de l'aide a tes
enseignants ou & tes camarades si tu rencontres des difficultés.
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1. Comprendre les outils de commerce en ligne:

Introduction aux outils de commerce en ligne:

Les outils de commerce en ligne sont essentiels pour toute entreprise souhaitant vendre
ses produits ou services sur internet. lls incluent les plateformes de e-commerce, les
systémes de gestion de contenu (CMS) et les outils de marketing numérique.

Les plateformes de e-commerce:

Les plateformes de e-commerce permettent de créer une boutique en ligne. Shopify,
WooCommerce et Magento sont des exemples populaires. Elles offrent des fonctionnalités
comme la gestion des produits, les paiements et les expéditions.

Les systémes de gestion de contenu (CMS) :

Les CMS comme WordPress et Joomla permettent de gérer le contenu d'un site web
facilement. lls sont utiles pour publier des articles, des pages produits et des blogs,
facilitant ainsi la gestion du site.

Les outils de marketing numérique:

Les outils de marketing numérique aident & promouvoir la boutique en ligne. lls incluent les
réseaux sociaux, les campagnes d'emailing, le SEO (référencement naturel) et les
publicités payantes (Google Ads, Facebook Ads).

Les solutions de paiement en ligne :

Les solutions de paiement en ligne comme PayPal, Stripe et Square permettent de traiter
les transactions en ligne de maniére sécurisée, offrant différentes options de paiement
aux clients.

2. Configurer une boutique en ligne:

Choisir une plateforme:

Il est essentiel de choisir la bonne plateforme de e-commerce en fonction des besoins de
I'entreprise. Shopify est idéale pour les débutants, tandis que Magento offre plus de
personnalisation pour les grandes entreprises.

Créer un compte et configurer la boutique :

Une fois la plateforme choisie, il faut créer un compte, sélectionner un théme pour la
boutique et configurer les paramétres de base comme la langue, la monnaie et les
options d'expédition.

Ajouter des produits :

Ajouter des produits & la boutique en ligne nécessite des descriptions détaillées, des
images de haute qualité et des catégories bien définies. Ceci aide les clients & trouver
facilement ce qu'ils cherchent.



Configurer les modes de paiement :
Intégrer les solutions de paiement choisies et configurer les paramétres de paiement est
crucial. Offrir plusieurs options de paiement peut augmenter les taux de conversion.

Tester la boutique:

Avant de lancer la boutique, il est important de tester toutes les fonctionnalités pour
s'assurer que tout fonctionne correctement. Cela inclut les paiements, les processus de
commande et les liens internes.

3. Optimiserla boutique enligne:

Optimisation pour les moteurs de recherche (SEO) :

Le SEO est crucial pour attirer du trafic organique. Utiliser les bons mots-clés, optimiser les
balises de titre et les descriptions, et créer du contenu de qualité sont des pratiques
courantes.

Améliorer I'expérience utilisateur (UX) :

Une bonne UX signifie une navigation facile, des temps de chargement rapides et une
conception mobile-friendly. Cela peut augmenter les taux de conversion et la fidélité des
clients.

Analyser les performances :

Utiliser des outils comme Google Analytics pour surveiller les performances de la boutique.
Les indicateurs clés incluent le taux de rebond, le temps passé sur le site et les pages vues
par session.

Mettre en place des stratégies de rétention:
Les stratégies de rétention comme les programmes de fidélité, les remises pour les clients
réguliers et les campagnes d'emailing personnalisées peuvent aider & fidéliser les clients.

Optimisation mobile:
Avec 52% des achats en ligne effectués via mobile en 2023, il est crucial que la boutique
en ligne soit optimisée pour les appareils mobiles pour offrir une expérience fluide.

4. Utiliser les outils de marketing en ligne :

Les réseaux sociaux:

Utiliser les réseaux sociaux comme Facebook, Instagram et Twitter pour promouvoir les
produits et interagir avec les clients. Les publicités sur les réseaux sociaux peuvent cibler
des audiences spécifiques.

