
 
  



Préambule 
 

 1.   Le mot du formateur : 
 

Hello, moi c'est Vincent 👋 
 
D'abord, je tiens à te remercier de m'avoir fait confiance 
et d'avoir choisi www.coursbutgea.fr. 
 
Si tu lis ces quelques lignes, saches que tu as déjà fait le 
choix de la réussite. 
 
Dans cet E-Book, tu découvriras comment j'ai obtenu 
mon BUT GEA (Gestion des Entreprises et des Admi.) 
avec une moyenne de 17,10/20 grâce à ces fiches. 

 
 2.   Pour aller beaucoup plus loin : 

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

 3.   Contenu d’Apprentissage Efficace : 
 

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

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

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

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

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

appliquer la neuroscience à sa guise. 
 

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

Découvrir Apprentissage Efficace 

http://www.coursbutgea.fr/
https://coursbutgea.fr/apprentissage-efficace
https://coursbutgea.fr/apprentissage-efficace
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C1 : Analyser les processus de l'organisation dans son 
environnement 

  
Présentation du bloc de compétences : 
Ce bloc de compétences du BUT GEA (Gestion des Entreprises et des Administrations) est 
essentiel pour comprendre comment fonctionne une organisation dans son 
environnement. Il s'agit d'analyser les processus internes et externes qui influencent la 
performance de l'entreprise. 
 
Les étudiants apprendront à identifier les enjeux de l'organisation, à comprendre leurs 
interactions avec l'environnement économique, social et juridique, et à proposer des 
solutions adaptées. Ce bloc est crucial pour maîtriser les outils d'analyse et de gestion 
nécessaires pour évoluer dans le milieu professionnel. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc, il est important de : 

• S'approprier les notions théoriques pour bien comprendre les différents 
processus 

• Travailler sur des cas pratiques pour appliquer les concepts vus en cours 
• Utiliser les ressources disponibles, comme les articles académiques et les 

études de cas, pour enrichir tes connaissances 
• Participer activement aux discussions en classe pour mieux assimiler les 

matières 

Entraîne-toi à analyser des situations réelles en entreprise pour développer ton esprit 
critique et tes capacités d’adaptation. 
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Chapitre 1 : Déterminer les enjeux sociaux, économiques et 
juridiques 
  

 1.   Les enjeux sociaux : 
  
Définition des enjeux sociaux : 
Les enjeux sociaux concernent les impacts sur la société et les individus. Ils incluent les 
conditions de travail, l'égalité des chances, et la responsabilité sociale des entreprises 
(RSE). 
  
Égalité des chances : 
Assurer l'égalité des chances signifie offrir les mêmes opportunités à tous les employés, 
indépendamment de leur sexe, origine, ou handicap. 
  
Conditions de travail : 
Les conditions de travail incluent la sécurité, le bien-être, et la satisfaction des employés. 
Cela contribue à leur productivité et à leur fidélité à l'entreprise. 
  
Responsabilité sociale des entreprises (RSE) : 
La RSE implique que les entreprises adoptent des pratiques éthiques et transparentes, 
prenant en compte les impacts sociaux, environnementaux, et économiques de leurs 
activités. 
  
Exemple de RSE : 
Une entreprise adopte des horaires flexibles pour ses employés afin de mieux concilier vie 
professionnelle et personnelle. 
  

 2.   Les enjeux économiques : 
  
Définition des enjeux économiques : 
Les enjeux économiques concernent la rentabilité, la croissance, et la compétitivité des 
entreprises. Ils incluent la gestion des ressources, la réduction des coûts, et l'innovation. 
  
Rentabilité : 
La rentabilité est la capacité d'une entreprise à générer des profits. Elle est cruciale pour sa 
survie et sa croissance à long terme. 
  
Croissance : 
La croissance économique d'une entreprise peut se mesurer par l'augmentation de son 
chiffre d'affaires, de ses parts de marché, ou du nombre de ses employés. 
  
Compétitivité : 
La compétitivité se mesure par la capacité d'une entreprise à se démarquer de ses 
concurrents grâce à l'innovation, la qualité, ou le coût de ses produits et services. 
  



Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise réduit ses coûts de production de 15% en automatisant certaines tâches 
répétitives. 
  

 
  

 3.   Les enjeux juridiques : 
  
Définition des enjeux juridiques : 
Les enjeux juridiques concernent le respect des lois et règlements. Ils incluent la 
conformité, la protection des données, et les relations contractuelles. 
  
Conformité : 
La conformité implique que l'entreprise se conforme à toutes les lois et régulations 
pertinentes, évitant ainsi des sanctions ou des amendes. 
  
Protection des données : 
La protection des données personnelles est essentielle pour respecter la vie privée des 
clients et des employés, conformément au RGPD. 
  
Relations contractuelles : 
Les relations contractuelles englobent les accords avec les fournisseurs, les clients, et les 
partenaires. Un contrat bien rédigé protège les intérêts de l'entreprise. 
  
Exemple de non-conformité : 
Une entreprise est sanctionnée de 50 000 € pour non-respect des normes 
environnementales. 
  

 4.   L'importance de la gestion des enjeux : 
  
Anticipation des risques : 



Anticiper les risques permet de préparer des plans d'action pour éviter ou minimiser les 
impacts négatifs sur l'entreprise. 
  
Amélioration de l'image de marque : 
Une bonne gestion des enjeux sociaux, économiques et juridiques améliore l'image de 
marque et la réputation de l'entreprise. 
  
Fidélisation des employés : 
Des conditions de travail favorables et une politique de RSE efficace augmentent la 
satisfaction et la fidélité des employés. 
  
Optimisation des coûts : 
Gérer les enjeux économiques permet de mieux maîtriser les coûts et d'améliorer la 
rentabilité de l'entreprise. 
  
Exemple de gestion des risques : 
Une entreprise met en place un plan de continuité des activités pour faire face à une crise 
sanitaire, assurant ainsi la continuité de ses opérations. 
  

 5.   Tableau récapitulatif des enjeux : 
 

Enjeux Description Exemple 

Sociaux Impact sur les employés et 
la société 

Horaires flexibles pour améliorer la 
conciliation vie pro/perso 

Économiques Rentabilité et croissance de 
l'entreprise 

Automatisation pour réduire les coûts 

Juridiques Respect des lois et 
régulations 

Sanction pour non-conformité 
environnementale 

   



Chapitre 2 : Identifier les dimensions internes et externes des 
organisations 
  

 1.   Dimensions internes des organisations : 
  
Structure organisationnelle : 
La structure organisationnelle définit comment les tâches sont réparties et coordonnées 
au sein de l'entreprise. Cela inclut la hiérarchie, les rôles et les responsabilités. 
  
Ressources humaines : 
Les ressources humaines englobent tout le personnel, de la direction aux employés. Elles 
jouent un rôle crucial dans la performance organisationnelle. 
  
Culture d'entreprise : 
La culture d'entreprise est l'ensemble des valeurs, croyances et comportements partagés 
au sein de l'entreprise. Elle influence la motivation et la cohésion des employés. 
  
Processus internes : 
Les processus internes incluent les méthodes et procédures utilisées pour accomplir les 
tâches quotidiennes. Ils affectent l'efficacité et la productivité. 
  
Technologie : 
La technologie comprend les outils et systèmes utilisés pour faciliter le travail. Elle peut 
améliorer la communication, la production et la gestion des données. 
  

 2.   Dimensions externes des organisations : 
  
Environnement économique : 
L'environnement économique peut avoir un impact sur la performance de l'entreprise. 
Cela inclut les taux de change, l'inflation et le pouvoir d'achat des consommateurs. 
  
Environnement politique et légal : 
Les lois, règlements et politiques gouvernementales peuvent influencer les opérations de 
l'entreprise. Il est crucial de se conformer aux régulations locales et internationales. 
  
Environnement socioculturel : 
Les tendances sociales et les valeurs culturelles peuvent affecter les comportements des 
consommateurs et les pratiques de l'entreprise. 
  
Environnement technologique : 
Les innovations et avancées technologiques peuvent offrir des opportunités ou poser des 
défis à l'entreprise. Il est important de rester à jour. 
  
Environnement concurrentiel : 



La concurrence sur le marché influence les stratégies de l'entreprise. Analyser les forces et 
faiblesses des concurrents est essentiel pour rester compétitif. 
  

 3.   Analyse SWOT : 
  
Forces : 
Les forces sont les atouts internes de l'entreprise. Elles incluent les compétences clés, les 
ressources financières solides et une bonne réputation. 
  
Faiblesses : 
Les faiblesses sont des aspects internes qui limitent la performance de l'entreprise. Cela 
peut inclure des lacunes en compétences ou des processus inefficaces. 
  
Opportunités : 
Les opportunités sont des facteurs externes que l'entreprise peut exploiter pour se 
développer. Par exemple, un nouveau marché émergent ou des avancées technologiques. 
  
Menaces : 
Les menaces sont des éléments externes qui peuvent nuire à l'entreprise. Cela peut inclure 
des changements réglementaires ou une intensification de la concurrence. 
  
Exemple d'analyse SWOT : 
Une PME identifie ses forces dans la qualité de ses produits, ses faiblesses dans la 
distribution, ses opportunités dans l'expansion internationale et ses menaces dans les 
nouvelles régulations. 
  

 4.   Outils d'analyse stratégique : 
  
PESTEL : 
L'analyse PESTEL examine les facteurs Politiques, Économiques, Sociaux, Technologiques, 
Environnementaux et Légaux. C'est un outil pour comprendre l'environnement externe. 
  
Matricielle BCG : 
La matrice BCG aide à évaluer le portefeuille de produits de l'entreprise en fonction de leur 
part de marché et de la croissance du marché. 
  
Forces de Porter : 
Le modèle des cinq forces de Porter analyse la compétitivité de l'industrie. Il prend en 
compte la concurrence, les menaces de nouveaux entrants, les produits de substitution, le 
pouvoir des fournisseurs et des clients. 
  
Balanced Scorecard : 
Le Balanced Scorecard est un outil de gestion stratégique qui permet de suivre les 
performances en utilisant des indicateurs financiers et non financiers. 
  
Benchmarking : 



Le benchmarking consiste à comparer les pratiques et performances de l'entreprise avec 
celles de ses concurrents pour identifier les meilleures pratiques. 
 

Outil Description Utilité 

PESTEL Analyse de l'environnement 
externe 

Comprendre les opportunités et 
menaces 

Matrice BCG Évaluation du portefeuille de 
produits 

Prendre des décisions 
d'investissement 

Forces de Porter Analyse de la compétitivité de 
l'industrie 

Développer des stratégies 
concurrentielles 

Balanced 
Scorecard 

Suivi des performances Améliorer la gestion stratégique 

Benchmarking Comparaison avec les 
concurrents 

Identifier les meilleures pratiques 

   



Chapitre 3 : Présenter les attentes des acteurs et partenaires 
  

 1.   Identifier les acteurs : 
  
Définir les parties prenantes : 
Les acteurs d'un projet en gestion des entreprises et administrations peuvent inclure les 
employés, les clients, les fournisseurs, et les investisseurs. Identifier ces acteurs est crucial 
pour comprendre leurs besoins et attentes. 
  
Analyser les rôles : 
Chaque acteur joue un rôle spécifique dans l'organisation. Par exemple, les employés 
exécutent les tâches, les clients achètent les produits ou services, les fournisseurs 
fournissent les ressources nécessaires. 
  
Cartographier les relations : 
Il est important de visualiser comment les acteurs sont interconnectés. Une carte des 
relations peut montrer les flux de communication et les interactions entre les différentes 
parties prenantes. 
  
Utiliser des outils d'identification : 
Les outils comme les matrices de pouvoir/intérêt peuvent aider à classer les acteurs selon 
leur influence et leur intérêt dans le projet. 
  
Impliquer les parties prenantes : 
Impliquer les acteurs dès le début du projet permet d'identifier leurs attentes et d'anticiper 
d'éventuels conflits. Cela peut se faire via des réunions, des sondages ou des interviews. 
  

 2.   Comprendre les attentes : 
  
Collecter les attentes : 
Pour savoir ce que les acteurs attendent, il est essentiel de collecter des informations. Cela 
peut se faire par des questionnaires, des entretiens ou des groupes de discussion. 
  
Analyser les attentes : 
Une fois les informations collectées, il faut les analyser pour en dégager les besoins réels. 
Les attentes peuvent varier en fonction des rôles et de la position des acteurs dans 
l'organisation. 
  
Prioriser les attentes : 
Il est souvent impossible de satisfaire toutes les attentes en même temps. Utiliser une 
matrice de priorisation peut aider à déterminer quelles attentes sont les plus cruciales 
pour le succès du projet. 
  
Communiquer clairement : 



Les attentes doivent être clairement communiquées à toutes les parties prenantes. La 
transparence dans la communication peut éviter des malentendus et des déceptions. 
  
Évaluer la satisfaction : 
Il est important de mesurer régulièrement la satisfaction des parties prenantes pour 
s'assurer que leurs attentes sont bien prises en compte. Des enquêtes de satisfaction 
peuvent être utiles. 
  

 3.   Gérer les attentes : 
  
Mettre en place des stratégies : 
Une fois les attentes identifiées et comprises, il faut élaborer des stratégies pour les gérer. 
Cela peut inclure des plans d'action, des modifications dans les processus ou des 
ajustements dans les ressources. 
  
Sélectionner les indicateurs de performance : 
Pour mesurer l'efficacité des stratégies mises en place, il est nécessaire de définir des 
indicateurs de performance. Ces indicateurs aideront à suivre les progrès et à ajuster les 
actions si nécessaire. 
  
Utiliser des outils de gestion : 
Des outils comme le tableau de bord équilibré peuvent aider à suivre les attentes et les 
performances. Ces outils offrent une vue d'ensemble des progrès réalisés et des 
ajustements nécessaires. 
  
Communiquer les progrès : 
Il est essentiel de tenir les parties prenantes informées des progrès réalisés. Des rapports 
réguliers ou des réunions peuvent être organisés pour partager les mises à jour. 
  
Réévaluer les attentes : 
Les attentes peuvent évoluer avec le temps. Il est donc important de les réévaluer 
régulièrement pour s'assurer que les stratégies restent pertinentes. 
  

 4.   Exemples concrets : 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise identifie les attentes de ses employés pour réduire les temps d'attente 
entre les étapes de production. 
  
Exemple de gestion de la relation client : 
Une société de services met en place un système de feedback pour comprendre et 
répondre aux besoins de ses clients. 
  
Exemple de partenariat avec les fournisseurs : 
Une entreprise de distribution collabore avec ses fournisseurs pour assurer une meilleure 
qualité des produits livrés. 



  
Exemple de communication interne : 
Une organisation utilise des réunions hebdomadaires pour informer ses employés des 
développements récents et recueillir leurs retours. 
  
Exemple de suivi des attentes des investisseurs : 
Une PME envoie des rapports trimestriels à ses investisseurs pour les tenir informés des 
performances financières et des plans futurs. 
  

 5.   Outils et techniques : 
  
Utilisation de matrices : 
Les matrices de pouvoir/intérêt et de priorisation sont des outils efficaces pour gérer les 
attentes des acteurs. Elles aident à visualiser et classer les priorités. 
  
Sondages et questionnaires : 
Ces outils permettent de collecter des informations quantitatives et qualitatives sur les 
attentes des parties prenantes. Ils sont faciles à administrer et analyser. 
  
Réunions et entretiens : 
Les réunions et entretiens fournissent des informations détaillées et qualitatives. Ils 
favorisent également une communication bidirectionnelle entre l'organisation et les 
parties prenantes. 
  
Tableaux de bord : 
Les tableaux de bord équilibrés permettent de suivre les indicateurs de performance clés. 
Ils offrent une vue d'ensemble des progrès réalisés et des ajustements nécessaires. 
  
Feedback continu : 
Mettre en place un système de feedback continu aide à ajuster les stratégies en temps 
réel. Cela garantit une réactivité aux attentes changeantes des parties prenantes.   



C2 : Aider à la prise de décision 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C2 : Aider à la prise de décision est crucial dans le cadre du BUT 
GEA (Gestion des Entreprises et des Administrations). Il vise à te permettre de développer 
les compétences nécessaires pour analyser des données et fournir des informations 
pertinentes pour prendre des décisions éclairées. 
 
Tu apprendras à utiliser des outils d’analyse et de gestion de l’information, à interpréter 
des indicateurs de performance et à proposer des solutions adaptées à différentes 
situations professionnelles. Tout cela te prépare à jouer un rôle clé dans la gestion et 
l’administration des entreprises, en t'assurant que les décisions prises sont basées sur des 
données fiables et des analyses rigoureuses. 
 
Conseil : 
Pour réussir dans ce bloc de compétences, il est essentiel de : 

• Maîtriser les outils d'analyse de données, comme Excel ou des logiciels de 
gestion spécifiques 

• Comprendre les indicateurs de performance et savoir les interpréter 
correctement 

• Te familiariser avec les méthodes de présentation de données pour 
convaincre les décideurs 

Ne te contente pas de la théorie. Pratique régulièrement avec des études de cas et des 
exercices pratiques. Cela t'aidera à te sentir plus à l'aise avec les outils et à mieux 
comprendre les enjeux des décisions que tu seras amené à soutenir. 
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Chapitre 1 : Utiliser un système d'information de gestion adapté 
  

 1.   Introduction au système d'information de gestion : 
  
Définition : 
Un système d'information de gestion (SIG) est un ensemble de composants 
interconnectés qui collectent, traitent, stockent et diffusent des informations. Il aide à la 
prise de décision et au contrôle des activités d'une organisation. 
  
Rôle : 
Le SIG joue un rôle crucial dans les entreprises en fournissant des informations précises et 
à jour. Il permet d'améliorer la productivité et la prise de décision. 
  
Composantes : 
Un SIG est composé de matériel (ordinateurs, serveurs), de logiciels (ERP, CRM), de 
données (bases de données) et de processus (procédures). Ces éléments travaillent 
ensemble pour assurer le bon fonctionnement du système. 
  
Avantages : 
Les avantages d'un SIG incluent l'amélioration de l'efficacité opérationnelle, une meilleure 
gestion de l'information, et une prise de décision plus rapide grâce à l'accès immédiat aux 
données nécessaires. 
  
Exemple d'utilisation d'un SIG : 
Une entreprise utilise un ERP pour gérer ses stocks, ses ventes et sa comptabilité de 
manière intégrée, réduisant ainsi les erreurs et optimisant les processus. 
  

 2.   Choisir le bon système : 
  
Évaluation des besoins : 
Pour choisir le bon SIG, il est essentiel d'évaluer les besoins de l'entreprise. Cela inclut 
l'analyse des processus actuels, l'identification des points faibles et la définition des 
objectifs à atteindre. 
  
Critères de sélection : 
Les critères de sélection d'un SIG incluent la compatibilité avec les systèmes existants, la 
facilité d'utilisation, le coût, la flexibilité, et le support technique offert par le fournisseur. 
  
Comparaison des options : 
Il est crucial de comparer plusieurs options de SIG avant de prendre une décision. Les 
tableaux comparatifs peuvent aider à visualiser les avantages et inconvénients de 
chaque option. 
  
Exemple de critères : 
 



Critère Option A Option B Option C 

Compatibilité Haute Moyenne Basse 

Coût 10 000 € 8 000 € 6 000 € 

Support technique 24/7 Heures ouvrées Limité 

  
Exemple de choix d'un SIG : 
Une PME choisit un SIG compatible avec ses systèmes existants et offrant un support 24/7, 
même si le coût est plus élevé, pour assurer une continuité des opérations. 
  

 3.   Implémentation du système : 
  
Planification : 
La planification est une étape cruciale de l'implémentation. Elle inclut la définition des 
objectifs, l'assignation des responsabilités et l'élaboration d'un calendrier précis. 
  
Formation : 
Pour assurer une utilisation efficace du SIG, il est nécessaire de former les employés. La 
formation doit couvrir tous les aspects du système, de l'utilisation de base aux 
fonctionnalités avancées. 
  
Déploiement : 
Le déploiement consiste à installer le SIG et à le configurer selon les besoins de l'entreprise. 
Cela peut inclure la migration des données et l'intégration avec d'autres systèmes. 
  
Suivi et évaluation : 
Après le déploiement, il est important de suivre et d'évaluer l'utilisation du SIG. Cela permet 
d'identifier les problèmes et d'apporter les ajustements nécessaires pour optimiser son 
fonctionnement. 
  
Exemple d'implémentation d'un SIG : 
Une entreprise planifie l'implémentation sur 6 mois, forme 50 employés et déploie le SIG en 
plusieurs phases pour minimiser les interruptions. 
  

 4.   Gestion des données : 
  
Collecte des données : 
La collecte des données est la première étape de la gestion des données. Elle consiste à 
recueillir des informations pertinentes provenant de diverses sources internes et externes. 
  
Stockage : 
Le stockage des données se fait généralement dans des bases de données. Ces bases 
doivent être sécurisées et organisées pour permettre un accès rapide et facile aux 
informations. 



  
Analyse : 
L'analyse des données permet d'extraire des informations utiles pour la prise de décision. 
Les outils d'analyse incluent les tableurs, les logiciels de statistiques et les solutions de 
business intelligence. 
  
Protection : 
La protection des données est essentielle pour prévenir les pertes et les violations de 
données. Les mesures de sécurité incluent les sauvegardes régulières, le chiffrement et 
l'accès contrôlé. 
  
Exemple de gestion des données : 
Une entreprise utilise un système de stockage en cloud avec des sauvegardes 
automatiques et des contrôles d'accès pour sécuriser ses données sensibles. 
  

 5.   Amélioration continue : 
  
Évaluation constante : 
L'amélioration continue nécessite une évaluation constante du SIG. Cela permet 
d'identifier les points à améliorer et de mettre en place des actions correctrices. 
  
Feedback des utilisateurs : 
Le feedback des utilisateurs est une source précieuse d'informations pour l'amélioration du 
SIG. Les utilisateurs peuvent signaler des problèmes et proposer des améliorations. 
  
Innovation : 
Intégrer des innovations technologiques peut améliorer la performance du SIG. Par 
exemple, l'intelligence artificielle et le machine learning peuvent optimiser l'analyse des 
données. 
  
Exemple d'innovation dans un SIG : 
Une entreprise intègre des algorithmes de machine learning dans son SIG pour prédire les 
tendances de vente et ajuster ses stocks en conséquence. 
   



Chapitre 2 : Employer des outils numériques pertinents 
  

 1.   Choisir les bons outils numériques : 
  
Connaître les besoins de l'entreprise : 
Avant de choisir un outil, il est crucial de bien comprendre les besoins spécifiques de 
l'entreprise. Cela inclut les tâches à automatiser, les processus à optimiser et les objectifs 
à atteindre. 
  
Comparer les fonctionnalités : 
Il existe de nombreux outils sur le marché. Comparer leurs fonctionnalités permet de 
choisir celui qui offre le meilleur rapport qualité/prix et qui répond le mieux aux besoins 
identifiés. 
  
Prendre en compte la facilité d'utilisation : 
Un bon outil doit être facile à prendre en main. Une interface intuitive réduit le temps de 
formation nécessaire et augmente la productivité des utilisateurs. 
  
Vérifier l'intégration avec d'autres logiciels : 
L'outil doit pouvoir s'intégrer facilement avec les autres logiciels utilisés par l'entreprise. 
Cela permet de centraliser les données et d'éviter les doublons. 
  
Considérer le coût : 
Le coût est un facteur déterminant. Il faut prendre en compte le coût d'acquisition, mais 
aussi les coûts de maintenance et de mise à jour. 
  
Exemple de comparaison d'outils : 
Comparaison entre Trello et Asana pour la gestion de projet, en tenant compte des 
fonctionnalités, de la facilité d'utilisation et du coût. 
  

 2.   Utiliser les outils de gestion de projets : 
  
Organiser les tâches : 
Les outils de gestion de projet comme Trello ou Asana permettent de structurer les tâches 
en listes ou en tableaux, facilitant ainsi le suivi et la priorisation. 
  
Collaborer en équipe : 
Ces outils permettent une collaboration en temps réel. Les membres de l'équipe peuvent 
commenter, partager des fichiers et assigner des tâches à d'autres personnes. 
  
Suivre les progrès : 
Ils offrent des fonctionnalités de suivi de l'avancement des projets, avec des graphiques et 
des rapports permettant de visualiser les progrès et d'identifier les obstacles. 
  
Automatiser les rappels : 



Les rappels automatiques aident à ne pas oublier les échéances importantes et à rester 
sur la bonne voie. Ils peuvent être configurés pour envoyer des notifications par e-mail ou 
par application. 
  
Analyser les performances : 
Les outils de gestion de projet fournissent des rapports détaillés qui permettent d'analyser 
les performances de l'équipe et d'identifier des pistes d'amélioration. 
  
Exemple d'utilisation de Trello : 
Un étudiant utilise Trello pour organiser les tâches de son projet de fin d'année, en créant 
des tableaux pour chaque étape du projet. 
  

 3.   Exploiter les outils de communication : 
  
Utiliser des messageries instantanées : 
Des outils comme Slack ou Microsoft Teams facilitent la communication rapide et efficace 
entre les membres de l'équipe. Ils permettent de créer des canaux dédiés à différents 
sujets. 
  
Programmer des réunions virtuelles : 
Les plateformes comme Zoom ou Google Meet permettent d'organiser des réunions à 
distance, réduisant ainsi les coûts de déplacement et facilitant la collaboration 
internationale. 
  
Partager des documents : 
Google Drive ou Dropbox permettent de stocker et de partager des documents facilement, 
facilitant ainsi la collaboration sur des fichiers en temps réel. 
  
Utiliser des outils de gestion des emails : 
Des outils comme Mailchimp ou Outlook aident à gérer et organiser les emails, à planifier 
des envois et à suivre les réponses des destinataires. 
  
Créer des sondages et des questionnaires : 
Des outils comme Google Forms ou SurveyMonkey permettent de créer des sondages et 
des questionnaires pour recueillir des avis et des feedbacks. 
  
Exemple d'utilisation de Slack : 
Une équipe de projet utilise Slack pour échanger des idées, partager des fichiers et suivre 
l'avancement des tâches. 
  

 4.   Analyser les données avec des outils spécialisés : 
  
Utiliser des tableurs : 
Les tableurs comme Excel ou Google Sheets sont essentiels pour analyser des données, 
créer des tableaux et générer des graphiques. Ils permettent de manipuler de grandes 
quantités de données facilement. 



  
Exploiter les bases de données : 
Des outils comme MySQL ou Microsoft Access permettent de créer et de gérer des bases 
de données, facilitant ainsi le stockage et la récupération des informations. 
  
Utiliser des logiciels de Business Intelligence : 
Des outils comme Power BI ou Tableau permettent d'analyser des données complexes et 
de créer des rapports interactifs. Ils aident à prendre des décisions basées sur des 
données concrètes. 
  
Automatiser les analyses : 
Des outils comme Python ou R peuvent être utilisés pour automatiser l'analyse des 
données, permettant ainsi de gagner du temps et d'augmenter la précision des analyses. 
  
Visualiser les données : 
Les outils de visualisation de données permettent de représenter les données sous forme 
de graphiques, facilitant ainsi leur interprétation et leur présentation. 
  
Exemple d'utilisation de Power BI : 
Un étudiant en GEA utilise Power BI pour analyser les performances financières d'une 
entreprise et créer des rapports interactifs. 
  

 5.   Protéger les données et la confidentialité : 
  
Utiliser des mots de passe robustes : 
Des mots de passe forts et uniques pour chaque application sont essentiels pour protéger 
les données. Ils doivent inclure des lettres, des chiffres et des caractères spéciaux. 
  
Utiliser des logiciels de cryptage : 
Des outils comme VeraCrypt permettent de chiffrer les données sensibles, assurant ainsi 
leur confidentialité et leur sécurité. 
  
Mettre en place des sauvegardes régulières : 
Des solutions comme Acronis ou Backblaze permettent de sauvegarder régulièrement les 
données, évitant ainsi les pertes lors de pannes ou d'attaques. 
  
Former les employés à la cybersécurité : 
La formation à la cybersécurité est essentielle pour sensibiliser les employés aux risques et 
aux bonnes pratiques en matière de protection des données. 
  
Utiliser des pare-feux et des antivirus : 
Les pare-feux et les antivirus protègent les systèmes contre les logiciels malveillants et les 
intrusions. Ils doivent être mis à jour régulièrement pour rester efficaces. 
  
Exemple de protection des données : 



Une entreprise utilise VeraCrypt pour chiffrer ses bases de données et sauvegarde 
régulièrement ses fichiers avec Backblaze. 
  

Outils Fonctionnalités Coût 

Trello Gestion de tâches, collaboration Gratuit, options payantes 

Slack Messagerie instantanée, partage de fichiers Gratuit, options payantes 

Power BI Analyse de données, rapports interactifs Payant 

VeraCrypt Chiffrement de données Gratuit 

   



Chapitre 3 : Interpréter les données qualitatives et quantitatives 
  

 1.   Comprendre les données qualitatives : 
  
Définition des données qualitatives : 
Les données qualitatives sont des informations descriptives et non numériques. Elles 
permettent de comprendre des phénomènes grâce à des observations, des entretiens ou 
des documents. 
  
Exemples de données qualitatives : 
Des exemples incluent les avis des clients, les entretiens avec les employés, et les notes 
d'observation lors d'une réunion d'équipe. 
  
Utilisation des données qualitatives : 
Les données qualitatives aident à identifier des tendances, des comportements et des 
motivations. Elles sont souvent utilisées en marketing, RH et gestion de projet. 
  
Méthodes de collecte : 
Les méthodes courantes incluent les entretiens semi-directifs, les groupes de discussion et 
l'analyse de contenu. 
  
Exemple de collecte de données qualitatives : 
Un responsable RH réalise des entretiens semi-directifs avec 15 employés pour 
comprendre leur satisfaction au travail. 
  

 2.   Comprendre les données quantitatives : 
  
Définition des données quantitatives : 
Les données quantitatives sont des informations mesurables et numériquement 
exprimées. Elles permettent de quantifier des phénomènes et de réaliser des analyses 
statistiques. 
  
Exemples de données quantitatives : 
Des exemples incluent les chiffres de vente, les taux de fréquentation et les scores de 
satisfaction des clients. 
  
