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Péle des Technologies : Génie Gestion Comptable

Filiére : Génie Gestion Comptable
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1. Objectifs de la formation

La formation en Génie Gestion Comptable du cycle du baccalauréat (pdle technologique)
vise un double objectif :

préparer les ¢€léves a la poursuite des études supérieures (Grandes Ecoles de
Gestion et de Commerce, d’administration des entreprises, facultés de droit,
Classes Préparatoires..)

permettre, éventuellement, aux lauréats d’embrasser la vie active.

Par conséquent, a I’issue de cette formation, I’éleve doit étre capable de :

Faire preuve d’initiative, d’autonomie, de responsabilité ;

Travailler en équipe ;

Faire preuve de créativité et avoir un esprit de recherche ;

Avoir un esprit critique ;

Traiter I’information de facon efficace (analyse et synthese) ;

Mettre en pratique les connaissances acquises dans un milieu professionnel donné ;
Etre méthodique et autonome dans I’exécution des taches attribuées ;

S’insérer facilement dans la vie active de D’entreprise et comprendre son
environnement juridique et économique tout en se situant dans cet environnement ;
Recourir, avec pertinence, a 1’outil informatique, aux techniques essentielles de
gestion , et aux techniques de communication adaptées aux besoins de la situation.
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2. Organisation des études dans la filiere Génie Gestion Comptable.
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3. COMPTABILITE

Discipline : Comptabilité - Nombre de modules :10 - Enveloppe globale de formation : 300 h

INTITULE DU MODULE 1 : Initiation a la comptabilité générale.
Compétence :

- Maitriser les techniques de base de I’enregistrement comptable suivant le systéme classique ;
- Distinguer entre les emplois et les ressources définitifs et provisoires ;
- Etablir le bilan et le CPC simplifiés ;
- Pratiquer la partie double :

- Enregistre les opérations au journal ;

- Reporter au grand bilan ;

- ManiBuler le Blan des cothes.

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence

Etablir un bilan

1.1- Notion de bilan
1.1.1-  définition et présentation
1.1.2-  wvariations et résultats

tracer et emplir un bilan.
Distinguer les éléments
d’actif et de passif

Salle de classe.

Exercices d’application

Déterminer le résultat a partir

1.2- Composantes du résultat.

- Identifier les charges et les

Salle de classe.

des données de I’activité 1.2.1-  Charges. produits et dégager le
1.2.2-  Produits. résultat - Exercices d’application
1.2.3- Tableau des produits et charges

Tenir un compte.

1.3.Le compte

- Tracer le mouvement et

Salle de classe.

2 devoirs surveillés :

1.3.1.  Définition et présentation. arréter des comptes. 1 intra (mi-module)
1.3.2.  Fonctionnement (partie double). Exercices d’application
Utiliser le PCGE 1.4 Le PCGE. - Repérer facilement les 1 devoir final (fin
, . Salle de classe.
1.4.1. Présentation comptes module)
1.4.2.  Codification. Utilisation du PCGE
Appliquer le systéme classique.  1.5- Systéme classique d’enregistrement - Opérer le passage du 1 devoir final (fin
. . Salle de classe.
comptable. journal au grand livre a la module
1.5.1.  Présentation. balance Exercices d’application
1.5.2. Application.
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Discipline : Comptabilité
Nombre de modules :10
Enveloppe globale de formation : 300 h

INTITULE DU MODULE 2 : Opérations courantes (I).
Compétence :
- A partir des piéces comptables et d’informations :
- Calculer les décomptes des factures;
- Faire I’état de rapprochements des comptes bancaires ;
- Enregistrer au journal (dans les comptes schématiques) les opérations d’achat/ventes, les réglements au comptant et a crédit
(effets de commerce et le résultat du rapprochement des comptes bancaires et du CCP..

, . . Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
Les étapes de la compétence Savoirs e e ) .
. Savoir faire (espace et techniques Forme horaire/
(ou séquences) contenus d'a . . .
pprentissage) Masse horaire séquence
Deux devoirs
2.1- Facturation - tl?afcf:ucrt;lér le décompte d’une . surveﬂies ( .
Comptabiliser les factures 2.1.1.  Facture « Droit ». Passer a’u ournal les écritures - Exploiter des documents - umnoilr:ﬂr:) m
2.1.2.  Factures « Avoir » . o authentiques.
nécessaires - un final (fin
module)
Deux devoirs
3 ‘ 2.2- Réglement au comptant. - Ex.pl(nter des picces de surve.llles P
Comptabiliser les réglements au 291  Caisse caisse et des documents - Exploiter des documents - Un intra (mi-
comptant " ’ . bancaires ; : module
P 2.2.2  Cheques et virement. . . authentiques. )
- Enregistrer au journal - un final (fin
module)
2.3.Effets de commerce . . .
i , . - Exploiter des billets a ordre )
S(;)r;nrﬁtear‘t;{chser les effets de ;;; l(-’)re’sen‘Fatlon. . o ot des traites - Exp101t§r des documents
D, perations sur effets (Creatlon, _ Enregistrer au journal. authenthues_

encaissement, endossement, escompte).

- Faire le pointage et déceler , .
p & Relevé bancaire et

Comptabiliser les opérations 2.4 Le PCGE. les différences ; compte de Ientreprise

décodent les états de 2.4.1. Principe ; - Remplir I’état de ’

rapprochement. 2.4.2. Etat de rapprochement. rapprochement ; -  Etat de rapprochement a
- Enregistrer au journal. remplir.

10



Discipline : Comptabilité

Nombre de modules :10

Enveloppe globale de formation : 300 h

Compétence :

INTITULE DU MODULE 3 : Opérations courantes (II).

- Etablir une déclaration simplifiée de TVA ;

- Etablir:

Les étapes de la compétence
(ou séquences)

Les bulletins de paie ;

Le journal de paie ;

L’état des charges patronales.
- Enregistrer les salaires et les charges sociales au journal.

Savoirs
contenus

Eléments méthodologiques

Savoir faire

(espace et techniques
d'apprentissage)

GGC-Comptabilté

Evaluation :
Forme
Masse horaire

Masse
horaire/
séquence

Déterminer les soldes des

Deux devoirs

3.1- Opérations relatives a la TVA. \ surveillés :
comptes « TVA facturée » et =  Salle de classe ; . .
. 3.1.1  Rappels sur les factures ; o . - un intra (mi-
Constater au journal la TVA due , L « TVA récupérable ; .
3.1.2  Détermination comptable de la TVA due . - Exercice sur les module)
( édit de TVA) - Virer ces soldes au comptes opérations courantes (I) final (fi
ou credit de « Etat-TVA due). p v umno dllrllfe ) n

Passer au journal les écritures de
la paie.

3.2- Travaux de la paie.

321
322
323
324

Généralités ;

Détermination du salaire net ;

Charges patronales

Enregistrement des éléments de la paie.

Identifier et calculer les
composants du salaire

brut ;

Calculer les retenues de
salaire ;

Etablir le bulletin de paie ;
Calculer les charges
patronales ;

Comptabiliser les éléments
de la paie.

Exemple = documents
authentiques (bulletin de
paie et livre de paie).
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Discipline : Comptabilité

Nombre de modules :10

Enveloppe globale de formation : 300 h
INTITULE DU MODULLE 4 : opérations présentant quelques particularités

La compétence :

GGC-Comptabilté

- Procéder a I’enregistrement comptable des opérations relatives aux emballages, aux incidents de paiements des effets de
commerce, a I’acquisition des immobilisations, aux TVA et a la rectification des erreurs

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence

Enregistrer les opérations sur
emballages

41- les emballages
411- consignation
412- restitution
413- vente

calculer bonis et malis
établir les factures « doit »
et « Avoir » comportant
emballages

enregistrer au journal

cas intégré comportant
facture « Doit » et facture
« Avoir » correspondante

deux devoirs
surveillés :

un intra (mi-module)
un final (fin module)

Comptabiliser les opérations
relatives aux incidents de
paiement de effets de commerce

42- incidents de paiement des effets de commerce
421- prorogation d’échéance

422- renouvellement d’effets

423- effets impayés

calculer des intéréts de
retard

calculer la nouvelle valeur
nominale

enregistrer au journal

= cas intégré sur les effets de

commerce

Enregistre au journal les
acquisitions des immobilisations

43- acquisition des immobilisations
431- immobilisation incorporelles
432- immobilisations corporelles
433- immobilisations financiéres

identifier les différents
types des immobilisations
calculer la valeur d’entrée
enregistrer au journal

exemple simple

Comptabiliser I’acquisition des

TVP

44-les TVM
441- généralités
442- acquisition

distinguer entre TVM et
titres de participation
enregistrer au journal

exemple simple

Rectifier les erreurs
d’enregistrement comptable

45- rectification des erreurs
451- principe
452- méthodes

relever les erreurs

rectifier ces erreurs (contre
passation, complément a
7€10)

exemple simple
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Discipline : Comptabilité

Nombre de modules :10

Enveloppe globale de formation :

La compétence :

INTITULE DU MODULE 5 : travaux de fin d’exercice (I)

- Procéder aux travaux de fin d’exercice relatifs aux stocks et aux amortissements.

GGC-Comptabilté

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence
Comprendre le pourquoi des 51- introduire aux travaux de fin d’exercice exemples simples + schémas  Deux devoirs
travaux de fin d’exercice 511- aspect légal du passage de la balance surveillés :

512- aspect économique

avant a la balance aprés
inventaire.

un intra (mi-module)
un final (fin module)

Calculer et comptabiliser la
variation de stocks a la date
d’inventaire

52- stocks

521- généralités

522- calcul et signification de la variation de
stocks

523- constatation des variations de stocks

- annuler le SI.
- constater le SF.
- interpréter la variation de stocks

exemples diversifiés

Enregistrer au journal les
opérations concernant les
amortissements

53- amortissements

531- généralités

532- calculs

5321- amortissement constant
5322- amortissement dégressif
533- comptabilisation

534- cession, échange et retrait

- présenter un plan
d’amortissements.

- enregistrer les dotations de
I’exercice.

- enregistrer la régularisation de
la cession.

Cas comportant les
différentes opérations
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Discipline : Comptabilité
Nombre de modules : 10
Enveloppe globale de formation :

La compétence :

INTITULE DU MODULE 6: Travaux de fin d’exercice 11

GGC-Comptabilté

- Procéder aux travaux de fin d’exercice relatifs aux provisions et a la régularisation des charges et des produits et traiter un cas de

synthese
Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence

Passer au journal les écritures
concernant les provisions

61- provisions

611- généralités

612- provisions pour dépréciation
6121- immobilisations

6122- stocks

6123- créances

6124- TVM

613- provisions pour risques et charges

Appliquer le principe de
prudence

calculer et enregistrer les
dotations et reprises sur
provisions pour dépréciation
régulariser les provisions
pour risques et charges

exemples simples
+

cas intégré

Deux devoirs

surveillés :

- un intra (mi-
module)

- un final (fin
module)

Régulariser les charges et les
produits de I’exercice

62- régularisation des comptes de charges et de
produits

621- régularisation des charges

622- régularisation des produits

appliquer le principe de
spécialisation des exercices
comptabiliser

exemples simples
+

cas intégré

Etablir une balance aprés
inventaire

63- cas de synthése

A partir d’une balance avant

inventaire et de donnée
d’inventaire :

effectuer les calculs
nécessaires

enregistrer les opérations
requises

établir la balance aprés
inventaire

Cas complet
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Discipline : Comptabilité - Nombre de modules : 10
Enveloppe globale de formation : 300 h

La compétence :

GGC-Comptabilté

INTITULE DU MODULE 7 : élaboration des états de synthéses

- Passer les écritures de regroupement et de détermination des résultats ;

- Etablir les cing états de sznthése conformément aux disgositions du CGNC.

étapes de la compétence (ou Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence

Ecritures  comptables  de
regroupement des comptes en

Deux devoirs

1- traitement de 1’information 71-1- agrégation des comptes en postes P osFes . L surve.nlles -
. e , Ecritures de détermination des - un intra (mi-
comptable issue de la balance 71-2- écritures d’ordre - exemples
o . . . . achats et ventes nets de module)
aprés inventaire 71-3- détermination des résultats . .
réductions - un final (fin
Ecritures de détermination des module)
résultats
72- présentation des charges et produits saisir les données relatives aux
72-1- présentation des charges postes de charges et de
72-1-1- charges d’exploitation produits a partir du journal de
72-1-2- charges financiéres regroupement des comptes en - exemple
2- remplir un C.P.C. 72-1-3- charges non courantes postes - imprimé du CPC
72-2- présentation des produits calcul des résultats normalisé
72-2-1- produits d’exploitation intermédiaires et du résultat
72-2-2- produits financiers net
72-2-3- produits non courants remplir I’imprimé du CPC
73- présentation du bilan
73-1- présentation de I’actif du bilan saisir les données relatives
73-1-1- actif immobilisé aux postes du bilan
73-1-2- actif circulant (HT) calcul des totaux partiels et
Exemples

3- remplir un bilan

73-1-3- trésorerie —actif

73-2- présentation du passif
73-2-1- financement permanent
73-2-2- passif circulant (HT)
73-2-3- trésorerie-Passif

du total de I’actif et du passif
remplir les imprimés :

* bilan actif

* bilan passif

Imprimé du bilan
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MODULE 7 : élaboration des états de synthéses (suite)

GGC-Comptabilté

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence

4- remplir un ESG

74-1- présentation des soldes de gestion
74-2- calcul de la CAF

74-2-1- CAF a partir du résultat net
74-2-2- CAF a partir de ’EBE.

saisir les données relatives
aux postes de ’ESG
calcul des soldes
remplir 'imprimé de I’ESG
normalisé :

o tableau de formation des

résultats
o tableau de la CAF

- Exemples
- Imprimé de ’ESG

5- remplir un tableau de
financement

75- le tableau de financement

75-1- notions de « flux » et « stocks »

75-2- notions de FRF, BFG, ......

75-3- notions d’emplois et ressources stables

remplir I’imprimé du tableau
de financement :
- synthése des masses
- tableau des emplois et
ressources stables

- exemples
- imprimé du TF

6- présenter un ETIC

76- ’ETIC

76-1- présentation des documents relatifs aux
principes et méthodes comptables de
I’entreprise

76-2- présentation des informations
complémentaires au bilan et au CPC

76-3- présentation des autres informations
comptables

remplir les tableaux :
o B2
o B2 bis
o B3
o BS

- Exemples
- Imprimés des tableaux :
* B2 * B2 bis * B3 * B5
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Discipline : Comptabilité

Nombre de modules : 10

Enveloppe globale de formation : 300 h
INTITULE DU MODULE 8 : initiation a I’élaboration de la liasse fiscale.

La compétence :

- produire I’information fiscale nécessaire a 1’¢laboration de la liasse fiscale ;
- Etablir la liasse fiscale.

Les étapes de la compétence
(ou séquences)

Savoirs

contenus

Savoir faire

Eléments méthodologiques

(espace et techniques
d'apprentissage)

GGC-Comptabilté

Evaluation : Masse
Forme horaire/

Masse horaire sequence

1- présentation des dispositions
1égales

81-1 breve présentation de ’impdt sur les sociétés

81-2- déclaration fiscale

Calculer I’IS en respectant les
dispositions 1égales

loi sur I’'IS
loi de finance

exemples

Deux devoirs
surveillés :
- un intra (mi-
module)

- un final (fin
module)

2- présentation des ¢léments de
la liasse fiscale

82-1- présentation comparative des états de
synthése et de la liasse fiscale

82-2- étude détaillée de quelques éléments de la

liasse fiscale

82-2-1- passage du résultat net comptable au

résultat fiscal
82-2-2- détail de TVA
82-2-3- état détaillé des stocks

remplir diment les principaux
¢léments de la liasse fiscale

Imprimés officiels

exemples
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Discipline : Comptabilité - Nombre de modules : 10

Enveloppe globale de formation :

INTITULE DU MODULE 9 : comptabilité des sociétés.

GGC-Comptabilté

La compétence :

- Procéder a I’enregistrement comptable des opérations concernant la constitution, la répartition des bénéfices et la modification du capital
dela S.A. et de la SARL

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence

Passer au journal les écritures de
constitution

91- constitution de la SA
911- souscription et libération
912- cas particuliers

9121- versements anticipés
9122- i

identifier les étapes de la

o Deux devoirs
constitution

s surveillés :
calculer I’apport net s . .
L Exemples + cas intégré - un intra (mi-
constater la souscription et la P
o de constitution module)
libération
constater 1’appel et la - un final (fin
PP module)

libération du reste

92- imposition du résultat de la SA

- calculer les acomptes et I’IS
constater les acomptes, I’S

Comptabiliser et régulariser I’'IS  921- acomptes et IS . Cas simple
. o , et résultat net
922- régularisation de I’'IS . . X
régulariser I’IS
calculer les réserves, les
. . e . ividen le report 3
Enregistrer au journal les 93- répartition des bénéfices dividendes , le report &
1 PR nouveau .
¢léments du tableau de 931- généralités R Cas simple
. . e établir le tableau de
répartition des bénéfices 932- tableau de répartition e
repartition

enregistrer au journal

Comptabiliser les opérations
relatives a la modification du
capital de la SA

94- modification du capital
941- augmentations

942- réductions

943- amortissements

calculer les droits de

souscription et d’attribution

calculer la prime d’émission  Cas simple + cas de synthése
calculer le nombre de titres a

émettre ou a retirer

enregistrer au journal
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Discipline : Comptabilité
Nombre de modules : 10

Enveloppe globale de formation : 300 h

La compétence :

INTITULE DU MODULE 10 : analyse comptable

- Procéder a I’analyse de la situation et de I’activité d’une entreprise a partir de certains indicateurs.

