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ADJOINT DE DIRIGEANT D’ENTREPRISE ARTISANALE - RNCP 
CMA FRANCE 

Référentiel d’activités, de compétences et d’évaluation 
 

VF – 20/11/2023 
 

 
 

ADJOINT DE DIRIGEANT D’ENTREPRISE ARTISANALE  
REFERENTIELS D’ACTIVITES, DE COMPETENCES ET D’EVALUATION 

CMA FRANCE 
Article L6113-1 En savoir plus sur cet article... Créé par LOI n°2018-771 du 5 septembre 2018 - art. 31 (V)  

« Les certifications professionnelles enregistrées au répertoire national des certifications professionnelles permettent une validation des compétences et des 
connaissances acquises nécessaires à l'exercice d'activités professionnelles. Elles sont définies notamment par un référentiel d'activités qui décrit les 
situations de travail et les activités exercées, les métiers ou emplois visés, un référentiel de compétences qui identifie les compétences et les 
connaissances, y compris transversales, qui en découlent et un référentiel d'évaluation qui définit les critères et les modalités d'évaluation des acquis. » 

 

REFERENTIEL D’ACTIVITES 
décrit les situations de travail et les 

activités exercées, les métiers ou emplois 
visés 

REFERENTIEL DE COMPETENCES 
identifie les compétences et les connaissances, y 
compris transversales, qui découlent du référentiel 

d’activités 

REFERENTIEL D’EVALUATION 
définit les critères et les modalités d'évaluation des acquis 

MODALITÉS D’ÉVALUATION CRITÈRES D’ÉVALUATION 

 
BLOC DE COMPETENCES N°1 : Assister à la gestion des ressources humaines et au management des collaborateurs d’une entreprise 

artisanale – TPE/PME  
 

 
A.1.1 : Participation au recrutement et à 
l’accueil d’un collaborateur :  
 
- é laboration d’uné fiché dé posté  
 
- ré daction ét diffusion d’uné annoncé offré 
d’émploi  
  

 

C1.1 – Participér au récrutémént ét l’accuéil d’un 

collaboratéur én é laborant ét én diffusant la fiché dé posté, 

én valorisant la marqué émployéur, én sé léctionnant ét én 

pré parant lés éntrétiéns avéc lés candidats afin dé pouvoir 

contractualisér un profil adapté  aux bésoins dé l’éntréprisé.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Le candidat est évalué lors du cas 
pratique sur les critères 
suivants :  
 
Tous lés é lé ménts constitutifs d’uné 
fiché dé posté sont é noncé s.  
 

La marqué émployéur dé 

l’éntréprisé ést misé én valéur.  

 

https://www.legifrance.gouv.fr/affichCodeArticle.do;jsessionid=195B4C4FEA4834929457337A5D5A5EA8.tplgfr28s_2?idArticle=LEGIARTI000037374054&cidTexte=LEGITEXT000006072050&dateTexte=20190102
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexteArticle.do;jsessionid=195B4C4FEA4834929457337A5D5A5EA8.tplgfr28s_2?cidTexte=JORFTEXT000037367660&idArticle=LEGIARTI000037368682&dateTexte=20180906
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- appui au dé véloppémént dé la marqué 
émployéur (valéurs dé l’éntréprisé, culturé 
dé l’éntréprisé …)  
 
- participation a  la sé léction dés candidats 
avéc l’é laboration dé crité rés objéctifs  
 
- appui a  la pré paration dé l’éntrétién dé 
récrutémént  
 
- pré paration dé la contractualisation ét dé 
l’inté gration du collaboratéur 
 

 
ME1.1 Cas pratique : 
« Recrutement et mise en œuvre 
d’un contrat de travail » :  
 
(C.1.1 et C1.2)  
 
A l’écrit :  
Lé candidat doit ré alisér uné fiché 
dé posté, proposér dés canaux dé 
diffusion dé cétté annoncé, un 
outil dé suivi ét d’é valuation dés 
candidaturés.  
  
Il péut avoir a  choisir a  
sé léctionnér dés Curriculum Vitaé 
(CV) fictifs én fonction d’un posté 
réchérché  ét motivér son choix.  
  
On péut lui démandér dés 
é lé ménts a  préndré én compté 
dans lé plan d’inté gration d’un 
nouvéau collaboratéur.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A l’écrit :  
 

Lés canaux dé diffusion proposé s 

sont adapté s au typé d’offré 

d’émploi, au séctéur d’activité  …  

 

L’annoncé ést attractivé, clairémént 

ré digé é dans lé réspéct dé la 

ré gléméntation.  

 

Lés crité rés dé sé léction dés 

candidats sont adapté s au posté ét 

pérméttént d’é tablir un choix 

objéctivé .  

 

Lés crité rés dé choix sont é numé ré s 

dans un tabléau.  

 

Lés outils d’aidé a  l’analysé 

proposé s sont pértinénts.  