Utilisation des données quantitatives : 
Les données quantitatives sont utilisées pour établir des tendances, faire des prévisions et 
prendre des décisions basées sur des faits chiffrés. 
  
Méthodes de collecte : 
Les méthodes courantes incluent les enquêtes, les questionnaires et les bases de données. 
  
Exemple d'utilisation de données quantitatives : 



Une entreprise analyse les résultats de 500 questionnaires clients pour améliorer ses 
produits. 
  

 3.   Analyser les données qualitatives : 
  
Étapes de l'analyse qualitative : 
Les étapes incluent la codification, l'organisation des données, et l'interprétation des 
résultats. 
  
Codification des données : 
La codification consiste à attribuer des codes ou des étiquettes aux segments de texte 
pour identifier des thèmes ou des catégories. 
  
Organisation des données : 
Les données sont classées selon les thèmes identifiés, ce qui permet de structurer les 
informations pour une analyse approfondie. 
  
Interprétation des résultats : 
L'interprétation vise à comprendre les significations et les implications des données 
recueillies. 
  
Exemple d'analyse de données qualitatives : 
Un chercheur analyse 20 entretiens pour identifier les raisons de la baisse de motivation 
des employés. 
  

 4.   Analyser les données quantitatives : 
  
Étapes de l'analyse quantitative : 
Les étapes incluent la collecte, la préparation, l'analyse statistique, et l'interprétation des 
données. 
  
Collecte et préparation : 
Les données doivent être collectées de manière rigoureuse, nettoyées et préparées pour 
l'analyse statistique. 
  
Analyse statistique : 
Elle inclut des techniques telles que les moyennes, les médianes, les écarts-types et les 
tests statistiques. 
  
Interprétation des résultats : 
Il s'agit de tirer des conclusions à partir des analyses pour prendre des décisions 
informées. 
  
Exemple d'analyse de données quantitatives : 
Un analyste examine les ventes mensuelles sur 12 mois pour identifier les périodes de 
hausse et de baisse. 



  
 5.   Comparer et combiner les données qualitatives et quantitatives : 

  
Importance de la triangulation : 
La triangulation consiste à utiliser plusieurs méthodes pour étudier un phénomène, ce qui 
renforce la validité des résultats. 
  
Complémentarité des données : 
Les données qualitatives apportent des insights détaillés, tandis que les données 
quantitatives offrent des preuves chiffrées. 
  
Étapes de la combinaison : 
Les étapes incluent la collecte simultanée, l'analyse séparée et l'intégration des résultats 
pour une vision globale. 
  
Exemple de combinaison de données : 
Une entreprise utilise des entretiens (qualitatifs) et des questionnaires (quantitatifs) pour 
améliorer son service client. 
 

Type de donnée Avantages Inconvénients 

Qualitative Riche en détails Difficilement généralisable 

Quantitative Mesurable et comparable Manque de profondeur 

   



Chapitre 4 : Respecter les contraintes et procédures de 
l’organisation 
  

 1.   Comprendre les contraintes organisationnelles : 
  
Définition des contraintes : 
Les contraintes organisationnelles sont des règles ou des limites imposées par une 
entreprise pour structurer le travail et assurer la conformité. 
  
Types de contraintes : 

• Réglementaires 
• Financières 
• Opérationnelles 

Importance des contraintes : 
Respecter les contraintes garantit le bon fonctionnement et la légalité des activités de 
l'entreprise. Cela évite des sanctions et des pertes financières. 
  
Exemple de contraintes réglementaires : 
Une entreprise doit se conformer aux normes de sécurité au travail pour éviter des 
amendes et protéger ses employés. 
  
Impact des contraintes : 
Les contraintes influencent les décisions et les opérations quotidiennes. Elles peuvent 
limiter certaines actions mais assurent la stabilité. 
  

 2.   Suivre les procédures internes : 
  
Définition des procédures : 
Les procédures internes sont des instructions détaillées qui décrivent comment effectuer 
des tâches spécifiques au sein de l'organisation. 
  
Rôles des procédures : 

• Standardiser les actions 
• Assurer la qualité 
• Minimiser les erreurs 

Exemple de procédures internes : 
Une procédure peut décrire comment traiter les plaintes des clients en cinq étapes pour 
garantir une réponse cohérente et rapide. 
  
Importance du suivi : 



Suivre les procédures assure la cohérence et la fiabilité des opérations. Cela permet de 
maintenir un niveau de service élevé. 
  
Conséquences du non-respect : 
Ignorer les procédures peut entraîner des erreurs, des inefficacités et des problèmes de 
qualité. Cela peut nuire à la réputation de l'entreprise. 
  

 3.   Optimiser les processus organisationnels : 
  
Analyse des processus : 
Analyser un processus implique d'examiner chaque étape pour identifier les inefficacités 
et les améliorations possibles. 
  
Techniques d'optimisation : 

• Lean Management 
• Six Sigma 
• Automatisation 

Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise utilise le Lean Management pour réduire les déchets et améliorer 
l'efficacité, augmentant ainsi la production de 20%. 
  

 
  
Outils d'optimisation : 
Les outils comme les diagrammes de flux, les tableaux Kanban et les logiciels ERP 
(Enterprise Resource Planning) sont couramment utilisés. 
  
Impact de l'optimisation : 
Optimiser les processus améliore l'efficacité, réduit les coûts et augmente la satisfaction 
des clients. 



  
 4.   Mesurer la performance des procédures : 

  
Indicateurs de performance : 
Les KPI (Key Performance Indicators) mesurent l'efficacité des procédures. Par exemple, le 
taux de satisfaction client ou le délai de traitement des commandes. 
  
Outils de mesure : 

• Logiciels de gestion 
• Tableaux de bord 
• Rapports d'audit 

Exemple de KPI : 
Le taux de réclamation client est un indicateur clé pour évaluer la qualité du service 
après-vente. 
  
Analyse des résultats : 
Après la collecte des données, il est essentiel d'analyser les résultats pour identifier les 
points à améliorer et prendre des mesures correctives. 
  
Importance de la mesure : 
Mesurer la performance permet de garantir que les procédures sont efficaces et alignées 
avec les objectifs de l'entreprise. 
  

 5.   Tableau récapitulatif des procédures et contraintes : 
 

Type Exemple Impact 

Contrainte Réglementaire Normes de sécurité Évite les amendes 

Procédure Interne Traitement des plaintes Assure une réponse cohérente 

KPI Taux de satisfaction client Mesure la qualité du service 

   



C3 : Piloter les relations avec les parties prenantes de 
l'organisation 

  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C3 « Piloter les relations avec les parties prenantes de 
l'organisation » est essentiel pour tout étudiant en BUT GEA (Gestion des Entreprises et 
des Administrations). Il s'agit d'apprendre à gérer et à maintenir des relations efficaces 
avec les différents acteurs internes et externes de l'organisation. Cette compétence est 
cruciale pour assurer la cohésion et le bon fonctionnement entre les divers services et 
partenaires de l'entreprise. 
  
Elle couvre divers aspects tels que la communication, la négociation et la gestion des 
conflits. Ce bloc de compétences est particulièrement important dans la mesure où les 
parties prenantes jouent un rôle clé dans la réussite de tout projet. 
 
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est important de développer certaines qualités 
personnelles et professionnelles. Voici quelques conseils : 

• Sois attentif aux détails 
• Développe tes compétences en communication 
• Pratique activement la négociation et la gestion des conflits 
• Renforce ta capacité à travailler en équipe 
• Sois proactif dans la gestion des relations 

Il est également conseillé de rechercher des retours d'expérience et des études de cas 
pour mieux comprendre les dynamiques entre les parties prenantes dans différentes 
situations. 
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Chapitre 1 : Favoriser la cohésion de groupe 
  

 1.   Importance de la cohésion de groupe : 
  
Définition de la cohésion de groupe : 
La cohésion de groupe se réfère à la force des liens qui unissent les membres d'un groupe. 
Elle favorise une meilleure collaboration et productivité. 
  
Impacts positifs : 
Un groupe soudé est souvent plus performant. Les membres se sentent soutenus et sont 
plus motivés, ce qui améliore la qualité du travail. 
  
Exemple d'équipe soudée : 
Un groupe projet en entreprise termine plus rapidement ses tâches grâce à une bonne 
communication et un soutien mutuel. 
  
Coûts de la non-cohésion : 
Un manque de cohésion peut entraîner des conflits, une baisse de motivation et une 
productivité réduite. Cela peut augmenter les coûts liés aux retards et aux erreurs. 
  
Statistiques sur la cohésion : 
Environ 70% des équipes cohésives réussissent leurs projets contre seulement 50% des 
équipes non cohésives. 
  

 
  

 2.   Méthodes pour renforcer la cohésion de groupe : 
  
Activités de team-building : 
Les activités de team-building sont essentielles. Elles permettent aux membres de mieux 
se connaître et de développer des liens forts. 



  
Exemple d'activité de team-building : 
Une entreprise organise un escape game pour renforcer la collaboration entre ses 
employés. 
  
Communication efficace : 
Encourager une communication ouverte et honnête permet de résoudre rapidement les 
conflits et de partager les idées efficacement. 
  
Objectifs communs : 
Définir des objectifs communs clairs et les communiquer à tous les membres du groupe 
renforce l'engagement et la motivation. 
  
Exemple de définition d'objectifs : 
Un manager fixe des objectifs trimestriels et les partage avec son équipe pour aligner les 
efforts. 
  
Feedback régulier : 
Donner et recevoir des feedbacks réguliers permet d'améliorer les performances et de 
renforcer la confiance entre les membres. 
  

 3.   Rôles et responsabilités : 
  
Définition des rôles : 
Chaque membre doit avoir un rôle clair et défini. Cela évite les conflits de responsabilités 
et améliore l'efficacité. 
  
Exemple de définition de rôle : 
Dans une équipe projet, un membre est désigné responsable de la communication 
externe. 
  
Responsabilité collective : 
Encourager une responsabilité collective où chaque membre se sent responsable du 
succès du groupe renforce la cohésion. 
  
Reconnaissance des contributions : 
Reconnaître les contributions de chacun valorise le travail des membres et renforce leur 
engagement. 
  
Collaboration interpersonnelle : 
Favoriser la collaboration entre les membres aide à partager les compétences et à 
apprendre les uns des autres. 
  
Exemple de collaboration : 
Deux membres d'une équipe s'entraident pour résoudre un problème technique complexe. 
  



 4.   Techniques de résolution de conflits : 
  
Identification des sources de conflit : 
Identifier rapidement les sources de conflit permet de les résoudre avant qu'ils ne 
s'aggravent. 
  
Médiation : 
Utiliser un médiateur impartial pour aider à résoudre les conflits peut être très efficace. 
  
Communication assertive : 
Encourager une communication assertive où chacun exprime ses besoins et opinions de 
manière respectueuse. 
  
Exemple de médiation : 
Un manager intervient pour résoudre un désaccord entre deux membres de son équipe. 
  
Formation à la gestion des conflits : 
Proposer des formations à la gestion des conflits permet aux membres de mieux gérer les 
situations difficiles. 
  

 5.   Mesurer la cohésion de groupe : 
  
Indicateurs de performance : 
Utiliser des indicateurs comme la satisfaction des membres, la productivité et le taux de 
rétention pour mesurer la cohésion. 
  
Sondages réguliers : 
Réaliser des sondages réguliers pour recueillir les avis des membres sur la cohésion et 
l'ambiance de groupe. 
  
Évaluation des objectifs : 
Évaluer régulièrement si les objectifs communs sont atteints et ajuster les stratégies en 
conséquence. 
  
Exemple d'évaluation : 
Un manager utilise un sondage trimestriel pour évaluer la satisfaction de son équipe. 
  
Tableau des indicateurs : 
 

Indicateur Description 
Valeur 

optimale 

Satisfaction des 
membres 

Évaluation de la satisfaction des membres par 
sondage 

80% et plus 

Productivité Mesure de l'atteinte des objectifs 90% et plus 



Taux de rétention Pourcentage de membres restant dans l'équipe 
sur une période donnée 

95% et plus 

   



Chapitre 2 : Participer efficacement à des projets collaboratifs 
  

 1.   Comprendre les bases d'un projet collaboratif : 
  
Définition d'un projet collaboratif : 
Un projet collaboratif implique plusieurs personnes travaillant ensemble pour atteindre un 
objectif commun. Chacun apporte ses compétences pour réaliser cette tâche. 
  
Les avantages : 
Les projets collaboratifs permettent de partager les compétences, d'améliorer la 
communication et de renforcer la cohésion d'équipe. 
  
Les défis : 
Travailler en équipe peut être difficile en raison des différences de personnalité, de la 
mauvaise communication, ou des conflits d'intérêts. 
  
Les rôles dans un projet : 
Chaque membre d'un projet a un rôle spécifique. Par exemple, un chef de projet, un 
analyste, un développeur, etc. Chacun doit connaître ses responsabilités. 
  
Outils de gestion de projet : 
Utiliser des outils comme Trello, Asana ou Microsoft Project permet de suivre l'avancement 
du projet et de coordonner les tâches. 
  
Exemple de projet collaboratif : 
Un groupe d'étudiants travaille ensemble pour réaliser une étude de marché. Chacun a un 
rôle spécifique : collecte de données, analyse des résultats, rédaction du rapport. 
  

 2.   Communication efficace dans un projet : 
  
Importance de la communication : 
Une bonne communication est essentielle pour éviter les malentendus et assurer que tout 
le monde est sur la même longueur d'onde. 
  
Outils de communication : 
Utiliser des outils comme Slack, Zoom ou Teams permet de faciliter les échanges entre les 
membres de l'équipe, même à distance. 
  
Réunions régulières : 
Organiser des réunions régulières permet de faire le point sur l'avancement du projet, de 
résoudre les problèmes et de réajuster les objectifs si nécessaire. 
  
Écoute active : 
L'écoute active consiste à écouter attentivement ce que les autres disent, sans 
interruption, et à poser des questions pour clarifier les points obscurs. 



  
Feedback constructif : 
Donner des retours constructifs aide à améliorer le travail de chacun et à progresser 
ensemble vers l'objectif commun. 
  
Exemple de mauvaise communication : 
Lors d'un projet, un étudiant n'a pas compris sa tâche car les consignes n'étaient pas 
claires. Cela a retardé tout le groupe. 
  

 3.   Gestion des conflits : 
  
Identifier les conflits : 
Les conflits peuvent surgir dans tout projet. Il est important de les identifier rapidement 
pour éviter qu'ils ne s'aggravent. 
  
Causes des conflits : 
Les causes peuvent être multiples : différences de personnalités, pressions liées aux délais, 
divergences d'opinions, etc. 
  
Stratégies de résolution : 
Adopter une approche constructive : écouter les deux parties, trouver un compromis, et 
rester neutre pour résoudre les problèmes efficacement. 
  
Faire appel à un médiateur : 
Si le conflit persiste, faire appel à un médiateur externe peut aider à trouver une solution 
acceptable pour tous. 
  
Prévention des conflits : 
Établir des règles claires dès le début du projet et encourager la communication ouverte 
peut prévenir de nombreux conflits. 
  
Exemple de résolution de conflit : 
Deux étudiants ont des avis divergents sur une méthode de travail. En discutant 
calmement et en trouvant un compromis, ils parviennent à avancer ensemble. 
  

 4.   Organisation et gestion du temps : 
  
Planification : 
Une bonne planification est cruciale pour le succès d'un projet. Elle permet de définir les 
étapes et de fixer des échéances claires. 
  
Outils de gestion du temps : 
Utiliser des outils comme Google Calendar, Microsoft Outlook ou des applications de to-do 
lists peut aider à mieux gérer son temps. 
  
Priorisation des tâches : 



Il est important de prioriser les tâches en fonction de leur importance et de leur urgence. 
La matrice d'Eisenhower est un outil utile pour cela. 
  
Délais réalistes : 
Fixer des délais réalistes et atteignables permet de maintenir la motivation et de limiter le 
stress lié aux échéances. 
  
Répartir les tâches : 
Chacun doit avoir une charge de travail équilibrée. Répartir les tâches équitablement 
permet de ne pas surcharger certains membres de l'équipe. 
  
Exemple d'utilisation de la matrice d'Eisenhower : 
Un étudiant utilise la matrice pour décider quelles tâches accomplir en premier : celles 
importantes et urgentes sont réalisées en priorité, les autres sont planifiées ou déléguées. 
  

 5.   Évaluation et suivi du projet : 
  
Indicateurs de performance : 
Définir des indicateurs de performance (KPI) permet de suivre l'avancement du projet et 
de mesurer son succès. 
  
Tableau de bord : 
Un tableau de bord regroupe les indicateurs clés et permet de visualiser rapidement l'état 
du projet. Il peut être en format numérique ou papier. 
  
Révisions régulières : 
Effectuer des révisions régulières permet de vérifier si le projet est sur la bonne voie et 
d'ajuster les actions si nécessaire. 
  
Feedback continu : 
Donner et recevoir du feedback tout au long du projet aide à corriger les erreurs et à 
améliorer les processus. 
  
Documentation : 
Documenter chaque étape du projet est important pour garder une trace et faciliter les 
futurs projets similaires. 
  
Exemple de tableau de bord : 
Un étudiant crée un tableau de bord pour suivre l'avancement de son projet de marketing. 
Il y inclut des indicateurs comme le nombre de clients potentiels contactés, le taux de 
réponse, etc. 
  

Indicateur Objectif Réalisé 

Nombre de tâches complétées 100 85 



Respect des délais 100% 90% 

Satisfaction de l'équipe 90% 85% 

   



Chapitre 3 : Mobiliser des techniques de communication 
adaptées 
  

 1.   Les bases de la communication : 
  
Comprendre la communication : 
La communication est l'acte d'échanger des informations entre deux ou plusieurs 
personnes. Elle peut être verbale ou non verbale. 
  
Les types de communication : 
Il existe plusieurs types de communication : orale, écrite et non verbale. Chacune a ses 
spécificités et son importance dans le contexte professionnel. 
  
Les éléments de la communication : 
Les éléments essentiels de la communication sont l'émetteur, le récepteur, le message, le 
canal et le feedback. Ces éléments interagissent pour créer une communication efficace. 
  
Les barrières à la communication : 
Les barrières peuvent être physiques, psychologiques ou linguistiques. Elles peuvent nuire 
à la compréhension du message. 
  
Améliorer sa communication : 
Pour améliorer la communication, il est crucial d'écouter activement, de clarifier les 
informations et d'utiliser un langage simple et précis. 
  

 2.   Communication verbale : 
  
Prendre la parole en public : 
Prendre la parole en public est une compétence clé. Il faut être clair, concis et s'adapter à 
son audience. 
  
Techniques de présentation : 
Utiliser des supports visuels, structurer son discours et maîtriser son langage corporel sont 
des techniques efficaces pour une bonne présentation. 
  
Écoute active : 
L'écoute active implique de porter attention à l'interlocuteur, de reformuler et de poser des 
questions pour s'assurer de bien comprendre. 
  
Gestion des questions : 
Répondre aux questions de manière précise et honnête renforce la crédibilité et la 
confiance de l'audience. 
  
Techniques de négociation : 



Les techniques de négociation incluent la préparation, l'écoute, l'empathie et la recherche 
de compromis. 
  

 3.   Communication écrite : 
  
Rédiger des emails professionnels : 
Un email professionnel doit être clair, concis et poli. Utiliser un objet accrocheur et 
structurer le contenu en paragraphes. 
  
Techniques de rédaction : 
La rédaction doit être adaptée à l'audience. Utiliser un langage simple et éviter les jargons 
complexes. 
  
Utiliser des outils collaboratifs : 
Les outils collaboratifs comme Google Docs ou Slack facilitent la communication écrite en 
équipe. 
  
Rapports et comptes rendus : 
Les rapports et comptes rendus doivent être structurés, détaillés et présenter des données 
chiffrées pour appuyer les faits. 
  
Exemple de rapport : 
Un rapport sur l'évolution des ventes peut inclure des graphiques et des tableaux pour 
illustrer les tendances. 
 

Type de communication Avantages Inconvénients 

Orale Rapide et directe Peut être mal interprétée 

Écrite Traçabilité et précision Peut manquer de clarté 

  
 4.   Communication non verbale : 

  
Importance du langage corporel : 
Le langage corporel représente 55% de la communication. Il inclut les gestes, les 
expressions faciales et la posture. 
  



 
  
Gestes et expressions : 
Les gestes et expressions faciales aident à renforcer ou contrarier le message verbal. Ils 
doivent être cohérents avec le discours. 
  
Contact visuel : 
Maintenir un contact visuel montre de l'intérêt et de la confiance. Éviter de fixer trop 
longtemps pour ne pas mettre mal à l'aise. 
  
Proxémie : 
La proxémie est l'espace entre les personnes. Respecter cet espace aide à mettre 
l'interlocuteur à l'aise. 
  
Écoute empathique : 
L'écoute empathique est comprendre les émotions et les besoins de l'interlocuteur sans 
jugement. 
  

 5.   Communication digitale : 
  
Utilisation des réseaux sociaux : 
Les réseaux sociaux permettent de toucher une large audience. Ils doivent être utilisés de 
manière professionnelle pour véhiculer une image positive. 
  
Email marketing : 
L'email marketing est un outil puissant pour atteindre les clients. Il doit être pertinent et 
personnalisé pour être efficace. 
  
Webinaires et conférences en ligne : 
Les webinaires permettent de partager des connaissances à distance. Une bonne 
préparation et des supports visuels sont essentiels. 
  



Gestion de la e-réputation : 
La e-réputation est l'image d'une entreprise en ligne. Surveiller et gérer les avis et 
commentaires est crucial. 
  
Outils de communication digitale : 
Les outils comme Zoom, Teams ou Slack facilitent la communication à distance. Ils doivent 
être maîtrisés pour une utilisation efficace. 
   



Chapitre 4 : Contribuer à la gestion des parties prenantes 
  

 1.   Identifier les parties prenantes : 
  
Définir les parties prenantes : 
Les parties prenantes sont tous les individus ou groupes influencés ou pouvant influencer 
les actions de l'entreprise. Elles incluent : 

• Clients 
• Fournisseurs 
• Employés 
• Investisseurs 
• Gouvernement 

Analyser les attentes : 
Il est essentiel d'identifier et comprendre les attentes des parties prenantes. Cela aide à 
anticiper leurs réactions et à gérer les relations efficacement. 
  
Exemple de classification des parties prenantes : 
Un étudiant peut utiliser un tableau pour classer les parties prenantes en fonction de leur 
influence et de leur intérêt. 
  
Prioriser les parties prenantes : 
Classer les parties prenantes selon leur impact et leur intérêt permet de concentrer les 
efforts sur les plus critiques. Utilise une matrice d'impact/influence pour cela. 
  

 2.   Établir une communication efficace : 
  
Choisir les bons canaux de communication : 
La communication avec les parties prenantes doit être adaptée. Utilise des canaux tels 
que : 

• Emails 
• Réunions 
• Bulletins d'information 
• Réseaux sociaux 

Adapter le message : 
Le message doit être clair et adapté à chaque partie prenante. Utilise des termes 
compréhensibles et évite le jargon technique. 
  
Exemple de canal de communication : 
Pour un fournisseur clé, une réunion mensuelle peut être plus efficace qu'un simple email. 
  
Utiliser le feedback : 



Le feedback des parties prenantes est crucial. Mets en place des mécanismes pour 
recueillir leurs avis et ajuster les stratégies en conséquence. 
  

 3.   Gérer les conflits : 
  
Identifier l'origine des conflits : 
Les conflits peuvent surgir de diverses sources : différences d'intérêts, manque de 
communication, etc. Il est crucial de les identifier rapidement. 
  
Utiliser des techniques de résolution : 
Adopte des techniques de résolution de conflits telles que la médiation et la négociation. 
Ces techniques aident à trouver des solutions acceptables pour toutes les parties. 
  
Exemple de résolution de conflit : 
En cas de désaccord sur un projet, une session de médiation peut permettre aux parties 
de trouver un terrain d'entente. 
  
Favoriser la transparence : 
La transparence dans les communications et les décisions aide à réduire les malentendus 
et prévient les conflits. 
  

 4.   Mesurer et évaluer l'engagement des parties prenantes : 
  
Utiliser des indicateurs de performance : 
Les indicateurs de performance (KPI) aident à mesurer l'engagement des parties 
prenantes. Par exemple : 

• Taux de satisfaction des clients 
• Engagement des employés 
• Feedback des fournisseurs 

Analyser les données : 
Analyse les données collectées pour identifier les points forts et les zones d'amélioration. 
Cela permet d'ajuster les stratégies en temps réel. 
  
Exemple de KPI : 
Un taux de satisfaction client de 85% peut indiquer un bon niveau d'engagement, mais 
aussi des axes d'amélioration. 
  



 
  
Mettre en place des plans d'action : 
Sur la base des analyses, élabore des plans d'action pour améliorer l'engagement des 
parties prenantes. Ces plans doivent être précis et mesurables. 
  

 5.   Utiliser des outils de gestion des parties prenantes : 
  
Choisir les bons outils : 
Il existe divers outils de gestion des parties prenantes, tels que : 

• Logiciels CRM 
• Outils de gestion de projet 
• Plateformes de feedback 

Intégrer les outils : 
Assure-toi que les outils choisis sont intégrés dans les processus de l'entreprise pour 
maximiser leur efficacité. 
  
Exemple d'outil de gestion : 
Un logiciel CRM peut aider à centraliser les informations sur les parties prenantes et 
faciliter la communication. 
  
Former le personnel : 
Les employés doivent être formés à l'utilisation des outils pour qu'ils puissent en tirer 
pleinement parti. Prévoyez des sessions de formation régulières. 
 



Le cours présenté répond aux consignes et est structuré de manière claire et concise pour 
être facilement compréhensible par des étudiants en BUT GEA (Gestion des Entreprises et 
des Administrations). 
  



C4 : Produire l’information comptable, fiscale et 
sociale de l'organisation 

  
Présentation du bloc de compétences : 
Ce bloc de compétences du BUT GEA (Gestion des Entreprises et des Administrations) 
porte sur la production de l'information comptable, fiscale et sociale de l'organisation. 
L'objectif est de te permettre de maîtriser les fondamentaux de la comptabilité, de la 
fiscalité et de la gestion des obligations sociales. 
 
Au terme de ce bloc, tu seras capable de réaliser des documents comptables, des 
déclarations fiscales et des bulletins de paie. Ce bloc est essentiel pour comprendre le 
fonctionnement financier d'une entreprise et pour assurer la conformité avec les 
réglementations en vigueur. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est crucial de te concentrer sur plusieurs aspects 
clés : 

• Pratique régulièrement les exercices comptables pour te familiariser avec les 
techniques et les outils 

• Garde-toi à jour avec les dernières réglementations fiscales et sociales 
• Utilise des cas pratiques pour mieux comprendre les concepts théoriques 

Enfin, n'hésite pas à collaborer avec tes camarades pour échanger des méthodes et des 
astuces. La régularité et la rigueur dans tes révisions seront tes meilleurs alliés pour réussir 
ce bloc. 
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Chapitre 1 : Comprendre le fonctionnement juridique et 
comptable des organisations 
  

 1.   Les bases du droit des organisations : 
  
Les différents types d'organisations : 
Il existe plusieurs types d'organisations : les entreprises, les associations et les 
administrations publiques. Chacune a ses propres règles juridiques. 
  
Les statuts juridiques des entreprises : 
Les entreprises peuvent adopter divers statuts juridiques comme la SAS, la SARL ou l'EURL. 
Ces statuts déterminent les règles de fonctionnement et les responsabilités des dirigeants. 
  
Les obligations légales : 
Toutes les organisations doivent respecter certaines obligations légales comme 
l'immatriculation, la tenue de comptabilité et le respect des normes de sécurité. 
  
Les contrats : 
Les organisations signent divers contrats comme les contrats de travail, les contrats de 
prestation de services, etc. Ces contrats encadrent les relations entre les parties. 
  
La responsabilité juridique : 
Les dirigeants des organisations peuvent être tenus responsables des décisions prises. 
Cette responsabilité peut être civile, pénale ou administrative. 
  

 2.   Les principes de la comptabilité : 
  
Les documents comptables : 
Les principaux documents comptables sont le bilan, le compte de résultat et l'annexe. Ils 
permettent de suivre la santé financière de l'organisation. 
  
Le bilan : 
Le bilan présente la situation patrimoniale de l’organisation à un instant donné. Il est 
composé de l'actif (ce que possède l'organisation) et du passif (ce qu'elle doit). 
  
Le compte de résultat : 
Le compte de résultat montre la performance de l'organisation sur une période donnée. Il 
détaille les produits (revenus) et les charges (dépenses). 
  
La comptabilité en partie double : 
La comptabilité en partie double signifie que chaque transaction impacte au moins deux 
comptes : un compte débité et un compte crédité. Cela garantit l'équilibre des écritures. 
  
Les principes comptables : 



Exemple de principes comptables : le principe de prudence (enregistrant les dépenses 
immédiatement, mais les revenus lorsqu'ils sont certains) ou le principe de continuité 
d'exploitation (l'entreprise continue ses activités). 
  

 3.   Gestion comptable des entreprises : 
  
Les cycles comptables : 
Le cycle comptable est l'ensemble des opérations comptables réalisées sur une période. Il 
comprend la saisie des écritures, l'établissement des documents de synthèse et la clôture 
des comptes. 
  
Les journaux comptables : 
Les journaux comptables regroupent toutes les écritures comptables. Les plus utilisés sont 
le journal des ventes, le journal des achats et le journal de banque. 
  
Les comptes annuels : 
À la fin de chaque exercice, les entreprises doivent établir leurs comptes annuels qui 
comprennent le bilan, le compte de résultat et l'annexe. 
  
Les audits comptables : 
Les audits comptables vérifient la conformité des comptes. Ils peuvent être internes ou 
externes et visent à assurer la fiabilité des informations financières. 
  
La fiscalité : 
La fiscalité concerne l'ensemble des prélèvements obligatoires. Les entreprises doivent 
payer des impôts et des taxes comme l'impôt sur les sociétés (IS) ou la TVA. 
  

