
 
  



Préambule 
 

 1.   Le mot du formateur : 
 

Hello, moi c'est Alicia 👋 
 
D'abord, je tiens à te remercier de m'avoir fait confiance 
et d'avoir choisi www.butgaco.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 GACO (Gestion Admi. et Com. des Orga.) avec 
une moyenne de 15,45/20 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 
GACO, 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.butgaco.fr/
https://butgaco.fr/apprentissage-efficace
https://butgaco.fr/apprentissage-efficace
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C1 : Gérer un projet 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C1 : Gérer un projet est essentiel dans le cadre du BUT GACO 
(Gestion administrative et Commerciale des Organisations). Il te permet d'acquérir les 
compétences nécessaires pour planifier, organiser et suivre un projet de A à Z. Tu 
apprendras à utiliser divers outils de gestion de projet, à définir des objectifs clairs, à 
établir un budget et à coordonner une équipe pour atteindre les buts fixés. Cette 
compétence est cruciale pour réussir dans le monde professionnel, où la gestion de projet 
est omniprésente. 
  
Les compétences acquises dans ce bloc te permettront de prendre en charge des projets 
de différentes natures et de les mener à bien, tout en respectant les délais et les 
contraintes budgétaires. 
 
Conseil : 
Pour réussir le bloc C1 : Gérer un projet, il est important de bien s'organiser et de pratiquer 
régulièrement. Voici quelques conseils : 

• Utilise des outils de gestion de projet comme Trello, Asana ou Microsoft 
Project 

• Apprends à fixer des objectifs SMART (Spécifiques, Mesurables, Atteignables, 
Réalistes, Temporellement définis) 

• Fais des simulations de projets pour t'entraîner à gérer des situations réelles 
• Sois attentif aux détails et n'hésite pas à demander de l'aide à tes professeurs 

ou à tes camarades 

Enfin, n'oublie pas que la clé de la réussite est la pratique régulière et l'adaptabilité. Plus 
tu t'exerceras, plus tu seras à l'aise avec les outils et les méthodes de gestion de projet. 
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Chapitre 1 : Communiquer avec les acteurs du projet 
  

 1.   Identifier les acteurs du projet : 
  
Étape 1 - Définir les rôles : 
Chaque projet a plusieurs acteurs. Ils ont des rôles spécifiques comme chef de projet, 
client, ou équipe technique. 
  
Étape 2 - Créer une liste des acteurs : 
Pour structurer la communication, il faut lister tous les acteurs impliqués. Utilise un tableau 
pour organiser cette information. 
  
Étape 3 - Assigner des responsabilités : 
Attribue des responsabilités claires à chaque acteur. Cela aide à savoir qui fait quoi et à 
éviter les malentendus. 
  
Étape 4 - Analyser les besoins communicationnels : 
Comprendre ce dont chaque acteur a besoin pour bien communiquer. Certains préfèrent 
des meetings, d'autres des emails. 
  
Étape 5 - Documenter les informations : 
Conserve toutes ces informations dans un document accessible à tous. 
  
Exemple de tableau de répartition des rôles : 
 

Acteur Rôle Responsabilités 

Chef de projet Gestion Coordination, Planification 

Client Financeur Validation, Suivi 

Équipe technique Réalisation Développement, Tests 

  
 2.   Établir un plan de communication : 

  
Étape 1 - Déterminer les canaux de communication : 
Choisis les canaux appropriés : email, réunions, messagerie instantanée. 
  
Étape 2 - Définir la fréquence des communications : 
La fréquence dépend du type de projet et des besoins des acteurs. Par exemple, une 
réunion hebdomadaire. 
  
Étape 3 - Planifier les réunions : 
Organise des réunions régulières pour suivre l'avancement du projet. Prépare des agendas 
pour chaque réunion. 
  



Étape 4 - Utiliser des outils de gestion de projet : 
Des outils comme Trello ou Asana aident à suivre les tâches et à améliorer la 
communication. 
  
Étape 5 - Évaluer et ajuster le plan : 
Régulièrement, évalue l'efficacité du plan de communication et ajuste-le si nécessaire. 
  
Exemple de fréquence de communication : 
Pour un projet IT, une réunion hebdomadaire avec l'équipe technique et une réunion 
mensuelle avec le client sont courantes. 
  

 3.   Techniques de communication efficace : 
  
Étape 1 - Écoute active : 
Écouter attentivement les autres permet de mieux comprendre leurs besoins et 
préoccupations. 
  
Étape 2 - Clarifier les messages : 
Assure-toi que les messages sont clairs et précis. Reformule si nécessaire. 
  
Étape 3 - Utiliser le feedback : 
Encourage le feedback pour améliorer la communication et ajuster les actions. 
  
Étape 4 - Adapter le langage : 
Utilise un langage adapté à ton interlocuteur. Évite le jargon technique avec les non-
spécialistes. 
  
Étape 5 - Gérer les conflits : 
En cas de désaccord, reste calme, écoute les points de vue et cherche une solution 
mutuellement acceptable. 
  
Exemple de gestion de conflit : 
Si deux membres de l'équipe sont en désaccord sur une méthode de travail, organiser une 
réunion pour discuter et trouver un compromis peut résoudre le problème. 
  

 4.   Outils de communication : 
  
Étape 1 - Outils de messagerie : 
Les outils comme Slack ou Microsoft Teams facilitent la communication instantanée. 
  
Étape 2 - Gestion de projet : 
Trello, Asana ou Monday aident à suivre les tâches et à attribuer les responsabilités. 
  
Étape 3 - Vidéoconférence : 
Zoom ou Skype permettent de tenir des réunions à distance, pratique pour les équipes 
dispersées. 



  
Étape 4 - Partage de documents : 
Google Drive ou Dropbox facilitent le partage et la collaboration sur des documents. 
  
Étape 5 - Tableaux de bord : 
Les tableaux de bord offrent une vue d'ensemble du projet et aident à suivre les 
indicateurs clés de performance (KPI). 
  
Exemple d'utilisation de Trello : 
Un chef de projet utilise Trello pour créer des tableaux de suivi des tâches, assigner des 
responsabilités et surveiller les deadlines. 
  

 5.   Évaluation de la communication : 
  
Étape 1 - Recueillir des feedbacks : 
Demande régulièrement des retours des acteurs pour identifier les points à améliorer. 
  
Étape 2 - Analyser les résultats : 
Analyse les feedbacks pour comprendre les problèmes récurrents et les succès. 
  
Étape 3 - Mettre en place des actions correctives : 
Si des problèmes de communication sont identifiés, propose des solutions pour y 
remédier. 
  
Étape 4 - Suivre les progrès : 
Utilise des indicateurs pour suivre l'amélioration de la communication au fil du temps. 
  
Étape 5 - Adapter les outils et méthodes : 
Si nécessaire, change les outils ou les méthodes de communication pour mieux répondre 
aux besoins des acteurs. 
  
Exemple de feedback : 
Après un projet, un chef de projet organise une réunion de clôture pour recueillir les avis 
des membres de l'équipe sur la communication. 
   



Chapitre 2 : Compléter les outils de suivi 
  

 1.   La gestion des tableaux de bord : 
  
Définition : 
Le tableau de bord est un outil de suivi essentiel pour piloter une organisation. Il centralise 
des indicateurs de performance clés (KPI). 
  
Indicateurs de performance : 
Les KPI permettent de mesurer les résultats par rapport aux objectifs. Ils peuvent être 
financiers, opérationnels ou liés à la satisfaction client. 
  
Fréquence de mise à jour : 
Un bon tableau de bord doit être mis à jour régulièrement, par exemple, mensuellement 
ou trimestriellement, pour rester pertinent. 
  
Exemple d'indicateurs : 
Taux de conversion des ventes, taux de satisfaction client, délai de traitement des 
commandes. 
  
Utilisation des tableaux : 
Les tableaux de bord doivent être utilisés pour prendre des décisions informées et ajuster 
les stratégies en fonction des résultats obtenus. 
  

 2.   Les outils logiciels de suivi : 
  
Logiciels de gestion : 
Il existe des logiciels spécialisés pour la gestion des tableaux de bord, comme Excel, Power 
BI ou Tableau. 
  
Automatisation : 
Ces outils permettent souvent d’automatiser la collecte de données, ce qui réduit les 
erreurs humaines et fait gagner du temps. 
  
Personnalisation : 
Les logiciels offrent aussi la possibilité de personnaliser les indicateurs et graphiques selon 
les besoins spécifiques de l’organisation. 
  
Exemple de logiciel : 
Power BI permet de créer des tableaux de bord interactifs et de visualiser les données en 
temps réel. 
  
Formation des utilisateurs : 
Il est crucial de former les utilisateurs pour qu'ils sachent comment interpréter les données 
et utiliser les outils efficacement. 



  
 3.   L'analyse des données : 

  
Collecte de données : 
La collecte de données doit être précise et méthodique pour garantir la fiabilité des 
analyses. 
  
Interprétation des résultats : 
Analyser les données consiste à interpréter les résultats et les comparer aux objectifs fixés 
pour identifier les écarts. 
  
Décision basée sur les données : 
Les décisions doivent être basées sur des données concrètes pour améliorer les 
performances de l'organisation. 
  
Exemple d'analyse : 
Analyser l'évolution du chiffre d'affaires mensuel pour détecter des tendances positives ou 
négatives. 
  
Visualisation des données : 
La visualisation des données à travers des graphiques et des tableaux rend l'information 
plus accessible et compréhensible. 
  

 4.   Le suivi budgétaire : 
  
Budget prévisionnel : 
Le budget prévisionnel établit les prévisions de dépenses et de recettes pour une période 
donnée. 
  
Suivi des écarts : 
Comparer les prévisions budgétaires aux réalisations permet de suivre les écarts et 
d'ajuster le budget en conséquence. 
  
Tableau de suivi budgétaire : 
 

Catégorie Prévisions Réalisation Écart 

Revenus 100 000 € 95 000 € -5 000 € 

Dépenses 80 000 € 82 000 € +2 000 € 

  
Réaction aux écarts : 
Lorsque des écarts sont identifiés, des mesures correctives doivent être prises pour 
réaligner les finances avec les prévisions. 
  

 5.   La communication des résultats : 



  
Rapports périodiques : 
Les résultats doivent être communiqués régulièrement aux différentes parties prenantes à 
travers des rapports périodiques. 
  
Supports de communication : 
Utiliser des supports variés, comme des présentations PowerPoint, des tableaux de bord 
interactifs, ou des rapports écrits. 
  
Transparence : 
La transparence dans la communication des résultats est essentielle pour maintenir la 
confiance et l'engagement des équipes. 
  
Exemple de support : 
Présentation PowerPoint mensuelle pour partager les performances trimestrielles avec le 
comité de direction. 
  
Feedback : 
Encourager le feedback des équipes pour améliorer les outils de suivi et ajuster les 
méthodes de communication. 
   



Chapitre 3 : Évaluer l’atteinte des résultats 
  

 1.   Définir les objectifs : 
  
Importance des objectifs : 
Les objectifs sont cruciaux pour guider les actions et mesurer les résultats. Ils doivent être 
clairs, précis et alignés avec la stratégie de l'organisation. 
  
Objectifs SMART : 
Un bon objectif doit être SMART : Spécifique, Mesurable, Atteignable, Réaliste et Temporel. 
Exemples : Augmenter les ventes de 10% en 6 mois. 
  

 
  
Alignement avec la stratégie : 
Les objectifs doivent directement contribuer à la réalisation de la vision et des missions de 
l’entreprise. Ils servent de jalons pour atteindre les buts stratégiques. 
  
Fixation des indicateurs de performance : 
Les indicateurs de performance permettent de suivre l’évolution des objectifs. Ils doivent 
être définis en avance pour garantir une évaluation objective. 
  
Exemple d’indicateurs : 
Pour une campagne marketing : le nombre de leads générés, le taux de conversion, le 
retour sur investissement (ROI). 
  

 2.   Utiliser des outils d’évaluation : 
  
Outils quantitatifs : 
Les outils quantitatifs incluent les sondages, les questionnaires, et les statistiques. Ils 
permettent de recueillir des données chiffrées pour une analyse précise. 



  
Outils qualitatifs : 
Les outils qualitatifs comme les entretiens, les discussions de groupe, et les observations 
fournissent des insights profonds sur les comportements et les opinions. 
  
Logiciels d’analyse : 
Des logiciels comme Excel, SPSS, ou Tableau sont utilisés pour analyser les données 
recueillies. Ils facilitent le traitement et la visualisation des informations. 
  
Tableau de bord : 
Un tableau de bord regroupe les principaux indicateurs de performance. Il permet de 
suivre en temps réel l’atteinte des objectifs. Exemples : KPI, ROI. 
  
Exemple de tableau de bord : 
 

Indicateur Objectif Résultat 

Ventes mensuelles 10% d'augmentation 8% d'augmentation 

Taux de conversion 5% 4.5% 

  
 3.   Analyser les résultats : 

  
Comparaison avec les objectifs : 
Comparer les résultats obtenus avec les objectifs fixés permet de déterminer le niveau 
d’atteinte. Cette analyse aide à repérer les écarts. 
  
Identification des écarts : 
Analyser les écarts entre les résultats et les objectifs permet de comprendre les raisons 
des déviations. Cela aide à ajuster les stratégies. 
  
Facteurs de réussite : 
Identifier les facteurs qui ont contribué à la réussite permet de les reproduire dans d’autres 
projets. Cela inclut les stratégies efficaces, les compétences, etc. 
  
Facteurs d’échec : 
Examiner les facteurs d’échec permet de les éviter à l’avenir. Cela peut inclure des erreurs 
de planification, des ressources insuffisantes, etc. 
  
Exemple d’analyse de résultats : 
Une entreprise lance un nouveau produit et analyse les ventes mensuelles par rapport aux 
prévisions pour ajuster sa stratégie marketing. 
  

 4.   Prendre des décisions : 
  
Plan d’action : 



Un plan d’action est élaboré pour corriger les écarts identifiés. Il inclut des mesures 
spécifiques à mettre en œuvre pour atteindre les objectifs. 
  
Réévaluation des objectifs : 
Les objectifs peuvent être réévalués en fonction des résultats obtenus. Cela permet de les 
ajuster pour qu’ils restent réalistes et pertinents. 
  
Communication : 
Communiquer les résultats et les décisions prises aux parties prenantes est essentiel. Cela 
assure la transparence et l’engagement. 
  
Formation et développement : 
Les résultats peuvent indiquer des besoins en formation. Former le personnel peut 
améliorer les compétences et augmenter la performance. 
  
Exemple de décision stratégique : 
Après avoir identifié une baisse de performance, une entreprise décide de former ses 
commerciaux sur de nouvelles techniques de vente. 
  

 5.   Suivre les actions correctives : 
  
Suivi régulier : 
Le suivi régulier des actions correctives garantit qu’elles sont mises en œuvre 
efficacement. Cela permet de s’assurer que les objectifs sont atteints. 
  
Évaluation continue : 
Une évaluation continue des actions permet des ajustements en temps réel. Cela 
améliore la réactivité de l’organisation face aux changements. 
  
Rapports de suivi : 
Des rapports de suivi réguliers sont nécessaires pour informer les parties prenantes de 
l’avancement des actions. Ils doivent être clairs et détaillés. 
  
Réunions de suivi : 
Des réunions régulières permettent de discuter des progrès et des obstacles rencontrés. 
Elles facilitent la prise de décisions rapides. 
  
Exemple de suivi d’action corrective : 
Une entreprise organise des réunions mensuelles pour suivre les progrès d’un projet et 
ajuster les actions en fonction des résultats obtenus. 
   



Chapitre 4 : Lier les éléments du cahier des charges 
  

 1.   Définir le cahier des charges : 
  
Définition : 
Le cahier des charges est un document essentiel qui détaille les objectifs et les contraintes 
d’un projet. Il sert de guide tout au long de la réalisation. 
  
Importance : 
Il clarifie ce que le client attend du projet. Cela permet de réduire les malentendus et 
d'assurer une meilleure communication entre toutes les parties. 
  
Structure : 
Un cahier des charges est généralement structuré en plusieurs parties : objectifs, 
contraintes, spécifications techniques, et coûts. Chaque partie doit être clairement définie. 
  
Exemple d'utilisation : 
Une entreprise souhaite développer une nouvelle application mobile. Le cahier des 
charges détaillera les fonctionnalités, les plateformes visées, les délais et le budget. 
  
Outils : 
Des outils comme Microsoft Word ou des plateformes collaboratives en ligne peuvent être 
utilisés pour créer et partager le cahier des charges avec tous les acteurs du projet. 
  

 2.   Identifier les parties prenantes : 
  
Définition : 
Les parties prenantes sont toutes les personnes ou groupes impliqués ou affectés par le 
projet. Cela inclut les clients, les équipes techniques, et les fournisseurs. 
  
Identification : 
Pour identifier les parties prenantes, il est crucial de lister toutes les personnes influencées 
par le projet et de comprendre leurs attentes et leurs rôles. 
  
Communication : 
Une communication régulière et claire avec les parties prenantes est essentielle. Cela 
permet de s’assurer que tout le monde est aligné sur les objectifs du projet. 
  
Exemple d'analyse des parties prenantes : 
Pour un projet de construction, les parties prenantes peuvent inclure les architectes, les 
ingénieurs, les clients finaux, et les autorités locales. 
  
Outils d'analyse : 
Des outils comme les matrices RACI (Responsable, Autorisé, Consulté, Informé) peuvent 
aider à clarifier les rôles et responsabilités de chaque partie prenante. 



  
 3.   Développer les spécifications techniques : 

  
Définition : 
Les spécifications techniques décrivent en détail les caractéristiques et les exigences 
techniques du projet. Cela inclut les performances, les matériaux, et les standards à 
respecter. 
  
Contenu : 
Les spécifications doivent inclure des détails précis sur les matériaux, les dimensions, les 
performances attendues, et les normes à respecter. 
  
Impact : 
Des spécifications bien définies permettent de prévenir les erreurs de conception et de 
fabrication, et assurent que le produit final répond aux attentes. 
  
Exemple de spécification technique : 
Pour une nouvelle machine, les spécifications incluront la capacité de production, les 
dimensions, les matériaux utilisés, et les normes de sécurité. 
  
Outils de documentation : 
Des outils comme les logiciels de gestion de projets (ex: Trello, Asana) peuvent être utilisés 
pour documenter et suivre les spécifications techniques. 
  

 4.   Évaluer les coûts et les ressources : 
  
Analyse des coûts : 
Évaluer les coûts du projet est crucial pour ne pas dépasser le budget. Cela inclut les coûts 
directs (matériaux, main-d'œuvre) et indirects (logistique, formation). 
  
Ressources nécessaires : 
Identifier les ressources nécessaires permet de planifier et d'allouer les ressources de 
manière efficace. Cela inclut les ressources humaines, matérielles et financières. 
  
Exemple de budget : 
 

Poste de dépense Coûts estimés (€) 

Matériaux 10,000 

Main d'œuvre 20,000 

Logistique 5,000 

Formation 3,000 

  
Outils de gestion : 



Des logiciels comme Microsoft Project ou des feuilles de calcul Excel peuvent être utilisés 
pour suivre les coûts et les ressources tout au long du projet. 
  

 5.   Assurer le suivi et la validation : 
  
Suivi du projet : 
Le suivi régulier du projet permet de s'assurer que tout se déroule comme prévu. Cela 
inclut la vérification des délais, des coûts et de la qualité. 
  
Validation des livrables : 
Chaque livrable doit être validé par les parties prenantes pour s’assurer qu'il répond aux 
exigences définies dans le cahier des charges. 
  
Exemple de suivi : 
Pour un projet de développement logiciel, des réunions hebdomadaires permettent de 
vérifier l'avancement et de résoudre les problèmes rapidement. 
  
Outils de suivi : 
Des outils comme Jira ou les diagrammes de Gantt peuvent être utilisés pour suivre 
l'avancement du projet et s'assurer que tous les aspects sont contrôlés. 
  
Métriques de performance : 
Utiliser des indicateurs clés de performance (KPI) aide à évaluer l'efficacité du projet. 
Exemples de KPI : respect des délais, budget utilisé, satisfaction des parties prenantes. 
   



Chapitre 5 : Lire un budget 
  

 1.   Comprendre les bases d'un budget : 
  
Définition d'un budget : 
Un budget est un document financier qui prévoit les revenus et les dépenses d'une 
organisation pour une période donnée, généralement une année. 
  
Importance du budget : 
Le budget permet à une organisation de planifier, contrôler et évaluer ses performances 
financières. Il aide à la prise de décisions stratégiques. 
  
Composants principaux : 
Les principaux composants d'un budget sont les recettes (revenus) et les dépenses 
(coûts). Ces éléments doivent être bien équilibrés pour assurer la santé financière de 
l'organisation. 
  
Types de budgets : 
Il existe plusieurs types de budgets : le budget opérationnel, le budget d'investissement, et 
le budget de trésorerie. Chacun a sa propre utilité et structure. 
  
Élaboration du budget : 
L'élaboration du budget nécessite une analyse détaillée des revenus passés et des 
prévisions futures. Les données doivent être réalistes et basées sur des hypothèses solides. 
  

 2.   Analyser un budget : 
  
Analyse des revenus : 
Il est crucial d'examiner d'où viennent les revenus et leur régularité. Les sources peuvent 
inclure les ventes, les subventions, les investissements, etc. 
  
Analyse des dépenses : 
Les dépenses doivent être classées en catégories : fixes (loyers, salaires) et variables 
(matières premières). Cela aide à identifier les postes de coûts les plus importants. 
  
Comparaison avec le budget précédent : 
Comparer le budget actuel avec les budgets des années précédentes permet de voir les 
évolutions et d'identifier les tendances. 
  
Analyse des écarts : 
L'analyse des écarts consiste à comparer les prévisions budgétaires avec les chiffres réels. 
Les écarts peuvent indiquer des problèmes ou des opportunités. 
  
Tableau d'analyse des écarts : 
 



Catégorie Prévision Réel Écart 

Revenus 100 000€ 95 000€ -5 000€ 

Dépenses 70 000€ 75 000€ +5 000€ 

  
 3.   Utiliser le budget pour la prise de décisions : 

  
Identifier les priorités : 
Le budget permet de définir les priorités financières de l'organisation. Il est important de 
concentrer les ressources sur les activités les plus rentables. 
  
Réajuster les dépenses : 
En fonction de l'analyse des écarts, il peut être nécessaire de réajuster certaines dépenses 
pour maintenir l'équilibre financier. 
  
Planification à long terme : 
Un bon budget aide à planifier les investissements futurs et à prévoir les besoins en 
trésorerie sur le long terme. 
  
Communication et transparence : 
Le budget doit être partagé avec l'ensemble des parties prenantes pour assurer une 
bonne compréhension des objectifs financiers. 
  

 
  

 4.   Suivi et ajustements budgétaires : 
  
Suivi régulier : 
Il est crucial de suivre régulièrement l'évolution du budget pour détecter rapidement les 
écarts et prendre des mesures correctives. 
  



Rapports financiers mensuels : 
Établir des rapports financiers mensuels permet de garder un œil sur les performances 
financières et d'ajuster le budget si nécessaire. 
  
Ajustements en cours d'année : 
Des événements imprévus peuvent nécessiter des ajustements budgétaires en cours 
d'année. Ces ajustements doivent être bien documentés. 
  
Révisions budgétaires : 
Des révisions budgétaires peuvent être nécessaires s'il y a des changements majeurs 
dans les prévisions de revenus ou de dépenses. 
  
Examen annuel : 
À la fin de l'année, un examen complet du budget permet d'évaluer les performances et 
de préparer le budget de l'année suivante. 
  

 5.   Outils et techniques pour lire un budget : 
  
Tableaux de bord : 
Les tableaux de bord permettent de visualiser rapidement les données financières clés et 
de suivre les indicateurs de performance. 
  
Logiciels de gestion : 
Des logiciels spécialisés comme Excel, SAP ou QuickBooks facilitent l'analyse et le suivi des 
budgets. 
  
Tableaux comparatifs : 
Les tableaux comparatifs aident à mettre en perspective les données financières avec les 
objectifs fixés. 
  
Formules de calcul : 
Utiliser des formules de calcul comme le ratio de rentabilité, le taux de croissance ou 
l'analyse du point mort pour approfondir l'analyse financière. 
   



Chapitre 6 : Générer des idées en ateliers de créativité 
  

 1.   Introduction aux ateliers de créativité : 
  
Définition des ateliers de créativité : 
Les ateliers de créativité sont des sessions de travail collaboratif où les participants 
explorent et développent de nouvelles idées. 
  
Objectifs des ateliers : 
Les objectifs incluent l'innovation, la résolution de problèmes, et l'amélioration des 
processus. 
  
Participants : 
Un atelier typique réunit 5 à 10 personnes de divers horizons pour maximiser la diversité 
des idées. 
  
Durée d'un atelier : 
Un atelier de créativité dure généralement entre 1 et 3 heures pour maintenir l'énergie et la 
concentration des participants. 
  
Environnement : 
Il est crucial de créer un environnement propice à la créativité, sans distractions et avec 
des outils adéquats. 
  

 2.   Techniques de génération d'idées : 
  
Brainstorming : 
Le brainstorming consiste à générer un maximum d'idées en groupe, sans jugement ni 
critique. Chaque idée est notée. 
  
Exemple de brainstorming : 
Lors d'un atelier, les étudiants brainstorment pour améliorer les services d'une entreprise 
de livraison. 
  
Mind Mapping : 
Le mind mapping ou carte heuristique, aide à structurer visuellement les idées en les liant 
sur un même schéma. 
  
Exemple de mind mapping : 
Les étudiants créent une carte pour réorganiser le processus de recrutement dans une 
entreprise. 
  
SCAMPER : 
SCAMPER est une technique qui utilise des questions pour modifier ou améliorer un produit 
ou service existant. 



  
Six chapeaux de Bono : 
Méthode où chaque participant adopte une perspective différente, représentée par un 
chapeau de couleur. 
  
Jeu de rôle : 
Les participants jouent différents rôles pour comprendre plusieurs points de vue sur un 
même problème. 
  

 3.   Étapes d'un atelier de créativité : 
  
Préparation : 
Définir les objectifs, choisir les participants et préparer le matériel nécessaire comme les 
post-it, marqueurs et tableaux. 
  
Lancement : 
Expliquer les règles et les objectifs de l'atelier pour mettre tous les participants sur la 
même longueur d'onde. 
  
Génération d'idées : 
Utiliser une ou plusieurs techniques pour générer un maximum d'idées en un temps limité. 
  
Exemple de génération d'idées : 
Un groupe utilise le brainstorming pour trouver des idées d'amélioration pour un produit 
électronique. 
  
Clôture : 
Réunir, discuter et évaluer les idées, puis déterminer les actions à entreprendre par la suite. 
  
Suivi : 
Assurer le suivi des idées retenues pour vérifier leur mise en œuvre et leur impact. 
  

 4.   Exemples concrets et résultats attendus : 
  
Application dans les entreprises : 
Les ateliers de créativité permettent aux entreprises d'innover et de rester compétitives sur 
le marché. 
  
Exemple d'innovations : 
Une entreprise de télécommunications utilise un atelier pour développer de nouvelles 
fonctionnalités pour ses clients. 
  
Amélioration des processus internes : 
Ces ateliers aident à identifier des solutions pour optimiser les processus internes et 
augmenter l'efficacité. 
  



Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une usine réduit ses délais de production de 20% grâce aux idées issues d'un atelier de 
créativité. 
  

 
  
Résultats mesurables : 
Les résultats des ateliers peuvent être mesurés à travers des indicateurs de performance 
comme le taux d'innovation ou l'efficacité opérationnelle. 
  
Impact sur la culture d'entreprise : 
Encourager la créativité au sein de l'entreprise améliore la motivation et l'engagement des 
employés. 
  
Exemple d'impact positif : 
Une entreprise note une augmentation de 15% de la satisfaction des employés après 
plusieurs ateliers de créativité. 
  



 
  

 5.   Recommandations pour réussir un atelier : 
  
Choisir les bons participants : 
Inviter des personnes aux compétences et perspectives variées pour enrichir la diversité 
des idées générées. 
  
Créer un climat de confiance : 
Assurer un environnement où chacun se sent libre d'exprimer ses idées sans crainte de 
jugement. 
  
Utiliser des techniques variées : 
Alterner entre différentes techniques de génération d'idées pour maintenir l'intérêt et 
l'engagement des participants. 
  
Documenter les idées : 
Prendre soin de noter toutes les idées afin de ne rien perdre et faciliter le suivi post-atelier. 
  
Faire un suivi régulier : 
Assurer un suivi des idées retenues pour mesurer leur mise en œuvre et leur impact 
concret. 
 

Technique Description Avantages Inconvénients 

Brainstorming Génération rapide 
d'idées 

Beaucoup d'idées en peu 
de temps 

Peut devenir 
chaotique 

Mind Mapping Organisation 
visuelle d'idées 

Clarté et structure Peut être long à 
réaliser 



SCAMPER Modification 
systématique 

Approfondissement des 
idées 

Nécessite une 
analyse poussée 

Six chapeaux de 
Bono 

Multiples 
perspectives 

Approche complète Complexe à mettre 
en place 

Jeu de rôle Simulation de rôles Compréhension 
approfondie 

Peut être 
chronophage 

   



Chapitre 7 : Tenir compte des connaissances transversales 
  

 1.   Importance des connaissances transversales : 
  
Définition : 
Les connaissances transversales sont des compétences et savoirs applicables dans 
plusieurs domaines. Elles incluent la communication, la gestion de temps, et la résolution 
de problèmes. 
  
Pourquoi elles sont essentielles : 
Les connaissances transversales permettent de s'adapter à différents contextes 
professionnels et favorisent l'innovation et la créativité. 
  
Compétences développées : 
Exemples de compétences transversales : capacité d'analyse, esprit critique, collaboration 
en équipe, gestion du stress. 
  
Exemple d'utilisation des connaissances transversales : 
Un étudiant utilise ses compétences en gestion du temps pour organiser ses révisions et 
optimiser sa productivité. 
  
Rôle dans le BUT GACO : 
Dans le cadre du BUT GACO, les connaissances transversales sont cruciales pour gérer 
efficacement les tâches administratives et commerciales des organisations. 
  

 2.   Catégories de connaissances transversales : 
  
Compétences interpersonnelles : 
Ces compétences incluent la communication, l'écoute active, la négociation, et la gestion 
des conflits. 
  
Compétences analytiques : 
Ces compétences incluent la capacité à analyser des données, la résolution de 
problèmes complexes, et la prise de décision basée sur des faits. 
  
Compétences organisationnelles : 
Ces compétences incluent la gestion de projets, la planification stratégique, et la gestion 
du temps. 
  
Compétences techniques : 
Ces compétences incluent la maîtrise des outils informatiques, les compétences en 
comptabilité, et la connaissance des logiciels de gestion. 
  
Exemple de compétences techniques : 



Un étudiant utilise Excel pour analyser des données financières et créer des rapports 
visuels. 
  

 3.   Développement des connaissances transversales : 
  
Formations et ateliers : 
Participer à des formations et ateliers permet de développer des compétences 
spécifiques comme la gestion de projet ou la communication efficace. 
  
Expériences professionnelles : 
Les stages et emplois permettent de mettre en pratique les connaissances transversales 
acquises dans un environnement concret. 
  
Auto-apprentissage : 
Lire des livres, suivre des cours en ligne, et pratiquer régulièrement sont des moyens 
efficaces pour développer des compétences transversales. 
  
Travail en groupe : 
Collaborer avec d'autres étudiants sur des projets de groupe est une excellente manière 
de développer des compétences en communication et en gestion de conflits. 
  
Exemple d'auto-apprentissage : 
Un étudiant suit un cours en ligne sur la gestion du temps et applique les techniques 
apprises pour améliorer son organisation personnelle. 
  

 4.   Évaluation des connaissances transversales : 
  
Auto-évaluation : 
Utiliser des grilles d'auto-évaluation pour identifier les forces et les faiblesses dans 
différentes compétences transversales. 
  
Feedback des pairs : 
Demander des retours de la part des pairs et des supérieurs hiérarchiques pour mieux 
comprendre les compétences à améliorer. 
  
Tests et quizz : 
Participer à des tests et quizz en ligne pour évaluer ses compétences dans des domaines 
spécifiques comme la gestion du temps ou la communication. 
  
Évaluation en situation réelle : 
Appliquer ses compétences dans des situations réelles et analyser les résultats pour 
mesurer l'efficacité de ses connaissances transversales. 
  
Exemple de feedback des pairs : 
Un étudiant présente un projet et demande des retours honnêtes à ses camarades pour 
améliorer ses compétences en présentation. 



  
 5.   Exemples concrets de connaissances transversales : 

  
Communication : 
Savoir s'exprimer clairement en public et rédiger des rapports professionnels sont des 
compétences essentielles en communication. 
  
Gestion du temps : 
Hiérarchiser les tâches, utiliser des outils de planification et respecter les délais sont des 
aspects cruciaux de la gestion du temps. 
  
Résolution de problèmes : 
Analyser une situation, identifier les problèmes, et proposer des solutions viables sont des 
compétences clés en résolution de problèmes. 
  
Collaboration : 
Travailler efficacement en équipe, partager des idées et des responsabilités, et gérer les 
conflits sont des compétences en collaboration. 
  
Exemple de gestion du temps : 
Un étudiant utilise une application de gestion de tâches pour planifier ses études et ses 
activités personnelles, augmentant ainsi sa productivité de 20%. 
  

 
  

Compétence transversale Importance Exemple d'application 

Communication Élevée Présenter un projet 

Gestion du temps Très élevée Utiliser des outils de planification 

Résolution de problèmes Moyenne Analyser une situation problématique 



Collaboration Élevée Travailler en équipe 

   



C2 : Participer au pilotage 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C2 : Participer au pilotage est essentiel dans le BUT GACO 
(Gestion administrative et Commerciale des Organisations). Il t'apprend à comprendre et 
à utiliser les outils de gestion pour suivre et améliorer les performances des organisations.  
 
Tu seras amené à travailler sur des indicateurs de performance, à analyser des données 
et à proposer des actions correctives. Ce bloc est fondamental pour comprendre le 
fonctionnement global d'une entreprise et y apporter une véritable valeur ajoutée. 
  
Les compétences acquises ici te seront extrêmement utiles pour ton futur professionnel, 
en te permettant de participer activement à la prise de décisions stratégiques au sein des 
entreprises. 
 
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est crucial de bien maîtriser les logiciels de 
gestion tels qu'Excel. N'hésite pas à t'entraîner régulièrement en réalisant des cas 
pratiques et en explorant différentes fonctionnalités de ces outils.  
  
En outre, essaie de te plonger dans des études de cas réels pour comprendre comment 
les théories et les outils sont appliqués dans des situations concrètes. Cela te permettra 
de mieux appréhender les défis du terrain et de proposer des solutions pertinentes. 
  

Table des matières 
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Chapitre 1 : Caractériser les différentes fonctions de 
l'organisation 
  

 1.   Les fonctions principales d'une organisation : 
  
La fonction production : 
Cette fonction consiste à fabriquer les biens ou à fournir les services de l'organisation. Elle 
inclut la gestion des ressources nécessaires à la production comme les matières 
premières, le personnel et les équipements. 
  
La fonction marketing : 
Le marketing permet de comprendre et de répondre aux besoins des clients. Il comprend 
la recherche de marché, la publicité, la promotion des ventes et la gestion des relations 
avec les clients. 
  
La fonction financière : 
Elle a pour but de gérer les ressources financières de l'organisation. Cela inclut la 
comptabilité, la gestion des investissements, le financement et le contrôle de gestion. 
  
La fonction ressources humaines : 
Cette fonction gère le personnel de l'organisation. Elle inclut le recrutement, la formation, 
la gestion des carrières, la rémunération et les relations sociales. 
  
La fonction logistique : 
Elle est responsable de la gestion des flux de matières et de produits finis, depuis les 
fournisseurs jusqu'aux clients. Cela inclut la gestion des stocks, des transports et des 
entrepôts. 
  

 2.   Les rôles spécifiques : 
  
Le rôle de gestion : 
Les gestionnaires assurent la coordination et le contrôle des activités de l'organisation. Ils 
définissent les objectifs, planifient, organisent, dirigent et contrôlent les ressources. 
  
Le rôle de soutien : 
Les fonctions de soutien, telles que le service informatique ou les services généraux, 
soutiennent les opérations principales de l'organisation en fournissant les outils et les 
services nécessaires. 
  
Le rôle d'innovation : 
Les équipes d'innovation travaillent à développer de nouveaux produits, services ou 
procédés pour maintenir la compétitivité de l'organisation. Cela peut inclure la recherche 
et développement (R&D). 
  
