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Mode d’emploi
Situation professionnelle
3 situations professionnelles dans l’ouvrage. Chaque situation chapeaute 4 chapitres. 
Une vidéo permet de visionner le contexte tout au long des chapitres.
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Chapitres 1 à 3

Bloc 2
Créée en 1987, Au Doux Gourmet 
est une société spécialisée dans 
le service traiteur à destination 
des particuliers. Son fondateur, 
Charles Lequin, ancien boucher, 
a décidé de créer lui-même son 
entreprise en investissant toutes 
ses économies pour acquérir 
le matériel nécessaire.
Au Doux Gourmet
 
- 2,30 min
foucherconnect.fr/19grd22
Vidéo
D
ans les années 1990, il développe son activité en étendant sa clientèle aux entreprises pour la réalisation de séminaires, de 
buﬀets et de repas d’aﬀaires. Ses engagements et ses valeurs reposent sur un savoir-faire traditionnel dans l’élaboration 
de repas et une qualité de service. 

En 2012, Charles Lequin prend sa retraite et cède sa place à son ﬁls, Hervé. En prenant connaissance du 
marché actuel, ce dernier décide d’élargir l’activité de l’entreprise en s’adressant aux salariés qui n’ont pas 
toujours le temps de déjeuner et en leur proposant une oﬀre de livraison de repas sur leur lieu de travail.

Au Doux
Gourmet
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Raison sociale Au Doux Gourmet
Statut juridique SARL
Siège social 27 Chemin de Leysotte, 33000 Bordeaux
Activité Traiteur
Eﬀectif 9
Chiﬀre d’aﬀaires en N 1 868 000 €
Régime de TVA 20 % sur l’ensemble des prestations
N° TVA intracommunautaire FR 42 751876243
Informations de domiciliation Crédit Agricole, 20 rue Paul Doumer, 33000 Bordeaux
bancaire RIB : 20327 02519 000154 02545 55
IBAN : FR 33 2032 7025 1900 0154 0254 555
Coordonnées de l’organisation Téléphone : 05.40.24.89.87
 Fax : 05.40.24.89.90
Site Internet : audouxgourmet@repas.fr
FICHE D'IDENTITÉ
Style de 
management
Le style de management est 
paternaliste : le dirigeant 
reste proche de ses employés, 
mais est seul à prendre les 
décisions dans l’entreprise. 
Cependant, depuis son arrivée, 
Hervé Lequin a décidé de se 
rapprocher de ses employés 
en les consultant plus 
régulièrement.
SYSTÈME 
D'INFORMATION
L’entreprise dispose 
d’une gamme de logiciels 
bureautiques (tableur, 
traitement de texte, PréAO), 
ainsi que d’un progiciel 
de gestion intégré (PGI) 
permettant une relation 
directe informatisée 
entre tous les services de 
l’entreprise.
Pour maintenir sa position sur le marché, l’entreprise a toujours sélectionné des 
matières premières de grande qualité pour concevoir ses repas. Elle se fournit 
auprès de producteurs régionaux, ce qui lui garantit l’origine des produits ainsi que 
leurs saveurs.
Orientations 
stratégiques
Organisation interne

Hervé Lequin
Gérant
Assistant(e)
de gestion
Martine Nadian
Responsable
services
administratif et
comptable
Louis Perdreaux
Responsable
services
logistique et
production
Gabin Houlard
Responsable
service
commercial
Martine Balmain
Responsable
services livraison/
organisation et
après-vente

Activités et contexte
L’activité principale de l’entreprise est celle de traiteur. Elle conçoit elle-même les repas 
grâce au laboratoire intégré à son local. Sa zone géographique reste centrée sur Bordeaux 
et ses alentours (dans un rayon de 50 km). L’activité est croissante car Bordeaux est une 
ville animée ; l’entreprise est également de plus en plus confrontée à une concurrence 
locale intense.
Sa clientèle se compose :
• de particuliers : mariages, baptêmes, communions, évènements, buets, fêtes de
famille… ;
• d’entreprises : cérémonies, anniversaires d’entreprises, buets d’animation, repas d’af-
faires, séminaires, inaugurations, soirées à thème… ;
• de salariés : livraison de repas pour le déjeuner sur les lieux de travail.
© Éditions Foucher