GGC-Comptabilté

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence

Analyser le bilan d’une
entreprise

100- analyse du bilan

1001- du bilan comptable au bilan financier
1002- analyse par la méthode des ratios

lire un bilan

effectuer les retraitements
nécessaires

établir le bilan financier
condensé

calculer et interpréter les
ratios

cas pratique comportant un
bilan et des informations
annexes

Deux devoirs

surveillés :

- un intra (mi-
module)

- un final (fin
module)

Analyser I’exploitation de
I’entreprise

101- analyse d’exploitation
1011- analyse de I’'ESG

1012- le tableau d’exploitation différentiel

1013- le seuil de rentabilité

lire un CPC et un ESG
calculer des ratios

établir le tableau
d’exploitation différentiel
calculer le seuil de
rentabilité , le point mort et
la marge de sécurité
représenter graphiquement
le seuil de rentabilité

Cas pratique comprenant un
CPC, un ESG et des
informations annexes
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GGC : Organisation Administrative de I’Entreprise

4. L’ORGANISATION ADMINISTRATIVE DE L’ENTREPRISE

Discipline : Organisation administrative de I’entreprise ; Nombre de modules : 10 ; Enveloppe horaire globale de formation : 300 heures
MODULE 1 : ’APPROCHE SYSTEMIQUE DE L’ENTREPRISE Enveloppe Horaire : 30 Heures
Pré-acquis : Notions étudiées au college (cours de culture féminine et de technologie)

ComEétence : AEBréhender la notion de l’entreErise comme un ensemble de sous szstémes en interdéRendance et ouvert sur 1’environnement.

Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
Etapes de la compétence Savoirs (contenus) (espaces et techniques - Forme horaire/
d’apprentissage - masse horaire séquence
e Acquérir lanotion 1 — L’entreprise selon I’approche classique
d’entreprise sous divers 1-1 - L’entreprise unité de production
aspects 1-2- L’entreprise produit de la valeur ajoutée.

1-3 — L’entreprise unité de répartition
e Distinguer I’entreprise 2 — L’entreprise selon I’approche systémique
des autres formes 2-1 — L’entreprise en tant que systéme ouvert
d’organisation 2-1-1 — Avantages du systéme ouvert
2-1-2 — Inconvénients
2-2 — L’entreprise en tant que systéme piloté et régulé

Deux devoirs
surveillés ou

2-2-1 — Notion de pilotage L’enseignement de ce module se S
. , ) . . . dossiers a
2-2-2 — Notion de régulation fait en classe et prend appui sur : éparer par
2-2-3 — Régulation et pilotage e Des mises en situation fnogule P 30
2-2-3-1 — La régulation commandée par le systéme de décision : le e Des travaux dirigés . Ur.1 inira Heures
pilotage e Des travaux de recherche (mi-module)
2-2-3-2 — L’autorégulation e Des exemples tirés de la e Un final (fin
2-3 - L’entreprise en tant que systéme finalisé réalité vécue

2-3-1 — Les finalités de module)

2-3-1-1 — mission socio-économique
2-3-1-2 — Mission morale
2-3-2 — Les buts
2-3-2-1 — Survie
2-3-2-2 — Croissance
2-3-2-3 — Profit
2-3-2-4 — Indépendance
2-3-3 — Les objectifs
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GGC : Organisation Administrative de I’Entreprise

Suite :
Eléments méthodologiques Evaluation :
Etapes de la compétence Savoirs (contenus) (espaces et techniques - Forme
d’apprentissage - masse horaire

2-4 - L’entreprise en tant que systéme organisé
2-4-1 — L’entreprise Ensemble de sous systémes interdépendants
2-4-1-1 — Le sous systéme de production

2-4-1-2 — Le sous systéme de décision, de pilotage ou de management

2-4-1-3 — Le sous systéme d’information
2-4-1-4 — Le sous systéme productif
2-4-1-5 — Le sous systéme commercial
2-4-1-6 — Le sous systéme administratif
2-4-2 — L’Entreprise un systéme structuré
2-4-2-1 — Présentation des structures
2-4-2-1-1 — Structure hiérarchique
2-4-2-1-2 — Structure fonctionnelle
2-4-2-1-3 — Structure staff and line
2-4-2-1-4 — Structure matricielle
2-4-2-1-5 — Structure divisionnelle
2-4-2-1-6 — Direction par objectif
2-4-2-2 — Choix d’une structure
2-4-2-2-1 — Les quatre alternatives
2-4-2-2-1-1 — Centralisation / Décentralisation
2-4-2-2-1-2 — Fonctionnels et opérationnels
2-4-2-2-1-3 — Structures pyramidales et horizontales
2-4-2-2-1-4 — Changement et continuité
2-4-2-2-2 — Evolution des structures
2-4-2-2-2-1 — La technique
2-4-2-2-2-2 — L’environnement
2-4-2-2-2-3 — L’age
2-4-2-2-2-4 — La taille
2-4-2-2-2 -5 — la stratégie

e  Percevoir la complexité
de I’entreprise sous ses
divers aspects
organisationnels et
structurels et la nécessite
de faire des choix

2-4-2-3 — Représentation normalisée des structures
2-4-2-3-1 — Analyse d’organigrammes de structure
2-4-2-3-2 — Principe de construction
2-4-2-3-3- Organigramme de structure normalisé
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GGC : Organisation Administrative de I’Entreprise

Discipline : Organisation administrative de I’entreprise ; Nombre de modules : 10 ; Enveloppe horaire globale de formation : 300 heures

MODULE 2 : ORGANISATION DU TRAVAIL DANS L’ENTREPRISE Enveloppe Horaire : 30 Heures
Pré—acguis : ComEétence : Pouvoir définir la Elace de I’étre humain et son rdle dans le processus de Eroduction et ce pour améliorer la vie au travail et la rentabilité dans l’entreerise
Eléments méthodologiques Evaluation : Masse horaire
Etapes de la compétence Savoirs(contenus) (espaces et techniques - Forme .
d’apprentissage - masse horaire par sequence
1 — Place de ’homme dans entreprise
e Assimiler les principes 1-1 — L’organisation scientifique du travail (OST) selon Taylor
du taylorisme 1-1-1 — Les cinq caractéristiques du taylorisme

1-1-1-1 — Spécialisation
1-1-1-2 — Parcellisation
1-1-1-3 - Individualisation
1-1-1-4 — le temps imposé
1-1-1-5 — Séparation de 1’exécution du contréle
1-1-2 — Les méthodes de ’OST
1-1-2-1 — Observation et analyse du travail
1-1-2-2- Mesure du temps
1-1-3 — Objectif fondamental de I’OST : Efficacité du travail

1-1-3-1 — Evolution de la productivité L’enseignement de ce Deux devoirs 30 Heures
1-1-3-2 — Taux de non-qualité module se fait en classe et surveillés ou
1-1-3-3 — Nombre des accidents au travail prend appui sur : dossiers a préparer
1-1-3-4 — L’absentéisme e  Des mises en situation par module :
1-1-3-5 — Le turn-over (rotation du personnel) e Des travaux dirigés e  Unintra (mi-
1-1-4 — Effets du taylorisme e  Des travaux de module)
1-1-4-1 — Monotonie du travail et dégradation du climat de vie au travail recherche e  Un final
1-1-4-2 — Amélioration de la productivité e Des exemples tirés de la (fin de
1-2 — Organisation du travail selon Ford : Fordisme réalité vécue module)

1-2-1 — Caractéristiques du fordisme
1-2-1-1 — Division du travail
1-2-1-2 — Production des trés grandes séries
1-2-1-3 — politique des hauts salaires
1-2-2 — Effets du fordisme
2 — Organisation centrée sur ’homme
e Assimiler les principes du 2-1 — Rotation des travaux et élargissement des taches
Fordisme 2-2 — Facteurs d’efficacité du travail
2-2-1 — Enrichissement des taches et polyvalence
2-2-2 — Les primes
2-2-3- Gestion participative
2-2-3-1 — Participation aux décisions
2-2-3-2 — Participation aux résultats
2-2-3-3 — Participation au capital
2-2-4 — Automatisation et évolution des qualifications
2-2-5 — Flexibilité du travail dans 1’entreprise
2-2-6 — Bilan économique d’une mesure de flexibilité

e Distinguer organisation ~ 3 — Organisation du travail centrée sur le groupe

articulée autour de : 3-1 — Les groupes semi-autonomes
o I’homme 3-2 — Les cercles de qualité et I’organisation du travail participative
o  groupe 3-3 — Le management par projet (TASK-FORCE )
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Discipline : Organisation administrative de I’entreprise ; Nombre de modules : 10 ; Enveloppe horaire globale de formation : 300 heures

MODULE 3 : L’ INFORMATION DANS L’ENTREPRISE Enveloppe Horaire : 30 Heures
ComRétence : ReRérer l’imeortance de I’information dans le travail administratif
Eléments Evaluation :
Etapes de la compétence Savoirs (contenus) methodologlqlfes - Forme Ma“‘f horaire
(espaces et techniques - masse par séquence
d’apprentissage horaire
1 — Notion de information
e Identifier et structurer 1-1 — Structure de ’information
une information 1-2 — Codification et codage de I’information

2 — Collecte et saisie de ’information
e Concevoir, organiser et
présenter un imprimé 2-1 —Collecte de I’information
2-2 — Saisie manuelle de I’information sur les supports papier
2-2-1 Caractéristiques du support papier
2-2-2 Documents de liaison

e Rendre connaissance de 2-2-3 Documents de position
I’importance des 2-3 Saisie et stockage automatisés de I’information
supports dans le 2-3-1 Supports magnétiques
stockage des 2-3-1-1 Disquette L’enseignement de ce Deux devoirs 30 Heures
information orales 2-3-1-2 Disque dur module se fait en classe surveillés ou
écrites et visuelles 2-3-2 Supports optiques et prend appui sur : dossiers a

2-3-2-1 Vidéo Disque (V.D) e Des mises en preparer par

2-3-2-2 Compact Disque (C.D) situation module :

2-3-2-3 Disque Optique Numérique ( D.O.N) e Des travaux dirigés ® Unintra
e Des travaux de (mi-

e Comprendre le role des 3 — Diffusion de ’information recherche module)
outils permettant la 3-1 — Nécessité de la reproduction e Des exemples tirés e Un final
reproduction et la 3-2 — Outils de reproduction de la réalité vécue (fin de
transmission des 3-2-1 — Imprimante module)
informations 3-2-2 — Photocopieur

3-2-3 — Offset

3-2-4 — Scanner

3-3 — Moyens de diffusion de I’information
3-3-1 — Télex
3-3-2 — Télétexte
3-3-3 —Télécopie
3-3-4 — Messagerie ¢lectronique
3-3-5 — Banques de données
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GGC : Organisation Administrative de I’Entreprise

Discipline : Organisation administrative de I’entreprise ; Nombre de modules : 10 ; Enveloppe horaire globale de formation : 300 heures

MODULE 4 : L’ORGANISATION ET SES METHODES

Enveloppe Horaire : 30 Heures

ComRétence : Pouvoir rechercher convenablement 1’information en tenant compte de I’ordonnancement des taches, des moyens et du Earamétre temps.

Etapes de la

. Savoirs (contenus)
competence

Evaluation :

Eléments méthodologiques Masse
. - Forme .
(espaces et techniques masse horaire par
, . - r
d’apprentissage horaire séquence

1 — Recherche des informations
2-1 — Sources de I’information
2-1-1 — banques de données
2-1-2 — Bases de données sur ordinateur
2-1-3 — Internet
2-2 — Modes d’accés a I’information
2-3 — Utilisation de la télématique
2-4 — Apercu des modes de classement
2 — Démarche d’organisation d’une activité
2-1 — Décomposition d’une activité en taches
2-2 — Planification et ordonnancement des taches
2-3 — Répartition des taches au sein d’un petit groupe
2-4 — Recherche des informations et choix des moyens
2-5 — Suivi et contrdle des résultats
3 — Gestion du temps
3-1 — Prévision du temps
3-2 — Contraintes
3-3 — Notion de planification
3-4 — Outils d’ordonnancement
3-4-1 — Agenda
3-4-2 — Echéanciers
3-4-3 — Planning
3-4-4 — Listes de contrdle

e S’informer par le
recours a diverses
sources

e (Classer I’information
en utilisant divers
modes

e Organiser une activité

e Prévoir et planifier
une activité en tenant
compte du temps

L’enseignement de ce module  Deux devoirs 30 Heures
se fait en classe et prend appui  surveillés ou
sur : dossiers a

e Des mises en situation préparer par
e Des travaux dirigés module :

e Des travaux de recherche e Unintra
e Des exemples tirés de la (mi-

réalité vécue module)

e Un final

(fin de
module)
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GGC : Organisation Administrative de I’Entreprise

Discipline : Organisation administrative de I’entreprise ; Nombre de modules : 10 ; Enveloppe horaire globale de formation : 300 heures
MODULE 5 : LA GESTION DES MOYENS Enveloppe Horaire : 30 Heures

ComBétence : Pouvoir gérer le Elus rationnellement Eossible les moyens au sein de l’entreBrise

Evaluation :

Eléments méthodologiques Forme Masse
Etapes de la compétence Savoirs (contenus) (espaces et techniques _ masse horaire par
d’apprentissage horaire séquence
1 — Choix du matériel
e Savoir choisir le
matériel adéquat 2 — Répartition des tiches
e Répartir les taches
3 — Outils d’organisation
3-1 — Fiche technique
e Connaitre les outils 3-2 — Outils de suivi des opérations
d’organisation a 3-3 — Tableau de bord
utiliser 4 — Gestion des matériels et des fournitures
4-1 — Gestion des matériels
4-1-1 — Contrat d’achat ou de location
4-1-2 — Contrat de maintenance
4-1-3 — Dossier de matériel L’enseignement de ce module  Deux devoirs 30 Heures
4-1-3-1 — Contrats se fait en classe et prend appui  surveillés ou
4-1-3-2 — Documentation technique sur . dossiers a
4-1-3-3 — Factures e Des mises en situation préparer par
4-1-4 — Suivi systématique du matériel e Des travaux diriges module :
4-1-4-1 — Contrat de maintenance e Des travaux de recherche e Unintra
4-1-4-1 - Entretien systématique e Des exemples tirés de la (mi-
4-1-4-2 — Historiques des interventions réalité vécue module)
sur appel e Un final
4-2 — Gestion des fournitures (fin de
4-2-1 — Evaluation des besoins module)

4-2-2 — Choix du fournisseur

4-2-3 — Gestion courante
4-2-3-1 — Gestion des stocks de
fournitures (en quantités physiques)
4-2-3-2 — Contrdle de la consommation
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GGC : Organisation Administrative de I’Entreprise

Discipline : Organisation administrative de I’entreprise ; Nombre de modules : 10 ; Enveloppe horaire globale de formation : 300 heures

MODULE 6 : L’ORGANISATION DE L’APPROVISIONNEMENT Enveloppe Horaire : 30 Heures
ComEétence : saisir le role des achats dans la vie de l’entreRrise et identifier les mécanismes gui orientent la décision d’aEErovisionnement
Eléments .
. . Evaluation :
méthodologiques Masse
Etapes de la . - Forme .
, Savoirs (contenus) (espaces et horaire par
compétence . - masse .
techniques . séquence
, . horaire
d’apprentissage
1 — Importance économique des achats et des stocks
_ 1-1 — L’administration des achats
e Organiser la 1-1-1 — Les qualités professionnelles des acheteurs
procédure d’achat en 1-1-2 — La décision d’achat
vue d’un choix 1-1-3 — Le choix du fournisseur
Judicieux du 1-1-4 — La commande ( bon de commande , bulletin de
fournisseur commande)
1-1-5 — La réception de la commande ( bon de livraison,
bon de réception)
1-2 — L’administration des stocks
1-2-1 — Le bon d’entrée )
1-2-2 — Le bon de sortie L’enseignement de ce
1-2-3 — Les Documents de suivi des stocks (fiche de stock module se fait en . Deux Fievmrs 30 Heures
en quantités physiques) classe et prend appui  surveillés ou
1-3 — I’organisation du magasin sur . _ dossiers a
2 — Approvisionnement e Des mises en preparer par
2-1 — Sous-traitance situation module :
2-2 — Sécurité et qualité des approvisionnements e Des travaux e Un ir.ltra
2-3 — Approvisionnements par quantités constantes diriges (mi-
2-4 — Niveau maximum, minimum et moyen d’un stock e Des travaux de module)
e  Gérer les stocks en 2-5 — Zéro stock recherche e Un final
utilisant diverses 2-6 — Juste a temps e Des exemples (fin de
méthodes tirés de la réalité module)
vécue
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Discipline : Organisation administrative de I’entreprise ; Nombre de modules : 10 ; Enveloppe horaire globale de formation : 300 heures
MODULE 7 : ’ORGANISATION DE LA PRODUCTION Enveloppe Horaire : 30 Heures