Le rôle de communication : 



La communication interne et externe est cruciale pour le bon fonctionnement de 
l'organisation. Elle permet de diffuser les informations essentielles et de maintenir une 
bonne image de l'organisation. 
  
Le rôle de contrôle : 
Le contrôle permet de s'assurer que les activités de l'organisation se déroulent 
conformément aux plans et aux objectifs fixés. Cela inclut l'audit interne et les systèmes de 
contrôle de gestion. 
  

 3.   Les interactions entre fonctions : 
  
La coordination inter-fonctionnelle : 
Les différentes fonctions doivent travailler ensemble de manière coordonnée pour 
atteindre les objectifs globaux de l'organisation. La coordination peut se faire à travers des 
réunions, des comités ou des outils de gestion intégrée. 
  
L'intégration des systèmes : 
Les systèmes d'information intégrés, comme les ERP (Enterprise Resource Planning), 
permettent de centraliser les données et de faciliter la communication entre les 
différentes fonctions. 
  
La gestion de projet : 
Les projets transversaux nécessitent la collaboration de plusieurs fonctions. La gestion de 
projet utilise des outils et des techniques spécifiques pour planifier, exécuter et contrôler 
les projets. 
  
Les synergies : 
Les synergies se produisent lorsque la collaboration entre différentes fonctions génère des 
résultats plus importants que si elles travaillaient de manière indépendante. Cela peut 
inclure des économies d'échelle ou l'innovation collaborative. 
  
Les conflits inter-fonctionnels : 
Les conflits peuvent surgir entre les différentes fonctions en raison de priorités ou 
d'objectifs divergents. La résolution de ces conflits est essentielle pour maintenir 
l'harmonie et l'efficacité de l'organisation. 
  

 4.   Les indicateurs de performance : 
  
Les KPI (Key Performance Indicators) : 
Les KPI sont des indicateurs clés de performance utilisés pour mesurer l'efficacité des 
différentes fonctions de l'organisation. Chaque fonction peut avoir ses propres KPI 
spécifiques. 
  
Les indicateurs financiers : 
Ils permettent de mesurer la performance financière de l'organisation. Exemples : le chiffre 
d'affaires, le bénéfice net, le ROI (Return on Investment). 



  
Les indicateurs de production : 
Ils mesurent l'efficacité de la production. Exemples : le taux de rendement, le taux de 
défaut, le délai de production. 
  
Les indicateurs de ressources humaines : 
Ils évaluent la gestion du personnel. Exemples : le taux de turnover, le taux d'absentéisme, 
la satisfaction des employés. 
  
Les indicateurs de satisfaction client : 
Ils mesurent la satisfaction des clients. Exemples : le Net Promoter Score (NPS), le taux de 
réclamation, la fidélisation des clients. 
  

 5.   Exemples concrets : 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise a mis en place un nouveau système de gestion de la production qui a 
réduit le délai de production de 20%. Cela a permis d'augmenter la satisfaction des clients 
et de diminuer les coûts. 
  
Exemple de fidélisation des clients : 
Une société de services a lancé un programme de fidélité qui a augmenté la rétention de 
clients de 15% en un an. Le NPS est passé de 65 à 80. 
  

 
  
Exemple de gestion des ressources humaines : 
Une organisation a introduit des programmes de formation continue pour ses employés. 
Le taux de turnover a diminué de 10% et la satisfaction des employés a augmenté de 25%. 
  



 
  
Exemple de coordination inter-fonctionnelle : 
Un projet de développement de nouveaux produits a impliqué les départements R&D, 
marketing et production. La collaboration a permis de réduire le délai de mise sur le 
marché de 30%. 
  

 
  
Exemple de gestion financière : 
Une entreprise a mis en place un système de contrôle de gestion rigoureux. Le ROI sur les 
nouveaux projets a augmenté de 12% grâce à une meilleure allocation des ressources. 
  



 
   



Chapitre 2 : Identifier l'environnement juridique 
  

 1.   Introduction : 
  
Définition de l'environnement juridique : 
L'environnement juridique désigne l'ensemble des lois, règlements et normes qui 
encadrent les activités d'une organisation. Il est crucial pour assurer la conformité et éviter 
les sanctions. 
  
Importance pour les entreprises : 
Comprendre l'environnement juridique permet aux entreprises de minimiser les risques, de 
profiter d'opportunités légales et de se protéger contre les litiges. 
  
Acteurs juridiques : 
Les acteurs clés incluent les avocats, les juges, les régulateurs et les conseillers juridiques. 
Ils jouent un rôle essentiel dans la gestion des affaires juridiques. 
  
Évolution des lois : 
Les lois évoluent constamment pour s'adapter aux nouvelles réalités économiques et 
sociales. Rester informé des changements est essentiel pour toute organisation. 
  
Exemple de changement de loi : 
En 2019, la loi PACTE a été promulguée pour encourager la croissance et la transformation 
des entreprises en France. 
  

 2.   Les sources du droit : 
  
Les lois : 
Les lois sont les règles écrites adoptées par le Parlement. Elles s'imposent à tous et 
régissent des domaines variés comme le travail, la fiscalité et le commerce. 
  
Les règlements : 
Les règlements sont des textes émanant du pouvoir exécutif. Ils précisent et mettent en 
application les lois votées par le Parlement. 
  
La jurisprudence : 
La jurisprudence regroupe les décisions rendues par les tribunaux. Elle interprète et 
applique les lois et règlements, influençant ainsi le droit. 
  
Les conventions collectives : 
Les conventions collectives sont des accords entre les employeurs et les syndicats. Elles 
définissent les conditions de travail et les droits des salariés dans un secteur spécifique. 
  
Les usages : 



Les usages sont des pratiques courantes non écrites observées dans un secteur. Bien qu'ils 
n'aient pas de force juridique, ils peuvent influencer les relations professionnelles. 
  

 3.   Les domaines du droit : 
  
Droit commercial : 
Le droit commercial régit les actes de commerce et les relations entre commerçants. Il 
inclut des règles sur les contrats commerciaux, les sociétés et la concurrence. 
  
Droit du travail : 
Le droit du travail organise les relations entre employeurs et employés. Il couvre les 
contrats de travail, les conditions de travail et les droits des travailleurs. 
  
Droit fiscal : 
Le droit fiscal concerne les impôts et taxes. Il traite de la collecte des impôts par l'État et de 
la fiscalité des entreprises et des particuliers. 
  
Droit des sociétés : 
Le droit des sociétés s'intéresse à la constitution, au fonctionnement et à la dissolution des 
sociétés. Il encadre les droits et obligations des associés et dirigeants. 
  
Droit de la consommation : 
Le droit de la consommation protège les consommateurs dans leurs relations avec les 
professionnels. Il encadre la publicité, les ventes et les garanties. 
  

 4.   Les obligations légales des entreprises : 
  
Respect des normes : 
Les entreprises doivent respecter les normes de sécurité, de santé et environnementales. 
Cela inclut des réglementations spécifiques à chaque secteur d'activité. 
  
Obligations fiscales : 
Les entreprises sont tenues de déclarer et de payer leurs impôts. Elles doivent également 
tenir une comptabilité conforme aux exigences légales. 
  
Obligations sociales : 
Les entreprises doivent respecter les droits des salariés, telles que les conditions de travail, 
les salaires et la protection sociale. 
  
Obligations contractuelles : 
Les entreprises doivent honorer les contrats qu'elles signent. Les manquements peuvent 
entraîner des litiges et des sanctions. 
  
Obligations de transparence : 
Les entreprises doivent être transparentes vis-à-vis de leurs parties prenantes. Elles 
doivent fournir des informations véridiques et complètes sur leur activité. 



  
 5.   Les sanctions et les recours : 

  
Types de sanctions : 
Les sanctions peuvent être pénales, civiles ou administratives. Elles peuvent inclure des 
amendes, des peines de prison ou des interdictions d'exercer. 
  
Procédures judiciaires : 
Les litiges peuvent être portés devant les tribunaux. Les entreprises peuvent faire appel des 
décisions rendues en première instance. 
  
Médiation et arbitrage : 
La médiation et l'arbitrage sont des alternatives aux tribunaux. Elles permettent de 
résoudre les conflits de manière plus rapide et moins coûteuse. 
  
Rôle des avocats : 
Les avocats conseillent et représentent les entreprises en justice. Ils jouent un rôle clé dans 
la défense des intérêts de l'entreprise. 
  
Exemple de litige : 
Un fournisseur porte plainte contre une entreprise pour non-paiement d'une facture. Le 
tribunal condamne l'entreprise à payer avec des intérêts de retard. 
 

Type de sanction Description 

Pénale Amendes, peines de prison 

Civile Dommages et intérêts 

Administrative Amendes administratives, interdictions 

  
   



Chapitre 3 : Identifier les enjeux humains 
  

 1.   Rôle des ressources humaines : 
  
Définition des ressources humaines : 
Les ressources humaines (RH) sont un département crucial dans toute organisation. Elles 
gèrent les employés et veillent à ce que l'entreprise dispose des talents nécessaires pour 
atteindre ses objectifs. 
  
Importance des RH : 
Les RH jouent un rôle clé dans la motivation, la formation et le développement des 
employés. Leur travail impacte directement la productivité et le bien-être des salariés. 
  
Sélection et recrutement : 
La sélection et le recrutement sont essentiels pour attirer les meilleurs talents. Les RH 
doivent bien connaître les besoins de l'entreprise pour choisir les candidats adéquats. 
  
Gestion des compétences : 
Les RH doivent régulièrement évaluer les compétences des employés. Il est important de 
proposer des formations pour combler les gaps et améliorer les performances. 
  
Bien-être au travail : 
Le bien-être au travail est crucial. Les RH mettent en place des activités et des 
programmes pour garantir une bonne ambiance et réduire le stress des employés. 
  
Exemple de bien-être au travail : 
Une entreprise organise des sessions de yoga hebdomadaires pour réduire le stress de 
ses employés, augmentant ainsi leur productivité de 15%. 
  

 
  



 2.   Les enjeux de la motivation : 
  
Définition de la motivation : 
La motivation est l'ensemble des forces internes et externes qui déclenchent le 
comportement des individus et les orientent vers un objectif précis. 
  
Facteurs de motivation : 
Les principaux facteurs de motivation incluent la reconnaissance, les opportunités de 
développement, un salaire compétitif, et un bon équilibre vie professionnelle/vie 
personnelle. 
  
Théories de la motivation : 
Des théories comme celles de Maslow et Herzberg expliquent comment différents besoins 
(physiologiques, de sécurité, d'appartenance, d'estime, de réalisation) influencent la 
motivation. 
  
Motivation intrinsèque vs extrinsèque : 
La motivation intrinsèque vient de l'intérieur de l'individu (satisfaction personnelle), tandis 
que la motivation extrinsèque est liée à des récompenses externes (salaire, promotion). 
  
Impact de la motivation sur la performance : 
Une forte motivation améliore la performance. Un salarié motivé est plus engagé, et sa 
productivité peut augmenter de 20% en moyenne. 
  

 
  
Exemple de motivation au travail : 
Un employé reçoit régulièrement des feedbacks positifs et voit ses efforts reconnus, ce qui 
booste sa motivation et sa productivité de 25%. 
  



 
  

 3.   Les enjeux de la communication : 
  
Importance de la communication interne : 
Une bonne communication interne garantit que tous les membres de l'organisation sont 
bien informés et alignés sur les objectifs de l'entreprise. 
  
Types de communication : 
La communication peut être formelle (réunions, emails) ou informelle (discussions, 
feedbacks rapides). Les deux types sont importants pour une bonne cohésion d'équipe. 
  
Barrières à la communication : 
Les barrières à la communication incluent les malentendus, les différences culturelles, et 
les problèmes de langage. Les surmonter est essentiel pour une communication efficace. 
  
Outils de communication : 
Les outils de communication incluent les intranets, les plateformes de messagerie 
instantanée, et les réunions virtuelles. Ils facilitent le partage d'informations et la 
collaboration. 
  
Impact de la communication sur l'efficacité : 
Une communication efficace peut augmenter l'efficacité organisationnelle de 30%. Elle 
améliore la prise de décision et renforce la cohésion d'équipe. 
  



 
  
Exemple de bonne communication : 
Une entreprise utilise une plateforme collaborative où les équipes peuvent partager des 
informations en temps réel, améliorant ainsi leur coordination et réduisant les délais de 
20%. 
  

 
  

 4.   Les enjeux de la gestion des conflits : 
  
Définition du conflit : 
Un conflit est une situation où des intérêts, des besoins ou des valeurs opposés entraînent 
des tensions entre les individus ou les groupes. 
  
Types de conflits : 
Les conflits peuvent être interpersonnels, intergroupes ou intra-organisationnels. Chacun 
nécessite une approche différente pour être résolu efficacement. 



  
Causes des conflits : 
Les conflits peuvent être causés par des différences de personnalité, des objectifs non 
alignés, ou des problèmes de communication. 
  
Stratégies de résolution de conflits : 
Les stratégies incluent la négociation, la médiation, et l'arbitrage. Il est important de choisir 
la bonne méthode en fonction de la nature du conflit. 
  
Impact de la gestion des conflits : 
Une bonne gestion des conflits améliore le climat de travail et augmente la productivité 
de 15%. Elle renforce également les relations interpersonnelles. 
  

 
  
Exemple de résolution de conflit : 
Deux collègues en désaccord sur un projet décident de faire appel à un médiateur. Après 
plusieurs discussions, ils trouvent un compromis, améliorant ainsi leur collaboration future. 
  

 5.   Les enjeux de l'éthique et de la responsabilité sociale : 
  
Définition de l'éthique : 
L'éthique se réfère aux normes et aux valeurs qui guident le comportement des individus 
et des organisations. Elle est essentielle pour maintenir la confiance et l'intégrité. 
  
Responsabilité sociale des entreprises (RSE) : 
La RSE implique que les entreprises prennent en compte l'impact de leurs activités sur la 
société et l'environnement, au-delà de leurs obligations légales. 
  
Avantages de l'éthique et de la RSE : 
Adopter des pratiques éthiques et responsables améliore la réputation de l'entreprise, 
attire des talents, et peut augmenter les ventes de 10% en créant une image positive. 



  

 
  
Exemples de pratiques éthiques : 
Les pratiques incluent le respect des droits de l'homme, des conditions de travail décentes, 
et la réduction de l'empreinte environnementale. 
  
Impact sur les employés : 
Les employés sont plus engagés et fidèles lorsqu'ils travaillent pour une entreprise éthique. 
Cela peut réduire le turnover de 25%. 
  

 
  
Exemple de pratique éthique : 
Une entreprise met en place un programme pour réduire ses émissions de CO2, ce qui 
améliore son image de marque et attire des clients soucieux de l'environnement. 
   



Chapitre 4 : Identifier les indicateurs fondamentaux 
  

 1.   Introduction aux indicateurs fondamentaux : 
  
Qu'est-ce qu'un indicateur : 
Un indicateur est une valeur ou une mesure qui permet de suivre et d'évaluer les 
performances d'une organisation. Il peut être financier, commercial ou opérationnel. 
  
Rôle des indicateurs : 
Les indicateurs aident à identifier les forces et les faiblesses d'une organisation. Ils 
facilitent la prise de décision et l'amélioration continue. 
  
Caractéristiques des indicateurs : 
Un bon indicateur doit être spécifique, mesurable, atteignable, pertinent et temporel. Cela 
assure sa fiabilité et sa pertinence pour l'analyse. 
  
Exemple d'indicateur : 
Taux de satisfaction des clients, mesuré par le pourcentage de clients satisfaits après une 
interaction. 
  
Types d'indicateurs : 
Il existe plusieurs types d'indicateurs : financiers, de performance, de qualité, de processus, 
etc. Chacun a une utilité spécifique. 
  

 2.   Indicateurs financiers : 
  
Définition : 
Les indicateurs financiers mesurent la santé financière de l'organisation, comme le chiffre 
d'affaires ou la rentabilité. 
  
Chiffre d'affaires : 
Le chiffre d'affaires est le total des ventes réalisées sur une période donnée. Il est souvent 
mesuré mensuellement ou annuellement. 
  
Rentabilité : 
La rentabilité mesure la capacité de l'entreprise à générer des profits. Elle est souvent 
calculée avec le ratio bénéfice net/chiffre d'affaires. 
  
Exemple de rentabilité : 
Une entreprise avec un bénéfice net de 50 000€ et un chiffre d'affaires de 500 000€ a une 
rentabilité de 10% (50 000€/500 000€). 
  



 
  
Tableau des principaux indicateurs financiers : 
 

Indicateur Description Formule 

Chiffre d'affaires Total des ventes Somme des ventes 

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

  
 3.   Indicateurs de performance : 

  
Définition : 
Les indicateurs de performance mesurent l'efficacité et l'efficience des activités. Ils aident 
à optimiser les processus. 
  
Productivité : 
La productivité mesure la quantité de produits ou services générés par unité de temps ou 
de ressources utilisées. 
  
Efficacité : 
L'efficacité mesure l'atteinte des objectifs. Elle compare les résultats obtenus aux résultats 
prévus. 
  
Exemple de productivité : 
Une usine produit 1 000 unités par jour avec 50 employés, la productivité est de 20 unités 
par employé et par jour. 
  
Tableau des principaux indicateurs de performance : 
 

Indicateur Description Formule 



Productivité Quantité produite par unité de temps Quantité produite / Temps 

Efficacité Niveau d'atteinte des objectifs Résultat obtenu / Résultat prévu 

  
 4.   Indicateurs de qualité : 

  
Définition : 
Les indicateurs de qualité mesurent la conformité et la satisfaction des clients. Ils sont 
essentiels pour maintenir la réputation de l'entreprise. 
  
Taux de défaut : 
Le taux de défaut mesure le pourcentage de produits non conformes par rapport au total 
produit. 
  
Satisfaction client : 
La satisfaction client évalue le niveau de contentement des clients. Elle peut être mesurée 
par des enquêtes ou des taux de retour. 
  
Exemple de satisfaction client : 
Une entreprise avec 200 retours de satisfaction sur 250 clients a un taux de satisfaction de 
80% (200/250). 
  

 
  
Tableau des principaux indicateurs de qualité : 
 

Indicateur Description Formule 

Taux de défaut Pourcentage de produits non 
conformes 

Produits défectueux / Total 
produits 



Satisfaction 
client 

Niveau de contentement des 
clients 

Nombre de clients satisfaits / 
Total clients 

  
 5.   Indicateurs de processus : 

  
Définition : 
Les indicateurs de processus mesurent l'efficacité des processus internes de l'organisation. 
Ils permettent d'optimiser les opérations. 
  
Cycle de production : 
Le cycle de production mesure le temps total nécessaire pour produire un bien ou service, 
de la commande à la livraison. 
  
Taux de respect des délais : 
Le taux de respect des délais évalue la proportion de commandes livrées à temps par 
rapport au total des commandes. 
  
Exemple de cycle de production : 
Une entreprise avec un cycle de production de 10 jours pour produire et livrer un produit. 
  
Tableau des principaux indicateurs de processus : 
 

Indicateur Description Formule 

Cycle de 
production 

Temps total de production Temps de production + Temps de 
livraison 

Respect des 
délais 

Proportion de commandes 
livrées à temps 

Commandes à temps / Total 
commandes 

   



Chapitre 5 : Positionner l'organisation économiquement 
  

 1.   Analyser le marché : 
  
Étudier la demande : 
L'entreprise doit comprendre les besoins et les désirs de ses clients potentiels. Cela inclut 
l'analyse des tendances de consommation. 
  
Exemple d'étude de la demande : 
Analyser les ventes de smartphones et identifier une augmentation de 20% des ventes de 
modèles à double caméra. 
  

 
  
Étudier l'offre : 
Il est crucial de connaître les concurrents et leurs stratégies. Cela permet de se démarquer 
et de répondre efficacement aux attentes du marché. 
  
Exemple d'étude de l'offre : 
Comparer les prix et les fonctionnalités des smartphones de différentes marques pour 
identifier les points forts et faibles. 
  
Utiliser les outils d'analyse : 
Des outils comme l'analyse SWOT (Forces, Faiblesses, Opportunités, Menaces) permettent 
une vision claire des facteurs internes et externes affectant l'entreprise. 
  
Exemple d'utilisation d'un outil d'analyse : 
Réaliser une analyse SWOT pour un nouveau produit et découvrir que la principale 
menace est l'innovation rapide des concurrents. 
  
Analyser les données économiques : 



Les entreprises doivent prendre en compte des indicateurs économiques comme le PIB, le 
taux de chômage et l'inflation pour anticiper les évolutions du marché. 
  
Exemple d'analyse des données économiques : 
Prévoir une baisse de la demande due à une récession économique annoncée par une 
baisse du PIB de 3%. 
  

 
  
Identifier les segments de marché : 
La segmentation permet de cibler des groupes spécifiques de clients, augmentant ainsi 
l'efficacité des stratégies marketing. 
  
Exemple de segmentation de marché : 
Diviser le marché des smartphones en segments par âge : adolescents, jeunes adultes, et 
seniors. 
  

 2.   Définir la stratégie de positionnement : 
  
Choisir un positionnement prix : 
Les entreprises peuvent opter pour une stratégie de prix bas, moyen ou premium. Chaque 
choix impacte l'image de marque et la clientèle cible. 
  
Exemple de positionnement prix : 
Une marque de vêtements choisit un positionnement premium pour attirer une clientèle 
haut de gamme. 
  
Positionnement par la qualité : 
La qualité perçue des produits ou services peut être un critère clé de différenciation. Les 
entreprises doivent s'assurer que leur offre correspond aux attentes des clients. 
  
Exemple de positionnement par la qualité : 



Une entreprise de cosmétiques met en avant l'utilisation d'ingrédients naturels pour se 
distinguer. 
  
Utiliser le positionnement par l'innovation : 
Innover en continu permet de se démarquer sur le marché. Les entreprises doivent investir 
en recherche et développement pour proposer des produits uniques. 
  
Exemple de positionnement par l'innovation : 
Introduire un smartphone avec une batterie solaire pour attirer les consommateurs éco-
responsables. 
  
Se positionner par le service : 
Un excellent service client peut être un facteur de différenciation. Les entreprises doivent 
former leurs équipes pour offrir une expérience client exceptionnelle. 
  
Exemple de positionnement par le service : 
Une entreprise e-commerce propose une assistance 24/7 et des retours gratuits pour se 
différencier. 
  
Créer une image de marque forte : 
L'entreprise doit développer une image de marque cohérente et attractive. Cela inclut le 
logo, les couleurs, le ton de communication, etc. 
  
Exemple de création d'image de marque : 
Lancer une campagne publicitaire mettant en avant les valeurs de durabilité et 
d'innovation. 
  

 3.   Mettre en œuvre la stratégie de positionnement : 
  
Déployer la stratégie marketing : 
Les actions marketing doivent refléter le positionnement choisi. Cela peut inclure des 
campagnes publicitaires, des promotions, et des partenariats. 
  
Exemple de déploiement de stratégie marketing : 
Lancer une campagne publicitaire ciblant les jeunes adultes pour une nouvelle gamme de 
produits technologiques. 
  
Adapter le produit : 
Le produit ou service doit être adapté pour correspondre au positionnement. Cela peut 
inclure des modifications de qualité, de design ou de fonctionnalités. 
  
Exemple d'adaptation de produit : 
Améliorer la durabilité des emballages pour correspondre à un positionnement 
écologique. 
  
Former les équipes : 



Les employés doivent être formés pour comprendre et appliquer le positionnement de 
l'entreprise. Cela inclut des formations en vente, service client, et communication. 
  
Exemple de formation des équipes : 
Organiser des workshops pour former les équipes de vente sur les nouveaux produits et 
leur positionnement. 
  
Surveiller la concurrence : 
Il est important de continuer à surveiller les actions des concurrents pour ajuster la 
stratégie en conséquence. Cela permet de rester compétitif. 
  
Exemple de surveillance de la concurrence : 
Analyser les nouvelles offres des concurrents tous les trimestres et ajuster les prix en 
conséquence. 
  
Évaluer les performances : 
Les entreprises doivent mesurer l'efficacité de leur positionnement à l'aide d'indicateurs de 
performance comme les parts de marché, la satisfaction client, et les ventes. 
  
Exemple d'évaluation des performances : 
Utiliser des enquêtes de satisfaction client pour mesurer l'impact d'une nouvelle 
campagne marketing. 
  

Critère Indicateur Objectif 

Satisfaction Client Note moyenne des enquêtes ≥ 4/5 

Part de Marché % de marché ≥ 25% 

Volume des Ventes Unités vendues +10%/an 

   



Chapitre 6 : Produire des informations pertinentes 
  

 1.   Importance des informations pertinentes : 
  
Définition des informations pertinentes : 
Les informations pertinentes sont des données précises et utiles pour prendre des 
décisions éclairées. Elles doivent être exactes, à jour et adaptées au contexte. 
  
Rôle dans la prise de décision : 
Avoir des informations pertinentes permet aux managers de prendre des décisions plus 
efficaces et stratégiques. Cela améliore la performance de l'organisation. 
  
Impact sur la compétitivité : 
Les entreprises qui utilisent des informations pertinentes sont souvent plus compétitives. 
Elles peuvent anticiper les tendances du marché et répondre rapidement aux 
changements. 
  
Exemple d'impact positif : 
Une entreprise de technologie utilise des données de marché pour lancer un nouveau 
produit, augmentant ses ventes de 20% en un an. 
  

 
  
Exemple d'impact négatif : 
Une entreprise ignore les données de satisfaction client et perd 15% de ses clients en six 
mois. 
  



 
  

 2.   Sources des informations pertinentes : 
  
Sources internes : 
Les sources internes proviennent de l'intérieur de l'organisation. Elles incluent les rapports 
financiers, les bases de données clients, et les retours des employés. 
  
Sources externes : 
Les sources externes viennent de l'extérieur de l'organisation. Elles englobent les études de 
marché, les rapports de l'industrie, et les statistiques gouvernementales. 
  
Fiabilité des sources : 
Il est essentiel d'évaluer la fiabilité des sources d'information. Une source fiable est souvent 
vérifiée et provenant d'une institution reconnue. 
  
Exemple de source interne : 
Un rapport de vente interne montre une augmentation des achats de produits 
écologiques. 
  
Exemple de source externe : 
Une étude de marché externe indique une croissance de 30% du secteur des énergies 
renouvelables. 
  



 
  

 3.   Méthodes de collecte des informations : 
  
Enquêtes et questionnaires : 
Les enquêtes et questionnaires permettent de recueillir des données directement auprès 
des clients ou du public cible. Ils sont utiles pour obtenir des retours détaillés. 
  
Entretiens et focus groups : 
Les entretiens et focus groups offrent une compréhension approfondie des opinions et 
comportements des participants. Ils sont souvent utilisés pour des recherches qualitatives. 
  
Analyse des données existantes : 
Analyser les données existantes comme les rapports financiers et les statistiques peut 
révéler des tendances et informations précieuses sans collecte additionnelle. 
  
Exemple d'enquête : 
Une entreprise réalise une enquête de satisfaction client révélant que 70% des clients sont 
satisfaits du service après-vente. 
  



 
  
Exemple de focus group : 
Un focus group montre que les jeunes adultes préfèrent les produits respectueux de 
l'environnement. 
  

 4.   Analyse des informations : 
  
Techniques d'analyse quantitative : 
Les techniques d'analyse quantitative incluent les statistiques et les modèles 
mathématiques. Elles permettent de traiter et d'interpréter de grandes quantités de 
données. 
  
Techniques d'analyse qualitative : 
Les techniques d'analyse qualitative englobent l'analyse de contenu et l'analyse 
thématique. Elles visent à comprendre les significations et les motivations derrière les 
données. 
  
Utilisation de logiciels d'analyse : 
Des logiciels comme Excel, SPSS ou NVivo aident à analyser les données. Ils offrent des 
outils pour organiser, visualiser et interpréter les informations. 
  
Exemple d'analyse quantitative : 
Une entreprise utilise des statistiques pour déterminer que 55% des ventes proviennent de 
clients fidèles. 
  



 
  
Exemple d'analyse qualitative : 
Une analyse thématique montre que les clients apprécient le service personnalisé offert. 
  

 5.   Présentation des informations : 
  
Rapports et tableaux de bord : 
Les rapports et tableaux de bord sont des outils essentiels pour présenter les informations 
de manière structurée. Ils facilitent la compréhension et la prise de décision. 
  
Graphiques et visualisations : 
Les graphiques et visualisations aident à interpréter les données visuellement. Ils rendent 
les informations complexes plus accessibles et compréhensibles. 
  
Résumé exécutif : 
Un résumé exécutif condense les points clés d'un rapport. Il est destiné à fournir une vue 
d'ensemble rapide aux décideurs. 
  
Exemple de tableau de bord : 
Un tableau de bord montre les chiffres mensuels de vente et les performances des 
différents départements. 
  
Exemple de graphique : 
Un graphique à barres illustre la répartition des ventes par région. 
  

Méthode Description Exemple 

Enquêtes Collecte de données via des questions 
standardisées 

Satisfaction client 

Focus groups Discussions dirigées pour insights qualitatifs Préférence produit 



Analyse 
quantitative 

Utilisation de statistiques et modèles Tendances de 
vente 

Analyse qualitative Étude des contenus et thèmes Feedback client 

   



C3 : Concevoir la démarche marketing 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C3 : Concevoir la démarche marketing est essentiel pour les 
étudiants du BUT GACO (Gestion administrative et Commerciale des Organisations). Il vise 
à te donner les outils nécessaires pour élaborer une stratégie marketing efficace. Durant 
ce module, tu apprendras à analyser le marché, à identifier les besoins des 
consommateurs et à développer des plans d'action adaptés pour atteindre les objectifs 
commerciaux. 
  
Ce bloc est crucial pour comprendre les mécanismes du marketing et pour préparer des 
campagnes qui répondent aux attentes du marché. 
 
Conseil : 
Pour réussir le bloc C3 : Concevoir la démarche marketing, il est important de bien 
assimiler les concepts fondamentaux du marketing. Voici quelques conseils : 

• Prends des notes claires et détaillées pendant les cours 
• Fais des études de cas pour comprendre la mise en pratique des théories 
• Travaille en groupe pour échanger des idées et des points de vue 
• Utilise des outils numériques pour analyser les données et les tendances du 

marché 

Enfin, n'hésite pas à solliciter tes professeurs pour des conseils personnalisés et à 
participer activement aux discussions en classe. 
  

Table des matières 
  
Chapitre 1 : Analyser l'influence de l'environnement sur le marché .................................................  Aller 

      1.   Comprendre l'environnement économique  ........................................................................................  Aller 

      2.   Analyser l'environnement social  ..................................................................................................................  Aller 

      3.   Évaluer l'environnement technologique  ................................................................................................  Aller 

      4.   Considérer l'environnement politique et légal  ..................................................................................  Aller 

      5.   Évaluer l'environnement concurrentiel  ...................................................................................................  Aller 

Chapitre 2 : Identifier les acteurs du marché  ....................................................................................................  Aller 

      1.   Comprendre le marché  .......................................................................................................................................  Aller 

      2.   Les consommateurs  ..............................................................................................................................................  Aller 

      3.   Les concurrents  .........................................................................................................................................................  Aller 

      4.   Les partenaires  ..........................................................................................................................................................  Aller 

      5.   Les régulateurs  ..........................................................................................................................................................  Aller 

Chapitre 3 : Identifier les composantes du mix produit  ............................................................................  Aller 



      1.   Définition et importance du mix produit  .................................................................................................  Aller 

      2.   Les composantes du mix produit  ................................................................................................................  Aller 

      3.   Gérer le cycle de vie du produit  ....................................................................................................................  Aller 

      4.   Stratégies de développement de produit  ............................................................................................  Aller 

      5.   Analyser la performance du mix produit  ..............................................................................................  Aller 

Chapitre 4 : Utiliser les outils d’étude de marché ...........................................................................................  Aller 

      1.   Les bases de l'étude de marché  ....................................................................................................................  Aller 

      2.   Outils de collecte de données  .......................................................................................................................  Aller 

      3.   Analyser les données  ............................................................................................................................................  Aller 

      4.   Interprétation et prise de décision  .............................................................................................................  Aller 

      5.   Outils numériques pour les études de marché  ................................................................................  Aller 

      6.   Tableau récapitulatif des outils d’étude de marché  ....................................................................  Aller 

   



Chapitre 1 : Analyser l'influence de l'environnement sur le 
marché 
  

 1.   Comprendre l'environnement économique : 
  
Définition : 
L'environnement économique regroupe les éléments qui influencent la santé financière 
d'une entreprise. Cela inclut la croissance économique, l'inflation, les taux d'intérêt et les 
politiques monétaires. 
  
Impact des taux d'intérêt : 
Les taux d'intérêt affectent la capacité d'emprunt des entreprises. Un taux élevé peut 
limiter les investissements, tandis qu'un taux bas encourage les emprunts. 
  
Inflation : 
L'inflation impacte les coûts de production et les prix des produits. Une inflation élevée 
peut réduire le pouvoir d'achat des consommateurs. 
  
Politique monétaire : 
La politique monétaire menée par la banque centrale (BCE en Europe) influence la 
disponibilité de l'argent et les taux d'emprunt. 
  
Croissance économique : 
La croissance économique se mesure par le PIB. Une croissance positive est souvent 
synonyme de demande accrue et de meilleures opportunités pour les entreprises. 
  

 2.   Analyser l'environnement social : 
  
Comportement des consommateurs : 
Les tendances de consommation changent avec les modes de vie. Par exemple, une 
préférence pour les produits écologiques influence les choix des entreprises. 
  
Démographie : 
La structure démographique, comme l'âge moyen de la population, impacte la demande 
de certains produits ou services. 
  
Valeurs sociétales : 
Les valeurs telles que la durabilité et l'éthique influencent les attentes des clients et forcent 
les entreprises à s'adapter. 
  
Éducation : 
Le niveau d'éducation affecte le marché du travail. Une main-d'œuvre qualifiée peut 
améliorer l'innovation et la productivité. 
  
Évolution des modes de vie : 



Les changements dans les modes de vie, comme le télétravail, modifient la demande pour 
certains produits (ex : mobilier de bureau). 
  

 3.   Évaluer l'environnement technologique : 
  
Innovation technologique : 
Les avancées technologiques offrent de nouvelles opportunités de marché. Par exemple, 
l'IA transforme de nombreux secteurs. 
  
Automatisation : 
L'automatisation des tâches permet de réduire les coûts de production et d'améliorer 
l'efficacité des entreprises. 
  
Recherche et développement : 
Investir en R&D est crucial pour rester compétitif. Les entreprises innovantes attirent plus 
de clients et de partenariats. 
  
Technologies de l'information : 
Les TI, comme les systèmes ERP, optimisent les processus internes des entreprises et 
améliorent la gestion des ressources. 
  
Sécurité des données : 
Avec la digitalisation, la cybersécurité devient fondamentale pour protéger les 
informations sensibles des entreprises et des clients. 
  

 4.   Considérer l'environnement politique et légal : 
  
Les réglementations : 
Les lois et règlements influencent les opérations des entreprises. Par exemple, les normes 
environnementales peuvent imposer des coûts supplémentaires. 
  
Stabilité politique : 
Une stabilité politique favorise un climat d'affaires sain. Les incertitudes politiques peuvent 
freiner les investissements étrangers. 
  
Fiscalité : 
Les taux d'imposition influencent la rentabilité des entreprises. Une fiscalité avantageuse 
peut attirer des investisseurs. 
  
Relations internationales : 
Les accords commerciaux et les conflits internationaux affectent le commerce extérieur et 
la disponibilité des matières premières. 
  
Subventions et aides : 
Les aides gouvernementales, telles que les subventions à l'innovation, peuvent encourager 
le développement de nouvelles technologies. 



  
 5.   Évaluer l'environnement concurrentiel : 

  
Analyse des concurrents : 
Il est essentiel de connaître les stratégies des concurrents pour adapter ses propres 
actions. Cela inclut l'analyse des forces et faiblesses. 
  
Barrières à l'entrée : 
Les barrières à l'entrée, comme les coûts initiaux élevés, peuvent protéger une entreprise 
des nouveaux entrants sur le marché. 
  
Part de marché : 
La part de marché d'une entreprise indique sa position face à la concurrence. Une part 
élevée signifie une forte influence. 
  
Stratégies de différenciation : 
Les entreprises peuvent se distinguer par la qualité, le prix, ou l'innovation, pour attirer 
davantage de clients. 
  
Exemple de différenciation : 
Apple se différencie par la qualité et l'innovation de ses produits, ce qui justifie des prix 
plus élevés. 
   



Chapitre 2 : Identifier les acteurs du marché 
  

 1.   Comprendre le marché : 
  
Définition du marché : 
Le marché est l'endroit où se rencontrent l'offre et la demande. Il peut être physique, 
comme un magasin, ou virtuel, comme un site de e-commerce. 
  