Les campagnes d'emailing :

Les campagnes d'emailing sont efficaces pour informer les clients des nouvelles offres et
des promotions. Utiliser des plateformes comme Mailchimp pour gérer les envois et les
listes de contacts.



Le référencement naturel (SEO) :
Le SEO aide & améliorer la visibilité du site dans les résultats de recherche. Utiliser des
mots-clés pertinents et créer du contenu de qualité pour attirer du trafic organique.

Les publicités payantes :

Les publicités payantes comme Google Ads et Facebook Ads permettent de cibler des
utilisateurs spécifiques avec des annonces pertinentes. Utiliser des outils d'analyse pour
mesurer ['efficacité des campagnes.

Le marketing d'influence :
Collaborer avec des influenceurs peut aider & augmenter la visibilité de la marque et &
atteindre un public plus large. Les influenceurs peuvent promouvoir les produits via des
publications sponsorisées.

5. Gérerles commandes et les clients:

Suivi des commandes:
Utiliser un systéme de gestion des commandes (OMS) pour suivre les commandes depuis
lachat jusqu'd la livraison. Cela inclut la gestion des stocks, des expéditions et des retours.

Service client:
Un bon service client est essentiel pour fidéliser les clients. Offrir plusieurs canaux de
support comme le chat en direct, 'email et le téléphone peut améliorer I'expérience client.

Gestion des stocks:

Un systéme de gestion des stocks aide & garder une trace des produits disponibles et &
éviter les ruptures de stock. Utiliser des outils comme TradeGecko ou Odoo pour gérer les
inventaires.

Analyse des comportements d'achat:

Utiliser des outils d'analyse pour comprendre les comportements d'achat des clients.
Analyser les données pour identifier les produits populaires et les tendances de
consommation.

Feedback et avis clients :
Encourager les avis clients peut aider & améliorer les produits et services. Utiliser les

feedbacks pour apporter des améliorations et renforcer la confiance des nouveaux clients.

Exemple de tableau de comparaison des plateformes de e-commerce :

Plateforme Facilité d'utilisation Cout Personnalisation Support

Shopify Trés facile Moyen | Moyenne Excellent

WooCommerce Facile Bas Elevée Bon




Magento

Difficile

Elevé

Trés élevée

Bon




Chapitre 2: Mettre en ceuvre les techniques de financement
import/export

1. Comprendre les bases du financement import/export:

Définition etimportance:
Le financement import/export est crucial pour les entreprises qui commercent &
linternational. Cela permet de sécuriser les transactions et de gérer les risques financiers.

Principaux acteurs:
Les acteurs principaux incluent les exportateurs, importateurs, banques, et assureurs.
Chacun joue un réle spécifique dans le processus.

Méthodes de paiement:
Les méthodes couramment utilisées sont le paiement davance, la lettre de crédit, et le
paiement & terme. Chacune a ses avantages et inconvénients.

Réglementations internationales:
Les transactions sont régies par des réglementations internationales comme les Régles et
Usances Uniformes (RUU) de la Chambre de commerce internationale.

Risques financiers:
Les principaux risques incluent le risque de change, le risque de crédit, et le risque de non-
paiement. Il est essentiel de les identifier et de les gérer.

2. Les techniques de financement d l'export:

Crédit documentaire :
Le crédit documentaire est une garantie de paiement donnée par la banque de I'acheteur
a l'exportateur. C'est une méthode sécurisée mais colteuse.

Exemple de crédit documentaire :
Un exportateur frangais recoit un crédit documentaire de 100 000 € pour une livraison & un
client américain.

Forfaiting :
Le forfaiting consiste & vendre ses créances & une banque ou une institution financiére.
Cela permet d'obtenir immédiatement des liquidités.

Affacturage:
L'affacturage est similaire au forfaiting mais concerne généralement des créances a court

terme. L'entreprise céde ses factures & une société spécialisée.