ComEétence :Organiser le processus de Rroduction en tenant comEte des variables organisationnelles, technologigues et temEorelles pour OEtimiser la Eroduction

Eléments .
. . Evaluation :
méthodologiques Masse
. . - Forme .
Etapes de la compétence Savoirs(contenus) (espaces et _ masse horaire par
techniques . séquence
, . horaire
d’apprentissage
1 — Etapes préparatoires a la production
1-1 — Cahier de charges
1-2 — Bureau d’études.
e Savoir déterminer les 1-3 — Bureau des méthodes
phases précédant la 1-4 — Bureau de I’ordonnancement
production 1-5 — Etablissement du planning de fabrication
1-5-1 — Enchainement rationnel des opérations et des étapes
de la production
1-5-2 — Enchainement optimal : raisonnement par la
méthode PERT ) .
1-6 — Etablissement du graphique de GANTT (graphique L enseignement dece Deux fie}’OITS
représentant 1’enchainement logique : le PERT) module se fait en surveillés ou
classe et prend appui dossiers a
’ 2 - _Conception de la production Sur . . prepzrelr par 30 Heures
* Amenager 2-1 — Introduction des machines perfectionnées * Des mises en moduie -
rationnellement situation e Unintra

I’espace de la
production en
saisissant
I’importance des
facteurs travail et
capital

2-2 — Implantation des machines dans 1’atelier

2-3 — Maintenance e Des travaux

2-4 — Changements d’outils dirigés

2-5 — Combinaison des facteurs de production e Des travaux de
2-6 — Productivité recherche

2-7 — Progres technologique e Des exemples
2-8 — Organisation de 1’atelier tirés de la

réalité vécue

(mi-
module)
e Un final
(fin de
module)
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Discipline : Organisation administrative de I’entreprise ; Nombre de modules : 10 ; Enveloppe horaire globale de formation : 300 heures

MODULE 8 : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Enveloppe Horaire : 30 Heures

Compétence : Comprendre que désormais le personnel est considéré comme un facteur clé de succés d’une entreprise : si le personnel est une source de coiit, c’est

avant tout une ressource pour l’entreBrise

Eléments .
, . Evaluation :
méthodologiques Masse
Etapes de la . - Forme .
. Savoirs (contenus) (espaces et horaire par
compétence . - masse .
techniques . séquence
. . horaire
d’apprentissage
e Repérerles actes 1 — Missions de la GRH
administratifs liés  1-1 — Missions d’administration
au personnel 1-1-1 — Paiement du personnel
1-1-2 — Planification des congés
1-1-3 — Gestion des absences
e Repérer les 1-2- Missions de gestion
activités lices a 1-2-1 — Définir la politique sociale de ’entreprise (adaptée a ses objectifs)
I’emploi des 1-2-1-1 — Rémunération
salariés 1-2-1-2 — Formation
1-2-1-3 — Recrutement
e Mettre en 1-2-2 — Accroitre I’efficacité de 1’entreprise en motivant et en formant le
évidence : personnel
L’enseignement de ce  Deux devoirs 30 Heures

- les facteurs motivant
le personnel

- ’importance des
conditions de vie au
travail

1-2-3 — Négocier avec les partenaires sociaux
1-2-3-1 — Sur les salaires

1-2-3-2 — Conditions de travail

1-2-3-3 — Réglement des conflits

1-2-4 — Adapter les mouvements du personnel aux besoins de 1’entreprise
1-2-4-1 — Recrutement

1-2-4-2 — Licenciement

1-2-4-3 — Formation

1-2-5 — Améliorer les conditions de travail
1-2-5-1 — Mobilier et ergonomie

1-2-5-2 — Aménagement du poste de travail
1-2-5-3 — Ergonomie d’une station de travail

module se fait en
classe et prend appui
sur :

e Des mises en

situation

e Des travaux
dirigés

e Des travaux de
recherche

e Des exemples
tirés de la réalité
vécue

surveillés ou
dossiers a
préparer par
module :
e Unintra
(mi-
module)
e Un final
(fin de
module)
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Suite :
Eléments Evaluation :
Etapes de la . méthodologiques - Forme Masse horaire
. Savoirs (contenus) . .
compétence (espaces et techniques - masse par séquence
d’apprentissage horaire

- ’importance d’une
bonne communication
au sein de I’entreprise

e Comprendre la
nécessité de
I’ajustement des
besoins et des
ressources en
personnel
quantitativement et
qualitativement

1-3 — Les missions de communication

1-3-1 — Communication avec les différentes catégories du personnel

1-3-2 — Motivation du personnel

2 — La gestion prévisionnelle de I’emploi

2-1 — Notion de la gestion prévisionnelle
2-1-1 — Gestion qualitative
2-1-2 — Gestion quantitative

2-2- Le recrutement

2-2-1 — Les modes de recrutement ( interne et externe)
2-2-2 — Appréciation des modes de recrutement
2-2-2-1 — Avantages

2-2-2-2 — Inconvénients

2-2-2-3 — Niveau de qualification

2-2-3 — Les moyens de recrutement
2-2-3-1 — Annonces

2-2-3-2 — Affichages

2-2-3-3 — Salons

2-2-3-4 — Candidatures spontanées
2-2-3-5 — Stages et travail intérimaire
2-2-3-6 — recommandation du personnel

2-2-4 — La sélection des candidats

2-2-4-1 — Examen du dossier de candidature
2-2-4-2- Entretien individuel ou collectif
2-2-4-3 — Tests

2-2-4-4 — Analyse graphologique

2-2-4-5 — Jeux de role
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Suite :
Eléments Evaluation :
Etapes de la . méthodologiques - Forme Masse horaire
. Savoirs(contenus) . .
compétence (espaces et techniques - masse par séquence
d’apprentissage horaire

Connaitre les
nouvelles
techniques
d’évaluation du
personnel

Distinguer les
composantes de la
rémunération

2-3 — La formation
2-3-1- Objectifs de la formation
2-3-2 — Comment former le personnel ?

2-4 —la réduction des effectifs
2-4-1 — Préretraite

2-4-2 — Licenciement économique
2-4-3 — Plan social

2-5 — La gestion des carrieres
2-5-1 — Entretien annuel d’évaluation
2-5-2 — Bilan des compétences

3 — La gestion des rémunérations
3-1 — Les composantes de la rémunération
3-1-1 — Le salaire

3-1-2 — Les primes

3-1-3 — Les rémunérations en nature
1-4 — La participation

1-4-1 — aux fruits de 1’expansion
1-4-2 — I’intéressement

1-4-3 — plan d’épargne d’entreprise
1

1

3-
3-
3-
3-
3-1-4-4 — stocks-options ou plan d’achat d’actions
3-1-4-5 — Plan d’actionnariat

3-2 —la politique salariale

3-2-1 — Objectifs

3-2-2- Contraintes

3-2-4 — Moyens

3-2-4-1 — constitution et évolution des grilles des salaires
3-2-4-2 — Adaptation de la grille aux efforts du personnel
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Discipline : Organisation administrative de I’entreprise ; Nombre de modules : 10 ; Enveloppe horaire globale de formation : 300 heures

MODULE 9 : ORGANISATION ET QUALITE TOTALE Enveloppe Horaire : 30 Heures
ComBétence : Saisir l’imBortance stratégiﬂue dela gualité totale dans l’organisation de l’entreBrise
Eléments .
, . Evaluation :
Etapes de la méthodologiques Forme Masse
. Savoirs(contenus) (espaces et horaire par
compétence . - masse .
techniques . séquence
, . horaire
d’apprentissage
1 — Conception de la qualité totale
e Percevoir l'intérét  1-1 - Qualité au centre de I’Entreprise
de la qualité totale 2-2 — Qualité interne et qualité externe
pour ’organisation 2 — Mise en place d’une démarche qualité totale
2-1 — La démarche
2-2 — Les dix régles de la qualité
2-3— Les cotits de la qualité
2-3-1 — Prévention des défauts
2-3-2 - L’inspection et la surveillance sur le long terme de la qualité
e FEtudier les 2-3-3 — La correction des défauts avant la livraison au client en interne
démarches 2-3-4 — La réparation des défauts en externe
permettant la 2-4- Les risques liés a la non qualité
qualité totale 3 — Actions pour I’amélioration de la qualité des services
3-1 — La formation sur le produit L’enseignement de ce  Deux devoirs 30 Heures
3-2 — L’information sur le produit module se fait en surveillés ou
3-3 — La bonne communication avec le client classe et prend appui dossiers a
e Porter un 4 — Organisation en cercle de qualité et qualité totale sur : préparer par
jugement de 4-1 Le principe des cercles de qualité e Des mises en module :
valeur sur la 4-2 — Les effets positifs situation e Unintra
qualité totale 4-3 — Les limites e Des travaux (mi-
dirigés module)
5 — Certification comme arme commercial e Des travaux de e Un final
recherche (fin de
Prendre connaissance -1 — L’application des normes internationales e Des exemples module)
de 'importance de la ~ 5-2 — La certification tirés de la réalité
certification pour 5-3 — Vers le management total de la qualité vécue

I’Entreprise
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Discipline : Organisation administrative de I’entreprise ; Nombre de modules : 10 ; Enveloppe horaire globale de formation : 300 heures

MODULE 10 : REALISATION D’UN PROJET Enveloppe Horaire : 30 Heures
ComBétence : Préciser toutes les Bhases et démarches en tenant cothe des contraintes de l’entreBrise pour élaborer un Eroiet
Etapes de la Savoirs-contenus Eléments Evaluation : Masse
compétence méthodologiques - Forme horaire par
(espaces et techniques - masse séquence
d’apprentissage horaire
L’enseignement de ce
1 — Phase de définition des grandes lignes module se fait en classe et
e Définir les étapes et 1-1 — Objectifs se déroule en trois temps :
les contraintes de 1-2 — Contraintes e Dans un premier
réalisation d’un projet 1-3 — Equipe de travail temps, [’enseignant
1-3-1 — Caractéristiques analyse et discute avec
1-3-2 — Problémes les éleves la
définition, la
2 — Phase de conception du projet conception, le suivi, le
2-1 — découpage en phases contrdle et
2-2 — Précision de la démarche du travail administratif I’évaluation d’un
projet ;
3 — Suivi et controle de la réalisation du projet e Dans un second Deux devoirs 30 Heures
3-1 — Ordonnancement des phases temps, 1’enseignant surveillés ou
3-2 — Coordination des actions répartit les éléves en dossiers a
3-3 — Affectations des moyens trois groupes et préparer par
3-4 — Calcul des coiits demande & chacun module :
3-5 — Controéle de la réalisation d’eux de préparer trois e Unintra
3-6 — Evaluation dossiers concernant (mi-
les cas pratiques de ce module)
e Préparer des dossiers 4 — Cas pratiques module. e Un final
sur la réalisation de 4-1 — Organisation d’un voyage e Dans un troisiéme (fin de
projets précis 4-2 — Organisation des portes ouvertes temps, Les dossiers module)
4-3 — Organisation d’un séminaire préparés vont étre

présentés par les
éléves.
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GGC-Economie d’entreprise

S. ECONOMIE D’ENTREPRISE

PROJET / FORMATION

Péle des technologies

- Filiére : Génie gestion comptable.

- Discipline : Economie d’entreprise.

-  Nombre de modules : 5.
. Module 1 : I’entreprise et son environnement.
. Module 2 : la mercatique.
. Module 3 : la stratégie de la croissance.

. Module 4 : le financement de I’entreprise.
. Module 5 : le projet de création d’une ’entreprise.

- Enveloppe horaire globale de formation : 150 heures.
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GGC-Economie d’entreprise

Discipline : Economie d’entreprise nombre de modules : 5 Enveloppe horaire globale de formation : 150

MODULE 1 : L’entreprise et son environnement
La compétence : Pouvoir réaliser des productions orales et écrites (sous forme de tableaux ou de textes) attestant d’une parfaite maitrise du concept de I’entreprise, des typologies

d’entreerises, de I’environnement et de l’imEact de son évolution sur l’entreErise en se referant, le Blus Eossible, a la réalité de l’entreerise marocaine .

Les étapes de la compétence (ou séquences) Savoirs Savoir  Eléments Evaluation : Masse
(contenus) faire méthodologiques (espace - forme horaire /
et techniques - masse séquence
d’apprentissage horaire
1- A partir de documents relatant des situations 1.La notion d’entreprise ; - Salle de classe - Formative a
réelles, saisir le concept de I’entreprise et les  1.1. La notion d’entreprise en tant qu’unité de production et Cours (1h) réalisé sur la base travers les T.D.
différentes approches y afférentes en mettant de répartition de la richesse créée ; de documents 3h
I’accent sur I’approche systémique. 1.2. La notion d’entreprise en tant que systéme organisé, -T.D (2h) réalisés a partir de
finalisé et ouvert. situations réelles de
I’entreprise marocaine
2- A partir de données relatives a l’identité des 2. Classification des entreprises : - Cours (1h) utilisation de - Formative a
entreprises, pouvoir procéder a une classification  2.1. les éléments juridiques ; tableaux statistiques tirés de  travers les T.D.
de ces derniéres suivant les critéres retenus au  2.2. les ¢léments économiques ; la réalité de 1’entreprise - Formative : 1h 4h
niveau des savoirs et identifier sur la base de 3. Evolution de I’entreprise dans les pays développés et sous- marocaine
documents les types d’évolutions qu’a connu le  développés : - T.D (2h) a partir de
paysage entrepreunarial aussi bien dans les pays  3.1. la montée des groupes ; documents exploités par les
en voie de développement que dans les pays  3.2. la concentration des entreprises ; ¢éléves.
développés. 3.3. la prépondérance du secteur informel.
3- A partir de documents fournis par le professeur, 4. Notion d’environnement de 1’entreprise ; - Cours (3h) Formative
réaliser une production attestant d’une maitrise 5. Notion de cofits externes des économies externées ; . méthode active - Formative
parfaite du concept de I’environnement de 6.Composantes de I’environnement : . documents variés tirés en (30mn)
I’entreprise, des colits externés et des économies  6.1. notion d’environnement économique et technologique; grande partie de la réalité + 8h
externées ainsi que des composantes de  6.2. notion d’environnement politique et 1égal ; marocaine Sommative
I’environnement et ce a partir d’'une approche  6.3. notion d’environnement culturel et social ; - T.D (4h) (30mn)
s’appuyant sur des exemples concrets. Identifier ~ 6.4. notion d’environnement géographique et écologique. . exploitation de documents
également les influences réciproques de .communication inter-
I’environnement et de 1’entreprise. apprenants a favoriser
4- Rédiger une dissertation argumentée (2 partir de 7. - Les éléments de la complexité de I’environnement : - Cours (6h) Formative 15h
documents fournis par le professeur) mettant en  7.1. un marché sans frontiéres - une concurrence vive - une . méthode active - Formative
relief la  complexité des données de innovation permanente - une tendance a la . a partir de documents (30mn)
I’environnement de 1’entreprise tout en analysant concentration ; - T.D (6h) +
I’impact et le role joué par les organisations  7.2. un financement difficile et complexe - un environnement Intervenants externes (1h Sommative
gouvernementales,  locales,  régionales et social peu structuré 30mn) (1h)

internationales dans 1’institutionnalisation et la
structuration de cet environnement.

7.3. une demande informée et exigeante :

. La notion d’organisations gouvernementales et non

gouvernementales ;

8.1. Le cadre local et régional, client, fournisseurs et
associations de consommateurs ;

8.2. les syndicats ouvriers, les syndicats patronaux, les
syndicats des exportateurs, I’administration fiscale,
juridique, économique...

8.3. Le cadre international OMC,UMA, UE, OCDE,.....
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Discipline : Economie d’entreprise
p

nombre de modules : 5 Enveloppe horaire globale de formation : 150
MODULE 2 : La mercatique

GGC-Economie d’entreprise

La compétence : Déceler a partir des documents fournis, la place de la mercatique dans la stratégie de I’entreprise et analyser la portée et les limites des politiques

mercatiﬂues aeeliﬂuées par l’entreerise etcea Eartir d’exemeles tirés de la réalité.