Types de marché : 
Il existe plusieurs types de marché : le marché des biens et services, le marché du travail, 
le marché financier, etc. 
  
Importance de l'analyse du marché : 
Analyser le marché permet de comprendre les besoins des consommateurs et de définir 
des stratégies adaptées pour y répondre. 
  
Outils d'analyse : 
Parmi les outils utilisés pour analyser le marché, on retrouve les études de marché, les 
sondages et les analyses SWOT. 
  
Segmentation du marché : 
Segmenter le marché consiste à le diviser en groupes homogènes de consommateurs 
ayant des caractéristiques communes. Cela aide à cibler efficacement les clients. 
  

 2.   Les consommateurs : 
  
Définition des consommateurs : 
Les consommateurs sont les personnes ou les entreprises qui achètent les produits ou 
services proposés sur le marché. 
  
Comportement des consommateurs : 
Le comportement des consommateurs se réfère à la manière dont ils prennent leurs 
décisions d'achat. Il est influencé par divers facteurs comme les habitudes, les 
motivations, et les préférences. 
  
Besoin et motivations : 
Les besoins des consommateurs peuvent être physiologiques, sécuritaires, sociaux, ou 
d'estime. Les motivations poussent les consommateurs à satisfaire ces besoins. 
  
Segments de consommateurs : 
Les segments de consommateurs sont des groupes homogènes ayant des 
caractéristiques similaires. Par exemple, les jeunes adultes, les familles, ou les seniors. 
  
Exemple de segmentation : 



Une entreprise de vêtements pourrait segmenter son marché en fonction de l'âge 
(enfants, adolescents, adultes) et du style (sportif, élégant, décontracté). 
  

 3.   Les concurrents : 
  
Définition des concurrents : 
Les concurrents sont les entreprises qui proposent des produits ou services similaires aux 
mêmes consommateurs. 
  
Types de concurrence : 
Il existe plusieurs types de concurrence, comme la concurrence directe, indirecte et 
potentielle. La concurrence directe concerne les produits identiques, tandis que la 
concurrence indirecte concerne les produits substituables. 
  
Analyse de la concurrence : 
Analyser la concurrence consiste à étudier les forces et faiblesses des concurrents pour 
identifier des opportunités et des menaces. 
  
Outils d'analyse concurrentielle : 
Les matrices d’analyse, les benchmarks et les analyses SWOT sont des outils couramment 
utilisés pour analyser la concurrence. 
  
Exemple d'analyse concurrentielle : 
Une entreprise de télécommunications peut utiliser l'analyse SWOT pour comparer ses 
forces et faiblesses à celles de ses principaux concurrents. 
  

 4.   Les partenaires : 
  
Définition des partenaires : 
Les partenaires sont des entités externes avec lesquelles une entreprise collabore pour 
atteindre ses objectifs. Ils peuvent inclure les fournisseurs, les distributeurs, et les 
partenaires stratégiques. 
  
Rôle des partenaires : 
Les partenaires jouent un rôle crucial dans la chaîne de valeur en apportant des 
ressources, des technologies, ou des savoir-faire complémentaires. 
  
Choix des partenaires : 
Le choix des partenaires dépend de plusieurs critères comme la fiabilité, la qualité des 
produits/services, et les conditions financières. 
  
Exemple de partenariat : 
Un fabricant de smartphones peut s'associer avec un fournisseur de composants pour 
garantir la qualité et la disponibilité des pièces nécessaires à la production. 
  
Évaluation des partenaires : 



Évaluer les partenaires permet de s'assurer qu'ils répondent aux exigences de l'entreprise. 
Cela peut se faire par des audits, des enquêtes de satisfaction, et des évaluations de 
performance. 
  

 5.   Les régulateurs : 
  
Définition des régulateurs : 
Les régulateurs sont des autorités ou des organismes qui établissent et font respecter les 
règles et les normes sur le marché. Ils assurent le bon fonctionnement du marché et la 
protection des consommateurs. 
  
Rôle des régulateurs : 
Les régulateurs jouent un rôle clé en garantissant la transparence, la concurrence loyale, 
et la sécurité des produits et services proposés sur le marché. 
  
Types de régulation : 
Il existe différents types de régulation comme la régulation économique, la régulation 
technique, et la régulation sociale. Chaque type a ses propres objectifs et méthodes 
d'application. 
  
Exemple de régulation : 
La régulation des télécommunications en France est assurée par l'ARCEP (Autorité de 
régulation des communications électroniques et des postes), qui veille à la concurrence et 
à la qualité des services. 
  
Impact de la régulation : 
La régulation peut avoir un impact significatif sur les entreprises en imposant des 
contraintes mais aussi en offrant des opportunités de développement dans un cadre 
sécurisé. 
  

Type d'acteur Rôle Exemple 

Consommateurs Acheter les produits ou services Familles, entreprises 

Concurrents Proposer des offres similaires Apple, Samsung 

Partenaires Collaborer pour atteindre des objectifs 
communs 

Fournisseurs, 
distributeurs 

Régulateurs Établir et faire respecter les règles ARCEP, ANSM 

   



Chapitre 3 : Identifier les composantes du mix produit 
  

 1.   Définition et importance du mix produit : 
  
Qu'est-ce que le mix produit ? 
Le mix produit désigne l'ensemble des produits et services qu'une entreprise propose sur le 
marché. Il est essentiel pour répondre aux besoins des clients et se démarquer de la 
concurrence. 
  
Pourquoi est-ce important ? 
Le mix produit est crucial car il influence les décisions d'achat des clients. Un mix produit 
bien défini peut augmenter les ventes et la satisfaction client. 
  
Les quatre P : 
Le mix produit fait partie des quatre P du marketing: Produit, Prix, Place (distribution), 
Promotion. Chaque "P" joue un rôle essentiel dans la stratégie marketing. 
  
Harmonisation du mix : 
Il est important d'harmoniser les composantes du mix produit pour garantir une 
cohérence dans l'offre. Cela permet d'assurer une expérience client homogène. 
  
Exemple de mix produit réussi : 
Apple propose une gamme de produits cohérente (iPhones, iPads, Macs) qui répondent 
aux attentes des consommateurs en matière de design et de performance. 
  

 2.   Les composantes du mix produit : 
  
Largeur de la gamme : 
La largeur de la gamme correspond au nombre de lignes de produits qu'une entreprise 
propose. Une large gamme permet de toucher différents segments de marché. 
  
Profondeur de la gamme : 
La profondeur de la gamme désigne le nombre de variantes de chaque produit. Elle 
permet de répondre à des besoins spécifiques des clients. 
  
Longueur de la gamme : 
La longueur de la gamme est le nombre total de produits dans toutes les lignes. Plus la 
gamme est longue, plus l'entreprise offre de choix à ses clients. 
  
Consistance de la gamme : 
La consistance de la gamme mesure à quel point les produits sont liés entre eux. Une 
gamme consistante facilite la gestion et la communication de marque. 
  
Exemple de largeur de gamme : 



Nike propose des chaussures, des vêtements et des accessoires, touchant ainsi divers 
segments de marché. 
  

 3.   Gérer le cycle de vie du produit : 
  
Introduction : 
Durant la phase d'introduction, l'entreprise doit investir dans la promotion pour faire 
connaître le produit et attirer les premiers clients. 
  
Croissance : 
En phase de croissance, les ventes augmentent rapidement. L'entreprise doit renforcer sa 
production et sa distribution pour répondre à la demande. 
  
Maturité : 
La phase de maturité est marquée par une stabilisation des ventes. L'entreprise doit 
innover pour prolonger cette phase et éviter une baisse des ventes. 
  
Déclin : 
En phase de déclin, les ventes diminuent. L'entreprise doit décider de retirer le produit ou 
de le renouveler pour relancer l'intérêt des clients. 
  
Exemple de cycle de vie : 
Le téléphone portable Nokia 3310 a connu une introduction, une forte croissance, une 
longue maturité, et finalement un déclin avant son récent retour sur le marché. 
  

 4.   Stratégies de développement de produit : 
  
Innovation : 
L'innovation consiste à développer de nouveaux produits ou à améliorer les existants. Cela 
permet de différencier l'entreprise sur le marché. 
  
Extension de gamme : 
L'extension de gamme implique l'ajout de nouveaux produits dans une gamme existante 
pour attirer de nouveaux segments de marché. 
  
Modification de produit : 
La modification de produit consiste à améliorer les caractéristiques d'un produit pour 
répondre aux attentes changeantes des clients. 
  
Réduction de coût : 
Réduire les coûts de production permet de proposer des produits à des prix plus 
compétitifs, augmentant ainsi les parts de marché. 
  
Exemple de stratégie d'innovation : 
Tesla développe constamment de nouvelles technologies pour ses voitures électriques, ce 
qui les rend attractives et performantes. 



  
 5.   Analyser la performance du mix produit : 

  
Indicateurs de performance : 
Pour analyser la performance du mix produit, il est essentiel de suivre des indicateurs tels 
que le chiffre d'affaires, la part de marché, et la satisfaction client. 
  
Tableau d'indicateurs : 
 

Indicateur Définition Objectif 

Chiffre d'affaires Total des ventes réalisées Augmenter de 10% par an 

Part de marché Pourcentage des ventes sur le 
marché 

Atteindre 25% de part de 
marché 

Satisfaction 
client 

Indice de satisfaction des clients Maintenir à 90% 

  
Analyse SWOT : 
Une analyse SWOT (Forces, Faiblesses, Opportunités, Menaces) permet de comprendre les 
performances du mix produit et d'identifier les axes d'amélioration. 
  
Benchmarking : 
Le benchmarking consiste à comparer le mix produit avec celui des concurrents pour 
identifier les meilleures pratiques et améliorer sa propre offre. 
  
Exemple d'analyse de performance : 
Une entreprise de cosmétiques compare son mix produit avec celui de ses concurrents et 
identifie des opportunités pour diversifier ses gammes de produits. 
   



Chapitre 4 : Utiliser les outils d’étude de marché 
  

 1.   Les bases de l'étude de marché : 
  
Définition de l'étude de marché : 
L'étude de marché consiste à collecter et analyser des informations pour comprendre un 
marché. Elle aide à identifier les besoins des clients, les tendances et les opportunités. 
  
Importance de l'étude de marché : 
Elle permet de réduire les risques, d’optimiser les stratégies marketing et de prendre des 
décisions éclairées. Une bonne étude de marché est cruciale pour le succès d'une 
entreprise. 
  
Objectifs de l'étude de marché : 
Les objectifs incluent la connaissance des clients, l'évaluation de la concurrence, l'analyse 
des tendances et la compréhension des attentes du marché. 
  
Types d'études de marché : 
Deux principaux types existent : l'étude qualitative (entretiens, focus groups) et l'étude 
quantitative (questionnaires, sondages). Les deux approches se complètent. 
  
Phases de l'étude de marché : 
Les phases incluent : la définition des objectifs, la collecte des données, l'analyse des 
données et l'interprétation des résultats. Chaque phase doit être rigoureusement suivie. 
  

 2.   Outils de collecte de données : 
  
Questionnaires : 
Les questionnaires permettent de collecter des données quantitatives sur un grand 
nombre de personnes. Ils doivent être clairs et précis pour obtenir des réponses 
pertinentes. 
  
Entretiens : 
Les entretiens permettent d'obtenir des données qualitatives détaillées. Ils offrent une 
compréhension approfondie des opinions et motivations des répondants. 
  
Focus groups : 
Les focus groups réunissent un petit groupe de personnes pour discuter d'un sujet. Ils 
fournissent des insights précieux sur les attitudes et perceptions. 
  
Observation : 
L'observation consiste à étudier le comportement des individus dans leur environnement 
naturel. Cette méthode est utile pour comprendre les actions réelles des consommateurs. 
  
Panels : 



Un panel est un groupe de personnes interrogées régulièrement sur plusieurs sujets. Il 
permet de suivre les évolutions d’opinion et de comportement dans le temps. 
  

 3.   Analyser les données : 
  
Techniques d'analyse quantitative : 
Les techniques incluent les statistiques descriptives (moyenne, médiane) et les 
statistiques inférentielles (tests d'hypothèses, régressions). Elles aident à interpréter les 
données chiffrées. 
  
Techniques d'analyse qualitative : 
Les techniques incluent l'analyse de contenu, l'analyse thématique et l'analyse de 
discours. Elles permettent d'identifier les grandes tendances et les thèmes récurrents. 
  
Outils d'analyse : 
Des logiciels comme Excel, SPSS ou NVivo facilitent l'analyse des données. Ils offrent des 
fonctionnalités avancées pour traiter et visualiser les informations collectées. 
  
Représentation des données : 
Il est important de représenter les résultats sous forme de graphiques, tableaux et 
infographies pour une meilleure lisibilité et interprétation des données. 
  
Exemple d'analyse : 
Un étudiant peut utiliser un sondage pour déterminer les préférences de ses camarades 
en matière de restauration rapide, puis analyser les réponses pour identifier les tendances. 
  

 4.   Interprétation et prise de décision : 
  
Interpréter les résultats : 
L'interprétation requiert une analyse critique des données. Il faut contextualiser les 
résultats pour en tirer des conclusions pertinentes pour l'entreprise. 
  
Prise de décision : 
Les résultats de l'étude de marché doivent guider les décisions stratégiques. Ils aident à 
définir les stratégies commerciales, marketing et opérationnelles. 
  
Exemple de décision basée sur une étude : 
Une entreprise peut décider de lancer un nouveau produit après avoir identifié une forte 
demande non satisfaite dans les résultats de son étude de marché. 
  
Évaluation des impacts : 
Il est crucial d’évaluer l'impact des décisions prises sur la base des études de marché. 
Cela permet de mesurer l'efficacité et d’ajuster les stratégies si nécessaire. 
  
Mise à jour des données : 



Les marchés évoluent rapidement. Il est important de mettre à jour régulièrement les 
données pour s'assurer que les décisions restent pertinentes et efficaces. 
  

 5.   Outils numériques pour les études de marché : 
  
Logiciels d'enquête en ligne : 
Des outils comme SurveyMonkey ou Google Forms permettent de créer et diffuser des 
questionnaires en ligne facilement. Ils collectent et analysent automatiquement les 
réponses. 
  
Analyse des réseaux sociaux : 
Les réseaux sociaux sont une mine d'informations. Des outils comme Hootsuite ou 
Socialbakers analysent les tendances, les avis et les comportements des utilisateurs. 
  
Google Trends : 
Google Trends permet de suivre l'évolution des recherches en ligne sur un sujet donné. Il 
aide à identifier les tendances émergentes et à anticiper les besoins du marché. 
  
Outils de gestion de données : 
Des outils comme Microsoft Excel, SPSS, ou Tableau facilitent la gestion et l'analyse des 
données. Ils permettent de créer des tableaux de bord et des visualisations interactives. 
  
Exemple d'utilisation d'un outil numérique : 
Un étudiant peut utiliser Google Forms pour créer un questionnaire sur les habitudes 
d'achat de ses camarades, puis analyser les résultats pour un projet de marketing. 
  

 6.   Tableau récapitulatif des outils d’étude de marché : 
 

Outil Type Utilité 

Questionnaire Quantitatif Collecte des opinions et comportements sur un large 
échantillon 

Entretien Qualitatif Récolte d'informations détaillées et approfondies 

Focus group Qualitatif Exploration des perceptions et attitudes en groupe 

Observation Qualitatif Analyse des comportements réels dans l'environnement 
naturel 

Panel Quantitatif Suivi des opinions et comportements sur le long terme 

   



C4 : Accompagner une organisation dans sa 
démarche RSE 

  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C4 du BUT GACO (Gestion administrative et Commerciale des 
Organisations) se concentre sur l'accompagnement des organisations dans leur 
démarche de Responsabilité Sociétale des Entreprises (RSE). 
 
L'objectif est d'aider les étudiants à comprendre les enjeux sociaux, environnementaux et 
économiques des entreprises et à les intégrer dans leurs pratiques professionnelles. Les 
étudiants apprendront à évaluer les actions RSE, à élaborer des plans d'action concrets et 
à sensibiliser les parties prenantes. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est essentiel de bien comprendre les concepts de 
RSE et leur application concrète. N'hésite pas à suivre de près les actualités et les 
tendances en matière de développement durable. 
 
Participe activement aux projets de groupe et aux études de cas pour mettre en pratique 
tes connaissances. Prends des notes détaillées et pose des questions en cours pour 
clarifier tes doutes. L'important est de rester curieux et engagé. 
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Chapitre 1 : Appréhender l'histoire des idées RSE 
  

 1.   Origines et évolution de la RSE : 
  
Définition de la RSE : 
La Responsabilité Sociétale des Entreprises (RSE) désigne les pratiques mises en place par 
les entreprises pour respecter les principes du développement durable. Cela inclut la 
responsabilité sociale, environnementale et économique. 
  
Les premières initiatives : 
Les premières initiatives de la RSE remontent aux années 1950. Les entreprises ont 
commencé à s'intéresser à leur impact sur la société et l'environnement. Les années 1960 
et 1970 ont vu une montée en puissance de ces préoccupations. 
  
Évolution dans les années 1980 : 
Dans les années 1980, la RSE a pris de l'ampleur avec la publication de plusieurs rapports 
et l'émergence d'ONG spécialisées. Les entreprises ont commencé à intégrer la RSE dans 
leur stratégie globale. 
  
Les années 2000 et la mondialisation : 
La mondialisation a accéléré l'adoption de la RSE. Les grandes entreprises multinationales 
ont été poussées à adopter des pratiques RSE pour répondre aux attentes de la société 
civile et des consommateurs. 
  
Exemple de l'entreprise Ben & Jerry's : 
Ben & Jerry's a commencé à intégrer des pratiques de RSE dès les années 1970, en 
s'engageant pour des causes sociales et environnementales comme le commerce 
équitable et la réduction des émissions de CO2. 
  

 2.   Les principaux concepts de la RSE : 
  
Le développement durable : 
Le développement durable repose sur trois piliers : économique, social et 
environnemental. Il vise à répondre aux besoins du présent sans compromettre la 
capacité des générations futures à répondre aux leurs. 
  
La responsabilité sociale : 
La responsabilité sociale concerne le bien-être des employés, les droits de l'homme, et 
l'engagement envers la communauté. Les entreprises doivent créer un environnement de 
travail sain et sûr. 
  
La responsabilité environnementale : 
La responsabilité environnementale implique la réduction de l'empreinte écologique, la 
gestion des déchets et l'utilisation responsable des ressources naturelles. 
  



La responsabilité économique : 
La responsabilité économique concerne la rentabilité et la pérennité de l'entreprise. Elle 
inclut la transparence financière et une gestion éthique des affaires. 
  
Exemple de PATAGONIA : 
Patagonia, une entreprise de vêtements de plein air, applique le concept de triple bottom 
line en équilibrant les objectifs économiques, sociaux et environnementaux. Elle utilise des 
matériaux recyclés et soutient des projets environnementaux. 
  

 3.   Les normes et certifications RSE : 
  
Norme ISO 26000 : 
La norme ISO 26000 fournit des lignes directrices pour la responsabilité sociétale des 
organisations. Elle couvre des domaines comme les droits de l'homme, les relations et 
conditions de travail, et l'environnement. 
  
Certifications RSE : 
Il existe plusieurs certifications RSE comme le label B Corp, qui évalue les entreprises sur 
leur impact social et environnemental, et la certification Global Reporting Initiative (GRI). 
  
Exemple de DANONE : 
Danone a obtenu la certification B Corp, démontrant son engagement envers des 
pratiques responsables et transparentes. Cette certification évalue l'impact social et 
environnemental des entreprises. 
  
Les avantages des certifications : 

• Amélioration de la réputation 
• Attraction de nouveaux clients et investisseurs 
• Fidélisation des employés 

Tableau des certifications RSE : 
 

Certification Critères d'évaluation Avantages 

B Corp Impact social et 
environnemental 

Réputation améliorée, attractivité 
accrue 

ISO 26000 Lignes directrices RSE Guidance opérationnelle 

  
 4.   Les acteurs de la RSE : 

  
Les entreprises : 
Les entreprises sont les principaux acteurs de la RSE. Elles intègrent des pratiques RSE pour 
répondre aux attentes des parties prenantes et améliorer leur performance globale. 
  



Les ONG : 
Les ONG jouent un rôle crucial dans la promotion de la RSE. Elles surveillent les pratiques 
des entreprises et sensibilisent le public aux enjeux sociaux et environnementaux. 
  
Les gouvernements : 
Les gouvernements encouragent la RSE à travers des lois et des régulations. Ils peuvent 
offrir des incitations financières pour les entreprises responsables. 
  
Les consommateurs : 
Les consommateurs ont un pouvoir significatif en influençant les pratiques des entreprises 
par leurs choix d'achat. Ils favorisent de plus en plus les entreprises socialement 
responsables. 
  
Exemple de boycott de Nike : 
En 1990, des consommateurs ont boycotté Nike à cause des mauvaises conditions de 
travail dans ses usines. Cette pression a poussé Nike à améliorer ses pratiques et à 
adopter des standards de RSE plus élevés. 
  

 5.   Les enjeux actuels de la RSE : 
  
Changement climatique : 
Le changement climatique est un enjeu majeur pour la RSE. Les entreprises doivent réduire 
leurs émissions de CO2 et adopter des pratiques durables pour protéger l'environnement. 
  
Droits de l'homme : 
Les entreprises doivent respecter les droits de l'homme, y compris les droits des 
travailleurs et des communautés locales. Elles doivent éviter toute forme de discrimination 
et promouvoir l'égalité. 
  
Transparence et éthique : 
La transparence et l'éthique sont essentielles pour gagner la confiance des parties 
prenantes. Les entreprises doivent publier des rapports clairs et honnêtes sur leurs 
pratiques RSE. 
  
Innovation et technologie : 
L'innovation et la technologie jouent un rôle clé dans la RSE. Elles permettent de 
développer des solutions durables et de réduire l'impact environnemental des activités 
économiques. 
  
Exemple d'innovation de TESLA : 
Tesla développe des véhicules électriques et des solutions de stockage d'énergie pour 
réduire la dépendance aux combustibles fossiles. Ces innovations contribuent à la lutte 
contre le changement climatique. 
   



Chapitre 2 : Comprendre l’architecture juridique et normative 
RSE 
  

 1.   Introduction à la RSE : 
  
Définition de la RSE : 
La Responsabilité Sociétale des Entreprises (RSE) est la prise en compte des enjeux 
sociaux, environnementaux et économiques par les entreprises. Elle vise à promouvoir des 
pratiques durables et éthiques. 
  
Importance de la RSE : 
La RSE permet aux entreprises de contribuer au développement durable. Elle renforce leur 
image et améliore leurs performances économiques à long terme. 
  
Les axes principaux : 
La RSE repose sur trois axes principaux :  

• Social 
• Environnemental 
• Économique 

Exemple d'effort en RSE : 
Une entreprise réduit ses émissions de CO2 de 30 % en adoptant des énergies 
renouvelables et en optimisant ses processus de production. 
  

 
  

 2.   Les cadres juridiques de la RSE : 
  
Les lois nationales : 



En France, la loi Grenelle II de 2010 impose aux grandes entreprises de publier des 
informations sociales et environnementales. Cette loi est un pilier du cadre juridique de la 
RSE. 
  
Normes internationales : 
Les normes ISO 26000 et GRI (Global Reporting Initiative) sont des références 
internationales pour la mise en œuvre de la RSE. Elles fournissent des lignes directrices aux 
entreprises. 
  
Directive européenne : 
La Directive 2014/95/UE oblige les entreprises de plus de 500 employés à publier des 
informations sur la façon dont elles gèrent les risques sociaux et environnementaux. 
  
Exemple de mise en conformité : 
Une entreprise française adapte ses rapports annuels pour inclure des données 
environnementales conformément à la loi Grenelle II. 
  

 3.   Les normes et référentiels : 
  
ISO 26000 : 
ISO 26000 fournit des lignes directrices sur la responsabilité sociétale. Elle aide les 
entreprises à intégrer les principes de la RSE dans leurs opérations. 
  
GRI (Global Reporting Initiative) : 
GRI propose un cadre de reporting durable utilisé par les entreprises pour divulguer leurs 
impacts économiques, environnementaux et sociaux. 
  
SASB (Sustainability Accounting Standards Board) : 
SASB développe des normes comptables pour aider les entreprises à divulguer des 
informations financières sur leur performance en matière de durabilité. 
  
Tableau des normes et référentiels : 
 

Norme Description Utilisation principale 

ISO 26000 Lignes directrices sur la RSE Intégration de la RSE 

GRI Cadre de reporting de durabilité Divulgation d'impacts 

SASB Normes comptables de durabilité Performance financière durable 

  
 4.   Les certifications et labels : 

  
Label ISR : 



Le label Investissement Socialement Responsable (ISR) est attribué aux fonds 
d'investissement qui intègrent des critères ESG (Environnementaux, Sociaux et de 
Gouvernance) dans leur gestion. 
  
Label B-Corp : 
Le label B-Corp certifie les entreprises qui respectent des normes élevées de performance 
sociale et environnementale, de transparence et de responsabilité. 
  
Écolabel européen : 
L'écolabel européen distingue les produits et services respectueux de l'environnement. Il 
est reconnu dans tous les pays de l'Union européenne. 
  
Exemple de certification ISR : 
Un fonds d'investissement obtient le label ISR en intégrant des critères ESG dans ses 
décisions d'investissement. 
  

 5.   Mise en œuvre de la RSE : 
  
Étapes de mise en œuvre : 
La mise en œuvre de la RSE se fait en plusieurs étapes :  

• Diagnostic initial 
• Définition des objectifs 
• Mise en place des actions 
• Suivi et évaluation 

Participation des parties prenantes : 
Les entreprises doivent impliquer leurs parties prenantes (employés, clients, fournisseurs) 
dans leurs démarches RSE pour garantir leur succès et leur pertinence. 
  
Indicateurs de performance : 
Il est essentiel de définir des indicateurs pour mesurer la performance des actions RSE. Par 
exemple, le taux de recyclage ou la réduction des émissions de gaz à effet de serre. 
  
Exemple de réduction des déchets : 
Une entreprise réduit de 40 % ses déchets en mettant en place un programme de 
recyclage et de compostage. 
  



 
  
   



Chapitre 3 : Exposer un bilan RSE 
  

 1.   Comprendre le bilan RSE : 
  
Définition : 
Le bilan RSE (Responsabilité Sociétale des Entreprises) évalue les actions de l'entreprise en 
matière de développement durable, d'éthique et de bien-être social. 
  
Objectifs : 
Il vise à améliorer l'impact environnemental, social et économique tout en répondant aux 
attentes des parties prenantes. 
  
Normes et cadres : 
Le bilan RSE s'appuie sur des normes comme l'ISO 26000, le Global Reporting Initiative (GRI) 
et le Pacte mondial des Nations Unies. 
  
Importance : 
Un bon bilan RSE renforce la réputation, attire des investisseurs et améliore la fidélité des 
clients. 
  
Exemple d'actions RSE : 
Une entreprise réduit ses émissions de CO2 de 20% en améliorant l'efficacité énergétique 
de ses bâtiments. 
  

 
  

 2.   Les étapes d'élaboration d'un bilan RSE : 
  
Identifier les parties prenantes : 
Il est essentiel de déterminer qui est impacté par les activités de l'entreprise : employés, 
clients, fournisseurs, etc. 



  
Définir les indicateurs de performance : 
Choisir des KPIs (Key Performance Indicators) pertinents pour mesurer l'impact RSE. 
Exemple : taux de satisfaction des employés, réduction des déchets. 
  
Collecter les données : 
Rassembler les informations nécessaires via des enquêtes, audits, et rapports internes. 
  
Analyser les résultats : 
Comparer les données collectées avec les objectifs fixés pour évaluer la performance RSE. 
  
Rédiger le rapport : 
Créer un document clair et transparent qui expose les résultats et les actions futures. 
  

 3.   Les indicateurs de performance RSE : 
  
Indicateurs environnementaux : 
Ils mesurent l'impact de l'entreprise sur l'environnement : émissions de CO2, 
consommation d'eau, gestion des déchets. 
  
Indicateurs sociaux : 
Ils évaluent les conditions de travail, la diversité, l'égalité des chances et la formation des 
employés. 
  
Indicateurs économiques : 
Ils analysent la rentabilité, les investissements responsables et les relations avec les 
fournisseurs. 
  
Exemple d'indicateur environnemental : 
Réduction de la consommation d'eau de 15% en installant des systèmes de recyclage. 
  

 



  
Exemple d'indicateur social : 
Augmentation de la diversité de 10% dans les postes de direction. 
  

 
  

 4.   Les outils pour réaliser un bilan RSE : 
  
Outils logiciels : 
Des logiciels comme Enablon, EcoVadis, et Impact Reporting facilitent la collecte et 
l'analyse des données RSE. 
  
Tableaux de bord : 
Utiliser des tableaux de bord pour suivre les KPIs en temps réel et ajuster les actions en 
conséquence. 
  
Audits externes : 
Des audits réalisés par des tiers offrent une vision objective et renforcent la crédibilité du 
bilan RSE. 
  
Questionnaires et enquêtes : 
Recueillir les avis des parties prenantes via des questionnaires pour évaluer leur 
satisfaction et identifier des axes d'amélioration. 
  
Exemple de logiciel RSE : 
Une entreprise utilise EcoVadis pour évaluer la performance RSE de ses fournisseurs. 
  

 5.   Tableau récapitulatif des indicateurs RSE : 
  
Indicateurs clés : 
Voici un tableau récapitulatif des indicateurs RSE importants pour une entreprise : 
 



Type d'indicateur Exemple d'indicateur Objectif 

Environnemental Réduction des émissions de CO2 -20% d'ici 2025 

Social Taux de satisfaction des employés 90% 

Économique Investissements responsables 10% du CA 

   



Chapitre 4 : Analyser les attentes sociétales 
  

 1.   Comprendre les attentes sociétales : 
  
Définition des attentes sociétales : 
Les attentes sociétales représentent les exigences et les besoins de la société envers les 
organisations. Elles incluent les préoccupations économiques, sociales et 
environnementales. 
  
Pourquoi analyser les attentes sociétales : 
Comprendre ces attentes permet aux organisations d'aligner leurs actions sur les besoins 
de la société, d'améliorer leur image et de prévenir les crises. 
  
Évolution des attentes sociétales : 
Avec l'évolution technologique et les crises écologiques, les attentes sociétales changent 
rapidement. Les entreprises doivent rester à jour pour répondre efficacement. 
  
Exemple d'attente sociétale : 
Une entreprise de textile doit adopter des pratiques de production durable pour répondre 
aux préoccupations environnementales de ses clients. 
  
Outils d'analyse des attentes sociétales : 
Des enquêtes, des sondages et des outils d'analyse de données sont utilisés pour 
comprendre les attentes des parties prenantes. 
  

 2.   Types d'attentes sociétales : 
  
Attentes économiques : 
Les attentes économiques concernent l'impact financier des entreprises. Elles incluent la 
création d'emplois, la stabilité financière et la croissance économique. 
  
Attentes sociales : 
Les attentes sociales portent sur le bien-être des individus. Elles incluent les conditions de 
travail, l'égalité des chances et la responsabilité sociale. 
  
Attentes environnementales : 
Les attentes environnementales concernent l'impact écologique des entreprises. Elles 
incluent la réduction des émissions de CO2, la gestion des déchets et l'utilisation des 
ressources naturelles. 
  
Exemple d'attente environnementale : 
Une entreprise de production alimentaire doit réduire son utilisation de plastique pour 
répondre aux attentes environnementales de ses clients. 
  
Attentes éthiques : 



Les attentes éthiques concernent les pratiques morales des entreprises. Elles incluent la 
transparence, l'honnêteté et le respect des droits de l'homme. 
  

 3.   Méthodes d'analyse des attentes sociétales : 
  
Analyse SWOT : 
L'analyse SWOT (Forces, Faiblesses, Opportunités, Menaces) permet de comprendre les 
attentes sociétales en évaluant les forces et faiblesses internes ainsi que les opportunités 
et menaces externes. 
  
Analyse PESTEL : 
L'analyse PESTEL (Politique, Économique, Sociologique, Technologique, Environnemental, 
Légal) aide à identifier les facteurs externes influençant les attentes sociétales. 
  
Exemple d'analyse PESTEL : 
Une entreprise de transport peut utiliser une analyse PESTEL pour identifier les impacts des 
réglementations sur les émissions de CO2. 
  
Élaboration de personas : 
Les personas représentent des profils types de parties prenantes. Ils aident à comprendre 
les attentes spécifiques de différents segments de la société. 
  
Utilisation des réseaux sociaux : 
Les réseaux sociaux fournissent des informations précieuses sur les attentes sociétales en 
temps réel. Les entreprises peuvent y analyser les tendances et les opinions. 
  

 4.   Impact de l'analyse des attentes sociétales : 
  
Amélioration de la réputation : 
Répondre aux attentes sociétales permet aux entreprises d'améliorer leur image de 
marque et de gagner la confiance des consommateurs. 
  
Fidélisation des clients : 
Les entreprises qui répondent efficacement aux attentes de leurs clients voient une 
augmentation de la fidélité et de la satisfaction client. 
  
Innovation et compétitivité : 
Comprendre les attentes sociétales pousse les entreprises à innover. Elles peuvent ainsi 
créer de nouveaux produits ou services répondant aux besoins de la société. 
  
Exemple d'innovation : 
Une entreprise de technologie développe une application de gestion de consommation 
énergétique en réponse aux attentes environnementales. 
  
Réduction des risques : 



En anticipant les attentes sociétales, les entreprises peuvent prévenir les crises et éviter les 
risques réputationnels ou légaux. 
  

 5.   Étapes pour répondre aux attentes sociétales : 
  
Identification des attentes : 
La première étape consiste à identifier clairement les attentes sociétales à travers des 
enquêtes, des analyses de données et des observations directes. 
  
Priorisation des attentes : 
Il est crucial de prioriser les attentes selon leur impact potentiel sur l'entreprise et la 
société. Cela permet de concentrer les efforts sur les attentes les plus critiques. 
  
Plan d'action : 
Élaborer un plan d'action concret pour répondre aux attentes identifiées. Ce plan doit 
inclure des objectifs, des responsabilités et des délais précis. 
  
Exécution et suivi : 
Mettre en œuvre le plan d'action et suivre régulièrement les progrès. Ajuster les actions en 
fonction des résultats obtenus et des retours des parties prenantes. 
  
Évaluation des résultats : 
Évaluer l'impact des actions entreprises et mesurer la satisfaction des parties prenantes. 
Utiliser ces évaluations pour améliorer continuellement les stratégies. 
  

Étape Description Outil 

Identification Déterminer les attentes sociétales Enquêtes, sondages 

Priorisation Classer les attentes par importance Matrices d'impact 

Plan d'action Développer des actions spécifiques Tableaux de bord 

Exécution Mettre en œuvre les actions prévues Suivi des indicateurs 

Évaluation Mesurer les résultats obtenus Rapports d'évaluation 

   



Chapitre 5 : Rechercher des informations pertinentes 
  

 1.   Comprendre l'importance de la recherche d'informations : 
  
Rôle de l'information : 
Une information pertinente est essentielle pour prendre des décisions éclairées et justifier 
des actions. Elle aide à comprendre le marché, les clients, et les concurrents. 
  
Impact sur l'organisation : 
Des informations fiables permettent d'optimiser les processus de gestion, d'améliorer les 
stratégies de marketing, et de renforcer la compétitivité de l'entreprise. 
  
Risques de l'information erronée : 
Des données incorrectes peuvent entraîner des décisions coûteuses, des pertes 
financières, et une détérioration de la réputation. 
  
Exemple d'utilisation d'informations pertinentes : 
Une entreprise utilise des données de marché pour lancer un nouveau produit adapté aux 
besoins des consommateurs. 
  

 2.   Méthodes de recherche d'informations : 
  
Sources primaires : 
Les sources primaires incluent les enquêtes, les interviews, et les observations directes. 
Elles fournissent des données de première main. 
  
Sources secondaires : 
Les sources secondaires englobent les rapports, les articles de journaux, et les bases de 
données en ligne. Elles sont utiles pour obtenir des perspectives générales. 
  
Moteurs de recherche : 
Utiliser des moteurs de recherche comme Google avec des mots-clés spécifiques 
améliore l'efficacité de la recherche d'informations. 
  
Bibliothèques numériques : 
Les bibliothèques numériques offrent un accès à des livres, des articles académiques, et 
des thèses, souvent avec des moteurs de recherche internes. 
  
Exemple de recherche d'informations : 
Un étudiant utilise Google Scholar pour trouver des articles académiques sur les 
tendances de consommation. 
  