Crédit fournisseur:



Le crédit fournisseur permet a I'exportateur de proposer des délais de paiement & son
client, ce qui peut faciliter la transaction.

Assurance-crédit:
L'assurance-crédit couvre les risques de non-paiement de la part de I'acheteur. Elle est
souvent fournie par des compagnies spécialisées.

3. Les techniques de financement al'import:

Crédit acheteur:
Le crédit acheteur permet a limportateur de financer ses achats & I'étranger. Les banques
fournissent ce type de crédit pour faciliter les transactions.

Crédit documentaire d'importation :
Ce type de crédit fonctionne comme le crédit documentaire & I'export. Il sécurise le
paiement pour limportateur.

Crédit de préfinancement:
Le crédit de préfinancement est accordé a limportateur avant la réception des
marchandises. Il permet de financer la production ou l'achat initial.

Assurance import:
L'assurance import couvre les risques liés & la qualité des marchandises ou & leur non-
conformité & la commande.

Lettre de change:

La lettre de change est un moyen de paiement ou lIimportateur s'engage & payer
I'exportateur & une date future. Elle est souvent utilisée pour les transactions
commerciales.

4. Les instruments financiers et leur utilisation:

Lettre de crédit :
La lettre de crédit est un engagement bancaire de paiement sous conditions. Elle rassure
les parties sur le bon déroulement de la transaction.

Remise documentaire :
La remise documentaire implique la présentation de documents commerciaux en
échange de paiement. Elle est moins sécurisée que la lettre de crédit.

Crédit a I'exportation :
Le crédit a I'exportation est un financement accordé par les banques pour les transactions

internationales. Il peut étre & court, moyen ou long terme.

Garantie bancaire :



La garantie bancaire est un engagement de la banque & payer une somme déterminée si
l'acheteur ne respecte pas ses obligations.

Contrats a terme:
Les contrats & terme permettent de fixer un prix & une date future pour une devise ou une
marchandise. lls aident & gérer les risques liés aux fluctuations de prix.

5. Tableau récapitulatif des techniques:

Technique

Description

Avantages

Inconvénients

Crédit
documentaire

Engagement bancaire de
paiement sous conditions

Sécurise la
transaction

Cout élevé

société spécialisée

court terme

Forfaiting Vente de créances & une Liquidités Frais importants
institution financiere immeédiates
Affacturage Cession de factures & une Financement & Coltde la

commission




Chapitre 3: Accompagner la transformation digitale des
entreprises

1. Comprendre la transformation digitale :

Définition:

La transformation digitale désigne lintégration des technologies numériques dans
'ensemble des activités d'une entreprise. Cela touche aussi bien les processus internes
que les interactions avec les clients.

Importance:
En 2022, 90% des entreprises considéraient la transformation digitale comme une priorité
stratégique. Cela montre a quel point il est crucial de s‘'adapter pour rester compétitif.

Objectifs :
Les principaux objectifs sont :

e Améliorer l'efficacité opérationnelle
e Renforcer la relation client
e Créer de nouvelles opportunités de marché

Exemple de transformation digitale:
Une entreprise de vente au détail utilise des outils d'analyse de données pour mieux
comprendre les comportements d'achat de ses clients et optimiser son stock.

2. Les étapes de la transformation digitale :

Evaluation initiale :
Il est essentiel de commencer par une évaluation des outils et processus existants. Cela
permet d'identifier les points forts et les axes d'amélioration.

Définition des objectifs :
Il faut ensuite définir des objectifs clairs et mesurables. Par exemple, augmenter les ventes
en ligne de 20% en un an.

Choix des technologies:
Le choix des outils technologiques doit étre adapté aux besoins de I'entreprise. Il peut s‘agir
de CRM, d'ERP ou d'outils d'automatisation.

Formation des équipes:
Former les employés a l'utilisation des nouvelles technologies est crucial. Cela permet de

maximiser l'efficacité et d'assurer une adoption rapide.