 4.   Les outils de gestion comptable : 
  
Les logiciels de comptabilité : 
Les logiciels de comptabilité permettent de saisir, classer et analyser les opérations 
comptables. Exemples : Sage, Ciel, EBP. 
  
Les tableaux de bord : 
Les tableaux de bord aident à suivre les indicateurs clés de performance (KPI) tels que le 
chiffre d'affaires, la marge brute, et les ratios financiers. 
  
La gestion de trésorerie : 
La gestion de trésorerie assure que l'organisation dispose toujours de liquidités suffisantes 
pour ses activités. Elle inclut le suivi des encaissements et des décaissements. 
  
Les budgets prévisionnels : 
Les budgets prévisionnels anticipent les recettes et les dépenses futures de l'organisation. 
Ils servent de référence pour la gestion financière. 
  
Les analyses financières : 



Les analyses financières évaluent la santé financière de l'organisation. Elles utilisent des 
ratios comme le ratio d'endettement ou le ratio de rentabilité. 
  

 5.   Exemples concrets : 
  
Exemple de cycle comptable : 
Une entreprise commence par saisir ses factures dans le journal des ventes et des achats, 
puis établit son bilan et son compte de résultat à la fin de l'exercice. 
  
Exemple de gestion de trésorerie : 
Une entreprise prévoit ses encaissements et décaissements pour éviter les découverts 
bancaires et optimiser ses placements à court terme. 
  
Exemple de budget prévisionnel : 
Une PME prévoit une augmentation de son chiffre d'affaires de 10% l'année prochaine, en 
intégrant les coûts de lancement de nouveaux produits. 
  

 
  
Exemple d'analyse financière : 
Une entreprise analyse son ratio de rentabilité qui est de 12%, indiquant une bonne 
performance par rapport à la moyenne du secteur de 8%. 
  



 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une société réduit ses coûts de production de 15% en automatisant certaines tâches et en 
négociant des prix plus bas avec ses fournisseurs. 
  

 
  

Type d'organisation Exemple Obligations légales 

Entreprise SAS Immatriculation, tenue de comptabilité 

Association Club 
sportif 

Déclaration en préfecture, tenue d'assemblées 
générales 

Administration 
publique 

Mairie Respect des normes de sécurité, transparence des 
comptes 

   



Chapitre 2 : Respecter les règles comptables et fiscales 
  

 1.   Les principes comptables : 
  
Le principe de prudence : 
Il consiste à enregistrer toutes les pertes probables dès qu'elles sont connues, mais ne 
comptabiliser les gains que lorsqu'ils sont réalisés. 
  
Exemple de prudence : 
En cas de litige juridique, une provision doit être constituée pour couvrir une perte 
potentielle. 
  
Le principe de continuité d'exploitation : 
Il repose sur l'idée que l'entreprise continuera ses activités dans un avenir prévisible, sans 
intention ni nécessité de liquidation. 
  
Exemple de continuité : 
Les éléments d'actif sont évalués en fonction de leur utilité future dans l'entreprise. 
  
Le principe de permanence des méthodes : 
Les méthodes comptables doivent être appliquées de manière cohérente d'une période à 
l'autre, permettant ainsi des comparaisons fiables. 
  
Exemple de permanence : 
Une entreprise doit utiliser la même méthode d'amortissement pour les immobilisations 
sur plusieurs exercices. 
  
Le principe de non-compensation : 
Il stipule qu'on ne peut compenser les actifs et passifs ou les charges et produits, sauf 
indication contraire dans les normes comptables. 
  
Exemple de non-compensation : 
Les créances clients ne sont pas compensées par les dettes fournisseurs dans le bilan. 
  
Le principe d'intangibilité du bilan d'ouverture : 
Le bilan d'ouverture d’un exercice doit correspondre au bilan de clôture de l'exercice 
précédent sans modification. 
  
Exemple d'intangibilité : 
Le capital social indiqué au début de l'année doit être identique à celui de la fin de l'an 
dernier. 
  

 2.   Les obligations fiscales : 
  
Déclaration de TVA : 



Chaque mois ou trimestre, l'entreprise doit déclarer et verser la TVA collectée sur les 
ventes, après déduction de la TVA déductible sur les achats. 
  
Exemple de TVA : 
Une entreprise qui collecte 10 000 € de TVA et déduit 6 000 € doit verser 4 000 € à l’État. 
  
Impôt sur les sociétés (IS) : 
Il s'applique sur les bénéfices réalisés par l'entreprise à un taux de 25 % (taux 2023) pour la 
plupart des entreprises en France. 
  

 
  
Exemple d'IS : 
Une société avec un bénéfice imposable de 100 000 € doit payer 25 000 € d'IS. 
  
Contribution économique territoriale (CET) : 
Elle se compose de la cotisation foncière des entreprises (CFE) et de la cotisation sur la 
valeur ajoutée des entreprises (CVAE). 
  
Exemple de CET : 
Une entreprise paie la CFE selon la valeur locative de ses biens immobiliers et la CVAE à un 
taux de 1,5 % sur la valeur ajoutée. 
  



 
  
Déclaration des bénéfices : 
Les entreprises doivent déclarer annuellement leurs bénéfices pour le calcul de l'IS et des 
contributions sociales. 
  
Exemple de déclaration : 
Une entreprise clôturant son exercice au 31 décembre doit déposer sa déclaration fiscale 
avant le 2 mai. 
  
Obligations relatives aux dividendes : 
Les entreprises doivent prélever 30 % de prélèvements sociaux et fiscaux sur les dividendes 
versés aux actionnaires. 
  

 
  
Exemple de dividendes : 



Sur 10 000 € de dividendes, 3 000 € sont prélevés pour le fisc et 7 000 € sont distribués aux 
actionnaires. 
  

 3.   Les sanctions en cas de non-respect : 
  
Santions comptables : 
Le non-respect des règles comptables peut entraîner des amendes de plusieurs milliers 
d'euros et la responsabilité du dirigeant peut être engagée. 
  
Exemple de sanction comptable : 
Une entreprise qui ne constitue pas de provision pour un risque connu peut se voir infliger 
une amende de 5 000 €. 
  
Sanctions fiscales : 
Les manquements aux obligations fiscales peuvent entraîner des majorations d'impôt de 
10 % à 80 % et des intérêts de retard. 
  

 
  
Exemple de sanction fiscale : 
Un retard de paiement de TVA peut entraîner une majoration de 10 % plus 0,20 % d'intérêt 
par mois de retard. 
  



 
  
Contrôles fiscaux : 
L'administration fiscale peut effectuer des contrôles sur place ou sur pièces pour vérifier le 
respect des obligations comptables et fiscales. 
  
Exemple de contrôle : 
Une entreprise peut être contrôlée si des incohérences sont détectées dans ses 
déclarations fiscales. 
  
Responsabilité pénale : 
Des infractions graves comme la fraude fiscale peuvent entraîner des sanctions pénales, y 
compris des peines de prison pour les dirigeants. 
  
Exemple de fraude : 
Un dirigeant qui dissimule des revenus peut être condamné à une peine de prison et à des 
amendes lourdes. 
  
Redressements fiscaux : 
En cas de non-conformité, l'administration peut procéder à des redressements fiscaux, 
imposant des montants supplémentaires d'impôts. 
  
Exemple de redressement : 
Une entreprise ayant sous-déclaré ses bénéfices peut se voir réclamer un redressement 
de plusieurs dizaines de milliers d'euros. 
  

 4.   Les outils pour respecter les règles : 
  
Les logiciels de comptabilité : 
Ils permettent de gérer les écritures comptables, les factures, la paie et de produire des 
états financiers conformes. 
  



Exemple de logiciel : 
Sage, Ciel et QuickBooks sont des logiciels populaires offrant des fonctionnalités 
complètes pour les entreprises. 
  
Les cabinets d'expertise comptable : 
Ils accompagnent les entreprises dans la tenue de la comptabilité, les déclarations 
fiscales et offrent des conseils pour optimiser la gestion financière. 
  
Exemple de cabinet : 
Un cabinet peut aider à établir les bilans et les comptes de résultat en conformité avec les 
normes. 
  
Les formations comptables : 
Elles permettent aux dirigeants et aux salariés de se former aux bases de la comptabilité 
et aux obligations fiscales. 
  
Exemple de formation : 
Participer à un MOOC sur la gestion comptable pour comprendre les principes de base et 
les obligations légales. 
  
Les guides fiscaux : 
Disponibles en ligne ou en version papier, ils expliquent les obligations fiscales et les 
nouveautés législatives. 
  
Exemple de guide : 
Le BOFiP (Bulletin Officiel des Finances Publiques) fournit des instructions détaillées sur les 
obligations fiscales des entreprises. 
  
Les audits internes : 
Ils permettent d’identifier les problèmes de conformité et d'apporter des améliorations 
avant un contrôle fiscal. 
  
Exemple d'audit : 
Un audit interne peut révéler des erreurs dans la déclaration de TVA, permettant de les 
corriger à temps. 
  

 5.   Les échéances clés : 
  
Déclaration de TVA : 
Elle doit être effectuée chaque mois ou trimestre selon le régime de l'entreprise, avant le 19 
du mois suivant la période concernée. 
  
Exemple d'échéance : 
Pour une entreprise mensualisée, la déclaration de TVA de janvier doit être faite avant le 19 
février. 
  



Déclaration de résultats : 
Elle doit être déposée avant le 2ème jour ouvré suivant le 1er mai, pour les exercices clos 
au 31 décembre. 
  
Exemple de date : 
Une entreprise clôturant au 31 décembre 2022 doit déposer sa déclaration de résultats 
avant le 3 mai 2023. 
  
Versement des acomptes d'IS : 
Les entreprises doivent verser des acomptes d'IS trimestriellement, les 15 mars, 15 juin, 15 
septembre et 15 décembre. 
  
Exemple d'acompte : 
Une société effectue un versement d'acompte d'IS de 5 000 € le 15 mars. 
  
Déclaration de CVAE : 
Elle doit être déposée annuellement avant le 2ème jour ouvré suivant le 1er mai. 
  
Exemple de CVAE : 
Une entreprise déclarant une valeur ajoutée de 500 000 € doit le faire avant le 3 mai. 
  
Déclaration de la CFE : 
Elle doit être effectuée avant le 31 décembre de chaque année pour l'année suivante. 
  
Exemple de CFE : 
Une entreprise doit déclarer sa CFE avant le 31 décembre 2022 pour l'année 2023. 
   



Chapitre 3 : S'adapter à la digitalisation des activités 
comptables 
  

1.   Comprendre la digitalisation : 
  
Définition de la digitalisation : 
La digitalisation est le processus de conversion des processus traditionnels en formats 
numériques. Elle implique l'utilisation de logiciels et d'outils numériques. 
  
Importance pour la comptabilité : 
La digitalisation permet d'automatiser les tâches répétitives, d'améliorer l'efficacité et de 
réduire les erreurs. Elle est essentielle pour la compétitivité des entreprises. 
  
Évolution du métier de comptable : 
Avec la digitalisation, le rôle du comptable évolue. Il se concentre davantage sur l'analyse 
des données et le conseil stratégique. 
  
Adoption par les entreprises : 
En 2020, environ 80% des entreprises françaises avaient adopté des solutions de 
comptabilité numérique. Ce chiffre continue de croître. 
  

 
  
Exemple de digitalisation : 
Un cabinet comptable utilise un logiciel pour automatiser la saisie des factures, réduisant 
le temps de traitement de 50%. 
  



 
  

2.   Les outils numériques : 
  
Logiciels comptables : 
Les logiciels comme Sage, Ciel ou QuickBooks permettent de gérer efficacement la 
comptabilité. Ils offrent des fonctionnalités variées telles que la gestion des factures et la 
tenue des livres. 
  
Outils de collaboration : 
Les outils comme Slack ou Microsoft Teams facilitent la communication et la collaboration 
entre les membres de l'équipe, même à distance. 
  
Cloud computing : 
Le cloud permet de stocker et d'accéder aux données comptables en tout lieu et à tout 
moment. Cela améliore la flexibilité et la sécurité des données. 
  
Automatisation des tâches : 
Des outils comme UiPath ou Blue Prism automatisent les tâches répétitives, comme la 
saisie de données, permettant aux comptables de se concentrer sur des tâches à plus 
forte valeur ajoutée. 
  
Exemple d'outil numérique : 
Une entreprise utilise l'automatisation pour traiter ses déclarations de TVA, réduisant ainsi 
les erreurs et les délais de traitement. 
  

3.   Les avantages de la digitalisation : 
  
Gain de temps : 
L'automatisation des processus comptables peut réduire le temps de traitement des 
tâches de 30 à 50%. Cela laisse plus de temps pour des activités analytiques. 
  



 
  
Réduction des erreurs : 
Les logiciels comptables minimisent les erreurs humaines en automatisant les calculs et 
en vérifiant les incohérences. 
  
Amélioration de la productivité : 
Les outils numériques permettent de réaliser plus de tâches en moins de temps. Cela 
augmente la productivité globale de l'équipe comptable. 
  
Accès aux données en temps réel : 
Avec des outils de cloud, il est possible d'accéder aux données comptables en temps réel, 
ce qui facilite la prise de décisions informées. 
  
Exemple de gain de temps : 
Une PME passe de 10 heures à 5 heures par mois pour la gestion de sa paie grâce à un 
logiciel de paie automatisé. 
  

4.   Les défis de la digitalisation : 
  
Coût initial des outils : 
Les logiciels et outils numériques représentent un investissement initial important pour les 
entreprises, surtout pour les petites structures. 
  
Formation des employés : 
Il est essentiel de former le personnel pour qu'il puisse utiliser efficacement les nouveaux 
outils numériques. Cela peut prendre du temps et des ressources. 
  
Sécurité des données : 
La digitalisation pose des défis en termes de sécurité des données. Les entreprises doivent 
mettre en place des mesures pour protéger les informations sensibles. 
  



Adaptation aux nouvelles technologies : 
Les technologies évoluent rapidement. Les entreprises doivent rester à jour pour ne pas 
être dépassées, ce qui peut être un défi constant. 
  
Exemple de défi de la digitalisation : 
Une entreprise investit 20 000 euros dans un nouveau logiciel de comptabilité mais doit 
former ses 10 employés pendant 3 mois pour une utilisation optimale. 
  

 
  

5.   Implémentation de la digitalisation : 
  
Analyse des besoins : 
Avant de digitaliser, il est crucial d'identifier les besoins spécifiques de l'entreprise et les 
processus à automatiser. 
  
Choix des outils : 
Il existe de nombreux outils sur le marché. Le choix doit se faire en fonction des besoins, du 
budget et des compétences disponibles. 
  
Formation continue : 
La formation ne doit pas se limiter à l'implémentation. Une mise à jour régulière des 
compétences est nécessaire pour tirer le meilleur parti des outils numériques. 
  
Suivi et ajustement : 
Après l'implémentation, il est important de suivre les performances et d'ajuster les 
processus en fonction des retours d'expérience. 
  
Exemple d'implémentation : 
Une société de conseil décide de digitaliser ses processus de facturation. Elle choisit un 
logiciel adapté, forme ses employés et ajuste régulièrement les procédures en fonction 
des retours. 



 

Outil numérique Fonctionnalité Avantage 

Sage Gestion comptable Automatisation des tâches 

Microsoft Teams Collaboration Communication efficace 

UiPath Automatisation Réduction des erreurs 

   



Chapitre 4 : Produire des documents comptables conformes 
  

 1.   Les documents comptables : 
  
Le bilan : 
Le bilan est un document qui résume la situation financière d'une entreprise à un moment 
donné. Il se divise en deux parties : l'actif et le passif. 
  
Le compte de résultat : 
Le compte de résultat montre les performances économiques de l'entreprise sur une 
période donnée. Il se divise en produit et charges. 
  
Les annexes : 
Les annexes complètent le bilan et le compte de résultat en apportant des informations 
supplémentaires, comme les méthodes comptables utilisées. 
  
Le grand livre : 
Le grand livre est un registre qui contient tous les comptes de l'entreprise. Chaque compte 
y est détaillé avec les débits et crédits. 
  
Le livre-journal : 
Le livre-journal enregistre chronologiquement toutes les opérations comptables. C'est la 
base de la comptabilité. 
  

 2.   Les normes comptables : 
  
Les principes comptables : 
Les principes comptables sont des règles à respecter pour garantir la fiabilité et la 
comparabilité des états financiers. Ils incluent le principe de prudence et le principe de 
continuité d'exploitation. 
  
Les normes IFRS : 
Les normes IFRS sont des normes internationales de comptabilité. Elles permettent une 
meilleure comparabilité des états financiers entre différentes entreprises à l'échelle 
mondiale. 
  
Le règlement ANC : 
Le règlement ANC (Autorité des normes comptables) définit les règles comptables à 
appliquer en France. Il est obligatoire pour les entreprises françaises. 
  
L'importance des normes : 
Respecter les normes comptables est essentiel pour garantir la transparence des 
informations financières et inspirer confiance aux investisseurs et partenaires. 
  
Exemple de norme : 



Le principe de prudence impose de ne pas surestimer les revenus et de provisionner les 
charges dès qu'elles sont probables. 
  

 3.   Les étapes de production : 
  
Collecte des données : 
La première étape consiste à recueillir toutes les informations financières pertinentes, 
comme les factures, les relevés bancaires et les fiches de paie. 
  
Enregistrement des opérations : 
Chaque opération doit être enregistrée dans le livre-journal, en indiquant la date, le 
montant, le compte débité et le compte crédité. 
  
Élaboration du bilan : 
À la fin de la période comptable, il faut préparer le bilan en classant les actifs et les 
passifs. L'actif doit toujours être égal au passif. 
  
Réalisation du compte de résultat : 
Le compte de résultat est élaboré en récapitulant les produits et les charges de la période. 
Il permet de déterminer le bénéfice ou la perte. 
  
Préparation des annexes : 
Les annexes doivent être préparées pour expliquer et compléter les informations du bilan 
et du compte de résultat. 
  

 4.   Les logiciels comptables : 
  
Utilité des logiciels : 
Les logiciels comptables permettent d'automatiser et de simplifier la gestion comptable. 
Ils réduisent les risques d'erreurs et facilitent la production des états financiers. 
  
Fonctionnalités principales : 
Les principales fonctionnalités des logiciels comptables incluent la saisie des écritures, la 
gestion des factures, la production des états financiers et le suivi des budgets. 
  
Exemple de logiciel : 
Sage et Cegid sont des logiciels couramment utilisés par les entreprises pour gérer leur 
comptabilité. 
  
Choisir un logiciel : 
Le choix d'un logiciel dépend de la taille de l'entreprise, du volume des opérations 
comptables et des besoins spécifiques de gestion. 
  
Formation à l'utilisation : 
Il est crucial de se former à l'utilisation du logiciel pour en tirer pleinement parti et garantir 
une gestion comptable efficace. 



  
 5.   Les contrôles et audits : 

  
Contrôle interne : 
Le contrôle interne vise à s'assurer que les opérations comptables sont correctement 
enregistrées et que les états financiers sont fiables. 
  
Audit externe : 
L'audit externe est réalisé par un commissaire aux comptes indépendant. Il vérifie la 
conformité des états financiers aux normes en vigueur. 
  
Importance des audits : 
Les audits permettent de déceler les erreurs et les fraudes. Ils renforcent la crédibilité des 
informations financières auprès des parties prenantes. 
  
Documentation des contrôles : 
Il est important de documenter tous les contrôles effectués pour pouvoir justifier la qualité 
des informations comptables en cas de vérification. 
  
Exemple de contrôle : 
Le rapprochement bancaire est un contrôle qui consiste à comparer les relevés bancaires 
avec les écritures comptables pour s'assurer de leur concordance. 
   



C5 : Évaluer l'activité de l'organisation 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C5 : Évaluer l'activité de l'organisation, est essentiel pour 
comprendre comment mesurer les performances d'une entreprise. Au cours de cette 
formation, tu apprendras à analyser les états financiers, à interpréter les indicateurs 
économiques et à utiliser des outils de gestion pour évaluer la santé de l'organisation. Cet 
apprentissage te donnera les compétences nécessaires pour identifier les points forts et 
les faiblesses d'une entreprise et proposer des solutions d'amélioration. 
  
Il est crucial de maîtriser ces compétences car elles te permettront de prendre des 
décisions éclairées et d'apporter une réelle valeur ajoutée dans un environnement 
professionnel. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est important de pratiquer régulièrement l'analyse 
financière et de t'immerger dans des études de cas réels. Utilise des outils comme Excel 
pour te familiariser avec les calculs et les représentations graphiques. N'hésite pas à 
travailler en groupe pour discuter des résultats et des interprétations possibles. 
 
Cela t'aidera à mieux comprendre les différents aspects de l'évaluation d'activité. De 
plus, profite des ressources en ligne et des livres spécialisés pour approfondir tes 
connaissances et rester à jour avec les dernières techniques. 
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Chapitre 1 : Identifier l'activité et la structure financière 
  

 1.   Définir l'activité de l'entreprise : 
  
Nature de l'activité : 
L'activité d'une entreprise correspond à ce qu'elle fait pour créer de la valeur. Cela peut 
être la production, la distribution de biens ou la prestation de services. 
  
Types d'activités : 
On distingue trois types principaux d'activités : les activités industrielles, commerciales et 
de services. 
  
Secteurs d'activité : 
Les entreprises peuvent opérer dans divers secteurs comme l'agriculture, l'industrie 
manufacturière, le commerce, etc.  
  
Objectifs de l'activité : 
Les objectifs peuvent inclure la croissance des ventes, la maximisation des bénéfices ou 
l'expansion géographique. 
  
Exemple d'identification d'activité : 
Une entreprise fabrique des vêtements et les vend dans ses propres magasins. Son 
activité principale est donc la production et la vente de vêtements. 
  

 2.   Analyser la structure financière : 
  
Composition de la structure financière : 
La structure financière d'une entreprise inclut le capital propre (apporté par les 
actionnaires) et les dettes (emprunts bancaires, crédits fournisseurs). 
  
Équilibre financier : 
Un bon équilibre financier signifie que l'entreprise a une proportion raisonnable entre ses 
fonds propres et ses dettes. 
  
Ratios financiers : 
Les ratios financiers aident à analyser la structure financière. Par exemple, le ratio 
d'endettement compare les dettes aux fonds propres. 
  
Exemple de ratio d'endettement : 
Si une entreprise a 200 000 € de dettes et 400 000 € de fonds propres, son ratio 
d'endettement est de 0,5 (200 000 / 400 000). 
  
Tableau des ratios financiers : 
 

Type de Ratio Formule Interprétation 



Ratio 
d'endettement 

Dettes / Fonds propres Mesure le niveau d'endettement 

Ratio de liquidité Actifs courants / Passifs 
courants 

Mesure la capacité à couvrir les dettes à 
court terme 

  
 3.   Comprendre les états financiers : 

  
Bilan : 
Le bilan présente la situation financière de l'entreprise à un instant donné. Il se divise en 
deux parties : l'actif et le passif. 
  
Compte de résultat : 
Le compte de résultat montre les performances de l'entreprise sur une période, en 
détaillant les revenus et les dépenses. 
  
Tableau des flux de trésorerie : 
Ce tableau explique les variations de trésorerie sur une période en distinguant les activités 
opérationnelles, d'investissement et de financement. 
  
Exemple de compte de résultat : 
Une entreprise a un chiffre d'affaires de 1 000 000 €, des coûts de production de 600 000 
€, des frais généraux de 200 000 € et un bénéfice net de 200 000 € (1 000 000 - 600 000 - 
200 000). 
  
Importance des états financiers : 
Ils sont essentiels pour la prise de décision, la planification et le contrôle financier de 
l'entreprise. 
  

 4.   Évaluer la performance financière : 
  
Rentabilité : 
La rentabilité mesure la capacité de l'entreprise à générer des bénéfices en pourcentage 
du capital investi. 
  
Exemple de rentabilité : 
Si une entreprise a un bénéfice de 50 000 € et un capital investi de 200 000 €, la 
rentabilité est de 25 % (50 000 / 200 000). 
  



 
  
Marges : 
Les marges montrent la portion des revenus qui reste après avoir couvert les coûts. 
Exemples : marge brute, marge opérationnelle. 
  
Tableau des marges : 
 

Type de Marge Formule Interprétation 

Marge brute (Ventes - Coût de revient 
des ventes) / Ventes 

Mesure la rentabilité des ventes 
avant les frais généraux 

Marge 
opérationnelle 

(EBIT / Ventes) * 100 Mesure la rentabilité avant les 
intérêts et les impôts 

  
Analyse comparative : 
Comparer les performances financières avec celles d'autres entreprises du même secteur 
aide à identifier les forces et faiblesses. 
  

 5.   Utiliser les informations financières pour la prise de décision : 
  
Planification : 
Les états financiers permettent de prévoir les besoins en trésorerie, d'investissement et les 
objectifs de vente. 
  
Décision d'investissement : 
Analyser la rentabilité et les risques associés à divers projets aide à choisir les 
investissements les plus prometteurs. 
  
Gestion des coûts : 



Suivre les coûts et les comparer aux prévisions permet de contrôler les dépenses et 
d'améliorer l'efficacité. 
  
Exemple de gestion des coûts : 
Une entreprise constate que ses coûts de production sont 10 % plus élevés que prévu. Elle 
décide de négocier avec ses fournisseurs pour réduire ces coûts. 
  

 
  
Suivi de la performance : 
Les tableaux de bord financiers aident à suivre les performances en temps réel et à ajuster 
les stratégies si nécessaire. 
   



Chapitre 2 : Proposer des solutions d'amélioration 
  

 1.   Identifier les problèmes existants : 
  
Analyse des données : 
Il est important de recueillir et analyser les données pour identifier les problèmes. Ces 
données peuvent provenir de différents rapports financiers, d'audits ou de feedbacks des 
clients. 
  
Évaluation des processus : 
Les processus internes doivent être évalués pour détecter les inefficacités. Cela peut 
inclure des vérifications régulières des procédures et des flux de travail. 
  
Identifier les goulots d'étranglement : 
Les goulots d'étranglement ralentissent le flux de travail et augmentent les coûts. En les 
identifiant, on peut cibler les zones nécessitant des améliorations. 
  
Écouter les employés : 
Les employés peuvent offrir des perspectives précieuses sur les problèmes rencontrés. Des 
réunions régulières et des enquêtes peuvent aider à recueillir leurs opinions. 
  
Utiliser des outils d'analyse : 
Des outils comme les diagrammes de Pareto et les analyses SWOT peuvent aider à 
visualiser et prioriser les problèmes. 
  
Exemple d'identification de problèmes : 
Une entreprise constate, à travers des rapports financiers, une hausse des coûts de 
production due à des inefficacités dans la chaîne d'approvisionnement. 
  

 2.   Développer des solutions : 
  
Brainstorming : 
Organiser des sessions de brainstorming avec les équipes pour générer des idées. 
Encourager la créativité et la participation de tous les membres. 
  
Prioriser les solutions : 
Utiliser des critères comme le coût, le temps de mise en œuvre et l'impact pour prioriser 
les solutions proposées. 
  
Évaluer la faisabilité : 
Vérifier la faisabilité technique et financière des solutions. Cela peut inclure des études de 
marché et des analyses de coûts-bénéfices. 
  
Planifier les étapes : 



Élaborer un plan détaillé pour chaque solution, incluant les étapes, les ressources 
nécessaires et les délais. 
  
Tester les solutions : 
Avant de déployer une solution à grande échelle, effectuer des tests pilotes pour évaluer 
son efficacité et ajuster si nécessaire. 
  
Exemple de développement de solutions : 
Pour réduire les coûts de production, une entreprise teste l'automatisation de certaines 
tâches de la chaîne d'approvisionnement. 
  

 3.   Mettre en œuvre les solutions : 
  
Définir les responsabilités : 
Clarifier les rôles et responsabilités de chaque membre de l'équipe dans la mise en œuvre 
des solutions. Utiliser des outils de gestion de projet. 
  
Établir un calendrier : 
Fixer des échéances claires pour chaque étape du projet. Utiliser des diagrammes de 
Gantt pour visualiser le calendrier. 
  
Former les employés : 
Organiser des sessions de formation pour s'assurer que tous les employés sont prêts à 
utiliser les nouvelles solutions et technologies. 
  
Suivre les progrès : 
Mettre en place des indicateurs de performance pour suivre les progrès et ajuster les 
plans si nécessaire. Utiliser des tableaux de bord pour le suivi. 
  
Communiquer régulièrement : 
Maintenir une communication ouverte avec toutes les parties prenantes pour s'assurer 
que tout le monde est informé des progrès et des défis. 
  
Exemple de mise en œuvre : 
Une entreprise utilise un diagramme de Gantt pour planifier et suivre la mise en place d'un 
nouveau logiciel de gestion de stock. 
  

 4.   Évaluer l'efficacité des solutions : 
  
Collecte des feedbacks : 
Après la mise en œuvre, recueillir les feedbacks des utilisateurs finaux pour évaluer 
l'efficacité des solutions. 
  
Analyse des résultats : 
Comparer les résultats obtenus avec les objectifs initialement fixés. Utiliser des outils 
d'analyse statistique pour cette comparaison. 



  
Modifier si nécessaire : 
En fonction des résultats et des feedbacks, ajuster les solutions pour maximiser leur 
efficacité. 
  
Rapporter les résultats : 
Documenter les résultats et les partager avec les parties prenantes. Utiliser des rapports 
détaillés et des présentations. 
  
Planification pour l'avenir : 
Utiliser les leçons apprises pour améliorer les futures initiatives. Mettre en place des plans 
pour des révisions régulières. 
  
Exemple d'évaluation : 
Une entreprise constate une amélioration de 20% de l'efficacité de la chaîne 
d'approvisionnement après l'automatisation de certaines tâches. 
  