 3.   Évaluer la pertinence des informations : 
  
Fiabilité de la source : 



Vérifier l'auteur, la date de publication, et la réputation de la source est essentiel pour 
s'assurer de la fiabilité des informations. 
  
Exactitude des données : 
Comparer plusieurs sources pour vérifier la cohérence des informations aide à garantir 
leur exactitude. 
  
Actualité : 
Les informations doivent être récentes pour être pertinentes, surtout dans les domaines en 
évolution rapide comme la technologie. 
  
Exemple d'évaluation de la pertinence : 
Un étudiant compare des articles de différentes années pour vérifier la constance des 
données sur les habitudes d'achat. 
  

 4.   Utiliser les informations de manière efficace : 
  
Synthèse des informations : 
Compiler les informations issues de différentes sources pour créer une vue d'ensemble 
complète et cohérente. 
  
Analyse et interprétation : 
Analyser les données pour identifier des tendances, des relations, et des anomalies pour 
prendre des décisions éclairées. 
  
Présentation des données : 
Utiliser des tableaux, des graphiques, et des rapports pour présenter les informations de 
manière claire et compréhensible. 
  
Exemple de présentation des informations : 
Un étudiant utilise des graphiques pour résumer les résultats d'une enquête sur la 
satisfaction des clients. 
  

 5.   Outils et techniques pour la recherche d'informations : 
  
Logiciels de gestion des références : 
Les logiciels comme Zotero et EndNote aident à organiser et à citer correctement les 
sources utilisées dans les recherches. 
  
Outils d'analyse des données : 
Des outils comme Excel, SPSS, et R permettent d'analyser des ensembles de données 
complexes pour en tirer des conclusions pertinentes. 
  
Moteurs de recherche académique : 
Des plateformes comme Google Scholar et JSTOR fournissent un accès à des articles 
scientifiques et académiques. 



  
Exemple d'utilisation d'outils : 
Un étudiant utilise Excel pour analyser les résultats de ventes d'une entreprise sur les cinq 
dernières années. 
   



Chapitre 6 : Appréhender les outils d’évaluation 
environnementale 
  

 1.   Introduction aux outils d'évaluation environnementale : 
  
Définition : 
L'évaluation environnementale est un processus permettant de mesurer l'impact des 
activités humaines sur l'environnement. Elle aide à prendre des décisions informées. 
  
Importance : 
Elle permet de minimiser les effets négatifs des projets sur l'environnement et de favoriser 
des pratiques durables. Elle est essentielle dans la gestion des organisations. 
  
Législation : 
En France, plusieurs lois et règlements imposent l'évaluation environnementale pour 
certains projets. Respecter ces lois est crucial pour les entreprises. 
  
Types d'évaluation : 
Il existe plusieurs types d'évaluations comme l'Analyse du Cycle de Vie (ACV) et les études 
d'impact environnemental. Elles s'appliquent à divers domaines. 
  
Objectifs : 
Les principaux objectifs sont : réduire les impacts négatifs, favoriser la durabilité, et 
informer le public. Ces évaluations aident à une meilleure prise de décision. 
  

 2.   Les principaux outils d'évaluation environnementale : 
  
Analyse du Cycle de Vie (ACV) : 
L'ACV évalue l'impact environnemental d'un produit depuis sa production jusqu'à son 
élimination. C'est un outil complet et précis. 
  
Exemple d'optimisation d'un produit : 
Comparer deux matériaux pour un produit afin de choisir le plus écologique. 
  
Études d'impact : 
Ces études analysent les effets potentiels d'un projet sur l'environnement avant sa 
réalisation. Elles sont souvent obligatoires pour les grands projets. 
  
Exemple d'étude d'impact : 
Évaluer l'impact d'une nouvelle route sur les écosystèmes locaux avant sa construction. 
  
Bilan carbone : 
Le bilan carbone mesure les émissions de gaz à effet de serre d'une organisation ou d'un 
processus. C'est essentiel pour lutter contre le changement climatique. 
  



Exemple de réduction de CO2 : 
Une entreprise réduit ses émissions en optimisant ses processus de production. 
  
Indicateurs de performance environnementale : 
Ce sont des mesures quantitatives qui permettent de suivre l'efficacité des actions 
environnementales. Ils aident les entreprises à s'améliorer continuellement. 
  
Audit environnemental : 
Un audit est une évaluation systématique de la conformité environnementale d'une 
organisation. Il identifie les domaines à améliorer. 
  

 3.   Méthodologies d'évaluation : 
  
Étapes d'une ACV : 
1. Définir les objectifs2. Réaliser l'inventaire3. Évaluer les impacts4. Interpréter les résultats 
  
Réalisation d'une étude d'impact : 
1. Collecter les données2. Analyser les effets3. Proposer des mesures d'atténuation4. 
Rédiger un rapport 
  
Calcul du bilan carbone : 
1. Identifier les sources d'émissions2. Collecter les données3. Calculer les émissions4. 
Proposer des solutions 
  
Suivi des indicateurs : 
1. Définir les indicateurs pertinents2. Collecter régulièrement les données3. Analyser les 
tendances4. Ajuster les actions 
  
Processus d'audit : 
1. Préparer l'audit2. Collecter les preuves3. Analyser les résultats4. Rédiger un rapport 
  

 4.   Application pratique des outils : 
  
Choisir le bon outil : 
Il est crucial de choisir l'outil le plus adapté en fonction des objectifs et du contexte. Par 
exemple, un bilan carbone pour réduire les émissions ou une ACV pour optimiser un 
produit. 
  
Intégration dans la gestion : 
Les outils d'évaluation doivent être intégrés dans la stratégie globale de l'entreprise. Ils 
aident à prendre des décisions plus durables et informées. 
  
Exemple d'intégration : 
Une entreprise intègre l'ACV dans son processus de développement de nouveaux produits. 
  
Analyse des résultats : 



Analyser les résultats permet de comprendre les impacts et de proposer des actions 
correctives. Cela aide à améliorer les performances environnementales. 
  
Communication des résultats : 
Il est important de communiquer les résultats aux parties prenantes. Cela montre 
l'engagement de l'entreprise envers l'environnement et peut améliorer son image. 
  
Suivi des actions : 
Un suivi régulier des actions permet de s'assurer qu'elles sont efficaces et de les ajuster si 
nécessaire. Cela favorise une amélioration continue. 
  

 5.   Tableau récapitulatif des outils : 
  

Outil Description Objectif Exemple 

ACV Évalue l'impact d'un produit de 
sa production à son élimination 

Optimiser le cycle 
de vie 

Comparer deux 
matériaux 

Études 
d'impact 

Analyse les effets potentiels 
d'un projet 

Prévenir les 
impacts négatifs 

Nouvelle route 

Bilan 
carbone 

Mesure les émissions de CO2 Réduire les 
émissions 

Optimisation d'un 
processus 

Indicateurs Mesures quantitatives des 
actions 

Suivre l'efficacité 
des actions 

Déchets produits 

Audit Évaluation systématique Identifier les 
domaines à 
améliorer 

Audit d'usine 

   



C5 : Entreprendre 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C5 : Entreprendre du BUT GACO (Gestion administrative et 
Commerciale des Organisations) est conçu pour t'initier à l'esprit entrepreneurial. Il te 
permettra de développer des compétences nécessaires pour concevoir, planifier et lancer 
une nouvelle activité ou un projet au sein d'une organisation. 
 
Ce bloc vise à te donner les outils pour analyser les opportunités du marché, évaluer les 
risques associés et gérer efficacement les ressources. 
  
En gros, tu apprendras à : 

• Analyser le marché et identifier les opportunités 
• Élaborer un business plan solide 
• Gérer les aspects financiers et juridiques 
• Développer des stratégies marketing 
• Coordonner les ressources humaines et matérielles 

Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est crucial de bien comprendre les fondamentaux 
de l'entrepreneuriat. Commence par te familiariser avec les concepts de base et les outils 
utilisés, comme le business plan, les études de marché et les analyses SWOT. N'hésite pas 
à utiliser des cas pratiques et des exemples réels pour t'entraîner.  
  
Travaille en groupe autant que possible pour échanger des idées et recevoir des 
feedbacks constructifs. Enfin, ne sous-estime pas l'importance de la gestion du temps et 
de l'organisation. Planifie tes tâches et fixe-toi des objectifs clairs pour avancer 
efficacement dans ton projet. 
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Chapitre 1 : Étudier un écosystème socio-économique 
  

 1.   Comprendre un écosystème socio-économique : 
  
Définition : 
Un écosystème socio-économique est un réseau d'acteurs et de ressources 
interconnectées. Il inclut les entreprises, les institutions, et les individus qui interagissent 
dans un cadre économique donné. 
  
Composants principaux : 
Les principaux composants sont : 

• Entreprises 
• Institutions gouvernementales 
• Consommateurs 

  
Exemple d'écosystème : 
Le secteur automobile en France, incluant constructeurs, fournisseurs, distributeurs et 
consommateurs, ainsi que les réglementations gouvernementales. 
  
Fonctionnement : 
Les acteurs interagissent par des échanges de biens, de services, et d'informations. Ces 
interactions créent de la valeur ajoutée pour chaque participant. 
  
Analyse des interactions : 
L'analyse des interactions permet de comprendre les dynamiques et les relations de 
pouvoir au sein de l'écosystème. Cela inclut l'étude des flux financiers, des chaînes 
d'approvisionnement, et des partenariats stratégiques. 
  

 2.   Analyser l'environnement externe : 
  
Les facteurs PESTEL : 
PESTEL est un outil d'analyse stratégique qui recense les facteurs extérieurs affectant une 
organisation : 

• Politique 
• Économique 
• Socioculturel 
• Technologique 
• Écologique 
• Légal 

Analyse politique : 
Évaluer le rôle du gouvernement et des politiques publiques. Exemple : Des subventions 
pour les énergies renouvelables. 



  
Analyse économique : 
Examiner la conjoncture économique, taux de croissance, inflation, etc. Exemple : Une 
croissance économique de 2% en France en 2022. 
  

 
  
Analyse socioculturelle : 
Étudier les tendances démographiques, les valeurs culturelles, et les habitudes de 
consommation. Exemple : Le vieillissement de la population française. 
  
Analyse technologique : 
Observer l'innovation technologique et la diffusion des technologies. Exemple : L'essor de 
l'intelligence artificielle dans les services. 
  

 3.   Analyser l'environnement interne : 
  
Ressources et compétences : 
Évaluer les ressources humaines, financières, et matérielles d'une entreprise, ainsi que ses 
compétences clés. Exemple : Une entreprise avec 300 employés spécialisés. 
  
Structure organisationnelle : 
Analyser la répartition des rôles et responsabilités, et la hiérarchie. Exemple : Une structure 
hiérarchique classique avec trois niveaux de management. 
  
Culture d'entreprise : 
Étudier les valeurs, les normes, et les comportements partagés au sein de l'organisation. 
Exemple : Une culture d'innovation et de collaboration. 
  
Performance financière : 
Analyser les indicateurs financiers comme le chiffre d'affaires, le bénéfice net, et les ratios 
financiers. Exemple : Un chiffre d'affaires annuel de 50 millions d'euros. 



  

 
  
Tableau d'analyse SWOT : 
L'analyse SWOT permet de recenser les forces, faiblesses, opportunités, et menaces d'une 
entreprise. Exemple : 
 

Forces Faiblesses Opportunités Menaces 

Technologie 
avancée 

Manque de 
diversification 

Nouveaux 
marchés 

Concurrence 
accrue 

  
 4.   Analyser les parties prenantes : 

  
Identification des parties prenantes : 
Identifier toutes les parties prenantes internes et externes. Exemple : Employés, 
actionnaires, clients, fournisseurs, gouvernement. 
  
Carte des parties prenantes : 
Créer une carte pour visualiser les relations et les intérêts des parties prenantes. Cela aide 
à comprendre leurs besoins et attentes. 
  
Analyse des attentes : 
Analyser les attentes et les influences des parties prenantes. Exemple : Les clients 
attendent des produits de haute qualité à des prix compétitifs. 
  
Négociation et gestion des conflits : 
Développer des stratégies pour gérer les conflits d'intérêts et négocier avec les parties 
prenantes. Exemple : Négocier avec les fournisseurs pour obtenir de meilleures conditions. 
  
Engagement des parties prenantes : 



Implémenter des actions pour impliquer activement les parties prenantes dans les 
décisions. Exemple : Organiser des réunions trimestrielles avec les principaux clients. 
  

 5.   Utiliser les outils d'analyse stratégique : 
  
Porter’s Five Forces : 
Ce modèle analyse la compétitivité de l'industrie à travers cinq forces : 

• Intensité de la concurrence 
• Pouvoir de négociation des fournisseurs 
• Pouvoir de négociation des clients 
• Menace des nouveaux entrants 
• Menace des produits de substitution 

  
Diagramme des forces de Porter : 
Visualiser les forces et évaluer leur impact sur l'entreprise. Exemple : Une industrie avec 
une forte concurrence mais peu de nouveaux entrants. 
  
BCG Matrix : 
Évaluer le portefeuille de produits ou d'activités en fonction de leur part de marché et de la 
croissance du marché : 
 

Star Question Mark Cash Cow Dog 

Produit A Produit B Produit C Produit D 

  
PESTEL : 
Utiliser l'analyse PESTEL pour évaluer les influences externes. Exemple : Un environnement 
technologique en rapide évolution favorisant l'innovation. 
  
Chaîne de valeur : 
Analyser les activités de l'entreprise pour identifier les sources de valeur ajoutée. Exemple : 
Une entreprise optimisant sa logistique pour réduire les coûts. 
  
Benchmarking : 
Comparer les performances de l'entreprise avec celles des meilleurs concurrents. Exemple 
: Une entreprise comparant ses délais de livraison avec ceux du leader du marché. 
   



Chapitre 2 : Évaluer les divers modèles d’activité 
  

 1.   Introduction aux modèles d’activité : 
  
Définition des modèles d’activité : 
Les modèles d’activité sont des représentations simplifiées des processus d’une 
organisation. Ils permettent de comprendre, analyser et optimiser les activités. 
  
Importance des modèles d’activité : 
Les modèles d’activité aident à identifier les points forts et les faiblesses des processus. Ils 
facilitent la prise de décision et l’amélioration continue. 
  
Types de modèles d’activité : 
Il existe plusieurs types de modèles d’activité comme les chaînes de valeur, les 
diagrammes de flux et les cartes de processus. 
  
Utilisation des modèles d’activité : 
Les modèles d’activité sont utilisés par les gestionnaires pour planifier et contrôler les 
opérations. Ils aident à atteindre les objectifs stratégiques. 
  
Objectifs de l'évaluation : 
Évaluer les modèles d’activité vise à améliorer l’efficacité et l’efficience des opérations. 
Cela conduit à une meilleure performance globale de l’organisation. 
  

 2.   Les principaux modèles d’activité : 
  
Chaîne de valeur : 
La chaîne de valeur représente toutes les activités créant de la valeur pour le client. Elle 
inclut la logistique, la production, le marketing et le service après-vente. 
  
Exemple de chaîne de valeur : 
Une entreprise de fabrication de meubles inclut les étapes de conception, production, 
distribution et service client dans sa chaîne de valeur. 
  
Diagramme de flux : 
Le diagramme de flux illustre le déroulement des processus d’une activité. Il montre 
chaque étape, les décisions à prendre et les connexions entre les tâches. 
  
Carte de processus : 
La carte de processus détaille toutes les activités nécessaires pour réaliser une tâche 
spécifique. Elle identifie les inputs, outputs et les points de contrôle. 
  
Modèle de Business Process Management (BPM) : 
Le BPM permet de modéliser, analyser et optimiser les processus d’affaires. Il améliore 
l’agilité et l’efficacité des organisations. 



  
Exemple de BPM : 
Une entreprise implémente un BPM pour automatiser et optimiser ses processus de 
facturation, réduisant les coûts de 15 %. 
  

 
  
Balanced Scorecard : 
Le Balanced Scorecard aide à aligner les activités de l’entreprise avec sa vision 
stratégique. Il mesure la performance à travers des indicateurs financiers et non 
financiers. 
  

 3.   Évaluation des modèles d’activité : 
  
Critères d’évaluation : 
Les critères d’évaluation des modèles incluent l’efficacité, l’efficience, la flexibilité et 
l’alignement stratégique. Ils aident à déterminer la pertinence des modèles. 
  
Analyse de l’efficacité : 
L’efficacité mesure la capacité à atteindre les objectifs fixés. Un modèle d’activité efficace 
optimise les ressources pour maximiser les résultats. 
  
Exemple d’efficacité : 
Une entreprise réduit ses délais de livraison de 20 % en optimisant son modèle de 
logistique. 
  



 
  
Analyse de l’efficience : 
L’efficience évalue l’utilisation des ressources pour minimiser les coûts. Un modèle efficient 
réduit les gaspillages et améliore la rentabilité. 
  
Flexibilité des modèles : 
La flexibilité permet d’adapter les modèles face aux changements de l’environnement. Un 
modèle flexible réagit rapidement aux nouvelles tendances et exigences. 
  
Alignement stratégique : 
L’alignement stratégique assure que les modèles d’activité soutiennent les objectifs de 
l’entreprise. Il garantit une cohérence entre les opérations et la stratégie globale. 
  

 4.   Outils et techniques d’évaluation : 
  
Analyse SWOT : 
L’analyse SWOT identifie les forces, faiblesses, opportunités et menaces liées aux modèles 
d’activité. Elle aide à prendre des décisions informées. 
  
Diagramme de Pareto : 
Le diagramme de Pareto montre la distribution des causes d’un problème. Il identifie les 
facteurs les plus influents pour concentrer les efforts d’amélioration. 
  
Exemple de diagramme de Pareto : 
Une entreprise utilise un diagramme de Pareto pour identifier les 20 % de défauts qui 
causent 80 % des problèmes de qualité. 
  



 
  
Matriciel BCG : 
La matrice BCG classe les activités en fonction de leur part de marché et de leur 
croissance. Elle aide à prioriser les investissements et les efforts de développement. 
  
Benchmarking : 
Le benchmarking compare les performances des modèles d’activité avec celles des 
meilleures pratiques du secteur. Il identifie les domaines à améliorer. 
  
Cycle PDCA : 
Le cycle PDCA (Plan-Do-Check-Act) est un processus d'amélioration continue. Il permet 
de planifier, tester, vérifier et ajuster les modèles d’activité pour des résultats optimaux. 
  

 5.   Tableau récapitulatif des modèles d’activité : 
 

Modèle 
d'activité 

Description 
Utilisation 
principale 

Exemple 

Chaîne de 
valeur 

Représente les activités 
créant de la valeur pour le 
client 

Optimisation des 
processus 

Fabrication de 
meubles 

Diagramme 
de flux 

Illustre le déroulement des 
processus 

Analyse des étapes Processus de 
production 

Carte de 
processus 

Détaille les activités 
nécessaires pour une 
tâche 

Identification des 
inputs et outputs 

Fabrication d’un 
produit 

BPM Modélise, analyse et 
optimise les processus 
d’affaires 

Amélioration de 
l’agilité 

Automatisation de la 
facturation 



Balanced 
Scorecard 

Mesure la performance à 
travers des indicateurs 

Alignement avec la 
stratégie 

Indicateurs financiers 
et non financiers 

   



Chapitre 3 : Lire un plan d'affaires 
  

 1.   Introduction : 
  
Qu'est-ce qu'un plan d'affaires : 
Un plan d'affaires est un document détaillé qui décrit les objectifs, stratégies et projections 
financières d'une entreprise. Il est essentiel pour obtenir des financements et guider la 
gestion de l'entreprise. 
  
Importance du plan d'affaires : 
Il permet de clarifier les idées, de convaincre les investisseurs et de guider la croissance de 
l'entreprise. Un bon plan d'affaires peut faire la différence entre le succès et l'échec. 
  
Quand utiliser un plan d'affaires : 
Un plan d'affaires est souvent utilisé lors de la création d'une entreprise, lors de la 
recherche de financement ou pour orienter les stratégies de croissance. 
  
Qui doit lire un plan d'affaires : 
Les entrepreneurs, les investisseurs, les partenaires commerciaux et parfois les employés 
doivent lire et comprendre le plan d'affaires pour en assurer le succès. 
  
Contenu typique d'un plan d'affaires : 
Un plan d'affaires typique comprend des sections sur le résumé exécutif, l'analyse de 
marché, la stratégie d'entreprise, les projections financières et les annexes. 
  

 2.   Résumé Exécutif : 
  
Qu'est-ce que le résumé exécutif : 
Le résumé exécutif est une synthèse concise du plan d'affaires. Il présente les points clés 
de chaque section et doit captiver l'intérêt du lecteur dès le début. 
  
Contenu du résumé exécutif : 
Il inclut généralement une brève description de l'entreprise, sa mission, ses objectifs 
principaux, les produits ou services offerts, et un aperçu financier. 
  
Importance du résumé exécutif : 
Il doit être clair et convaincant, car les investisseurs se basent souvent sur cette section 
pour décider s'ils vont lire le reste du plan d'affaires. 
  
Rédaction du résumé exécutif : 
Il est rédigé en dernier, après avoir complété toutes les autres sections du plan d'affaires. 
Cela permet de résumer les informations de manière précise et concise. 
  
Exemple de résumé exécutif : 



Notre entreprise, ABC Co., vise à révolutionner le marché des applications mobiles 
éducatives avec un produit innovant qui a déjà capté l'intérêt de 10 000 utilisateurs en 
phase de test. 
  

 3.   Analyse de Marché : 
  
Qu'est-ce que l'analyse de marché : 
L'analyse de marché évalue la taille et les tendances du marché, identifie les segments de 
clientèle cibles et analyse la concurrence. C'est crucial pour comprendre l'environnement 
commercial. 
  
Recherche de marché : 
Elle implique la collecte de données primaires et secondaires. Les sources incluent les 
enquêtes, les rapports d'industrie, les statistiques gouvernementales et les études de 
marché. 
  
Identification des segments de marché : 
Les segments de marché sont des groupes de clients ayant des besoins et des 
caractéristiques similaires. Identifier ces segments aide à adapter les stratégies 
marketing. 
  
Analyse de la concurrence : 
Évaluer les forces et faiblesses des concurrents permet de mieux positionner l'entreprise. 
Cela inclut l'étude de leurs produits, prix, stratégies de promotion et canaux de distribution. 
  
Exemple d'analyse de marché : 
Notre marché cible comprend les étudiants universitaires, un segment représentant 25% 
de notre clientèle potentielle, avec une croissance annuelle de 5%. 
  

 
  

 4.   Stratégie d'Entreprise : 



  
Stratégie de produit : 
Elle décrit les caractéristiques, avantages et cycle de vie du produit ou service. Il est 
essentiel d'expliquer comment le produit répond aux besoins du marché cible. 
  
Stratégie de prix : 
Cette section explique la politique tarifaire et justifie les prix choisis. Il est important de 
considérer les coûts, la concurrence et la perception de la valeur par les clients. 
  
Stratégie de distribution : 
Elle détaille les canaux de distribution utilisés pour atteindre les clients. Cela peut inclure la 
vente directe, les détaillants, les distributeurs ou les plateformes en ligne. 
  
Stratégie de promotion : 
Cette stratégie décrit les méthodes de communication pour attirer et fidéliser les clients. 
Inclut les publicités, les promotions, les relations publiques et les médias sociaux. 
  
Exemple de stratégie d'entreprise : 
Nous lancerons une campagne de publicité en ligne ciblant les étudiants, offrant une 
remise de 20% pour les premiers inscrits, et utiliserons des influenceurs pour augmenter 
notre visibilité. 
  

 
  

 5.   Projections Financières : 
  
Importance des projections financières : 
Elles fournissent une estimation des revenus, des coûts et des bénéfices futurs. Les 
investisseurs utilisent ces données pour évaluer la viabilité financière de l'entreprise. 
  
Prévision des ventes : 



Cette prévision estime le volume des ventes futur. Elle est basée sur les tendances 
historiques, les conditions du marché et les stratégies de marketing. 
  
État des résultats prévisionnels : 
Il présente les revenus attendus, les coûts directs et indirects, et les bénéfices ou pertes. 
Cela montre la rentabilité prévue de l'entreprise sur plusieurs années. 
  
Tableau des flux de trésorerie : 
Il détaille les entrées et sorties d'argent, aidant à comprendre la liquidité de l'entreprise. Il 
est essentiel pour assurer que l'entreprise peut couvrir ses dépenses. 
  
Exemple de projections financières : 
Nous prévoyons un chiffre d'affaires de 500 000 € la première année, avec un taux de 
croissance annuel de 15%, et des bénéfices de 50 000 € la première année. 
  

 
  

 6.   Annexes : 
  
Qu'est-ce que les annexes : 
Les annexes fournissent des informations supplémentaires qui soutiennent le plan 
d'affaires. Cela peut inclure des études de marché, des CV, des licences, des brevets et 
d'autres documents pertinents. 
  
Types de documents en annexe : 
Les annexes peuvent contenir des graphiques, des tableaux, des enquêtes, des rapports 
financiers détaillés, des études techniques, et des lettres d'intention de clients. 
  
Utilité des annexes : 
Elles permettent de fournir des preuves et des détails sans alourdir le corps principal du 
plan d'affaires. Les investisseurs peuvent consulter ces documents pour des informations 
détaillées. 



  
Format des annexes : 
Les annexes doivent être bien organisées, numérotées et référencées dans le plan 
d'affaires principal. Elles doivent être faciles à trouver et à lire par les lecteurs. 
  
Exemple d'annexes : 
Les annexes incluent une étude de marché détaillée, les CV des fondateurs, et les états 
financiers des trois dernières années. 
  

 7.   Tableau récapitulatif : 
  
Tableau récapitulatif des sections du plan d'affaires : 
Un tableau récapitulatif aide à visualiser les différentes sections du plan d'affaires et leur 
contenu principal. 
 

Section Contenu Principal 

Résumé Exécutif Synthèse du plan, objectifs, produits/services 

Analyse de Marché Taille du marché, segments, concurrence 

Stratégie d'Entreprise Stratégie produit, prix, distribution, promotion 

Projections Financières Prévisions de ventes, état des résultats, flux de trésorerie 

Annexes Études de marché, CV, documents juridiques 

   



Chapitre 4 : Recueillir des informations sur les labels et 
financements 
  

 1.   Comprendre les labels : 
  
Définition des labels : 
Les labels sont des certifications délivrées par des organismes pour attester de la qualité, 
de l'origine, ou des caractéristiques spécifiques d'un produit ou d'un service. 
  
Importance des labels : 
Ils permettent de garantir la conformité à des normes spécifiques, ce qui peut rassurer les 
consommateurs et améliorer la réputation d'une organisation. 
  
Types de labels : 
Il existe différents types de labels, tels que les labels environnementaux, sociaux, et de 
qualité. Par exemple, le label bio garantit que les produits sont issus de l'agriculture 
biologique. 
  
Reconnaissance des labels : 
Les labels reconnus sont souvent délivrés par des organismes certifiés. En France, l'AFNOR 
est un exemple de tel organisme. 
  
Exemple de label AB : 
Le label Agriculture Biologique (AB) garantit que les produits sont issus de l'agriculture 
biologique, respectant des normes strictes de production. 
  

 2.   Identifier les sources de financement : 
  
Types de financements : 
Les financements peuvent être publics ou privés. Les sources incluent les subventions, les 
prêts bancaires, les investisseurs privés, et les financements participatifs. 
  
Subventions publiques : 
Les subventions sont des aides financières non remboursables accordées par l'État ou les 
collectivités territoriales. Elles sont souvent utilisées pour soutenir les projets innovants. 
  
Prêts bancaires : 
Les prêts bancaires sont des fonds prêtés par une banque avec obligation de 
remboursement. Ils nécessitent souvent une garantie ou un apport personnel. 
  
Investisseurs privés : 
Les investisseurs privés apportent des fonds en échange d'une participation au capital de 
l'entreprise ou d'un retour sur investissement. 
  
Financements participatifs : 



Le financement participatif, ou crowdfunding, permet de collecter des fonds auprès d'un 
large public via des plateformes en ligne. 
  

 3.   Étudier les critères d'obtention des labels et financements : 
  
Critères pour obtenir un label : 
Chaque label a ses propres critères. Par exemple, pour obtenir le label bio, une exploitation 
doit respecter des pratiques agricoles durables et sans produits chimiques. 
  
Critères pour obtenir une subvention : 
Les subventions sont souvent liées à des critères spécifiques comme l'innovation, le 
développement durable, ou l'impact social du projet. 
  
Critères pour obtenir un prêt bancaire : 
Les banques évaluent la solvabilité de l'entreprise, la viabilité du projet, et les garanties 
proposées avant d'accorder un prêt. 
  
Critères pour attirer des investisseurs privés : 
Les investisseurs privés recherchent des projets avec un fort potentiel de croissance et de 
rentabilité. Un business plan solide est crucial. 
  
Critères pour réussir un financement participatif : 
Une campagne de financement participatif réussie nécessite une bonne communication, 
une communauté engagée, et des contreparties attractives. 
  

 4.   Analyser les avantages et inconvénients : 
  
Avantages des labels : 
Les labels augmentent la crédibilité, permettent d'accéder à de nouveaux marchés, et 
peuvent justifier des prix plus élevés. 
  
Inconvénients des labels : 
Les démarches administratives pour obtenir un label peuvent être longues et coûteuses. 
  
Avantages des subventions : 
Les subventions n'ont pas besoin d'être remboursées et peuvent couvrir une partie 
significative des coûts d'un projet. 
  
Inconvénients des subventions : 
Les critères d'éligibilité peuvent être stricts et les montants alloués limités. 
  
Tableau comparatif : 
 

Type de Financement Avantages Inconvénients 

Subventions Pas de remboursement Critères stricts 



Prêts bancaires Fonds importants Remboursement avec intérêts 

Investisseurs privés Apport de compétences Partage de capital 

Financement participatif Large public Campagne laborieuse 

  
 5.   Mettre en place une stratégie de recherche : 

  
Objectifs de la recherche : 
Définir clairement les objectifs permet de cibler efficacement les labels et financements 
adaptés au projet. 
  
Identifier les sources d'information : 
Chercher des informations sur Internet, auprès des chambres de commerce, ou via des 
réseaux professionnels peut être très utile. 
  
Évaluer la fiabilité des sources : 
Utiliser des sources fiables comme les sites gouvernementaux, les organismes certifiés, et 
les études de marché. 
  
Organiser et documenter les informations : 
Utiliser des outils comme des tableaux ou des fiches pour organiser les informations 
collectées et faciliter la comparaison. 
  
Exemple de tableau de suivi : 
Utiliser un tableau Excel pour suivre les demandes de labels et financements, les 
échéances, et les réponses reçues. 
   



Chapitre 5 : Identifier les types de management 
  

 1.   Les principaux styles de management : 
  
Le management autoritaire : 
Le manager prend toutes les décisions sans consulter son équipe. Il impose ses choix et 
attend une exécution rapide et précise. 
  
Le management paternaliste : 
Le manager prend les décisions mais se montre bienveillant. Il veille au bien-être de ses 
employés tout en gardant un contrôle strict. 
  
Le management consultatif : 
Le manager consulte son équipe avant de prendre des décisions. Il valorise les avis mais 
garde la décision finale. 
  
Le management participatif : 
Le manager implique son équipe dans le processus décisionnel. Les décisions sont prises 
de manière collective, favorisant l’engagement des employés. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Dans une entreprise utilisant le management participatif, les employés proposent des 
améliorations. Cela augmente la productivité de 15%. 
  

 2.   Les avantages et inconvénients de chaque style de management : 
  
Avantages du management autoritaire : 
Des décisions rapides et une exécution sans délai. Idéal en situation de crise. 
  
Inconvénients du management autoritaire : 
Peut démotiver les employés et engendrer des conflits. Manque de créativité dans les 
solutions proposées. 
  
Avantages du management paternaliste : 
Un climat de travail harmonieux. Les employés se sentent protégés et écoutés. 
  
Inconvénients du management paternaliste : 
Peut limiter l'autonomie et la responsabilité des employés. Risque de favoritisme. 
  
Avantages du management consultatif : 
Les employés se sentent valorisés et impliqués. Favorise l'innovation grâce aux échanges 
d'idées. 
  
Inconvénients du management consultatif : 
Peut ralentir la prise de décision. Nécessite du temps pour écouter et analyser les avis. 



  
Avantages du management participatif : 
Renforce l'engagement et la motivation des employés. Améliore la cohésion d’équipe. 
  
Inconvénients du management participatif : 
Processus décisionnel plus lent. Nécessite un fort esprit d’équipe et une bonne 
communication. 
  

 3.   Facteurs influençant le choix du style de management : 
  
La culture d’entreprise : 
Les valeurs et les normes de l'entreprise influencent le style de management privilégié. 
  
La nature de l'activité : 
Certaines activités nécessitent plus de contrôle et de rigueur, d'autres plus de créativité et 
de flexibilité. 
  
Le profil des employés : 
Le niveau de compétence, l'expérience et les attentes des employés déterminent le style 
de management le plus adapté. 
  
Le contexte économique : 
En période de crise, un management autoritaire peut être nécessaire. En période de 
croissance, un management participatif peut favoriser l'innovation. 
  
Exemple de changement de style de management : 
Une entreprise passe d'un management autoritaire à un management participatif et voit 
son taux de satisfaction des employés augmenter de 30%. 
  

 
  

 4.   Les outils et techniques de management : 



  
Les réunions : 
Permettent de partager les informations et de prendre des décisions collectives. 
  
Les entretiens individuels : 
Aident à mieux comprendre les besoins et les attentes des employés. Favorisent la 
communication. 
  
Les tableaux de bord : 
Suivent les performances et permettent de prendre des décisions éclairées. 
  
Les feedbacks : 
Évaluent le travail des employés et les aident à s'améliorer. 
  
Exemple de tableau de bord : 
Un tableau de bord mensuel suit les ventes, les coûts et les profits, aidant à ajuster la 
stratégie commerciale. 
 

Outil Utilité 

Réunion Partage d'informations 

Entretien individuel Compréhension des besoins 

Tableau de bord Suivi des performances 

Feedback Évaluation et amélioration 

   



Chapitre 6 : Accompagner la création d’une entreprise 
  

 1.   Les étapes de la création d’une entreprise : 
  
Étape 1 - L'idée : 
Tout commence par une idée. Elle doit répondre à un besoin et être réaliste. C'est la base 
de tout projet d'entreprise. 
  
Étape 2 - L'étude de marché : 
Avant de se lancer, il faut connaître son marché. Cela permet de savoir si le produit ou 
service a une demande. 
  
Étape 3 - Le business plan : 
Le business plan est un document détaillé de la stratégie de l'entreprise. Il doit inclure les 
objectifs, les moyens et le financement. 
  
Étape 4 - Les formalités administratives : 
C'est la partie légale. Il faut enregistrer l'entreprise, choisir sa forme juridique et remplir les 
formulaires nécessaires. 
  
Étape 5 - Le financement : 
Il faut trouver des fonds pour démarrer. Cela peut être des économies personnelles, des 
prêts ou des investisseurs. 
  

 2.   Les formes juridiques : 
  
La micro-entreprise : 
Elle est idéale pour les petits projets. Les démarches sont simples et les charges réduites. 
  
SARL (Société à responsabilité limitée) : 
Elle convient aux projets plus importants. Les associés ne risquent que leur apport. 
  
SAS (Société par actions simplifiée) : 
Elle offre une grande flexibilité. Les règles de fonctionnement sont librement fixées par les 
statuts. 
  
Auto-entrepreneur : 
Cette forme est simple et rapide à créer. Elle est adaptée aux petites activités 
indépendantes. 
  
Association : 
Pour les projets à but non lucratif, l'association est la forme juridique à privilégier. 
  

 3.   Les financements : 
  



Les apports personnels : 
Utiliser ses économies est souvent la première source de financement. Cela montre aussi 
l'engagement du porteur de projet. 
  
Les prêts bancaires : 
Les banques peuvent prêter de l'argent, mais elles demandent des garanties. Un bon 
dossier est essentiel. 
  
Le crowdfunding : 
Cette méthode permet de lever des fonds auprès du public. Les plateformes en ligne 
facilitent ce type de financement. 
  
Les subventions : 
L'État et les régions proposent des aides financières. Il faut se renseigner sur les dispositifs 
disponibles. 
  
Les investisseurs : 
Les business angels et capital-risqueurs investissent dans les projets prometteurs. En 
échange, ils prennent une part du capital. 
  

 4.   Les outils de management : 
  
Le plan de trésorerie : 
Il permet de prévoir les entrées et sorties d'argent. Il est crucial pour éviter les problèmes 
de liquidité. 
  
Le tableau de bord : 
Il regroupe les indicateurs de performance de l'entreprise. C'est un outil de suivi et de 
décision. 
  