Exemple de formation :



Une entreprise organise des ateliers hebdomadaires pour former ses employés &
['utilisation d'un nouveau logiciel de gestion de projet.

3. Les défis de la transformation digitale :

Résistance au changement:
Certains employés peuvent étre réticents & adopter de nouvelles technologies. Il est
important de communiquer clairement les avantages du changement.

Cout:
La transformation digitale peut étre colteuse. Les entreprises doivent donc bien planifier
leur budget et prioriser les investissements.

Cybersécurité:
Avec laugmentation des données numeériques, la sécurité devient un enjeu majeur. Il est
essentiel de protéger les informations sensibles contre les cyberattaques.

Exemple de cybersécurité:
Une entreprise met en place un systéme de double authentification pour protéger l'acces
a ses données sensibles.

4. Les outils de la transformation digitale :

CRM (Customer Relationship Management) :
Les CRM aident & gérer les interactions avec les clients. lls permettent de centraliser les
informations et d'améliorer la relation client.

ERP (Enterprise Resource Planning) :
Les ERP integrent les processus de gestion de l'entreprise. lIs facilitent la planification, la
production et les finances.

Outils d'automatisation :
Ces outils automatisent les tches répétitives. lls permettent de gagner du temps et
d'améliorer l'efficacité.

Outil Fonction Avantage
CRM Gestion de la relation client Amélioration de la satisfaction client
ERP Gestion des ressources Optimisation des processus

Automatisation | Automatisation des tdches Gains de temps




C9: Accompagner les entreprises pour déployer les

nouvelles normes et régulations internationales en
matiére d’'éthique et de responsabilité sociétales

Présentation du bloc de compétences :

Le bloc de compétences C9 est essentiel pour les étudiants en Licence AEl (Administration
et Echanges Internationaux). L'objectif est d'apprendre & accompagner les entreprises
dans la mise en ceuvre des nouvelles normes et régulations internationales concernant
I'éthique et la responsabilité sociétales.

Cela inclut la compréhension des enjeux de la RSE (Responsabilité Sociétale des
Entreprises) et des pratiques éthiques dans un contexte global. Ce bloc te préparera a
guider les entreprises pour qu'elles respectent ces régulations tout en améliorant leur
image et leur efficacité.

Conseil :

Pour réussir ce bloc de compétences, il est crucial de rester d jour sur les derniéres normes
et régulations internationales en matiére d'éthique et de responsabilité sociétale. Voici
quelques conseils pour y parvenir :

e Lisrégulierement des articles et des rapports sur la RSE

e Participe & des séminaires et des conférences

e Travaille sur des études de cas pour comprendre les applications pratiques
e Collabore avec tes camarades pour échanger des idées et des ressources

En suivant ces conseils, tu seras bien préparé pour accompagner les entreprises dans ce
domaine en pleine évolution.
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Chapitre 1: Assurer une veille réglementaire en matiére
d'éthique

1. Introduction a la veille réglementaire :

Définition de la veille réglementaire :
La veille réglementaire consiste & surveiller les évolutions des lois et réeglements afin de
rester en conformité avec les normes en vigueur.

Importance de I'éthique :
Respecter les réglementations éthiques permet de maintenir la réputation de I'entreprise
et d'éviter des sanctions légales.

Objectifs de la veille :
Identifier les nouvelles lois, comprendre leur impact sur I'entreprise, et adapter les
pratiques internes en conséquence.

Exemple de non-conformité :
Une entreprise qui ne respecte pas les normes de protection des données peut recevoir
une amende de 4% de son chiffre d'affaires annuel.

Réles et responsabilités :
Les responsables de la veille réglementaire doivent assurer la mise & jour continue des
connaissances en matiére de Iégislation éthique.

2. Méthodes de veille réglementaire :

Sources d'information :
Les sources d'information incluent les sites web gouvernementauy, les newsletters
juridiques, et les associations professionnelles.