Ouverture de chapitre, Missions, Ressources
L’étudiant doit résoudre le problème rencontré par l’entreprise à travers 
3 à 4 missions et dispose, pour y parvenir, d’un plan d’actions numérique 
et de ressources contextuelles et notionnelles.
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SITUATION 
PROFESSIONNELLE
Chapitre 1
Conduite
d’une veille
L
a veille réglementaire, pour une entreprise telle 
que Au Doux Gourmet, est une activité essentielle, voire 
stratégique puisqu’elle permet à l’entreprise d’être toujours 
en adéquation avec le contexte juridico-économique très 
contraignant, notamment dans le domaine des produits 
alimentaires.
Pour s’adapter à ces évolutions réglementaires, 
Au Doux Gourmet doit :
– identiﬁer les sources d’informations pertinentes et contrôler 
la ﬁabilité des données à traiter ;
– recenser les informations les mieux adaptées à la situation 
de l’entreprise et aux choix du dirigeant ;
– s’assurer du respect de la réglementation en vigueur.
Cette veille lui permet également de prendre en compte 
des informations concernant son environnement et 
ses partenaires (concurrents, marché, fournisseurs, clients…).
Au Doux
Gourmet
Compétence
>
Conduire une veille
Tâches
>
2.1.1 Mise en place d’une veille
>
2.1.2 Qualiﬁcation de l’information
>
2.1.3 Mise en évidence de risques éventuels
Vous êtes chargé(e), en tant qu’assistant(e) de gestion, 
de mettre en place un dispositif de veille documentaire, 
notamment pour être sûr(e) que l’entreprise soit en 
conformité avec le cadre réglementaire lié à son activité.
VOTRE OBJECTIF
>
2.1.4 Alerte des responsables de la PME
>
2.1.5 Synthèse et diffusion de l’information
>
2.1.6 Mise à jour des pratiques et des procédures
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CHAPITRE 1 Conduite d’une veille
foucherconnect.fr/19gdr01
votre plan 
MISSIONS
Analyser l’opportunité de mettre en place un dispositif de veille documentaire
M. Hervé Lequin souhaite collecter des données qui guideront les orientations stratégiques de son 
entreprise. L’objectif principal est de rechercher des informations dans diﬀérents domaines. Cependant,
il n’est pas sûr que cela soit absolument nécessaire, en conséquence, il vous demande de contacter un
organisme de formation pour obtenir des informations complémentaires sur cette veille.
1. Rédigez une note d’information à destination de M. Lequin pour lui expliquer l’intérêt de 
mettre en place un dispositif de veille documentaire dynamique. 
RESSOURCES
 
1 à 3
 
FICHE OUTIL
 
7
2.Préparez un courriel à l’attention de M. Lequin, aﬁn de lui présenter les outils numériques 
permettant de mener une veille ainsi que leurs fonctionnalités et leurs principales ﬁnalités 
respectives. 
RESSOURCES
2, 3
FICHE OUTIL
1
3.Construisez un document d’évaluation de recherche documentaire qui accompagnera votre 
synthèse, permettant de s’assurer de la qualité eﬃcace de l’information collectée. 
RESSOURCES
 
4, 5
À RÉALISER
Mettre en place une veille documentaire ciblée avec 
des outils et des ressources numériques adaptés
En mai 2018, un nouveau règlement européen est entré en application 
concernant les données collectées (RGPD). Vous avez participé à la 
formation proposée par M. Sanzot qui s’est déroulée en deux temps : 
explications sur le RGPD puis présentation des outils de veille.
4.Rédigez une courte note d’information à destination de M. Lequin aﬁn de lui rendre 
compte des objectifs et des conséquences liés à la mise en œuvre du RGPD dans les 
entreprises. 
RESSOURCE
6
FICHE OUTIL
7
5.Recherchez sur le site de la CNIL les principales actions à mettre en œuvre aﬁn qu’Au Doux 
Gourmet soit en conformité avec le RGPD.
6.Transmettez vos résultats par courriel à votre dirigeant.
7.Justiﬁez de l’opportunité de la mise en place d’une veille numérique avec l’outil Scoop It 
dans l’entreprise Au Doux Gourmet sous forme de compte rendu. 
RESSOURCE
 