 
  

 5.   Tableau récapitulatif : 
 
Pour résumer les différentes étapes de la proposition de solutions d'amélioration, voici un 
tableau récapitulatif : 
 

Étape Description 
Outils et 

Méthodes 
Exemple 

Identifier les 
problèmes 

Analyser les données, 
évaluer les processus, 
identifier les goulots 
d'étranglement 

Rapports 
financiers, audits, 
feedbacks 

Augmentation des 
coûts de production 



Développer 
des solutions 

Organiser des brainstorming, 
évaluer la faisabilité 

Critères de coût, 
temps, impact 

Automatisation des 
tâches 

Mettre en 
œuvre les 
solutions 

Définir les rôles, établir un 
calendrier 

Diagrammes de 
Gantt, formations 

Nouveau logiciel de 
gestion de stock 

Évaluer 
l'efficacité 

Collecter les feedbacks, 
analyser les résultats 

Outils d'analyse 
statistique 

Amélioration de 20% 
de l'efficacité 

   



Chapitre 3 : Développer la politique financière 
  

 1.   Comprendre la politique financière : 
  
Définition : 
La politique financière est l'ensemble des décisions et des actions visant à gérer les 
ressources financières de l'entreprise pour atteindre ses objectifs stratégiques. 
  
Objectifs : 
Elle vise à garantir la rentabilité, la solvabilité, et la liquidité de l'entreprise. Cela inclut la 
maximisation des profits et la minimisation des coûts. 
  
Composantes : 
Elle comprend plusieurs aspects comme le financement, l'investissement, la gestion des 
risques financiers et la distribution des bénéfices. 
  
Importance : 
C'est crucial pour la survie et la croissance de l'entreprise. Une mauvaise gestion 
financière peut mener à des problèmes de liquidité ou même à la faillite. 
  
Exemple de mauvaise gestion financière : 
Une entreprise qui investit massivement sans avoir de financement solide risque de faire 
face à des problèmes de trésorerie. 
  

 2.   Les sources de financement : 
  
Capitaux propres : 
Ils proviennent des actionnaires ou des propriétaires de l'entreprise. Cela inclut les apports 
en capital et les bénéfices non distribués. 
  
Emprunts : 
L'entreprise peut emprunter auprès des banques ou émettre des obligations. Les emprunts 
doivent être remboursés avec des intérêts. 
  
Subventions : 
Des aides financières peuvent être obtenues auprès de l'État ou d'organismes publics pour 
soutenir certains projets ou investissements. 
  
Autofinancement : 
Il s'agit de réinvestir les bénéfices de l'entreprise dans de nouveaux projets ou pour 
améliorer les infrastructures existantes. 
  
Exemple de source de financement : 
Une startup technologique peut lever des fonds en vendant des parts de l'entreprise à des 
investisseurs privés. 



  
 3.   La gestion des investissements : 

  
Critères de décision : 
Il faut évaluer la rentabilité, le risque, et le coût des projets d'investissement. Les critères les 
plus utilisés sont le taux de rendement interne et la valeur actuelle nette. 
  
Taux de rendement interne (TRI) : 
Le TRI est le taux d'actualisation qui annule la valeur actuelle nette d'un projet. Un TRI élevé 
indique une bonne rentabilité. 
  
Valeur actuelle nette (VAN) : 
La VAN calcule la différence entre la valeur actuelle des flux de trésorerie entrants et 
sortants. Une VAN positive indique un projet rentable. 
  
Portefeuille d'investissements : 
La diversification des investissements permet de réduire le risque global. Il est 
recommandé de ne pas mettre tous les œufs dans le même panier. 
  
Exemple de portefeuille d'investissements : 
Une entreprise peut investir dans différents secteurs comme l'immobilier, la technologie, et 
les énergies renouvelables pour répartir les risques. 
 

Critère Description Importance 

TRI Taux de rendement interne Indique la rentabilité d'un projet 

VAN Valeur actuelle nette Indique la rentabilité sur la durée 

  
 4.   Gestion des risques financiers : 

  
Types de risques : 
Les principaux risques sont le risque de crédit, le risque de marché, le risque de liquidité et 
le risque opérationnel. 
  
Risque de crédit : 
Il concerne le défaut de paiement de la part des clients ou des partenaires commerciaux. 
Une bonne gestion des créances est essentielle. 
  
Risque de marché : 
Les fluctuations des prix des actifs financiers, des taux d'intérêt ou des taux de change 
peuvent affecter la valeur des investissements. 
  
Risque de liquidité : 
Il s'agit du risque de ne pas pouvoir honorer ses engagements financiers à court terme. 
Une gestion rigoureuse de la trésorerie est nécessaire. 



  
Exemple de gestion des risques financiers : 
Une entreprise peut utiliser des instruments financiers comme les contrats à terme ou les 
options pour couvrir ses risques de change. 
  

 5.   Distribution des bénéfices : 
  
Politique de dividendes : 
L'entreprise doit décider de la part des bénéfices à distribuer sous forme de dividendes et 
celle à réinvestir dans l'entreprise. 
  
Facteurs influençant : 
La politique de dividendes dépend de plusieurs facteurs comme les besoins en 
financement, les opportunités d'investissement et les attentes des actionnaires. 
  
Formes de distribution : 
Les bénéfices peuvent être distribués sous forme de dividendes en numéraire, d'actions 
gratuites ou de rachats d'actions. 
  
Impact sur la valeur de l'entreprise : 
La distribution des bénéfices peut affecter la valeur de l'action de l'entreprise et influencer 
la perception des investisseurs. 
  
Exemple de distribution des bénéfices : 
Une entreprise en forte croissance peut choisir de réinvestir la majorité de ses bénéfices 
pour financer de nouveaux projets plutôt que de distribuer des dividendes élevés. 
   



Chapitre 4 : Utiliser des outils de contrôle de gestion 
  

 1.   Les bases du contrôle de gestion : 
  
Définition : 
Le contrôle de gestion est un ensemble de pratiques et d'outils permettant aux entreprises 
de planifier, contrôler et améliorer leurs performances. C'est essentiel pour atteindre les 
objectifs fixés. 
  
Objectifs : 
Les objectifs du contrôle de gestion incluent l'optimisation des ressources, la réduction des 
coûts et l'amélioration de la qualité des produits ou services. 
  
Importance : 
Le contrôle de gestion aide à guider l'entreprise vers ses objectifs stratégiques. Il permet 
de détecter les déviations et de prendre des décisions correctives. 
  
Principes fondamentaux : 
Les principes de base incluent la planification, le suivi des performances, l'analyse des 
écarts et l'ajustement des plans en fonction des résultats obtenus. 
  
Exemple d'analyse des écarts : 
Une entreprise observe un écart de 10% entre ses ventes prévues et ses ventes réelles. Elle 
analyse les causes pour ajuster sa stratégie commerciale. 
  

 
  

 2.   Les outils de contrôle de gestion : 
  
Tableaux de bord : 



Les tableaux de bord sont des outils visuels qui rassemblent les indicateurs clés de 
performance (KPI). Ils facilitent la prise de décision en offrant une vue d'ensemble rapide 
de la situation. 
  
Budgets : 
Les budgets prévoient les dépenses et les recettes sur une période donnée. Ils servent de 
référence pour mesurer les performances réelles et identifier les écarts. 
  
Calcul des coûts : 
Le calcul des coûts permet de déterminer le coût réel des produits ou services. Cela inclut 
les coûts directs et indirects, et aide à fixer les prix de vente. 
  
Analyse financière : 
L'analyse financière comprend divers outils comme les ratios financiers, qui fournissent 
des informations précieuses sur la santé financière de l'entreprise. 
  
Exemple de tableau de bord : 
Un tableau de bord mensuel affiche les ventes, les coûts, et les profits. Si les ventes d'un 
mois sont inférieures de 15% aux prévisions, le tableau de bord le montre immédiatement. 
  

 
  

 3.   Les indicateurs clés de performance (KPI) : 
  
Qu'est-ce qu'un KPI ? : 
Un KPI (Key Performance Indicator) est un indicateur qui mesure la performance d'une 
activité spécifique. Ils sont essentiels pour évaluer les progrès vers les objectifs. 
  
Types de KPI : 
Il existe plusieurs types de KPI : financiers (comme le chiffre d'affaires), opérationnels 
(comme le taux de production) et qualitatifs (comme la satisfaction client). 
  



Choix des KPI : 
Le choix des KPI dépend des objectifs stratégiques de l'entreprise. Ils doivent être 
pertinents, mesurables et actionnables. 
  
Suivi des KPI : 
Le suivi des KPI se fait régulièrement, souvent mensuellement. Les résultats sont comparés 
aux objectifs pour identifier les écarts. 
  
Exemple de KPI de satisfaction client : 
Un taux de satisfaction client de 90% est un KPI pour une entreprise de services. Si ce taux 
baisse en dessous de 85%, des actions correctives sont nécessaires. 
  

 
  

 4.   La budgétisation : 
  
Processus de budgétisation : 
La budgétisation commence par l'évaluation des besoins et des ressources disponibles. 
Elle inclut la prévision des revenus et des dépenses pour une période future. 
  
Types de budgets : 
Il existe différents types de budgets : le budget de fonctionnement, le budget 
d'investissement et le budget de trésorerie, chacun ayant son propre rôle. 
  
Contrôle budgétaire : 
Le contrôle budgétaire est l'analyse des écarts entre le budget prévu et les résultats réels. 
Il permet de comprendre les déviations et d'ajuster les actions. 
  
Révision budgétaire : 
La révision budgétaire est nécessaire lorsque des écarts significatifs sont identifiés. Elle 
implique la mise à jour des prévisions et l'ajustement des budgets. 
  



Exemple de révision budgétaire : 
Une entreprise revoit son budget annuel après avoir constaté une augmentation de 5% 
des coûts de production due à la hausse des matières premières. 
  

 
  

 5.   Tableau de bord de contrôle de gestion : 
  
Éléments du tableau de bord : 
Un tableau de bord comprend les objectifs, les indicateurs de performance, les cibles et 
les résultats réels. Il doit être clair et facile à lire. 
  
Conception du tableau de bord : 
La conception du tableau de bord nécessite l'identification des indicateurs clés et leur 
présentation de manière visuelle. Les graphiques et les tableaux sont souvent utilisés. 
  
Utilisation du tableau de bord : 
Le tableau de bord est utilisé pour suivre les performances en temps réel. Il aide à prendre 
des décisions rapides et à ajuster les actions selon les écarts. 
  
Mise à jour du tableau de bord : 
Le tableau de bord doit être mis à jour régulièrement, souvent mensuellement ou 
trimestriellement, pour refléter les performances réelles et les ajustements nécessaires. 
  
Exemple d'utilisation du tableau de bord : 
Un tableau de bord trimestriel montre que les ventes sont en baisse de 8% par rapport aux 
prévisions. Les décisions sont prises pour intensifier les campagnes marketing. 
  



 
  

Outil Description Utilisation 

Tableau de bord Indicateurs visuels de 
performance 

Suivi des KPI en temps réel 

Budget Prévision des recettes et dépenses Planification financière 

Analyse 
financière 

Ratios financiers et autres outils Évaluation de la santé 
financière 

   



Chapitre 5 : Mettre en place un système d’analyse et de 
prévision 
  

 1.   Analyser les données : 
  
Collecte des données : 
La première étape consiste à rassembler toutes les informations pertinentes. Cela inclut 
les données financières, les rapports de ventes, et les statistiques de production. 
  
Organisation des données : 
Il est crucial de structurer les données de manière logique. Utiliser des tableaux pour 
classer les informations permet une analyse plus aisée. 
  
Outils d’analyse : 
Utiliser des logiciels comme Excel ou des outils de Business Intelligence (BI) pour effectuer 
des analyses approfondies des données récoltées. 
  
Identification des tendances : 
Chercher des motifs récurrents dans les données. Cela peut inclure des tendances 
saisonnières ou des variations mensuelles. 
  
Exemple d’identification des tendances : 
(Texte indicatif) Une entreprise de vente en ligne remarque une hausse de 20% des ventes 
durant les fêtes de fin d’année. 
  

 
  

 2.   Prévision des performances : 
  
Modèles de prévision : 



Utiliser des modèles statistiques comme la régression linéaire ou les séries temporelles 
pour anticiper les performances futures. 
  
Simulation de scénarios : 
Créer différents scénarios basés sur les données historiques. Cela permet de prévoir 
l’impact potentiel de divers facteurs. 
  
Évaluation des risques : 
Identifier les risques potentiels et leur impact sur les prévisions. Cela inclut les risques 
économiques, politiques, et naturels. 
  
Outils de visualisation : 
Utiliser des graphiques et des tableaux pour représenter visuellement les prévisions. Cela 
facilite la prise de décision. 
  
Exemple de simulation de scénarios : 
(Texte indicatif) Une entreprise simule l’impact d’une augmentation de 15% du coût des 
matières premières sur ses marges bénéficiaires. 
  

 3.   Mise en œuvre du système : 
  
Choix du logiciel : 
Opter pour un logiciel adapté aux besoins de l’entreprise. Les options populaires incluent 
SAP, Oracle, et Microsoft Dynamics. 
  
Formation du personnel : 
Former les employés à l’utilisation du nouveau système. Assurer une compréhension 
complète des fonctionnalités du logiciel. 
  
Intégration des départements : 
Assurer que tous les départements (finance, production, marketing) utilisent le même 
système pour une cohérence des données. 
  
Test du système : 
Effectuer des tests pour vérifier l’exactitude des données et des prévisions. Corriger les 
erreurs avant la mise en service complète. 
  
Exemple de choix du logiciel : 
(Texte indicatif) Une PME choisit Microsoft Dynamics pour son interface conviviale et ses 
capacités d’intégration avec d’autres outils existants. 
  

 4.   Surveillance et ajustements : 
  
Suivi régulier : 
Mettre en place un suivi régulier des performances et des prévisions. Cela permet de 
détecter rapidement toute déviation. 



  
Rapports mensuels : 
Élaborer des rapports mensuels pour évaluer l’efficacité du système et en informer les 
responsables. 
  
Révisions périodiques : 
Réviser le système périodiquement pour s’assurer qu’il reste aligné avec les objectifs de 
l’entreprise. 
  
Feedback des utilisateurs : 
Collecter le feedback des utilisateurs pour identifier les points à améliorer et ajuster le 
système en conséquence. 
  
Exemple de suivi régulier : 
(Texte indicatif) Une multinationale met en place des réunions trimestrielles pour évaluer 
les écarts entre les prévisions et les performances réelles. 
  

 5.   Tableau récapitulatif des outils d’analyse : 
 

Outil Fonctionnalité Avantages Inconvénients 

Excel Analyse de 
données 

Facile à utiliser Limité pour les grandes bases 
de données 

SAP Gestion intégrée Très complet Coûteux 

Oracle Business 
Intelligence 

Robuste Complexe à mettre en place 

Microsoft 
Dynamics 

ERP Interface 
conviviale 

Intégration coûteuse 

   



C6 : Concevoir des outils de contrôle de gestion 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C6 : Concevoir des outils de contrôle de gestion, fait partie 
intégrante du BUT GEA (Gestion des Entreprises et des Administrations). Ce bloc se 
concentre sur l'apprentissage des méthodes et des outils pour suivre et analyser les 
performances des entreprises. 
 
L'étudiant apprend à utiliser divers instruments comme les tableaux de bord, les 
indicateurs de performance et les systèmes d'information pour aider à la prise de 
décision. Ces compétences sont essentielles pour optimiser la gestion des ressources et 
améliorer la rentabilité des entreprises. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est essentiel de bien comprendre les 
fondamentaux du contrôle de gestion. Voici quelques conseils : 

• Prends le temps de te familiariser avec les principaux outils de contrôle 
comme les tableaux de bord et les indicateurs de performance 

• Fais des exercices pratiques pour mettre en application les concepts 
théoriques 

• N'hésite pas à poser des questions à tes enseignants pour clarifier les points 
complexes 

• Travaille en groupe pour partager les bonnes pratiques et les astuces de 
compréhension 
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Chapitre 1 : Choisir une méthode de calcul des coûts 
  

 1.   Introduction au calcul des coûts : 
  
Définition du calcul des coûts : 
Le calcul des coûts permet de déterminer combien coûte la production ou la fourniture 
d’un bien ou service. Il est crucial pour la gestion financière. 
  
Objectifs du calcul des coûts : 
L’objectif principal est d’identifier les coûts pour mieux les contrôler et optimiser la 
rentabilité de l’entreprise. 
  
Importance pour les entreprises : 
Un bon calcul des coûts aide à fixer des prix compétitifs et à prendre des décisions 
stratégiques éclairées. 
  
Types de coûts : 
On distingue généralement deux types de coûts : les coûts fixes (ex : loyers) et les coûts 
variables (ex : matières premières). 
  
Exemple de coût fixe et variable : 
Les salaires des employés peuvent être considérés comme des coûts fixes, tandis que le 
coût des matériaux utilisés pour la production varie en fonction de la quantité produite. 
  

 2.   Méthodes traditionnelles de calcul des coûts : 
  
La méthode des coûts complets : 
Cette méthode consiste à répartir tous les coûts (fixes et variables) entre les différents 
produits ou services. Elle est simple mais peut manquer de précision. 
  
La méthode des coûts variables : 
Seuls les coûts variables sont pris en compte, ce qui permet de mieux comprendre 
l’impact des variations de production sur les coûts. 
  
La méthode des coûts directs : 
Elle attribue les coûts directs à chaque produit ou service, sans répartition des coûts 
indirects. 
  
Critiques des méthodes traditionnelles : 
Les méthodes traditionnelles peuvent être moins précises dans un environnement de 
production complexe. Elles ne prennent pas toujours en compte les nuances des coûts 
indirects. 
  
Exemple d’utilisation des coûts complets : 



Une entreprise de fabrication de meubles utilise la méthode des coûts complets pour 
répartir les coûts de production entre ses différentes gammes de produits. 
  

 3.   Méthodes modernes de calcul des coûts : 
  
La méthode ABC (Activity-Based Costing) : 
Cette méthode attribue les coûts indirects aux produits ou services en fonction de leur 
utilisation réelle des activités de l’entreprise. 
  
Avantages de la méthode ABC : 
Elle offre une meilleure précision en identifiant les activités coûteuses et en permettant 
une allocation plus juste des coûts indirects. 
  
Inconvénients de la méthode ABC : 
La mise en place de l’ABC peut être complexe et coûteuse en termes de temps et de 
ressources. 
  
La méthode des coûts cibles : 
Elle consiste à déterminer le coût acceptable en fonction du prix de vente cible et de la 
marge souhaitée, puis à ajuster les processus pour atteindre ce coût. 
  
Exemple d’utilisation de la méthode ABC : 
Une entreprise de services informatiques utilise l’ABC pour attribuer les coûts de ses 
différents services en fonction du temps et des ressources utilisés par chaque projet. 
  

 4.   Comparaison des méthodes : 
  
Précision : 
Les méthodes modernes comme l’ABC sont généralement plus précises que les méthodes 
traditionnelles car elles tiennent compte des spécificités des activités. 
  
Coût de mise en œuvre : 
Les méthodes traditionnelles sont moins coûteuses à mettre en œuvre, tandis que les 
méthodes modernes peuvent nécessiter des investissements en temps et en ressources. 
  
Adaptabilité : 
Les méthodes modernes sont plus adaptées aux environnements de production 
complexes et variés. 
  
Exemple de comparaison : 
Dans une entreprise manufacturière, la méthode des coûts complets peut être suffisante 
pour des produits simples, mais l’ABC sera plus pertinent pour des produits nécessitant 
des processus diversifiés. 
  

 5.   Tableau comparatif des méthodes : 
 



Méthode Précision Coût de mise en œuvre Adaptabilité 

Coûts complets Moyenne Faible Faible 

Coûts variables Moyenne Faible Moyenne 

ABC Élevée Élevé Élevée 

Coûts cibles Élevée Élevé Élevée 

   



Chapitre 2 : Solutionner des problèmes de gestion 
  

 1.   Analyser le problème de gestion : 
  
Identifier le problème : 
Avant de résoudre un problème de gestion, il est essentiel de le définir clairement. Cela 
inclut la nature du problème, sa portée et ses impacts sur l'entreprise. 
  
Collecter les données : 
Rassembler des informations pertinentes pour comprendre les causes du problème. 
Utiliser des sources internes et externes pour obtenir une vue d'ensemble. 
  
Analyser les causes : 
Utiliser des outils comme le diagramme de cause à effet ou l'analyse des 5 pourquoi pour 
identifier les racines du problème. 
  
Déterminer les priorités : 
Classer les causes par ordre d'importance et d'urgence. Se concentrer d'abord sur les 
causes les plus impactantes. 
  
Exemple d'analyse : 
Une entreprise constate une baisse de 20% de sa productivité. Après analyse, elle 
détermine que la cause principale est une machine défectueuse. 
  

 
  

 2.   Proposer des solutions : 
  
Brainstorming : 
Organiser des sessions de brainstorming avec les membres de l'équipe pour générer des 
idées de solutions. Encourager la créativité et éviter la critique immédiate des idées. 



  
Évaluation des solutions : 
Analyser les solutions proposées en termes de faisabilité, coût, et impact. Utiliser des 
matrices de décision pour comparer les options. 
  
Sélection de la solution optimale : 
Choisir la solution qui offre le meilleur rapport coût-bénéfice et qui est la plus réalisable à 
court terme. 
  
Planification de la mise en œuvre : 
Établir un plan d'action détaillé pour mettre en œuvre la solution choisie, en définissant les 
étapes, les ressources nécessaires et les délais. 
  
Exemple de solution : 
Pour le problème de machine défectueuse, l'entreprise décide de réparer la machine et de 
former les employés à son utilisation correcte. 
  

 3.   Mettre en œuvre la solution : 
  
Communication : 
Informer toutes les parties prenantes de la solution choisie et du plan de mise en œuvre. 
Assurer une communication claire et constante. 
  
Allocation des ressources : 
Assigner les ressources nécessaires (humaines, matérielles, financières) pour la mise en 
œuvre de la solution. 
  
Suivi des progrès : 
Surveiller régulièrement l'avancement du plan d'action en utilisant des indicateurs de 
performance clés (KPI). 
  
Résolution des problèmes : 
Être prêt à ajuster le plan en cas de difficultés imprévues. Réagir rapidement pour 
minimiser les impacts négatifs. 
  
Exemple de mise en œuvre : 
La réparation de la machine est suivie de séances de formation hebdomadaires pour les 
employés, avec des check-ins mensuels pour évaluer l'efficacité. 
  

 4.   Évaluer les résultats : 
  
Mesure des résultats : 
Comparer les résultats obtenus avec les objectifs fixés au départ. Utiliser des KPI pour 
évaluer la réussite de la solution. 
  
Retour d'expérience : 



Collecter les feedbacks des parties prenantes pour identifier ce qui a bien fonctionné et ce 
qui pourrait être amélioré. 
  
Analyse des écarts : 
Identifier les écarts entre les résultats attendus et réels, et analyser les raisons de ces 
écarts. 
  
Amélioration continue : 
Implémenter des améliorations basées sur les retours d'expérience et les analyses d'écart. 
Cette démarche favorise la progression continue. 
  
Exemple d'évaluation : 
Après la formation, la productivité est mesurée à nouveau et montre une augmentation 
de 15%. Des ajustements supplémentaires sont planifiés pour atteindre l'objectif initial de 
20%. 
  

 
  

 5.   Étude de cas pratique : 
  
Présentation de l'entreprise : 
Une PME spécialisée dans la fabrication de meubles rencontre des problèmes de gestion 
des stocks, entraînant des retards de production et une insatisfaction client. 
  
Analyse du problème : 
Les données montrent un taux d'erreur de 10% dans la gestion des stocks, principalement 
dû à un système manuel obsolète et à un manque de formation du personnel. 
  



 
  
Proposition de solution : 
Implémenter un système de gestion des stocks automatisé et organiser des séances de 
formation pour le personnel sur son utilisation. 
  
Mise en œuvre : 
Le nouveau système est installé en trois phases sur six mois avec des formations 
mensuelles pour les employés. 
  
Résultat : 
Après un an, le taux d'erreur diminue à 2%, les retards de production sont réduits de 50% et 
la satisfaction client augmente de 30%. 
  

 
   



Chapitre 3 : Maîtriser la démarche budgétaire 
  

 1.   Comprendre la démarche budgétaire : 
  
Définition de la démarche budgétaire : 
La démarche budgétaire est un processus de planification financière qui aide une 
entreprise à gérer ses ressources et à atteindre ses objectifs. Elle inclut la prévision des 
revenus et des dépenses. 
  
Objectifs de la démarche budgétaire : 
La démarche budgétaire vise à :  

• Contrôler les coûts 
• Optimiser l'utilisation des ressources 
• Prévoir les besoins futurs 

Étapes de la démarche budgétaire : 
La démarche s'articule autour de plusieurs étapes :  

• Collecte des données 
• Élaboration des prévisions 
• Suivi et ajustement du budget 

Rôles des différents acteurs : 
Plusieurs acteurs participent à la démarche budgétaire :  

• Les responsables financiers 
• Les chefs de service 
• La direction générale 

Importance de la coordination : 
La coordination entre les différents services est essentielle pour garantir la cohérence et 
l'efficacité du budget. 
  

 2.   Collecte des données : 
  
Sources de données : 
Les données nécessaires à l'élaboration du budget proviennent de différentes sources 
telles que :  

• Les états financiers 
• Les rapports de ventes 
• Les prévisions économiques 

Analyse des données historiques : 



Analyser les données des exercices précédents permet de déceler des tendances et 
d'éviter les erreurs passées. 
  
Importance de la précision : 
Des données précises sont cruciales pour élaborer des prévisions fiables. Une mauvaise 
collecte peut fausser tout le budget. 
  
Outils de collecte de données : 
Des outils informatiques sont souvent utilisés pour faciliter la collecte et l'analyse des 
données, comme Excel ou des logiciels spécialisés. 
  
Rôle des différentes équipes : 
Chaque service doit fournir les données nécessaires à la constitution du budget, en 
particulier les services financiers et commerciaux. 
  

 3.   Élaboration des prévisions : 
  
Prévisions de revenus : 
Les prévisions de revenus se basent sur les ventes estimées, les contrats en cours et les 
tendances du marché. 
  
Prévisions de dépenses : 
Les dépenses prévisionnelles incluent les coûts fixes (loyers, salaires) et les coûts variables 
(matières premières, marketing). 
  
Techniques de prévision : 
Différentes techniques peuvent être utilisées pour les prévisions :  

• Analyse des tendances 
• Modèles statistiques 
• Jugement d'expert 

Élaboration du budget de trésorerie : 
Le budget de trésorerie permet de prévoir les flux de trésorerie et d'assurer que l'entreprise 
dispose toujours de liquidités suffisantes. 
  
Tableau de synthèse : 
 

Catégorie Montant prévisionnel 

Revenus 1 200 000 € 

Dépenses fixes 800 000 € 

Dépenses variables 300 000 € 

Trésorerie nette 100 000 € 



  
 4.   Suivi et ajustement du budget : 

  
Importance du suivi : 
Le suivi du budget permet de comparer les prévisions aux réalisations et d'identifier les 
écarts. 
  
Identification des écarts : 
Les écarts peuvent être positifs (résultats meilleurs que prévus) ou négatifs (résultats 
moins bons). Analyser ces écarts est crucial pour ajuster le budget. 
  
Actions correctives : 
En cas d'écarts significatifs, des actions correctives doivent être mises en place, comme la 
réduction des dépenses ou l'augmentation des revenus. 
  
Outils de suivi : 
Des outils comme les tableaux de bord et les rapports réguliers aident à suivre le budget 
en temps réel. 
  
Adaptabilité : 
Le budget doit rester flexible et adaptable aux changements de l'environnement 
économique et aux nouvelles opportunités. 
  

 5.   Exemples concrets : 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise réduit ses coûts de production de 15 % en adoptant de nouvelles machines 
plus efficaces. 
  

 
  
Exemple de gestion des stocks : 



Un commerce améliore sa gestion des stocks en utilisant un logiciel de suivi, réduisant 
ainsi ses coûts de stockage de 10 %. 
  

 
  
Exemple de prévision des ventes : 
Une société de services prévoit une augmentation de 20 % de ses ventes grâce à une 
nouvelle campagne marketing ciblée. 
  

 
  
Exemple de suivi budgétaire : 
Une PME utilise un tableau de bord pour surveiller ses dépenses mensuelles et ajuster son 
budget en conséquence. 
  
Exemple de révision budgétaire : 
Une entreprise revoit son budget à mi-parcours après avoir constaté des écarts 
importants entre les prévisions et les réalisations.   



Chapitre 4 : Proposer des améliorations budgétaires 
  

 1.   Comprendre le budget existant : 
  
Analyser les dépenses : 
L'étudiant doit identifier et examiner toutes les dépenses actuelles pour comprendre où va 
l'argent. Cela inclut les coûts fixes et variables. 
  
Évaluer les revenus : 
Il est important de connaître toutes les sources de revenus de l'entreprise pour savoir 
combien d'argent entre. Cela inclut les ventes, les subventions, etc. 
  
Identifier les écarts : 
L'étudiant doit comparer les prévisions budgétaires avec les résultats réels pour repérer 
les différences. Cela permet de savoir où il y a des problèmes. 
  
Utiliser des ratios financiers : 
Les ratios comme le ratio de liquidité ou le ratio d'endettement aident à évaluer la santé 
financière de l'entreprise et à identifier les domaines à améliorer. 
  
Créer un tableau récapitulatif : 
Un tableau récapitulatif permet de regrouper toutes les informations importantes de 
manière visuelle et facile à comprendre. 
 

Catégorie Prévision Réel Écart 

Dépenses 50 000 € 55 000 € 5 000 € 

Revenus 70 000 € 65 000 € -5 000 € 

  
 2.   Identifier des axes d'amélioration : 

  
Réduire les coûts : 
Rechercher des moyens de réduire les coûts sans sacrifier la qualité. Cela peut inclure la 
négociation avec les fournisseurs ou la réduction des dépenses inutiles. 
  
Augmenter les revenus : 
Explorer des opportunités pour augmenter les revenus. Cela peut passer par une stratégie 
marketing plus efficace ou le développement de nouveaux produits. 
  
Optimiser les processus : 
Améliorer l'efficacité des processus internes peut réduire les coûts et augmenter la 
productivité. Par exemple, automatiser certaines tâches pour économiser du temps. 
  
Modifier la structure du budget : 



Revoir la répartition des budgets pour mieux allouer les ressources. Prioriser les dépenses 
les plus importantes pour l'entreprise. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise a automatisé son processus de production, réduisant le coût de main-
d'œuvre de 15 % et augmentant la production de 20 %. 
  