Savoirs Savoir Eléments Evaluation : Masse
Etapes de la compétence ( contenus) faire méthodologiques - forme horaire /
( ou séquences) (espace et techniques - masse séquence
d’apprentissage horaire
1- Disserter sur la base de documents sur les 1. L’évolution historique des rapports entre consommateurs et I'entreprise : - Cours (3h) méthode Test (lh)
différents moments  historiques et 1.1 Avant la révolution industrielle ; active Formative a

I’évolution des rapports entre

1.2. Au moment de la révolution ;
1.3. Entre 1950 et 1970 ;

- T.D (1h) sur la base

travers le T.D.

consommateurs et l’entreprise, saisir la . . . . s . de documents réels 5h
. . .. 1.4. Apres 1970, économie de consommation (comment séduire le client) ;
SltuatI,OIl actuelle de ces rappgns amsL qu€ » Notions et domaines d’application de la mercatique ;
les et.apes et les domaines de la 3 e étapes de la mercatique.
mercatique.
2- A partir d’un cas concret se rapportant a 4. Classification des marchés ; - Cours (3h) sur la Formative a
un marché — produit bien déterminé 5. Notion de segmentation du marché ; base de documents travers les
procéder a I’approche d’une segmentation ©- Etude du marﬁhé de I"entreprise : réels et méthode T.D
de ce marché, a son analyse et élaborer un 6.1. Typesd enf(,ies ; active Evaluation 6h
, 6.2. Etapes de I’étude. R
plan de marchéage. - T.D (2h) formative
(30mn)
Sommative
(30mn)
3- Détecter et analyser a partir de documents 7. La politique du produit : - Cours (8h) Formative a
fournis, les politiques de marketing ~ 7-1. Notion et caractéristiques du produit ; . méthode active travers le T.D
appliquées par Dentreprise et mettre en 7.2. Notion de cycle de vie ; ) ) . recherche personnelle Evaluation 19h
relief I’apport de chacune d’entre elles 7:3. Moyens de pmlfmgemem de la vie du produit. - T.D (7h) sur la base formative
- ., 8. La politique du prix :
dans lfe .cadre de la .pohthue générale 8.1. Notion de prix ; de documents (30mn) .
poursuivie par 1’entreprise. 8.2. Méthode de formation du prix ; - Intervenants Sommative
8.3. Fixation du prix et segmentation du marché ; externes (2h) (30mn)

9. La politique de communication :

9.1. Notion de communication ;
9.2. Types de politiques de communication;

9.3. Etapes d’élaboration d’une politique de communication ;

10. La politique de distribution :

10.1. . Notion de distribution ;

10.2. . Notion de circuit de distribution

10.3.  Choix d’un canal de distribution en fonction :
10.3.1. De I’entreprise ;
10.3.2. Du produit ;
10.3.3. Des caractéristiques du marché ;
10.3.4. Des attentes de I’entreprise

10.4. La distribution intensive ;

10.5. La distribution sélective ;

10.6. La distribution exclusive

10.7. La force de vente :
10.7.1. Notion de force de vente ;
10.7.2. Role de la force de vente ;
10.7.3. Politique de force de vente.

- Intervention d’un
groupe d’éléves

(1h)
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GGC-Economie d’entreprise

Discipline : Economie d’entreprise nombre de modules : 5 Enveloppe horaire globale de formation : 150

MODULE 3 : La stratégie et la croissance

La compétence : En se référant aux documents fournis, préciser 1’intérét et 1’influence des choix stratégiques appliqués aux orientations générales de 1’entreprise.

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) (contenus) faire (espace et techniques - forme horaire /
d’apprentissage - masse horaire séquence
A partir d’une étude de documents, 1. Nécessité de la stratégie pour 1’entreprise ; Cours (3h) - Test : (30mn)
dégager les éléments en faveur de 2. Etapes nécessaires dans 1’élaboration d’une stratégie ; a partir d’arguments tirés - Formative a
I’¢laboration d’une stratégie et la 3. Notion sur la planification stratégique de textes choisis par le travers les T.D. 5h
nécessité d’une planification professeur - Formative 30mn
stratégique. T.D (1h) sur la base de
documents
Réaliser une dissertation analysant 4. Notion d’analyse stratégique ; Cours (4h)
la stratégie adoptée par I’entreprise 5. Objectifs de 1’analyse stratégique ; . méthode active Formative a
a partir d’un ensemble de 6. Instruments de I’analyse stratégique ; . documents travers les T.D. 6h
documents tirés de la réalité de 7. Types d’analyses stratégiques ; T.D (2h) sur la base de
cette derniére. 8. Etude de I’analyse concurrentielle : documents réels se
8.1. Notion de compétitivité ; rapportant a I’actualité de
8.2. Dimensions de la compétitivité ; I’entreprise marocaine
8.3. Facteurs de la compétitivité ; d’apprentissage

8.4. Stratégie de la compétitivité interne et externe ;
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GGC-Economie d’entreprise

Les étapes de la compétence (ou Savoirs Savoir Eléments Evaluation : Masse
séquences) (contenus) faire  méthodologiques - forme horaire /
(espace et techniques - masse horaire séquence
d’apprentissage
3-  Produire un document mettant en 9.  Orientations stratégiques (notions et types) ;

relief les points forts et les 10. Stratégie de croissance : Classe Formative a

insuffisances dans le choix d’une 10.1. Notions et nature ; - C.M (12h) travers les T.D.

telle ou telle stratégie en analysant 10.2. Raisons de la croissance ; - T.D. (4h)

des documents relatant une 10.3. Moyens de la croissance ; - Intervenants externes +

position déterminée de 10.4. limites de la croissance ; (1h) Formative (1h)

I’entreprise. Proposer une stratégie  11. Stratégie de diversification : +

plus adaptée aux visées de 11.1. Notion de la diversification 19h

I’entreprise et argumenter 11.2. Attentes de la diversification ; sommative (lh)

11.3. Moyens de la diversification :

11.4. Avantages et inconvénients de la diversification ;

12. Stratégie de spécialisation :

12.1. Notion de spécialisation ;

12.2. Moyens de la spécialisation ;

12.3. Avantages et inconvénients ;

13. Stratégie de recentrage, de désengagement ou de survie (produit —

marché) :

13.1. les raisons ou la problématique ;

13.2. les solutions ;
13.2.1. recentrage et redéploiement ;
13.2.2. désengagement ;
13.2.3. survie;

14. Stratégie d’internationalisation :

14.1. Notion d’entreprises nationales et internationales ;
14.2. Raisons de la recherche de I’internationalisation
14.3. Facteurs d’internationalisation ;

14.4. Processus d’internationalisation ;

14.5. Risques relatifs a I’internationalisation ;

15. Stratégie visant un avantage concurrentiel :

15.1. Par les cofts ;
15.2. Par la différentiation ;
15.3. Par la concentration ;

15.4. Par la combinaison (analyse M. Portes) ;
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Discipline : Economie d’entreprise

La compétence : Détecter et analyser les besoins de financement d’une entreprise a partir des états de synthése normalisés et d’autres supports d’information, en exposer les moyens de

MODULE 4 : Le financement de I’entreprise

nombre de modules : 5 Enveloppe horaire globale de formation : 150

GGC-Economie d’entreprise

financement les Blus adaBtés aux besoins et a la situation de l’entreerise.

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments Evaluation : Masse
(ou séquences) (contenus) méthodologiques - forme horaire /
(espace et techniques - masse séquence
d’apprentissage horaire
1- A partir de tableaux, de textes et des états 1. Objectifs de I’analyse financiere ; - Test : (30mn)
de synthése, dégager les besoins de 2. Facteurs de I’analyse financicre ; - Cours (3h) méthode - Formative a
financement a court et a long terme de 3. Sources d’information suivant I’analyse financiere active travers les T.D. 6h
Ientreprise. 4. Outils de I’analyse financiére ; - T.D (2h) a partir de - Formative
5. Besoins de financement : documents (30mn)
5.1. besoin de financement a LT ;
5.2. besoins de financement a CT:
5.2.1. B.F.G (cycle d’exploitation) ;
5.2.2. Financement pour assurer la solvabilité ;
5.2.3. Financement pour assurer des placements ;
2- Distinguer a travers une production écrite 6. Moyens de financement a LT : Formative a
en se basant sur les documents fournis, 6.1. Moyens de financement internes ; Cours (4h) travers les T.D
entre les moyens de financement a LT et a 6.2. Moyens de financement externes autres que la bourse et le crédit Meéthode active
CT. bail ; - T.D. (4h) sur la +
6.3. Crédit — bail ; base de Formative 11h
6.4. Bourse des valeurs : documents (30mn)
6.4.1. augmentation du capital (émission) ; - Exposé d’un +
6.4.2. Emprunts obligataires ; groupe d’¢éléves Somative
6.4.3. Cession d’actifs (portefeuille) ; (2h) (30mn)
. Moyens de financement a CT :
7.1. Financement de la trésorerie ;
7.2. financement de I’exploitation.
3- A partir de documents exposant une 8. Adaptation des moyens de financement aux besoins de 1’entreprise : - Cours (3h) Formative a 13h

panoplie de moyens de
choisir les mieux adaptés aux besoins et a
la situation de
argumentant les choix arrétés.

8.1. Analyse fonctionnelle :
8.1.1. Calcul et présentation ;
8.1.2. Outils d’analyse ;

8.2. Analyse financiére :

8.2.1. Calcul et présentation ;
8.2.2. Ratios ;

9. Notion de planification financiére.

. méthode active

. documents variés de

sources différentes

- T.D. (5h) sur la base
de documents

- Intervenant externes

(2h)

- Exposés d’un groupe
d’éléves (2h)

travers les T.D
+
Formative
(30mn)
+
Somative
(30mn)
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Discipline : Economie d’entreprise
p

nombre de modules : 5 Enveloppe horaire globale de formation : 150
MODULE 5 : Le projet de création d’une entreprise

GGC-Economie d’entreprise

La compétence : concevoir et présenter un dossier de projet relatif a la création d’une entreprise sur la base d’études et de données concrétes en tenant compte des contraintes du marché et de
I’environnement en procédant a une analyse méthodologique de tout le parcours de la concrétisation de I’idée de départ en mettant en relief les étapes clés susceptibles de

constituer des Bf)les de réflexion.

Les étapes de la compétence
(ou séquences)

Savoirs
(contenus)

1- Enoncer clairement dans le cadre d’une 1.
dissertation écrite les aspects juridiques,
fiscaux et sociaux de la création d’une
entreprise individuelle ou sociétaire en
mettant 1’accent sur les critéres de choix de 2.
I’'une ou de I’autre forme et ce a partir de
documents fournis.

Les prémices de la création d’une entreprise individuelle :

1.1. les aspects juridiques (les obligations d’ordre juridique) ;

1.2. les aspects fiscaux (les obligations d’ordre fiscal)
1.3. les aspects sociaux (liés au dirigeant et aux salariés)
Les prémices de la création d’une entreprise sociétaire:
2.1. les aspects juridiques :

2.1.1. les principales formes de sociétés ;

2.1.2. les conséquences juridiques se rapportant a la forme

(pouvoir et responsabilité des dirigeants, roles des

assemblées, responsabilité des associés, transmission des

droits sociaux...) ;
2.2. Les aspects fiscaux de la société :

2.3. le contrat de société (les différents types de contrats, le droit de

timbre et le droit d’enregistrement) ;
2.4. les autres droits ;

. Les critéres fondamentaux de choix entre 1’entreprise individuelle et

sociétaire et entre les différents types de sociétés.

2- Elaborer les premiéres démarches d’une 4.
étude de création d’une entreprise dans le
cadre d’un projet personnel encadré par le
professeur

Choix de I’activité et définition du projet : Etude de la faisabilité

4.1. Etude économique ;
4.1.1. Etude du marché ;
4.1.2. Etude de la clientéle ;

4.1.3. Etude des types d’actions commerciales a entreprendre

lors du lancement du marché ;
4.2. Etude technique :
4.2.1. Choix du domicile de I’entreprise (si¢ge social) ;
4.2.2. Choix de I’enseigne ou désignation ;
4.2.3. Choix des partenaires (clients — fournisseurs..) ;
4.2.4. Définition des équipements nécessaires ;
4.2.5. Définition des moyens d’exploitation ;

4.2.6. Définition des profils des ressources humaines nécessaires ;

4.3. Etude financiére :
4.3.1. Détermination du colt du projet ;
4.3.2. Calcul de la rentabilité.

Eléments Evaluation : Masse
méthodologiques - forme horaire /
(espace et techniques - masse séquen-ce
d’apprentissage horaire
- Test : (30mn)
Cours (2h) - Formative a
. méthode active travers les T.D. 6h
- T.D. (2/4h) sur la - Formative :
base de documents (30mn)
- Intervenants externes
(1h)
Classe avec effectif Formative a
réduit (en groupes dans travers les T.D
le cadre des T.D
- Cours (2h) mise au 7h

point du projet.

- T.D. (4h/ 8h))

- Intervenants externes
(1h)
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GGC-Economie d’entreprise

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments Evaluation : Masse
(ou séquences) (contenus) méthodologiques - forme horaire /
(espace et techniques - masse séquen-ce
d’apprentissage horaire

3- Compléter et présenter sous forme de 5. Les formalités de constitution d’une entreprise individuelle ; - Cours (1,30 h) - Formative a

dossier le projet personnel de création d’une 6. Les formalités de constitution d’une entreprise sociétaire ; . méthode active travers les T.D

entreprise en lui transposant les formalités de - T.D. (2h/4h) - Evaluation

constitution - Intervenants externes  formative (30mn) 6h
(2h)

4- Insérer dans le dossier sous forme de 7. Aides financiéres et fiscales ; Classe avec effectif - Formative a

fiches I’ensemble des incitations (fiscales, 8. Sources de financement : réduit (en groupes dans travers les T.D

financicres ou sociales) dont le projet peut 8.1. Systéme bancaire ; le cadre des T.D - Evaluation

bénéficier. Indiquer toutes les démarches a  8.2. organismes spécialisés ; - Cours (2h) mise au formative (30mn) 7h

suivre pour les obtenir et présenter les 9. Elaboration d’un plan de financement (les produits et les charges point - Evaluation

sources de financement dont peut bénéficier ~ prévisionnels). - T.D. (3h/ 6h) sommative

le projet. - Intervenants externes  (30mn)
(1h)

5- compléter le dossier élaboré en indiquant 10. Obligation des commergants : - Cours (1h) - Formative a

dans le cadre d’un rapport quelles sont les 10.1. obligations comptables ; . méthode active travers les T.D

obligations  d’ordre  juridique, fiscal, 10.2. obligations juridiques ; - T.D. (2h/ 4h) - Evaluation

comptable, social, économique afférentes au 10.3. obligations fiscales ; sommative 4h

projet envisagé. 10.4. obligations sociales ; (1h)

10.5. obligations économiques ;

N.B.

- Les deux premicres séquences du module 1 ne constituent qu’une introduction qui devrait étre traitée dans le cadre d’une méthode active laissant une place
importante a la sollicitation de 1’apprenant du fait qu’il a été outillé pour participer activement a ces séquences.

- Pour le module 5, se référer au cours de droit pour compléter la formation. Cette séquence sert essentiellement a mettre en relief les aspects pratiques dans

la création d’entreprises.
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GGC-Mathématiques Financiéres et Statistique

6. Mathématiques financieres et statistique

N°du module : 1 Enveloppe horaire: 30h
INTITULE DU MODULE : Opérations financiéres a court terme

La compétence : En se familiarisant avec les premiers outils de calculs financiers, I’éléve doit maitriser et mobiliser les éléments et régles relatifs aux rapports, pourcentages, intéréts simples,
escompte commercial et équivalence des effets pour résoudre des problémes types de calculs commerciaux et financiers et les appliquer dans différentes situations

d’ aBBrentissa%e.

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir-faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse horaire/
(ou séquences) (contenus) (espace et techniques d’apprentissage) -Forme séquence
-Masse horaire
1.Rapports et pourcentages. Pour chaque notion abordée, il convient :
1 Caleuler et appliquer un rapport - De diversifier les applications
un pourcentalgé ?m coe fﬁc?erzlt > 1-1 Rapport et proportions. permettant le passage de la
. > - théorie a la pratique.
multiplicateur aux informations P pratq
chiffrées eDéfinition du rapport et de la - De la compléter par des
- En dé dui.re les principales proportion. exercices d’entrainement puisés 4h Sh
caractéristi uesp P dans I’actualité professionnelle
3- Calculer l’i(llltérét simple d’un sPartages proportionnels directs et qui doivent étre _accompagnés
capital placé & court ferme et inversement proportionnels. d’une méthodologie de
pralp ’ résolution et de leur solution.
1-2. Les pourcentages .
¢ Définition des pourcentages. - Exprimer les
e Pourcentages de répartition . €éléments d’une
. . , andeur en
4- Déterminer la  durée  de o & |
placement et la valeur acquise 2 ® Pourcentage de variation (taux ~ pourcentages. )
une date quelconque. de croissance) - Mesurer la croissance
5- Apprécier les résultats obtenus.  ®Coefficient multiplicateurs. g Hne dgrandeur entre
R . eux dates.
6- Calculer I’escompte commercial. - Caleuler le C.M 7h

7- Déterminer les autres éléments
de I’agio.

8- Etablir un bordereau d’escompte

9- Apprécier les conditions
d’escompte de plusieurs banques.