Outils de veille :
Utiliser des logiciels de veille permet de centraliser les informations et d’automatiser les
alertes sur les nouvelles réglementations.

Analyse des informations:
Il est crucial de comprendre et analyser les nouvelles informations pour évaluer leur
impact potentiel sur I'entreprise.

Calendrier de veille :
Créer un calendrier de veille permet de planifier les moments de surveillance et d'assurer

une mise a jour réguliére des connaissances.

Exemple de logiciel de veille :



Le logiciel "Regulatory Watch" envoie des alertes chaque fois qu'une nouvelle loi est
proposée, permettant aux entreprises de réagir rapidement.

3. Mise en conformité et bonnes pratiques:

Evaluation des risques :
Evaluer les risques potentiels liés aux nouvelles réglementations permet de préparer des
stratégies d'adaptation efficaces.

Formation du personnel :
Former réguliérement le personnel sur les nouvelles lois et les meilleures pratiques
éthiques est essentiel pour éviter les erreurs de conformité.

Documentation:
Tenir & jour une documentation des procédures et des adaptations réglementaires aide &
prouver la conformité en cas de contrdle.

Audits internes:
Réaliser des audits internes réguliers permet de vérifier que les pratiques sont conformes
aux réglementations en vigueur.

Exemple d'audit interne:
Un audit interne découvre que 20% des employés n'ont pas suivi la formation sur le RGPD.
Une session de rattrapage est organisée.

4. Communication et transparence:

Communication interne:
Informer réguliérement les employés des changements réglementaires pour garantir une
application uniforme des nouvelles régles.

Communication externe :
Transparence envers les partenaires et clients sur les adaptations réglementaires renforce
la confiance et la crédibilité de I'entreprise.

Rapports de conformité :
Publier des rapports réguliers sur I'état de conformité de I'entreprise peut rassurer les
parties prenantes sur le respect des normes éthiques.

Utilisation des réseaux sociaux:
Les réseaux sociaux peuvent étre utilisés pour diffuser des informations sur les
engagements éthiques de I'entreprise.

Exemple de rapport de conformité :
Un rapport trimestriel indique que I'entreprise est 100% conforme aux nouvelles directives
environnementales, ce qui rassure les investisseurs.



Chapitre 2: Déployer les principes de responsabilité sociale des
entreprises

1. Comprendre la responsabilité sociale des entreprises:

Définition:
La responsabilité sociale des entreprises (RSE) consiste pour une entreprise a intégrer des
préoccupations sociales et environnementales dans ses activités commerciales.

Importance:

Adopter la RSE permet de répondre aux attentes des parties prenantes et daméliorer
limage de I'entreprise. 60% des consommateurs préférent acheter auprés d'entreprises
socialement responsables.

Législation:
En France, les entreprises de plus de 500 salariés doivent publier un rapport RSE annuel.
Cela permet de renforcer la transparence envers les parties prenantes.

Principesclés:
Les principaux piliers de la RSE sont : la gouvernance, les droits de 'homme, les relations et
conditions de travail, 'environnement, et la loyauté des pratiques.

Exemple d'entreprise:
Danone s'engage dans la RSE en réduisant ses émissions de CO2 de 50% d'ici 2025, tout en
améliorant les conditions de travail de ses employés.

2. Mettre en ceuvre une stratégie RSE:

Evaluation des besoins :
Pour commencer, I'entreprise doit évaluer ses impacts sociaux et environnementaux. Cela
peut se faire via un audit interne ou des consultations externes.

Définir des objectifs :
Apreés I'évaluation, il est crucial de définir des objectifs clairs et mesurables. Par exemple,
réduire de 20% la consommation d'eau sur 5 ans.

Actions prioritaires :
Les actions doivent étre priorisées selon leur impact et leur faisabilité. Par exemple,
privilégier l'utilisation de matériaux recyclés dans la production.

Communiquer:
Il est essentiel de communiquer les actions RSE aux parties prenantes. Cela peut se faire

via des rapports annuels, des newsletters, ou les réseaux sociaux.

