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Directives d'évaluation des prestations


Numéro de module	214
Titre du module	Instruire les utilisateurs sur le comportement avec des moyens informatiques.
Titre	DEP Module 214-5 -  2 Eléments - Examen écrit individuel, Examen écrit individuel


	
Aperçu	Concevoir des procédures et documents pour l’instruction et l’assistance des utilisateurs.


Nombre d'éléments	2
Numéro de l'élément	1

Description	Examen écrit individuel sous forme de questions ouvertes reprenant les éléments importants du module, notamment parmi les objectifs OO1, OO3 et OO4.Par exemple :•	Citer les différences de principe entre la mise au courant des utilisateurs (formation) et l’assistance aux utilisateurs en cas de problème (helpdesk).

Objectifs opérationnels
1	Elaborer un document ou checklist de prise en main comprenant les règles, remarques et prescriptions dans un environnement informatique (accès au système, utilisation du système, sécurité, protection des données, etc.)
3	Expliquer aux utilisateurs les règles et remarques sur l’utilisation des moyens informatiques et les mettre en application par étapes.
4	Expliquer aux utilisateurs les prescriptions et normes de sécurité dans le cadre d’un comportement responsable avec les informations dans un environnement de moyens informatiques.

Forme de l'épreuve	Examen écrit individuel

Pondération en %	20
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Précision et exactitude des réponses fournies (~80%)D'autres critères plus fins peuvent être retenus par les responsables de la formation professionnelle (~20%)

Moyens d'aide	Résumé personnel (il est suggéré de préciser « manuscrit ») sur une page A4 recto

Relation à la pratique	Éléments évalués tirés d'exemples pratiques concrets.


Nombre d'éléments	2
Numéro de l'élément	2

Description	A l’aide d’une suite bureautique, réaliser plusieurs (4 par exemple) documents utilisables dans le cadre de la formation ou de l’assistance des utilisateurs, selon plusieurs mises en situation clairement formulées et reprenant des éléments du module parmi les OO1, OO2, OO3, OO4 et OO5.Par exemple :•	Rédigez une page d’accueil informatique qui contient toutes les informations importantes pour le nouvel employé.

Objectifs opérationnels
1	Elaborer un document ou checklist de prise en main comprenant les règles, remarques et prescriptions dans un environnement informatique (accès au système, utilisation du système, sécurité, protection des données, etc.)
2	Améliorer la qualité du document de prise en main (clarté, compréhension, reproductibilité, etc.) au travers d’une réflexion personnelle et en collectant les retours.
3	Expliquer aux utilisateurs les règles et remarques sur l’utilisation des moyens informatiques et les mettre en application par étapes.
4	Expliquer aux utilisateurs les prescriptions et normes de sécurité dans le cadre d’un comportement responsable avec les informations dans un environnement de moyens informatiques.
5	Vérifier par des mesures appropriées le succès d’une instruction et collecter les préoccupations.

Forme de l'épreuve	Examen écrit individuel

Pondération en %	80
Durée indicative (recommandation)	2

Critères d'évaluation.	Suivant les documents demandés : (~80%)•	Nombre d’informations pertinentes par rapport à une valeur réaliste.•	Pertinence des informations.•	Présentation du document (destiné à un utilisateur final, non nécessairement à l’aise avec l’outil informatique), langage adapté à la situation.D'autres critères plus fins peuvent être retenus par les responsables de la formation professionnelle (~20%).

Moyens d'aide	Résumé personnel (il est suggéré de préciser « manuscrit ») sur une page A4 recto

Relation à la pratique	Les éléments évalués seront tirés d'exemples pratiques concrets.On demandera en particulier un document de type questionnaire pour vérifier l’utilisation pertinente des différents types de question abordés en module.
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