2- Les intéréts simples .
2-1 Généralités
2-1-1. Définition de I’intérét

d’une grandeur entre
I’année 1 et I’année

2-1-2  FEtablissement de la 2

formule. '
2-1-3 Calcul de la durée de —Calculerla d.uree en
placement. jours, en mois, en

années.
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GGC-Mathématiques Financiéres et Statistique

suite
Les étapes de la compétence Savoirs Savoir-faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse horaire/
(ou séquences) (contenus) (espace et techniques d’apprentissage) -Forme séquence
-Masse horaire

10- Calculer la valeur nominale de
I’effet équivalent. 2-1-4 Application calcul des

11- Déterminer I’échéance de différents ¢éléments de la
I’effet équivalent. formule.

12- Choisir et apprécier la date 2-2 Valeur acquise d’un capital.
d’équivalence. * Définition.

13- Calculer le taux. * Formule. Th

*Application : calcul des

différents éléments de la
formule.

3- L’escompte commercial

3-1. L’escompte commercial

* Définition.

e  Formule de calcul.

e Application sur les différents
¢léments de la formule.

3-2. Calcul de la valeur actuelle
d’un effet .

e Définition.

e Formule.

3-3 Les ¢léments de 1’agio .
eDéfinition des autres éléments
de I’agio.

e Le bordereau d’escompte.

3-4. Taux réel de I’escompte.
eDéfinition.

oUtilité. des effets .
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GGC-Mathématiques Financiéres et Statistique

suite

Savoirs Savoir-faire

(contenus)

Les étapes de la compétence
(ou séquences)

Masse horaire/
séquence

Evaluation :
-Forme

Eléments méthodologiques
(espace et techniques d’apprentissage)

-Masse horaire

4- Equivalence des effets

1-1 Equivalence entre
effets.

-1 Définition

-2 Formule

-3 Application

le renouvellement

deux

4-1

4-1

4-1

dans

effet.
eCalcul de la valeur nominale.

e Calcul de I’échéance.

e Calcul du taux d’équivalence.

4-1-4. Détermination de la date

d’équivalence de 2 effets.

4-2  Equivalence entre un

effet et plusieurs autres.

4-2-1 Définition

4-2-2 Formule

4-2-3 Echéance commune

e Définition.

e Applications :
Recherche de
nominale.
Recherche de I’échéance.

4-2-4 Cas de I’échéance

moyenne.

eDéfinition.

e Calcul.

d’un

la valeur

Etablir un schéma
linéaire en y situant les
capitaux et les dates de
paiement.

Ecrire I’équation
d’équivalence en se
plagant a la date
d’équivalence.

7h
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Numéro du module :2

Enveloppe horaire: 30h

GGC-Mathématiques Financiéres et Statistique

INTITULE DU MODULE : Représentation, traitement et interprétation des données statistiques

La compétence : En se familiarisant avec les premiers outils statistiques, 1’éléve doit :
- Maitriser les premieres techniques d’organisation, de calcul, de représentation et d’interprétation des données et des résultats statistiques ;

- Approfondir I’étude d’une série statistique en sachant déterminer ses caractéristiques essentielles de position, de dispersion et de forme.

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir-faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) (contenus) (espace et techniques -Forme horaire/
d’apprentissage) -Masse horaire séquence
1-Définir les faits observés. 1- Tableaux statistiques : Pour chaque notion abordée, il 4h 6h
2- Dépouiller les observations. 1.1 Série statistique portant convient :
3- Construire et lire un tableau sur un seul caractére. - De diversifier les
statistique. e Série simple a caractére. applications permettant le
4-  Choisir le  graphique - Quantitatif discret. passage de la théorie a la
approprié pour représenter les - Quantitatif continu. pratique.
données statistiques. o Série simple cumulée. - De la compléter par des
5- Interpréter et apprécier les o Série chronologique. exercices  d’entralnement
phénomeénes observés. 1.2 Série statistique a 2 puisés dans  ’actualité
6- Préciser I’ordre de grandeur caractéres professionnelle et  qui Sh
des effectifs en situant la série 2. [es représentations doivent étre accompagnés
autour d’une valeur centrale. graphiques d’une  méthodologie de
e A tuyaux d’orgue. résolution et de leur
e A barre solution.

e A secteurs
¢ Histogramme.
e Diagramme a batons.
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GGC-Mathématiques Financiéres et Statistique

suite
Les étapes de la compétence Savoirs Savoir-faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) (contenus) (espace et techniques -Forme horaire/
d’apprentissage) -Masse horaire séquence
7-Calculer et commenter les 3- Les caractéristiques de 4h
principaux parametres de position. tendance centrale ou de
8- Analyser la réparation des position.
observations autour de la valeur eLe mode
centrale, en calculant les e [ amédiane
paramétres de dispersion. e La moyenne arithmétique.
9- Déterminer la forme du 4. [eg caractéristiques de 7h
diagramme représentatif (symétrie, dispersion.
dissymétrie) e Limites des caractéristiques de
position.

e [’étendue .

¢ L’intervalle interquartile

e L’écart absolu moyen.

e Lavariance

o L’écart type

e Le coefficient de variation. 4h

5- Les paramétres de forme la
concentration

6- Les parameétres de forme :

e Symétrie et asymétrie.

o Coefficient de dissymétrie.

7- La concentration
e Lamédiale
e La concentration
- Courbe de Coini ou de
Lorenz
- Indice de concentration ou
de Coini
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Numéro du module : 3

Enveloppe horaire: 30h

GGC-Mathématiques Financiéres et Statistique
INTITULE DU MODULE : Opérations financiéres a long terme I

La compétence : En effectuant des opérations financiéres a long terme, 1’éléve doit : - Maitriser la capitalisation et 1’équivalence a intéréts composés ; - Savoir évaluer une suite d’annuités

constantes a une date ﬂuelconﬂue ; - Commenter et choisir le Elacement ou le Eaiement le Elus rentable.

Les étapes de la compétence

Savoirs

Savoir-Faire

Evaluation :- Forme
- Masse horaire

Eléments méthodologiques Masse horaire/séquence

1-  Evaluer et apprécier un capital 1-Intéréts composés : I.C Pour chaque notion abordée, il 4h
apres son échéance. 1.1 Notion d’IC convient :
2-  Evaluer et apprécier un capital 1.2 Calcul de la valeur acquise - De diversifier les applications
avant son échéance e Formule générale. permettant le passage de la
3- Comprendre Iintérét pratique e Recherche des ¢léments de la théorie a la pratique.
de I’équivalence a intérét formule. - De la compléter par des 8h
composeés. 1.3 Formule de la valeur actuelle. exercices d’entralnement puisés
4-  Remplacer un ou plusieurs e Calcul de la valeur actuelle. dans I’actualité professionnelle
capitaux par un ou plusieurs e Recherche des éléments de la et qui doivent étre accompagnés
capitaux équivalents. formule. d’une méthodologie de
résolution et de leur solution.
5- Distinguer entre annuité de 2- Taux équivalent
versement et annuité de 2.1 Définition 7h
capitalisation. 2.2 Utilité
6- Comprendre I’utilité pratique 2.3 Application.
des annuités. o .., . 3-Equivalence des capitaux.
7-  Evaluer une surlte d’annuités a 3.1 Notion d’équivalence
une date donnée. 32 Equival de 2 capit
L C . .2 Equivalence de 2 capitaux
8- Apprecier la signification des 3.3 Equivalence d’un capital a plusieurs 4h
résultats obtenus = =4 P P
autres.
3.4 Equivalence entre deux groupes de
capitaux.
4- Les annuités :
4.1 Définition.
4.2 Annuités constantes de fin de période.
4.2.1. Evaluation a I’époque n: valeur
acquise.
- Formule générale.
- Recherche des éléments de la formule.
422, Evaluation a I’époque 0 : valeur
actuelle.
eFormule générale.
12h

eRecherche des éléments de la formule.
4.3 Annuités constantes de début de période.
4.3.1 Evaluation a I’époque n: valeur
acquise

eFormule générale.

eRecherche des éléments de la formule.
4.3.2 Evaluation a [I’époque O0: wvaleur
actuelle.

eFormule générale.

eRecherche des éléments de la formule.
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La compétence : Pour comprendre et apprécier I’évolution des grandeurs économiques 1’¢leve doit :

Numéro du module et Statistique : 4

Enveloppe horaire: 30h

GGC-Mathématiques Financiéres et Statistique

INTITULE DU MODULE : Eléments d’analyse de ’information économique

- Calculer et apprécier les indices élémentaires, les indices synthétiques et les indices de la bourse ;
- Résoudre les problémes se rapportant a 1’ajustement linéaire ou a la corrélation ;
- Analyser et repérer la tendance d’une série chronologique.
Dans tous les cas 1’éléve doit examiner et analyser les phénomeénes étudiés pour en extraire des renseignements intéressant la décision économique

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir-Faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse horaire/
- Forme séquence
-Masse horaire
1-  Calculer et apprécier un indice 1 Les indices Pour chaque notion abordée, il 4h 10h

simple.

2- Mesurer et  appréhender
I’évolution  de certaines
grandeurs économiques en
établissant des indices
synthétiques.

3-  Comprendre la signification
des indices boursiers.

4-  Apprécier la courbe la mieux
appropriée pour représenter un
nuage de point et déterminer
son équation.

5- Déterminer la courbe de
régression de y en x et de x en
y.

6- Mesurer l’intensit¢ de la
liaison entre x ety

7- Représenter graphiquement et
analyser les données d’une
série chronologique.

8- Prévoir la continuité et

1.1 Les indices simples.
- Notion
- Propriétés
1.2 Les indices synthétiques.
1.2.1 Principe de
synthétique
1.2.2  Les indices de Lespeyres
-Définition
-Calcul de I’indice
- des prix
- des quantités.
1.2.3 Les indices de PAASCHE.
- Définition.
- Calcul de I’indice
- des prix
- des quantités.
1.2.4 Les indices officiels
- des prix a la consommation
- des prix a la production
industrielle.
1.2.5 Les indices boursiers

I’indice

I’évolution du phénomene - Indice général de la bourse
étudié. de Casablanca (IGB)
9-  Comparer des séries - Le Casablanca Finance
chronologiques. GROUPE 25 (CFG25)
- Upline Securities Index
(USI)

convient :

- De diversifier les applications
permettant le passage de la théorie
a la pratique.

-De la compléter par des exercices
d’entrainement puisés dans
I’actualité professionnelle et qui
doivent étre accompagnés d’une
méthodologie de résolution et de
leur solution.
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GGC-Mathématiques Financiéres et Statistique

suite
Les étapes de la compétence Savoirs Savoir-Faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse horaire/
- Forme séquence
-Masse horaire
2 L’ajustement linéaire 3h
2.1 L’ajustement graphique
2.2 La méthode des moindre
carrés.
2.3 2.3 Interprétation de Ia
tendance.
3 Lacorrélation 3h
3.1 Le coefficient de corrélation
linéaire
3.2 Interdépendance des
caracteres.
33
4h

4 Les séries chronologiques.
4.1 Présentation  d’une  série
chronologique
- Analyse d’une série
chronologique
- Recherche de la tendance
générale.
4.2 Etude de I’influence
saisonniére
- Les coefficients saisonniers
(CS)
- La dessaisonalisation
4.3 Essai de prévision a partir de
la connaissance du trend et des
CS.
4.4 Comparaison des  séries
chronologiques
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GGC-Mathématiques Financiéres et Statistique

Numéro du module :5 Enveloppe horaire: 30h

INTITULE DU MODULE : Opérations financiéres a long terme 11
La compétence : En élargissant le principe de 1’équivalence des capitaux a intéréts composés, 1’éléve doit étre capable de :
- Calculer la rentabilité d’un investissement ;
- Déterminer les différentes composantes d’un emprunt indivis ;
- Etablir aprés avoir procédé aux calculs nécessaires le tableau d’amortissement d’un emprunt-obligataire ;

- Porter un jugement de valeur sur les résultats obtenus.

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir-Faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse horaire/
- Forme séquence
-Masse horaire
1- Calculer le taux de 1-Choix des investissements : Pour chaque notion abordée, il 4h 6h
rentabilité. 1.1 Notions de rentabilité d’un convient :
2-  Apprécier la rentabilité investissement. - De diversifier les applications
d “un investissement. 1.2 Etude de la rentabilité d’un permettant le passage de la
3-  Choisir le projet le plus investissement. théorie a la pratique.
rentable. - Prévoir les dépenses de - De la compléter par des
4- Reconnaitre les fonctionnement et la valeur exercices d’entrainement
caractéristiques d’un résiduelle. puisés dans I’actualité
emprunt indivis - Prévoir I’imp6t sur résultats. professionnelle et qui doivent
5- Calculer et construire le 1.3 Taux de rentabilité d’un étre accompagnés d’une
tableau d’amortissement investissement : méthodologie de résolution et
de I’emprunt. - Calcul du taux de rentabilité de leur solution.
d’un investissement.
6- Interpréter les résultats -Comparer le taux de rentabilité
obtenus . avec le taux d’emprunt.
7- Préciser et spécifier les 1.4 Etude de la rentabilit¢ de
caractéristiques d’un plusieurs projets.
emprunt-obligataire. 2 Emprunts indivis : 8h

8- Calculer et construire le 2.1 Définition.
tableau d’amortissement 2.2 Emprunt remboursable par :

de I’emprunt. - annuités constantes.
9- Interpréter les résultats - relations entre le capital
obtenus. emprunté et les
10- Interpréter les résultats amortissements.
obtenus . - Relations entre les annuités
11- Préciser et spécifier les et le capital.
caractéristiques d’un 2.3 Emprunt remboursable par :
emprunt-obligataire. - amortissements constants.
12- Calculer et construire le - Loi des annuités.
tableau d’amortissement - Construction du tableau
de I’emprunt. d’amortissement.
13- Interpréter les résultats 2.4 Emprunt remboursable en une
obtenus seule fois.
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GGC-Mathématiques Financiéres et Statistique

suite
Les étapes de la compétence Savoirs Savoir-Faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse horaire/
- Forme séquence
-Masse horaire
3 Emprunts-obligataires : 10h

3.1 Définition.

3.2 Relations entre les différents
¢éléments d’un emprunt.

- relations entre le nombre
de titres N et les
amortissements.

- Relations entre les annuités
et les amortissements

- Construction du tableau
d’amortissement.

33 La vie dun emprunt
obligataire.

- Calcul du nombre
d’obligations remboursées
apres P tirages.

- Calcul du nombre
d’obligations restants a
rembourser aprés P tirages.

3.4 Taux de rendement.

3.5 Taux de revient.

4 Les opérations de bourse( 2h
opérations au comptant)
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7. DROIT

Nombre de modules : 5

Enveloppe horaire globale : 150 heures

MODULE 1 : ELEMENTS DU DROIT CIVIL

La compétence : Assimiler les notions de base du Droit Civil et pouvoir les distinguer a travers des cas concrets.

GGC-Droit

Eléments Evaluation : Masse
Les étapes de la compétence savoirs ( contenus) Savoir faire méthodologiques (espace Forme Masse horaire/
(séquences) et techniques horaire séquence
d’apprentissage)
Connaitre les sources, les 1. INTRODUCTION L’éléve doit étre capable de : Evaluation
branches du Droit et saisir la 1.1. Notion de Droit * Classer les différentes régles formative(1h)
structure judiciaire. 1.2. Branches du Droit juridiques. 4h
1.3. Sources du Droit * Situer les différents recours. Utilisez des  méthodes
1.4. Organisation judiciaire. actives
Déterminer les différents types 2. LES PERSONNES ET LES L’¢léve doit étre capable de : Se baser sur des exemples Evaluation
de biens et identifier les BIENS. * Distinguer entre personne concrets formative (1.5)
personnes juridiques. 2.1. La personnalité juridique physique et morale. Un travail dirigé
2.1.1. Identification * Classer les différents types de (2h) 6h
2.1.2. Capacité juridique biens. Prévoir des
2.2. Les biens documents authentiques
2.2.1. Notion de patrimoine ou proches de la réalité.
2.2.2. Classification des biens.
Saisir les interdépendances 3. LES OBLIGATIONS ET LES L’¢léve doit étre capable de : Evaluation
entre les obligations et les CONTRATS * Identifier les sources des obligations. formative(1.5)
contrats. 3.1. Obligations * Distinguer les différentes
3.1.1.  Notion obligations
3.1.2.  Classifications * Identifier les caractéristiques Un travail
3.1.3.  Preuves et extinction d’un contrat. dirigé de 2h
3.2. Contrats : * Distinguer les conditions de 10h
3.2.1. Notion validité.
3.2.2. Classifications * Déterminer la responsabilité Evaluation
3.2.3. Conditions de validité contractuelle. sommative (2h).
3.2.4.  Nullité
3.2.5. Effets et responsabilité

contractuelle.
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GGC-Droit
Nombre de modules : 5 Enveloppe horaire globale : 150 heures

MODULE 2 : ELEMENTS DU DROIT COMMERCIAL
La comBétence : Saisir les régles gui réagissent I’activité commerciale et identifier les actes de commerce et les moyens de réglement.