Exemple de communication :



La société IKEA publie un rapport annuel sur ses progrés en matiére de durabilité,
détaillant ses initiatives écologiques.

3. Mesurer et évaluer les performances RSE :

Indicateurs de performance :

Pour mesurer l'efficacité des actions RSE, il est nécessaire d'utiliser des indicateurs
spécifiques tels que les émissions de CO2, la satisfaction des employés, ou le taux de
recyclage.

Outils de suivi :
Les entreprises peuvent utiliser des outils comme des tableaux de bord, des audits
internes, ou des certifications pour suivre leurs performances.

Rapports réguliers :

Publier des rapports réguliers permet de maintenir la transparence et de montrer les
progrés réalisés. Ces rapports doivent inclure des données chiffrées et des exemples
concrets.

Feedback:
Il est important de recueillir du feedback des parties prenantes pour ajuster les actions RSE
en conséquence. Les sondages et les consultations sont des méthodes efficaces.

Exemple de rapport:
Le rapport de durabilité de Nestlé inclut des données sur la réduction de I'empreinte
carbone et les initiatives sociales menées.

4. Les défis de la mise en ceuvre de la RSE:

Ressources limitées :

Les petites et moyennes entreprises (PME) peuvent avoir des ressources limitées pour
mettre en place des initiatives RSE. Elles doivent donc prioriser les actions les plus
impactantes.

Résistance au changement:
Il peut y avoir une résistance interne au changement. Il est essentiel de sensibiliser et de
former les employés pour qu'ils adhérent aux initiatives RSE.

Codts initiaux:

Les actions RSE peuvent nécessiter des investissements initiaux élevés. Cependant, elles
peuvent générer des économies a long terme (réduction des déchets, é&conomies
d'énergie, etc.).

Complexité de mise en ceuvre :



Adopter la RSE peut étre complexe en raison des nombreux aspects a considérer
(environnementaux, sociaux, économiques). Une planification minutieuse est donc
nécessaire.

Exemple de complexité :
Une entreprise textile doit reconfigurer toute sa chaine d'approvisionnement pour garantir
des pratiques durables, ce qui peut étre colteux et long.

5. Les bénéfices de la RSE:

Renforcement de I'image :
Les entreprises engagées dans la RSE bénéficient d'une meilleure image auprés du public
et des investisseurs. Cela peut se traduire par une augmentation des ventes.

Attraction des talents:
Les jeunes dipldmés sont de plus en plus attirés par les entreprises responsables. Ainsi, la
RSE aide & attirer et a retenir des talents.

Réduction des colts:
Adopter des pratiques durables permet de réduire les colts opérationnels & long terme
(économie d'énergie, réduction des déchets, etc.).

Innovation:
La RSE stimule linnovation en encourageant les entreprises & développer de nouveaux
produits et services plus durables.

Exemple de réduction des colts :
Limplantation de panneaux solaires chez Google a permis de réduire de 20% la facture
énergétique de ses bureaux en Californie.

Entreprise Action RSE Impact
Nestlé Réduction de I'empreinte carbone -30% d'émissions de CO2 en 5 ans
Danone Amélioration des conditions de +15% de satisfaction des employés
travail
IKEA Utilisation de matériaux recyclés 70% des produits en matériaux
recyclés




1. Introduction:

Importance des normes environnementales :
Les entreprises doivent suivre les normes environnementales pour respecter les lois et
améliorer leur image. Cela peut aussi les aider économiquement en réduisant les codts.

Evolution des normes:
Les normes environnementales évoluent constamment. Il est crucial de rester informé des
nouvelles exigences pour éviter les sanctions et tirer parti des opportunités.

Réglementation internationale :
Les réglementations varient selon les pays. Les entreprises travaillant & I'international
doivent comprendre les différences pour rester conformes partout ol elles opérent.

