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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 214-1 - 3 Eléments - Examen écrit individuel, Examen écrit individuel, Etude de cas


	
Aperçu	Préparer le rôle d'instructeur dans le domaine entre "Business" et informatique. Dans ce sens, réaliser des instructions et réflexions pour la pratique. Pouvoir établir des modes d'emploi, pour les procédures internes à l'entreprise, sur le comportement avec des moyens informatiques, et instruire de manière responsable, le comportement avec des moyens informatiques.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	1

Description	Examen écrit individuel.QCM sur les thèmes tels qu'instruction et base de la communication.Devoirs écrits:- Pouvoir élaborer un bref mode d'emploi ou check-list sur un thème de l'informatique- Pouvoir appliquer les bases de la communication.

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.

Forme de l'épreuve	Examen écrit individuel

Pondération en %	30
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	20% - QCM sur les thèmes tels qu'instruction et base de la communication.40% - Bref mode d'emploi ou check-list sur un thème de l'informatique.40% - Mise en oeuvre correcte des moyens de communication.

Moyens d'aide	Pas de moyen d'aide, hormis un manuscrit personnel A5.

Relation à la pratique	Instruire les utilisateurs sur le maniement et les caractéristiques des nouveaux appareils.Expliquer les particularités spécifiques à l’entreprise dans le   comportement avec les données et les lignes directrices de la sécurité.Elaborer la documentation pour les utilisateurs.Accueillir et saisir les demandes et problèmes des clients, poser les bonnes questions, afin de cerner et résoudre rapidement le problème.Conseiller les utilisateurs sur la manière de résoudre un problème ou comment ils peuvent faciliter leurs activités avec de nouveaux outils.Expliquer au client le comportement avec les données et les lignes directrices de la sécurité.Faire le test de remise et vérifier les résultats, au besoin, entreprendre les mesures nécessaires.Instruire les utilisateurs sur les modifications de leurs applications.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	2

Description	Travail écrit individuel.QCM sur les thèmes de la formation et de l'instruction.Travaux écrits individuels avec les devoirs:- Elaborer un mode d'emploi ou check-list approprié.- Vérifier les progrès d'apprentissage et introduire les mesures possibles.

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.

Forme de l'épreuve	Examen écrit individuel

Pondération en %	30
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	20% - QCM sur les thèmes de la formation et de l'instruction.50% - Elaborer un bref mode d'emploi ou check-list avec des règles, remarques et prescriptions.30% - Pouvoir améliorer les progrès d'apprentissage sur la base d'une instruction et les retours donnés.

Moyens d'aide	Pas de moyen d'aide, hormis un manuscrit personnel A5.

Relation à la pratique	Expliquer les particularités spécifiques à l’entreprise dans le   comportement avec les données et les lignes directrices de la sécurité.Elaborer la documentation pour les utilisateurs.Accueillir et saisir les demandes et problèmes des clients, poser les bonnes questions, afin de cerner et résoudre rapidement le problème.Conseiller les utilisateurs sur la manière de résoudre un problème ou comment ils peuvent faciliter leurs activités avec de nouveaux outils.Expliquer au client le comportement avec les données et les lignes directrices de la sécurité.Faire le test de remise et vérifier les résultats, au besoin, entreprendre les mesures nécessaires.Remettre l’installation et faire signer le protocole de remise au client.Instruire les utilisateurs sur les modifications de leurs applications.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	3

Description	Le travail pratique de groupe permet de prouver le développement de la compétence. Un exemple de cas décrit les exigences et les résultats attendus sur l'instruction prévue ainsi que la réflexion.

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	Étude de cas

Pondération en %	40
Durée indicative (recommandation)	6

Critères d'évaluation.	25% - Le bref mode d'emploi ou la check-list est correctement saisi et élaboré pour l'instruction.30% - La formation se déroule par étape et est appropriée à l'utilisateur, les bases de la communication sont correctement appliquées.30% - Les mesures en faveur du succès de l'instruction sont élaborées par écrit et ont été vérifiées lors de la formation.15% - L'instruction est reflétée et évaluée au moyen d'une présentation.

Moyens d'aide	Documents écrits personnels. Pas de moyens électronique.

Relation à la pratique	Instruire les utilisateurs sur le maniement et les caractéristiques des nouveaux appareils.Introduction de nouveaux collaborateurs dans la structure TIC de l’entreprise, instruire les clients/collaborateurs lors de l’introduction de nouveaux matériels et logiciels, ainsi que de nouveaux outils.Conseiller et soutenir les utilisateurs lors de la mise en œuvre d’automatisations bureautiques (par ex. mise en place de nouveaux outils, ou macros pour simplifier les tâches.)Expliquer les particularités spécifiques à l’entreprise dans le   comportement avec les données et les lignes directrices de la sécurité.Elaborer la documentation pour les utilisateurs.Accueillir et saisir les demandes et problèmes des clients, poser les bonnes questions, afin de cerner et résoudre rapidement le problème.Support téléphonique ou par accès distant, si nécessaire sur place chez les utilisateurs, poser des questions ciblées en cas de problèmes techniques.Conseiller les utilisateurs sur la manière de résoudre un problème ou comment ils peuvent faciliter leurs activités avec de nouveaux outils.Faire le test de remise et vérifier les résultats, au besoin, entreprendre les mesures nécessaires.Remettre l’installation et faire signer le protocole de remise au client.Instruire les utilisateurs sur les modifications de leurs applications.
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