 
  

 3.   Proposer des solutions concrètes : 
  
Faire des prévisions réalistes : 
Utiliser les données historiques et les tendances du marché pour faire des prévisions 
réalistes. Cela aide à éviter les surprises et à planifier efficacement. 
  
Préparer un plan d'action : 
Rédiger un plan d'action détaillé avec des étapes claires pour mettre en œuvre les 
améliorations budgétaires. Inclure des délais et des responsabilités précises. 
  
Communiquer les propositions : 
Présenter les propositions de manière claire et convaincante aux parties prenantes. Utiliser 
des graphiques et des tableaux pour rendre les informations accessibles. 
  
Suivre et ajuster : 
Après la mise en œuvre des améliorations, suivre régulièrement les résultats et ajuster le 
plan si nécessaire. Cela permet de s'assurer que les objectifs sont atteints. 
  
Exemple de plan d'action : 
Un plan d'action pour réduire les coûts pourrait inclure des étapes comme la 
renégociation des contrats avec les fournisseurs et l'installation de nouvelles technologies 
pour améliorer l'efficacité. 
  



 4.   Utiliser des outils de gestion budgétaire : 
  
Tableurs : 
Les tableurs comme Excel permettent de suivre les dépenses et les revenus de manière 
détaillée. Ils offrent des fonctionnalités de calcul automatique et de graphique. 
  
Logiciels de gestion : 
Les logiciels de gestion comme SAP ou Sage permettent une gestion intégrée des 
finances, facilitant ainsi le suivi et l'analyse des données budgétaires. 
  
Indicateurs de performance : 
Utiliser des indicateurs de performance clés (KPI) pour évaluer l'efficacité des actions 
mises en place. Cela aide à mesurer les progrès et à ajuster les stratégies. 
  
Rapports réguliers : 
Produire des rapports budgétaires réguliers pour suivre l'évolution des finances. Ces 
rapports permettent de prendre des décisions éclairées et rapides. 
  
Exemple d'utilisation d'un tableur : 
Un étudiant utilise Excel pour suivre les dépenses mensuelles de son association étudiante, 
permettant une gestion plus précise et la détection rapide des écarts. 
  

 5.   Mesurer l'impact des améliorations : 
  
Comparer avant/après : 
Comparer les données budgétaires avant et après la mise en œuvre des améliorations 
pour évaluer leur impact. Cela permet de voir si les objectifs ont été atteints. 
  
Analyser les écarts : 
Analyser les écarts entre les prévisions et les résultats réels pour identifier les succès et les 
points à améliorer. Cela aide à affiner les stratégies futures. 
  
Évaluer la satisfaction : 
Mesurer la satisfaction des parties prenantes, comme les employés et les clients, suite aux 
améliorations budgétaires. Leur feedback est précieux pour ajuster les actions. 
  
Calculer le retour sur investissement : 
Calculer le retour sur investissement (ROI) des actions entreprises pour s'assurer qu'elles 
valent la peine. Par exemple, si une action coûte 10 000 € mais économise 15 000 €, le ROI 
est positif. 
  
Exemple de calcul de ROI : 
Une entreprise investit 20 000 € dans un nouveau logiciel de gestion et économise 30 000 
€ en coûts opérationnels la première année. Le ROI est de 50 %. 
  



 
   



Chapitre 5 : Élaborer des outils de gestion adaptés 
  

 1.   Introduction à la gestion : 
  
Définition de la gestion : 
La gestion concerne l'organisation et la coordination des activités d'une entreprise pour 
atteindre ses objectifs. 
  
Importance des outils de gestion : 
Les outils de gestion permettent de planifier, suivre et optimiser les ressources pour 
améliorer la performance. 
  
Types d'outils de gestion : 
On distingue plusieurs outils de gestion comme les tableaux de bord, les logiciels de 
gestion, et les indicateurs clés de performance (KPI). 
  
Exemple d'utilisation d'un outil : 
Une entreprise utilise un logiciel de gestion pour suivre ses ventes, contrôler ses stocks et 
analyser ses coûts. 
  
Objectifs des outils de gestion : 
Les principaux objectifs incluent la prise de décision, l'amélioration de l'efficacité et la 
réduction des coûts. 
  

 2.   Les tableaux de bord : 
  
Définition des tableaux de bord : 
Un tableau de bord est un outil de gestion permettant de visualiser les performances 
d'une entreprise à travers des indicateurs clés. 
  
Types de tableaux de bord : 
Il existe des tableaux de bord stratégiques, opérationnels et analytiques, chacun ayant un 
but spécifique. 
  
Construction d'un tableau de bord : 
Pour construire un tableau de bord, il faut définir les indicateurs clés, collecter les données 
et les présenter de manière visuelle. 
  
Exemple de KPI : 
Le taux de satisfaction des clients, le chiffre d'affaires mensuel, et le taux de rotation des 
stocks. 
  
Utilisation des tableaux de bord : 
Ils sont utilisés pour suivre les performances, identifier les problèmes et prendre des 
décisions éclairées. 



  
 3.   Les logiciels de gestion : 

  
Définition des logiciels de gestion : 
Les logiciels de gestion sont des programmes informatiques conçus pour aider à la 
gestion des différentes fonctions de l'entreprise. 
  
Types de logiciels de gestion : 
Les ERP (Enterprise Resource Planning), les CRM (Customer Relationship Management), et 
les logiciels de comptabilité. 
  
Avantages des logiciels de gestion : 
Ils permettent d'automatiser les tâches, de réduire les erreurs humaines et d'améliorer la 
productivité. 
  
Exemple d'utilisation d'un ERP : 
Une entreprise utilise un ERP pour gérer ses ressources humaines, sa comptabilité et ses 
ventes de manière intégrée. 
  
Critères de choix d'un logiciel : 
Les critères incluent le coût, la facilité d'utilisation, la compatibilité avec les systèmes 
existants, et le support technique. 
  

 4.   Les indicateurs clés de performance (KPI) : 
  
Définition des KPI : 
Les KPI sont des indicateurs quantitatifs utilisés pour mesurer la performance d'une 
entreprise par rapport à ses objectifs. 
  
Choix des KPI : 
Les KPI doivent être spécifiques, mesurables, atteignables, réalistes et temporellement 
définis (SMART). 
  
Exemple de KPI : 
Le taux de conversion des ventes, le coût d'acquisition client, et le taux d'absentéisme des 
employés. 
  
Suivi des KPI : 
Les KPI doivent être suivis régulièrement pour évaluer les performances et ajuster les 
stratégies si nécessaire. 
  
Tableau de suivi des KPI : 
Utiliser un tableau pour suivre l'évolution des KPI est essentiel pour identifier les tendances 
et les problèmes. 
  



KPI Objectif Résultat actuel Écart 

Taux de conversion des ventes 15% 12% -3% 

Coût d'acquisition client 50€ 60€ +10€ 

Taux d'absentéisme 5% 4% -1% 

  
 5.   Les budgets : 

  
Définition du budget : 
Un budget est un plan financier détaillé qui prévoit les recettes et les dépenses sur une 
période donnée. 
  
Types de budgets : 
On distingue les budgets d'exploitation, d'investissement, et de trésorerie. 
  
Établissement d'un budget : 
Il s'agit de prévoir les recettes et les dépenses, d'allouer les ressources et de suivre leur 
utilisation. 
  
Exemple d'établissement d'un budget : 
Une entreprise prévoit un budget d'exploitation de 200 000€ pour l'année, incluant les 
salaires, les fournitures, et les frais généraux. 
  
Suivi budgétaire : 
Le suivi budgétaire permet de comparer les prévisions aux réalisations et de prendre des 
mesures correctives. 
   



C7 : Mettre en œuvre des leviers d’amélioration 
continue des performances de l’organisation 

  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C7 est crucial pour les étudiants en BUT GEA (Gestion des 
Entreprises et des Administrations). Il s'agit de mettre en œuvre des leviers d'amélioration 
continue des performances d'une organisation. Concrètement, cela implique d'identifier 
les points faibles et les axes d'amélioration au sein d'une entreprise. 
 
Les étudiants apprendront à analyser les processus, à utiliser les outils de qualité et à 
proposer des solutions pour optimiser les performances globales. Ce bloc est essentiel 
pour comprendre comment une organisation peut rester compétitive et s'adapter aux 
changements. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc, il est indispensable de maîtriser les outils d'analyse de performance 
comme le diagramme de Pareto ou la méthode 5S. N'hésite pas à pratiquer en analysant 
des cas réels d'entreprises. Travaille en groupe pour échanger des idées et des solutions 
potentielles. 
 
La clé est de rester curieux et de chercher continuellement à comprendre comment 
chaque processus peut être amélioré. N'oublie pas que l'amélioration continue est un état 
d'esprit à entretenir constamment. 
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Chapitre 1 : Utiliser le processus de contrôle de gestion 
  

 1.   Introduction au contrôle de gestion : 
  
Définition du contrôle de gestion : 
Le contrôle de gestion est un outil permettant à une entreprise de piloter ses 
performances. Il aide à vérifier si les objectifs sont atteints et à identifier les écarts. 
  
Objectifs du contrôle de gestion : 
Les principaux objectifs sont : améliorer la performance, optimiser les ressources, et 
assurer une bonne coordination entre les différentes fonctions de l'entreprise. 
  
Rôle du contrôleur de gestion : 
Le contrôleur de gestion collecte, analyse et synthétise les informations financières et 
opérationnelles. Il conseille les managers pour une prise de décision éclairée. 
  
Les outils du contrôle de gestion : 
Les outils courants incluent les tableaux de bord, les budgets prévisionnels, et les 
indicateurs de performance (KPIs). 
  
Importance du contrôle de gestion : 
Il permet de détecter rapidement les dérives, d'anticiper les problèmes et de proposer des 
actions correctives afin de maintenir la performance globale. 
  

 2.   Les étapes du processus de contrôle de gestion : 
  
1. Planification : 
Il s'agit de définir les objectifs à atteindre et d'établir des plans pour les réaliser. Cette 
étape inclut la création de budgets et de prévisions. 
  
2. Exécution : 
Les plans sont mis en œuvre par les différents services de l'entreprise. Les ressources sont 
allouées en fonction des budgets définis. 
  
3. Contrôle : 
Cette étape consiste à mesurer les résultats obtenus et à les comparer aux objectifs fixés. 
On utilise des indicateurs de performance (KPIs). 
  
4. Analyse des écarts : 
Si des écarts sont constatés entre les objectifs et les résultats, il faut les analyser pour 
identifier leurs causes et proposer des solutions. 
  
5. Actions correctives : 
Cette dernière étape vise à mettre en place des actions pour corriger les écarts et 
améliorer les performances pour les périodes futures. 



  
 3.   Les outils du contrôle de gestion : 

  
Les tableaux de bord : 
Ce sont des outils de pilotage qui regroupent les indicateurs clés de performance. Ils 
permettent de visualiser rapidement l'état de l'entreprise. 
  
Les budgets : 
Ils représentent une projection financière des activités de l'entreprise. Ils servent de 
référence pour comparer les résultats réels aux prévisions. 
  
Les indicateurs de performance (KPIs) : 
Ces indicateurs permettent de mesurer l'efficacité et l'efficience des différentes activités. 
Ils sont essentiels pour le suivi des objectifs. 
  
Les rapports de gestion : 
Ils sont produits régulièrement pour informer les dirigeants de l'évolution de la 
performance. Ils contiennent des analyses détaillées et des recommandations. 
  
Les systèmes d'information : 
Ils sont essentiels pour le recueil et le traitement des données nécessaires au contrôle de 
gestion. Ils facilitent l'accès aux informations en temps réel. 
  

 4.   Les indicateurs de performance (KPIs) : 
  
Définition des KPIs : 
Les KPIs sont des indicateurs quantifiables qui permettent de mesurer la performance 
d'une activité ou d'un processus par rapport aux objectifs fixés. 
  
Types de KPIs : 

• KPIs financiers : marge brute, chiffre d'affaires, ROI. 
• KPIs opérationnels : taux de productivité, délai de livraison. 
• KPIs de qualité : taux de retour, satisfaction client. 

Critères d'un bon KPI : 
Un bon KPI doit être spécifique, mesurable, atteignable, pertinent et temporel (SMART). 
  
Utilisation des KPIs : 
Ils servent à suivre les progrès, identifier les problèmes et orienter les décisions 
stratégiques. Ils sont souvent présentés dans des tableaux de bord. 
  
Exemple de KPIs : 
Une entreprise de e-commerce peut utiliser comme KPIs le taux de conversion, le panier 
moyen, et le taux de satisfaction client. 
  



KPI Définition Objectif 

Taux de conversion Pourcentage de visiteurs réalisant un achat 10% 

Panier moyen Valeur moyenne des commandes 50€ 

Taux de satisfaction client Pourcentage de clients satisfaits 95% 

  
 5.   Les avantages du contrôle de gestion : 

  
Amélioration de la performance : 
Le contrôle de gestion permet de surveiller les performances et d'apporter des 
ajustements pour atteindre les objectifs fixés. 
  
Optimisation des ressources : 
En suivant de près les indicateurs, il est possible d'identifier les gaspillages et d'optimiser 
l'utilisation des ressources. 
  
Prise de décision éclairée : 
Grâce aux informations fournies par le contrôle de gestion, les managers peuvent prendre 
des décisions plus informées et stratégiques. 
  
Amélioration de la communication : 
Les outils de contrôle de gestion facilitent la communication des résultats et des objectifs 
au sein de l'entreprise. 
  
Anticipation des risques : 
En identifiant les écarts et en analysant les tendances, il est possible de prévoir et de gérer 
les risques plus efficacement. 
   



Chapitre 2 : Optimiser les flux avec le Système d'information 
  

 1.   Introduction aux systèmes d'information : 
  
Définition : 
Un système d'information (SI) est un ensemble organisé de ressources (matériels, 
logiciels, personnels, données) permettant de collecter, stocker, traiter et diffuser de 
l'information. 
  
Rôle des SI : 
Les systèmes d'information aident les entreprises à améliorer leur efficacité et leur 
compétitivité en optimisant les flux d'information et en facilitant la prise de décision. 
  
Composants des SI : 
Les principaux composants d'un SI sont les matériels, les logiciels, les données, les 
procédures et les utilisateurs. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise utilise un SI pour suivre en temps réel les stocks et les commandes, 
réduisant ainsi les ruptures de stock et augmentant la satisfaction client de 15 %. 
  

 
  
Les avantages des SI : 
Les principaux avantages des SI incluent : l'amélioration de la productivité, la réduction des 
coûts, l'amélioration de la qualité des produits et services, et une meilleure gestion des 
ressources. 
  

 2.   Optimisation des flux d'information : 
  
Définition des flux d'information : 



Les flux d'information sont les échanges de données entre les différents acteurs d'une 
organisation. Ils sont essentiels pour le bon fonctionnement de l'entreprise. 
  
Méthodes d'optimisation : 
Pour optimiser les flux d'information, il est important de bien structurer les données, 
d'automatiser les processus et de mettre en place des outils de communication efficaces. 
  
Exemple d'optimisation de la communication interne : 
Une entreprise met en place un intranet pour centraliser les informations et faciliter la 
communication entre les employés, réduisant ainsi le temps de recherche d'information 
de 25 %. 
  

 
  
Technologies utilisées : 
Parmi les technologies utilisées pour optimiser les flux d'information, on trouve les ERP 
(Enterprise Resource Planning), les CRM (Customer Relationship Management) et les 
systèmes de gestion de bases de données. 
  
Exemple d'utilisation d'un ERP : 
Une entreprise installe un ERP pour intégrer toutes ses fonctions (achats, ventes, stock, 
comptabilité), améliorant ainsi la coordination et la planification des ressources. 
  

 3.   Les enjeux de la sécurisation des flux : 
  
Importance de la sécurité : 
La sécurisation des flux d'information est cruciale pour protéger les données sensibles de 
l'entreprise et éviter les violations de sécurité. 
  
Principales menaces : 



Les menaces courantes incluent les cyberattaques, les virus, les logiciels malveillants et les 
erreurs humaines. Il est essentiel de mettre en place des mesures de protection 
adéquates. 
  
Exemple de mesure de sécurité : 
Une entreprise implémente des pare-feu et des logiciels antivirus pour protéger ses 
réseaux et ses données, réduisant ainsi les risques de cyberattaques de 40 %. 
  

 
  
Technologies de sécurisation : 
Les technologies de sécurisation des flux d'information incluent le chiffrement des 
données, les systèmes de détection d'intrusion, et les solutions de sauvegarde et de 
récupération. 
  
Exemple de chiffrement : 
Une entreprise utilise le chiffrement AES (Advanced Encryption Standard) pour sécuriser 
ses communications internes et ses transactions en ligne. 
  

 4.   Mesurer l'efficacité des SI : 
  
Indicateurs de performance : 
Pour mesurer l'efficacité des systèmes d'information, on utilise des KPI (Key Performance 
Indicators) tels que le temps de réponse, la disponibilité du système, et le taux de 
satisfaction des utilisateurs. 
  
Tableau des KPI : 
 

Indicateur Description Objectif 

Temps de réponse Délai pour obtenir une réponse du système Moins de 2 
secondes 



Disponibilité Temps pendant lequel le système est 
opérationnel 

99,9 % 

Satisfaction 
utilisateur 

Niveau de satisfaction des utilisateurs 90 % 

  
Exemple de temps de réponse : 
Un système d'information dans une entreprise a un temps de réponse moyen de 1,5 
seconde, améliorant ainsi l'efficacité des opérations. 
  
Audit des SI : 
L'audit des systèmes d'information permet d'identifier les points faibles et de proposer des 
améliorations. Il est réalisé par des experts internes ou externes. 
  
Exemple d'audit : 
Une entreprise fait appel à un cabinet d'audit pour évaluer son système d'information et 
propose des optimisations qui réduisent les coûts de 20 %. 
  

 
  

 5.   Les tendances futures des SI : 
  
Intelligence artificielle : 
L'intelligence artificielle (IA) est de plus en plus utilisée dans les SI pour automatiser les 
tâches, analyser les données et prendre des décisions basées sur des algorithmes. 
  
Exemple d'utilisation de l'IA : 
Une entreprise utilise l'IA pour analyser les données clients et proposer des offres 
personnalisées, augmentant ses ventes de 30 %. 
  



 
  
Internet des objets (IoT) : 
L'Internet des objets permet de connecter des objets physiques à internet pour collecter et 
échanger des données en temps réel. Il est utilisé dans divers domaines comme la 
logistique et la production. 
  
Exemple d'utilisation de l'IoT : 
Une entreprise de logistique utilise des capteurs IoT pour suivre ses véhicules et optimiser 
ses itinéraires, réduisant ainsi ses coûts de transport de 15 %. 
  

 
  
Blockchain : 
La blockchain est une technologie de stockage et de transmission d'informations, 
transparente et sécurisée. Elle est utilisée pour garantir l'intégrité des transactions et des 
données. 
  



Exemple d'utilisation de la blockchain : 
Une entreprise utilise la blockchain pour sécuriser les transactions financières, réduisant 
ainsi les fraudes de 50 %. 
  

 
  
Cloud computing : 
Le cloud computing permet d'accéder à des ressources informatiques via internet. Il offre 
une grande flexibilité et réduit les coûts d'infrastructure. 
  
Exemple d'utilisation du cloud computing : 
Une entreprise migre ses applications vers le cloud, réduisant ses coûts informatiques de 
25 % et augmentant la flexibilité de ses opérations. 
   



Chapitre 3 : Concevoir des tableaux de bord adaptés 
  

 1.   Introduction aux tableaux de bord : 
  
Définition d’un tableau de bord : 
Un tableau de bord est un outil de gestion qui permet de suivre et d’analyser les 
performances d’une organisation en temps réel. 
  
Objectifs des tableaux de bord : 
Les tableaux de bord servent à prendre des décisions éclairées, améliorer la performance 
et garantir la satisfaction des parties prenantes. 
  
Importance pour les entreprises : 
Ils aident à identifier les problèmes et opportunités, facilitent la prise de décision et 
optimisent les processus opérationnels. 
  
Composants d’un tableau de bord : 
Les principaux composants incluent des indicateurs clés de performance (KPI), des 
graphiques, des tableaux et des alertes. 
  
Exemple de suivi des ventes : 
Une entreprise utilise un tableau de bord pour suivre les ventes mensuelles, les objectifs de 
vente et les performances par région. 
  

 2.   Les indicateurs clés de performance (KPI) : 
  
Définition des KPI : 
Les KPI sont des mesures utilisées pour évaluer la réussite d'une organisation ou d'une 
activité spécifique. 
  
Choix des KPI : 
Il est crucial de choisir des KPI pertinents qui reflètent les objectifs stratégiques de 
l’entreprise. 
  
Catégories de KPI : 
Les KPI peuvent être financiers, opérationnels, de satisfaction client, de processus internes, 
etc. 
  
Mise à jour des KPI : 
Les KPI doivent être régulièrement mis à jour pour refléter les changements et les 
évolutions de l’entreprise. 
  
Exemple de KPI de performance commerciale : 
Un KPI pourrait être le taux de conversion des prospects en clients, exprimé en 
pourcentage. 



  
 3.   Concevoir un tableau de bord efficace : 

  
Définir les objectifs : 
Avant de concevoir un tableau de bord, il est important de définir clairement les objectifs 
et les besoins des utilisateurs. 
  
Sélectionner les données pertinentes : 
Seules les données pertinentes et utiles doivent être incluses dans le tableau de bord pour 
éviter la surcharge d’informations. 
  
Choisir le bon format : 
Le format du tableau de bord doit être adapté au public cible, qu’il soit visuel, numérique 
ou textuel. 
  
Utiliser des outils de visualisation : 
Les outils comme les graphiques, les diagrammes et les cartes permettent de rendre les 
données plus compréhensibles et attrayantes. 
  
Exemple d’utilisation d’Excel : 
Une entreprise peut utiliser Excel pour créer un tableau de bord interactif avec des 
graphiques dynamiques. 
  

Composant Description Exemple 

Graphiques Visualisent les tendances Graphique des ventes mensuelles 

KPIs Mesurent la performance Taux de satisfaction client 

Tableaux Détaillent les données Tableau des coûts par projet 

  
 4.   Mise en œuvre et suivi : 

  
Implémentation : 
La mise en œuvre d’un tableau de bord nécessite des ressources, des compétences et des 
outils adaptés. 
  
Formation des utilisateurs : 
Les utilisateurs doivent être formés à l’utilisation du tableau de bord pour en tirer le 
meilleur parti. 
  
Maintenance : 
Les tableaux de bord doivent être régulièrement mis à jour et maintenus pour rester 
pertinents et précis. 
  
Analyse des résultats : 



Il est essentiel d’analyser régulièrement les résultats fournis par le tableau de bord pour 
ajuster les stratégies. 
  
Exemple d’implémentation dans une PME : 
Une PME implémente un tableau de bord pour suivre la performance des campagnes 
marketing et ajuste ses stratégies en fonction des résultats. 
  

 5.   Outils et technologies disponibles : 
  
Outils de création de tableaux de bord : 
Les outils populaires incluent Excel, Power BI, Tableau, Google Data Studio, etc. 
  
Choisir le bon outil : 
Le choix dépend des besoins spécifiques de l’entreprise, de la complexité des données et 
du budget disponible. 
  
Fonctionnalités clés : 
Les fonctionnalités à rechercher incluent l’interactivité, la personnalisation, l’intégration 
avec d’autres systèmes et l’accessibilité. 
  
Coût des outils : 
Les coûts varient considérablement, allant des solutions gratuites comme Google Data 
Studio aux solutions premium comme Tableau. 
  
Exemple d’utilisation de Power BI : 
Une entreprise utilise Power BI pour créer des tableaux de bord interactifs qui intègrent des 
données de différentes sources. 
   



Chapitre 4 : Optimiser la performance avec des indicateurs clés 
  

 1.   Introduction aux indicateurs clés de performance : 
  
Définition des indicateurs clés de performance (KPI) : 
Un indicateur clé de performance (KPI) est une mesure utilisée pour évaluer l'efficacité 
d'une organisation ou d'un processus. 
  
Rôle des KPI dans la gestion : 
Les KPI aident à surveiller les progrès vers les objectifs stratégiques et à prendre des 
décisions basées sur des données concrètes. 
  
Pourquoi utiliser des KPI : 
Les KPI permettent d'identifier les domaines nécessitant des améliorations et de maximiser 
la performance globale. 
  
Caractéristiques d'un bon KPI : 
Un bon KPI doit être spécifique, mesurable, atteignable, pertinent et temporellement défini 
(SMART). 
  
Exemple de KPI financier : 
Le taux de rentabilité financière, qui mesure le rendement des capitaux propres, est un 
exemple classique de KPI financier. 
  

 2.   Types d'indicateurs clés de performance : 
  
KPI financiers : 
Ces indicateurs mesurent la performance financière d'une entreprise, comme le bénéfice 
net, le ROE (Return on Equity) et le ratio de liquidité. 
  
KPI opérationnels : 
Ces indicateurs évaluent l'efficacité des opérations, par exemple, le taux de productivité et 
le délai de production. 
  
KPI de performance du personnel : 
Ils mesurent la performance des employés, tels que le taux de roulement du personnel et 
le taux d'absentéisme. 
  
KPI de satisfaction client : 
Ils évaluent la satisfaction et la fidélité des clients, comme le Net Promoter Score (NPS) et 
le taux de fidélisation. 
  
Exemple de KPI opérationnel : 
Le taux de rendement global (TRG) mesure l'efficacité globale d'un processus de 
production. 



  
 3.   Comment définir des KPI pertinents : 

  
Analyser les objectifs de l'entreprise : 
Il est crucial d'aligner les KPI sur les objectifs stratégiques de l'organisation pour garantir 
leur pertinence. 
  
Impliquer les parties prenantes : 
Faire participer les parties prenantes dans la définition des KPI aide à s'assurer qu'ils sont 
acceptés et compris par tous. 
  
Utiliser des benchmarks : 
Comparer les KPI aux standards de l'industrie ou aux performances des concurrents peut 
offrir des points de référence utiles. 
  
Réviser et ajuster régulièrement : 
Les KPI doivent être régulièrement revus et ajustés pour rester pertinents face aux 
changements de l'environnement économique. 
  
Exemple de révision de KPI : 
Une entreprise de logistique peut ajuster ses KPI de temps de livraison en fonction des 
nouvelles technologies disponibles. 
  

 4.   Méthodes de suivi et d'analyse des KPI : 
  
Utiliser des tableaux de bord : 
Les tableaux de bord permettent de visualiser les KPI en temps réel et de les suivre de 
manière efficace. 
  
Logiciels de gestion des performances : 
Il existe des logiciels spécifiques pour suivre et analyser les KPI, comme Tableau ou Power 
BI. 
  
Rapports réguliers : 
La création de rapports réguliers aide à surveiller les tendances et à détecter les 
problèmes potentiels tôt. 
  
Réunions de revue des performances : 
Organiser des réunions périodiques pour discuter des KPI peut favoriser une culture de 
l'amélioration continue. 
  
Exemple de tableau de bord : 
 

KPI Objectif Valeur actuelle Écart 



Taux de satisfaction client 90% 85% -5% 

Temps de réponse moyen 2 heures 3 heures +1 heure 

  
 5.   Études de cas et exemples : 

  
Cas d'une entreprise de e-commerce : 
Une entreprise de e-commerce utilise des KPI pour suivre les taux de conversion, le panier 
moyen et le taux de retour des produits. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une usine améliore sa performance en suivant le KPI de taux de défaut pour réduire les 
produits défectueux de 15% à 5% en un an. 
  

 
  
Suivi de la performance des employés : 
Une entreprise de services mesure la performance de ses employés avec des KPI comme 
le taux d'absentéisme et le nombre de ventes réalisées. 
  
Analyse de la satisfaction client : 
Une société de télécommunications utilise des enquêtes de satisfaction client pour 
améliorer ses services et fidéliser ses clients. 
  
Exemple de suivi de la satisfaction client : 
En 2022, une entreprise améliore son NPS de 55 à 75 en renforçant la formation du 
personnel et en optimisant le service après-vente. 
   



C8 : Concevoir la stratégie de création de valeur 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Dans le cadre du BUT GEA (Gestion des Entreprises et des Administrations), le bloc de 
compétences C8 : Concevoir la stratégie de création de valeur est essentiel. Il te permettra 
d'acquérir les outils nécessaires pour élaborer des stratégies qui maximisent la valeur 
pour les entreprises et leurs parties prenantes. Tu apprendras à analyser les marchés, 
identifier les opportunités et définir des tactiques innovantes pour augmenter la 
compétitivité des entreprises. 
  
Ce bloc couvre diverses compétences telles que l'analyse financière, la compréhension 
des besoins des clients et l'intégration des nouvelles technologies. Il est crucial pour ceux 
qui visent des postes en gestion stratégique ou en développement commercial. 
  
Conseil : 
Pour exceller dans ce bloc de compétences, il est important de bien maîtriser les bases de 
l'analyse financière et de rester à jour avec les tendances du marché. 
  
Voici quelques conseils pour réussir : 

• Étudie régulièrement et ne te contente pas des cours théoriques 
• Participe activement aux projets de groupe pour partager des idées 

innovantes 
• Suis l'actualité économique et les rapports de marché pour comprendre les 

dynamiques en cours 
• Utilise des études de cas réels pour t'entraîner à formuler des stratégies 

En t'investissant pleinement dans ce bloc, tu augmenteras non seulement tes 
compétences techniques mais aussi ta capacité à penser stratégiquement, ce qui est un 
atout majeur dans le monde des affaires. 
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Chapitre 1 : Étudier les marchés actuels et futurs 
  

 1.   Analyser le marché actuel : 
  
Définir le marché : 
Un marché est un lieu où se rencontrent l'offre et la demande de biens ou de services. Cela 
inclut les clients, les concurrents, et les produits disponibles. 
  
Identifier les besoins des clients : 
Il est crucial de comprendre les attentes et les besoins des clients. Des enquêtes et des 
sondages peuvent aider à obtenir ces informations. 
  