Le logiciel de comptabilité : 
Il facilite la gestion des finances. Des solutions comme Sage ou QuickBooks sont 
populaires. 
  
Le CRM (Customer Relationship Management) : 
Il aide à gérer la relation client. Salesforce et HubSpot sont des exemples de CRM efficaces. 
  
Le logiciel de gestion de projet : 
Il permet de planifier et suivre les tâches. Trello et Asana sont des outils souvent utilisés. 
  

 5.   Les aspects fiscaux : 
  
L'impôt sur les sociétés : 
Certaines entreprises payent un impôt sur leurs bénéfices. Le taux standard en France est 
de 25%. 
  



 
  
La TVA : 
La taxe sur la valeur ajoutée est collectée sur les ventes. Le taux normal en France est de 
20%. 
  

 
  
Les cotisations sociales : 
Les entreprises doivent payer des cotisations pour leurs salariés. Cela inclut la sécurité 
sociale et les retraites. 
  
La contribution économique territoriale : 
Elle remplace la taxe professionnelle. Elle est composée de deux taxes : la CFE et la CVAE. 
  
Les exonérations fiscales : 
Il existe des dispositifs pour réduire les impôts. Les entreprises nouvelles peuvent, par 
exemple, bénéficier d'exonérations. 



  
  
Exemple d'accompagnement : 
Un étudiant accompagne une startup innovante dans le secteur des technologies vertes. Il 
aide à réaliser l'étude de marché et à monter le business plan. 
  

Forme Juridique Avantages Inconvénients 

Micro-entreprise Démarches simples, charges réduites Plafond de chiffre d'affaires 
limité 

SARL Responsabilité limitée, structure 
commune 

Moins de flexibilité 

SAS Grande flexibilité, responsabilité 
limitée 

Coûts de création élevés 

Auto-
entrepreneur 

Création rapide, charges réduites Plafond de chiffre d'affaires 
limité 

Association Pas d'impôts commerciaux, but non 
lucratif 

Pas de bénéfices 
distribuables 

   



C6 : Participer au pilotage RH de l'organisation 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences "C6 : Participer au pilotage RH de l'organisation" du BUT GACO 
est essentiel pour comprendre les mécanismes de la gestion des ressources humaines. Il 
te permettra de te familiariser avec diverses tâches comme la gestion des recrutements, 
l’organisation des formations, et le suivi des performances des employés. Ce module te 
donnera une vision globale et stratégique des pratiques RH, indispensables pour le bon 
fonctionnement d'une organisation. 
  
En maîtrisant ces compétences, tu seras capable de participer activement à la gestion du 
capital humain, un aspect crucial pour le développement et la longévité d'une entreprise. 
  
Conseil : 
Pour réussir dans ce bloc de compétences, il est important de bien comprendre les 
concepts théoriques mais aussi de savoir les appliquer de manière pratique. Voici 
quelques conseils : 

• Prends des notes claires pendant les cours et relis-les régulièrement 
• Participe aux discussions en classe pour mieux intégrer les concepts 
• Fais des exercices pratiques pour te familiariser avec les outils RH 
• Utilise des études de cas pour voir comment les théories s'appliquent dans 

des situations réelles 

En suivant ces conseils, tu seras bien préparé pour exceller dans ce bloc de compétences 
et contribuer efficacement au pilotage RH de ton organisation future. 
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Chapitre 1 : Utiliser les outils de management d'équipe 
  

 1.   Les bases du management d'équipe : 
  
Définition du management d'équipe : 
Le management d'équipe consiste à diriger un groupe de personnes pour atteindre un 
objectif commun. Cela inclut la planification, l'organisation, la direction et le contrôle des 
ressources humaines. 
  
Rôles du manager : 
Le manager doit fixer des objectifs clairs, motiver son équipe, résoudre les conflits et 
assurer une communication efficace. Son rôle est crucial pour maintenir la cohésion et la 
productivité. 
  
Compétences requises : 
Un bon manager possède des compétences en communication, en leadership, en gestion 
du temps et en résolution de problèmes. Il doit aussi être capable de prendre des 
décisions rapidement. 
  
Objectifs SMART : 
L'utilisation des objectifs SMART (Spécifiques, Mesurables, Atteignables, Réalistes, 
Temporels) est essentielle pour donner des directives claires et mesurables à l'équipe. 
  
Exemple d'objectif SMART: 
Augmenter les ventes de 10% en 3 mois en lançant une nouvelle campagne marketing 
ciblée. 
  

 
  

 2.   Outils de communication : 
  



Utilisation des emails : 
Les emails sont utiles pour communiquer des informations importantes à l'équipe. Ils 
doivent être clairs, concis et contenir toutes les informations nécessaires pour éviter les 
malentendus. 
  
Réunions d'équipe : 
Les réunions sont essentielles pour discuter des progrès, des problèmes et des solutions. 
Elles permettent aussi de renforcer la cohésion de l'équipe et de garantir que tout le 
monde est sur la même longueur d'onde. 
  
Logiciels de messagerie instantanée : 
L'utilisation de logiciels comme Slack ou Microsoft Teams facilite la communication rapide 
et efficace entre les membres de l'équipe. 
  
Outils de visioconférence : 
Les outils de visioconférence comme Zoom ou Skype sont indispensables pour les 
réunions à distance, surtout avec l'essor du télétravail. 
  
Exemple d'utilisation de Slack: 
Un chef de projet utilise Slack pour créer des canaux dédiés à chaque projet, permettant 
ainsi une communication ciblée et organisée. 
  

 3.   Gestion du temps et des tâches : 
  
Planification des tâches : 
L'utilisation de plannings et de to-do lists aide à organiser et prioriser les tâches. Des outils 
comme Trello ou Asana peuvent être très utiles. 
  
Suivi des performances : 
Le suivi régulier des performances aide à identifier les problèmes et à apporter des 
ajustements nécessaires. Des indicateurs comme le taux de productivité peuvent être 
utilisés. 
  
Outils de gestion de projet : 
Les logiciels de gestion de projet tels que Microsoft Project ou Monday.com permettent de 
suivre l'avancement des tâches, de gérer les ressources et de respecter les délais. 
  
Exemple d'utilisation de Trello: 
Une équipe marketing utilise Trello pour suivre les différentes phases de leur campagne, 
de l'idée à la réalisation. 
  

 4.   Motivation de l'équipe : 
  
Reconnaissance et récompenses : 
La reconnaissance des efforts et des résultats de l'équipe booste la motivation. Des 
récompenses peuvent être financières ou sous forme de jours de congé, par exemple. 



  
Environnement de travail : 
Un environnement de travail sain et agréable a un impact positif sur la motivation et la 
productivité. Il est important de veiller à ce que l'équipe dispose des ressources 
nécessaires. 
  
Formation continue : 
Investir dans la formation continue des membres de l'équipe permet de maintenir un haut 
niveau de compétence et de motivation. 
  
Exemple de programme de formation: 
Une entreprise propose des formations mensuelles sur les nouvelles technologies utilisées 
dans le secteur, renforçant ainsi les compétences de l'équipe. 
  

 5.   Gestion des conflits : 
  
Identification des conflits : 
Il est crucial de repérer rapidement les conflits au sein de l'équipe pour éviter qu'ils ne 
s'aggravent. Cela nécessite une écoute active et une bonne communication. 
  
Techniques de résolution : 
Les techniques de résolution de conflits incluent la médiation, la négociation et la 
collaboration. Ces techniques visent à trouver des solutions acceptables pour toutes les 
parties impliquées. 
  
Prévention des conflits : 
La prévention passe par une communication ouverte et transparente, ainsi qu'une 
répartition équitable des tâches et des responsabilités au sein de l'équipe. 
  
Exemple de résolution de conflit: 
Un manager organise une réunion de médiation entre deux employés ayant des 
désaccords afin de trouver une solution commune et restaurer un bon climat de travail. 
  

Outil Avantage Inconvénient 

Email Communication claire et structurée Peut être trop formel 

Réunion Interaction directe Peut être chronophage 

Slack Communication rapide Peut être distrayant 

Visioconférence Idéal pour le télétravail Problèmes techniques possibles 

   



Chapitre 2 : Utiliser les techniques de recrutement 
  

 1.   Comprendre les techniques de recrutement : 
  
Définition du recrutement : 
Le recrutement consiste à trouver et embaucher des candidats pour combler des postes 
vacants dans une organisation. Il est crucial pour la croissance et le succès de l'entreprise. 
  
Objectifs du recrutement : 
Les objectifs incluent attirer les meilleurs talents, réduire le turnover, et améliorer la 
performance de l'entreprise. Un bon recrutement contribue à une équipe efficace et 
motivée. 
  
Étapes du processus de recrutement : 
Le processus comprend plusieurs étapes : définition du poste, sourcing, présélection, 
entretiens, et décision finale. Chaque étape est importante pour garantir un recrutement 
efficace. 
  
Importance du recrutement : 
Un bon recrutement permet de minimiser les erreurs coûteuses, d'améliorer la satisfaction 
des employés et de renforcer la culture d'entreprise. Cela aide également à atteindre les 
objectifs stratégiques. 
  
Rôle des compétences dans le recrutement : 
Les compétences techniques et comportementales sont essentielles. Les compétences 
techniques assurent l'efficacité dans les tâches, tandis que les compétences 
comportementales favorisent une bonne intégration au sein de l'équipe. 
  

 2.   Les différentes méthodes de recrutement : 
  
Recrutement interne : 
Le recrutement interne consiste à promouvoir des employés actuels pour des postes 
vacants. Cette méthode favorise la mobilité interne et la rétention des talents. 
  
Recrutement externe : 
Le recrutement externe cherche des candidats en dehors de l'organisation. Il permet 
d'apporter de nouvelles compétences et perspectives à l'entreprise. 
  
Utilisation des agences de recrutement : 
Les agences de recrutement facilitent le processus en présentant des candidats qualifiés. 
Elles sont utiles pour des postes spécifiques ou difficiles à pourvoir. 
  
Recrutement en ligne : 
Les plateformes en ligne comme LinkedIn facilitent la recherche de candidats. Elles offrent 
une large visibilité et permettent de toucher un public diversifié. 



  
Chasse de tête : 
La chasse de tête cible des profils spécifiques souvent pour des postes de direction. Elle 
est utilisée pour attirer des talents hautement qualifiés qui ne sont pas en recherche 
active. 
  

 3.   Étapes clés du processus de recrutement : 
  
Analyse des besoins : 
Définir précisément les besoins de l'entreprise est la première étape. Cela inclut la 
description du poste et les compétences requises. 
  
Sourcing des candidats : 
Le sourcing consiste à rechercher activement des candidats potentiels. Cela peut se faire 
via des annonces, des réseaux sociaux, ou des bases de données internes. 
  
Présélection : 
La présélection consiste à filtrer les candidatures reçues pour ne retenir que les profils 
correspondants aux critères définis. 
  
Entretien : 
Les entretiens permettent d'évaluer les compétences et la motivation des candidats. Ils 
peuvent être réalisés en plusieurs étapes, comme par exemple : un entretien téléphonique 
suivi d'un entretien en face-à-face. 
  
Décision finale : 
La décision finale implique de choisir le candidat le plus apte à occuper le poste. Une offre 
d'emploi est ensuite formulée et négociée avec le candidat sélectionné. 
  

 4.   Outils et techniques pour améliorer le recrutement : 
  
Tests psychométriques : 
Ces tests permettent d'évaluer les compétences cognitives et le comportement des 
candidats. Ils peuvent aider à déterminer l'adéquation d'un candidat avec le poste. 
  
Logiciels de gestion de candidatures (ATS) : 
Les ATS facilitent la gestion des candidatures et le suivi des candidats. Ils permettent de 
gagner du temps et d'améliorer l'efficacité du processus de recrutement. 
  
Réseaux sociaux : 
Utiliser les réseaux sociaux pour le recrutement permet de toucher un large public et de 
valoriser la marque employeur. Les plateformes comme LinkedIn sont particulièrement 
efficaces. 
  
Référencement des employés : 



Encourager les employés à recommander des candidats peut être une méthode efficace 
pour trouver des talents. Cela favorise également l'engagement des employés. 
  
Entretien structuré : 
Les entretiens structurés, avec des questions prédéfinies, permettent une évaluation plus 
objective des candidats. Ils réduisent les biais et améliorent la comparabilité des 
candidatures. 
  

 5.   Statistiques et performances en recrutement : 
  
Taux de turnover : 
Le taux de turnover mesure la fréquence à laquelle les employés quittent l'entreprise. Un 
taux élevé peut indiquer des problèmes dans le processus de recrutement. 
  
Temps de recrutement : 
Le temps de recrutement est le délai entre l'ouverture d'un poste et son pourvoi. Réduire ce 
temps permet de minimiser les coûts et d'améliorer l'efficacité. 
  
Taux de rétention : 
Le taux de rétention mesure la capacité de l'entreprise à conserver ses employés. Un bon 
taux de rétention indique un processus de recrutement efficace et une bonne gestion des 
talents. 
  
Coût par embauche : 
Le coût par embauche inclut toutes les dépenses liées au recrutement. Cela permet 
d'évaluer l'efficacité du processus et de faire des ajustements si nécessaire. 
  
Tableau des performances : 
 

Indicateur Valeur Objectif 

Taux de turnover 15% 10% 

Temps de recrutement 30 jours 20 jours 

Taux de rétention 85% 90% 

Coût par embauche 2500 € 2000 € 

   



Chapitre 3 : Contribuer à la réalisation de la paie 
  

 1.   Les éléments de la paie : 
  
Le salaire de base : 
Le salaire de base est la rémunération fixe que l'employé reçoit chaque mois, calculée en 
fonction de son contrat de travail. 
  
Les heures supplémentaires : 
Les heures supplémentaires sont les heures travaillées au-delà de la durée légale de 
travail. Elles sont rémunérées à un taux supérieur. 
  
Les primes : 
Les primes sont des sommes versées en plus du salaire de base pour récompenser 
certains aspects du travail, comme la performance. 
  
Les indemnités : 
Les indemnités compensent des frais ou des désavantages subis par l'employé, telles que 
les indemnités de transport ou de repas. 
  
Les avantages en nature : 
Les avantages en nature représentent des biens ou des services fournis gratuitement ou à 
prix réduit par l'employeur, comme un véhicule de fonction. 
  

 2.   Les cotisations sociales : 
  
Définition : 
Les cotisations sociales sont des prélèvements sur le salaire destinés à financer la 
protection sociale, comme la sécurité sociale et la retraite. 
  
Les cotisations salariales : 
Les cotisations salariales sont prélevées directement sur le salaire brut de l'employé. Elles 
représentent environ 22% du salaire brut. 
  



 
  
Les cotisations patronales : 
Les cotisations patronales sont payées par l'employeur et représentent environ 42% du 
salaire brut. Elles financent les mêmes services que les cotisations salariales. 
  

 
  
Les différents types de cotisations : 
Les principales cotisations sont :  

• Assurance maladie 
• Assurance vieillesse 
• Assurance chômage 

  
Le calcul des cotisations : 



Pour calculer les cotisations sociales, il faut appliquer les taux de cotisation aux différentes 
tranches de salaire. 
  

 3.   Les déclarations sociales : 
  
La DSN (Déclaration Sociale Nominative) : 
La DSN est une déclaration mensuelle qui regroupe toutes les informations nécessaires 
aux organismes sociaux. Elle simplifie les démarches administratives. 
  
Les déclarations de régularisation : 
En cas d'erreur ou de changement dans la situation de l'employé, des déclarations de 
régularisation doivent être effectuées pour corriger les informations transmises. 
  
Les échéances : 
Les déclarations sociales doivent être transmises aux organismes sociaux avant le 15 du 
mois suivant la période de paie. 
  
Les sanctions : 
En cas de non-respect des obligations déclaratives, l'entreprise peut être sanctionnée par 
des amendes et des pénalités financières. 
  
La gestion des absences : 
Les absences (maladie, congés, etc.) doivent être déclarées et peuvent impacter le 
montant des cotisations sociales à verser. 
  

 4.   La gestion des bulletins de paie : 
  
La structure du bulletin de paie : 
Un bulletin de paie doit inclure les informations suivantes :  

• Identité de l'employeur et de l'employé 
• Période de paie 
• Salaire brut 
• Primes et indemnités 
• Montant des cotisations sociales 
• Salaire net à payer 

  
La délivrance du bulletin : 
Le bulletin de paie doit être remis à l'employé au moment du paiement du salaire, soit 
sous format papier soit sous format électronique. 
  
Les mentions obligatoires : 
Certaines mentions légales doivent figurer sur le bulletin de paie, comme le nombre 
d'heures travaillées et les dates de congés payés. 
  



Le contrôle des bulletins : 
Il est important de vérifier régulièrement les bulletins de paie pour s'assurer de leur 
conformité avec la législation en vigueur. 
  
La conservation des bulletins : 
Les employeurs doivent conserver les bulletins de paie pendant une durée minimale de 5 
ans. 
  

 5.   Les outils de gestion de la paie : 
  
Les logiciels de paie : 
Les logiciels de paie permettent de gérer les salaires, les cotisations et les déclarations 
sociales de manière automatisée. 
  
Les services en ligne : 
Les plateformes en ligne offrent des services de gestion de la paie, facilitant les 
démarches pour les petites et moyennes entreprises. 
  
La formation des gestionnaires de paie : 
Il est essentiel pour les gestionnaires de paie de suivre des formations régulières pour 
rester à jour avec les évolutions législatives. 
  
L'externalisation de la paie : 
Les entreprises peuvent choisir d'externaliser la gestion de leur paie à des prestataires 
spécialisés, réduisant ainsi les risques d'erreurs. 
  
Les audits de paie : 
Un audit de paie permet de vérifier la conformité des pratiques de paie de l'entreprise 
avec la réglementation et de détecter les erreurs éventuelles. 
  

Élément Description 

Salaire de base Rémunération fixe mensuelle 

Heures supplémentaires Heures travaillées au-delà de la durée légale 

Primes Sommes versées en plus du salaire de base 

Indemnités Compensation de frais ou désavantages 

Avantages en nature Biens ou services fournis par l'employeur 

   



Chapitre 4 : Collecter des informations juridiques pertinentes 
  

 1.   Méthodes de collecte d'informations juridiques : 
  
Utiliser les bases de données juridiques : 
Il existe plusieurs bases de données spécialisées qui regroupent des décisions de justice, 
des textes de loi, et des articles de doctrine : 

• Legifrance 
• Juriscom 
• LexisNexis 

L'accès à ces ressources est souvent payant, mais peut être gratuit via des abonnements 
universitaires. 
  
Consulter les sites officiels : 
Les sites officiels comme ceux des ministères ou des institutions gouvernementales offrent 
des informations fiables et à jour : 

• Ministère de la Justice 
• Assemblée nationale 
• Sénat 

Ces sources sont essentielles pour des informations authentiques et actuelles. 
  
Utiliser les réseaux professionnels : 
Les réseaux sociaux et plateformes comme LinkedIn permettent de suivre des spécialistes 
du droit : 

• Avocats 
• Professeurs de droit 
• Consultants juridiques 

Ces contacts peuvent fournir des conseils pratiques et des mises à jour légales. 
  
Consulter les bibliothèques universitaires : 
Les bibliothèques universitaires possèdent des collections spécialisées dans les sciences 
juridiques : 

• Livres 
• Revues juridiques 
• Thèses et mémoires 

Ces ressources sont souvent accessibles gratuitement aux étudiants. 
  
Participer à des conférences et séminaires : 



Les événements dédiés au droit permettent de se tenir informé des évolutions légales : 

• Conférences 
• Webinaires 
• Ateliers 

Ces rencontres sont des occasions d'échanger avec des experts et d'obtenir des 
informations de première main. 
  

 2.   Évaluation de la fiabilité des sources : 
  
Vérifier l'expertise de l'auteur : 
Un auteur spécialisé dans le domaine juridique est plus fiable. Vérifie ses qualifications et 
son expérience. 
  
Analyser la date de publication : 
Les informations juridiques évoluent rapidement. Assure-toi que les données sont récentes 
et à jour. 
  
Consulter plusieurs sources : 
Comparer les informations de différentes sources pour confirmer leur exactitude. Cela 
réduit le risque d'erreurs. 
  
Utiliser des sources reconnues : 
Privilégie les publications issues de sources reconnues comme les revues académiques 
ou les sites gouvernementaux. 
  
Évaluer l'objectivité : 
Assure-toi que les informations ne sont pas biaisées ou influencées par des intérêts 
particuliers. 
  

 3.   Organisation des informations collectées : 
  
Utiliser des fiches de synthèse : 
Les fiches de synthèse permettent d'organiser les informations par thème ou par source. 
  
Classer par ordre chronologique : 
Organiser les informations par date pour suivre l'évolution des textes de loi et des 
jugements. 
  
Créer des tableaux comparatifs : 
Les tableaux comparatifs aident à visualiser les différences et similitudes entre plusieurs 
sources.  
 

Source Date Information principale 



Legifrance 01/01/2023 Nouvelle loi sur la protection des données 

Sénat 15/02/2023 Débat sur la réforme fiscale 

  
Utiliser des outils de gestion de projets : 
Des logiciels comme Trello ou Notion permettent de structurer et de gérer les informations 
efficacement. 
  
Créer un plan de classement : 
Définir une méthode de classement claire, par exemple par thème, date ou type de 
source. 
  

 4.   Exploiter les informations juridiques : 
  
Appliquer les informations à des cas pratiques : 
Utilise les données juridiques pour résoudre des cas pratiques ou des études de cas en 
cours. 
  
Rédiger des rapports juridiques : 
Les rapports juridiques structurés aident à présenter les informations de manière claire et 
compréhensible. 
  
Participer à des groupes de discussion : 
Les forums et groupes de discussion en ligne permettent d'échanger et de vérifier les 
informations avec d'autres étudiants ou professionnels. 
  
Utiliser les informations pour la prise de décisions : 
Les informations juridiques sont essentielles pour la prise de décisions stratégiques en 
gestion administrative et commerciale. 
  
Suivre des formations continues : 
Des formations régulières permettent de maintenir ses connaissances à jour et 
d'approfondir certains aspects juridiques spécifiques. 
   



C7 : Développer une approche conseil 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C7 : Développer une approche conseil est essentiel dans la 
formation BUT GACO (Gestion administrative et Commerciale des Organisations). Il s'agit 
d'apprendre à analyser des situations complexes, identifier les besoins des clients et 
proposer des solutions adaptées. Cette compétence est cruciale pour ceux qui souhaitent 
exceller dans le domaine de la gestion et du conseil. 
  
En maîtrisant cette compétence, l'étudiant sera capable de : 

• Comprendre les attentes des clients 
• Élaborer des stratégies de conseil efficaces 
• Présenter des recommandations concrètes et argumentées 

Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est important de développer certaines qualités. La 
première est l'écoute active : sois attentif aux besoins et attentes des clients. La seconde 
est la capacité d'analyse : apprends à décortiquer les informations reçues et à en tirer des 
conclusions pertinentes. 
  
Enfin, travaille sur tes compétences en communication. Une recommandation bien 
présentée a plus de chances d'être acceptée. N'hésite pas à t'exercer en situations réelles 
ou à participer à des simulations pour te préparer au mieux. 
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Chapitre 1 : Identifier les attentes des parties prenantes 
  

 1.   Comprendre les parties prenantes : 
  
Définition des parties prenantes : 
Les parties prenantes sont toutes les personnes ou groupes qui ont un intérêt dans le 
fonctionnement et les résultats d'une organisation. 
  
Types de parties prenantes : 
Il existe plusieurs types de parties prenantes : internes (employés, dirigeants) et externes 
(clients, fournisseurs, actionnaires). 
  
Rôle des parties prenantes : 
Chaque partie prenante joue un rôle spécifique, influençant les décisions et les stratégies 
de l'organisation. 
  
Importance des parties prenantes : 
Les attentes des parties prenantes doivent être prises en compte pour assurer le succès et 
la durabilité de l'organisation. 
  
Exemple de parties prenantes : 
Un client insatisfait peut affecter la réputation de l'entreprise. 
  

 2.   Identifier les attentes des parties prenantes : 
  
Méthodes de collecte d'informations : 
Utilise des enquêtes, des interviews, des focus groups pour recueillir les attentes des 
parties prenantes. 
  
Analyse des attentes : 
Analyse les données recueillies pour déterminer les attentes et les besoins des parties 
prenantes. 
  
Priorisation des attentes : 
Classe les attentes selon leur importance et leur impact potentiel sur l'organisation. 
  
Exemple de priorisation : 
Un employé souhaite une augmentation de salaire, ce qui peut améliorer sa motivation et 
sa productivité. 
  
Communication des attentes : 
Partage les résultats de l'analyse avec toutes les parties prenantes pour assurer la 
transparence. 
  

 3.   Utiliser les attentes pour la prise de décision : 



  
Intégration dans la stratégie : 
Intègre les attentes des parties prenantes dans la stratégie globale de l'organisation. 
  
Prise de décision : 
Utilise les attentes identifiées pour orienter les décisions et les actions de l'organisation. 
  
Exemple d'intégration : 
Un fournisseur attend des délais de paiement plus courts, ce qui peut être intégré dans la 
gestion de trésorerie. 
  
Suivi et évaluation : 
Établit des indicateurs pour suivre les performances de l'organisation par rapport aux 
attentes des parties prenantes. 
  
Tableau de suivi : 
 

Partie Prenante Attente Indicateur État 

Client Qualité du produit Taux de satisfaction 90% 

Employé Augmentation de salaire Taux de turnover 10% 

  
 4.   Gérer les conflits d'attentes : 

  
Identification des conflits : 
Les conflits peuvent surgir lorsque les attentes des parties prenantes sont incompatibles 
entre elles. 
  
Médiation : 
Utilise la médiation pour trouver des solutions acceptables par toutes les parties 
prenantes impliquées. 
  
Exemple de médiation : 
Un employé et un client ont des attentes incompatibles concernant les délais de livraison. 
  
Négociation : 
Procède à des négociations pour parvenir à un compromis entre les parties prenantes. 
  
Résolution des conflits : 
Implémente des mécanismes et des procédures pour résoudre les conflits rapidement et 
efficacement. 
  

 5.   Évolution des attentes des parties prenantes : 
  
Suivi continu : 



Adopte un suivi régulier des attentes pour s'assurer qu'elles sont toujours alignées avec les 
objectifs de l'organisation. 
  
Adaptation : 
Adapte les stratégies et les actions en fonction des changements dans les attentes des 
parties prenantes. 
  
Anticipation : 
Anticipe les évolutions futures des attentes grâce à l'analyse des tendances et des 
données. 
  
Exemple d'anticipation : 
Prévoit une augmentation de la demande pour des produits plus écologiques. 
  
Évaluation régulière : 
Évalue régulièrement les performances de l'organisation par rapport aux attentes des 
parties prenantes. 
   



Chapitre 2 : Répondre aux demandes des parties prenantes 
  

 1.   Comprendre les parties prenantes : 
  
Définition des parties prenantes : 
Les parties prenantes, ou "stakeholders" en anglais, sont toutes les personnes ou groupes 
intéressés par les activités d'une organisation. Cela inclut les clients, employés, 
fournisseurs, actionnaires, etc. 
  
Types de parties prenantes : 
Les parties prenantes peuvent être internes (employés, direction) ou externes (clients, 
fournisseurs, régulateurs). Elles ont toutes des attentes différentes qu'il faut savoir identifier 
et gérer. 
  
Importance des parties prenantes : 
Les parties prenantes jouent un rôle crucial dans le succès de l'organisation. Leur 
satisfaction peut améliorer la réputation, augmenter les ventes et réduire les risques. 
  
Identification des parties prenantes : 
Il est essentiel de dresser une liste complète des parties prenantes et d'analyser leurs 
attentes. Cela peut être fait à travers des enquêtes, des entretiens ou des ateliers. 
  
Évaluation des attentes : 
Il faut évaluer les attentes des parties prenantes en termes de priorité et d'impact sur 
l'organisation. Les attentes prioritaires doivent être traitées rapidement. 
  

 2.   Répondre aux demandes des parties prenantes : 
  
Communication efficace : 
Une communication claire et régulière avec les parties prenantes est essentielle. Utiliser 
des canaux adaptés (email, réseaux sociaux, réunions) pour rester connecté. 
  
Transparence : 
La transparence dans les actions et décisions renforce la confiance. Partager les résultats, 
les échecs et les succès montre que l'organisation est honnête. 
  
Prise en compte des feedbacks : 
Les retours des parties prenantes doivent être pris en compte et intégrés dans les 
processus décisionnels. Cela peut se faire par des enquêtes de satisfaction ou des 
groupes de discussion. 
  
Adaptation des politiques : 
Adapter les politiques et les stratégies en fonction des attentes des parties prenantes. 
Cela peut inclure la modification des produits, des services ou des méthodes de travail. 
  



Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise ajuste sa chaîne de production suite aux retours des clients, réduisant le 
temps de production de 20 % et augmentant la satisfaction client. 
  

 
  

 3.   Outils et méthodes : 
  
Analyse SWOT : 
L'analyse SWOT (Forces, Faiblesses, Opportunités, Menaces) aide à identifier les points à 
améliorer et à optimiser les opportunités en fonction des attentes des parties prenantes. 
  
Diagramme de Pareto : 
Le diagramme de Pareto permet de visualiser les principales causes de problèmes en se 
concentrant sur les 20 % de causes qui génèrent 80 % des effets négatifs. 
  
Cartographie des parties prenantes : 
La cartographie des parties prenantes est un outil pour visualiser leur influence et leur 
intérêt. Elle aide à prioriser les actions et à comprendre les dynamiques de pouvoir. 
  
Plan de communication : 
Un plan de communication structuré détaille quand, comment et par quels canaux 
communiquer avec les parties prenantes. Il assure une communication cohérente et 
efficace. 
  
Tableau de bord : 
Un tableau de bord permet de suivre les indicateurs clés de performance (KPI) en temps 
réel. Il montre l'impact des actions sur la satisfaction des parties prenantes. 
  

 4.   Études de cas : 
  
Cas d'une entreprise technologique : 



Une entreprise technologique a amélioré son service client en introduisant un chatbot. 
Cela a réduit les temps d'attente de 50 % et augmenté la satisfaction des clients de 30 %. 
  
Cas d'une PME : 
Une PME a mis en place des ateliers mensuels avec ses employés pour recueillir leurs 
idées. Cela a permis de réduire le taux de turnover de 15 % et d'améliorer l'engagement. 
  

 
  
Cas d'une entreprise de distribution : 
Une entreprise de distribution a révisé ses processus logistiques après avoir analysé les 
plaintes des clients. Résultat : une réduction des retards de livraison de 25 %. 
  

 
  
Cas d'une organisation à but non lucratif : 
Une ONG a augmenté ses donations de 40 % en partageant des rapports d'impact 
transparents avec ses donateurs, démontrant l'efficacité de ses actions sur le terrain. 



  

 
  
Cas d'une multinationale : 
Une multinationale a instauré un programme de formation pour ses fournisseurs. Cela a 
amélioré la qualité des produits livrés de 35 % et réduit les coûts de production de 10 %. 
  

 
  

 5.   Tableau récapitulatif : 
Voici un tableau récapitulatif des outils et méthodes mentionnés : 
 

Outil/Méthode Description Avantages 

Analyse SWOT Analyse des forces, faiblesses, 
opportunités et menaces. 

Identifie les axes d'amélioration 
et les opportunités. 



Diagramme de 
Pareto 

Visualisation des causes 
principales de problèmes. 

Se concentre sur les causes 
ayant le plus d'impact. 

Cartographie des 
parties prenantes 

Visualisation de l'influence et 
de l'intérêt des parties 
prenantes. 

Priorise les actions et comprend 
les dynamiques de pouvoir. 

Plan de 
communication 

Stratégie de communication 
avec les parties prenantes. 

Assure une communication 
cohérente et efficace. 

Tableau de bord Suivi des indicateurs clés de 
performance. 

Montre l'impact des actions sur 
la satisfaction des parties 
prenantes. 

   



Chapitre 3 : Contribuer au dialogue entre fonctions supports 
  

 1.   Introduction aux fonctions supports : 
  
Définition des fonctions supports : 
Les fonctions supports regroupent tous les départements qui assistent les activités 
principales de l'entreprise. Ces départements incluent les ressources humaines, la 
comptabilité, l'informatique, etc. 
  
Importance des fonctions supports : 
Les fonctions supports sont essentielles car elles permettent aux autres départements de 
se concentrer sur leurs activités principales sans se soucier des tâches administratives ou 
techniques. 
  
Coopération entre les fonctions supports : 
Une bonne coopération entre les fonctions supports garantit une meilleure efficacité et 
fluidité des opérations au sein de l'entreprise. Cela permet également de réduire les coûts 
et d'améliorer la qualité des services. 
  
Problèmes courants dans le dialogue : 
Il peut y avoir des problèmes de communication, des conflits de priorités ou des 
incompréhensions entre les différents départements. Ces problèmes peuvent nuire à la 
performance globale de l'entreprise. 
  
Objectifs du chapitre : 
Ce chapitre vise à expliquer comment contribuer efficacement au dialogue entre les 
fonctions supports pour optimiser la collaboration et améliorer les performances de 
l'entreprise. 
  

 2.   Communication efficace : 
  
Utilisation des outils de communication : 
Les outils de communication comme les emails, les messageries instantanées ou les 
réunions en ligne sont indispensables pour faciliter le dialogue entre les fonctions 
supports. Ils permettent un échange rapide et efficace des informations. 
  
Clarté et précision des messages : 
Il est crucial de s'assurer que les messages sont clairs et précis. Cela évite les 
malentendus et les erreurs qui peuvent ralentir les processus. Utiliser des phrases simples 
et aller droit au but. 
  
Adaptation du style de communication : 
Adapter son style de communication en fonction de l'interlocuteur est nécessaire. Par 
exemple, un message destiné à un informaticien devrait contenir des détails techniques, 



tandis qu'un message pour le service des ressources humaines devrait être plus axé sur 
les aspects humains. 
  
Écoute active : 
Pratiquer l'écoute active permet de mieux comprendre les besoins et les préoccupations 
des autres départements. Cela favorise la collaboration et la résolution rapide des 
problèmes. 
  
Retour d'information : 
Donner et recevoir des retours d'information est essentiel pour améliorer les performances. 
Cela permet de corriger les erreurs et de renforcer les bonnes pratiques. 
  

 3.   Outils de collaboration : 
  
Utilisation des logiciels de gestion de projet : 
Les logiciels de gestion de projet comme Trello, Asana ou Microsoft Project permettent de 
suivre l'avancement des tâches et de coordonner les actions entre les différents 
départements. 
  
Partage de documents : 
Utiliser des plateformes de partage de documents comme Google Drive ou SharePoint 
facilite l'accès aux informations et aux ressources nécessaires à tous les membres de 
l'équipe. 
  
Tableau des responsabilités : 
Un tableau des responsabilités aide à clarifier qui est responsable de quelles tâches. Cela 
réduit les confusions et assure une meilleure répartition du travail. 
  
Réunions de coordination : 
Organiser des réunions régulières de coordination permet de faire le point sur 
l'avancement des projets et de résoudre les problèmes qui peuvent survenir. 
  
Formation et développement : 
Proposer des formations et des ateliers permet de renforcer les compétences de l'équipe 
et de mieux comprendre les enjeux des autres départements. 
  

 4.   Gestion des conflits : 
  
Identification des sources de conflit : 
Les sources de conflit peuvent être variées : manque de communication, divergences de 
priorités, incompréhensions culturelles, etc. Les identifier est la première étape pour les 
résoudre. 
  
Médiation et négociation : 



La médiation et la négociation sont des techniques efficaces pour résoudre les conflits. 
Elles permettent aux parties de trouver un terrain d'entente et de parvenir à une solution 
mutuellement acceptable. 
  
Établissement de règles claires : 
Définir des règles claires et des procédures pour la résolution des conflits aide à prévenir 
les malentendus et à maintenir un climat de travail serein. 
  
Encouragement de la communication ouverte : 
Favoriser une communication ouverte permet aux employés de s'exprimer librement sur 
leurs préoccupations. Cela aide à identifier les problèmes avant qu'ils ne deviennent des 
conflits majeurs. 
  
Utilisation des feedbacks : 
Collecter régulièrement des retours d'information permet d'identifier les problèmes 
potentiels et d'apporter des améliorations continues dans la gestion des conflits. 
  

 5.   Exemples pratiques : 
  
Exemple de mise en place d'un outil de communication : 
Une entreprise décide d'utiliser Microsoft Teams pour toutes les communications internes. 
Cela permet de centraliser les échanges et d'améliorer la réactivité des équipes. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Un tableau Excel partagé permet de suivre en temps réel les stocks et de coordonner les 
commandes entre le département logistique et les fournisseurs. Le temps de traitement 
des commandes est réduit de 20 %. 
  