Eléments Evaluation :

Les étapes de la savoirs ( contenus) Savoir faire méthodologiques Forme Masse hl\(/)lf:isfe /
compétence (séquences) (espace et techniques horaire séquence
d’apprentissage) q
Identifier le statut du 1. LE COMMERCANT L’¢éléve doit étre capable de : Utiliser des méthodes Evaluation
commercant et pouvoir classer 1.1. Conditions requises pour * Définir le commergant actives. formative (1h)
les actes de commerce. avoir la qualité de * Déterminer et classer les actes de Se baser sur des exemples
commercant. commerce. concrets.
1.1.1.  Actes de commerce * Déterminer les obligations du un travail dirigé
1.1.2.  Réalisation a titre commergant. de2h
professionnel
1.1.3.  Réalisation a titre 5h
personnel
1.2. Obligations du commercant
1.2.1.  Inscription au registre de
commerce.
1.2.2.  Tenue des livres de
commerce.
1.2.3.  Ouverture d’un compte.
1.2.4. Publicité. Prévoir des documents
Déterminer les éléments du 2. LE FONDS DE COMMERCE. L’éléve doit étre capable de : authentiques ou proches de  Evaluation
fonds de commerce et 2.1. Statut juridique du fonds de * Distinguer et classer les éléments du la réalité. formative(1h)
distinguer les différentes commerce. fonds de commerce.
opérations possibles sur le 2.1.1.  Eléments du fonds de * Montrer la nécessité de leur
fonds de commerce. commerce. protection. Un travail dirigé
2.1.2.  Protection du fonds de * Distinguer les opérations sur le fonds de (2h) 3h
commerce. de commerce.
2.2. Opérations sur le fonds de
commerce .
2.2.1. Vente
2.2.2. Location-gérance
2.2.3. Nantissement.
Identifier les moyens de 3. LESMOYENS DE L’¢leve doit étre capable de : T.D. par groupes dans une Evaluation
réglement et saisir leurs REGLEMENT * Définir ces moyens de réglement. salle specialisee formative(1h)
utilisations possibles. 3.1. Le chéque * Présenter 1’utilisation, la transmission, Un travail dirigé 6h
3.2. La lettre de change et le billeta le payement et les recours concernant de (2h)
ordre ces moyens de réglement. Evaluation
sommative(2h)
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La comRétence : Assimiler les régles essentielles d’imEosition et de liguidation relatives aux BrinciBaux im26ts.

Nombre de modules : 5

Enveloppe horaire globale : 150 heures
MODULE 3 : ELEMENTS DE LA FISCALITE MAROCAINE

GGC-Droit

Eléments Evaluation : Masse
Les étapes de la compétence savoirs ( contenus) Savoir faire méthodologiques (espace Forme Masse horaire/
(séquences) et techniques horaire .
R . séquence
d’apprentissage)
Connaitre les différents types 1.INTRODUCTION L’¢leve doit étre capable de : Utiliser des méthodes Evaluation
d’impots et leur importance 1.1. Notion d’imp6t définir I’imp6t, le situer et le classer actives formative(1h)
dans le budget de I’Etat. 1.2. Place de I'imp6t dans le parmi les recettes de 1’Etat. Se baser sur des exemples 3h
budget de 1’Etat. concrets
1.3. Principaux imp6ts ( directs
et indirects).
Connaitre le domaine 2.LAT.V.A L’éléve doit étre capable de Prévoir des documents Un travail dirigé
d’application et les régles de 2.1. Champ d’application deéfinir et calculer la TVA. authentiques ou proches de  de 2h
calcul de la TVA. 2.2. Régimes de la déclaration la réalité. Evaluation 3h
2.3. Calculs T.D.par groupes dans une formative(1h)
2.4. Liquidation salle spécialisée.
Connaitre le domaine 3.L’IMPOT GENERAL SUR LES  L’¢éléve doit étre capable de : 2 travaux
d’application et les régles de REVENUS SALARIAUX définir et calculer PIGR sur salaires L’intervention d’un dirigés(4h)
calcul de I'.G.R sur salaires. 3.1. Champ d’application spécialiste serait profitable.  Evaluation
3.2. Les déclarations formative (1h) 4h
3.3. Calcul
3.4. Liquidation
Connaitre le domaine 4.L’IMPOT SUR LES SOCIETES L’éléve doit étre capable de : Se procurer les imprimés 2 travaux
d’application et les régles de 4.1. Champ d’application définir et calculer I’'LLS nécessaires aupres de dirigés(4h)
calcul de I’'LS. 4.2. Obligations du contribuable I’administration fiscale. Evaluation 4h
4.3. Calcul formative(1h)
4.4. Liquidation Evaluation
sommative(2h)
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Nombre de modules : 5

Enveloppe horaire globale : 150 heures

MODULE 4 : ELEMENTS DE DROIT DES SOCIETES
La compétence : Appréhender les principales régles de fonctionnement de la S.A et les caractéristiques essentielles des autres formes de sociétés.

Eléments

Evaluation :

GGC-Droit

Les étapes de la savoirs ( contenus) Savoir faire méthodologiques Forme /Masse li\(;l f:isfe y
compétence (séquences) (espace et techniques horaire .
d’apprentissage) sequence
Connaitre et distinguer les 1.INTRODUCTION L’¢leve doit étre capable Utiliser des méthodes Evaluation
différents types de sociétés. 1.1. Notion de contrat de * d’identifier chaque type de actives. formative(1h)
société société. Se baser sur des 2h
1.2. Classification juridique exemples concrets.
des sociétés
Assimiler les 2.CARACTERISTIQUES DES  L’¢leve doit étre capable de : Prévoir des documents 1 travail
caractéristiques propres a SOCIETES * reconnaitre chaque type de société authentiques ou proches  dirigé(2h)
chaque type de sociétés. 2.1 La SNC et la SCS a partir de ses caractéristiques de la réalité. Evaluation Ah
2.2 la SARL propres. T.D. par groupes dans formative(1h)
2.3 La SCA une salle spécialisée.
24 LaSA
Connaitre les formalités de ~ 3.LA SOCIETE ANONYME L’éléve doit étre capable de : L’intervention d’un 3 travaux
constitution et les régles de 3.1. Constitution * présenter les conditions professionnel serait dirigés (6h)
fonctionnement de la SA et 3.1.1. Conditions de fonds nécessaires pour la constitution de profitable. Evaluation
pouvoir les appliquer dans 3.1.2. Conditions de la SA formative(2h)
des situations de forme * Identifier chacun des organes et Evaluation
simulation. 3.2.Fonctionnement préciser son role. sommative(2h)  10h

3.2.1. Organes de gestion
et de contrdle

3.2.2. Les titres émis.

* Distinguer les différents titres
émis

* Appliquer ces connaissances a des
cas de simulation.
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Nombre de modules : 5

Enveloppe horaire globale : 150 heures
MODULE 5 : ELEMENTS DU DROIT SOCIAL
La compétence : Se familiariser avec la réglementation du travail.

GGC-Droit

Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
Les étapes de la compétence savoirs ( contenus) Savoir faire (espace et techniques Forme Masse horaire/
(séquences) d’apprentissage) horaire séquence
Assimiler les dispositions 1. LES CONDITIONS L’¢leve doit étre capable de : * Utiliser des méthodes 1 travail
légales en vigueur. LEGALES DE TRAVAIL * Exposer et mettre en application actives. dirigé(2h)
1.1. - La durée légale du ces dispositions dans différentes * Sa baser sur des Evaluation
travail situations. exemples concrets formative(2h) %h
1.2. Larémunération du
travail
1.3. L’hygiéne et la sécurité. * Prévoir des documents
Assimiler les conditions de 2. LE CONTRAT DE L’éléve doit étre capable de : authentiques ou proches 3 travaux
formation et de rupture du TRAVAIL * Présenter les conditions de de la réalité. dirigés(6h)
contrat de travail. 2.1. Notion de contrat de formation du contrat de travail et les Evaluation
travail obligations des 2 parties. * T.D. par groupes dans  formative(2h)
2.1.1.  Définition * Comparer les différentes une salle spécialisée.
2.1.2. Formation du contrat  catégories de contrat de travail.
de travail * Distinguer les cas de cessation de ~ * Afficher dans la salle
2.1.3. * Les obligations des la relation de travail et les effets de ~ spécialisée un exemplaire
parties cette cessation. de la réglementation de
2.2. Catégories de contrats de ~ * Calculer les indemnités de travail Ih
travail licenciement.
2.2.1. laclause d’essai
2.2.2. Le contrat a durée
déterminée * L’intervention d’un
2.3. Cessation de la relation professionnel serait
de travail profitable.
2.3.1. Lasuspension de la
relation
2.3.2. Larupture du contrat
de travail.
Identifier la CNSS et la 3. LES ORGANISMES DE L’éléve doit étre capable de : Evaluation
CIMR et leurs fonctions PREVOYANCE SOCIALE  * Identifier le r6le social de chacun formative(1h)
sociales 3.1. Présentation de la CNSS  de ces organismes. Evaluation Sh
3.2. Présentation de la CIMR  * Distinguer les cotisations et les sommative(2h)

différentes prestations sociales.
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8. Informatique de Gestion

Discipline : Informatique de Gestion ; Nombre de modules : 5 ; Enveloppe horaire globale de formation : 150 heures
Module I : L’Ordinateur outil de Gestion

ComBétence : analxser P’architecture de I’ordinateur et s’entrainer a gérer les fichiers et les disgues sous Windows.

Enveloppe horaire : 30 heures

GGC-Informatique de gestion

Evaluation :
Etapes de la compétence Savoirs (contenus) Eléments n.lethodo’loglques.(espaces et - forme Mas§e horaire/
techniques d’apprentissage - masse séquence
horaire
1- Définition et structure générale de ’ordinateur
1-1- la définition
1-2- Schéma de base
2- le Hard
2-1- I’unité centrale
2-1-1- le micro processeur
2-1-2- la mémoire centrale L’enseionemen
2-1-2- la mémoire vive (RAM) ¢ dz ng ri oil li:
2-1-2- la mémoire morte (ROM) . u
se fait en classe .
2-1-2- Les bus et prend appui e deux devoirs
e Définir et saisir le role 2-2-  Les périphériques P PP surveillés :
o g y sur )
des différents 2-2-1- les périphériques d’entrée , . - un intra-
X ; : I’observation et . .
constituants internes et 2-2-1-1- le clavier théorique (mi- 30 heures
L . le test du
externes de 1’ordinateur. 2-2-1-2- la souris iy module)
. matériel .
2-2-1-3- le crayon optique informatiaue - un final pratique
2-2-1-4- le scanner . 4 (fin de module)
1 s . existant sur
2-2-2- les périphériques de sortie
place.

2-2-2-1-1’écran
2-2-2-2- I’imprimante
2-2-2-3- le scanner

2-2-3- les mémoires auxiliaires

2-2-3-1- la bande magnétique

2-2-3-2- le disque souple
2-2-3- le disque dur
2-2-3-1e CD ROM




suite

o Se familiariser avec
I’environnement
Windows en agissant sur
certains de ses objets
(ouverture,
agrandissement réduction
et fermeture de fenétre et
icones).

e Gérer les disques souples
et durs ainsi que les
fichiers sous Windows.

3- le Soft : WINDOWS

3-1-

3-2-

3-3-

Présentation Générale
3-1-1- le bureau de travail
3-1-2- les fenétres
3-1-3- les icOnes
3-1-4- I’aide de Windows
3-1-5- Démarrage d’une application

Gestion de disques
3-2-1- le formatage de disquette
3-2-2- la copie d’une disquette
3-2-3- la copie d’un disque vers un autre
3-2-3- la création de répertoire
3-2-4- la visualisation de répertoires
Gestion de fichiers
3-3-1- La consultation de fichiers
3-3-2- La copie ou le déplacement de
fichiers
3-3-3- Le changement de noms de fichiers
3-3-4- La suppression de fichiers
3-3-5- La récupération de fichiers dans la
corbeille

GGC-Informatique de gestion
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Discipline : Informatique de Gestion ; Nombre de modules : 5 ; Enveloppe horaire globale de formation : 150 heures

Module 2:Le texteur WORD sous WINDOWS

Enveloppe horaire : 30 heures

GGC-Informatique de gestion

ComBétence : Saisir et Erésenter correctement des documents Erofessionnels.
Etapes de la compétence Savoirs (contenus) Eléments méthodologiques (espaces et ) formgvaluatlon : Masse horaire/
techniques d’apprentissage masse horaire séquence
1. Présentation Générale
1.1. la définition
1.2. le démarrage de Word
1.3. le bureau de travail
1-3-1- la barre de titre
1-3-2- la barre de menu L’enseignement de
1-3-3- la barre d’outils .
1-3-4- la régle ce module se fait
1-3-5- la zone de saisie en cl.asse et prend
o [dentifier et comprendre la fonction 1-3-6- la barre d’état appul  sur des
des éléments du bureau de 2. 1a saisie de texte applications
travail de Word. 2.1. la saisie au Kilométres pratiques sur
2.2. la correction manuelle et automatique ordinateur.
2.3. la copie et la suppression Chaque éléve doit
3. ]la mise en forme preparer sur
3.1. la mise en forme de caractéres dlsql_lett_e une
3.2. la mise en forme de paragraphes appl%catlon \ e deux devoirs
3.3. la mise en forme de pages relatlye a un surveillés :
3.4. I’encadrement de textes domame de - un intra-théorique
3.5. I'ombrages de textes gestion. comptable (mi-module) 30 heures
_ ou financiére - un final pratique
o Concevoir et établir des tableaux. 1. les tableaux (lettre - (fin de module)
4.1. Création de tableaux commerciale,
4.2. Insertion de lignes et de colonnes rapport,_
4.3. Fusion de cellules lnStht{OHS, _
4.4. Fraction de cellules facturation, paie,
4.5. Fixation de taille des cellules seuil de
4.6. Encadrement de tableaux rentabilité..) le
travail préparé

o Insérer des objets de Microsoft
office dans des documents de
Word.

1. Insertion d’objets
5.1. L’insertion d’une feuille de calcul

5.2. L’insertion de graphiques
5.3. L’insertion de dessins

e Sauvegarder, imprimer et fermer
des fichiers.

1. Les autres fonctions de gestion de fichiers
6.1. la sauvegarde
6.2. la mise en page
6.3. I’apergu avant impression
6.4. ’impression
6.5. la fermeture

peut faire 1’objet
d’évaluation dans
le cadre de
I’examen régional.
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Nombre de modules : 5 ; Enveloppe horaire globale de formation : 150 heures

Module 3: Le Tableur EXCEL sous WINDOWS

Enveloppe horaire : 30 heures

ComBétence : Saisir et Brésenter correctement des documents Erofessionnels.

GGC-Informatique de gestion

, . Eléments méthodologiques (espaces et Evaluation : Masse horaire/
Etapes de la compétence Savoirs (contenus) . , . forme .
techniques d’apprentissage . séquence
masse horaire
Identifier et comprendre la 1- Présentation Générale
fonction des éléments du 1-1-  la définition
bureau de travail d’Excel. 1-2-  le démarrage d’Excel L’enseignement de o deux devoirs
1-3-  le bureau de travail ce module se fait surveillés :
1-3-1- la barre de titre en classe et prend - un intra-théorique
1-3-2- la barre de menu appui  sur des (mi-module)
1-3-3- la barre d’outils applications - un final pratique (fin
1-3-4- la barre de formules pratiques sur de module)
1-3-5- 1a zone de saisie ordinateur.
1-3-6- la barre d’état
Saisir et mettre en forme les 2- la saisie de données
données. 2-1-  lasaisie Chaque éléve doit
2-2-  la modification préparer sur
2-3-  la suppression disquette une
2-4-  D’insertion de lignes ou de colonnes application
Elaborer des formules de calcul 3-  les formules de calculs et de fonctions relative 4  un
manuellement et par insertion 3-1- les formules simples de calcul domaine de
des fonctions d’Excel 3-2-  les formules avec références absolues et références relatives gestion comptable
3-3- les fonctions ou financiére
3-3-1- Financiéres (Inter, Principe, Taux, TIR, VA , VAN, VC, (lettre
VPM) commerciale,
3-3-2- Statistiques (Mode, Moyenne, Ecart-Type, Droit. Reg, rapport, 30 heures
Coefficient, Corrélation, Max, Min). instructions,
Mettre en forme des feuilles de 4= Mise en forme d’une feuille de calcul facturation, paie,
calcul 4-1-  Lamise en forme de valeurs seuil de
4-2-  La mise en forme de caractéres rentabilité..) le
4-3-  L’utilisation de styles et mod¢éles travail préparé

Concevoir et mettre en forme
un graphique.

Sauvegarder, imprimer et
fermer des fichiers.

4-4-  Le tri des données d’une liste

4-5-  L’encadrement et I’ombrage de cellules
La création de graphiques

5-1-  La création de graphiques

5-2- Lamodification des éléments d’un graphique

5-3- Lamise en forme et en page d’un graphique
Les autres fonctions de gestion de fichiers

6-1- La sauvegarde

6-2- Lamise en page

6-3-  L’apergu avant impression

6-4-  L’impression

6-5-  la fermeture

peut faire 1’objet
d’évaluation dans
le cadre de
I’examen régional.
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GGC-Informatique de gestion

Discipline : Informatique de Gestion ; Nombre de modules : 5 ; Enveloppe horaire globale de formation : 150 heures

Module 4 : Le gestionnaire de bases de données ACCES sous WINDOWS

Enveloppe horaire : 30 heures

ComBétence : Saisir et Erésenter correctement des documents Rrofessionnels.