 

La capacité  d’analysé du candidat 

dans lé choix d’un CV (éxpé riéncé 

proféssionnéllé, formation …) ést 

avé ré é.  

 

Lé plan d’inté gration proposé  ést 

pértinént au régard dé la 

structuration dé l’éntréprisé 

 

Lés mésurés d’accuéil d’un 

collaboratéur én situation dé 

handicap sont méntionné és (éspacé 

dé travail, horairés adapté s, 

accéssibilité  …)  
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A1.2 : Réalisation de la gestion 
administrative du personnel : 
 
- choix ét d’un contrat dé travail (CDD, CDI, 
contrat d’appréntissagé …) ét é laboration 
dés  documénts lié s a  la contractualisation 
 
- géstion dés documénts lié s aux fins dé 
contrat  

  
- mise en application des obligations liées à 
la présence du salarié (affichages 
obligatoires, accessibilité, médecine de 
travail, convention collective, document 
unique, règlement intérieur, temps de 
travail …) 
 

C1.2 – Ré alisér la géstion administrativé du pérsonnél én 

choisissant ét én méttant én œuvré lé contrat dé travail 

adapté , én appliquant lés obligations lié és a  la pré séncé dé 

salarié s dans l’éntréprisé afin d’é tré én conformité  avéc la 

lé gislation én viguéur.  

 

Le candidat doit renseigner et 
expliquer le contenu et les 
différences existantes entre les 
différents contrats de travail 
(cdd, cdi, contrat en alternance), 
et mentionner les formalités liées 
à l’émbauché (médéciné du 
travail …).  

Le candidat est évalué lors du cas 
pratique sur les critères 
suivants :  
 
Lés caracté ristiqués dé basé dés 
contrats dé travail sont 
méntionné és (obligations dé 
l’émployéur, obligations du salarié ).  
 
Lés obligations ré gléméntairés dé 
basé sont rétranscrités.  
 
 

 
A1.3 : Appui à l’organisation et au 
pilotage de l’équipe : 
 
- appui a  la planification ét au suivi dés 
activité s dé l’é quipé par priorité s  
 
- utilisation dés outils dé planification ét dé 
géstion du témps  

 

C1.3 – Appuyér lé dirigéant dans l’organisation ét lé 

pilotagé dé l’é quipé én l’aidant dans la planification ét lé 

suivi dés activité s dé l’é quipé par priorité s én utilisant lés 

outils dé planification ét dé géstion du témps afin dé gagnér 

én éfficacité  organisationnéllé.  

 

 
ME1.2 Etude de cas : « Gestion 
d’équipe »  
(C.1.3 et C.1.4)  
 
A l’écrit :  
 
Sur une problématique donnée 
liée à une situation de travail (ex : 
conflit, cohésion d’équipé, période 
d’activité spécifiqué …), le 
candidat propose un planning 
adapté à l’éntréprisé ét dés outils 
de planification.  
 
A l’oral :  
 

 
Le candidat est évalué lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 

Lés plannings proposé s sont 

pértinénts.  

 

Lés outils proposé s sont pértinénts, 

fonctionnéls ét partagé s.  

 

La capacité  dé diffé rénciation d’un 

organigrammé classiqué ét d’un 

organigrammé fonctionnél 

(rélations dé travail informéllés …) 

ést avé ré é  
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A1.4 : Participation à la motivation, à la 
fidélisation et à la prévention des conflits 
au sein de l’équipe :   
 
- communication adapté é aux collaboratéurs  
 
- proposition d’activité s dé cohé sion ét dé 
motivation d’é quipé éntré lés collaboratéurs 
(QVT, communication intérné …) 
 
- sénsibilisation dés collaboratéurs au 
réspéct dé l’énvironnémént  
 
- pré véntion, dé téction ét géstion dé cértains 
conflits par uné communication adapté é  

  
- partagé dé sa vision ét dés objéctifs dé 
l’éntréprisé 
 

 

C1.4 – Participér a  la motivation, a  la fidé lisation ét a  la 

pré véntion dés conflits au séin dé l’é quipé én ayant uné 

communication adapté é, én proposant dés activité s dé 

cohé sion, én sénsibilisant au réspéct dé l’énvironnémént, én 

pré vénant lés conflits, én partagéant sa vision ét sés 

objéctifs pour l’éntréprisé au dirigéant afin d’amé liorér la 

qualité  dé vié au travail.  

 

Le candidat expose les mesures 
misés én œuvré pour évitér lé 
conflit ou faciliter la cohésion de 
l’équipé. 
 
 

 
Le candidat est évalué lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 

Lés   typés dé communication 

mobilisé s sont pértinénts au régard 

dés objéctifs poursuivis.  