Exemple de gestion de conflit : 
Deux départements ont des priorités divergentes. Une réunion de médiation est organisée 
pour discuter des besoins de chacun et trouver une solution qui convienne à tous. 
  
Exemple de retour d'information : 
Un employé reçoit un feedback constructif après un projet. Il utilise ces suggestions pour 
améliorer son approche sur le projet suivant, augmentant ainsi son efficacité de 15 %. 
  



 
  
Exemple de formation croisée : 
Les membres du service informatique participent à une formation sur les besoins des 
ressources humaines. Cela améliore leur compréhension et leur capacité à répondre 
efficacement aux demandes. 
  

Problèmes courants Solutions 

Manque de communication Utiliser des outils de messagerie instantanée 

Conflits de priorités Organiser des réunions de médiation 

Incompréhensions culturelles Proposer des formations sur la diversité 

   



Chapitre 4 : Répondre aux obligations réglementaires 
  

 1.   Comprendre les obligations réglementaires : 
  
Définition des obligations réglementaires : 
Les obligations réglementaires sont des règles imposées par des lois ou des règlements 
que les entreprises doivent respecter. Elles couvrent divers domaines comme la sécurité 
au travail ou la protection des données. 
  
Pourquoi respecter les obligations : 
Respecter ces obligations évite des sanctions financières, améliore la réputation de 
l'entreprise et assure un environnement de travail sécurisé. De plus, cela contribue à la 
pérennité de l'entreprise. 
  
Conséquences du non-respect : 
Le non-respect des obligations peut entraîner des amendes, des poursuites judiciaires ou 
même la fermeture de l'entreprise. C'est pourquoi il est essentiel de se conformer aux 
réglementations. 
  
Exemple de sanction : 
Une entreprise qui ne respecte pas les normes de sécurité peut être condamnée à payer 
50 000 € d'amende. 
  
Les acteurs concernés : 
Les acteurs concernés incluent les dirigeants, les salariés et les partenaires de l'entreprise. 
Chacun a un rôle dans la mise en œuvre et le respect des obligations réglementaires. 
  

 2.   Principaux domaines réglementés : 
  
Sécurité au travail : 
Les règles de sécurité au travail visent à prévenir les accidents et les maladies 
professionnelles. Elles incluent des mesures comme la formation à la sécurité et 
l'équipement de protection individuelle. 
  
Exemple de mesure de sécurité : 
Une entreprise doit fournir des casques et des gants de protection à ses employés pour 
éviter les blessures. 
  
Protection des données : 
La protection des données personnelles est régie par des lois comme le RGPD. Les 
entreprises doivent s'assurer que les données de leurs clients sont stockées et traitées de 
manière sécurisée. 
  
Environnement : 



Les entreprises doivent respecter des règles environnementales pour limiter leur impact 
écologique. Cela inclut la gestion des déchets et la réduction des émissions de CO2. 
  
Droit du travail : 
Le droit du travail régit les relations entre employeurs et salariés, couvrant des aspects 
comme les contrats de travail, les horaires, et la rémunération. 
  
Fiscalité : 
Les entreprises doivent se conformer aux réglementations fiscales, ce qui inclut le 
paiement des impôts et la tenue d'une comptabilité rigoureuse. 
  

 3.   Mettre en place un système de conformité : 
  
Étapes pour assurer la conformité : 
La mise en place d'un système de conformité passe par plusieurs étapes clés, comme 
l'analyse des risques, la formation du personnel, et la mise en place de procédures 
internes. 
  
Rôle de la formation : 
La formation du personnel est essentielle pour garantir que chacun connaît et comprend 
les obligations réglementaires. Cela peut inclure des sessions de formation régulières et 
des mises à jour sur les nouvelles réglementations. 
  
Audit interne : 
L'audit interne permet de vérifier que les procédures de conformité sont bien respectées. Il 
identifie les points faibles et propose des améliorations. 
  
Exemple d'audit : 
Un audit interne peut révéler que certaines fiches de sécurité ne sont pas à jour, 
nécessitant une action corrective immédiate. 
  
Outils de gestion de la conformité : 
Il existe des outils logiciels qui aident à suivre et documenter la conformité réglementaire. 
Ils permettent une gestion centralisée et efficace. 
  

 4.   Tableau récapitulatif : 
 

Domaine Obligations Conséquences du non-respect 

Sécurité au travail Formation, Équipement Amendes, Accidents 

Protection des données Sécurité des données Amendes, Perte de confiance 

Environnement Gestion des déchets Amendes, Impact écologique 

Droit du travail Contrats, Horaires Poursuites judiciaires 



Fiscalité Paiement des impôts Amendes, Poursuites 

  
 5.   Suivi et mise à jour des obligations : 

  
Suivre les évolutions réglementaires : 
Les réglementations évoluent régulièrement. Il est nécessaire de rester informé des 
changements pour adapter les pratiques de l’entreprise en conséquence. 
  
Mise à jour des procédures internes : 
Les procédures internes doivent être mises à jour dès qu'une nouvelle obligation 
réglementaire est introduite pour rester en conformité. 
  
Communication interne : 
Informer les employés des nouvelles réglementations et des mises à jour des procédures 
est crucial pour assurer leur application correcte. 
  
Exemple de communication : 
L'envoi d'une newsletter interne détaillant les nouvelles règles de protection des données. 
  
Évaluation continue : 
Une évaluation régulière des pratiques de conformité permet d'identifier les améliorations 
possibles et d'assurer le respect des obligations. 
  
   



C8 : Déployer le marketing omnicanal et digital 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C8 : Déployer le marketing omnicanal et digital, est essentiel 
pour les étudiants en BUT GACO (Gestion administrative et Commerciale des 
Organisations).  
 
Ce bloc te permet d'acquérir les compétences nécessaires pour élaborer et mettre en 
œuvre des stratégies de marketing intégrant à la fois les canaux traditionnels et 
numériques. 
 
Tu apprendras à gérer des campagnes sur les réseaux sociaux, à optimiser les sites web 
pour le SEO, et à analyser les données pour améliorer les performances marketing. 
L'objectif est de te rendre capable de coordonner des actions marketing cohérentes sur 
divers canaux, en maximisant la visibilité et l'engagement des clients.  
  
Conseil : 
Pour réussir dans ce bloc de compétences, il est crucial de se familiariser avec les outils et 
plateformes de marketing digital comme Google Analytics, les réseaux sociaux, et les 
logiciels d'emailing. N'hésite pas à réaliser des projets pratiques pour te mettre en 
situation réelle. 
 
La veille technologique est également fondamentale : reste à jour sur les dernières 
tendances et innovations en marketing digital. Enfin, travaille en équipe pour échanger 
des idées et des expériences, cela te permettra de développer une vision plus globale et 
stratégique du marketing omnicanal.  
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Chapitre 1 : Analyser les pratiques des consommateurs 
numériques 
  

1.   Introduction : 
  
Définition : 
Les pratiques des consommateurs numériques regroupent les comportements et 
habitudes des utilisateurs sur internet. Cela inclut les recherches, achats et interactions en 
ligne. 
  
Importance : 
Analyser ces pratiques est crucial pour les entreprises afin de mieux comprendre les 
besoins et attentes de leurs clients, et ainsi adapter leurs stratégies marketing. 
  
Chiffres clés : 
En 2023, 85% des Français ont acheté en ligne. Le marché du e-commerce a généré 112 
milliards d'euros en France en 2022. 
  

 
  
Exemple de chiffre clé : 
En 2023, 70% des consommateurs utilisent leur smartphone pour effectuer des achats en 
ligne. 
  



 
  

2.   Les comportements d'achat en ligne : 
  
Facteurs déterminants : 
Les principaux facteurs influençant les achats en ligne sont la commodité, les prix 
compétitifs, et la diversité des produits. 
  
Types de comportements : 
Les consommateurs peuvent être classés en différents types : les chasseurs de bonnes 
affaires, les acheteurs impulsifs, et les acheteurs fidèles. 
  
Fréquence des achats : 
46% des acheteurs en ligne effectuent un achat au moins une fois par mois. Les jeunes 
adultes (18-24 ans) sont les plus actifs. 
  
Exemple de comportement : 
Un étudiant achète régulièrement des livres et des vêtements en ligne, cherchant souvent 
des réductions. 
  

3.   Les outils et plateformes de consommation numérique : 
  
Principales plateformes : 
Amazon et eBay sont parmi les plateformes les plus populaires pour les achats en ligne. En 
France, Cdiscount et Le Bon Coin sont également très utilisés. 
  
Réseaux sociaux : 
Instagram et Facebook influencent beaucoup les décisions d'achat, notamment grâce à 
la publicité ciblée et aux avis des utilisateurs. 
  
Utilisation des applications mobiles : 



En 2023, 90% des acheteurs en ligne utilisent des applications mobiles pour rechercher des 
produits et effectuer des achats. 
  

 
  
Exemple d'application populaire : 
Une application comme Wish permet d'acheter des produits à bas coût, notamment 
grâce à son interface facile à utiliser et ses nombreuses promotions. 
  

4.   Analyse des données des consommateurs : 
  
Collecte de données : 
Les entreprises collectent des données via les cookies, les historiques d'achat, et les 
interactions sur les réseaux sociaux pour mieux comprendre leurs clients. 
  
Utilisation des données : 
Les données sont utilisées pour personnaliser les offres, optimiser les campagnes 
publicitaires, et améliorer l'expérience utilisateur. 
  
Respect de la vie privée : 
Il est essentiel de respecter les réglementations comme le RGPD pour protéger les 
données personnelles des consommateurs. 
  
Exemple de personnalisation : 
Amazon recommande des produits basés sur l'historique d'achat et les recherches 
passées de l'utilisateur. 
  

5.   Impact des avis et des recommandations : 
  
Rôle des avis : 
Les avis en ligne influencent fortement les décisions d'achat. 90% des consommateurs 
lisent les avis avant d'acheter un produit. 



  
Importance des recommandations : 
Les recommandations de produits augmentent les taux de conversion. Les 
consommateurs font confiance aux avis de leurs pairs plus qu'à la publicité traditionnelle. 
  
Gestion des avis : 
Il est crucial pour les entreprises de gérer les avis en ligne, de répondre aux critiques et de 
remercier les avis positifs. 
  
Exemple de gestion des avis : 
Une marque de cosmétiques répond aux commentaires des clients sur Instagram pour 
améliorer son image et fidéliser ses clients. 
  

Critère Pourcentage de consommateurs influencés 

Avis en ligne 90% 

Recommandations de pairs 84% 

Publicité traditionnelle 60% 

   



Chapitre 2 : Appréhender les facteurs de réussite d’une 
stratégie omnicanale 
  

 1.   Comprendre la stratégie omnicanale : 
  
Définition de la stratégie omnicanale : 
La stratégie omnicanale consiste à intégrer tous les canaux de communication et de 
vente pour offrir une expérience client fluide et cohérente. 
  
Objectifs de l’omnicanalité : 
Les principaux objectifs sont d’augmenter la satisfaction client, de fidéliser les 
consommateurs et d’optimiser les ventes. 
  
Importance pour les entreprises : 
Adopter une stratégie omnicanale permet de répondre aux attentes des consommateurs 
qui utilisent plusieurs points de contact avant de prendre une décision d’achat. 
  
Exemple d’une stratégie omnicanale réussie : 
L’enseigne Decathlon utilise un site web, des magasins physiques et une application 
mobile pour offrir une expérience client sans couture. 
  
Statistiques sur l’omnicanalité : 
Selon une étude, 73% des consommateurs utilisent plusieurs canaux lors de leur parcours 
d’achat, démontrant l’importance de l’omnicanalité. 
  

 
  

 2.   Les facteurs clés de succès : 
  
Intégration des canaux : 



Les différents canaux doivent être intégrés de manière cohérente pour offrir une 
expérience fluide. Cela inclut les magasins physiques, le site web, les applications mobiles 
et les réseaux sociaux. 
  
Technologie et innovation : 
L’utilisation de technologies comme le CRM et les plateformes de marketing automation 
est essentielle pour une gestion efficace des interactions clients. 
  
Personnalisation de l’expérience : 
Personnaliser l’expérience client en utilisant des données pour proposer des produits et 
des services adaptés aux besoins spécifiques des clients. 
  
Formation des équipes : 
Les équipes doivent être formées pour comprendre et maîtriser les outils et les méthodes 
de l’omnicanalité afin d’assurer une mise en œuvre efficace de la stratégie. 
  
Exemple de technologie utilisée : 
Sephora utilise un CRM avancé pour suivre les préférences et les achats de ses clients, 
permettant de personnaliser les offres et les communications. 
  

 3.   Mesurer la performance de la stratégie : 
  
Indicateurs de performance clés (KPI) : 
Il est crucial de suivre des KPI tels que le taux de conversion, le panier moyen, le taux de 
réachat et la satisfaction client pour mesurer l’efficacité de la stratégie omnicanale. 
  
Analyse des données : 
L’analyse des données collectées permet d’identifier les points forts et les axes 
d’amélioration de la stratégie, et d’ajuster les actions en conséquence. 
  
Feedback des clients : 
Collecter les avis et les retours des clients pour comprendre leurs attentes et améliorer 
continuellement l’expérience proposée. 
  
Exemple de KPI : 
Le taux de conversion web de l’enseigne X est passé de 2% à 4% après la mise en place 
d’une stratégie omnicanale efficace. 
  



 
  

 4.   Les défis de l’omnicanalité : 
  
Coordination entre les équipes : 
Un des plus grands défis est de coordonner les différentes équipes (marketing, ventes, IT, 
etc.) pour qu’elles travaillent de manière harmonieuse. 
  
Gestion des données : 
Assurer une bonne gestion et protection des données clients est essentiel pour maintenir 
la confiance et respecter les réglementations en vigueur. 
  
Investissement technologique : 
Mise en place et maintenance des outils technologiques nécessaires à une stratégie 
omnicanale peut représenter un coût important pour l’entreprise. 
  
Exemple de défi technologique : 
La mise en place d’un CRM intégré peut nécessiter des mois de travail et un 
investissement de plusieurs centaines de milliers d’euros. 
  
Adaptation aux changements : 
Les entreprises doivent être capables de s’adapter rapidement aux évolutions 
technologiques et aux attentes des consommateurs pour rester compétitives. 
  

 5.   Études de cas : 
  
Étude de cas de Nike : 
La marque Nike a réussi à intégrer ses canaux de vente en ligne et physique, en utilisant 
des outils comme l’application mobile Nike+ qui relie les achats en magasin et en ligne. 
  
Étude de cas de Starbucks : 



Starbucks a mis en place une application mobile qui permet de passer des commandes, 
de payer et de cumuler des points de fidélité, améliorant ainsi l’expérience client. 
  
Tableau comparatif : 
 

Entreprise Stratégie Résultats 

Nike Intégration de l’appli 
Nike+ 

Augmentation des ventes en ligne de 40% 

Starbucks Application mobile 
complète 

Fidélisation accrue et hausse des commandes 
mobiles de 30% 

  
Exemple de réussite : 
Le lancement de l’application Starbucks a permis une augmentation de 30% des 
commandes mobiles, grâce à une expérience utilisateur optimisée. 
  

 
   



Chapitre 3 : Concevoir une démarche omnicanale 
  

 1.   Définir l'omnicanalité : 
  
Qu'est-ce que l'omnicanalité : 
L'omnicanalité consiste à offrir une expérience client fluide et intégrée sur plusieurs canaux 
de communication et de vente. Cela inclut les magasins physiques, les sites web, les 
applications mobiles, etc. 
  
Différence avec le multicanal : 
Contrairement à la stratégie multicanale, qui utilise différents canaux de manière 
indépendante, l'omnicanalité vise à les intégrer pour offrir une expérience cohérente et 
sans coutures. 
  
Objectifs de l'omnicanalité : 
Les principaux objectifs sont d'augmenter la satisfaction client, de fidéliser les clients et 
d'optimiser les ventes en utilisant l'ensemble des canaux disponibles. 
  
Importance pour les entreprises : 
Adopter une stratégie omnicanale est crucial pour répondre aux attentes des clients 
modernes qui souhaitent une expérience personnalisée et cohérente, quel que soit le 
canal utilisé. 
  
Exemple d'expérience omnicanale réussie : 
Un client commence un achat sur le site web, reçoit des notifications de suivi sur son 
application mobile et finalise l'achat en magasin physique en utilisant une remise reçue 
par email. 
  

 2.   Les étapes pour concevoir une démarche omnicanale : 
  
Analyse des besoins clients : 
Il est essentiel de comprendre les besoins et les attentes des clients. Cela peut se faire via 
des enquêtes, des focus groupes ou l'analyse des données clients. 
  
Intégration des canaux : 
L'objectif est de connecter tous les canaux de vente et de communication pour assurer 
une expérience homogène. Cela peut impliquer l'intégration de systèmes CRM, ERP et 
autres technologies. 
  
Formation du personnel : 
Le personnel doit être formé pour comprendre et utiliser les différents canaux de manière 
efficace et cohérente. Cela inclut la formation sur les outils technologiques et le service 
client. 
  
Suivi et évaluation : 



Il est crucial de suivre et d'évaluer l'efficacité de la stratégie omnicanale. Cela peut 
impliquer l'analyse de KPIs tels que la satisfaction client, les taux de conversion et les 
ventes par canal. 
  
Exemple de suivi de la performance : 
Une entreprise analyse les taux de conversion par canal et constate que les ventes via 
l'application mobile ont augmenté de 20 % après l'intégration de notifications push 
personnalisées. 
  

 
  

 3.   Les outils technologiques nécessaires : 
  
CRM (Customer Relationship Management) : 
Un CRM permet de centraliser toutes les informations clients et d'assurer une 
communication personnalisée et cohérente à travers les différents canaux. 
  
ERP (Enterprise Resource Planning) : 
L'ERP aide à intégrer divers processus commerciaux et à assurer une gestion cohérente 
des stocks, des commandes et des ventes sur tous les canaux. 
  
Outils d'analyse des données : 
Ces outils permettent d'analyser les comportements et les préférences des clients, 
facilitant ainsi la personnalisation de l'expérience client. 
  
Plateformes de marketing automation : 
Ces plateformes permettent d'automatiser les campagnes marketing sur différents 
canaux, assurant ainsi une communication cohérente et personnalisée. 
  
Exemple d'outils utilisés : 
Une entreprise utilise Salesforce comme CRM, SAP pour l'ERP et Google Analytics pour 
analyser les données clients, afin d'offrir une expérience omnicanale optimisée. 



  
 4.   Les avantages de l'omnicanalité : 

  
Augmentation de la satisfaction client : 
Les clients apprécient une expérience fluide et cohérente, ce qui augmente leur 
satisfaction et leur fidélité. 
  
Optimisation des ventes : 
Avec une stratégie omnicanale, les entreprises peuvent toucher plus de clients à travers 
différents points de contact, augmentant ainsi les opportunités de vente. 
  
Amélioration de la productivité : 
L'intégration des canaux et des outils technologiques permet une gestion plus efficace des 
processus, réduisant les frais généraux et améliorant la productivité. 
  
Exemple de bénéfices obtenus : 
Une entreprise de retail a noté une augmentation de 30 % de ses ventes en ligne après 
avoir intégré une stratégie omnicanale qui connecte son site web, son application mobile 
et ses magasins physiques. 
  

 
  

 5.   Les défis de l'omnicanalité : 
  
Complexité de l'intégration : 
Intégrer différents systèmes et canaux peut être complexe et coûteux, nécessitant des 
investissements en technologie et en formation. 
  
Gestion des données : 
Assurer la qualité et la cohérence des données clients à travers plusieurs canaux est un 
défi majeur, nécessitant des outils de gestion et d'analyse avancés. 
  



Formation du personnel : 
Le personnel doit être bien formé pour comprendre et utiliser efficacement les différents 
canaux et outils, ce qui demande du temps et des ressources. 
  
Exemple de défis rencontrés : 
Une entreprise de services a dû investir lourdement dans la formation de son personnel et 
l'intégration de nouveaux outils CRM pour réussir sa transition vers une stratégie 
omnicanale. 
  

 6.   Tableau récapitulatif : 
 

Étape Description Objectif 

Analyse des 
besoins clients 

Étudier les attentes et les 
comportements des clients 

Comprendre les besoins pour 
adapter les canaux 

Intégration des 
canaux 

Connecter les différents points de 
contact 

Créer une expérience 
homogène 

Formation du 
personnel 

Éduquer les employés sur les 
nouveaux outils 

Assurer une utilisation efficace 
des canaux 

Suivi et évaluation Analyser les performances Ajuster la stratégie si 
nécessaire 

   



Chapitre 4 : Appliquer une stratégie omnicanale 
  

 1.   Introduction à la stratégie omnicanale : 
  
Définition de l’omnicanal : 
L’omnicanal est une approche marketing qui vise à offrir une expérience client fluide et 
intégrée à travers plusieurs canaux de communication et de vente. 
  
Importance de l’omnicanal : 
Adopter une stratégie omnicanale permet de répondre aux attentes des clients modernes 
qui souhaitent une expérience cohérente, qu'ils achètent en ligne ou en magasin. 
  
Objectifs de l’omnicanal : 
Les principaux objectifs sont d’augmenter les ventes, d’améliorer la satisfaction client et 
de renforcer la fidélité des clients. 
  
Canaux utilisés : 
Les canaux couramment utilisés incluent les magasins physiques, les sites web, les 
applications mobiles, les réseaux sociaux, et les centres d’appels. 
  
Intégration des canaux : 
L’intégration des canaux est essentielle pour offrir une expérience homogène. Chaque 
canal doit communiquer efficacement avec les autres. 
  

 2.   Les avantages de l’omnicanal : 
  
Amélioration de l'expérience client : 
Une stratégie omnicanale permet aux clients de choisir leur canal préféré, augmentant 
ainsi leur satisfaction. 
  
Augmentation des ventes : 
Les entreprises qui adoptent une approche omnicanale constatent souvent une 
augmentation de leurs ventes de 10% à 15%. 
  



 
  
Meilleure fidélisation : 
Les clients omnicanaux ont tendance à être plus fidèles, dépensant en moyenne 4 fois 
plus que les autres clients. 
  
Optimisation des stocks : 
L’intégration des canaux permet une meilleure gestion des stocks, réduisant les coûts de 
stockage et les ruptures de stock. 
  
Collecte de données : 
L’omnicanal facilite la collecte et l’analyse de données clients, permettant des actions 
marketing plus ciblées. 
  

 3.   Étapes pour mettre en place une stratégie omnicanale : 
  
Analyse des besoins clients : 
Identifier les attentes et les préférences des clients est essentiel pour définir une stratégie 
omnicanale efficace. 
  
Choix des canaux : 
Sélectionner les canaux les plus pertinents en fonction des comportements et des attentes 
des clients. 
  
Intégration des systèmes : 
Assurer l’interconnexion des différents systèmes (CRM, ERP, etc.) pour une expérience client 
fluide. 
  
Formation du personnel : 
Former les employés à utiliser les nouveaux outils et canaux pour garantir une expérience 
client cohérente. 
  



Suivi et ajustement : 
Mesurer les performances de la stratégie et ajuster en fonction des retours clients et des 
données collectées. 
  

 4.   Outils et technologies pour l’omnicanal : 
  
CRM (Customer Relationship Management) : 
Un CRM permet de centraliser les données clients et de personnaliser les interactions à 
travers les différents canaux. 
  
Plateformes e-commerce : 
Ces plateformes facilitent la gestion des ventes en ligne et l’intégration avec les autres 
canaux de vente. 
  
Solutions de marketing automation : 
Ces outils automatisent les campagnes marketing et permettent de cibler les clients de 
manière plus efficace. 
  
Outils d’analyse de données : 
Les outils d’analyse aident à comprendre les comportements clients et à ajuster les 
stratégies en conséquence. 
  
Technologies de point de vente (POS) : 
Les systèmes POS modernes intègrent les ventes en magasin avec les autres canaux, 
facilitant la gestion des stocks. 
  

 5.   Exemples concrets d’application de l’omnicanal : 
  
Exemple de stratégie omnicanale : 
Un magasin de vêtements utilise son site web, une application mobile et des réseaux 
sociaux pour offrir des promotions exclusives et des recommandations personnalisées. 
  
Exemple de collecte de données : 
Une entreprise analyse les données de ses points de vente physiques et en ligne pour 
identifier les produits les plus populaires et ajuster son stock en conséquence. 
  
Exemple de formation du personnel : 
Un détaillant forme ses employés à utiliser un nouveau CRM pour améliorer l’expérience 
client et centraliser les informations. 
  
Exemple d’intégration des systèmes : 
Une chaîne de magasins intègre ses systèmes ERP et CRM pour garantir que les données 
clients et les stocks soient à jour en temps réel. 
  
Exemple de marketing automation : 



Une marque de cosmétiques utilise des outils de marketing automation pour envoyer des 
offres personnalisées basées sur les achats précédents des clients. 
  

Canal Utilisation Avantage 

Site web Vente en ligne Accessible 24/7 

Application mobile Offres personnalisées Interaction rapide 

Réseaux sociaux Engagement client Fidélisation 

Magasin physique Expérience tactile Interaction directe 

   



Chapitre 5 : Optimiser le mix digital 
  

1.   Le mix digital : 
  
Définition du mix digital : 
Le mix digital est un ensemble de techniques et outils utilisés pour promouvoir une 
marque, un produit ou un service sur internet. 

• Sites web 
• Réseaux sociaux 
• Emailing 
• Publicités en ligne 

Importance du mix digital : 
Le mix digital est crucial pour atteindre un large public, améliorer la visibilité et augmenter 
les ventes. Aujourd'hui, environ 60% des entreprises investissent dans le marketing digital. 
  

 
  
Composants du mix digital : 
Les composants du mix digital incluent le contenu, les canaux de distribution, les outils 
d'analyse et les techniques de promotion. 

• Contenu de qualité 
• Canaux de distribution efficaces 
• Outils d'analyse performants 
• Techniques de promotion ciblées 

Exemple d'utilisation du mix digital : 
Une entreprise utilise son site web, des campagnes de publicité sur Facebook et des 
newsletters pour augmenter ses ventes de 20% en un trimestre. 
  



 
  

2.   Optimisation du contenu : 
  
Création de contenu de qualité : 
Le contenu est roi. Il est essentiel de créer du contenu pertinent, engageant et adapté à la 
cible. 70% des consommateurs préfèrent les contenus informatifs aux publicités 
traditionnelles. 
  

 
  
Types de contenu : 
Il existe plusieurs types de contenu : articles, vidéos, infographies, podcasts, etc. Chaque 
type a ses avantages et doit être utilisé de manière stratégique. 

• Articles de blog 
• Vidéos explicatives 
• Infographies 



• Podcasts 

SEO (Search Engine Optimization) : 
Le SEO améliore la visibilité des contenus sur les moteurs de recherche. En optimisant le 
SEO, une entreprise peut augmenter son trafic organique de 50%. Utiliser des mots-clés, 
des balises et des liens internes est essentiel. 
  

 
  
Exemple de SEO optimisé : 
Un site de recettes utilise des mots-clés comme "recette facile", "cuisine rapide", et 
améliore son classement Google, attirant 30% de visiteurs en plus. 
  

 
  
Analyse des performances du contenu : 
Il est crucial de mesurer l'efficacité du contenu. Utiliser des outils comme Google Analytics 
permet de suivre les indicateurs clés (trafic, taux de rebond, conversion). 



  
3.   Choix des canaux de distribution : 

  
Analyse des canaux : 
Chaque canal de distribution a ses spécificités. Il est important d'analyser où se trouve la 
cible et quels canaux sont les plus efficaces pour la toucher. 
  
Réseaux sociaux : 
Les réseaux sociaux sont incontournables. En France, 80% des internautes sont actifs sur 
au moins un réseau social. Facebook, Instagram, LinkedIn sont parmi les plus utilisés. 
  

 

• Facebook : 65% des internautes 
• Instagram : 40% des internautes 
• LinkedIn : 30% des internautes 

Emailing : 
L'emailing reste un canal efficace pour fidéliser les clients. Un bon taux d'ouverture pour 
une campagne d'emailing est de 20% à 30%. 
  



 
  
Publicités en ligne : 
Les publicités en ligne permettent de cibler précisément les consommateurs. Les 
annonces sur Google et les réseaux sociaux peuvent générer un retour sur investissement 
(ROI) de 200%. 
  

 
  
Exemple de publicité en ligne : 
Une PME investit 1000€ dans des publicités Google et génère 3000€ de ventes, obtenant 
ainsi un ROI de 200%. 
  



 
  

4.   Utilisation des outils d'analyse : 
  
Outils d'analyse de site web : 
Google Analytics est l'un des outils les plus utilisés pour analyser le trafic d'un site web. Il 
fournit des données précieuses sur les visiteurs, leur comportement et les pages les plus 
populaires. 
  
Outils d'analyse des réseaux sociaux : 
Des outils comme Hootsuite et Sprout Social permettent de mesurer la performance des 
publications sur les réseaux sociaux et d'ajuster les stratégies en conséquence. 
  
Outils d'analyse des campagnes d'emailing : 
Mailchimp et Sendinblue offrent des statistiques détaillées sur les taux d'ouverture, de clics 
et de conversion des campagnes d'emailing. 
  
Exemple d'utilisation de Google Analytics : 
Une entreprise utilise Google Analytics pour découvrir que 40% de son trafic vient des 
smartphones, décidant ainsi d'optimiser son site pour les mobiles. 
  



 
  

5.   Tableau récapitulatif : 
  
Tableau des canaux de distribution et leurs avantages : 
 

Canal Avantages Inconvénients 

Site web Visibilité, crédibilité Coût de maintenance 

Réseaux sociaux Interaction, large audience Temps de gestion 

Emailing Fidélisation, personnalisation Risque de spam 

Publicité en ligne Ciblage précis, ROI élevé Coût élevé 

   



Chapitre 6 : Animer une communauté à travers les réseaux 
sociaux 
  

 1.   Comprendre la communauté : 
  
Identifier les membres : 
Pour animer une communauté, il faut d'abord connaître ses membres. Il peut s'agir de 
clients, d'employés ou de partenaires. Comprendre leurs besoins est essentiel. 
  
Analyser les comportements : 
Observer l'activité des membres pour savoir ce qui fonctionne. Par exemple, quels types de 
posts génèrent le plus d'interactions. 
  
Utiliser des outils d'analyse : 
Des outils comme Google Analytics ou Hootsuite peuvent fournir des données précises sur 
les comportements des membres. 
  
Créer des personas : 
Un persona est un profil type représentant un segment de la communauté. Cela aide à 
cibler les communications. 
  
Segmenter la communauté : 
Diviser la communauté en sous-groupes permet de personnaliser les messages et d'être 
plus pertinent. 
  

 2.   Développer une stratégie de contenu : 
  
Définir les objectifs : 
Les objectifs peuvent être variés : augmenter les ventes, fidéliser les clients, etc. Ils doivent 
être clairs et mesurables. 
  
Planifier le contenu : 
Un calendrier éditorial aide à organiser les publications. On peut y noter les thèmes, les 
dates et les formats des contenus. 
  
Varier les formats : 
Utiliser différents types de contenus pour éviter la monotonie : articles, vidéos, 
infographies, etc. 
  
Poster régulièrement : 
La régularité est clé pour maintenir l'intérêt de la communauté. Poster au moins une fois 
par semaine est recommandé. 
  
Mesurer l'impact : 



Utiliser des KPI (indicateurs de performance) comme le taux d'engagement, le nombre de 
partages ou les vues pour évaluer l'efficacité des posts. 
  

 3.   Interagir avec la communauté : 
  
Répondre aux commentaires : 
Prendre le temps de répondre aux commentaires montre que l'on se soucie de la 
communauté. Cela encourage aussi les interactions futures. 
  
Organiser des événements : 
Les événements en ligne comme les webinars, les sessions live ou les concours peuvent 
dynamiser la communauté. 
  
Encourager les discussions : 
Poser des questions ou lancer des débats peut stimuler l'engagement. Par exemple : "Quel 
est votre produit préféré et pourquoi ?" 
  
Utiliser des sondages : 
Les sondages sont un excellent moyen de recueillir des avis et des idées. Ils peuvent aussi 
augmenter l'engagement. 
  
Reposter du contenu de membres : 
Partager les posts de la communauté valorise les membres et encourage la participation. 
  

 4.   Mesurer et ajuster la stratégie : 
  
Suivre les KPI : 
Les KPI essentiels incluent le taux d'engagement, le nombre de nouveaux abonnés et le 
trafic sur le site web. 
  
Analyser les résultats : 
Faire des bilans réguliers permet de voir ce qui fonctionne ou non et de réajuster la 
stratégie en conséquence. 
  
Tester de nouvelles approches : 
N'hésite pas à expérimenter avec de nouveaux types de contenu ou horaires de 
publication pour voir ce qui génère le plus d'engagement. 
  
Comparer avec les concurrents : 
Observer ce que font les concurrents peut donner des idées et permettre de rester 
compétitif. 
  
Adapter aux tendances : 
Les réseaux sociaux évoluent rapidement. Il est important de se tenir à jour des nouvelles 
fonctionnalités et tendances. 
  



 5.   Utiliser des outils et des techniques spécifiques : 
  
Outils de gestion : 
Des outils comme Buffer ou Hootsuite permettent de programmer les posts et de suivre 
leur performance. 
  
Outils d'analyse : 
Google Analytics et Facebook Insights fournissent des données précieuses pour ajuster la 
stratégie. 
  
Outils de création : 
Canva ou Adobe Spark aident à créer des visuels attrayants pour les posts. Ils sont simples 
à utiliser et offrent de nombreuses templates. 
  
Automatisation des tâches : 
Certains outils permettent d'automatiser les tâches répétitives comme la publication de 
contenu ou l'envoi de messages de bienvenue. 
  
Utiliser les hashtags : 
Les hashtags permettent d'atteindre un public plus large. Utiliser des hashtags populaires 
et pertinents est une technique efficace. 
   



  
 6.   Exemple chiffré : 

  
Étude de cas : 
Pour illustrer, voici une étude de cas chiffrée : 
 

Indicateur Avant Après Objectif 

Nombre d'abonnés 1,000 2,500 2000 

Taux d'engagement 2% 5% 4% 

Partages par post 10 50 30 

  
Exemple : 
Développement d'un système intégré utilisant fe pour la gestion durable des ressources 
en eau dans une région agricole, réduisant la consommation d'eau de 25%. 
  

 
   



C9 : Assurer le développement des affaires 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C9 intitulé "Assurer le développement des affaires" au sein du 
BUT GACO (Gestion administrative et Commerciale des Organisations) te prépare à 
identifier et exploiter les opportunités de croissance pour les entreprises. 
 
Tu apprendras à analyser les marchés, à élaborer des stratégies commerciales et à 
mettre en œuvre des plans d'action pour développer l'activité de l'organisation. Ce module 
est essentiel pour maîtriser les techniques de prospection, de négociation et de 
fidélisation des clients. 
  
Conseil : 
Pour réussir dans ce bloc de compétences, il est crucial de bien comprendre les besoins 
du marché et de savoir adapter les offres en conséquence. N'hésite pas à consulter 
régulièrement les études de cas et à participer à des projets réels pour te familiariser avec 
les problématiques de développement commercial.  
  
Travaille aussi sur tes compétences en communication et en négociation, car elles sont 
fondamentales pour convaincre et fidéliser les clients. Enfin, reste curieux et ouvert aux 
évolutions du marché afin de toujours être à la pointe des nouvelles techniques et 
stratégies de développement. 
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Chapitre 1 : Définir une politique de distribution 
  

 1.   Les objectifs de la politique de distribution : 
  
Augmenter les ventes : 
Une bonne politique de distribution vise à maximiser les ventes en rendant les produits 
disponibles au plus grand nombre de clients possibles. 
  
Optimiser les coûts : 
Réduire les coûts de distribution permet d'augmenter la marge bénéficiaire. Cela inclut 
des coûts comme le transport et le stockage. 
  
Améliorer la visibilité : 
La bonne distribution des produits aide à améliorer leur visibilité. Par exemple, les mettre 
en tête de gondole dans les supermarchés augmente leur chance d'être vendus. 
  
Fidéliser les clients : 
Une distribution efficace garantit que les produits sont toujours disponibles, ce qui aide à 
fidéliser les clients. 
  
Respecter les délais : 
Respecter les délais de livraison est crucial pour maintenir la satisfaction des clients et 
éviter les pénalités. 
  

 2.   Les canaux de distribution : 
  
Canal direct : 
Dans ce modèle, l'entreprise vend directement aux consommateurs, par exemple via son 
site web. Cela permet de mieux contrôler son image et ses prix. 
  