7
8.Proposez un mode opératoire pour l’utilisation de Scoop It sous forme de diaporama aﬁn 
de le présenter en réunion de direction. 
FICHE OUTIL
 
5
9.Créez un compte Scoop It et exploitez-le sous forme de topic aﬁn de rechercher 
des informations en cohérence avec l’activité de l’entreprise Au Doux Gourmet.
À RÉALISER
Exploiter des outils numériques pour une veille documentaire globale
Hervé Lequin souhaite exploiter maintenant le potentiel des outils et des ressources numériques pour 
collecter des données. Il vous demande de l’aider dans ses recherches.
10.Adressez un courriel à votre responsable sur l’intérêt des ﬂux RRS dans une veille. 
RESSOURCE
 
8
11. Recherchez les diﬀérents logiciels de veille dans lesquels Au Doux Gourmet pourrait investir 
et construisez un tableau multicritères aﬁn de proposer un choix d’outil fonctionnel à votre 
gérant. 
RESSOURCES
8, 9
À RÉALISER
MISSION
1
MISSION
2
MISSION
3
© Éditions Foucher
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SITUATION 
PROFESSIONNELLE
Au Doux 
Gourmet
RESSOURCES
Joseph Sanzot : 
Bonjour, Joseph Sanzot, formateur chez
« veille professionnelle ».
 Vous :
 Bonjour, (prénom), collaborateur(rice) chez 
Au Doux Gourmet. J’aurais désiré m’entretenir avec vous 
quelques minutes pour avoir des informations sur la veille 
en entreprise.
Joseph Sanzot : 
Oui, je peux vous consacrer quelques 
minutes. Je vous écoute…
 Vous :
 Merci beaucoup ! Notre entreprise est
actuellement en développement et est placée sur un 
secteur très concurrentiel. Le cadre réglementaire 
évoluant, nous aimerions pouvoir nous démarquer de la
concurrence tout en restant vigilants sur les attentes du 
marché. Nous aimerions pouvoir conduire une démarche 
professionnelle qui nous permettrait de prendre les 
meilleures décisions pour améliorer notre efficacité et 
performance.
Joseph Sanzot : 
Vous avez raison, il est essentiel pour 
une entreprise de s’intéresser aux facteurs environnants 
et de s’adapter à ces derniers pour évoluer de façon 
positive. Pour pouvoir connaître les tendances et s’adapter
aux différents aléas, les entreprises doivent mener une 
démarche de veille.
 Vous :
 La veille ? C’est-à-dire ? Surveiller et en tirer des
conclusions ?
Joseph Sanzot : 
C’est un peu rapide ! Il faut savoir que la
veille permet aux entreprises derecueillir les informations
externes et internes et de les traiter afin de pouvoir 
prendre les décisions commerciales en cohérence avec 
l’évolution du marché.
 Vous :
 Internes et externes ?
Joseph Sanzot : 
En effet, les informations internes 
sont trouvées au sein de votre propre entreprise. Ce sont 
des données commerciales, comptables, financières à 
analyser pour apporter un constat sur votre évolution. 
Les informations externes, essentielles, sont celles qui 
proviennent de l’extérieur de votre entreprise et que vous 
pourrez rechercher sur Internet, dans des revues ou des 
magazines spécialisés.
 Vous : C’est donc un travail de recherches, de collecte 
et de traitement d’informations sur différents thèmes qui
intéressent notre entreprise.
Joseph Sanzot : 
C’est exactement cela ! Vous pouvez 
mener une veille juridique, mercatique, concurrentielle. 
Mais la veille menée par une entreprise doit être structurée
et organisée !
 Vous :
 Mais c’est un travail à plein temps !
Joseph Sanzot : 
En effet, la veille implique une 
organisation nouvelle au sein de l’entreprise avec 
une personne dédiée à cette collecte et à l’analyse de 
l’information. La veille doit être menée de façon journalière
car les changements peuvent survenir rapidement. Pensez
aux nouvelles réglementations sur l’hygiène par exemple.
 Vous : Elle permet également d’anticiper les
changements ?
Joseph Sanzot : 
Bien sûr ! Prenons un exemple : vous êtes
une entreprise commercialisant des tuiles. Vous apprenez 
que votre principal concurrent a perdu un contrat 
important le mettant dans une situation financière 
difficile. Vous prenez en compte cette information et 
anticipez votre stratégie d’entreprise pour gagner un 
avantage sur ce concurrent.
 Vous :
 Oui, mais quels éléments permettront de gagner
cet avantage sur ce concurrent ?
Joseph Sanzot : 
Peut-être vos produits, votre 
politique tarifaire… Mais ce sera plutôt la pertinence 
des informations recueillies auparavant qui vous auront 
permis de détecter l’information la plus importante.
 Vous :
 La veille oblige donc l’entreprise à conserver une
posture dynamique pour faire face aux changements de 
l’environnement ?
Joseph Sanzot : 
C’est exactement cela ! La veille implique
aussi la recherche d’informations rares, à bas bruit, qui 
ne font pas le buzz, et qui sont pourtant essentielles. 
L’étude des concurrents, des clients et de l’environnement
incite à s’adapter au marché et motive à devenir efficace 
et efficient. Elle permet, également, de préserver sa
réputation et d’améliorer ses performances.
Entretien téléphonique avec M. Joseph Sanzot
RESSOURCE