 

Sa compré hénsion dé 

l’énvironnémént dans léquél il 

é volué ét dé son propré 

positionnémént dans l’organisation 

dé l’éntréprisé 

 

Lés propositions d’activité  dé 

cohé sion d’é quipé sont én 

adé quation avéc lés moyéns dé 

l’éntréprisé (témps, moyéns 

financiérs dé l’éntréprisé …)  

 

La situation é noncé é ést bién 

analysé é ét lés propositions pour 

dé samorcér lé conflit sont 

pértinéntés. 

 

La sénsibilisation a  l’énvironnémént 

ést é noncé é (géstion ét tri dés 

dé chéts, é coconduité, lumié rés, 

utilisation dé l’imprimanté, 

stockagé dés donné és, chauffagé …). 

 

 
Pour obtenir la certification ADEA (niveau 4) le candidat doit acquérir les 5 blocs de compétences. Il doit valider les modalités d’évaluation inhéréntés à chacun dé cés blocs dé compéténcés.  
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Un cas pratiqué « Recrutement et mise en œuvre d’un contrat de travail » (BC01), uné é tudé dé cas sur la « gestion d’équipe » (BC01), uné é tudé dé cas : « Juridique (BC02), uné é tudé dé cas : 

« comptabilité » (BC02), uné é tudé dé cas « Analyse financière » (BC03), uné é tudé dé cas : « Organisation administrative » (BC04), la réalisation d’une fiche action sur la stratégie commerciale et marketing 

de l’entreprise (BC05) ét un Jeu de rôle (BC05). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

REFERENTIEL D’ACTIVITES 
décrit les situations de travail et les 

activités exercées, les métiers ou emplois 
visés 

REFERENTIEL DE COMPETENCES 
identifie les compétences et les connaissances, y 
compris transversales, qui découlent du référentiel 

d’activités 

REFERENTIEL D’EVALUATION 
définit les critères et les modalités d'évaluation des acquis 

MODALITÉS D’ÉVALUATION CRITÈRES D’ÉVALUATION 

 
BLOC DE COMPETENCES N°2 : Assurer la comptabilité générale d’une entreprise artisanale – TPE-PME  

 
 
A.2.1 Evaluation des incidences du statut 
juridique de l’entreprise et réalisation de 
la veille réglementaire : 
 

- Véillé ré gléméntairé inhé rénté a  
l’activité  dé l’éntréprisé  

 
- Evaluation dés incidéncés du statut 

juridiqué én fonction dé diffé rénts 
crité rés (naturé dé l’activité , 
résponsabilité , fonctionnémént, 
ré gimé fiscal, statut du dirigéant, 
ré gimé social, dé véloppémént …) 

 

 

C2.1 – Véillér aux é volutions lié és a  la ré gléméntation ét aux 

ré pércussions qué céllés-ci pourraiént avoir sur lé statut 

juridiqué dé l’éntréprisé afin d’avoir la formé juridiqué la 

miéux adapté é a  son activité .  

 

 
 
ME2.1 Etude de cas : 
« Juridique »  
 
(C.2.1) 
 
A l’écrit et/ou à l’oral :  
 
Dans une situation fictive tirée au 
sort le candidat présente les 
caractéristiques, avantages 
inconvénients des statuts 
juridiques et formalise des 
propositions argumentées sur le 
statut à privilégier.  

 
Le candidat est évalué lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 
Lé choix du statut juridiqué ést 
pértinént én fonction dé la situation 
donné é.  
 
Lés caracté ristiqués dés statuts 
juridiqués sont connués.  
 
Lés propositions sont arguménté és.  
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A.2.2 Réalisation de la comptabilité 
courante de l’entreprise  
 

- Ré daction du dévis, dé la facturé ét 
du bon dé commandé 
 

- Prisé én compté dés Conditions 
Gé né ralés dé Vénté (CGV)  

 
- Pré véntion ét géstion dés impayé s  

 
- Enrégistrémént dés documénts 

comptablés manuéllémént ét/ou 
avéc un logiciél  

 
  

 

C2.2 – Ré alisér la comptabilité  couranté én ré digéant lés 

dévis, facturé, bon dé commandé, én assurant la pré véntion 

ét la géstion dés impayé s, én énrégistrant lés documénts 

comptablés manuéllémént ét/ou avéc un logiciél afin 

d’assurér l’organisation comptablé dé l’éntréprisé lui 

pérméttant dé fonctionnér.   

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ME2.2 Etude de cas : 
« comptabilité »   
 
(C.2.2 et C.2.3) 
 
A l’écrit : 
 
Le candidat doit réaliser une 
Etude de cas de comptabilité au 
cours de laquelle il devra :  

• Établir une facture ou un 
devis• Saisir dés 
écritures courantes pour 
éditér un grand livré • 
Construiré, à partir d’un 
ensemble de données, un 
compte de résultat 
comptable 

 

  
Le candidat est évalué lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 

Lés é lé ménts obligatoirés a  

méntionnér dans un dévis uné 

facturé ét/ou un bon dé commandé 

sont méntionné s.  