Canal indirect : 
Ce canal passe par des intermédiaires comme les grossistes et les détaillants. Bien que 
cela augmente les coûts, cela permet de toucher un plus grand nombre de clients. 
  
Distribution intensive : 
Il s'agit de rendre le produit disponible dans un maximum de points de vente. Par exemple, 
les produits FMCG comme les boissons et les snacks utilisent cette stratégie. 
  
Distribution sélective : 
Le produit est disponible dans un nombre limité de points de vente sélectionnés pour leur 
image. Par exemple, les produits de luxe utilisent souvent cette approche. 
  
Distribution exclusive : 
Le produit est vendu dans un seul point de vente ou par un seul distributeur dans une zone 
géographique donnée. Cela renforce l'image de marque et la perception de rareté. 



  
 3.   Les critères de choix des canaux de distribution : 

  
Nature du produit : 
Les caractéristiques du produit, comme sa taille, son poids ou sa durabilité, influencent le 
choix du canal. Par exemple, les produits frais nécessitent une distribution rapide. 
  
Profil des clients : 
Il est important de connaître les habitudes d'achat des clients. Les jeunes préfèrent 
souvent acheter en ligne, tandis que les populations plus âgées se rendent en magasin. 
  
Couverture géographique : 
La zone géographique à couvrir influence le choix du canal. Une entreprise peut choisir des 
canaux différents pour les zones urbaines et rurales. 
  
Coûts : 
Les coûts liés à chaque canal doivent être évalués. Les canaux directs peuvent être moins 
coûteux mais demandent un investissement initial élevé en infrastructure. 
  
Contrôle : 
L'entreprise doit décider du niveau de contrôle qu'elle souhaite avoir sur la distribution. Un 
canal direct offre plus de contrôle qu'un canal indirect. 
  

 4.   Les acteurs impliqués dans la distribution : 
  
Les producteurs : 
Ils fabriquent le produit et décident souvent des canaux de distribution à utiliser pour 
atteindre leurs clients. 
  
Les grossistes : 
Ils achètent les produits en grande quantité et les revendent aux détaillants. Ils facilitent le 
travail des producteurs en prenant en charge le stockage et la distribution. 
  
Les détaillants : 
Ils vendent les produits directement aux consommateurs. Ils peuvent être des magasins 
physiques ou des plateformes en ligne. 
 

Acteur Rôle Exemple 

Producteur Fabrique le produit Nestlé 

Grossiste Achète en grande quantité Metro 

Détaillant Vend au consommateur final Carrefour 

  
Les prestataires logistiques : 



Ils gèrent le transport et le stockage des produits. Ils sont essentiels pour assurer que les 
produits arrivent à temps et en bon état. 
  
Les agents commerciaux : 
Ils représentent l'entreprise et vendent les produits aux commerces de détail. Ils peuvent 
être internes ou externes à l'entreprise. 
  

 5.   Les indicateurs de performance de la distribution : 
  
Taux de couverture : 
Il mesure la proportion du marché couvert par les canaux de distribution. Un taux de 
couverture élevé signifie que le produit est largement accessible. 
  
Taux de rupture de stock : 
Il indique la fréquence à laquelle un produit est en rupture de stock. Un taux élevé peut 
nuire à la satisfaction client. 
  
Taux de retour : 
Il mesure le pourcentage de produits retournés par les clients. Un taux de retour élevé peut 
indiquer des problèmes de qualité ou de distribution. 
  
Coût de distribution : 
Il représente la somme des coûts liés à la distribution, incluant le transport, le stockage et 
les commissions des intermédiaires. 
  
Taux de satisfaction client : 
Il évalue la satisfaction des clients par rapport à la disponibilité et la livraison des produits. 
Un taux élevé est un signe de bonne performance de la distribution. 
   



Chapitre 2 : Faire des recommandations pour l’implantation 
d’un point de vente 
  

 1.   Analyser le marché : 
  
Étude de la demande : 
Il est essentiel de comprendre la demande du marché. Pour cela, il faut analyser les 
habitudes d'achat, les besoins et les préférences des clients potentiels. 
  
Concurrence : 
Il est nécessaire d'identifier les concurrents directs et indirects. Analyser leurs forces et 
faiblesses permet de se positionner efficacement. 
  
Segmentation du marché : 
Diviser le marché en segments permet de cibler plus précisément les consommateurs. Par 
exemple, les segments peuvent être basés sur l'âge, les revenus ou les comportements 
d'achat. 
  
Analyse PESTEL : 
L'analyse PESTEL (Politique, Économique, Socioculturel, Technologique, Environnemental, 
Légal) aide à comprendre l'environnement global du marché. 
  
Exemple d'analyse de la demande : 
Une étude de marché révèle que 60 % des jeunes adultes préfèrent les magasins de 
proximité pour leurs achats quotidiens. 
  

 
  

 2.   Choisir l'emplacement : 
  
Critères de choix : 



Le choix de l'emplacement est crucial. Il doit être facilement accessible et visible, avec un 
flux de passants élevé. 
  
Accessibilité : 
Il est important de choisir un endroit bien desservi par les transports en commun et 
disposant de parkings à proximité. 
  
Visibilité : 
L'emplacement doit être visible de loin. Une bonne signalisation et un éclairage adéquat 
peuvent augmenter l'attrait du magasin. 
  
Coût de location : 
Le coût de location ou d'achat de l'emplacement doit être en adéquation avec le budget 
prévu. Il ne faut pas oublier de prendre en compte les charges supplémentaires. 
  
Exemple d'emplacement : 
Un magasin de vêtements choisit de s'implanter dans une rue commerçante avec un 
loyer annuel de 50 000 euros, bénéficiant d'un flux de 10 000 passants par jour. 
  

 
  

 3.   Aménager le point de vente : 
  
Disposition intérieure : 
La disposition des rayons et des produits doit être pensée pour faciliter le parcours client 
et maximiser le confort d'achat. 
  
Design et ambiance : 
Le design du point de vente doit refléter l'image de la marque. L'ambiance (musique, 
éclairage) doit être agréable et inciter à l'achat. 
  
Signalétique : 



Une bonne signalétique aide les clients à trouver facilement ce qu'ils recherchent. Elle doit 
être claire et visible. 
  
Exemple d'aménagement : 
Un supermarché réorganise ses rayons pour créer un parcours fluide, augmentant ainsi 
les ventes de 20 %. 
  

 
  

 4.   Étudier la rentabilité : 
  
Prévision des ventes : 
Il est crucial de prévoir les ventes en fonction de l'analyse de la demande et de la 
concurrence. 
  
Coûts fixes et variables : 
Les coûts fixes (loyer, salaires) et variables (fournitures, électricité) doivent être estimés 
pour établir un budget réaliste. 
  
Seuil de rentabilité : 
Le seuil de rentabilité est le point où les recettes couvrent les dépenses. Il doit être calculé 
pour évaluer la viabilité du projet. 
  
Exemple de calcul de rentabilité : 
Pour un point de vente avec des coûts fixes de 100 000 euros et des marges de 30 %, le 
seuil de rentabilité est atteint à 333 333 euros de chiffre d'affaires. 
  



 
  

 5.   Réaliser un plan de communication : 
  
Objectifs de communication : 
Les objectifs doivent être clairs : faire connaître le point de vente, attirer des clients 
potentiels et fidéliser les clients existants. 
  
Canaux de communication : 
Les canaux peuvent être variés : réseaux sociaux, affichage publicitaire, flyers, etc. Il est 
important de choisir les plus pertinents. 
  
Budget de communication : 
Le budget doit être adapté aux objectifs et aux canaux choisis. Il ne doit pas être sous-
estimé pour garantir une bonne visibilité. 
  
Mesurer l'efficacité : 
Il est essentiel de mesurer l'impact des actions de communication à travers des 
indicateurs comme le nombre de visiteurs ou les ventes réalisées. 
  
Exemple de plan de communication : 
Un magasin de sport consacre 20 % de son budget marketing aux publicités sur les 
réseaux sociaux, augmentant le nombre de visiteurs de 15 %. 
  



 
  

Critère Description Importance 

Accessibilité Proximité des transports et parkings Élevée 

Visibilité Bonne signalisation et éclairage Élevée 

Coût Loyer et charges Modérée 

Concurrence Nombre de concurrents proches Modérée 

   



Chapitre 3 : Déterminer les facteurs de pérennisation du point 
de vente 
  

 1.   Analyse de la localisation : 
  
Importance de l'emplacement : 
Un emplacement stratégique permet d'attirer un grand nombre de clients. Il est important 
de choisir un endroit avec un bon flux de passants. 
  
Accessibilité : 
L'accès facile au point de vente, que ce soit par les transports en commun ou en voiture, 
est crucial pour attirer et fidéliser la clientèle. 
  
Analyse de la concurrence : 
Étudier les points de vente concurrents à proximité permet de se différencier et d'attirer 
une clientèle spécifique. 
  
Démographie de la zone : 
Connaître le profil démographique des habitants aide à adapter l'offre aux besoins et 
attentes des clients potentiels. 
  
Évolution de la zone : 
Observer les projets de développement urbain et les tendances du quartier permet de 
prévoir les évolutions et de s'y adapter. 
  

 2.   Qualité de l'offre : 
  
Diversité des produits : 
Proposer une large gamme de produits permet de répondre aux besoins variés des clients 
et d'augmenter les ventes. 
  
Qualité des produits : 
La qualité des produits influence directement la satisfaction et la fidélité des clients. 
  
Prix compétitifs : 
Fixer des prix attractifs tout en maintenant une marge bénéficiaire est essentiel pour rester 
compétitif. 
  
Service client : 
Un accueil chaleureux et un service client de qualité améliorent l'expérience d'achat et 
encouragent les clients à revenir. 
  
Innovation : 
Introduire régulièrement de nouveaux produits ou services permet de maintenir l'intérêt 
des clients. 



  
 3.   Gestion financière : 

  
Contrôle des coûts : 
Surveiller les dépenses et optimiser les coûts d'exploitation permet de maximiser les 
profits. 
  
Gestion des stocks : 
Une bonne gestion des stocks évite les ruptures et les surstocks, réduisant ainsi les coûts 
liés au stockage. 
  
Planification budgétaire : 
Établir un budget prévisionnel aide à anticiper les dépenses et à gérer les ressources 
financières efficacement. 
  
Analyse des ventes : 
Suivre les performances de vente permet d'identifier les produits les plus rentables et 
d'ajuster l'offre en conséquence. 
  
Investissements : 
Faire des investissements judicieux, comme dans la modernisation du point de vente, 
permet de rester compétitif sur le long terme. 
  

 4.   Marketing et communication : 
  
Stratégies de promotion : 
Utiliser différentes stratégies de promotion, comme les réductions ou les offres spéciales, 
attire de nouveaux clients et fidélise les anciens. 
  
Présence en ligne : 
Avoir un site web et être actif sur les réseaux sociaux permet d'atteindre un plus large 
public et d'interagir avec les clients. 
  
Publicité locale : 
Investir dans la publicité locale, comme les affiches ou les annonces dans les journaux, 
augmente la visibilité du point de vente. 
  
Événements et animations : 
Organiser des événements ou des animations en magasin crée une expérience 
mémorable pour les clients. 
  
Feedback des clients : 
Recueillir et analyser les avis des clients permet d'améliorer continuellement l'offre et le 
service. 
  

 5.   Relation client : 



  
Programme de fidélité : 
Mettre en place un programme de fidélité encourage les clients à revenir et à effectuer 
des achats réguliers. 
  
Personnalisation du service : 
Personnaliser le service en fonction des préférences et des besoins des clients améliore 
leur satisfaction. 
  
Gestion des réclamations : 
Traiter rapidement et efficacement les réclamations montre aux clients que leur 
satisfaction est une priorité. 
  
Formation du personnel : 
Former régulièrement le personnel améliore la qualité du service et la satisfaction des 
clients. 
  
Suivi de la satisfaction : 
Utiliser des enquêtes de satisfaction pour recueillir des avis et identifier des axes 
d'amélioration. 
  

Facteur Impact sur la pérennité 

Emplacement Très important 

Qualité de l'offre Crucial 

Gestion financière Essentiel 

Marketing Très important 

Relation client Fondamental 

   



Chapitre 4 : Participer à la politique d’achats 
  

 1.   Comprendre la politique d'achats : 
  
Définition de la politique d'achats : 
La politique d’achats définit les règles et orientations stratégiques que doit suivre une 
entreprise pour ses achats. Elle vise à optimiser les coûts et à garantir la qualité des 
produits ou services. 
  
Objectifs de la politique d'achats : 
Les principaux objectifs incluent la réduction des coûts, l'amélioration de la qualité, la 
gestion des risques et le respect des délais. Une bonne politique d’achats contribue à la 
compétitivité de l’entreprise. 
  
Facteurs influençant la politique d'achats : 
Plusieurs facteurs influencent la politique d’achats : la conjoncture économique, la 
législation, les technologies et les tendances du marché. Ces éléments doivent être pris en 
compte pour ajuster la stratégie. 
  
Rôles des acteurs dans la politique d'achats : 
Les principaux acteurs sont le service achat, les fournisseurs, et les clients internes 
(services de l’entreprise). Une bonne coordination et communication entre ces acteurs est 
essentielle. 
  
Importance de la politique d'achats : 
La politique d’achats est cruciale pour assurer une gestion efficace des ressources, réduire 
les coûts et améliorer la qualité des produits ou services. Elle permet également de 
minimiser les risques. 
  

 2.   Mettre en place une politique d'achats : 
  
Étapes de mise en place : 
Les étapes clés sont l’analyse des besoins, la définition des objectifs, la sélection des 
fournisseurs, la négociation des contrats et le suivi des performances. 
  
Analyse des besoins : 
Il est essentiel de bien comprendre les besoins de l’entreprise. Cela inclut l’identification 
des produits/services nécessaires et l’évaluation des quantité et qualité requises. 
  
Définition des objectifs : 
Les objectifs doivent être clairs et alignés avec la stratégie globale de l’entreprise. Ils 
peuvent inclure des cibles de réduction des coûts, d'amélioration de la qualité ou de 
respect des délais. 
  
Sélection des fournisseurs : 



La sélection des fournisseurs est une étape critique. Il faut évaluer leur capacité à 
répondre aux besoins de l’entreprise en termes de qualité, prix, délai et fiabilité. 
  
Négociation des contrats : 
La négociation des contrats permet de fixer les conditions d'achat. Elle doit porter sur les 
prix, les délais de livraison, les conditions de paiement et les garanties de qualité. 
  

 3.   Suivi et évaluation de la politique d'achats : 
  
Suivi des performances : 
Le suivi des performances des fournisseurs est essentiel pour s’assurer qu’ils respectent les 
termes du contrat. Cela inclut la qualité des produits, les délais de livraison et les 
conditions de paiement. 
  
Évaluation des résultats : 
L’évaluation des résultats permet de mesurer l’efficacité de la politique d’achats. Des 
indicateurs de performance comme le coût unitaire, le taux de conformité et le délai 
moyen de livraison doivent être suivis. 
  
Gestion des risques : 
La gestion des risques consiste à identifier, évaluer et mitiger les risques potentiels liés aux 
achats. Cela inclut les risques financiers, légaux, de livraison et de qualité. 
  
Amélioration continue : 
La politique d’achats doit être en constante amélioration. Les retours d’expérience et les 
résultats des évaluations permettent d’identifier des axes d'amélioration et d’ajuster la 
stratégie. 
  
Utilisation des technologies : 
Les technologies, comme les logiciels de gestion des achats, aident à automatiser et à 
optimiser les processus d’achat. Elles permettent un meilleur suivi et une analyse plus fine 
des données. 
  

 4.   Exemples concrets : 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise a réduit ses coûts de 15% en négociant des contrats à long terme avec ses 
principaux fournisseurs, tout en améliorant la qualité des produits grâce à des critères de 
sélection rigoureux. 
  



 
  
Exemple de gestion des risques : 
Une société a identifié des risques de rupture de stock en diversifiant ses sources 
d’approvisionnement, ce qui a permis de réduire le risque de 20%. 
  

 
  
Exemple de suivi des performances : 
Une entreprise suit mensuellement les performances de ses fournisseurs à l’aide d’un 
tableau de bord incluant des indicateurs comme le taux de conformité (98%) et le délai 
moyen de livraison (5 jours). 
  



 
  

Indicateur Description Objectif 

Coût unitaire Prix moyen par unité achetée Réduire de 10% en 
1 an 

Taux de conformité Pourcentage de commandes respectant les 
spécifications 

Maintenir à 98% 

Délai moyen de 
livraison 

Temps moyen entre la commande et la 
réception 

Réduire à 4 jours 

   



Chapitre 5 : Négocier en processus achat 
  

 1.   Les étapes de la négociation : 
  
Préparation : 
La préparation est cruciale. Il faut collecter des informations sur le fournisseur, le marché 
et déterminer les objectifs. 
  
Prise de contact : 
La prise de contact permet de créer une relation de confiance avec le fournisseur et de 
fixer un cadre pour la négociation. 
  
Négociation : 
La négociation proprement dite consiste à échanger, proposer et discuter pour atteindre 
les objectifs fixés. 
  
Conclusion : 
La conclusion formalise l'accord trouvé. Elle doit être claire et détaillée pour éviter les 
malentendus. 
  
Suivi : 
Le suivi après la négociation garantit que les termes de l'accord sont respectés et permet 
de gérer les éventuels problèmes. 
  

 2.   Les compétences nécessaires : 
  
Communication : 
Savoir bien communiquer est essentiel. Il faut être à l'écoute, clair et convaincant. 
  
Analyse : 
L'analyse des données est importante pour préparer la négociation et ajuster les 
stratégies en cours de discussion. 
  
Persuasion : 
La persuasion permet de convaincre le fournisseur et obtenir des conditions favorables. 
  
Gestion des conflits : 
Savoir gérer les conflits est crucial pour maintenir une relation positive et trouver des 
solutions acceptables pour les deux parties. 
  
Créativité : 
La créativité aide à trouver des solutions innovantes qui peuvent satisfaire les deux parties 
et enrichir l'accord. 
  

 3.   Les techniques de négociation : 



  
BATNA (Best Alternative to a Negotiated Agreement) : 
La BATNA est la meilleure alternative en cas d'échec de la négociation. Elle sert de 
référence pour évaluer les offres. 
  
Win-Win : 
La technique Win-Win cherche à trouver des solutions bénéfiques pour les deux parties, 
favorisant une relation durable. 
  
Exemple de Win-Win : 
(Texte indicatif) Un acheteur et un fournisseur trouvent un compromis qui réduit les coûts 
et améliore la qualité du produit. 
  
Questionnement : 
Poser des questions permet de mieux comprendre les besoins du fournisseur et d'ajuster 
ses propositions. 
  
Listening active : 
Écouter activement aide à capter les signaux verbaux et non-verbaux, crucial pour 
adapter sa stratégie en temps réel. 
  

 4.   Les erreurs à éviter : 
  
Mauvaise préparation : 
Ne pas se préparer correctement peut conduire à des erreurs coûteuses et à une 
négociation défavorable. 
  
Précipitation : 
Se précipiter peut faire manquer des détails importants et réduire les chances d'obtenir un 
bon accord. 
  
Manque d'écoute : 
Ne pas écouter l'autre partie peut compromettre la relation et la compréhension mutuelle. 
  
Rigidité : 
Être trop rigide rend la négociation difficile et peut bloquer les discussions. Il faut rester 
ouvert et flexible. 
  
Négociation agressive : 
L'agressivité peut nuire à la relation et conduire à un échec de la négociation. 
  

 5.   Les indicateurs de performance : 
  
Taux de réussite : 
Le taux de réussite des négociations est un indicateur clé. Il montre combien de 
négociations aboutissent à un accord. 



  
Délai de négociation : 
Le délai de négociation mesure le temps nécessaire pour conclure un accord. Un délai 
court est souvent un signe d'efficacité. 
  
Satisfaction des parties : 
La satisfaction des deux parties après la négociation est essentielle pour une relation 
durable. 
  
Respect des termes : 
Le respect des termes de l'accord est un indicateur de la qualité de la négociation et de la 
relation établie. 
  
Réduction des coûts : 
La réduction des coûts obtenue grâce à la négociation est un indicateur de performance 
majeur pour l'entreprise. 
  

Indicateur Description 

Taux de réussite Pourcentage de négociations abouties 

Délai de négociation Temps moyen pour conclure un accord 

Satisfaction des parties Niveau de satisfaction après la négociation 

Respect des termes Conformité avec les termes de l'accord 

Réduction des coûts Économies réalisées grâce à la négociation 

   



Chapitre 6 : Préparer la négociation avec des supports 
  

 1.   Importance des supports dans la négociation : 
  
Pourquoi utiliser des supports : 
Les supports visuels et écrits aident à clarifier les arguments et à capter l'attention du 
négociateur. 

• Clarifier les points clés 
• Illustrer des données 
• Renforcer l'impact des arguments 

Types de supports : 
Il existe différents types de supports qui peuvent être utilisés lors d'une négociation : 

• Présentations PowerPoint 
• Graphiques et tableaux 
• Documents écrits 

Avantages des supports visuels : 
Les supports visuels rendent l'information plus accessible et mémorable. Ils aident à 
visualiser les données. 
  
Exemple : 
Lors d'une négociation de prix, un tableau comparatif des tarifs des concurrents peut aider 
à justifier une demande de réduction. 
  
Préparation des supports : 
Il est crucial de préparer les supports à l'avance. Ils doivent être clairs, concis et pertinents. 
  

 2.   Conception des supports : 
  
Définir les objectifs : 
Avant de créer un support, il est essentiel de définir les objectifs de la négociation. 

• Quels messages transmettre ? 
• Quels résultats attendre ? 

Structurer le contenu : 
Le contenu des supports doit être structuré de manière logique et fluide pour faciliter la 
compréhension. 

• Introduction 
• Corps du message 
• Conclusion 



Utilisation de données chiffrées : 
Les chiffres rendent les arguments plus convaincants. Utilise des statistiques et des 
pourcentages. 
  
Exemple de tableau comparatif : 
Un tableau comparatif des coûts et avantages des différentes options peut aider à 
prendre une décision éclairée. 
 

Option Coût Avantages 

Option A 1000€ Rapidité 

Option B 1500€ Qualité 

Option C 500€ Économie 

  
Choix des outils : 
Les outils utilisés pour créer des supports doivent être choisis en fonction de la complexité 
et du type de contenu. 

• PowerPoint pour les présentations 
• Excel pour les tableaux 
• Word pour les documents écrits 

 3.   Utilisation des supports pendant la négociation : 
  
Introduire les supports : 
Il est important de bien introduire les supports pour capter l'attention et préparer le terrain. 
  
Interpréter les supports : 
Les supports doivent être expliqués clairement. Ne pas supposer que l'autre partie les 
comprendra sans aide. 
  
Renforcer les arguments : 
Les supports doivent être utilisés pour renforcer les arguments, pas pour les remplacer. 
  
Adapter les supports en temps réel : 
Il peut être nécessaire d'ajuster les supports en fonction des réactions et des questions de 
l'autre partie. 
  
Exemple d'adaptation en temps réel : 
Si l'autre partie exprime des préoccupations spécifiques, il peut être utile de montrer un 
graphique qui répond directement à ces préoccupations. 
  

 4.   Suivi après la négociation : 
  



Rétroaction sur les supports : 
Après la négociation, il est utile de recueillir des retours pour améliorer les supports pour 
les futures négociations. 
  
Amélioration continue : 
Les supports doivent être mis à jour régulièrement en fonction des retours et des 
changements dans l'environnement de négociation. 
  
Documentation des résultats : 
Il est important de documenter les résultats de la négociation pour en tirer des leçons et 
améliorer les futures présentations. 
  
Exemple de documentation : 
Un rapport post-négociation peut inclure une analyse des points forts et des points faibles 
des supports utilisés. 
  
Suivi des actions : 
Après la négociation, il est crucial de suivre les actions décidées et de s'assurer qu'elles 
sont mises en œuvre. 
   



C10 : Développer des structures et des évènements 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Le bloc de compétences C10 : Développer des structures et des évènements, fait partie 
intégrante du BUT GACO (Gestion administrative et Commerciale des Organisations). Ce 
bloc te prépare à concevoir, organiser et piloter des projets variés comme des 
évènements professionnels ou des structures commerciales. Il te permet de développer 
des compétences en management de projet, en gestion d'équipe et en communication, 
tout en te familiarisant avec les outils de planification et de coordination. 
  
Apprendre à gérer chaque étape d'un projet, de sa conception à sa réalisation, est 
essentiel pour réussir dans ce domaine. 
  
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est crucial de bien s'organiser et de se familiariser 
avec les outils de gestion de projet. Voici quelques conseils : 

• Travaille en équipe pour développer des compétences relationnelles 
• Utilise des outils comme Trello ou Asana pour suivre l'avancée de tes projets 
• N'hésite pas à demander des retours sur ton travail afin de t'améliorer 
• Prends l'initiative et sois proactif dans la gestion des tâches 

En suivant ces conseils, tu seras mieux préparé pour réussir ce bloc de compétences et te 
démarquer dans le monde professionnel. 
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Chapitre 1 : Appréhender les valeurs du secteur culturel ou 
sportif 
  

 1.   Les spécificités du secteur culturel : 
  
Les valeurs culturelles : 
Le secteur culturel valorise la créativité, l'innovation et le patrimoine. Les œuvres artistiques 
et les événements culturels sont des moyens d'enrichir la société. 
  
La diversité culturelle : 
La diversité des cultures est essentielle pour encourager l'inclusion et le respect des 
différentes traditions. Les festivals et expositions sont des exemples concrets. 
  
Le financement de la culture : 
Le secteur culturel dépend souvent de financements publics, privés et communautaires. 
Par exemple, une exposition peut être subventionnée par une mairie et des entreprises 
locales. 
  
Les métiers de la culture : 
Travailler dans le secteur culturel inclut des métiers variés comme conservateur de 
musée, producteur de spectacles ou gestionnaire d'événements culturels. 
  
Les défis du secteur culturel : 
Le secteur fait face à des défis économiques et technologiques. Par exemple, la 
digitalisation des œuvres et la comptabilité des revenus des diffusions en ligne. 
  

 2.   Les spécificités du secteur sportif : 
  
Les valeurs sportives : 
Le sport promeut des valeurs comme l'esprit d'équipe, la compétitivité et la discipline. Il 
joue un rôle important dans la cohésion sociale. 
  
La santé et le bien-être : 
La pratique sportive est un facteur clé pour maintenir une bonne santé physique et 
mentale. Par exemple, le sport réduit le risque de maladies chroniques. 
  
Le financement du sport : 
Le secteur sportif est financé par des droits de diffusion, des sponsors et des subventions 
publiques. Les grands événements comme les JO génèrent des revenus considérables. 
  
Les métiers du sport : 
Les professions incluent entraîneur, kinésithérapeute, gestionnaire de club ou encore 
organisateur d'événements sportifs. 
  
Les défis du secteur sportif : 



Les défis incluent la lutte contre le dopage, l'amélioration des infrastructures et la gestion 
des athlètes de haut niveau. 
  

 3.   L'impact économique des secteurs culturel et sportif : 
  
Contribution au PIB : 
Les secteurs culturel et sportif contribuent significativement au PIB d'un pays. Par exemple, 
en France, ces secteurs représentent environ 4% du PIB. 
  

 
  
Création d'emplois : 
Ces secteurs créent un grand nombre d'emplois directs et indirects. Les festivals et 
événements sportifs génèrent des milliers d'opportunités temporaires et permanentes. 
  
Tourisme culturel et sportif : 
Le tourisme lié aux événements culturels et sportifs est une source importante de revenus. 
Les touristes dépensent en hébergement, restauration et transport. 
  
Dynamisation des territoires : 
Les projets culturels et sportifs revitalisent souvent des zones urbaines ou rurales. Par 
exemple, un nouveau musée ou stade peut attirer des investissements et des visiteurs. 
  
Partenariats public-privé : 
Les collaborations entre le public et le privé sont courantes pour financer et organiser des 
projets. Exemples : mécénat d'entreprises pour des expositions ou des équipes sportives. 
  

 4.   Les enjeux sociaux et éducatifs : 
  
Éducation par la culture : 
Les activités culturelles sont des outils éducatifs puissants. Elles développent la créativité 
et la pensée critique. Exemple d'apprentissage par le théâtre ou l'art plastique. 



  
Éducation par le sport : 
Le sport est essentiel pour le développement des jeunes. Il enseigne des valeurs comme la 
discipline et la résilience. Exemple de programmes scolaires incluant des activités 
sportives. 
  
Inclusion sociale : 
Les projets culturels et sportifs favorisent l'inclusion sociale. Par exemple, des activités pour 
les personnes en situation de handicap ou issues de milieux défavorisés. 
  
Prévention des comportements à risque : 
Le sport et la culture peuvent prévenir des comportements à risque chez les jeunes. Par 
exemple, des programmes d'activités après l'école pour éviter la délinquance. 
  
Renforcement de la cohésion sociale : 
Les événements sportifs et culturels renforcent le lien social. Exemple de grandes 
manifestations comme les fêtes de quartier ou les matchs de football. 
  

 5.   Les tendances et innovations : 
  
Digitalisation : 
La digitalisation transforme les secteurs culturel et sportif. Les plateformes de streaming et 
les applications de suivi sportif en sont des exemples. 
  
Écoresponsabilité : 
Les initiatives écoresponsables gagnent en importance. Par exemple, l'organisation 
d'événements zéro déchet ou l'utilisation de matériaux recyclés pour les installations 
sportives. 
  
Consommation collaborative : 
La consommation collaborative est en hausse. Par exemple, les systèmes de partage de 
vélos ou les clubs de lecture partagés. 
  
Expériences immersives : 
Les technologies comme la réalité virtuelle offrent de nouvelles expériences. Exemple : 
visites de musées en VR ou entraînements sportifs avec des simulateurs. 
  
Innovation sociale : 
Les innovations sociales dans ces secteurs visent à résoudre des problèmes sociaux. Par 
exemple, des programmes sportifs pour l'inclusion des réfugiés ou des ateliers d'art 
thérapie. 
 

Secteur Contribution au PIB Création d'emplois 

Culturel 2% 500 000 



Sportif 2% 400 000 

   



Chapitre 2 : Identifier les acteurs et réseaux professionnels 
  

 1.   Comprendre les acteurs professionnels : 
  
Définir un acteur professionnel : 
Un acteur professionnel est toute personne ou organisation ayant une influence ou un 
intérêt dans une entreprise. Cela comprend les employés, les clients, les fournisseurs, les 
partenaires et même les concurrents. 
  
Rôles des différents acteurs : 
Il est essentiel de comprendre les rôles de chaque acteur. Par exemple, les employés sont 
responsables de la production et du service. Les clients achètent et utilisent les produits ou 
services. 
  
Importance des acteurs externes : 
Les acteurs externes tels que les fournisseurs et les partenaires sont cruciaux car ils 
fournissent les ressources nécessaires pour l'entreprise. Les partenaires aident à élargir le 
marché et à améliorer les services. 
  
Exemple d'acteur professionnel : 
Un fournisseur de matières premières pour une entreprise de fabrication joue un rôle clé 
en assurant la qualité et la continuité des approvisionnements. 
  
Interdépendance des acteurs : 
Tous les acteurs sont interconnectés. Par exemple, une bonne relation entre les employés 
et les clients peut améliorer la satisfaction et la fidélité des clients. 
  

 2.   Réseaux professionnels et leur importance : 
  
Définir un réseau professionnel : 
Un réseau professionnel est un ensemble de relations entre individus ou organisations 
permettant des échanges d'informations et de services. Ces réseaux sont essentiels pour 
le développement de carrière et la croissance des entreprises. 
  
Types de réseaux professionnels : 
Il existe plusieurs types de réseaux : interne (au sein de l'entreprise), externe (avec d'autres 
entreprises), formel (clubs professionnels) et informel (relations personnelles). 
  
Exemple de réseau professionnel : 
Un club d'entrepreneurs local où les membres se rencontrent régulièrement pour 
échanger des idées et des opportunités d'affaires. 
  
Avantages des réseaux professionnels : 
Les réseaux permettent de partager des connaissances, de trouver des opportunités 
d'emploi et d'affaires, et d'obtenir des conseils et du soutien. 



  
Construire un réseau efficace : 
Pour construire un réseau efficace, il est important de participer à des événements, de 
maintenir des contacts réguliers et de fournir de l'aide aux autres membres. 
  
Utiliser les réseaux sociaux : 
Les réseaux sociaux comme LinkedIn sont des outils puissants pour développer et 
maintenir des relations professionnelles. 
  

 3.   Stratégies pour développer ses réseaux professionnels : 
  
Identifier ses objectifs : 
Avant de commencer à développer un réseau, il est important d'identifier ses objectifs. 
Chercher-t-on des opportunités d'emploi, des partenaires commerciaux ou des mentors ? 
  
Participer à des événements : 
Participer à des conférences, des ateliers et des séminaires permet de rencontrer des 
professionnels du même domaine et d'élargir son réseau. 
  
Exemple de participation à un événement : 
Participer à un salon professionnel pour rencontrer des fournisseurs potentiels et découvrir 
les nouvelles tendances du marché. 
  
Utiliser les plateformes en ligne : 
Utiliser des plateformes comme LinkedIn pour se connecter avec d'autres professionnels, 
partager du contenu pertinent et participer à des discussions de groupe. 
  
Entretenir son réseau : 
Maintenir des relations régulières avec son réseau est essentiel. Envoyer des mises à jour, 
des articles intéressants ou simplement prendre des nouvelles aide à garder les relations 
vivantes. 
  
Demander des recommandations : 
Les recommandations sont un excellent moyen de renforcer son profil professionnel. 
Demander à des collègues ou à des partenaires de valider ses compétences sur des 
plateformes comme LinkedIn. 
  

Type de 
Réseau 

Avantages Exemple 

Interne Facilite la communication et la collaboration au 
sein de l'entreprise 

Groupes de travail 

Externe Permet de trouver des partenaires et des clients 
potentiels 

Partenariats 
commerciaux 



Formel Offre des opportunités structurées de 
développement 

Clubs professionnels 

Informel Facilite les échanges spontanés et les relations 
de confiance 

Relations personnelles 

  
 4.   Techniques de réseautage efficaces : 

  
Préparer ses introductions : 
Lorsque l'on rencontre de nouvelles personnes, il est important de savoir se présenter de 
manière concise et impactante. Préparer un pitch de 30 secondes peut être très utile. 
  
Poser des questions ouvertes : 
Pour engager une conversation, il est recommandé de poser des questions ouvertes qui 
permettent à l'interlocuteur de s'exprimer librement. Cela aide à créer une connexion 
authentique. 
  
Exemple de question ouverte : 
Au lieu de demander "Travaillez-vous ici ?", demander plutôt "Quelles sont vos 
responsabilités dans cette entreprise ?". 
  
Échanger des cartes de visite : 
Les cartes de visite restent un outil précieux pour échanger des coordonnées rapidement. 
Toujours en avoir quelques-unes sur soi lors de rencontres professionnelles. 
  
Suivre après la rencontre : 
Après avoir rencontré quelqu'un, il est important d'envoyer un message de suivi. Cela peut 
être un email ou une connexion sur LinkedIn pour maintenir la relation. 
  
Participer activement : 
Lors des événements et des discussions en ligne, il est essentiel de participer activement, 
poser des questions, partager des idées et montrer son intérêt pour les autres 
participants. 
  

 5.   Outils pour gérer ses réseaux professionnels : 
  
Utiliser des CRM : 
Les logiciels de gestion de la relation client (CRM) comme Salesforce ou HubSpot peuvent 
aider à organiser et suivre les interactions avec son réseau professionnel. 
  
Exemple d'utilisation de CRM : 
Utiliser HubSpot pour suivre les échanges avec des partenaires potentiels et programmer 
des rappels pour suivre les discussions après une réunion. 
  
Applications de réseaux sociaux : 



Les applications mobiles de LinkedIn, Twitter ou Xing permettent de rester connecté avec 
son réseau n'importe où et n'importe quand. 
  
Outils de gestion de temps : 
Des outils comme Trello ou Asana peuvent aider à gérer son temps et ses projets, 
permettant ainsi de consacrer du temps au réseautage. 
  
Outils de communication : 
Les outils de communication comme Zoom, Microsoft Teams ou Slack facilitent les 
réunions et les échanges avec les membres de son réseau professionnel. 
  
Plateformes de meetup : 
Des plateformes comme Meetup permettent de trouver et de participer à des événements 
locaux et en ligne, élargissant ainsi ses opportunités de réseautage. 
   



Chapitre 3 : Distinguer les missions spécifiques d'une 
organisation 
  

 1.   Comprendre les missions : 
  
Définition des missions : 
Les missions d'une organisation sont les tâches ou objectifs spécifiques qu'elle doit 
accomplir pour atteindre ses buts globaux. 
  