RESSOURCE

1
uuu
© Éditions Foucher

foucherconnect.fr
Votre manuel Foucher s’enrichit 
de ressources numériques
1. Je vais sur www.foucherconnect.fr
 J’enregistre cette page dans mes favoris 
pour les prochaines fois.
2. Je saisis le code de la ressource indiqué 
dans le pictogramme.
3. Je visualise ma ressource.
Lorsque je rencontre un pictogramme 
ressource au fil des pages :
Des FLASHCODES permettent 
aussi d’accéder aux ressources 
depuis un smartphone
Au Doux Gourmet - 2,30 min
foucherconnect.fr/19grd22
Vidéo
votre plan 
foucherconnect.fr/19gdr01
#
vidéo
foucherconnect.fr
/
19gdr20
HowTo - Comment utiliser et créer 
un compte Scoop-it! 
- 3,56 min
© Éditions Foucher
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Synthèse rédigée
L’essentiel des éléments 
à retenir grâce à 2 pages 
de notions schématisées 
et rédigées.
17
SYNTHÈSE
Conduite d’une veille
La veille est un ensemble d’opérations qui vise, pour l’entreprise, à mettre en place un dispositif qui lui
permettra de collecter et d’exploiter des données en vue d’en faire des informations exploitables.
Les finalités d’une veille documentaire et informationnelle
Elle permet notamment :
• 
la mise à jour des connaissances de quelque nature que ce soit ;
• 
la prise en compte des données de l’environnement concurrentiel, du marché, et de celles relatives aux 
évolutions réglementaires ;
• 
la diﬀusion d’informations pertinentes et ﬁables ;
• 
la mise à disposition de données pour préparer la prise de décision ;
• 
l’anticipation.
Les différents types de veille

Veille scientifique
et technologique
Informations sur les techniques les plus récentes mises en place 
Veille relative à l’image,
à l’e-réputation
Informations sur l’image de l’entreprise et véhiculée par les médias
Veille réglementaire,
normative, juridique
Informations sur les évolutions législatives et réglementaires
Veille sectorielle,
stratégique et environnementale/
sociétale
Informations sur les évolutions du marché, les facteurs sociaux
et culturels
Veille commerciale,
financière, marketing
,
concurrentielle
Informations sur des changements de situation, et de stratégie
de la concurrence

