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Compétence opérationnelle
e1 : utiliser des applications propres au domaine commercial

Mission
Tâche partielle 1 : utilisation ciblée de l’infrastructure numérique
Décrivez comment vous procédez pour utiliser l’infrastructure numérique de votre entreprise de manière ciblée et efficace. À l’aide d’au moins trois situations concrètes, expliquez quels systèmes, logiciels ou outils numériques vous utilisez dans votre domaine de travail et comment vous vous en servez pour optimiser les processus de travail.
Tâche partielle 2 : résolution de problèmes simples et transmission des problèmes complexes
À l’aide d’au moins trois situations concrètes, décrivez comment vous vous y prenez pour résoudre des problèmes simples liés à l’utilisation de l’infrastructure numérique et quelle approche vous adoptez en cas de problèmes plus complexes. 
Tâche partielle 3 : documentation de l’assistance et création d’outils
À l’aide d’au moins deux exemples concrets, expliquez comment vous documentez votre assistance aux collaboratrices et collaborateurs, et quels outils (p. ex. instructions, tutoriels) vous créez pour la suite. Veuillez joindre les outils en annexe. 
Tâche partielle 4 : recherche d’informations sur les nouveautés techniques et apport d’idées
Décrivez comment vous cherchez à vous renseigner sur les nouveautés techniques susceptibles de faciliter le quotidien professionnel. À l’aide d’au moins deux exemples, expliquez comment vous mettez en œuvre vos découvertes dans l’entreprise en fonction du public auquel elles sont destinées, et comment ces innovations peuvent potentiellement contribuer à améliorer les processus de travail.
Tâche partielle 5 : application des dispositions relatives à la protection des données et introduction de mesures correspondantes
À l’aide de trois exemples concrets, expliquez comment vous appliquez les dispositions relatives à la protection des données de votre entreprise dans votre travail quotidien. Décrivez au moins deux situations dans lesquelles vous avez pris des mesures pour garantir le respect de la protection des données.
Tâche partielle 6 : évaluation et traitement confidentiel de données sensibles, et contrôle de leur transmission
Décrivez la manière dont vous évaluez les données sensibles dans votre entreprise et dont vous définissez les autorisations d’accès. À l’aide de deux exemples pratiques, expliquez quels critères vous utilisez pour décider à qui autoriser l’accès à certaines données. Vous indiquerez également comment vous traitez ces données de manière confidentielle et quelles mesures vous prenez pour garantir leur protection. 
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Évaluation

	TP
	Critères d’évaluation
	Rempli
	Non rempli
	Remarques

	
	
	Bien à très bien
	Suffisant
	Lacunaire
	Insuffisant
	

	1
	Les systèmes numériques, logiciels et outils utilisés sont décrits de manière concrète et adaptés à chaque situation du quotidien professionnel.
	
	
	
	
	

	1
	Les exemples montrent clairement comment l’utilisation ciblée de l’infrastructure numérique a permis d’optimiser efficacement les processus de travail.
	
	
	
	
	

	2
	La résolution de problèmes simples est présentée clairement et illustrée à l’aide de situations concrètes.
	
	
	
	
	

	2
	La démarche adoptée pour faire suivre les problèmes complexes fait l’objet d’une description structurée et témoigne d’une conscience professionnelle des problèmes.
	
	
	
	
	

	3
	La documentation de l’assistance est claire et concrète. Elle montre comment les connaissances sont sécurisées afin de porter assistance aux collaboratrices et collaborateurs.
	
	
	
	
	

	3
	Les outils créés (p. ex. instructions, tutoriels) sont clairs, pratiques et destinés à être réutilisés.
	
	
	
	
	

	4
	Les sources d’information sur les innovations techniques sont actuelles et pertinentes sur le plan technique, et la sélection des nouveautés est justifiée.
	
	
	
	
	

	4
	Les idées sont présentées de manière adaptée au public auquel elles sont destinées. Les exemples montrent le potentiel d’amélioration concrète des processus de travail.
	
	
	
	
	

	5
	L’application des dispositions relatives à la protection des données est correcte et décrite de manière tangible à l’aide des trois exemples.
	
	
	
	
	

	5
	Les mesures mises en place pour garantir la protection des données sont ciblées, pratiques et témoignent d’un sens avéré des responsabilités.
	
	
	
	
	

	6
	Les critères applicables à l’évaluation des données sensibles et à la définition des droits d’accès sont expliqués de manière claire et concrète.
	
	
	
	
	

	6
	Les mesures prises pour garantir la confidentialité et la protection des données sensibles sont clairement présentées et témoignent d’une approche sûre et responsable.
	
	
	
	
	

	-
	La documentation est élaborée avec soin et répond aux exigences formelles, notamment en termes d’intelligibilité de la langue et du contenu. Elle contient aussi un répertoire correct et clair des sources utilisées.
	
	
	
	
	



image1.emf










image2.emf
bildung kaufleute schweiz
formation commerciale suisse
formazione commezrciale svizzera











image3.emf
Bildung Kaufleute Schweiz BIKAS Schwanengasse 9 +41 31 381 56 86
Formation Commerciale Suisse FOCOS 3011 Bern info@bikas.ch
Formazione Commerciale Svizzera FOCOS Schweiz www.bikas.ch










