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1
L’ a ppre nti  e st ca pa ble  d’ e xploite r de s ba se s de  donné e s.                

Obl iga toire   

Indicateurs

L’apprenti crée une base de données.
Il modifie et supprime des enregistrements ou des données Il rédige des rapports et met en page des
documents avant de les distribuer.

Socles

La création, la modification d’une base de données, ainsi que la rédaction de rapports sont correctement
exécutées.



2
L’ a ppre nti  e st ca pa ble  de  pa ra m é tre r e t d’ uti l ise r le s  outi ls  de  com m unica tion e n l igne .                             

Obl iga toire   

Indicateurs

L’apprenti paramètre et utilise la messagerie de l’entreprise dans le cadre de ses missions.
Il utilise les applications de collaboration en ligne.
Il se sert des calendriers en ligne et des calendriers sur des dispositifs numériques mobiles pour gérer et
planifier des activités.

Socles

La configuration et l’utilisation des applications ainsi que des calendriers sont gérées de manière
irréprochable.

3
L’ a ppre nti  e st ca pa ble  de  tra ite r de s docum e nts com m e rcia ux sim ple s sur ordina te ur.                     

Obl iga toire   

Indicateurs

Les fonctions de base du traitement de texte sont appliquées.
Une phraséologie professionnelle est utilisée de manière adaptée pour structurer les documents
commerciaux.
Il réalise un publipostage.
Les règles de la grammaire et de l’orthographe sont respectées.

Socles

Le traitement de texte est utilisé d’une façon professionnelle.
Les documents élaborés sont correctement formulés et structurés.



4
L’ a ppre nti  e st ca pa ble  de  structure r de s donné e s sous form e  de  ta ble a u e t de  ré a l ise r de s                         

gra phique s. 

Obl iga toire   

Indicateurs

Les données sont saisies et converties sous forme de tableau et de graphiques. À partir d’une base de
données, l’apprenti crée un tableau croisé dynamique pour analyser des données de la feuille de calcul.

Socles

Le tableau et le graphique sont clairement structurés et mis en forme.

5
L’ é lè v e  e st ca pa ble  d’ uti l ise r de s form ule s de  ca lcul  e t de s fonctions da ns la  ge stion de                       

donné e s. 

Obl iga toire   

Indicateurs

Les formules de calcul suivantes sont connues et utilisées : Addition, soustraction, division,
multiplication et pourcentages.
Le principe de position relative et absolue est connu et appliqué.
La copie de données est réalisée en fixant les cellules respectives (signe $).

Socles

Les formules de calcul et les fonctions sont correctement appliquées.
Le résultat est correct.



6
L’ é lè v e  e st ca pa ble  de  pré se nte r de  m a niè re  inté re ssa nte  e t com pré he nsible  le s  ré sulta ts  de                               

son tra v a i l .    

Sé le ctiv e     

Indicateurs

La présentation est mise en scène avec des outils multimédia dans la mesure des besoins.
Pendant la présentation l’apprenti se sert de manière ciblée des communications verbale et non verbale.

Socles

La présentation est clairement structurée et rédigée dans un langage approprié et compréhensible pour
le public.

7
L’ a ppre nti  e st ca pa ble  de  ré a l ise r de  m a niè re  a utonom e  le s tâ che s qui  lui  sont confié e s.                           

Obl iga toire  Socia le  e t pe rsonne l le         

Indicateurs

Les étapes de travail sont planifiées.
Les tâches confiées sont exécutées de manière autonome.

Socles

Les étapes de travail sont exécutées de manière autonome. 
Les résultats sont présentés dans les délais et dans leur intégralité.



8
L’ a ppre nti  e st ca pa ble  de  fa ire  pre uv e  de  discré tion da ns le  tra ite m e nt de s inform a tions e t de                         

tra v a i l le r da ns le  re spe ct du se cre t profe ssionne l .              

Sé le ctiv e    Socia le  e t pe rsonne l le         

Indicateurs

La discrétion est appliquée au quotidien.
Les règles de confidentialité et du secret professionnel sont connues et mises en œuvre.

Socles

La discrétion est garantie en toutes circonstances.
La confidentialité et le secret professionnel sont strictement respectés.

9
L’ a ppre nti  e st ca pa ble  de  discute r a v e c son supé rie ur hié ra rchique  de s ré sulta ts  de  son tra v a i l                           

e t de  m e ttre  e n œuv re  le s  re com m a nda tions dé v e loppé e s.                   

Obl iga toire  Socia le  e t pe rsonne l le         

Indicateurs

Les résultats des travaux effectués sont régulièrement soumis au supérieur hiérarchique.
La méthode de travail et les résultats sont expliqués.
Les recommandations sont acceptées et prises en considération dans la poursuite du travail.

Socles

Les résultats sont disponibles.
Les explications relatives à la méthode de travail et aux résultats sont compréhensibles et cohérentes Les
recommandations sont implémentées et les données actualisées.

No mb re d e co mp étences sél ectives à évaluer:       2 / 2

No mb re d e co mp étences o b l ig ato i res à évaluer:             7
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