Les outils de veille
En complément des méthodes traditionnelles de veille (recherche documentaire, interviews, consultation de
documents…), le numérique, avec les outils associés, permet de repenser diﬀéremment l’organisation de la
veille. Par exemple, par l’utilisation et la mise en œuvre des :
• 
réseaux sociaux ;
• 
outils de curation ;
• 
outils de partage ;
• 
plateformes collaboratives ;
• 
sites experts.
L’entreprise peut également utiliser :
• 
les ﬂux RSS : ﬂux de contenus gratuits en provenance de sites Internet. Ils diﬀusent le contenu des publications 
et permettent de suivre aisément ces contenus qui se renouvellent ;
• 
les ﬂux de syndication de contenus en ligne : ils permettent d’extraire automatiquement des ﬁchiers au format 
XML chaque fois que le site est mis à jour.
1
2
3
1
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CHAPITRE 1
 Conduite d’une veille
SYNTHÈSE
18
1
Les données collectées pour en faire des informations
Les données collectées doivent être précises, actuelles et ﬁables pour devenir des informations pertinentes, en 
relation avec des besoins ou des préoccupations de l’entreprise. Le protocole de collecte des données doit être 
étudié au préalable, aﬁn d’apporter les informations utiles et exploitables rapidement.
L’entreprise doit donc penser « système d’information » et mettre en place un dispositif de collecte et de
traitement des données puis un processus de diﬀusion des informations.
La protection des données au sein de la PME
Toute donnée est collectée pour être exploitée dans un but ou une visée précise, bien souvent opérationnelle.
On distingue deux types de protection.
• 
La protection industrielle et intellectuelle

Propriété
intellectuelle
Propriété littéraire et artistique
Propriété industrielle
Droit d’auteur
Brevets, marques, dessins, modèles, etc.

• 
La protection des données personnelles
Publié en 2015 et entré en application en mai 2018, le Règlement général pour la protection des données (RGPD) 
encadre le traitement des données et permet d’améliorer les activités numériques. Ce règlement vise à renforcer 
le droit des personnes et responsabiliser les entreprises qui utilisent ces données.
Pour être en conformité avec ce règlement, les entreprises se doivent de mettre en œuvre diﬀérentes actions :

• Identiﬁer les activités de la PME qui ont besoin
de collecte d’informations
1. Constituer un registre
de traitement des données
• Conserver l’information utile
• Ne pas traiter les données dites «sensibles»
2. Faire le tri des données
• Informer les personnes dont vous utilisez les données
• Renforcer la conﬁance entre le client et la PME
3. Respecter les droits
des personnes
• Prendre en compte l’obligation légale d’assurer la sécurité
des données personnelles que l’entreprise détient
• Mettre à jour les antivirus et logiciels de la PME
4. Sécuriser les données

Les sanctions en cas de non-respect du RGPD
La CNIL (Commission nationale de l’informatique et des libertés) est en charge de l’application du RGPD.
C’est une autorité administrative indépendante.
Son rôle est de veiller à ce que l’informatique :
• 
soit au service du citoyen et des entreprises ;
• 
ne porte ni atteinte à l’identité humaine, ni aux droits de l’Homme, ni à la vie privée, ni aux libertés individuelles 
ou publiques.
La CNIL peut inﬂiger des sanctions ﬁnancières aux entreprises, en cas de non-respect du RGPD. Cela peut se chiﬀrer 
en millions d’euros et en pourcentage du chiﬀre d’aﬀaires.
4
5
6
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Fiches outils
Tous les outils transversaux 
nécessaires à la réalisation 
des missions.
Entraînement
Des exercices progressifs.


photocopie sans autorisation des auteurs et des édi-

     