Analyser la concurrence : 
Étudier les concurrents permet de connaître leurs forces et faiblesses. Cela aide à faire des 
choix stratégiques pour se différencier. 
  
Observer les tendances du marché : 
Les tendances montrent la direction vers laquelle le marché évolue. Il est important de les 
suivre pour anticiper les changements possibles. 
  
Utiliser des outils d'analyse : 
Des outils comme l'analyse SWOT (forces, faiblesses, opportunités, menaces) aident à 
avoir une vision claire du marché. 
  

 2.   Étudier le marché futur : 
  
Prévoir les évolutions technologiques : 
Les avancées technologiques peuvent transformer les marchés. Il est essentiel de les 
surveiller pour anticiper les impacts futurs. 
  
Analyser les comportements des consommateurs : 
Les habitudes de consommation évoluent avec le temps. Il est important de les étudier 
pour adapter les stratégies marketing. 
  
Observer les tendances économiques : 
Les fluctuations économiques affectent le pouvoir d'achat des consommateurs. Une 
analyse économique permet d'ajuster les prévisions de vente. 
  
Anticiper les réglementations : 
Les lois et réglementations peuvent changer. Il est crucial d'anticiper ces changements 
pour rester conforme et compétitif. 
  
Utiliser des scénarios prospectifs : 
Les scénarios prospectifs permettent d'imaginer différents futurs possibles et de préparer 
des stratégies adaptées à chaque situation. 



  
 3.   Méthodes et outils d'analyse : 

  
Utilisation des bases de données : 
Les bases de données permettent de collecter et d'analyser un grand nombre 
d'informations sur le marché. Elles sont indispensables pour une analyse approfondie. 
  
Méthodes qualitatives : 
Les entretiens et les groupes de discussion permettent de recueillir des informations 
détaillées sur les opinions et les comportements des consommateurs. 
  
Méthodes quantitatives : 
Les sondages et les questionnaires recueillent des données mesurables sur un grand 
nombre de personnes, offrant une vision statistique du marché. 
  
Analyse de données : 
L'analyse de données permet d'identifier des tendances et des modèles dans les 
informations recueillies, aidant à prendre des décisions éclairées. 
  
Visualisation des données : 
Les graphiques et les tableaux facilitent la compréhension des résultats des analyses et 
permettent de mieux communiquer les conclusions. 
  

 4.   Exemples concrets et applications : 
  
Exemple d'analyse de marché : 
Une entreprise de vêtements utilise des sondages pour comprendre les préférences de 
style de ses clients et ajuste ses collections en fonction des résultats. 
  
Exemple d'anticipation technologique : 
Une société de télécommunications suit l'évolution des technologies 5G pour adapter son 
infrastructure et ses offres commerciales. 
  
Exemple d'analyse concurrentielle : 
Une start-up étudie les produits et services de ses concurrents pour trouver des niches de 
marché non exploitées. 
  
Exemple d'utilisation de scénarios prospectifs : 
Un cabinet de conseil crée différentes projections économiques pour aider ses clients à 
préparer des stratégies de croissance. 
  
Exemple d'analyse économique : 
Un fabricant de biens de consommation analyse les indicateurs économiques pour 
ajuster ses prévisions de vente et ses stratégies de prix. 
  

 5.   Tableau récapitulatif : 



 

Outil / Méthode Description Utilité 

Bases de données Collecte et analyse de données Analyse approfondie 

Méthodes qualitatives Entretiens, groupes de discussion Informations détaillées 

Méthodes quantitatives Sondages, questionnaires Données mesurables 

Analyse de données Identification des tendances Décisions éclairées 

Visualisation des données Graphiques, tableaux Communication efficace 

   



Chapitre 2 : Élaborer un business model adapté 
  

 1.   Définir le business model : 
  
Définition : 
Le business model décrit comment une entreprise crée, délivre et capture de la valeur. Il 
est essentiel pour la réussite de l'entreprise. 
  
Importance : 
Un business model solide permet de comprendre les sources de revenus et d'identifier les 
coûts. C'est crucial pour attirer les investisseurs. 
  
Composantes principales : 
Il inclut le segment de clientèle, la proposition de valeur, les canaux de distribution, les 
relations clients, les sources de revenus, les ressources clés, les activités clés, les 
partenaires clés et la structure des coûts. 
  
Exemple de business model d'un site e-commerce : 
Le site propose une large gamme de produits, utilise les réseaux sociaux pour attirer les 
clients, et génère des revenus par la vente directe et des publicités. 
  

 2.   Analyser le marché : 
  
Étude de marché : 
Elle permet de comprendre les besoins des clients, la taille du marché, et d'identifier les 
concurrents. Cela aide à ajuster le business model. 
  
Segmentation du marché : 
Diviser le marché en segments homogènes permet de cibler plus efficacement les clients 
potentiels et d'adapter la proposition de valeur. 
  
Analyse concurrentielle : 
Cette analyse consiste à évaluer les forces et faiblesses des concurrents directs et 
indirects. Cela aide à définir des avantages concurrentiels. 
  
Exemple d'analyse concurrentielle d'une startup : 
La startup identifie trois concurrents principaux, analyse leurs offres et fixe ses prix en 
dessous de ceux de ses concurrents pour attirer les clients. 
  

 3.   Développer la proposition de valeur : 
  
Proposition de valeur : 
Elle explique pourquoi un client devrait choisir ton produit ou service. Elle doit résoudre un 
problème ou répondre à un besoin spécifique. 
  



Création de valeur : 
Crée de la valeur en offrant des avantages uniques comme la qualité, le prix, la 
nouveauté, la personnalisation, ou la performance. 
  
Communication : 
La proposition de valeur doit être clairement communiquée aux clients par des messages 
marketing efficaces et cohérents. 
  
Exemple de valeur ajoutée d'un service de streaming : 
Le service offre un abonnement sans publicité, un accès à des contenus exclusifs, et des 
recommandations personnalisées basées sur les préférences de l'utilisateur. 
  

 4.   Identifier les sources de revenus : 
  
Types de revenus : 
Les revenus peuvent provenir de différentes sources comme la vente de produits, les 
abonnements, les publicités, ou encore les partenariats. 
  
Modèles de revenus : 
Il existe plusieurs modèles comme le freemium, la publicité, la location, la commission, et 
la vente directe. Choisir celui qui convient le mieux à l'entreprise est crucial. 
  
Exemple de modèle freemium : 
Une application mobile offre des fonctionnalités de base gratuites et des options premium 
payantes. Cela attire une large base d'utilisateurs et génère des revenus par les 
abonnements premium. 
  

 5.   Élaborer la structure des coûts : 
  
Coûts fixes et variables : 
Les coûts fixes restent constants indépendamment du volume de production, tandis que 
les coûts variables changent en fonction du volume. 
  
Optimisation des coûts : 
Réduire les coûts sans affecter la qualité du produit ou service est essentiel pour améliorer 
la rentabilité de l'entreprise. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise analyse son processus de production, identifie des inefficacités et 
implémente des changements qui réduisent les coûts de production de 15%. 
  



 
  

Élément Description 

Segment de clientèle Groupes de clients ciblés 

Proposition de valeur Avantages offerts 

Canaux de distribution Moyens de communication et de distribution 

Sources de revenus Origines des revenus 

Structure des coûts Coûts fixes et variables 

   



Chapitre 3 : Réaliser un business plan réaliste 
  

 1.   Introduction au business plan : 
  
Définition : 
Un business plan est un document qui décrit de manière détaillée le projet d'une 
entreprise. Il est essentiel pour convaincre les investisseurs et guider les actions de 
l'entreprise. 
  
Objectifs : 
Les principaux objectifs d'un business plan sont de structurer le projet, d'évaluer sa 
faisabilité, et de convaincre les parties prenantes d'investir dans l'entreprise. 
  
Importance : 
Un business plan bien rédigé peut augmenter les chances de succès d'une entreprise en 
fournissant une feuille de route claire et détaillée pour les années à venir. 
  
Public cible : 
Le business plan est destiné aux investisseurs, banques, partenaires commerciaux et 
autres parties prenantes qui souhaitent comprendre le projet et ses perspectives de 
réussite. 
  
Structure générale : 
Un business plan typique comprend : résumé exécutif, présentation de l'entreprise, étude 
de marché, stratégie de développement, plan financier, et annexes. 
  

 2.   Éléments clés d'un business plan : 
  
Résumé exécutif : 
Courte présentation de l'entreprise et du projet, mettant en avant ses points forts et les 
raisons pour lesquelles il mérite d'être financé. 
  
Présentation de l'entreprise : 
Décrit l'historique, la mission, les valeurs, les produits ou services, ainsi que l'équipe 
dirigeante de l'entreprise. 
  
Étude de marché : 
Analyse du secteur d'activité, de la concurrence, et des clients potentiels pour démontrer 
qu'il existe une demande pour le produit ou service proposé. 
  
Stratégie de développement : 
Explique comment l'entreprise prévoit de se développer, y compris les stratégies de 
marketing, de vente, et de distribution. 
  
Plan financier : 



Comprend des prévisions de revenus, de dépenses, de profits, et de besoins en 
financement pour les premières années d'activité. 
  

 3.   Analyse de marché : 
  
Secteur d'activité : 
Décrit le secteur dans lequel l'entreprise évolue, ses tendances, et ses perspectives de 
croissance. 
  
Concurrence : 
Analyse des principaux concurrents, de leurs forces et faiblesses, et des opportunités et 
menaces qu'ils représentent. 
  
Clients potentiels : 
Décrit les segments de marché ciblés, leurs caractéristiques, leurs besoins, et la manière 
dont l'entreprise prévoit de les satisfaire. 
  
Part de marché : 
Estimation de la part de marché que l'entreprise espère capturer, basée sur des données 
de marché et des analyses concurrentielles. 
  
Exemple d'analyse de marché : 
(Texte indicatif) Une startup technologique souhaitant entrer sur le marché des 
applications de fitness analyse la croissance de ce secteur, identifie ses principaux 
concurrents comme Nike Training Club et Fitbit, et évalue les besoins des utilisateurs en 
termes de fonctionnalités et de prix. 
  

 4.   Stratégie de développement : 
  
Marketing : 
Plans pour promouvoir et vendre les produits ou services, y compris les stratégies de 
publicité, de relations publiques, et de réseaux sociaux. 
  
Distribution : 
Décrit les canaux de distribution choisis pour atteindre les clients, tels que les magasins 
physiques, les sites de commerce électronique, et les partenaires de distribution. 
  
Ventes : 
Explique les stratégies de vente, les objectifs de vente, et les tactiques pour atteindre ces 
objectifs. 
  
Partenariats : 
Identifie les partenariats stratégiques nécessaires pour soutenir le développement de 
l'entreprise, comme les alliances avec d'autres entreprises ou les collaborations avec des 
influenceurs. 
  



Exemple de stratégie de développement : 
(Texte indicatif) Une entreprise de mode décide de se lancer dans la vente en ligne en 
partenariat avec Amazon, utilise les réseaux sociaux pour promouvoir ses produits, et 
établit des collaborations avec des influenceurs pour atteindre une audience plus large. 
  

 5.   Plan financier : 
  
Prévisions de revenus : 
Estimation des ventes futures basées sur l'étude de marché et la stratégie de 
développement. Doit être réaliste et justifiée par des données. 
  
Prévisions de dépenses : 
Estimation des coûts nécessaires pour lancer et faire fonctionner l'entreprise, y compris les 
coûts de production, de marketing, et de personnel. 
  
Profit et pertes : 
Évaluation des profits escomptés en soustrayant les dépenses des revenus. Permet de 
déterminer la rentabilité du projet. 
  
Besoin en financement : 
Estimation des fonds nécessaires pour lancer et soutenir l'entreprise jusqu'à ce qu'elle 
devienne rentable. Peut inclure des prêts, des investissements en capital, ou des 
subventions. 
  
Exemple de plan financier : 
(Texte indicatif) Une entreprise technologique prévoit des revenus annuels de 500 000 € la 
première année, avec des dépenses de 300 000 €, et un besoin en financement initial de 
200 000 € pour couvrir les coûts de développement et de marketing. 
 

Élément Prévision 

Revenus (1ère année) 500 000 € 

Dépenses (1ère année) 300 000 € 

Profits (1ère année) 200 000 € 

Besoin en financement 200 000 € 

   



Chapitre 4 : Choisir une structure juridique pertinente 
  

 1.   Définir les besoins de l'entreprise : 
  
Comprendre les objectifs : 
Il est important de définir clairement les objectifs de l'entreprise avant de choisir une 
structure juridique. Par exemple, le business plan doit inclure les buts à court et long terme. 
  
Analyser le secteur d'activité : 
Le secteur d'activité influence le choix de la structure juridique. Par exemple, une startup 
dans la tech peut préférer une société par actions simplifiée (SAS). 
  
Évaluer les ressources disponibles : 
Les ressources financières, humaines et matérielles doivent être prises en compte. Par 
exemple, un petit commerce avec peu de fonds initiaux peut choisir l'entreprise 
individuelle (EI). 
  
Étudier les exigences réglementaires : 
Chaque structure a des obligations légales spécifiques. Par exemple, une société 
anonyme (SA) nécessite un capital minimum de 37 000 euros. 
  
Considérer les implications fiscales : 
Les régimes fiscaux varient selon la structure juridique. Par exemple, l'impôt sur les sociétés 
pour une SARL peut être plus avantageux que l'impôt sur le revenu pour une EI. 
  

 2.   Les principales structures juridiques : 
  
L'entreprise individuelle (EI) : 
L'EI est simple à créer et gérer. Elle ne nécessite pas de capital minimum. Cependant, le 
patrimoine personnel de l'entrepreneur est confondu avec celui de l'entreprise. 
  
L'auto-entreprise (micro-entreprise) : 
Ce régime simplifié est idéal pour les petites activités. Il offre des avantages fiscaux et 
sociaux. Cependant, le chiffre d'affaires est limité à 176 200 euros pour les activités de 
vente. 
  
La société à responsabilité limitée (SARL) : 
La SARL est une structure flexible adaptée aux PME. Le capital minimum est librement fixé. 
Les associés ne sont responsables qu'à hauteur de leurs apports. 
  
La société par actions simplifiée (SAS) : 
La SAS offre une grande liberté statutaire et est idéale pour les startups. Elle nécessite au 
moins un associé et le capital minimum est libre. 
  
La société anonyme (SA) : 



Adaptée aux grandes entreprises, la SA nécessite un capital minimum de 37 000 euros et 
au moins deux actionnaires. Elle permet la levée de fonds sur les marchés financiers. 
  

 3.   Comparaison des structures juridiques : 
  
Tableau comparatif : 
Voici un tableau récapitulatif des principales caractéristiques des structures juridiques : 
 

Structure Responsabilité Capital minimum Complexité Fiscalité 

EI Illimitée Aucun Faible IR 

SARL Limitée aux apports Libre Moyenne IS/IR 

SAS Limitée aux apports Libre Élevée IS 

SA Limitée aux apports 37 000 € Élevée IS 

  
 4.   Critères de choix : 

  
Le nombre d'associés : 
Le choix de la structure dépend du nombre d'associés. Par exemple, une SARL peut avoir 
jusqu'à 100 associés, tandis qu'une EI n'en a qu'un. 
  
La responsabilité financière : 
La responsabilité des associés varie. Par exemple, dans une SARL ou une SAS, elle est 
limitée aux apports, alors qu'elle est illimitée en EI. 
  
Les besoins financiers : 
Les besoins en capital influencent le choix. Par exemple, une SA est recommandée pour 
des projets nécessitant des levées de fonds importantes. 
  
Les charges sociales : 
Les charges sociales diffèrent. Par exemple, les dirigeants non salariés de SARL payent des 
cotisations sociales sur leur rémunération, contrairement aux dirigeants salariés de SAS. 
  
La fiscalité : 
Le régime fiscal peut être déterminant. Par exemple, une SARL peut opter pour l'impôt sur 
le revenu (IR) ou l'impôt sur les sociétés (IS), tandis qu'une SAS est soumise à l'IS. 
  

 5.   Cas pratiques : 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une startup tech avec un fort potentiel de croissance choisira souvent la SAS pour ses 
avantages en termes d'investissement et de flexibilité. 
  



Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Pour ouvrir un commerce de proximité avec peu de fonds, une EI ou une micro-entreprise 
peut être plus adaptée en raison de la simplicité et des faibles coûts de création. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une PME souhaitant structurer sa gouvernance et ouvrir son capital choisira la SARL ou la 
SAS pour la flexibilité des statuts et la limitation de la responsabilité. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise de grande envergure optant pour une levée de fonds importante peut 
choisir la SA pour accéder aux marchés financiers et attirer des investisseurs. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Un artisan souhaitant exercer seul avec une responsabilité personnelle peut opter pour l'EI, 
lui permettant de gérer facilement son activité sans contraintes administratives lourdes. 
   



Chapitre 5 : Tester la viabilité financière du business model 
  

 1.   Les fondamentaux de la viabilité financière : 
  
Pourquoi tester la viabilité financière : 
Tester la viabilité financière de son business model est crucial pour assurer la pérennité de 
l'entreprise. Il permet de vérifier si les revenus prévus permettront de couvrir les coûts et de 
générer des profits. 
  
Les indicateurs clés : 
Pour évaluer la viabilité financière, on utilise plusieurs indicateurs : le chiffre d'affaires, la 
marge brute, le résultat d'exploitation, le bénéfice net, et le flux de trésorerie. 
  
Les hypothèses financières : 
Les hypothèses financières sont des prévisions sur les revenus et les coûts. Elles doivent 
être réalistes et basées sur des données historiques ou des études de marché. 
  
L'importance des coûts fixes et variables : 
Il est essentiel de distinguer les coûts fixes, qui ne varient pas avec le volume de 
production, des coûts variables, qui augmentent avec l'activité. Cette distinction permet 
de mieux comprendre la structure des coûts de l'entreprise. 
  
Les scénarios financiers : 
Il est conseillé de développer plusieurs scénarios financiers (optimiste, réaliste, pessimiste) 
pour anticiper les différentes situations possibles et mieux se préparer aux imprévus. 
  

 2.   Calculer les principaux ratios financiers : 
  
Le ratio de rentabilité : 
Le ratio de rentabilité indique la capacité de l'entreprise à générer des bénéfices. Il se 
calcule en divisant le bénéfice net par le chiffre d'affaires. 
  
Le ratio de liquidité : 
Le ratio de liquidité mesure la capacité de l'entreprise à payer ses dettes à court terme. Il 
se calcule en divisant les actifs circulants par les passifs à court terme. 
  
Le ratio de solvabilité : 
Le ratio de solvabilité évalue la capacité de l'entreprise à rembourser ses dettes à long 
terme. Il se calcule en divisant les capitaux propres par le total des dettes. 
  
Le ratio d'endettement : 
Le ratio d'endettement montre le niveau de dette de l'entreprise par rapport à ses capitaux 
propres. Il se calcule en divisant les dettes totales par les capitaux propres. 
  
Le ratio de marge brute : 



Le ratio de marge brute mesure la rentabilité avant les frais d'exploitation. Il se calcule en 
divisant la marge brute par le chiffre d'affaires. 
  

 3.   Utiliser des outils financiers : 
  
Le compte de résultat : 
Le compte de résultat récapitule les revenus et les dépenses sur une période donnée, 
montrant ainsi le bénéfice ou la perte nette. 
  
Le bilan : 
Le bilan présente la situation financière de l'entreprise à un moment précis, indiquant ses 
actifs, passifs et capitaux propres. 
  
Le tableau de flux de trésorerie : 
Le tableau de flux de trésorerie montre les entrées et sorties de cash, réparties en activités 
opérationnelles, d'investissement et de financement. 
  
Le seuil de rentabilité : 
Le seuil de rentabilité est le niveau de chiffre d'affaires à atteindre pour couvrir tous les 
coûts. Il se calcule en divisant les coûts fixes par la marge sur coûts variables. 
  
La simulation financière : 
La simulation financière consiste à utiliser des logiciels pour modéliser différents scénarios 
financiers et anticiper les résultats potentiels. 
  

 4.   Analyser les résultats financiers : 
  
Interpréter les ratios : 
Interpréter les ratios financiers permet de diagnostiquer la santé financière de l'entreprise, 
d'identifier ses forces et faiblesses. 
  
Comparer avec les standards de l'industrie : 
Comparer ses résultats avec les standards de l'industrie aide à situer l'entreprise par 
rapport à ses concurrents. 
  
Suivre les tendances : 
Analyser les tendances au fil du temps permet de détecter des améliorations ou des 
détériorations de la situation financière. 
  
Identifier les zones à améliorer : 
Les analyses financières mettent en lumière les zones qui nécessitent des actions 
correctives pour améliorer la performance. 
  
Faire des prévisions : 
Les résultats financiers servent de base pour établir des prévisions et des plans d'action 
futurs. 



  
 5.   Tableau des principaux ratios financiers : 
 

Ratio Formule Interprétation 

Rentabilité Bénéfice net / Chiffre d'affaires Capacité à générer des bénéfices 

Liquidité Actifs circulants / Passifs à 
court terme 

Capacité à payer ses dettes à court 
terme 

Solvabilité Capitaux propres / Total des 
dettes 

Capacité à rembourser ses dettes à 
long terme 

Endettement Dettes totales / Capitaux 
propres 

Niveau de dette par rapport aux 
capitaux propres 

Marge brute Marge brute / Chiffre d'affaires Rentabilité avant les frais d'exploitation 

   



C9 : Assurer la gestion et le développement de la 
chaîne de valeur 

  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C9 : Assurer la gestion et le développement de la chaîne de 
valeur est essentiel pour les étudiants en BUT GEA (Gestion des Entreprises et des 
Administrations). 
 
Ce module te permet d'apprendre à identifier, analyser et optimiser les différentes 
étapes de la chaîne de valeur d'une entreprise. Tu seras amené à collaborer avec divers 
départements pour garantir une meilleure efficacité et une réduction des coûts. Les 
compétences développées ici sont cruciales pour rendre une entreprise plus compétitive 
sur le marché. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est important de bien comprendre la théorie de la 
chaîne de valeur de Porter. Mets l'accent sur la pratique en réalisant des études de cas 
concrets. Participe activement aux travaux de groupe, cela t'aidera à mieux saisir les 
différents aspects de la chaîne de valeur. 
 
Enfin, n'hésite pas à utiliser des outils numériques pour modéliser et analyser les 
processus, cela te donnera une vision plus claire des optimisations possibles. 
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Chapitre 1 : Gérer les activités de production 
  

 1.   Introduction : 
  
Définition de la gestion de production : 
La gestion de production consiste à planifier, organiser, diriger et contrôler les activités 
liées à la fabrication de biens ou à la prestation de services. 
  
Objectifs principaux : 
Les objectifs sont de maximiser l'efficacité, minimiser les coûts, et garantir la qualité des 
produits ou services. 
  
Importance dans l'entreprise : 
Une bonne gestion de production permet de répondre aux attentes des clients, améliorer 
la compétitivité et optimiser les ressources. 
  
Historique : 
La gestion de production a évolué avec l'industrialisation et les innovations 
technologiques, s'adaptant aux besoins croissants des marchés. 
  
Exemple de révolution industrielle : 
Le développement de l'assemblage à la chaîne par Henry Ford a transformé les activités 
de production au début du 20e siècle. 
  

 2.   Les éléments clés de la gestion de production : 
  
Planification : 
La planification détermine les activités à réaliser, les délais et les ressources nécessaires. 
Elle inclut la prévision de la demande et l'élaboration de programmes de production. 
  
Organisation : 
L'organisation concerne la structure et les procédures pour réaliser les tâches. Elle définit 
les rôles, les responsabilités et les flux de travail. 
  
Direction : 
La direction implique la supervision des équipes, la motivation des employés et la 
communication efficace pour atteindre les objectifs fixés. 
  
Contrôle : 
Le contrôle consiste à surveiller les performances, identifier les écarts par rapport aux 
plans et prendre des actions correctives si nécessaire. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
L'implémentation de l'outil Kanban a permis à une entreprise de réduire ses stocks de 30% 
et d'améliorer ses délais de livraison. 



  

 
  

 3.   Les outils de gestion de production : 
  
MRP (Material Requirements Planning) : 
Le MRP aide à planifier les besoins en matériaux en fonction des prévisions de production. 
Il réduit les ruptures de stock et optimise les achats. 
  
ERP (Enterprise Resource Planning) : 
L'ERP intègre toutes les fonctions de l'entreprise, y compris la production, pour une gestion 
plus cohérente des ressources et des informations. 
  
JIT (Just in Time) : 
Le JIT vise à produire juste à temps pour répondre à la demande, minimisant ainsi les 
stocks et le gaspillage. 
  
Lean Manufacturing : 
Cette méthode cherche à éliminer les gaspillages dans tous les processus de production, 
améliorant ainsi l'efficacité et la qualité. 
  
Exemple d'utilisation de Lean Manufacturing : 
Une entreprise automobile a réduit ses temps de cycle de 20% en appliquant les principes 
du Lean Manufacturing. 
  



 
  

 4.   Les indicateurs de performance : 
  
Taux de rendement synthétique (TRS) : 
Le TRS mesure la performance globale d'une machine ou d'une ligne de production en 
prenant en compte la disponibilité, la performance, et la qualité. 
  
Taux de défauts : 
Le taux de défauts indique le pourcentage de produits non conformes par rapport au total 
produit. Un taux bas est signe de bonne qualité. 
  
Taux d'utilisation des capacités : 
Ce taux mesure l'utilisation effective des capacités de production par rapport à leur 
potentiel maximum. Un taux élevé révèle une bonne utilisation des ressources. 
  
Taux de satisfaction client : 
Indicateur crucial, il montre la proportion de clients satisfaits par les produits ou services 
reçus. Un taux élevé est synonyme de bonne performance. 
  
Exemple de taux de rendement synthétique : 
Une usine a atteint un TRS de 85% après avoir amélioré ses processus de maintenance 
préventive. 
  



 
  

 5.   Gestion des stocks : 
  
Types de stocks : 
Il existe plusieurs types de stocks : les stocks de matières premières, les stocks en cours de 
fabrication et les stocks de produits finis. 
  
Objectifs de la gestion des stocks : 
L'objectif principal est d'assurer la disponibilité des produits tout en minimisant les coûts 
de stockage. 
  
Méthodes d'inventaire : 
Les méthodes courantes incluent le FIFO (First In, First Out) et le LIFO (Last In, First Out). Le 
choix dépend de la nature des produits et des contraintes financières. 
  
Systèmes de réapprovisionnement : 
Les systèmes de réapprovisionnement automatique permettent de passer des 
commandes dès que les niveaux de stock atteignent un seuil prédéfini. 
  
Exemple de gestion de stocks : 
Une entreprise de distribution a réduit ses coûts de stockage de 15% en passant à un 
système de réapprovisionnement automatique basé sur les ventes en temps réel. 
  



 
 

Type d'indicateur Formule Exemple 

TRS (Disponibilité x Performance x Qualité) 85% 

Taux de défauts (Produits défectueux / Total des produits) x 100 2% 

Taux d'utilisation (Production réelle / Capacité maximale) x 100 75% 

Satisfaction client (Clients satisfaits / Total des clients) x 100 90% 

   



Chapitre 2 : Gérer les activités de marketing 
  

 1.   Introduction au marketing : 
  
Définition du marketing : 
Le marketing est l'ensemble des actions visant à connaître, anticiper et satisfaire les 
besoins des consommateurs tout en réalisant un profit. 
  
Importance du marketing : 
Il joue un rôle central dans la croissance et la survie des entreprises en attirant et fidélisant 
les clients. 
  
Évolution du marketing : 
Le marketing a évolué du marketing de masse au marketing digital, intégrant les nouvelles 
technologies et les réseaux sociaux. 
  
Les 4P du marketing : 
Produit, Prix, Place (distribution) et Promotion : les piliers essentiels pour développer une 
stratégie marketing efficace. 
  
Exemple d'application des 4P : 
Une entreprise de cosmétiques lance un nouveau produit, fixe un prix compétitif, choisit 
des canaux de distribution stratégiques et utilise les réseaux sociaux pour promouvoir. 
  

 2.   Segmentation du marché : 
  
Définition de la segmentation : 
La segmentation consiste à diviser le marché en groupes homogènes de consommateurs 
ayant des besoins similaires. 
  
Critères de segmentation : 
Les critères peuvent être géographiques, démographiques, psychographiques ou 
comportementaux. 
  
Analyse de la segmentation : 
Permet d'identifier les segments les plus attractifs et d'adapter l'offre, la communication et 
la distribution à chaque segment. 
  
Exemple de segmentation géographique : 
Une entreprise de vêtements adapte ses collections en fonction des régions : pulls pour les 
régions froides et t-shirts pour les régions chaudes. 
  
Segmentation et ciblage : 
Après avoir segmenté le marché, l'entreprise choisit les segments cibles sur lesquels se 
concentrer. 



  
 3.   Études de marché : 

  
Objectifs des études de marché : 
Comprendre le marché, les besoins des consommateurs, la concurrence et identifier les 
opportunités et menaces. 
  
Méthodes de collecte de données : 
Les données peuvent être collectées par des enquêtes, des entretiens, des observations 
ou via des sources secondaires. 
  
Analyse des données : 
Les informations recueillies sont analysées pour obtenir des insights pertinents pour la 
prise de décision. 
  
Exemple d'étude de marché : 
Avant de lancer un nouveau produit, une entreprise réalise une étude de marché pour 
comprendre les attentes des consommateurs et évaluer la demande potentielle. 
  
Interprétation des résultats : 
Les résultats permettent d'élaborer des stratégies marketing adaptées pour répondre aux 
besoins du marché cible. 
  

 4.   Marketing mix : 
  
Produit : 
Le produit doit répondre aux besoins des consommateurs et se différencier de la 
concurrence. 
  
Prix : 
Le prix doit être compétitif tout en garantissant la rentabilité de l'entreprise. 
  
Place (distribution) : 
La distribution doit assurer que le produit soit disponible aux bons endroits et au bon 
moment. 
  
Promotion : 
La promotion vise à informer, persuader et rappeler aux consommateurs l'existence du 
produit. 
  
Exemple de marketing mix : 
Une entreprise de téléphonie mobile propose un nouveau smartphone (Produit) à un prix 
abordable (Prix), disponible en ligne et en magasin (Place), et utilise des publicités 
télévisées et sur internet (Promotion). 
  