Evaluation :

Etapes de la compétence Savoirs (contenus) Eléments méthodologiques (espaces - forme Masse horaire/
et techniques d’apprentissage - masse séquence
horaire
° définir une base de données 1- Présentation Générale
1-1- la définition
1-2- le démarrage
1-3- La base de données s .
1-3-1- la définition L'enscignement de
1-3-2- Ia structure ce module se fait
e Manipuler convenablement 2-  La saisie des données en classe Zt prend
des tables sous ACCES 2-1- La définition apput sur €es
2-2- La création de la table applllcatlons
2-3- la création des champs pratiques sur
2-4- la définition de la clé primaire ordinateurs.
2-5- I’enregistrement de la structure de la table
2-6- la saisie des données
2-7- la modification de la structure de la table . .
2-8- I’ajout des données Ch'aque éleve doit
2-9- la modification des données preparer sur .
2-10-  la suppression des données disquette une o deux fie,vo.1rs
2-11- la mise a jour des données appl{catl‘on sur\./elllesh.’ .
e  Elaborer des requétes 3-  Les formules de calcul et les fonctions gzliigz:(;n ) El:u.l_nr;rs;u]ee()mque 30 heures
répondants a différents buts 3-1- la définition ; bl - un final bratique (f
de I’utilisateur 3-2- la création d’une requéte gestion C(_){npta ¢ gn mz pl)ra ique (fin
3-3- les requétes de sélection ou financiére e module)
3-4- les requétes de projection (lettre i
3-5- le tri des enregistrements commerciale,
3-6- la création d’un champs calculé rapport,
3-7- la création et la mise a jour des données. 1nstruct1.0ns, .
e Mieux présenter les données 4-  Mise en forme des feuilles de calcul izztilllr;:on’ paie,

4-1-  La création de formulaires
4-2-  La modification de formulaires
4-3-  L’amélioration de présentation de formulaires
4-4-  La création et I’insertion de sous formulaires
4-5-  L’utilisation de formulaires

5-  Les états sous ACCES

grace aux formulaires. rentabilité..) le

travail préparé
peut faire ’objet
d’évaluation dans
le cadre de
I’examen régional.

e Préparer et réaliser des
éditions de bonne qualité des

documents professionnels 5-1- La Création des états instantanés
5-2- La Modification des états instantanés
5-3- La création des états de synthése
5-4- L’impression des états.
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GGC-Informatique de gestion

Discipline : Informatique de Gestion ; Nombre de modules : 5 ; Enveloppe horaire globale de formation : 150 heures

Module 5 : La gestion comptable informatisée

Enveloppe horaire : 30 heures

ComBétence : Recourir a I’outil informatiﬂue pour assurer une bonne %estion cothable et financiére.

Etapes de la compétence

Savoirs (contenus)

Eléments méthodologiques (espaces et
techniques d’apprentissage

Evaluation :
- forme Masse horaire/
- masse séquence
horaire

Identifier et comprendre la fonction 1-
des ¢éléments du bureau de travail

d’un gestionnaire comptable

informatisé et pouvoir agir sur

certains de ses parametres pour les

adapter aux besoins de I’entreprise.

2-
Saisir des écritures comptables.
Editer des états financiers et
comptables

3-

Présentation Générale

1-1-
1-2-
1-3-
1-4-

Le role
Le bureau de travail
Le plan comptable standard
Le plan comptable de I’entreprise

La saisie des piéces comptables

2-1-
2-2-
2-3-
2-4-
2-5-

La saisie libre (ou au kilométres)
La saisie assisté

La modification

La suppression

La validation

Les formules de calcul et les fonctions

3-1-
3-2-
3-3-
3-4-
3-5-
3-6-
3-7-
3-8-
3-9-

Le pointage comptable et 1’état de rapprochement
La gestion des immobilisations
La facturation
Les états des clients
Les états des fournisseurs
Les articles de journal
Les comptes de situation et de gestion
Les documents de synthése
Les ¢états d’informations complémentaires.

L’enseignement de
ce module se fait
en classe et prend
appui sur des
applications
pratiques sur
ordinateurs.

Chaque ¢éléve doit
préparer sur
disquette une
application
relative a un
domaine de
gestion comptable
ou financiére
(lettre
commerciale,
rapport,
instructions,
facturation, paie,
seuil de
rentabilité..) le
travail préparé
peut faire I’objet
d’évaluation dans
le cadre de
I’examen régional.

e deux devoirs surveillés :
- un intra-théorique (mi-
module)
- un final pratique (fin
de module)

30 heures
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GGC-travaux pratiques

9. Travaux Pratiques

Discipline : Travaux pratiques
Nombre de modules : 5
Enveloppe globale de formation :
INTITULE DUMODULE 1 : TP n°I
La compétence :
-s’initier a la pratique comptable dans 1’entreprise

- Elaborer un modeéle réduit de la cothabilité Eénérale d’une entreRrise existante ou nouvellement créée

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence
Découvrir I’entreprise 1.1- visite d’entreprise et/ou projection de - Etablir un compte rendu - préparation de la
présentation d’une entreprise - Repérer les service de visite/ou vidéos
I’entreprise - discussion
se familiariser avec les 1.2- présentation des documents commerciaux et - identifier les différents - apports de documents
documents comptables documents comptables : bon de réels par I’enseignant
comptables commande, bon de livraison, bon
de réception, facture, piece de - utilisation de schémas
caisse, chéque, quittance...) d’illustration
- repérer les informations
contenus dans les documents -  constitution de dossiers ~ Deux devoirs
- décrire la circulation des par les éléves surveillés :
documents entre les services e | intra (mi-
internes et avec 1’extérieur module)
Traiter un cas et remplir des 1.3- étude de cas portant sur le bilan et le C.P.C. - établir le bilan d’ouverture  cas simple : e 1 final (fin
documents normalisés - bilan et CPC normalisés module)
- passer les écritures au - journal
journal
- reporter ces écritures au 4h
grand livre
- ¢établir le C.P.C.
8h

- établir le bilan final et
le résultat
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GGC-travaux pratiques

Discipline : Travaux pratiques
Nombre de modules : 5
Enveloppe globale de formation :

INTITULE DUMODULE 2 : TP n° Il

La compétence :
- remplir et exploiter divers documents authentiques ;

- Etablir, analyser et enregistrer les pieces comptables relatives aux opérations commerciales, aux acquisitions des immobilisations, aux réglements et a la paie ;
- Etablir I’état de rapprochement a partir des documents et pieces justificatives.

Les étapes de la compétence (ou Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence

Etablir des documents comptables

2.1- exploitation et établissement des documents
comptables

2.1.1.- factures doit et avoir

2.1.2.- documents relatifs aux réglements

2.1.3.- effets de commerce

A partir des documents et
informations divers, remplir :

Une facture, un chéque, bordereau,
effet, échéancier...

Exemple simple

Documents authentiques
Exploitation des dossiers des
éleves

Etablir I’Etat de rapprochement et
I’exploiter pour la régularisation
nécessaire

2.2- Etat de rapprochement

A partir d’un relevé bancaire et d’un
compte banque de I’Ese :
e  faire le pointage
e  ¢tablir ’Etat de
rapprochement
e  comptabilisation

- relevé bancaire
- compte banque

- Etat de rapprochement

Remplir la déclaration de la TVA

23-1aTVA

a partir des données réelles
nécessaires :
- déterminer la TVA due
- remplir la déclaration

Deux devoirs surveillés :
e [ intra (mi-module)
¢ 1 final (fin module)

cas pratique
documents authentiques

Comptabiliser les opérations de
facturation et de réglement

2.4- Etude de cas

A partir de documents fournis,
passer les écritures au journal

Cas pratiques

Tenir les documents de la paie et les
comptabiliser

2.5- travaux de la paie
2.5.1- documents
2.5.2- comptabilisation

- remplir le bulletin et livre de
paie
- calculer les charges patronales

Cas pratique
Documents authentiques
Bulletins et livres de paie

Calculer la valeur d’entrée et
enregistrer ’acquisition

2.6- acquisition des immobilisations

A partir des données réelles et de
documents, calculer la valeur
d’entrée et I’enregistrer au journal

Cas pratique comportant des
factures d’acquisition des
immobilisations
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GGC-travaux pratiques

Discipline : Travaux pratiques
Nombre de modules : 5
Enveloppe globale de formation :

INTITULE DUMODULE 3 : TP n° III

La compétence : effectuer tous les travaux permettant le passage de la balance avant inventaire a la balance apres inventaire

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus méthodologiques Forme horaire/
(espace et techniques Masse horaire séquence
d'apprentissage)
- faire les calculs nécessaires Cas pratiques variés
- ¢établir un plan d’amortissement :

Effectuer les travaux relatifs aux

. 3.1- amortissements * amortissement constant
amortissements % . . .
amortissement dégressif

- enregistrement comptable

Effectuer les travaux relatifs aux . - faire les calculs nécessaires Cas pratiques variés

L. 3.2- provisions o
provisions - comptabilisation
Effectuer les travaux relatifs a la , . - faire les calculs nécessaires Cas pratiques variés
, o 3.3- régularisation des comptes de charges et de o
régularisation des charges et . - comptabilisation
. produits

produits
- determiner le stock final Cas pratique

Etablir et exploiter les fiches de - remplir la fiche du stock +

3.4- stocks . .. .
stocks - constations de la variation des documents authentiques
stocks
A partir d’une balance avant Cas pratique
inventaire et annexes : Documents authentiques
- repérer les données
. \ - organiser ces données
Etablir la bal . .
ablir ‘a balance apres 3.5- étude de cas - exploiter les documents et

inventaire : .
informations

- enregistrer au journal
- reporter au grand livre
- ¢établir la balance apres inventaire
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Discipline : Travaux pratiques

Nombre de modules : 5

Enveloppe globale de formation :

INTITULE DUMODULE 4 : TP IV

La compétence : produire les états de synthese et la liasse fiscale

GGC-travaux pratiques

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence
Remplir les états de synthése 411- regroupement des comptes en postes et A partir d’une balance aprés

d’une entreprise

détermination des résultats

412- établir les états de synthése
412-1- C.P.C.

412-2- Bilan

412-3- ESG

412-4-T.F.

412-5- ETIC

inventaire et d’autres

informations comptables, établir

manuellement :
e leCPC
e lebilan
e I’ESG
e leTF
e L’ETIC

- exemples
- imprimés

- outil informatique

Deux devoirs

surveillés :
un (mi-module)

un final (fin

module)

remplir la liasse fiscale

421- calcul de I’'IS

422- élaboration de la lisse fiscale

La lisse fiscale d’une entreprise

- imprimés

- exemples
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Discipline : Travaux pratiques

Nombre de modules : 5

Enveloppe globale de formation :

INTITULE DUMODULES: TPV

GGC-travaux pratiques

La compétence : maitriser les opérations spécifiques aux sociétés commerciales et analyser la situation et 1’activité d’une entreprise

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence

Découvrir les aspects juridiques
de la constitution

5.1- étude documentaire de la constitution d’une
société anonyme

identifier les différents
documents juridiques relatifs a la
constitution de la S.A.

Exemples authentiques :

- statut

- avis de convocation

- PV des assemblées

- Bulletin de souscription

Traiter des cas pratiques relatifs
a des opérations spécifiques aux
sociétés (SA, SARL)

5.2- étude de cas sur le fonctionnement de la S.A.

A partir de documents et
informations fournis, effectuer
les travaux relatifs a :
- la constitution —
répartition
- modification du capital

Cas pratiques sur la S.A.

Faire un diagnostic de la
situation d’une entreprise

5.3- étude de cas sur I’analyse du bilan

A partir des Etats de synthese et
d’autres informations :
- représenter les données
- trier et organiser
- faire des rapports entre
les éléments
- calculer des rations
- tirer des conclusions

Cas pratique

Faire un diagnostic de I’activité
d’une entreprise

5.4- étude de cas sur ’analyse d’exploitation

A partir des documents de
synthése et d’autres
informations:

- représenter les données

- trier et organiser

- faire des rapports entre

les éléments
- calculer des rations
- tirer des conclusions

Cas pratique

Deux devoirs
surveillés :
- Un intra (mi-
module)
- un final (fin
module)
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Techniques de communication (optionnels)

10.Techniques de Communication
(modules optionnels pour toutes les filieres)

Discipline : Techniques de Communication

Nombre de modules : 5

Enveloppe globale de formation : 150

INTITULE DUMODULE 1 : LA COMMUNICATION EN ENTREPRISE

La comeétence : se situer dans une situation de communication et adopter les techniques d'aide a une communication efficace

Les étapes de la compétence (ou Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire séquence
Identifier les éléments du processus de 1-Concepts de base de la communication : L'¢léve doit étre capable d'identifier : 8
la communication - évaluation sommative a
- Définition de la communication le processus et les composantes la fin du module
- Les éléments du processus de la communication formelles de la communication
(émetteur, récepteur, canal, message, rétroaction..) les types de situations de Analyse et production de
- Les différentes formes de la communication : communication en dégageant leurs situations de
e la communication interne/externe caractéristiques A partir de situations de communications
e la communication écrite/orale communication professionnelle réelle
e la communication individuelle/de groupe ou simulée prenant appui sur des Capacités évaluées :
o la communication de masse outils d'analyse : .
e la communication homme/machine o SAVQIR FAIRE
e la communication formelle/informelle - Images fixes (bandes dessinées, Compréhension des
e la communication instantanée/différée . tableaux, - schémas, - projection de instructions . .
L adapter le registre et le comportement transparents...) Sens du travail en équipe
e la communication verbale et non verbale . . L . . o e e e
appropriés en fonction de la situation - images animées (films, Capacité d'initiative
de communication diapositives...) Rapidité d'exécution
. , 2 - les langages et les paralangages . A - . X
Prendre conscience d'un double langage les registres du langage (soutenu, courant, familier) - jeux de roles Qualité du travail effectué
les a%alan ages (lf vgoix les es,tes les rr’limi ues...) ) bande sonore.. " SAVOIR ETRE 4
p £ag 15 8 ’ ques... Sens de la communication
analyser des situations de Comportement global
5 .o . . communication en vue de reconnaitre
les obstacles a la transmission de I'information : . . -
- les bruits : techniques, organisationnels, sémantiques les incorrections - | test éerit (2 h)
. . ? ? ? identifier les causes d'échec de la - simulation de situations
. . sémiologiques.. L L
Repérer les contraintes et les obstacles, b , - . . communication de communication (4) 4
N . - les barri¢res d'ordre cognitives, affectives, techniques et S o s
reconnaitre les dysfonctionnements . . outil d'aide a
économiques . " . .
adopter les techniques de l'évaluation orale (grille
. L communication afin de faciliter le d'évaluation)
o . les techniques de communication: .
Utiliser les techniques de 't . AP . . dialogue 8
L oy - I'écoute active : définition (distinguer entre écouter et
communication pour améliorer la

communication et le climat relationnel

entendre)
les conditions préalables a I'écoute active
la communication interactive (reformulation)
le questionnement questions ouvertes,
alternatives

fermées,

Masse horaire/module

30 heures dont 24 h de cours et exercices et 6 heures d'évaluation
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INTITULE DU MODULE 2 : LA PRATIQUE DE LA COMMUNICATION PROFESSIONNELLE EN ENTREPRISE

La comBétence : étre caBable de cornmuniguer oralement et par écrit dans un contexte donné

Les étapes de la compétence (ou Savoirs Savoir faire Elements méthodologiques Evaluation : Masse
séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire Séquence
Les régles d'utilisation du téléphone Cerner l'environnement d'appels A partir de situations de - évaluation sommative a 4
Communiquer par téléphone - attitudes et langages téléphoniques : préparer des appels, communication professionnelle réelle la fin du module
- émission et réception d'un message émettre des appels ou simulée prenant appui sur des
Reconnaitre les défauts et les qualités outils d'analyse : Analyse et production de
d'une réception situations de
- Images fixes (bandes dessinées, communications
tableaux, schémas, projection de
Pratiquer 1'accueil en entreprise l'accueil en entreprise : Repérer les éléments de 'accueil transparents. ..) Capacités évaluées :
importance de l'accueil en entreprise Analyser et dégager les principes d'une - images animées (films, 6
¢éléments de 'accueil communication orale efficace en situation diapositives... * SAVOIR FAIRE
techniques d'accueil d'accueil - jeux de roles Compréhension des
Se préparer aux fonctions d'accueil, étre - bande sonore.. instructions
en situation d'écoute active, analyser sa Sens du travail en équipe
facon d'étre et celle de son interlocuteur Capacité d'initiative
Rapidité d'exécution
Qualité du travail effectué
* SAVOIR ETRE
Sens de la communication
Rédiger et présenter un message Comportement global
professionnel
Evaluation formative :
rédaction de message
Evaluation auto-formative
Exploitation en cours de documents  : recherche de documents
Régles de base de la rédaction professionnelle réels (lettre commerciale, notes...) réels
Structurer les données nécessaires a la Evaluation sommative : 8
La lettre commerciale rédaction d'un courrier analyse et production de
Reégles de rédaction message professionnel
Analyse d'une situation
Construction du plan Cas de synthese
Rédaction : style, vocabulaire combinant la
Reégles de présentation communication orale et
écrite (exemple produire
Les notes un message écrit a partir 6
Note d'information Rédiger et présenter un courrier en d'une situation de
Instructions adaptant le message a la cible et a communication .orale)
Consignes I'objectif

Reégles de rédaction et de présentation

Enveloppe horaire globale ....