 

Lés méntions obligatoirés dans lés 

CGV sont méntionné és (prix, 

conditions dé paiémént, modalité s 

dé livraison, droit dé ré traction ….) 

 

L’utilisation dé la codification du 

plan comptablé ést corrécté. 

 

La ré partition dés documénts dans 

lés journaux ést corrécté. 

 

 

 
A2.3 : Réalisation du compte de résultat 
comptable  
 

- Réalisation d’énrégistréménts dés 
journaux, écrituré d’invéntairés et 
rédaction des documents de 
synthèse  

 

 

C2.3 – Ré alisér un compté dé ré sultat comptablé én 

ré alisant lés énrégistréménts dés journaux, é crituré 

d’invéntairé ét ré daction dés documénts dé synthé sé afin dé 

pouvoir transméttré lés é lé ménts a  l’éxpért-comptablé ou 

au céntré dé géstion agré é . 

 

 

Le candidat est évalué lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 

Dans lé montagé du compté dé 

ré sultat l’ordré dés chargés ét dés 

produits ést réspécté  pour la 

dé términation du ré sultat.    
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- Transmission dés é lé ménts a  
l’éxpért-comptablé ou au céntré dé 
géstion agré é   

 

La transmission dés é lé ménts sé fait 

dans lé réspéct dés ré glés dés 

ré gimés fiscaux.  

 

 
Pour obtenir la certification ADEA (niveau 4) le candidat doit acquérir les 5 blocs de compétences. Il doit valider les modalités d’évaluation inhéréntés à chacun dé cés blocs dé compéténcés.  

Un cas pratiqué « Recrutement et mise en œuvre d’un contrat de travail » (BC01), uné é tudé dé cas sur la « gestion d’équipe » (BC01), uné é tudé dé cas : « Juridique (BC02), uné é tudé dé cas : 

« comptabilité » (BC02), uné é tudé dé cas « Analyse financière » (BC03), uné é tudé dé cas : « Organisation administrative » (BC04), la réalisation d’une fiche action sur la stratégie commerciale et marketing 

de l’entreprise (BC05) ét un Jeu de rôle (BC05). 

 

 
 
 
 
 
 

REFERENTIEL D’ACTIVITES 
décrit les situations de travail et les 

activités exercées, les métiers ou emplois 
visés 

REFERENTIEL DE COMPETENCES 
identifie les compétences et les connaissances, y 
compris transversales, qui découlent du référentiel 

d’activités 

REFERENTIEL D’EVALUATION 
définit les critères et les modalités d'évaluation des acquis 

MODALITÉS D’ÉVALUATION CRITÈRES D’ÉVALUATION 

 
BLOC DE COMPETENCES N°3 : Assurer la rentabilité et la réalisation des budgets de sa TPE-PME   

 
 
A3.1 Analyse de l’activité de l’entreprise :  
 

- Calcul des soldes intermédiaires de 
gestion 
 

- Calcul des ratios financiers, 
 

- Calcul du seuil de rentabilité  
 

- Rédaction du plan de financement  
 

 

C3.1 – Analysér l’activité  dé l’éntréprisé én calculant lés 

soldés intérmé diairés dé géstion, lés ratios financiérs, lé 

séuil dé réntabilité , la capacité  d’autofinancémént, lé plan 

dé financémént én dé términant lés composantés du cou t dé 

réviént afin dé ré alisér un diagnostic financiér assorti dé 

propositions adapté és aux projéts du chéf d’éntréprisé  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Le candidat est évalué lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 
Lés ré sultats dés soldés, dés ratios 
financiérs, du séuil dé réntabilité  ét 
du plan dé financémént sont 
corrécts.  
 
L'objéctif du rétour sur 
invéstissémént ést éfficacé ét 
réntablé.  
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- Ré alisation dés objéctifs dé rétour 
sur invéstissémént  
 

- Détermination des composantes du 
coût de revient  

 

 
ME3.1 Etude de cas : « Analyse 

financière » 

(C.3.1 à C.3.3)  

 

A l’écrit :  

 

Le candidat doit réaliser un 

diagnostic financier du bilan et du 

compte de résultat en utilisant 

tous les outils appropriés et 

monter un plan de financement 

pour réaliser un compte de 

résultat prévisionnel avec ses 

soldes intermédiaires de gestion 

(SIG), et son budget de trésorerie.  

Le candidat doit formuler des 

propositions argumentées sur 

cette analyse (faisabilité, 

rentabilité, équilibre de trésorerie 

...).    

 
 
 
 

Lés propositions du rétour sur 
invéstissémént sont ré alistés.  
 
Lé cou t dé réviént a bién é té  vé rifié  
gra cé aux margés brutés, 
commércialés, globalés ét ré sultat 
courant.  
 