 5.   Évaluation des performances marketing : 



  
Indicateurs de performance : 
Les KPI (Key Performance Indicators) tels que le taux de conversion, le taux de rétention ou 
le retour sur investissement (ROI) sont utilisés pour mesurer l'efficacité des actions 
marketing. 
  
Analyse des ventes : 
Évalue les performances à travers les volumes de vente, les parts de marché et les 
revenus générés. 
  
Retour sur investissement (ROI) : 
Le ROI permet de mesurer la rentabilité des investissements marketing en comparant les 
gains générés aux coûts engagés. 
  
Feedback des clients : 
Les avis et retours des clients permettent d'ajuster et d'améliorer les stratégies marketing. 
  
Exemple d'évaluation de campagne : 
Après une campagne publicitaire, une entreprise analyse le taux de clics, les ventes 
supplémentaires générées et le retour sur investissement pour évaluer son succès. 
   



Chapitre 3 : Gérer les ressources humaines 
  

1. Comprendre les bases de la gestion des ressources humaines : 
  
Définition de la gestion des ressources humaines : 
La gestion des ressources humaines (GRH) désigne toutes les pratiques permettant de 
recruter, former, motiver et fidéliser les employés au sein d'une organisation. 
  
Objectifs de la GRH : 
Les principaux objectifs de la GRH incluent l'optimisation des performances, l'amélioration 
du bien-être des employés et la fidélisation des talents. 
  
Importance de la GRH : 
La GRH est cruciale pour la réussite d'une entreprise car elle permet de maximiser le 
potentiel humain, ce qui conduit à de meilleures performances globales. 
  
Fonctions principales de la GRH : 
Les fonctions de la GRH comprennent le recrutement, la formation, la gestion des 
performances, la rémunération et la gestion des relations de travail. 
  
Exemple de fonction de la GRH : 
Une entreprise met en place un programme de formation continue pour ses employés 
afin de maintenir leurs compétences à jour. 
  

2. Le recrutement : 
  
Processus de recrutement : 
Le processus de recrutement comprend plusieurs étapes : la définition du poste, la 
publication de l'offre, la sélection des candidatures, les entretiens et la prise de décision. 
  
Techniques de recrutement : 
Parmi les techniques de recrutement, on trouve les entretiens individuels, les tests 
psychométriques, les mises en situation et les centres d'évaluation. 
  
Critères de sélection : 
Les critères de sélection courants incluent les compétences techniques, l'expérience, les 
qualifications, et les compétences interpersonnelles. 
  
Importance de l'intégration : 
L'intégration est essentielle pour aider les nouveaux employés à s'adapter rapidement à 
leur nouvel environnement et à devenir opérationnels. 
  
Exemple d'intégration réussie : 
Une entreprise propose un programme de parrainage où chaque nouveau salarié est 
accompagné par un collègue expérimenté. 



  
3. La formation et le développement : 

  
Besoins en formation : 
Les besoins en formation sont identifiés en fonction des objectifs de l'organisation et des 
compétences nécessaires pour les atteindre. 
  
Types de formations : 
On trouve différents types de formations : formations internes, externes, en présentiel, en 
ligne, et les formations continues. 
  
Évaluation de l'efficacité des formations : 
L'évaluation se fait grâce à des indicateurs tels que la satisfaction des participants, 
l'amélioration des performances, et le retour sur investissement. 
  
Plan de développement individuel : 
Le plan de développement individuel permet à chaque employé de définir ses objectifs de 
carrière et les actions pour les atteindre. 
  
Exemple de plan de développement : 
Un employé souhaite devenir manager et suit des formations en leadership et gestion de 
projet. 
  

4. La gestion des performances : 
  
Évaluation des performances : 
L'évaluation des performances consiste à mesurer les résultats des employés par rapport 
aux objectifs fixés, généralement de manière annuelle. 
  
Outils d'évaluation : 
Les outils d'évaluation incluent les entretiens annuels, les feedbacks 360°, et les tableaux 
de bord de performance. 
  
Feedback constructif : 
Le feedback constructif vise à renforcer les comportements positifs et à corriger les 
comportements inappropriés de manière constructive. 
  
Reconnaissance et récompense : 
La reconnaissance et les récompenses sont cruciales pour motiver les employés et les 
encourager à maintenir un haut niveau de performance. 
  
Exemple de reconnaissance : 
Un employé dépasse ses objectifs de vente et reçoit un bonus et un certificat de 
reconnaissance. 
  

5. La rémunération et les avantages sociaux : 



  
Politique de rémunération : 
La politique de rémunération doit être équitable et compétitive afin d'attirer et de fidéliser 
les talents. Elle inclut le salaire de base, les primes et les avantages. 
  
Système de rémunération variable : 
Le système de rémunération variable consiste à lier une partie du salaire à la performance 
individuelle ou collective. 
  
Avantages sociaux : 
Les avantages sociaux incluent les assurances santé, les congés payés, les plans de 
retraite et autres bénéfices non monétaires. 
  
Équité interne et externe : 
L'équité interne consiste à s'assurer que les salaires sont justes au sein de l'entreprise, 
tandis que l'équité externe compare avec le marché du travail. 
  
Exemple de prime : 
Une entreprise offre une prime de performance annuelle basée sur l'atteinte des objectifs 
commerciaux. 
  

6. Les relations de travail : 
  
Communication interne : 
La communication interne est essentielle pour assurer la cohésion et l'engagement des 
employés. Elle peut se faire via des réunions, des newsletters ou des intranets. 
  
Gestion des conflits : 
La gestion des conflits implique d'identifier les sources de désaccord et de trouver des 
solutions satisfaisantes pour toutes les parties impliquées. 
  
Dialogue social : 
Le dialogue social concerne les interactions entre la direction et les représentants du 
personnel pour discuter des conditions de travail et autres sujets d'intérêt commun. 
  
Climat social : 
Le climat social fait référence à l'atmosphère générale au sein de l'entreprise. Un bon 
climat social favorise la productivité et réduit le turnover. 
  
Exemple de gestion de conflit : 
Deux employés ont un désaccord sur un projet. Leur manager organise une réunion pour 
clarifier les positions et trouver un compromis. 
  

7. La gestion des carrières : 
  
Planification de carrière : 



La planification de carrière consiste à aider les employés à définir leurs objectifs 
professionnels et à élaborer des plans pour les atteindre. 
  
Mobilité interne : 
La mobilité interne permet aux employés de changer de poste ou de service au sein de la 
même entreprise, favorisant ainsi leur développement professionnel. 
  
Succession planning : 
Le succession planning prépare l'entreprise à gérer les départs et les promotions en 
identifiant les talents internes susceptibles de prendre des postes clés. 
  
Évaluation des potentiels : 
L'évaluation des potentiels permet d'identifier les employés ayant le plus de chances de 
réussir dans des rôles de plus grande responsabilité. 
  
Exemple de mobilité interne : 
Un employé du service marketing est promu au poste de chef de projet dans le service de 
développement produit. 
  

Tableau récapitulatif des fonctions de la GRH : 
 

Fonction Description Objectif 

Recrutement Processus d'attraction et de 
sélection des candidats. 

Attirer et sélectionner les 
meilleurs talents. 

Formation Développement des 
compétences des employés. 

Améliorer les compétences et 
la performance. 

Gestion des 
performances 

Évaluation et amélioration des 
performances. 

Optimiser les résultats 
individuels et collectifs. 

Rémunération Politique salariale et avantages 
sociaux. 

Motiver et fidéliser les 
employés. 

Relations de travail Interaction entre direction et 
employés. 

Assurer une bonne 
communication et cohésion. 

Gestion des 
carrières 

Planification et développement 
de carrière. 

Favoriser l'évolution 
professionnelle des employés. 

   



Chapitre 4 : Maîtriser la supply-chain 
  

 1.  Introduction à la supply-chain : 
  
Définition : 
La supply-chain est l'ensemble des étapes nécessaires pour fournir un produit ou un 
service au client. Cela inclut la fabrication, la gestion des stocks, le transport, et la 
distribution. 
  
Importance : 
La supply-chain est cruciale pour la compétitivité d'une entreprise. Elle permet de réduire 
les coûts, d'améliorer la qualité et de garantir la satisfaction des clients. 
  
Objectifs : 
Les objectifs de la gestion de la supply-chain incluent la réduction des délais, 
l'optimisation des coûts, et l'amélioration de la flexibilité et de la réactivité. 
  
Acteurs : 
Les principaux acteurs de la supply-chain sont les fournisseurs, les fabricants, les 
distributeurs, et les clients. Chacun joue un rôle précis dans le processus global. 
  
Flux : 
Il existe trois types de flux dans la supply-chain : les flux de produits, les flux d'information, 
et les flux financiers. Tous ces flux doivent être harmonisés pour une gestion efficace. 
  

 2.  Les étapes de la supply-chain : 
  
Approvisionnement : 
L'approvisionnement concerne l'achat et la gestion des matières premières nécessaires à 
la production. Une bonne gestion des approvisionnements permet d'éviter les ruptures de 
stock. 
  
Production : 
La production est le processus de transformation des matières premières en produits finis. 
L'efficacité de cette étape impacte directement le coût et la qualité du produit final. 
  
Stockage : 
Le stockage concerne la gestion des stocks de matières premières et de produits finis. Une 
bonne gestion des stocks permet de réduire les coûts de stockage et d'éviter les surplus. 
  
Transport : 
Le transport est le déplacement des produits d'un point à un autre. Il est essentiel de 
choisir le mode de transport le plus approprié pour minimiser les coûts et les délais. 
  
Distribution : 



La distribution est la livraison du produit fini au client. Une distribution efficace garantit que 
le produit arrive en bon état et à temps. 
  

 3.  Les outils de gestion de la supply-chain : 
  
ERP : 
Les ERP (Enterprise Resource Planning) sont des logiciels intégrés qui aident à gérer les 
différentes fonctions de la supply-chain. Ils permettent une meilleure coordination et un 
suivi en temps réel. 
  
WMS : 
Les WMS (Warehouse Management Systems) sont des logiciels spécialisés dans la gestion 
des entrepôts. Ils optimisent l'espace de stockage et facilitent le suivi des stocks. 
  
TMS : 
Les TMS (Transport Management Systems) sont des logiciels pour la gestion du transport. 
Ils aident à planifier les livraisons, suivre les expéditions, et optimiser les coûts de transport. 
  
CRM : 
Les CRM (Customer Relationship Management) sont des outils pour gérer les relations 
avec les clients. Ils permettent de mieux comprendre les besoins des clients et d'améliorer 
leur satisfaction. 
  
APS : 
Les APS (Advanced Planning Systems) sont des outils pour la planification avancée des 
ressources. Ils permettent de prévoir la demande et d'optimiser la production. 
  

 4.  Les indicateurs de performance : 
  
OTD : 
Le OTD (On Time Delivery) mesure la ponctualité des livraisons. Il est essentiel pour 
garantir la satisfaction des clients. 
  
Rotation des stocks : 
La rotation des stocks indique combien de fois les stocks sont renouvelés sur une période 
donnée. Un taux élevé de rotation des stocks est signe d'une bonne gestion. 
  
TOC : 
Le TOC (Total Cost of Ownership) mesure le coût total d'acquisition et de possession d'un 
produit. Il inclut les coûts d'achat, de maintenance, et de stockage. 
  
Lead time : 
Le lead time est le délai entre la commande et la livraison du produit. Réduire le lead time 
est crucial pour améliorer la réactivité de la supply-chain. 
  
Taux de service : 



Le taux de service mesure la capacité à répondre à la demande des clients. Un taux de 
service élevé est un indicateur de performance clé. 
  

 5.  Exemples d'optimisation : 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Texte indicatif : Optimisation d'un processus de production en réduisant les temps de 
cycle et en augmentant l'efficacité des machines, ce qui permet de réduire les coûts de 
15%. 
  

 
  
Exemple d'amélioration de la gestion des stocks : 
Texte indicatif : Mise en place d'un système de gestion des stocks informatisé qui réduit les 
surplus et les pénuries, augmentant la rotation des stocks de 20%. 
  

 
  



Exemple de réduction des coûts de transport : 
Texte indicatif : Utilisation d'un logiciel de gestion du transport pour optimiser les itinéraires 
et réduire les coûts de carburant de 10%. 
  

 
  

 6.  Tableau récapitulatif : 
 

Étape Description Objectif 

Approvisionnement Achat des matières premières Éviter les ruptures de stock 

Production Transformation des matières 
premières 

Optimiser les coûts et la 
qualité 

Stockage Gestion des stocks Réduire les coûts de stockage 

Transport Déplacement des produits Minimiser les coûts et les 
délais 

Distribution Livraison au client Garantir la satisfaction des 
clients 

   



Chapitre 5 : Maîtriser le risque financier 
  

 1.   Introduction au risque financier : 
  
Définition du risque financier : 
Le risque financier désigne la possibilité de perdre de l'argent sur un investissement ou 
une activité. Cela peut résulter de diverses causes comme les fluctuations de marché, les 
défauts de paiement, ou les changements économiques. 
  
Importance de la gestion du risque : 
Maîtriser le risque financier est crucial pour la stabilité et la croissance des entreprises. Une 
gestion efficace permet d'éviter les pertes importantes et de maintenir la confiance des 
investisseurs. 
  
Types de risques financiers : 
Les principaux types de risques incluent : le risque de marché (fluctuations des prix), le 
risque de crédit (défaut de paiement), et le risque de liquidité (manque de liquidités pour 
couvrir les obligations). 
  
Exemple de risque de marché : 
Une entreprise investit dans des actions. Si le marché boursier chute de 10%, la valeur de 
ses actifs diminue proportionnellement. 
  

 
  
Méthodes de mesure du risque : 
Les entreprises utilisent différentes méthodes pour mesurer le risque, telles que la Value at 
Risk (VaR), les scénarios de stress test, et les modèles de simulation. Ces outils aident à 
quantifier le risque potentiel. 
  

 2.   Stratégies de gestion du risque financier : 



  
Élaboration d'une stratégie de gestion : 
Il est essentiel de définir une stratégie claire pour gérer le risque financier. Cela inclut 
l'identification des risques, leur évaluation, et la mise en place de mesures de contrôle 
appropriées. 
  
Diversification des investissements : 
La diversification consiste à répartir les investissements sur différents actifs pour limiter les 
pertes potentielles. Cela réduit le risque global en évitant de tout miser sur un seul type 
d'actif. 
  
Utilisation des instruments financiers : 
Les entreprises peuvent utiliser des instruments financiers comme les options, les futures, 
et les swaps pour se protéger contre les fluctuations de marché. Ces outils permettent de 
verrouiller des prix ou de sécuriser des revenus. 
  
Exemple de diversification : 
Une entreprise investit 50% de son portefeuille en actions, 30% en obligations, et 20% en 
immobilier pour réduire les risques liés à un seul type d'investissement. 
  

 
  
Suivi et réévaluation : 
Une fois les mesures de gestion mises en place, il est important de suivre régulièrement les 
risques et de réévaluer les stratégies. Cela permet d'ajuster les mesures en fonction des 
évolutions du marché et de l'entreprise. 
  

 3.   Outils et techniques de gestion du risque : 
  
Logiciels de gestion des risques : 



Les entreprises utilisent des logiciels spécialisés pour surveiller et analyser les risques 
financiers. Ces outils permettent de centraliser les données et d'automatiser les processus 
de gestion des risques. 
  
Analyse fondamentale : 
L'analyse fondamentale consiste à évaluer la santé financière d'une entreprise en 
examinant ses états financiers, ses revenus, ses dépenses, et d'autres indicateurs 
économiques. Cette méthode aide à identifier les risques potentiels. 
  
Simulation de scénarios : 
Les simulations de scénarios permettent d'anticiper les impacts de différents événements 
sur les finances d'une entreprise. Les modèles de simulation aident à préparer les 
réponses adéquates en cas de crise. 
  
Exemple de simulation de scénario : 
Une entreprise simule l'impact d'une hausse des taux d'intérêt de 2% sur ses dettes pour 
évaluer les coûts supplémentaires et planifier des mesures d'atténuation. 
  

 
  
Tableau des principaux outils : 
 

Outil Description Avantages 

Logiciels de gestion Surveillance et analyse des 
risques 

Automatisation, centralisation des 
données 

Analyse 
fondamentale 

Étude des états financiers Identification des risques financiers 

Simulation de 
scénarios 

Modélisation des 
événements 

Anticipation et préparation 

  



 4.   Les régulations financières : 
  
Rôle des régulations : 
Les régulations financières visent à protéger les investisseurs, maintenir la stabilité du 
marché, et prévenir les crises financières. Elles imposent des règles strictes aux entreprises 
pour assurer leur transparence et leur solvabilité. 
  
Principales régulations en France : 
En France, les principales régulations incluent les normes IFRS (International Financial 
Reporting Standards), la loi Sapin II, et les exigences de capital selon Bâle III. Ces 
régulations encadrent les pratiques comptables et financières. 
  
Impact des régulations sur les entreprises : 
Les régulations peuvent imposer des coûts supplémentaires aux entreprises (conformité, 
rapports) mais elles augmentent également la confiance des investisseurs et la stabilité 
du marché. Elles encouragent les bonnes pratiques financières. 
  
Exemple de régulation financière : 
La loi Sapin II impose aux entreprises de mettre en place des mesures pour prévenir la 
corruption et la fraude, renforçant ainsi leur transparence et leur éthique. 
  
Organismes de régulation : 
Les principaux organismes de régulation en France sont l'Autorité des marchés financiers 
(AMF) et la Banque de France. Ils veillent au respect des régulations et sanctionnent les 
entreprises en cas de non-conformité. 
  

 5.   Conclusion : 
  
Résumé : 
Maîtriser le risque financier est essentiel pour assurer la pérennité et la croissance des 
entreprises. Cela passe par une identification précise des risques, l'utilisation d'outils 
adaptés, et le respect des régulations en vigueur. 
  
Importance de la formation : 
Les étudiants en BUT GEA doivent comprendre l'importance de la gestion des risques 
financiers. Cela leur permettra de mieux appréhender les enjeux économiques et de 
contribuer efficacement à la stabilité des entreprises. 
  
   



C10 : Gérer l'administration du personnel 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C10 : Gérer l'administration du personnel fait partie du BUT GEA 
(Gestion des Entreprises et des Administrations). Il se concentre sur la gestion 
administrative des employés au sein d'une organisation. 
 
Concrètement, il s'agit de maîtriser les processus de paie, de gestion des contrats de 
travail, des absences et des congés, ainsi que de veiller au respect de la législation 
sociale. Ce bloc est essentiel pour comprendre les aspects pratiques et réglementaires de 
la gestion du personnel. 
  
Les compétences acquises permettent de gérer efficacement les ressources humaines 
d'une entreprise, en garantissant le respect des obligations légales et la bonne tenue des 
dossiers du personnel. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc, il est important de bien maîtriser les aspects légaux et 
administratifs liés à la gestion du personnel. Voici quelques conseils : 

• Apprends les bases de la législation sociale pour mieux comprendre les 
enjeux 

• Fais des exercices pratiques de gestion de paie et de contrats de travail pour 
t'entraîner 

• Utilise des logiciels de gestion des ressources humaines pour te familiariser 
avec les outils utilisés en entreprise 

• N'hésite pas à poser des questions à tes enseignants pour clarifier les points 
complexes 

En suivant ces conseils, tu seras mieux préparé pour gérer l'administration du personnel et 
réussir ce bloc de compétences. 
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Chapitre 1 : Appliquer le cadre juridique en RH 
  

 1.   Introduction au cadre juridique en RH : 
  
Définition : 
Le cadre juridique en ressources humaines (RH) regroupe l'ensemble des lois et 
règlements qui régissent les relations de travail entre employeurs et employés. 
  
Importance : 
Respecter ce cadre est essentiel pour éviter les conflits, garantir les droits des salariés et 
assurer une gestion optimale des ressources humaines. 
  
Principales sources : 
Les principales sources de ce cadre sont le Code du travail, les conventions collectives et 
les accords d'entreprise. 
  
Objectif : 
L'objectif est de protéger les intérêts des deux parties et de faciliter un environnement de 
travail harmonieux. 
  
Exemple de législation : 
Le Code du travail impose un salaire minimum de 11,07 euros brut de l'heure en 2023. 
  

 
  

 2.   Les contrats de travail : 
  
Définition : 
Un contrat de travail est un accord entre un employeur et un employé qui définit les 
conditions de travail, les droits et les obligations des deux parties. 
  



Types de contrats : 
Il existe plusieurs types de contrats, notamment le CDI (contrat à durée indéterminée), le 
CDD (contrat à durée déterminée) et le contrat d'intérim. 
  
Contenu obligatoire : 
Certains éléments doivent obligatoirement figurer dans un contrat de travail, tels que la 
durée, la rémunération, la description du poste et le lieu de travail. 
  
Modification du contrat : 
Toute modification du contrat de travail nécessite l'accord des deux parties et doit être 
formalisée par écrit. 
  
Exemple de CDI : 
Un salarié est embauché en CDI avec une période d'essai de 3 mois, un salaire de 2 500 
euros brut mensuel et une durée de travail de 35 heures par semaine. 
  

 3.   Les droits et obligations des salariés : 
  
Droits des salariés : 
Les salariés ont droit à un salaire minimum, au respect de leur vie privée, à des conditions 
de travail sécurisées et à la protection contre le harcèlement. 
  
Obligations des salariés : 
Les salariés doivent respecter les horaires de travail, exécuter leur travail avec diligence, et 
suivre les consignes de sécurité. 
  
Droits collectifs : 
Les salariés ont également des droits collectifs comme la possibilité de se syndiquer, de 
participer aux élections des représentants du personnel et de faire grève. 
  
Formation professionnelle : 
Les salariés ont droit à des formations pour développer leurs compétences, financées par 
l'entreprise ou par des organismes collecteurs. 
  
Exemple de droit collectif : 
Les salariés d'une entreprise peuvent créer un syndicat pour négocier des meilleures 
conditions de travail et de rémunération. 
  

 4.   Les obligations des employeurs : 
  
Respect du Code du travail : 
Les employeurs doivent respecter les dispositions légales du Code du travail, notamment 
en matière de salaire, de temps de travail et de conditions de travail. 
  
Protection de la santé : 



Les employeurs doivent garantir la sécurité et protéger la santé physique et mentale de 
leurs employés. 
  
Égalité de traitement : 
Ils doivent assurer une égalité de traitement entre les salariés, sans discrimination basée 
sur le sexe, l'âge, l'origine ou la religion. 
  
Obligations contractuelles : 
Les employeurs doivent respecter les termes du contrat de travail, comme la 
rémunération et les conditions de travail convenues. 
  
Formation et développement : 
Ils doivent proposer des formations pour maintenir et développer les compétences 
professionnelles des salariés. 
  
Exemple de formation : 
Un employeur organise une formation sur la gestion du stress pour améliorer le bien-être 
et la productivité de ses salariés. 
  

 5.   Les instances représentatives du personnel : 
  
Définition : 
Les instances représentatives du personnel (IRP) sont des institutions qui représentent les 
intérêts des salariés auprès de l'employeur. 
  
Principales IRP : 
Les principales IRP sont le comité économique et social (CSE), les délégués du personnel et 
les délégués syndicaux. 
  
Rôle du CSE : 
Le CSE a pour rôle de favoriser l'expression des salariés, de défendre leurs intérêts et de 
contribuer à l'amélioration des conditions de travail. 
  
Nombre de membres : 
Le nombre de membres du CSE dépend de la taille de l'entreprise. Par exemple, une 
entreprise de moins de 50 salariés aura entre 1 et 4 représentants. 
  
Exemple de CSE : 
Dans une entreprise de 100 salariés, le CSE est composé de 6 membres élus par le 
personnel pour un mandat de 4 ans. 
  

Type de contrat Durée Renouvellement Rémunération 

CDI Indéterminée Non applicable Variable 

CDD Déterminée 2 fois maximum Variable 



Intérim Variable Variable Variable 

   



Chapitre 2 : Établir la paie conformément à la réglementation 
  

 1.   Les Éléments de la Paie : 
  
Le salaire de base : 
Le salaire de base est la rémunération fixe mensuelle. Il dépend de la convention collective 
et du niveau de responsabilité. 
  
Les primes et indemnités : 
Les primes sont des compléments de salaire. Elles peuvent être fixes ou variables. Les 
indemnités compensent certains frais. 
  
Les heures supplémentaires : 
Les heures supplémentaires sont payées au-delà du temps de travail légal. Elles sont 
majorées de 25% ou 50% selon les heures effectuées. 
  

 
  
Les avantages en nature : 
Les avantages en nature sont des biens ou services fournis gratuitement par l'employeur. 
Ils doivent être évalués et ajoutés au salaire brut. 
  
Les cotisations sociales : 
Les cotisations sociales sont des prélèvements obligatoires. Elles financent la sécurité 
sociale, la retraite et d’autres organismes sociaux. 
  

2. Calculer le Salaire Brut : 
  
Le salaire de base : 
Le salaire de base est multiplié par le nombre d’heures travaillées. Pour un salarié à temps 
plein (35 heures), c’est la base de calcul. 



  
Les primes : 
Les primes sont ajoutées au salaire de base. Elles peuvent être mensuelles, trimestrielles 
ou annuelles. 
  
Les heures supplémentaires : 
Les heures supplémentaires doivent être comptabilisées et majorées. Par exemple, 10 
heures majorées à 25% augmentent le salaire de base. 
  

 
  
Les avantages en nature : 
Les avantages en nature sont évalués et ajoutés au salaire brut. Par exemple, un logement 
de fonction peut être évalué à 500 € par mois. 
  
Exemple de calcul du salaire brut 
Un salarié a un salaire de base de 2000 €, 200 € de primes, 5 heures supplémentaires 
majorées à 25% (62,50 €) et des avantages en nature de 100 €. 
  



 
 

Élément Montant (€) 

Salaire de base 2000 

Primes 200 

Heures supplémentaires 62,50 

Avantages en nature 100 

Total 2362,50 

  
3. Calculer le Salaire Net : 

  
Les cotisations salariales : 
Les cotisations salariales sont déduites du salaire brut. Elles incluent la sécurité sociale, les 
retraites, chômage, etc. 
  
Le revenu imposable : 
Le revenu imposable est le salaire brut moins les cotisations. Il sert de base pour calculer 
le montant de l’impôt sur le revenu. 
  
Les autres prélèvements : 
Des prélèvements spécifiques peuvent être appliqués. Par exemple, la mutuelle santé ou 
des avances sur salaire. 
  
Le salaire net : 
Le salaire net est ce que perçoit réellement le salarié. C’est le salaire brut moins toutes les 
déductions et cotisations. 
  
Exemple de calcul du salaire net 



Pour un salaire brut de 2362,50 €, avec 22% de cotisations (519,75 €), le salaire net est de 
1842,75 €. 
  

 
   



Chapitre 3 : Produire des documents administratifs adaptés 
  

 1.   Les types de documents administratifs : 
  
Courriers et emails : 
Il est important de savoir rédiger des courriers et emails professionnels. Ces documents 
sont utilisés pour la communication interne et externe. 
  
Rapports : 
Les rapports servent à présenter des analyses, des études ou des résultats. Ils sont souvent 
utilisés pour la prise de décision. 
  
Procès-verbaux : 
Les procès-verbaux sont des comptes rendus de réunions. Ils résument les discussions, 
décisions et actions à entreprendre. 
  
Notes de service : 
Les notes de service sont destinées à informer les employés sur des changements, des 
procédures ou des événements internes. 
  
Tableaux de bord : 
Les tableaux de bord permettent de suivre et d'analyser des indicateurs de performance. 
Ils aident à la gestion et au pilotage de l'organisation. 
  

 2.   Les éléments clés d'un bon document administratif : 
  
Clarté : 
Un document administratif doit être clair et concis. Évite les phrases longues et complexes. 
  
Exemple de clarté : 
Un bon exemple est une note de service qui explique clairement les nouvelles procédures 
de sécurité. 
  
Précision : 
La précision est essentielle. Chaque information doit être exacte et vérifiable. 
  
Structure : 
Un document bien structuré facilite la lecture. Utilise des titres, sous-titres et des listes à 
puces. 
  
Présentation : 
La présentation doit être soignée. Utilise une mise en page professionnelle avec des 
marges et des espacements adéquats. 
  
Orthographe et grammaire : 



Une bonne orthographe et grammaire reflètent le sérieux et le professionnalisme. Relis 
toujours avant d'envoyer. 
  

 3.   Les outils pour créer des documents administratifs : 
  
Logiciels de traitement de texte : 
Des logiciels comme Microsoft Word ou Google Docs aident à rédiger et formater les 
documents. 
  
Tableurs : 
Les tableurs comme Excel ou Google Sheets sont utiles pour créer des tableaux de bord et 
analyser des données. 
  
Logiciels de présentation : 
Pour les rapports et présentations, PowerPoint ou Google Slides sont des outils efficaces. 
  
Templates : 
Utiliser des modèles de documents peut faire gagner du temps et assurer une 
présentation professionnelle. 
  
Correcteurs orthographiques : 
Des outils comme Grammarly peuvent aider à corriger les fautes de grammaire et 
d'orthographe. 
  

Outil Usage Avantages 

Microsoft Word Rédaction Très utilisé, nombreuses fonctionnalités 

Excel Analyse de données Puissant pour les calculs 

PowerPoint Présentation Bon pour les visuels 

  
 4.   Les bonnes pratiques de rédaction : 

  
Objectivité : 
Un document administratif doit être neutre et factuel. Évite les opinions personnelles. 
  
Rigueur : 
La rigueur dans les informations et les chiffres est cruciale. Vérifie toujours tes sources. 
  
Adaptation : 
Adapte ton document au destinataire. Un rapport pour un manager sera différent d'une 
note de service pour un employé. 
  
Exemple d'adaptation : 



Une note de service peut utiliser un langage plus simple qu'un rapport destiné à la 
direction. 
  
Respect des délais : 
Envoi tes documents dans les délais impartis. Le respect des délais montre ton 
professionnalisme. 
  