30 heures dont 26 heures de cours/exercices et 4 h pour 1'étude de cas de synthése en fin de module
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Techniques de communication (optionnels)

INTITULE DU MODULE 3 : LA COMMUNICATION EN GROUPE
La compétence : Communiquer efficacement dans un groupe

Les étapes de la compétence (ou Savoirs Savoir faire El2ments méthodologiques Evaluation : Masse
séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire Séquence
Utiliser les attitudes de Attitudes de communication : 4
communication a bon escient pour -  Evaluation - jugement Identifier et analyser les A partir de situations de
un échange fructueux - Interprétation - explicative différentes attitudes de communications réelles ou
- Soutien - aide affective communication et leurs simulées Evaluation par le biais
- Enquéte - interrogative conséquences sur |’interlocuteur d'une grille
- Compréhensive : centrée sur 1’autre d'observation 4
- Démission : (démotivation...) (fond/forme)
De la présentation
Prise de parole en public. orale
Prendre la parole en public Préparation d'un exposé :
- avant : préparation matérielle (fond/forme)
préparation physique Prendre la parole en situation de A partir de documents réels ou
préparation psychologique : gestion du trac groupe avec aisance une recherche sur Internet
- Pendant : I'exposé oral
Les techniques de 1'exposé Evaluation du dossier
par groupe :
Méthodologie, 8
documents produits)
Participer a une réunion
Communiquer en réunion - Définir les types de réunions (d'information, Participer efficacement a une
d'échange, de résolution de probléme) réunion
- intervenir en réunion
- prendre des notes (techniques de prise de notes) Travail en groupe ou en sous 10

rédiger un compte rendu/proces verbal
définition - construction -
présentation - rédaction

Prendre des notes

Restitution de la prise de notes
sous forme de compte rendu ou de
proces verbal

groupe selon I'effectif

Autour d'un théme faisant 'objet
d'une activit¢é dans une autre
discipline notamment
l'organisation des entreprises

Enveloppe horaire du module

30 heures dont 26 heures d'apport théorique/pratique et 4 heures pour le cas de synthése en fin de module
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Techniques de communication (optionnels)

INTITULE DU MODULE 4 : LA RESOLUTION DE PROBLEMES
La compétence : face a un probléme d'ordre professionnel, étre capable de trouver une solution adéquate

Les étapes de la compétence Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
(ou séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire Séquence
Formuler et caractériser le Notion de probléme L'¢leve doit étre capable de : 2
probléme
Définition du probléeme Cerner un probleme En cours : contrdle 2
Les différents types de problémes des acquis au fur et a
Outils : question clés Mises en situation mesure de la
Simulations progression dans le 4
Repérer les causes du probléme  Recherche des causes module
Outil : remue-méninges Rechercher les causes et les classer
par catégorie Cas de synthése 4
Classification dans un diagramme allant de 1’étude du
Outil : diagramme d'Ishikawa probléme au choix
de la solution sous
Rechercher toutes les solutions Recherche des solutions Proposer des solutions forme de rapport 4
possibles Les différents types de solutions : techniques,
comportementales, organisationnelles
Outil : le brainstorming
2
Choisir la solution adéquate Choix de la solution :
Outil : tableau avantages/inconvénients Choisir la plus pertinente
4
Rédaction et présentation du rapport d'étude : Présenter son étude sous forme de
Caractéristiques rapport d'étude
Plan
4
Mettre en ceuvre la solution Mise en ceuvre de la solution Préciser la démarche entreprise

Evaluer et vérifier les résultats

Plan d'action
Tableau de bord de suivi
Controdle des actions

aprés proposition de la solution au
probléme

Enveloppe horaire 30 h dont 26 h de cours et exercices et 4 h d'étude de cas de synthése
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Techniques de communication (optionnels)

INTITULE DU MODULE 5 : LA RECHERCHE D'EMPLOI
La comEétence : Maitriser les étaEes du processus de la recherche d'un stage ou d’un Bremier emgloi

Les étapes de la compétence (ou Savoirs Savoir faire Eléments méthodologiques Evaluation : Masse
séquences) contenus (espace et techniques Forme horaire/
d'apprentissage) Masse horaire Séquence
Connaitre le marché de 'emploi  Prospection du marché de 1'emploi : Etre capable de : 4
- collecter les annonces d'offre d'emploi Recenser les modalités de
- constituer une base de données d'entreprises de  recherche d'un emploi Etude de documents réels Production de
la région selon la spécialité documents (CV,
Des mises en situation lettres de 4
Etude des annonces d'offre d'emploi : motivation)
- caractéristiques Analyser et comparer les Des jeux de role
- profil différentes annonces collectées

- qualités exigées

étape préalable a la constitution du dossier du
Exprimer ses compétences, et demandeur d'emploi : 8
ses motivations

Etablissement du bilan personnel et professionnel :  Etablir son bilan
Points forts/faibles Choisir la plus proche du profil
Compétences acquises lors de la formation du candidat

Choix de I'annonce ou de (s) entreprise (s)
Dossier du demandeur d’emploi :
Etablissement du curriculum vitae

Rédaction de la lettre de stage ou de motivation : Etablir le CV
- candidature spontanée Rédiger une lettre de 8
- réponse a une annonce motivation
Evaluation orale par
le biais d'une grille
d'évaluation
les différentes formes d'entretien d'embauche Distinguer et caractériser les

différentes formes d'entretien
préparation a l'entretien
comportements pendant l'entretien Caractériser les différentes
attitudes et comportements a
Participer a un entretien adopter lors d'un entretien
d'embauche
Enveloppe horaire prévu est de 30 heures dont 24 heures d'apport théorique/pratique et 6 heures pour 1'évaluation
Evaluation : test écrit 2 h
Evaluation individuelle : 4 h
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Discipline : Economie générale

11.Economie Générale
(modules optionnels pour toutes les filieres)

Nombre de modules : 5

Economie générale (optionnels)

Enveloppe horaire globale : 150 heures
MODULE N° 1 : Approche des mécanismes de I’activité économique

La comEétence : Etablir un circuit économigue d’ensemble reliant les oBérations aux aEents économigues

Les étapes de la compétence (ou Savoirs ( contenus ) Eléments méthodologiques (espace et Evaluation Masse
séquences) techniques d’apprentissage ) - forme horaire /
- __masse horaire séquence
- Les ménages et la consommation Classe
1- Maitri . e Revenus et consommation : budget du ménage - Cours : 2 heures : Méthode active . i o
- gltrlser la f9nct10n e Taux d’intérét et consommation Documents variés Evaluation formative a sh
principale du ménage e Richesse et consommation -TD et exercices : 3/6 h sur la base de travers le TD
e Structure de la consommation des ménages marocains documents
- Les entreprises et I’investissement Classe
2. Saisir le role de e L’investissement dans I’entreprise - Cours : 2 hegres : Méthode active . .
Pinvestissement dans e L’investissement et la croissance de ’entreprise -TD et exercices: 2/4hsurla base de  Evaluation formative a 4h
Ientreprise e L’investissement et la productivité (W — K ) documents p’ermettal’lt la comparaison travers le TD
e Le taux d’intérét et L’investissement entre pays développés et pays en voie de
développement
- Les opérations économiques et sociales de 1’Etat Classe
Les principales recettes de 1’Etat Cours : 2 heures : Méthode active
3- Comprendre le role e Les principales dépenses de 1’Etat TD et exercices : 3/6 heures Evaluation formative a sh
¢conomique et social de ’'Etat o Le budget de I’Etat Sur la base de documents permettant la travers le TD
comparaison entre pays développés et
pays en voie de développement.
- Les institutions financiéres marocaines Classe luation f .
4- Appréhender le systéme e le systéme bancaire marocain - Cours 4h : Méthode active EZ?;??:{}S rmative a 6h
bancaire et financier marocain e Bank Al Maghrib, les banques commerciales, les autres TD et exercices 1/2 h sur la base de ve:1h
institutions financiéres documents permettant la comparaison - sommative : | heure
5- Saisir les relations avec - Lereste dl.l Monde . . . Classe . . formative a travers le TD
Pextérieur e Importation et exportation des biens et services - Cours (2h) . Méthode active 5h
e Les mouvements des capitaux ( étude sommaire) - TD (3h) sur la base de documents
- Le circuit économique Classe
- Cours (1h) : Méthode active
6- Elaborer un circuit TD et exercices (3h) formative a travers le TD sh

économique

Elaboration par les éleves de circuits dont
les données sont déterminées dans le cadre
d'un tableau.

Evaluation sommative : 1h
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Economie générale (optionnels)

Discipline : Economie générale Nombre de modules: 5 Enveloppe horaire globale : 150 heures

MODULE N°2 : Les comptes de la nation

La comBétence : Exgloiter des tableaux statistigues d’autres documents afférents aux cothes de la formation

Les étapes de la Savoirs ( contenus ) Eléments méthodologiques (espace et Evaluation Masse
compétence (ou techniques d’apprentissage ) - forme horaire /
séquences) - masse horaire séquence
1- Maitriser et calculer les - La mesure de la production : les agrégats de la Salle de classe
agrégats de la comptabilité comptabilité nationale - Cours : 3 h sur la base de documents -  Evaluation formative a travers
nationale e lavaleur ajoutée tirés de la comptabilité nationale le TD
e le PIB marchand et le produit intérieur -TD et exercices 4 h sur la base de -  Evaluation formative : 1 h Sh
e LePNB données réelles.
e Lerevenu national
2- Maitriser les - Lamesure de la consommation Salle de classe
composantes du revenu a e Laconsommation finale nationale - Cours : 2 heures
I’échelle macroéconomique e Laconsommation des ménages résidents -TD et exercices 4 h sur la base de
e La consommation des administrations données réelles. - Evaluation formative a travers 6h
publiques le TD
e Lamesure de I’épargne nationale brute
o Les motifs de I’épargne
e [ ’affectation de I’épargne
3- Saisir les effets de - La formation du capital et son financement Salle de classe
I’investissement juste au e Investissement et FBCF -Cours:3h
niveau national. e Effets de I’investissement - TD et exercices 8 h/ 16h sur des
* Effets d'entrainement données réelles Evaluation
* Effet multiplicateur - formative : 30mn 12h
* Effet accélérateur - sommative : 30mn
- Financement de I’investissement
o privé
e public
4- Dégager les limites de la -  Les limites de la comptabilité nationale Salle de classe
comptabilité nationale e  Fiabilité de la statistique -Cours: 2 h Sommative : 1h 4h

e Evaluation du bien étre

- TD et exercices 1/2h
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Economie générale (optionnels)

Discipline : Economie générale Nombre de modules : 5 Enveloppe horaire globale : 150 heures

MODULE N° 3: Le marché et les prix

La comEétence : Saisir les mécanismes du marché

Les étapes de la compétence (ou séquences) Savoirs ( contenus ) Eléments méthodologiques (espace et techniques Evaluation Masse
d’apprentissage ) - forme horaire /
- _masse horaire séquence
- Les composantes du marché Salle de classe
o [Doffre Cours : 2h
1- Saisir les différentes composantes du e lademande .méthode active Evaluation formative a 6h
marché e les prix TD et exercices 4/8h sur la base de tableaux et travers le TD
statistiques permettant les représentations
graphiques
- Le marché de concurrence pure et parfaite Salle de classe
o . e Conditions Cours : 4h Evaluation formative a
%_ M§1trlser les tgf:hmqueshd’e d e Fonctionnement .méthode active travers le TD 6h
onctionnement d un marehe de TD et exercices 3/6h sur la base de tableaux et -  Formative : 30mn
concurrence pure et parfaite .. , . .
statistiques permettant les représentations - Sommative : 30 n
graphiques
- Le marché de monopole Salle de classe
e  Conditions Cours : 4h
e  Fonctionnement .méthode active Evaluation formative a
3- Appréhender les autres formes de - Le marché oligopolistique TD et exercices 7/14h sur la base de tableaux et travers le TD 1
marchés e (Conditions statistiques permettant les représentations -Sormative : 30mn
e Fonctionnement graphiques -Sommative : 30mn

Le marché de concurrence monopolistique
ou imparfaite

- Quelques types de marchés Salle de classe
o e Le marché du travail -Cours 3h ) L
4- Se f,amlharlser avec les autres types de e Le marché financier -méthode active Evaluation formative a 6
marchés ) - TD et exercices 3/6h sur la base de tableaux et travers le TD
*  Lemarché de change statistiques permettant les représentations
graphiques
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Discipline : Economie générale Nombre de modules : 5

Economie générale (optionnels)

Enveloppe horaire globale : 150 heures

MODULE 4 : Monnaie, politique monétaire et politique budgétaire

La compétence : Maitriser les mécanismes monétaires et saisir I’impact des politiques monétaires et budgétaires sur 1’équilibre économique

Les étapes de la Savoirs ( contenus ) Eléments Evaluation Masse
compétence (ou méthodologiques - forme horaire /
séquences) (espace et techniques - masse horaire séquence
d’apprentissage )
- Lamonnaie et la politique monétaire Classe
e Lamonnaie et le crédit - Cours 8h
- Lamasse monétaire . méthode active
- Lecrédit étude sur la base de
- Comp rendre et c la poljtiqug mon’éta.ire .y . d,o cgrpents tirés dela Evaluation formative a travers les TD
analyser les instruments - Justification théorique : les théories monétaires réalité marocaine Evaluati o
i o . . . - valuation formative : 1h
de la politique monétaire - Les instruments de la politique monétaire dans le - TD et exercices 9/ 18h
cadre de la nouvelle loi bancaire
- Les objectifs de la politique monétaire
- politique monétaire et équilibres internes
- politique monétaire et équilibres externes 18h

- La politique budgétaire
e justifications théoriques : I’école Keynésienne
e les instruments de la loi de finances
I’action par les recettes : la politique fiscale
I’action par les dépenses

Etude de loi de finances en cours

Les objectifs de la politique budgétaire
La redistribution des revenus

- Le soutien et I’orientation de 1’activité

économique

2- Appréhender et
apprécier les instruments
de la politique budgétaire

Classe

Cours 5h

. méthode active

étude sur la base de
documents tirés de la
réalité marocaine

-TD et exercices 9/ 18h
sur la base de
documents tirés de la
réalité marocaine

Evaluation sommative : 1h
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Economie générale (optionnels)

Discipline : Economie générale Nombre de modules : 5 Enveloppe horaire globale : 150 heures
MODULE 5 : Le commerce extérieur marocain

La comEétence : Situer les échanges marocains dans le commerce international

Les étapes de la Savoirs ( contenus ) Eléments méthodologiques (espace et Evaluation Masse
compétence (ou techniques d’apprentissage ) - forme horaire /
séquences) - masse horaire séquence
- Les fondements théoriques Classe
e lathéorie de I’avantage absolu Cours : 3h sur la base de documents
e lathéorie de ’avantage comparatif TD :3 /6 ha partir de documents
e lathéorie moderne : les dotations en facteurs de Evaluation formative a travers le
production TD
e e protectionnisme et le libre échange ( OMC )
- avantages
- inconvénients
- Mesure et évolution des échanges internationaux Classe
(cas du Maroc ) Cours : 5h
e Balance commerciale TD et exercices : 10 /20h
- la dynamique des soldes de la balance
commerciale (calcul, analyse statique et
dynamique)
- la dynamique des termes de I’échange (calcul,
2- Maitriser les différentes analyse statique et dynamique ) Evaluation f tive 4t |
composantes de la balance - la dynamique des taux de couverture (calcul, T\]])a uation formative a travers fe
des paiements. analyse statique et dynamique ) . . 16
En saisir les différents - la dynamique des taux d'ouverture (calcul, Evaluat%on formatn{e : .30mn
indicateurs dans le temps. analyse statique et dynamique ) Evaluation sommative : 30mn
- La balance des opérations courantes
o FEtude et présentation des différents postes
e Analyse dynamique
- La balance des paiements
e Etude et présentation d’une balance des
paiements marocaine )
e Analyse dynamique
- Approche analytique du commerce extérieur Classe
marocain Cours : 3h
Le Maroc et "'UMA . Méthode active Evaluation formative a travers le
Le Maroc et 'UE . documents réels TD
réalités des relations Maroc —UE TD : 4/ 8h a partir de documents Evaluation formative : 30mn 8
avenir des échanges Maroc —UE Evaluation sommative : 30mn
impératif de la dynamisation du commerce
extérieur marocain

1- Saisir les différentes
théories relatives au
commerce extérieur

3- Saisir la réalité du
commerce extérieur
marocain
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