Importance des missions : 
Les missions permettent de donner une direction claire à l'organisation, facilitant ainsi la 
coordination des efforts des membres. 
  
Types de missions : 
Il existe divers types de missions comme : commerciale, administrative, technique, etc. 
  
Alignement avec la stratégie : 
Les missions doivent toujours être en accord avec la stratégie globale de l'organisation 
pour garantir leur pertinence. 
  
Exemple de mission commerciale : 
Améliorer les ventes de 20 % d'ici la fin de l'année grâce à une nouvelle campagne 
marketing. 
  

 
  

 2.   Catégoriser les missions : 
  
Missions opérationnelles : 
Ces missions concernent les activités quotidiennes et récurrentes de l'organisation. 
  



Missions stratégiques : 
Visent à définir les grandes orientations et les objectifs à long terme de l'organisation. 
  
Missions de soutien : 
Elles apportent un appui aux autres missions comme la gestion des ressources humaines 
ou la maintenance informatique. 
  
Exemple de mission de soutien : 
Développer un logiciel de gestion des ressources humaines pour améliorer l'efficacité des 
processus internes. 
  

 3.   Analyser les missions : 
  
Évaluation des missions : 
Il est crucial d'évaluer régulièrement l'efficacité des missions pour s'assurer qu'elles sont 
toujours alignées avec les objectifs. 
  
Outils d'analyse : 
Utiliser des outils comme le SWOT (forces, faiblesses, opportunités, menaces) pour 
analyser les missions. 
  
Indicateurs de performance : 
Mesurer les performances à l'aide d'indicateurs tels que le chiffre d'affaires, la satisfaction 
client, etc. 
  
Tableau d'évaluation : 
Un tableau de bord pour suivre les progrès des différentes missions peut être très utile. 
 

Mission Indicateur Objectif Résultat 

Ventes Chiffre d'affaires +20% +15% 

Support client Satisfaction client 90% 92% 

  
 4.   Adapter les missions : 

  
Révision des missions : 
Il peut être nécessaire de réviser les missions pour s'adapter aux changements internes et 
externes. 
  
Évaluation continue : 
Faire une évaluation continue des missions pour garantir leur pertinence et leur efficacité. 
  
Communication : 
Une bonne communication des changements de missions est essentielle pour assurer la 
compréhension et l'adhésion des membres. 



  
Exemple d'adaptation de mission : 
Réajuster une mission de vente en ligne suite à une nouvelle réglementation sur le e-
commerce. 
  

 5.   Implémenter les missions : 
  
Mise en œuvre : 
Une fois définies, les missions doivent être mises en œuvre de manière efficace avec les 
ressources nécessaires. 
  
Suivi et contrôle : 
Utiliser des outils de suivi pour s'assurer que les missions sont bien exécutées et atteindre 
les objectifs fixés. 
  
Retour d'information : 
Collecter régulièrement des retours d'information pour améliorer les missions et leur mise 
en œuvre. 
  
Exemple de mise en œuvre de mission : 
Créer une nouvelle équipe dédiée à la gestion des réseaux sociaux pour augmenter la 
visibilité en ligne. 
   



Chapitre 4 : Identifier les sources de financement spécifiques 
  

 1.   Les types de financement : 
  
Le financement par fonds propres : 
Les fonds propres proviennent des actionnaires de l'entreprise. Ce type de financement est 
souvent utilisé pour les investissements à long terme. 
  
Le financement par emprunt : 
Les emprunts auprès des banques ou des institutions financières permettent de lever des 
fonds rapidement. Ils sont utilisés pour financer divers projets. 
  
Le financement participatif : 
Crowdfunding permet de collecter des fonds auprès du grand public via des plateformes 
en ligne. C'est idéal pour les projets innovants. 
  
Les subventions : 
Les subventions sont des aides financières accordées par l'État ou d'autres organismes. 
Elles ne nécessitent pas de remboursement. 
  
Le leasing : 
Le leasing permet de financer l'acquisition d'actifs en les louant sur une période donnée. 
Cela évite de mobiliser trop de fonds. 
  
Exemple d'utilisation du financement par emprunt : 
Une PME emprunte 100 000 euros à la banque pour moderniser ses équipements de 
production. 
  

 
  

 2.   Les critères d'évaluation des sources de financement : 



  
Le coût : 
Il est essentiel de comparer les coûts des différentes sources de financement. Les taux 
d'intérêt varient d'une source à l'autre. 
  
La flexibilité : 
Certains financements offrent plus de flexibilité que d'autres. Par exemple, le financement 
participatif permet d'ajuster les montants levés en fonction des besoins. 
  
Le risque : 
Évaluer le niveau de risque associé à chaque type de financement est crucial. Par 
exemple, les fonds propres n'entraînent pas de remboursements réguliers, contrairement 
aux emprunts. 
  
La durée : 
Il est important de choisir un financement adapté à la durée du projet. Les investissements 
à long terme nécessitent des financements à long terme. 
  
Les conditions : 
Chaque source de financement a des conditions spécifiques, comme les garanties 
demandées par les banques pour les emprunts. 
  
Exemple de comparaison des coûts : 
Pour un emprunt bancaire de 100 000 euros, le taux d'intérêt est de 5%, tandis que pour le 
crowdfunding, les frais peuvent monter à 7%. 
  

 
  

 3.   Analyser les besoins en financement : 
  
Déterminer le montant nécessaire : 



Il est primordial de calculer précisément le montant de financement requis pour le projet. 
Cela inclut les coûts directs et indirects. 
  
Identifier la durée de financement : 
La durée de financement doit correspondre à la durée du projet. Un projet à court terme 
nécessite un financement à court terme. 
  
Évaluer les risques : 
Chaque projet comporte des risques qu'il faut évaluer. Cela inclut les risques financiers et 
opérationnels. 
  
Analyser les flux de trésorerie : 
Les flux de trésorerie permettent de déterminer la capacité de l'entreprise à rembourser un 
emprunt. Un flux de trésorerie positif est crucial. 
  
Étudier la rentabilité : 
La rentabilité du projet doit être analysée pour s'assurer qu'il générera des revenus 
suffisants pour rembourser le financement. 
  
Exemple d'analyse des besoins en financement : 
Pour un projet de 200 000 euros avec une durée de 3 ans, l'entreprise prévoit un flux de 
trésorerie annuel de 70 000 euros. 
  

 
  

 4.   Les sources de financement innovantes : 
  
Le crowdfunding : 
Le crowdfunding permet de mobiliser des fonds auprès d'un large public via des 
plateformes en ligne. Il est adapté aux projets innovants et créatifs. 
  
Les business angels : 



Les business angels sont des investisseurs individuels qui apportent des fonds aux 
startups en échange de parts dans l'entreprise. 
  
Les incubateurs et accélérateurs : 
Les incubateurs et accélérateurs offrent non seulement des financements mais aussi un 
soutien technique et logistique aux jeunes entreprises. 
  
Les fonds d'investissement : 
Les fonds d'investissement rassemblent des capitaux de multiples investisseurs pour 
financer des projets prometteurs. Ils cherchent des rendements élevés. 
  
Les microcrédits : 
Les microcrédits sont des petits prêts accordés à des entrepreneurs qui n'ont pas accès 
aux financements traditionnels. 
  
Exemple de financement par un business angel : 
Une startup reçoit 50 000 euros d'un business angel en échange de 10% de ses parts. 
  

 
  

 5.   Les étapes pour obtenir un financement : 
  
Élaboration d'un business plan : 
Un business plan bien rédigé est essentiel pour convaincre les investisseurs. Il doit inclure 
les objectifs, les stratégies et les projections financières. 
  
Préparation des documents financiers : 
Les documents financiers comme les bilans, les comptes de résultat et les flux de 
trésorerie sont indispensables pour évaluer la santé financière de l'entreprise. 
  
Recherche de financement : 



Il est crucial d'identifier les sources de financement adaptées au projet. Cela inclut les 
banques, les investisseurs privés et les plateformes de crowdfunding. 
  
Négociation des conditions : 
La négociation des conditions financières est une étape clé. Il faut s'assurer que les termes 
de l'accord sont favorables pour l'entreprise. 
  
Suivi et gestion des fonds : 
Une fois le financement obtenu, il est important de suivre et de gérer les fonds de manière 
efficace pour garantir le succès du projet. 
  
Exemple de préparation d'un business plan : 
Une startup rédige un business plan incluant une analyse SWOT, des projections 
financières sur 5 ans, et une étude de marché détaillée. 
  

Source de 
financement 

Avantages Inconvénients 

Fonds propres Pas de remboursement, 
Renforcement du capital 

Dilution du contrôle, 
Rendement attendu 

Emprunt bancaire Accès rapide, Flexibilité Coût des intérêts, Garanties 
demandées 

Crowdfunding Mobilisation rapide, Visibilité Frais de plateforme, 
Incertitude 

   



Chapitre 5 : Contribuer à la réalisation d'un évènement 
  

 1.   Préparer l'évènement : 
  
Définir les objectifs : 
L'objectif doit être clair. Quel est le but de l'évènement ? Par exemple, attirer 200 
participants ou vendre 50 produits. 
  
Établir un budget : 
Prévoir les coûts et les recettes. Exemple : Si le budget total est de 5000€, réserver 30% 
pour la location de la salle, 50% pour le traiteur, et 20% pour divers. 
  

 
  
Choisir une date et un lieu : 
La date et le lieu doivent être accessibles pour les participants. Exemple : une salle de 
réunion dans le centre-ville pour faciliter l'accès. 
  
Créer une équipe : 
Former une équipe avec des rôles précis : chef de projet, responsable logistique, 
responsable communication, etc. Chacun doit savoir ce qu'il a à faire. 
  
Exemple de répartition des rôles : 
Julie est responsable communication, Paul gère la logistique, et Anne s'occupe des 
inscriptions. 
  

 2.   Coordonner l'organisation : 
  
Planifier les tâches : 
Établir un planning avec des deadlines. Exemple : Réservation de la salle avant le 15 juin, 
envoi des invitations avant le 1er juillet. 



  
Gérer la communication : 
Utiliser les réseaux sociaux, les emails et les affiches pour faire connaître l'évènement. 
Créer des messages clairs et attractifs. 
  
Superviser la logistique : 
Assurer la gestion des équipements, du matériel et des lieux. Exemple : vérifier que les 
micros et les projecteurs fonctionnent bien avant l'évènement. 
  
Coordonner les équipes : 
Organiser des réunions régulières pour s'assurer que tout le monde suit le planning et 
résoudre les problèmes rapidement. 
  
Exemple de réunion d'équipe : 
Une réunion hebdomadaire chaque lundi à 10h pour faire le point sur l'avancement des 
tâches. 
  

 3.   Gérer le jour J : 
  
Accueillir les participants : 
Prévoir un accueil chaleureux. Exemple : Un stand d'accueil avec des hôtesses pour 
orienter les invités et distribuer les badges. 
  
Superviser les animations : 
Être attentif au déroulement des activités prévues. Exemple : assurer que les interventions 
respectent les horaires fixés. 
  
Gérer les imprévus : 
Être réactif aux problèmes de dernière minute. Exemple : remplacer un intervenant absent 
par un autre de la même compétence. 
  
Assurer la sécurité : 
Prévoir un dispositif de sécurité adapté. Exemple : présence d'un agent de sécurité pour un 
évènement de plus de 100 personnes. 
  
Exemple de gestion d'imprévus : 
Un micro tombe en panne ? Avoir un micro de rechange à portée de main. 
  

 4.   Évaluer l'évènement : 
  
Collecter les feedbacks : 
Demander aux participants de remplir un questionnaire de satisfaction. Exemple : 80% des 
participants étaient satisfaits du contenu des ateliers. 
  



 
  
Analyser les résultats : 
Comparer les objectifs initiaux avec les résultats obtenus. Exemple : objectif de 200 
participants, 180 présents, soit 90% de l'objectif atteint. 
  

 
  
Proposer des améliorations : 
Identifier ce qui a bien fonctionné et ce qui peut être amélioré. Exemple : améliorer la 
signalisation pour mieux orienter les participants. 
  
Faire un bilan financier : 
Comparer le budget prévu avec les dépenses réelles. Exemple : budget initial 5000€, 
dépenses réelles 4800€, soit 200€ d'économies. 
  
Exemple de feedback : 



Un participant suggère d'ajouter plus de pauses pour favoriser les échanges entre les 
participants. 
  

 5.   Tableau récapitulatif des coûts : 
 

Dépense Montant prévu (€) Montant réel (€) 

Location de salle 1500 1400 

Traiteur 2500 2600 

Divers 1000 800 

Total 5000 4800 

   



C11 : Gérer des organisations Cult, Sport, Art 
  
Présentation du bloc de compétences : 
Ce bloc de compétences du BUT GACO (Gestion administrative et Commerciale des 
Organisations) se concentre sur la gestion des organisations culturelles, sportives et 
artistiques. Les étudiants apprendront à organiser des événements, à gérer des équipes et 
à promouvoir des activités. 
 
L’objectif est de les préparer à prendre en charge la gestion administrative et 
commerciale de projets dans ces domaines spécifiques. Ils devront acquérir des 
compétences en gestion de budget, en communication et en législation. 
  
Ce module est crucial pour ceux qui souhaitent travailler dans le secteur culturel, sportif ou 
artistique. 
 
Conseil : 
Pour réussir ce bloc de compétences, il est essentiel de s’immerger dans le domaine en 
question. Participe activement à des événements culturels, sportifs ou artistiques pour 
comprendre leur fonctionnement. 
 
Mets en pratique les concepts appris en classe en créant de petits projets ou en rejoignant 
des associations. L’expérience terrain est un atout majeur. N’hésite pas à échanger avec 
des professionnels du secteur pour recueillir des conseils et des astuces. Enfin, travaille en 
équipe pour développer tes compétences en gestion de groupe et en communication. 
  

Table des matières 
  
Chapitre 1 : Identifier les métiers et fonctions d'une organisation  ....................................................  Aller 
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Chapitre 1 : Identifier les métiers et fonctions d'une organisation 
  

 1.   Présentation des métiers et fonctions d'une organisation : 
  
Définition des métiers : 
Les métiers sont les activités professionnelles spécifiques exercées par des individus. 
Chaque métier requiert des compétences et des connaissances particulières. 
  
Définition des fonctions : 
Les fonctions sont les rôles ou responsabilités assignés à des individus ou des 
départements au sein de l'organisation, comme la gestion, la production, ou le marketing. 
  
Importance des métiers et fonctions : 
Identifier clairement les métiers et fonctions permet de structurer l'organisation, de définir 
les rôles et de faciliter la coordination entre les différentes parties. 
  
Différence entre métiers et fonctions : 
Un métier se réfère aux compétences spécifiques d'un individu (ex: comptable), tandis 
qu'une fonction se réfère à l'ensemble des responsabilités (ex: fonction comptabilité). 
  
Exemple de métiers et fonctions : 
Dans une entreprise de construction, les métiers peuvent inclure ingénieur, architecte et 
ouvrier, tandis que les fonctions incluent la gestion de projet, la construction et le design. 
  

 2.   Les principales fonctions dans une organisation : 
  
Fonction de direction : 
La direction est responsable de la vision stratégique de l'organisation, de la prise de 
décisions et de la gestion de l'ensemble des activités. 
  
Fonction de production : 
La production inclut toutes les activités liées à la création de biens ou services. Elle est 
essentielle pour satisfaire les besoins des clients. 
  
Fonction commerciale : 
Elle concerne la vente des produits ou services, le marketing et la relation client. Elle assure 
la génération de revenus pour l'organisation. 
  
Fonction de ressources humaines : 
Les ressources humaines gèrent le recrutement, la formation, la paie et le bien-être des 
employés. Elles assurent que le personnel est motivé et performant. 
  
Fonction financière : 
La fonction financière gère les budgets, les investissements et les flux de trésorerie. Elle 
assure la stabilité économique de l'organisation. 



  
 3.   Les métiers associés aux fonctions : 

  
Métiers de la direction : 
Ils incluent les postes de directeur général, manager de département et chef de projet. 
Ces postes nécessitent des compétences en leadership et en stratégie. 
  
Métiers de la production : 
Ils incluent les postes d'ingénieur, technicien et ouvrier. Ces postes nécessitent des 
compétences techniques et une connaissance des processus de production. 
  
Métiers commerciaux : 
Ils incluent les postes de commercial, responsable marketing et assistant commercial. Ces 
postes nécessitent des compétences en communication et en vente. 
  
Métiers des ressources humaines : 
Ils incluent les postes de responsable RH, recruteur et formateur. Ces postes nécessitent 
des compétences en gestion du personnel et en développement des talents. 
  
Métiers financiers : 
Ils incluent les postes de comptable, contrôleur de gestion et analyste financier. Ces 
postes nécessitent des compétences en gestion financière et en analyse de données. 
  

 4.   L'importance de l'analyse des métiers et fonctions : 
  
Optimisation des ressources : 
Analyser les métiers et fonctions permet d'utiliser efficacement les ressources humaines et 
matérielles, en évitant les redondances et les gaspillages. 
  
Amélioration de la performance : 
Une bonne répartition des métiers et fonctions améliore la performance globale de 
l'organisation en déléguant les responsabilités de manière optimale. 
  
Adaptation aux changements : 
Analyser régulièrement les métiers et fonctions permet de s'adapter aux changements du 
marché et aux nouvelles technologies, garantissant la compétitivité de l'organisation. 
  
Détection des besoins en formation : 
L'analyse met en évidence les lacunes en compétences et permet de planifier des 
formations adaptées pour les employés, augmentant leur efficacité. 
  
Exemple d'optimisation d'un processus de production : 
Une entreprise de textile identifie des doublons dans ses équipes de production. En 
réaffectant les employés et en investissant dans une nouvelle machine, elle augmente sa 
productivité de 20%. 
  



 5.   Les outils pour identifier les métiers et fonctions : 
  
Organigramme : 
L'organigramme représente visuellement la structure hiérarchique de l'organisation. Il 
montre les relations entre les différents métiers et fonctions. 
  
Entretiens et questionnaires : 
Les entretiens avec les employés et les questionnaires permettent de recueillir des 
informations sur leurs tâches quotidiennes et leurs responsabilités. 
  
Analyse des fiches de postes : 
Les fiches de postes décrivent les missions et compétences requises pour chaque poste. 
Elles sont utiles pour comprendre les rôles de chaque métier. 
  
Tableaux de bord : 
Les tableaux de bord regroupent des indicateurs de performance pour chaque fonction. Ils 
aident à mesurer l'efficacité des différentes activités. 
  
Exemple d'organigramme : 
Un organigramme simple montre le directeur général en haut, suivi des responsables de 
départements (Production, Marketing, Finances), puis des chefs d'équipe et des employés. 
   



Chapitre 2 : Appréhender les outils de gestion spécifiques 
  

1. Les bases des outils de gestion : 
  
Définition des outils de gestion : 
Les outils de gestion sont des logiciels ou méthodes utilisés pour planifier, suivre et 
analyser les activités de l'organisation. 
  
Les différents types d'outils : 

• ERP (Enterprise Resource Planning) 
• CRM (Customer Relationship Management) 
• Outils de comptabilité 
• Outils de gestion de projet 

Avantages des outils de gestion : 
Ils permettent de centraliser les informations, d'améliorer la productivité et de faciliter la 
prise de décision. 
  
Exemple d'outil de gestion : 
Un logiciel ERP tel que SAP permet de gérer les ressources humaines, la comptabilité et la 
production en une seule interface. 
  
Implémentation des outils : 
L'implémentation d'un outil de gestion nécessite une analyse des besoins, une formation 
des utilisateurs et un suivi continu. 
  

2. Les ERP (Enterprise Resource Planning) : 
  
Fonctionnalités des ERP : 
Les ERP intègrent plusieurs fonctions comme la gestion des stocks, la comptabilité, les 
ressources humaines et la production. 
  
Bénéfices des ERP : 
Ils permettent une meilleure coordination entre les services et une vision globale de 
l'entreprise. 
  
Exemple d'utilisation d'un ERP : 
Une entreprise utilise SAP pour synchroniser ses données de vente, d'inventaire et de 
finance en temps réel. 
  
Critères de choix d'un ERP : 

• Coût 
• Facilité d'utilisation 
• Adaptabilité aux besoins spécifiques 



• Support et maintenance 

Défis liés aux ERP : 
Ils incluent le coût élevé, la complexité de la mise en place et la résistance au 
changement des employés. 
  

3. Les CRM (Customer Relationship Management) : 
  
Fonctionnalités des CRM : 
Les CRM gèrent les interactions avec les clients, les ventes, le marketing et le service 
après-vente. 
  
Avantages des CRM : 
Ils améliorent la satisfaction client, augmentent les ventes et renforcent la fidélité des 
clients. 
  
Exemple de CRM : 
Salesforce aide les entreprises à suivre les opportunités de vente et à automatiser les 
campagnes marketing. 
  
Critères de choix d'un CRM : 

• Interface utilisateur 
• Capacités d'intégration 
• Fonctionnalités spécifiques 
• Sécurité des données 

Défis liés aux CRM : 
Ils peuvent inclure des problèmes de confidentialité, des difficultés d'intégration et des 
coûts de formation élevés. 
  

4. Outils de comptabilité : 
  
Fonctions des outils de comptabilité : 
Ces outils gèrent les transactions financières, les budgets, la paie et les états financiers. 
  
Avantages des outils de comptabilité : 
Ils réduisent les erreurs, facilitent la gestion des finances et assurent la conformité légale. 
  
Exemple d'outil de comptabilité : 
QuickBooks permet de suivre les recettes et les dépenses, de créer des factures et de 
gérer la paie. 
  
Critères de choix d'un outil de comptabilité : 

• Facilité d'utilisation 



• Fonctionnalités disponibles 
• Coût 
• Support client 

Défis liés aux outils de comptabilité : 
Ils incluent la complexité de certaines tâches et la nécessité d'une formation appropriée. 
  

5. Outils de gestion de projet : 
  
Fonctionnalités des outils de gestion de projet : 
Ils permettent de planifier, organiser et suivre les projets, y compris les budgets et les 
délais. 
  
Avantages des outils de gestion de projet : 
Ils améliorent la collaboration, aident à respecter les délais et optimisent l'utilisation des 
ressources. 
  
Exemple d'outil de gestion de projet : 
Trello permet de créer des tableaux, des listes et des cartes pour organiser et suivre les 
tâches. 
  
Critères de choix d'un outil de gestion de projet : 

• Interface intuitive 
• Fonctionnalités collaboratives 
• Capacité d'intégration 
• Coût 

Défis liés aux outils de gestion de projet : 
Ils incluent la courbe d'apprentissage et la gestion du changement culturel au sein de 
l'équipe. 
  

Type d'outil Fonctions principales 
Exemple de 

logiciel 

ERP Gestion des ressources humaines, comptabilité, 
production 

SAP 

CRM Gestion des interactions clients, ventes, marketing Salesforce 

Comptabilité Transactions financières, budgets, paie QuickBooks 

Gestion de 
projet 

Planification, organisation, suivi des projets Trello 

   



Chapitre 3 : Intégrer la réglementation spécifique 
  

 1.   Connaître les réglementations spécifiques : 
  
Définition des réglementations spécifiques : 
Les réglementations spécifiques sont des lois et des règlements qui s’appliquent à des 
secteurs ou des activités particulières. Elles garantissent le respect des normes et des 
standards requis. 
  
Importance de la conformité : 
Respecter ces réglementations est crucial pour éviter les sanctions, les amendes et pour 
maintenir la réputation de l'organisation. 
  
Identification des réglementations applicables : 
Chaque secteur a ses propres réglementations spécifiques. Par exemple, l'industrie 
alimentaire doit suivre les normes sanitaires strictes. 
  
Consultation des sources officielles : 
Il est essentiel de consulter régulièrement les sites web gouvernementaux et les 
publications officielles pour rester informé des mises à jour. 
  
Formation continue : 
Les entreprises doivent former régulièrement leurs employés sur les nouvelles 
réglementations afin de garantir une conformité continue. 
  

 2.   Application des réglementations spécifiques : 
  
Évaluation des besoins de conformité : 
Il est nécessaire de réaliser un audit initial pour identifier les domaines nécessitant une 
mise en conformité. Cet audit permet de déterminer les réglementations applicables. 
  
Élaboration d’un plan d’action : 
Un plan d'action détaillé doit être mis en place pour assurer le respect des 
réglementations. Ce plan doit inclure des étapes claires et des échéances. 
  
Suivi et contrôle : 
Il est crucial de mettre en place des mécanismes de suivi pour vérifier que toutes les 
mesures de conformité sont respectées. Des contrôles réguliers doivent être effectués. 
  
Documentation de conformité : 
Chaque action entreprise pour se conformer aux réglementations doit être documentée. 
Ces documents servent de preuve en cas de contrôle. 
  
Révision périodique : 



Les réglementations peuvent évoluer. Une révision périodique des politiques de l'entreprise 
est nécessaire pour s'assurer qu'elles sont toujours conformes. 
  

 3.   Conséquences de la non-conformité : 
  
Sanctions juridiques : 
La non-conformité peut entraîner des sanctions juridiques, telles que des amendes 
lourdes ou des fermetures d'établissements. 
  
Impact financier : 
Les amendes et les frais juridiques peuvent avoir un impact financier significatif sur 
l'entreprise, affectant sa rentabilité. 
  
Perte de réputation : 
Une entreprise non conforme peut perdre la confiance de ses clients et partenaires, ce qui 
peut nuire à sa réputation sur le long terme. 
  
Risques opérationnels : 
La non-conformité peut conduire à des interruptions d'activité, des retards dans les projets 
et une baisse de productivité. 
  
Exemple de non-conformité : 
Une entreprise du secteur alimentaire qui ne respecte pas les normes sanitaires peut être 
contrainte de rappeler ses produits, entraînant des pertes financières importantes. 
  

 4.   Outils et techniques pour assurer la conformité : 
  
Systèmes de gestion de la conformité (CMS) : 
Les CMS permettent de suivre et de gérer la conformité réglementaire en temps réel. Ils 
alertent sur les mises à jour et les changements législatifs. 
  
Audit interne : 
Les audits internes réguliers aident à identifier les non-conformités potentiels et à mettre 
en place des mesures correctives avant qu'un problème ne survienne. 
  
Technologies de surveillance : 
Des logiciels spécifiques peuvent surveiller en continu les activités de l'entreprise et 
signaler toute déviation par rapport aux réglementations. 
  
Formation des employés : 
Des sessions de formation régulières sont indispensables pour que les employés restent 
informés des réglementations et des procédures à suivre. 
  
Exemple d'audit interne : 
Un audit interne est réalisé chaque semestre pour vérifier la conformité aux normes ISO. 
Les résultats sont analysés et des actions correctives sont mises en place. 



  
 5.   Tableau récapitulatif des réglementations spécifiques : 

  
Tableau des principales réglementations par secteur : 
 

Secteur 
Réglementation 

principale 
Description 

Agroalimentaire Normes sanitaires Règles strictes sur la salubrité et la sécurité 
des produits alimentaires 

Environnement ISO 14001 Norme internationale pour le management 
environnemental 

Sécurité au 
travail 

Code du travail Réglementations concernant la santé et la 
sécurité des travailleurs 

Finance Normes IFRS Normes internationales d'information 
financière 

   



Chapitre 4 : Contribuer à l'administration quotidienne 
  

 1.   Gérer les tâches administratives : 
  
Planification des tâches : 
Une bonne gestion administrative commence par une planification précise. Il est 
important de lister les tâches à faire et de les prioriser. 
  
Utilisation des outils numériques : 
Les logiciels de gestion de tâches comme Trello ou Asana peuvent aider à organiser le 
travail quotidien. Ils permettent de suivre l'avancement des projets. 
  
Exemple d'utilisation de Trello : 
Un étudiant organise ses devoirs en utilisant des tableaux pour chaque matière, ce qui lui 
permet de mieux gérer son temps et ses priorités. 
  
Gestion des courriers : 
Il est essentiel de trier les courriers reçus en fonction de leur importance. Les courriers 
urgents doivent être traités en priorité. 
  
Archivage des documents : 
Archiver les documents importants de manière structurée assure une recherche rapide. 
Utiliser des dossiers numériques et physiques est recommandé. 
  
Suivi des dossiers : 
Suivre les dossiers en cours permet d'éviter les retards et les oublis. Un tableau de suivi 
peut être utile pour visualiser l'état des dossiers. 
 

Tâche Outil Fréquence 

Planification Agenda/Trello Quotidienne 

Gestion des courriers Email/Physique Quotidienne 

Archivage Dossiers numériques Mensuelle 

  
 2.   Communiquer efficacement : 

  
Écriture de courriers : 
Rédiger des courriers clairs et concis est essentiel. Utiliser un langage professionnel et 
vérifier l'orthographe. 
  
Utilisation des emails : 
Les emails doivent être structurés avec un objet clair, un corps de texte bien organisé et 
une signature professionnelle. 
  



Exemple de structure d'email : 
Objet : Réunion de suivi Bonjour [Nom], Je vous écris pour confirmer notre réunion de suivi 
prévue le [Date] à [Heure]. Cordialement, [Votre Nom] 
  
Prise de notes lors des réunions : 
Prendre des notes structurées lors des réunions aide à retenir les points importants et à 
préparer des comptes rendus précis. 
  
Élaboration de comptes rendus : 
Un compte rendu doit être clair, concis et refléter fidèlement les discussions et décisions 
prises lors de la réunion. 
  
Utilisation des réseaux sociaux professionnels : 
Les réseaux comme LinkedIn permettent de développer son réseau professionnel et de 
communiquer avec d'autres professionnels du secteur. 
  

 3.   Gestion des ressources humaines : 
  
Recrutement : 
Participer au recrutement implique de rédiger des offres d'emploi, sélectionner des CV et 
organiser des entretiens. 
  
Formation des employés : 
Organiser des sessions de formation permet de maintenir les compétences des employés 
à jour et d'améliorer leur performance. 
  
Gestion des plannings : 
Établir des plannings clairs et équilibrés pour les équipes permet de mieux gérer les 
ressources humaines et d'assurer la continuité du service. 
  
Exemple de planning : 
Un planning hebdomadaire affiche les horaires de chaque employé, les jours de repos et 
les tâches à réaliser. 
  
Évaluation des performances : 
Évaluer régulièrement les performances des employés aide à identifier les points forts et 
les axes d'amélioration. 
  
Gestion des conflits : 
Résoudre les conflits rapidement et efficacement est essentiel pour maintenir une bonne 
ambiance de travail. 
  

 4.   Gestion financière : 
  
Suivi des budgets : 



Tenir à jour les budgets permet de contrôler les dépenses et de s'assurer que les objectifs 
financiers sont respectés. 
  
Facturation : 
Émettre et suivre les factures est crucial pour assurer une bonne gestion des flux de 
trésorerie. 
  
Exemple de suivi de facturation : 
Un tableau Excel peut être utilisé pour suivre les factures émises, les paiements reçus et les 
relances à effectuer. 
  
Gestion des salaires : 
Assurer le traitement des salaires en respectant les échéances et en vérifiant les montants 
versés. 
  
Préparation des bilans : 
Préparer les bilans financiers permet de donner une vision claire de la situation 
économique de l'organisation. 
  
Contrôle des dépenses : 
Analyser les dépenses permet de déceler des anomalies ou des surcoûts et d'optimiser les 
coûts de l'entreprise. 
   



Chapitre 5 : Contribuer à la promotion auprès des clients 
  

 1.   Stratégie de promotion : 
  
Définir les objectifs : 
Il est crucial de définir des objectifs clairs pour la promotion. Par exemple, augmenter les 
ventes de 20% en 6 mois. 
  

 
  
Analyser le marché : 
Une analyse de marché permet de comprendre les besoins des clients et d’identifier les 
opportunités. Utiliser des outils comme les enquêtes et les études de marché. 
  
Sélectionner les canaux : 
Choisir les canaux de promotion adaptés. Exemple : réseaux sociaux, emailing, affichage 
publicitaire. 
  
Élaborer un budget : 
Définir un budget pour chaque activité promotionnelle. Exemple : 40% pour les réseaux 
sociaux, 30% pour les publicités en ligne, etc. 
  



 
  
Suivi et évaluation : 
Suivre les performances de chaque action et ajuster les stratégies si nécessaire. Utiliser 
des KPIs comme le taux de conversion et le ROI. 
  

 2.   Techniques de promotion : 
  
Publicité en ligne : 
La publicité en ligne peut inclure des annonces Google, Facebook Ads, ou autres 
plateformes. Elle permet de cibler précisément les clients potentiels. 
  
Marketing de contenu : 
Créer et partager des contenus pertinents pour attirer et engager les clients. Exemple : 
blogs, vidéos, infographies. 
  
Promotion par email : 
Utiliser des campagnes d'emailing pour communiquer directement avec les clients. 
Exemple : newsletters, offres spéciales. 
  
Offres promotionnelles : 
Les offres promotionnelles comme les réductions ou les cadeaux peuvent attirer de 
nouveaux clients et fidéliser les anciens. 
  
Partenariats : 
Former des partenariats avec d'autres entreprises peut augmenter la visibilité et attirer de 
nouveaux clients. Exemple : co-branding, événements conjoints. 
  

 3.   Outils de promotion : 
  
Google Analytics : 



Google Analytics permet de suivre et d’analyser le trafic sur un site web. Il aide à 
comprendre le comportement des visiteurs. 
  
Hootsuite : 
Hootsuite est un outil de gestion des réseaux sociaux qui permet de programmer des 
publications et d'analyser leur performance. 
  
Mailchimp : 
Mailchimp est une plateforme d'email marketing qui aide à créer des campagnes 
d'emailing et à suivre leurs résultats. 
  
Canva : 
Canva est un outil de design graphique qui permet de créer facilement des visuels 
attrayants pour les promotions. 
  
CRM (Customer Relationship Management) : 
Un CRM aide à gérer les interactions avec les clients et à analyser les données pour 
améliorer la relation client. 
  

 4.   Mesurer l'efficacité des promotions : 
  
Taux de conversion : 
Le taux de conversion mesure le pourcentage de visiteurs qui réalisent une action 
souhaitée, comme un achat. 
  
Retour sur investissement (ROI) : 
Le ROI calcule le gain ou la perte généré par rapport à l'investissement. Formule : (Gains - 
Coûts) / Coûts. 
  
Taux d'engagement : 
Le taux d'engagement mesure l'interaction avec le contenu promotionnel, comme les likes, 
partages ou commentaires. 
  
Taux de clics (CTR) : 
Le CTR mesure le nombre de clics sur une annonce par rapport au nombre d'impressions. 
Formule : (Nombre de clics / Nombre d'impressions) x 100. 
  
Coût par acquisition (CPA) : 
Le CPA calcule le coût pour acquérir un nouveau client. Formule : Coût total de la 
campagne / Nombre de nouveaux clients. 
  

 5.   Exemples concrets : 
  
Exemple de campagne sur les réseaux sociaux : 
Une entreprise utilise Facebook Ads pour promouvoir un nouveau produit. Elle investit 
500€, atteint 10 000 personnes et obtient 200 conversions. 



  
Exemple de campagne sur les réseaux sociaux : 
(Texte indicatif) Une entreprise utilise Facebook Ads pour promouvoir un nouveau produit. 
Elle investit 500€, atteint 10 000 personnes et obtient 200 conversions. 
  
Exemple d'utilisation de Google Analytics : 
Une entreprise utilise Google Analytics pour analyser le trafic de son site web et découvrir 
que 60% des visiteurs viennent des réseaux sociaux. 
  

 
  
Exemple d'utilisation de Google Analytics : 
(Texte indicatif) Une entreprise utilise Google Analytics pour analyser le trafic de son site 
web et découvrir que 60% des visiteurs viennent des réseaux sociaux. 
  

 
  
Exemple d'email marketing : 



Une boutique en ligne envoie une newsletter avec une offre spéciale et obtient un taux 
d'ouverture de 25% et un taux de clics de 5%. 
  

 
  
Exemple d'email marketing : 
(Texte indicatif) Une boutique en ligne envoie une newsletter avec une offre spéciale et 
obtient un taux d'ouverture de 25% et un taux de clics de 5%. 
  

 
  

Outil Utilité Exemple 

Google 
Analytics 

Analyse du trafic web Identifier 60% des visiteurs provenant des 
réseaux sociaux 

Hootsuite Gestion des réseaux 
sociaux 

Programmer des publications sur plusieurs 
plateformes 



Mailchimp Email marketing Créer des newsletters et suivre les résultats 

Canva Design graphique Créer des visuels attrayants 

CRM Gestion de la relation 
client 

Analyser les données clients pour améliorer le 
service 

 