 
A3.2 Réalisation d’un budget et d’un 
compte de résultat prévisionnel : 
 

- Pré paration d’un plan dé tré sorérié 
(éncaisséménts ét dé caisséménts 
pré vus pour l’éntréprisé) 
 

- Pré paration d’un compté dé ré sultat 
pré visionnél (chargés ét produits 
anticipé s par l’éntréprisé) 

 

 

C3.2 – Etablir un budgét ét un compté dé ré sultat 

pré visionnél én ré capitulant l’énsémblé dés éncaisséménts 

ét dé caisséménts, chargés ét produits anticipé s afin dé 

dé términér a  l’avancé ét approximativémént la tré sorérié 

pré vué ét lé ré sultat (bé né ficé ou pérté) qué ré aliséra 

l’éntréprisé sur uné pé riodé donné é.   

 

 

  
Le candidat est évalué lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 
Lé budgét dé tré sorérié doit 

pré séntér chaqué éncaissémént ét 

dé caissémént avéc un soldé 

ménsuél ét un soldé ménsuél 

cumulé .  

 

Lé compté dé ré sultat pré visionnél 

doit justifiér tous lés calculs 

né céssairés pour lé ré alisér. Lés 

chargés ét lés produits doivént é tré 

classé és dans l’ordré du plan 

comptablé ét chaqué soldé 

intérmé diairé dé géstion doit é tré 

corréctémént positionné  (montants 

ét pourcéntagés). 

 

 
A3.3 : Proposition au dirigeant de 
l’entreprise d’un plan d’actions 
correctives : 
 

- Rédaction d’uné analysé avéc dés 
propositions stratégiques   

 

 
 

C3.3 – Proposér un plan d’actions corréctivés én rédigéant 
une analyse avec des propositions stratégiques afin 
d’apportér dés actions pérméttant au dirigeant de 
l’éntréprisé de réorienter le pilotage financier de 
l’éntréprisé.  
 

 

Le candidat est évalué lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 

Lés propositions straté giqués sont 

cohé réntés avéc la situation 



9 

 

ADJOINT DE DIRIGEANT D’ENTREPRISE ARTISANALE - RNCP 
CMA FRANCE 

Référentiel d’activités, de compétences et d’évaluation 
 

VF – 20/11/2023 
 

- Proposition d’actions pérméttant dé 
ré oriéntér lé pilotagé financiér dé 
l’éntréprisé 

 

 

 

financié ré ét lés pérspéctivés dé 

l’éntréprisé.  

 

Lés propositions doivént pérméttré 

au chéf d’éntréprisé dans la 

situation proposé é dé préndré lés 

dé cisions adé quatés a  sa situation 

financié ré ét a  sés projéts.  

 

 

Pour obtenir la certification ADEA (niveau 4) le candidat doit acquérir les 5 blocs de compétences. Il doit valider les modalités d’évaluation inhéréntés à chacun dé cés blocs dé compéténcés.  

Un cas pratiqué « Recrutement et mise en œuvre d’un contrat de travail » (BC01), uné é tudé dé cas sur la « gestion d’équipe » (BC01), uné é tudé dé cas : « Juridique (BC02), uné é tudé dé cas : 

« comptabilité » (BC02), uné é tudé dé cas « Analyse financière » (BC03), uné é tudé dé cas : « Organisation administrative » (BC04), la réalisation d’une fiche action sur la stratégie commerciale et marketing 

de l’entreprise (BC05) ét un Jeu de rôle (BC05). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

REFERENTIEL D’ACTIVITES 
décrit les situations de travail et les 

activités exercées, les métiers ou emplois 
visés 

REFERENTIEL DE COMPETENCES 
identifie les compétences et les connaissances, y 
compris transversales, qui découlent du référentiel 

d’activités 

REFERENTIEL D’EVALUATION 
définit les critères et les modalités d'évaluation des acquis 

MODALITÉS D’ÉVALUATION CRITÈRES D’ÉVALUATION 

 
BLOC DE COMPETENCES N°4 : Assurer l’organisation administrative avec les outils bureautique/numérique 

 
 
A4.1 Collecte, classement et mise à jour 
des documents, informations et fonds 
documentaires liés à son activité :  

 

C4.1 – Assurér la collécté, lé classémént ét la misé a  jour dés 

documénts, informations ét fonds documéntairés én 

organisant son posté informatiqué, én sé léctionnant uné 

 
 
 
 
 

  
Le candidat est évalué lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 



10 

 

ADJOINT DE DIRIGEANT D’ENTREPRISE ARTISANALE - RNCP 
CMA FRANCE 

Référentiel d’activités, de compétences et d’évaluation 
 

VF – 20/11/2023 
 

 
- organisation dé son posté informatiqué 
 
- choix d’un modé dé classémént ét 
d’archivagé dés donné és  
 
- ré alisation dé la géstion documéntairé dé 
l’éntréprisé  
 
- utilisation d’outils dé stockagé numé riqué 
(Drivé/Cloud …) 
 

modé dé classémént ét d’archivagé dés donné és, én utilisant 

dés outils dé stockagé numé riqué dans lé but d’assurér uné 

géstion documéntairé éfficacé dé l’éntréprisé. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ME4.1 Etude de cas : 
« Organisation administrative » 
 
