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Message des auteurs

En écrivant cet ouvrage DCG 13 – Communication professionnelle, nous avons 
voulu rester en phase avec le programme, l’évaluation par compétences et la 
grille d’examen. Nous avons également voulu vous accompagner, step by step, du 
début de votre réflexion pour décrocher un stage jusqu’à la rédaction du rapport 
et sa présentation à l’oral.

Ce manuel est un guide qui a pour but de fournir une méthode clé en main qui 
vous accompagnera tout au long de votre formation. Il est construit, conformé-
ment au programme en trois temps, correspondant aux trois années du DCG :
	• 1re étape : la recherche et le déroulement du stage ;
	• 2e étape : l’appropriation et la mise en œuvre des compétences ;
	• 3e étape : la préparation à l’épreuve.

Afin de refléter cette approche pratique, nous avons structuré le contenu pour 
suivre le parcours logique de l’étudiant, en le soutenant à chaque étape avec des 
outils visuels tels que des diagrammes, tableaux, exemples et modes opératoires.
C’est un travail de longue haleine, mais les statistiques sont de votre côté, car oui 
l’UE 13 est l’UE la plus bankable qui soit.

Années Moyenne Taux de réussite

2026 12,5 81,9 %

2025 12,30 80,0 %

2024 12,30 80,2 %

2023 12,04 75,1 %

2022 12,1 78,3 %

2021 12,1 77,5 %





Programme

DCG – UE 13 – COMMUNICATION PROFESSIONNELLE

Volume horaire : 60 heures 

Objectifs
L’enseignement de l’UE 13 a pour objet de développer les compétences en matière 
de recherche d’information ponctuelle et continue et de communication écrite et 
orale. Cette UE est aussi conçue pour développer les compétences relationnelles 
et communicationnelles des candidats. Ces compétences sont essentielles pour 
leur carrière professionnelle.
L’enseignement vise également à accompagner les étudiants dans la production 
et la soutenance d’un rapport de stage.

Structure du programme
Le programme est découpé en deux parties.
	• Partie 1 – Maîtriser les opérations de recherche et d’analyse d’information.
	• Partie 2 – Maîtriser les principes et outils de la communication professionnelle.

La répartition horaire entre les parties et sous-parties est donnée à titre indicatif.

Prérequis et prolongements
Les savoirs et compétences mis en place en DCG seront approfondis en DSCG.



Programme

X

Compétences 
professionnelles

Connaissances et 
savoirs associés

Limites des 
connaissances et 

précisions de l’étude

Partie 1 – Maîtriser les opérations de recherche et d’analyse d’information 
(20 heures)

1.1 Rechercher des informations

Identifier ses beso-
ins d’information. 
Répertorier les prin-
cipales sources docu-
mentaires adaptées au 
contexte.
Évaluer la qualité d’un 
document et de ses 
sources.
Utiliser un outil de 
recherche d’informa-
tions adapté à son 
besoin.
Sensibiliser à la 
démarche d’enquête 
qualitative et/ou 
quantitative.
Sélectionner un outil 
collaboratif adapté 
au contexte pour 
partager la recherche 
d’information.

Nature et type 
des informations 
recherchées
Caractéristiques des 
sources d’information 
et de leurs modes 
d’accès : documents 
et fichiers internes à 
l’organisation, biblio-
thèques, sites Internet
Critères de sélection 
d’une source documen-
taire de qualité : per-
tinence, biais, fiabilité, 
traçabilité, actualité, 
coût et délai d’obten-
tion des informations
Présentation et 
utilisation d’outils de 
recherche de l’infor-
mation dans l’espace 
numérique de travail : 
mots-clés, filtres, 
moteurs de recherche 
outils d’intelligence 
artificielle, outil de réal-
isation d’une enquête

L’utilisation de banques 
de données n’est pas 
attendue.
Il est attendu une 
capacité à prendre du 
recul sur les résultats 
obtenus à l’issue 
de l’utilisation d’un 
outil de recherche 
documentaire
La sensibilisation à la 
démarche d’enquête ne 
suppose pas d’entrer 
dans le détail de la 
démarche statistique 
ni dans l’évaluation 
précise des biais, mais 
de donner les moyens 
à l’étudiant qui le 
souhaite d’en réaliser 
une dans le cadre de 
son rapport.
Le programme 
ne comprend pas 
les méthodes 
d’échantillonnage.