Impacts sur les entreprises:
Ne pas respecter les normes peut mener & des amendes élevées et nuire d la réputation.
Respecter les normes peut toutefois offrir des avantages concurrentiels.

Objectifs du chapitre :
Ce chapitre vise & expliquer comment suivre I'évolution des normes environnementales et
pourguoi cela est essentiel pour les entreprises.

2. Mécanismes de suivi:

Veille réglementaire :
La veille réglementaire consiste & surveiller les nouvelles lois et réglements. Elle peut étre
réalisée en interne ou externalisée & des cabinets spécialisés.

Audit environnemental :
Un audit environnemental permet de vérifier si I'entreprise respecte les normes en vigueur.
Il est souvent réalisé par des experts externes.

Certifications:
Obtenir des certifications comme ISO 14001 montre que I'entreprise respecte les normes
internationales. Ces certifications peuvent rassurer les clients et partenaires.

Formations continues:
Former réguliérement les employés sur les nouvelles normes est essentiel. Cela permet de
garantir que tout le monde connait et applique les bonnes pratiques.

Utilisation de logiciels spécialisés :
Des logiciels permettent de suivre les évolutions réglementaires et de gérer les documents
nécessaires a la conformité.



3. Outils et ressources:

Sites internet spécialisés :
Des sites comme Legifrance ou les portails de I'Union Européenne fournissent des
informations actualisées sur les réglementations.

Consultants en environnement :
Les consultants peuvent apporter une expertise externe et aider & mettre en place des
systémes de gestion environnementale efficaces.

Organismes de normalisation:
Des organismes comme I'AFNOR en France proposent des normes et des guides pour
aider les entreprises & se conformer aux exigences environnementales.

Publications et revues spécialisées:
Lire des revues spécialisées permet de rester informé des derniéres tendances et
évolutions dans le domaine de I'environnement.

Réseaux professionnels :
Participer & des réseaux et forums professionnels permet d’échanger avec d’'autres
entreprises et de partager des bonnes pratiques.

4. Avantages et défis:

Avantages économiques:
Respecter les normes peut réduire les colts de production et améliorer I'efficacité
énergétique, ce qui est bon pour les finances de I'entreprise.

Renforcement de la réputation :
Les entreprises respectueuses des normes environnementales ont une meilleure image et
attirent plus facilement des partenaires et clients.

Défis de mise en ceuvre:
Mettre en place un systéme de gestion environnemental peut étre colteux et complexe,
surtout pour les petites entreprises.

Exemple d’optimisation d'un processus de production :
Une entreprise passe d des machines économes en énergie, réduisant sa consommation
d'électricité de 15% et ses colts de 10%.

Adaptation aux changements:

Les normes évoluent rapidement. Les entreprises doivent étre flexibles et prétes & adapter
leurs processus pour rester conformes.

5. Etudesdecas:



Cas d'une entreprise automobile :
Une grande entreprise automobile a mis en place un systéme de gestion
environnementale certifié 1ISO 14001, réduisant ses émissions de CO2 de 20% en 5 ans.

Cas d’'une PME dans I'agroalimentaire :
Une PME spécialisée dans 'agroalimentaire a installé un systéme de recyclage de l'eau,
diminuant sa consommation de 30% et économisant 25,000 euros par an.

Exemple d’'un audit environnemental :
Une entreprise réalise un audit et découvre qu’elle peut réduire ses déchets de 50% en
améliorant la gestion de ses matiéres premiéres.

Le réle des employés:
Les employés sont formés aux nouvelles normes et participent activement & leur mise en
ceuvre, garantissant une meilleure conformité et efficacité.

Résultats financiers :
Les entreprises qui respectent les normes environnementales voient souvent une
amélioration de leurs résultats financiers grdce & une meilleure gestion des ressources.

Secteur Amélioration Impact

Automobile Réduction CO2 de 20% Meilleure image

Agroalimentaire | Réduction consommation eau de 30% | Economie de 25,000 euros/an

Industrie Réduction des déchets de 50% Réduction des codts