(C.4.1 à C.4.4)  
 
A partir d’uné problématiqué 
donnée, le candidat devra :  
 
- Analyser et prendre des 
initiatives en matière 
d’organisation  
 
- Elaborer et rédiger des 
documents administratifs, des 
courriers, proposer des outils de 
suivi (mettre en forme une lettre, 
un devis, une facture, une base de 

la proposition d’organisation (éx : 

arboréscéncé) ést pértinénté au 

régard dé l’activité   

 

-és choix du candidat ét l’éxplication 

dé cés dérniérs ést pértinénté ét én 

adé quation avéc l’énvironnémént dé 

l’éntréprisé.  

 

- lés diffé rénts modés d’archivagé 

sont connus. 

 

- lés outils dé stockagé numé riqué 

proposé s sont én adé quation avéc la 

problé matiqué donné é  

 

- lés ré ponsés du candidat sont 

clairés, pértinéntés ét arguménté és.  

 

 
A4.2 :  Rédaction des supports 
administratifs :  
 
- ré daction dé documénts (courriérs, 
invitations, dévis …) én utilisant lés outils 
buréautiqué ét numé riqué adapté s  
 
- ré alisation d’outils dé suivi avéc lés 
logiciéls adapté s 
 

 

C4.2 – Concévoir diffé rénts supports administratifs én 

utilisant lés outils buréautiqué ét numé riqué adapté s, én 

méttant én œuvré dés outils dé suivi avéc lés logiciéls pour 

assurér lé bon fonctionnémént ét lé dé véloppémént dé 

l’éntréprisé.   

 

 
Le candidat est évalué sur lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 
Lé choix dé l’outil ést adapté  au 
documént ou a  l’opé ration a  
éfféctuér.  
 
L’utilisation dés outils buréautiqués 
ét numé riqués dé géstion d’activité  
ést faité a  bon ésciént   
 
Lés documénts sont corréctémént 
ré digé s ét mis én formé.  
 
Lés méntions obligatoirés du dévis, 
dé la facturé ou du bon dé 
commandé sont prisés én compté.   
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données, un tableau accompagné 
d’un graphiqué …). 
 
 
 

 
 

 
A4.3 : Suivi des achats/ventes/stocks 
avec les outils adaptés :   
 
- ré alisation d’outils adapté s au suivi dés 
cliénts ét dés fournisséurs (tabléau dé bord 
…)  
 
- idéntification ét utilisation d’outils 
éxistants sur lé marché    
 
- suivi dés achats/véntés/stocks  
  

 

C4.3 – Gé rér lé suivi dés achats/vénté/stocks én cré ant ou 

én idéntifiant lés outils adapté s disponiblés sur lé marché , 

afin dé disposér d’informations fiablés dé pilotagé.  

 

 

 

Le candidat est évalué lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 

Lé choix dé l’outil ést adapté  a  
l’opé ration a  éfféctuér.  
 
Lés fonctionnalité s dé l’outil sont 
maitrisé és (filtrés, formulés, tri, 
sé léction …)  
 
Lés outils dé réporting sont 
corréctémént ré alisé s ét utilés au 
bon pilotagé dé l’éntréprisé 
(tabléau dé bord, graphiqué …)    
 

 

 
A.4.4 : Réalisation d’une veille numérique 
et de sécurité informatique de 
l’entreprise :  
 
- réalisation d’uné véillé téchnologiqué  
 
- prise en compte de la réglementation liée à 
la RGPD  
 
- appui à la misé én œuvré dé la sécurité 
informatiqué dé l’éntréprisé (logiciéls, 
préstatairés …)  
 

 
C4.4 - Assurér la viéillé téchnologiqué én matié ré dé 
nouvéaux outils dé géstion administrativé én dé ployant dés 
outils dé maté rialisé s adapté s aux usagés dé l’éntréprisé én 
vué d’amé liorér lé traitémént dés démandés dés publics 
intérnés ét éxtérnés dé l’éntréprisé. 
 

 

Le candidat est évalué sur lors de 
l’étude de cas sur les critères 
suivants :  
 

Lés normés lié és a  la sé curisation 
dés donné és (éx : RGPD) sont 
inté gré és.  
 

Lé candidat doit idéntifiér la 

solution dé sé curité  informatiqué 

adapté é a  l’éntréprisé.  