Utilisation des outils numériques : 
Utilise les outils numériques pour collaborer et partager des documents. Google Drive, par 
exemple, facilite le travail en équipe. 
  

 5.   Les erreurs à éviter : 
  
Oublier de relire : 
La relecture permet de corriger les fautes et d'améliorer la clarté du document. Ne la 
néglige jamais. 
  
Être trop technique : 
Évite le jargon technique si le destinataire n'est pas familier avec ces termes. Utilise un 
langage simple. 
  
Informations non vérifiées : 
Ne présente jamais des informations non vérifiées. Cela peut nuire à ta crédibilité. 
  
Mauvaise mise en page : 
Une mauvaise mise en page rend le document difficile à lire. Utilise des titres, sous-titres et 
espaces correctement. 
  
Omettre des éléments essentiels : 
Assure-toi de n'oublier aucune information cruciale. Vérifie que toutes les sections 
nécessaires sont présentes. 
   



Chapitre 4 : Administrer les dossiers personnels des salariés 
  

 1.   Les informations essentielles à recueillir : 
  
Informations de base : 
Il est crucial de collecter les informations de base du salarié, telles que : 

• Nom 
• Prénom 
• Date de naissance 
• Adresse 

Informations professionnelles : 
Les informations professionnelles incluent : 

• Date d'embauche 
• Poste occupé 
• Salaire 
• Évolution de carrière 

Coordonnées bancaires : 
Les coordonnées bancaires sont nécessaires pour le virement des salaires : 

• Nom de la banque 
• Numéro de compte 
• IBAN 

Documents administratifs : 
Les documents administratifs essentiels comprennent : 

• Carte d'identité 
• Permis de travail (si applicable) 
• Contrat de travail 

Exemple de collecte d'informations : 
Un employé nommé Jean Dupont doit fournir son contrat de travail, sa carte d'identité, et 
ses coordonnées bancaires pour compléter son dossier. 
  

 2.   Organiser les dossiers : 
  
Utilisation de dossiers physiques : 
Il est possible d'utiliser des dossiers papier avec des sections pour chaque type 
d'information : 

• Informations personnelles 
• Informations professionnelles 



• Documents administratifs 

Utilisation de dossiers numériques : 
Les dossiers numériques peuvent être organisés dans des fichiers et des sous-dossiers : 

• Dossier principal : Nom du salarié 
• Sous-dossier : Informations personnelles 
• Sous-dossier : Documents administratifs 

Accès sécurisé : 
Les dossiers doivent être protégés par des mots de passe ou des systèmes de sécurité 
biométrique pour garantir la confidentialité. 
  
Exemple d'organisation de dossiers : 
Un dossier numérique peut contenir des sous-dossiers tels que "Documents administratifs" 
et "Évaluations de performance". 
  

 3.   Maintenir les dossiers à jour : 
  
Vérification régulière : 
Il est essentiel de vérifier régulièrement les dossiers pour s'assurer que toutes les 
informations sont à jour. 
  
Événements de la vie : 
Les changements dans la vie du salarié, comme un mariage ou un déménagement, 
doivent être mis à jour dans le dossier. 
  
Évaluations de performance : 
Les évaluations annuelles de performance doivent être ajoutées et archivées. 
  
Formations suivies : 
Les certificats de formation et les nouvelles compétences doivent être inclus dans le 
dossier. 
  
Exemple de mise à jour : 
Après une formation en gestion de projet, l'attestation de réussite de Jean Dupont doit être 
ajoutée à son dossier. 
  

 4.   Utiliser un système de gestion des dossiers : 
  
Système électronique de gestion des documents (GED) : 
La GED permet de centraliser et de sécuriser les informations des salariés. 
  
Avantages de la GED : 
Les avantages comprennent : 



• Accès rapide aux informations 
• Réduction de l'espace de stockage physique 
• Amélioration de la confidentialité 

  
Coût de mise en place : 
Le coût de mise en place d'une GED peut varier entre 5 000 et 20 000 euros selon les 
options choisies. 
  

 
  
Exemple de GED : 
Une entreprise utilise une GED pour stocker les contrats de travail, rendant les documents 
accessibles en quelques clics aux RH. 
  

 5.   Respecter la confidentialité et la législation : 
  
Réglementation RGPD : 
Les dossiers doivent être conformes au Règlement général sur la protection des données 
(RGPD). 
  
Consentement du salarié : 
Il est nécessaire d'obtenir le consentement écrit du salarié pour collecter et traiter ses 
données personnelles. 
  
Accès limité : 
Seuls les personnels autorisés doivent avoir accès aux dossiers des salariés. 
  
Destruction sécurisée : 
Les dossiers doivent être détruits de manière sécurisée après la fin de la période de 
conservation légale. 
  



Exemple de procédure de confidentialité : 
Une entreprise limite l'accès aux dossiers des salariés aux seuls membres du service des 
ressources humaines, et détruit les dossiers papiers par déchiquetage sécurisé. 
  

Type d'information Exemple Fréquence de mise à jour 

Informations personnelles Adresse, état civil Annuellement ou lors de 
changement 

Informations 
professionnelles 

Évaluation de 
performance 

Annuellement 

Documents administratifs Contrat de travail À l'embauche et en cas de 
modification 

   



C11 : Gérer le développement des ressources humaines 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C11 : Gérer le développement des ressources humaines est 
essentiel pour les élèves du BUT GEA (Gestion des Entreprises et des Administrations) 
sans option. Il se concentre sur la compréhension et la maîtrise des processus RH, comme 
le recrutement, la formation, et la gestion des carrières. 
 
Les étudiants apprendront à identifier les besoins en compétences, à élaborer des plans 
de développement et à accompagner les employés dans leur évolution professionnelle. 
Ce bloc est crucial pour comprendre les dynamiques humaines au sein d'une entreprise et 
pour devenir un acteur clé dans la gestion des ressources humaines. 
 
Conseil : 
Pour réussir dans le bloc C11 : Gérer le développement des ressources humaines, il est 
important de bien se familiariser avec les différents aspects de la gestion des RH. Voici 
quelques conseils : 
  

• Participer activement aux cours et poser des questions 
• Lire des études de cas réelles pour comprendre les applications pratiques 
• Travailler sur des projets en groupe pour développer des compétences de 

travail d'équipe 
• Faire des stages ou des alternances pour acquérir une expérience concrète 
• Consulter des ouvrages spécialisés et des articles pour approfondir ses 

connaissances 

N'oublie pas de bien organiser ton temps et de réviser régulièrement pour assimiler les 
concepts. 
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Chapitre 1 : Utiliser les dispositifs de formation et de 
développement 
  

 1.   Introduction aux dispositifs de formation : 
  
Qu'est-ce qu'un dispositif de formation ? : 
Un dispositif de formation désigne l'ensemble des outils, méthodes et ressources mis en 
place pour aider les apprenants à acquérir des compétences spécifiques. 
  
Pourquoi utiliser des dispositifs de formation ? : 
Ils permettent de structurer l'apprentissage, de faciliter l'accès aux connaissances et 
d'assurer un suivi efficace des progrès des élèves. 
  
Les types de dispositifs : 
Il existe plusieurs types de dispositifs, comme les plateformes en ligne, les ateliers 
pratiques, les séminaires et les formations en entreprise. 
  
Les bénéfices pour les entreprises : 
Les entreprises utilisent ces dispositifs pour développer les compétences de leurs 
employés, augmenter leur productivité et rester compétitives sur le marché. 
  
Exemple de formation en entreprise : 
Une entreprise organise une formation en ligne pour ses employés sur l'utilisation d'un 
nouveau logiciel, augmentant ainsi leur efficacité de 20%. 
  

 2.   Les plateformes de formation en ligne : 
  
Définition : 
Les plateformes de formation en ligne sont des sites web ou applications qui offrent des 
cours et des ressources éducatives accessibles à distance. 
  
Les avantages : 
Elles permettent une flexibilité d'apprentissage, un accès illimité aux ressources et souvent 
un coût réduit par rapport aux formations traditionnelles. 
  
Les fonctionnalités courantes : 
Les plateformes incluent souvent des vidéos, des quiz, des forums de discussion et des 
systèmes de suivi des progrès. 
  
L'importance de l'ergonomie : 
Une interface utilisateur intuitive et agréable est essentielle pour maintenir l'engagement 
et la motivation des apprenants. 
  
Exemple d'utilisation de Moodle : 



Une université utilise Moodle pour offrir des cours en ligne, permettant à ses étudiants de 
suivre des modules à leur propre rythme. 
  

 3.   Ateliers pratiques et séminaires : 
  
Les ateliers pratiques : 
Ils sont des sessions interactives où les participants peuvent appliquer des concepts 
théoriques à des situations réelles sous la supervision d'un expert. 
  
Les séminaires : 
Les séminaires sont des réunions éducatives où des spécialistes partagent leurs 
connaissances sur un sujet particulier avec un groupe d'apprenants. 
  
Les bénéfices des ateliers : 
Ils permettent d'acquérir des compétences pratiques, de renforcer la compréhension 
théorique et de favoriser le travail en équipe. 
  
Les bénéfices des séminaires : 
Ils offrent une occasion d'apprentissage intensif, de networking et d'échange d'idées avec 
des professionnels du secteur. 
  
Exemple d'atelier de gestion de projet : 
Une entreprise organise un atelier pratique où les participants apprennent à planifier et 
gérer des projets en utilisant la méthode Agile. 
  

 4.   Formations en entreprise : 
  
Définition : 
Les formations en entreprise sont des programmes éducatifs conçus pour améliorer les 
compétences et les connaissances des employés dans un contexte professionnel. 
  
Les avantages : 
Ces formations sont souvent sur mesure, répondent aux besoins spécifiques de 
l'entreprise et favorisent la croissance professionnelle des employés. 
  
Les méthodes utilisées : 
Les formations en entreprise peuvent inclure des cours en ligne, des sessions en présentiel, 
des formations par les pairs et du coaching individuel. 
  
La mesure de l'efficacité : 
L'efficacité des formations en entreprise est souvent mesurée par des indicateurs de 
performance comme la productivité, la satisfaction des employés et les taux de rétention. 
  
Exemple de formation en leadership : 
Une entreprise propose une formation en leadership pour ses managers, ce qui se traduit 
par une amélioration de 15% de la satisfaction des employés. 



  

 
  

 5.   Outils et ressources de développement personnel : 
  
Définition : 
Les outils et ressources de développement personnel sont des supports qui aident les 
individus à améliorer leurs compétences, leurs connaissances et leur bien-être général. 
  
Types d'outils : 
Ils incluent des livres, des podcasts, des applications mobiles, des cours en ligne et des 
ateliers pratiques. 
  
Les bénéfices : 
Ces outils contribuent à l'amélioration de la performance au travail, au développement de 
nouvelles compétences et à une meilleure gestion du stress. 
  
Les ressources en ligne : 
Des sites web comme Coursera, LinkedIn Learning et Udemy offrent une multitude de 
cours et de ressources pour le développement personnel. 
  
Exemple d'utilisation de Coursera : 
Un étudiant utilise Coursera pour suivre un cours de gestion du temps, ce qui lui permet 
d'augmenter son efficacité académique de 10%. 
  



 
  

 6.   Tableau comparatif des dispositifs de formation : 
 
Type de dispositif Avantages Inconvénients 

Plateformes en ligne Flexibilité, coût réduit Manque d'interaction 
directe 

Ateliers pratiques Application des concepts, 
interaction 

Coût élevé, temps limité 

Séminaires Networking, expertise Durée courte, coût 

Formations en 
entreprise 

Adaptées aux besoins, croissance 
pro 

Déplacement, coût 

   



Chapitre 2 : Contribuer au processus de recrutement 
  

 1.   Identifier les besoins de recrutement : 
  
Analyse des postes vacants : 
Il est crucial d'identifier les postes vacants. Cela permet de comprendre les besoins de 
l'entreprise en termes de compétences et de qualifications. 
  
Définir le profil recherché : 
Déterminer les compétences, expériences et qualifications nécessaires pour le poste. Cela 
inclut également les soft skills comme la communication et le travail en équipe. 
  
Prioriser les recrutements : 
Il est important de prioriser les recrutements selon les besoins urgents de l'entreprise. Un 
tableau de priorisation peut aider à cette tâche. 
  
Exemple d'analyse des besoins : 
Une entreprise de tech identifie qu'elle a besoin de développeurs logiciels avec 3 ans 
d'expérience en Java et des compétences en gestion de projet. 
  
Établir un budget de recrutement : 
Il est essentiel de fixer un budget pour le processus de recrutement, incluant les coûts de 
publicité, les honoraires des cabinets de recrutement, etc. 
 

Poste Priorité Budget (€) 

Développeur logiciel Haute 5,000 

Analyste financier Moyenne 3,000 

  
 2.   Rédiger et diffuser les offres d'emploi : 

  
Rédaction de l'offre : 
Une bonne offre d'emploi doit inclure le titre du poste, les responsabilités, les qualifications 
requises et les avantages offerts. Elle doit être claire et attrayante. 
  
Choisir les canaux de diffusion : 
Il est important de choisir les bons canaux de diffusion, comme les sites d'emploi, les 
réseaux sociaux professionnels et les universités. 
  
Exemple de diffusion d'offre : 
Une entreprise peut publier son offre sur LinkedIn, Indeed et contacter les écoles 
d'ingénieurs pour toucher un maximum de candidats qualifiés. 
  
Suivi des candidatures : 



Utiliser un logiciel de suivi des candidatures (ATS) pour gérer efficacement les 
candidatures reçues et suivre le statut de chaque candidat. 
  
Optimisation de l'annonce : 
Utiliser des mots-clés pertinents pour que l'offre soit facilement trouvable par les 
candidats recherchant ce type de poste. 
  

 3.   Sélectionner les candidats : 
  
Tri des CV : 
Le tri des CV doit être rigoureux pour éliminer les candidatures non pertinentes. Se 
concentrer sur les compétences et expériences mentionnées dans l'offre. 
  
Pré-sélection téléphonique : 
Une pré-sélection téléphonique permet d'évaluer rapidement la motivation et la 
disponibilité des candidats avant de les convoquer pour un entretien. 
  
Entretien de recrutement : 
Préparer une grille d'évaluation pour les entretiens afin d'assurer une évaluation objective 
des compétences et de l'adéquation au poste. 
  
Exemple de sélection de candidat : 
Lors de l'entretien, un candidat présente ses projets réalisés en Java, confirmant ainsi son 
expérience et ses compétences techniques. 
  
Tests techniques : 
Faire passer des tests techniques ou des études de cas pour évaluer les compétences 
pratiques des candidats. Cela permet de vérifier leur expertise. 
  

 4.   Intégration des nouveaux employés : 
  
Préparation de l'arrivée : 
Avant l'arrivée du nouvel employé, préparer le poste de travail, les outils nécessaires et 
informer l'équipe de son arrivée pour une intégration en douceur. 
  
Programme d'accueil : 
Un programme d'accueil aidera le nouvel employé à se familiariser avec l'entreprise, ses 
valeurs et ses processus. Cela peut inclure des sessions de formation. 
  
Suivi de l'intégration : 
Un suivi régulier avec le manager et l'équipe RH permet de s'assurer que le nouvel 
employé s'adapte bien et peut exprimer ses besoins ou ses difficultés. 
  
Exemple d'intégration réussie : 
Un nouveau développeur participe à une session de formation sur les outils internes et 
reçoit un mentor pour l'aider à s'installer dans son rôle. 



  
Rétroaction : 
Recueillir la rétroaction du nouvel employé après la période d'essai pour améliorer le 
processus d'intégration futur. Cela peut inclure des entretiens de suivi. 
  

 5.   Évaluer et améliorer le processus de recrutement : 
  
Collecte des données : 
Collecter des données tout au long du processus de recrutement, telles que le nombre de 
candidatures, le taux de conversion et les délais de recrutement. 
  
Analyse des performances : 
Analyser les données pour identifier les points forts et les axes d'amélioration du processus 
de recrutement. Comparer les performances avec les objectifs fixés. 
  
Feedback des candidats : 
Recueillir les impressions des candidats, qu'ils soient retenus ou non, pour identifier les 
aspects du processus à améliorer. 
  
Exemple d'amélioration continue : 
Après analyse, une entreprise décide de réduire le nombre d'entretiens pour accélérer le 
processus de recrutement et améliorer l'expérience candidat. 
  
Plan d'action : 
Élaborer un plan d'action basé sur les analyses et les retours pour améliorer 
continuellement le processus de recrutement. Mettre en place des indicateurs de 
performance. 
   



Chapitre 3 : Assurer une communication RH pertinente 
  

 1.   L'importance de la communication RH : 
  
Définition de la communication RH : 
La communication RH concerne toutes les interactions entre le service RH et les employés. 
C'est crucial pour transmettre les informations, les valeurs et la stratégie de l'entreprise. 
  
Objectifs de la communication RH : 
Les principaux objectifs sont d'améliorer la motivation, la loyauté et la productivité des 
employés. Une bonne communication facilite aussi la gestion des conflits. 
  
Impact sur l'engagement des employés : 
Une communication efficace peut augmenter l'engagement de 20% à 25%. Cela se traduit 
par une meilleure performance et une réduction du turnover. 
  

 
  
Canaux de communication : 
Différents canaux peuvent être utilisés : emails, intranet, réunions, affichages, etc. Chacun 
a ses avantages et inconvénients. 
  
Exemple d'outil de communication : 
Un intranet bien structuré permet de centraliser les informations et de faciliter l'accès pour 
tous les employés. 
  

 2.   Les techniques de communication : 
  
Les techniques de communication formelle : 
Ce sont les communications structurées comme les bulletins d'information, les rapports, 
les réunions formelles, etc. Elles transmettent des informations claires et officielles. 



  
Les techniques de communication informelle : 
Ce sont les interactions quotidiennes comme les discussions de couloir ou les pauses 
café. Elles renforcent les liens sociaux et la cohésion de l'équipe. 
  
Les réunions : 
Organiser des réunions régulières permet de partager les informations importantes et de 
s'assurer que chacun soit aligné avec les objectifs de l'entreprise. 
  
Les feedbacks : 
Donner et recevoir des feedbacks est essentiel pour améliorer les performances 
individuelles et collectives. Cela doit être fait de manière constructive. 
  
Exemple de réunion productive : 
Planifier une réunion hebdomadaire de 30 minutes pour faire le point sur les projets en 
cours et les défis rencontrés. 
  

 3.   Les outils de communication RH : 
  
Les plateformes digitales : 
Les outils comme Slack, Teams ou Zoom sont indispensables pour la communication 
instantanée et les réunions en ligne. Ils favorisent la collaboration, surtout en télétravail. 
  
Les newsletters internes : 
Envoyer une newsletter mensuelle permet de tenir les employés informés des nouvelles 
importantes, des succès et des événements à venir. 
  
Les tableaux de bord : 
Ils permettent de suivre les indicateurs clés de performance (KPI) et de prendre des 
décisions basées sur des données concrètes. 
  
Les formations : 
Organiser des formations régulières sur les outils de communication assure que tous les 
employés savent comment les utiliser efficacement. 
  
Exemple d'utilisation des outils digitaux : 
Utiliser Teams pour organiser des réunions hebdomadaires et Slack pour les 
communications rapides et les partages de documents. 
  

 4.   La gestion des crises : 
  
Anticiper les crises : 
Avoir un plan de communication de crise est essentiel. Il doit inclure la gestion des réseaux 
sociaux, les communiqués de presse, et les messages internes. 
  
La transparence : 



En période de crise, il est crucial de communiquer de manière transparente. Cela évite les 
rumeurs et rassure les employés. 
  
La réactivité : 
En cas de crise, la rapidité de la communication est primordiale. Plus l'entreprise réagit 
vite, plus elle contrôle la situation. 
  
Les points de contact : 
Identifier les porte-paroles et points de contact pour les médias et les employés permet 
de centraliser et de diffuser une information cohérente. 
  
Exemple de gestion de crise : 
Lors d'une cyberattaque, informer immédiatement les employés des mesures prises pour 
sécuriser les données et les actions attendues de leur part. 
  

 5.   Évaluer l'efficacité de la communication RH : 
  
Les enquêtes de satisfaction : 
Organiser des enquêtes régulières pour recueillir les avis des employés sur la 
communication RH. Cela aide à identifier les points d'amélioration. 
  
Les indicateurs de performance : 
Suivre des KPI comme le taux de lecture des newsletters, la participation aux réunions, et le 
feedback des employés sur les communications reçues. 
  
Les réunions de suivi : 
Planifier des réunions périodiques pour discuter de l'efficacité de la communication et 
ajuster les stratégies en conséquence. 
  
Les suggestions des employés : 
Mettre en place une boîte à idées ou un canal dédié où les employés peuvent proposer 
des améliorations pour la communication RH. 
  
Exemple de suivi de communication : 
Analyser les résultats d'une enquête de satisfaction trimestrielle pour ajuster les stratégies 
de communication en fonction des retours des employés. 
  

Outil de 
communication 

Usage principal Avantages 

Intranet Centralisation des 
informations 

Facilite l'accès à 
l'information 

Teams/Slack Communication instantanée Réactivité et collaboration 

Newsletters Informations mensuelles Engagement des employés 



   



Chapitre 4 : Mettre en place des dispositifs de protection de la 
santé 
  

 1.   Pourquoi mettre en place des dispositifs de protection de la santé : 
  
Prévenir les maladies professionnelles : 
Les maladies professionnelles peuvent coûter cher. Prévenir ces maladies permet d'éviter 
l'absentéisme et de réduire les coûts pour l'entreprise. 
  
Améliorer le bien-être des salariés : 
Un environnement sain améliore la satisfaction des salariés. Cela contribue à augmenter 
leur productivité et leur engagement. 
  
Respecter les réglementations : 
La loi impose certaines normes de sécurité et de santé. Il est crucial de se conformer à ces 
normes pour éviter des sanctions. 
  
Réduire les accidents de travail : 
La mise en place de mesures de sécurité adéquates peut diminuer le nombre d'accidents. 
Cela permet de protéger les employés et de minimiser les interruptions de production. 
  
Optimiser la performance de l'entreprise : 
Un environnement de travail sécurisé et sain favorise une meilleure performance globale. 
Des salariés en bonne santé travaillent de manière plus efficiente. 
  

 2.   Les différents types de dispositifs de protection de la santé : 
  
Équipements de protection individuelle (EPI) : 
Les EPI comprennent casques, gants, lunettes de protection, etc. Leur rôle est de protéger 
les travailleurs des risques spécifiques à leur poste. 
  
Aménagement des postes de travail : 
Adapter les postes de travail peut prévenir les troubles musculo-squelettiques. Cela inclut 
des chaises ergonomiques, des postes de travail ajustables, etc. 
  
Formations et sensibilisations : 
Former les employés aux bonnes pratiques de sécurité est essentiel. Des formations 
régulières et des campagnes de sensibilisation renforcent la culture de la sécurité. 
  
Surveillance médicale : 
Les visites médicales régulières permettent de détecter des problèmes de santé précoces. 
Cela contribue à une meilleure prise en charge et prévention. 
  
Plans d'urgence et de secours : 



Préparer des plans d'urgence, comme des exercices d'évacuation, est vital. Cela aide à 
gérer rapidement et efficacement les situations d'urgence. 
  

 3.   Comment évaluer l'efficacité des dispositifs de protection : 
  
Analyse des indicateurs clés : 
Suivre des indicateurs comme le taux d'accidents de travail est crucial. Une diminution de 
ces indicateurs reflète un système de protection efficace. 
  
Enquêtes de satisfaction des salariés : 
Les retours des employés sur leur perception de la sécurité au travail sont précieux. Des 
enquêtes régulières peuvent fournir des insights pour améliorer les dispositifs. 
  
Audits internes : 
Réaliser des audits internes permet de vérifier la conformité des pratiques. Cela aide à 
identifier les points faibles et à définir des actions correctives. 
  
Comparaison avec les standards de l'industrie : 
Comparer les dispositifs avec les meilleures pratiques du secteur est utile. Cela permet de 
se situer par rapport aux normes et de s'améliorer. 
  
Suivi des formations : 
Évaluer l'impact des formations sur la sécurité est nécessaire. Cela inclut le suivi des 
compétences acquises et leur application sur le terrain. 
  

 4.   Exemples concrets de dispositifs de protection de la santé : 
  
Exemple d'utilisation des EPI : 
Dans une usine chimique, les employés portent des masques et des combinaisons pour se 
protéger des substances dangereuses. 
  
Exemple d'aménagement ergonomique : 
Dans un bureau, des chaises ergonomiques et des bureaux réglables en hauteur sont 
fournis aux employés pour prévenir les TMS. 
  
Exemple de programme de formation : 
Une entreprise organise des sessions mensuelles de formation sur la sécurité incendie et 
les premiers secours. 
  
Exemple de surveillance médicale : 
Une entreprise de construction propose des dépistages réguliers de l'audition pour ses 
employés travaillant dans des environnements bruyants. 
  
Exemple de plan d'urgence : 
Une entreprise organise des exercices d'évacuation trimestriels pour s'assurer que tous les 
employés connaissent les procédures en cas d'incidents. 



  
 5.   Tableau récapitulatif des dispositifs de protection : 
 

Type de dispositif Description Exemple 

EPI Équipements comme les casques, 
gants, lunettes 

Masques dans une usine 
chimique 

Aménagement des 
postes 

Chaises ergonomiques, postes 
ajustables 

Bureaux réglables en 
hauteur 

Formation Sessions de formation sur la 
sécurité 

Formation sur la sécurité 
incendie 

Surveillance médicale Visites médicales régulières Dépistages auditifs 
réguliers 

Plans d'urgence Préparation et exercices d'urgence Exercices d'évacuation 

   



Chapitre 5 : Contribuer à la lutte contre les discriminations 
  

 1.   Comprendre les discriminations : 
  
Définition des discriminations : 
Les discriminations se produisent lorsqu'une personne est traitée différemment en raison 
de caractéristiques comme l'origine, le sexe, l'âge, etc. Cela peut se manifester dans divers 
contextes, notamment au travail. 
  
Types courants de discriminations : 
Il existe plusieurs types de discriminations : raciale, sexuelle, liée à l'âge, religieuse, et 
basée sur l'orientation sexuelle. Chacune de ces formes a des impacts négatifs sur les 
individus et la société. 
  
Exemple de discrimination liée à l'âge : 
Un jeune diplômé se voit refuser un poste parce que l'employeur préfère quelqu'un avec 
plus d'expérience. 
  
Statistiques sur les discriminations : 
En France, 30% des personnes déclarent avoir été discriminées au moins une fois dans leur 
vie. Parmi elles, 40% ont été discriminées en raison de leur origine. 
  

 
  
Conséquences des discriminations : 
Les discriminations peuvent entraîner de la marginalisation, une baisse de la confiance en 
soi, et des tensions sociales. Elles affectent aussi négativement la productivité des 
entreprises. 
  

 2.   Cadre légal : 
  



Législation française : 
La loi française interdit toute forme de discrimination. Le Code du travail et le Code pénal 
prévoient des sanctions pour les actes discriminatoires en entreprise. 
  
Organismes de lutte contre les discriminations : 
Des institutions comme la HALDE (Haute Autorité de Lutte contre les Discriminations et pour 
l'Égalité) veillent au respect de la législation et aident les victimes. 
  
Exemple d'intervention de la HALDE : 
La HALDE a aidé une employée à obtenir réparation après avoir été licenciée en raison de 
son handicap. 
  
Rôle des syndicats : 
Les syndicats jouent un rôle crucial en défendant les droits des travailleurs et en luttant 
contre les discriminations sur le lieu de travail. 
  
Sanctions en cas de discrimination : 
Les employeurs qui pratiquent la discrimination peuvent être sanctionnés d'une amende 
allant jusqu'à 45 000 euros et de peines de prison. 
  

 3.   Actions en entreprise : 
  
Politiques de diversité : 
Les entreprises doivent adopter des politiques de diversité et d'inclusion pour prévenir les 
discriminations. Cela inclut des formations et des mesures de sensibilisation. 
  
Recrutement équitable : 
Les processus de recrutement doivent être transparents et basés sur la compétence. 
L'anonymisation des CV peut aider à réduire les biais inconscients. 
  
Formation et sensibilisation : 
Former les employés et les gestionnaires sur les questions de discrimination et de diversité 
est essentiel pour créer un environnement de travail inclusif. 
  
Exemple de formation à la diversité : 
Une entreprise organise des ateliers sur les préjugés inconscients pour ses cadres, afin de 
favoriser un climat de travail respectueux. 
  
Évaluation et suivi : 
Il est important d'évaluer régulièrement les politiques de diversité et de suivre les progrès. 
Des enquêtes internes peuvent être réalisées pour recueillir des retours des employés. 
  

 4.   Rôle des managers : 
  
Responsabilité des managers : 



Les managers ont un rôle clé dans la lutte contre les discriminations. Ils doivent 
promouvoir l'égalité et veiller à ce que leurs équipes respectent les politiques de diversité. 
  
Gestion des plaintes : 
Les managers doivent être formés pour gérer les plaintes de discrimination efficacement. 
Cela inclut écouter, enquêter et prendre des mesures appropriées. 
  
Exemple de gestion de plainte : 
Un manager reçoit une plainte de harcèlement sexuel, mène une enquête impartiale et 
prend des mesures disciplinaires contre le fautif. 
  
Créer un environnement inclusif : 
Les managers doivent encourager la collaboration et le respect au sein de leurs équipes. 
Des initiatives comme les groupes de discussion peuvent aider. 
  
Encourager la diversité : 
Promouvoir la diversité dans les équipes augmente la créativité et l'innovation. Les 
managers doivent valoriser les contributions de chaque membre. 
  

 5.   Tableau récapitulatif : 
 
Voici un tableau résumant les actions clés à mettre en place pour lutter contre les 
discriminations : 
 

Action Description Exemple 

Politique de diversité Adopter des mesures pour 
promouvoir l'inclusion 

Plans de formation sur la 
diversité 

Recrutement 
équitable 

Processus de recrutement basé sur 
la compétence 

Anonymisation des CV 

Formation et 
sensibilisation 

Former les employés sur la 
diversité 

Ateliers sur les préjugés 
inconscients 

Évaluation et suivi Suivre les progrès des politiques de 
diversité 

Enquêtes internes 

  