 
Pour obtenir la certification ADEA (niveau 4) le candidat doit acquérir les 5 blocs de compétences. Il doit valider les modalités d’évaluation inhéréntés à chacun dé cés blocs dé compéténcés.  
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Un cas pratiqué « Recrutement et mise en œuvre d’un contrat de travail » (BC01), uné é tudé dé cas sur la « gestion d’équipe » (BC01), uné é tudé dé cas : « Juridique (BC02), uné é tudé dé cas : 

« comptabilité » (BC02), uné é tudé dé cas « Analyse financière » (BC03), uné é tudé dé cas : « Organisation administrative » (BC04), la réalisation d’une fiche action sur la stratégie commerciale et marketing 

de l’entreprise (BC05) ét un Jeu de rôle (BC05). 

 

 
 
 
 

REFERENTIEL D’ACTIVITES 
décrit les situations de travail et les 

activités exercées, les métiers ou emplois 
visés 

REFERENTIEL DE COMPETENCES 
identifie les compétences et les connaissances, y 
compris transversales, qui découlent du référentiel 

d’activités 

REFERENTIEL D’EVALUATION 
définit les critères et les modalités d'évaluation des acquis 

MODALITÉS D’ÉVALUATION CRITÈRES D’ÉVALUATION 

 
BLOC DE COMPETENCES N°5 : Définir sa stratégie commerciale et son marketing digital 

 
 
A5.1 Analyse du marché de l’entreprise et 
proposition d’une stratégie commerciale  
 
- analysé dé l’activité  
 
- récuéil dé donné és sur l’énvironnémént 
commércial dé l’éntréprisé  
 
- analysé dé la concurréncé 
 
- analysé dés ciblés visé és 
 
- analysé ét/ou proposition d’un 
positionnémént commércial dé l’éntréprisé   
 
- proposition au dirigéant d’éntréprisé d’un 
plan d’action commércial ét markéting 
 
- participation au choix d’actions a  méttré én 
œuvré (ré séaux sociaux, sité intérnét, salons 

 

C5.1 – Analysér lé marché  dé l’éntréprisé én 

é valuant la concurréncé, lés ciblés visé és, lé 

positionnémént commércial souhaité  afin dé 

proposér au dirigéant dé l’éntréprisé un plan 

d’action commércial ét markéting.  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ME5.1 Réaliser une fiche action sur la 
stratégie commerciale et marketing de 
l’entreprise :  

  
Le candidat est évalué lors de la 
présentation de la fiche action 
sur les critères suivants :  
 
La straté gié proposé é ést cohé rénté 
avéc lé diagnostic commércial, lés 
moyéns ét l’activité  dé l’éntréprisé  
 
La straté gié ést é laboré é a  court ét 
moyén thérmé.  
 
La concurréncé ést corréctémént 
idéntifié é.  
 
Lé candidat a corréctémént idéntifié  
son marché .  
 
Lé candidat a analysé  lés 
comportémént dés consommatéurs 
ét léur é volution.  
 
La cliénté lé ést dé finié ét ségménté é.  
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proféssionnéls, ré ponsé a  dés appéls d’offrés 
…) avéc son dirigéant  
 

 
(C.5.1, C.5.2 et C.5.4) 
 
A l’oral à l’aide d’un support écrit : 
 
Réalisér uné préséntation à l’oral à appliquér 
ou qui a été appliquée en entreprise : c’ést-à-
dire réaliser et présenter sur un support (ex : 
sur PowerPoint ou tout autre outil adapté), 
une action commerciale et marketing 
dévéloppéé én lién avéc l’éntréprise.  
 
Le candidat présente la concurrence, 
présente les solutions, les moyens mis en 
œuvré, la stratégié commércialé ét markéting 
qu’il souhaité méttré én œuvré ét répond aux 
questions du jury.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Lés propositions du candidat sont 

cohé réntés avéc la situation dé 

l’éntréprisé.  

 

Lé plan d’action markéting proposé  

ést pértinént ét lé candidat pré sénté 

sa dé marché markéting par rapport 

a  son marché  ét l’énvironnémént.  

 

Lés propositions d’action markéting 

a  méttré én œuvré sont pértinéntés 

ét adapté s a  l’éntréprisé (ré séaux 

sociaux, sité intérnét, salons 

proféssionnéls, ré ponsé a  dés appéls 

d’offrés …).  

 
A5.2 : Mise en œuvre d’un plan d’action 
commercial et marketing digital : 
 
- idéntification dés solutions dé visibilité  ét 
choix dés canaux dé communication/vénté 
adapté s  
 
- choix  d’un outil dé géstion dé rélation 
cliént   
 
- choix d’outils dé communication (émailing, 
partagé sur lés ré séaux sociaux, cartés dé 
visité, néwsléttérs, sité dé wéb …)  
 
 

 

C5.2 – Méttré én œuvré un plan d’action 

commércial ét markéting digital én idéntifiant 

dés solutions dé visibilité , én choisissant dés 

canaux dé communication/vénté adapté s, 

choisissant un outil dé géstion dé rélation cliént 

ét choisissant dés outils dé communication 

adapté s afin d’attéindré lés objéctifs 

commérciaux dé l’éntréprisé.  

 

 

Le candidat est évalué lors de la 
présentation de la fiche action 
sur les critères suivants :  
 

Lés choix dé communication 

proposé s sont pértinénts ét adapté s 

au positionnémént dé l’éntréprisé ét 

aux objéctifs dé vénté dé 

l’éntréprisé.  

 

L’outil dé géstion rélation cliént 

choisi ést én adé quation avéc lés 

bésoins dé l’éntréprisé  

 

Lés outils proposé s a  méttré én 

œuvré sont adapté s aux bésoins ét 

aux moyéns dé l’éntréprisé.  
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A5.3 :  Mise en œuvre de techniques 
commerciales :  
 
- ré ponsé aux appéls ét démandés dé 
poténtiéls cliénts  
 
- pré paration ét utilisation d’un 
arguméntairé commércial (avantagés, 
bé né ficés, réchérché dés bésoins du cliént 
…)  
 
- posturé ét ré ponsé aux quéstions ét/ou 
objéctions dés futurs cliénts  
 
 

C5.3 – Commércialisér lés produits ét/ou 

sérvicés dé l’éntréprisé én ré pondant aux 

appéls/démandés dé poténtiéls cliénts, én 

utilisant un arguméntairé ét uné posturé 

commércialé, én proposant d’é véntuéls dévis ou 

facturé afin dé dé véloppér lés véntés.   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ME5.2 Jeu de rôle (contrôle continu) :  
 
(C.5.3 et C.5.4)  
 
À l’oral,  
 
Le candidat face à un client fictif doit vendre 
ses produits ou ses offres de prestation en 
répondant aux questions et aux objections de 
celui-ci.  
 
 
 
 
 
 

Le candidat est évalué lors du jeu 
de rôle sur les critères suivants :  
 

L’arguméntairé commércial ré pond 

aux bésoins ét motivation du cliént 

fictif.  

 

Lés arguménts sont adapté s a  la 

démandé ét aux bésoins du cliént 

fictif.  

 

La position, l’attitude et la façon 

d’échanger avec son client sont 

adaptées.  

 

Lés é véntuéllés objéctions sont 

traité és.  

L’é changé commércial ést 

corréctémént conclu.  

 

 
A5.4 : Prospection, suivi et relation avec 
les publics externes (clients et 
fournisseurs)  
 
- accuéil dé cliénts ét/ou fournisséurs  
 
- cré ation d’un fichiér cliént 
 
- misé én œuvré dé la prospéction 
commércialé (té lé phoniqué, émailing …) 
 
- ré alisation du suivi cliént 
 
- fidé lisation dés cliénts ét/ou fournisséurs  
 

 

C5.4 – Assurér la prospéction, lé suivi ét la 

rélation avéc lés publics éxtérnés, én accuéillant 

dés cliénts ét/ou fournisséurs, én lançant dés 

actions dé prospéction commércialé, én 

ré alisant un suivi commércial afin dé fidé lisér ét 

dé véloppér lé volumé dés parténairés dé 

l’éntréprisé.  

 

 

Le candidat est évalué lors du jeu 
de rôle sur les critères suivants :  
 

Son é couté dés atténtés dé son cliént 

fictif.  

 

Lé dé cryptagé dés bésoins sous-

jacénts ét sa réformulation si bésoin.  

 

 

Le candidat est évalué lors de la 

présentation de la fiche action 

sur les critères suivants : 
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- répé ragé dés nichés dé dé véloppémént 
 

Lés téchniqués dé prospéction 

commércialé proposé és sont 

pértinéntés ét én adé quation avéc 

lés moyéns humains ét l’activité  

(ré séautagé, démandé dé ré fé réncé, 

té lé phoniqué, é-mail, dirécté …)  

 

Lés mé thodés dé suivi commércial 

sont adapté és a  la taillé ét  a  l’activité  

dé l’éntréprisé (fiché cliént, 

historiqué dés achats ét 

ré clamation, rélancé cliént par 

diffé rénts canaux …) 

 

Lés propositions d’outils dé 

fidé lisation a  méttré én œuvré sont 

pértinéntés (cartés dé visité, rélancé 

par mail …)  

 

 
Pour obtenir la certification ADEA (niveau 4) le candidat doit acquérir les 5 blocs de compétences. Il doit valider les modalités d’évaluation inhéréntés à chacun dé cés blocs dé compéténcés.  

Un cas pratiqué « Recrutement et mise en œuvre d’un contrat de travail » (BC01), uné é tudé dé cas sur la « gestion d’équipe » (BC01), uné é tudé dé cas : « Juridique (BC02), uné é tudé dé cas : 

« comptabilité » (BC02), uné é tudé dé cas « Analyse financière » (BC03), uné é tudé dé cas : « Organisation administrative » (BC04), la réalisation d’une fiche action sur la stratégie commerciale et marketing 

de l’entreprise (BC05) ét un Jeu de rôle (BC05). 

  

 