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FICHE OUTIL 1
FICHE OUTIL

FICHE OUTIL

1
La veille informationnelle 
et la recherche
d’informations
QU'ESTCE QUE C'EST ?
La veille informationnelle consiste à surveiller la parution de l’information pertinente sur un sujet. Elle 
regroupe l’ensemble des stratégies mises en place pour : rechercher, traiter et diﬀuser l’information ainsi 
collectée, en y consacrant le moins de temps possible. C’est une action permanente.
Il existe diﬀérents types de veille :
>
 veille stratégique ;
>
 veille technologique ;
>
 veille concurrentielle ;
>
 veille commerciale ;
>
 veille juridique…
La recherche d’information consiste à mener une recherche spéciﬁque en réponse à une demande. C’est 
une action ponctuelle.
À QUOI ÇA SERT ?
La veille informationnelle sert à détenir et fournir la bonne information au bon moment, en vue de son 
exploitation, pour que celle-ci représente un avantage concurrentiel.
Une bonne information est :
>
 pertinente et utile ;
>
 ﬁable ;
>
 mise à jour ;
>
 disponible ;
>
 adaptée au destinataire.
COMMENT PROCÉDER ?
Les principes
Que ce soit pour la veille informationnelle ou la recherche d’information, plusieurs démarches sont à
mettre en place.
>
 
Déﬁnir le sujet
, les besoins d’informations ; pour une recherche spéciﬁque, il est nécessaire de bien 
faire préciser la demande.
>
 
Identiﬁer les sources pertinentes :
– internes : le système d’information de l’organisation ;
– externes : sources institutionnelles (organismes publics), les sources professionnelles (syndicats 
professionnels, chambres de commerce, etc.), privées générales (média), privées spéciﬁques à 
l’organisation (clients, fournisseurs, partenaires).
>
 
Rechercher eﬃcacement :
– en lisant avec rapidité, pour parcourir eﬃcacement une grande quantité d’informations ;
– en utilisant, sur Internet, des mots-clés choisis avec précision, pour trouver les bonnes informations.
>
 
Analyser et traiter l’information trouvée.
>
 
Diﬀuser l’information : auprès des destinataires concernés, sous la forme adéquate, par les canaux 
de distribution appropriés.
Outil mobilisé 
dans les 
chapitres 
1, 4, 8, 9
TUTO VIDÉO
foucherconnect.fr
/
19gdr14
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BLOC 2
 Participer à la gestion des risques de la PME
FICHE OUTIL
Les méthodes de veille informationnelle
Méthodes
Pull
 d’information
Push d’information
Déﬁnition
Information « tirée » par l’utilisateur, 
périodiquement, dans les mêmes sources.
Information « poussée », de manière automatique 
vers l’utilisateur  veille essentiellement digitale.
Avantages
Précision
Pertinence
Gain de temps
Caractère systématique
Inconvénients
Chronophage
Fréquence irrégulière
Bonne maîtrise des outils nécessaire
Risque de surinformation
Outils
• Moteurs de recherche
• Sitographie
• Signets, favoris
• Périodiques
• Conférences
• …
• Les outils de curation utilisés dans la méthode 
push
• Flux ou ﬁls RSS
• Agrégateurs de ﬂux RSS
• Alertes par courriels
• Microblogage
• Réseaux sociaux
• Listes de diffusion : abonnements à une lettre 
d’information : newsletter
• Listes de discussions
• Outils de curation de contenus web
Des précisions sur certains outils
>
 Alertes par courriel : pour se faire notiﬁer l’arrivée de nouvelles informations.
>
 Microblogage : pour permettre aux usagers de publier des messages très courts (« tweets ») qui 
informent les usagers qui les « suivent », de leur propre actualité, ou de celle du domaine qui les
intéresse.
>
 Flux RSS (
Real Simple Syndication
) : pour récupérer les informations d’un site web pour les intégrer 
dans un autre site (ﬂux d’informations sur le web : succession d’articles ou de contenus multimédia 
diﬀusés à une même URL sur le web).
>
 Agrégateur de ﬂux : pour aﬃcher dans un même espace toutes les actualités en provenance de ﬂux 
d’informations du web.
>
 Outils de curation de contenus web : pour sélectionner, trier et éventuellement commenter ou enrichir 
des contenus plus ou moins spécialisés, présents sur Internet et les présenter et/ou diﬀuser de manière 
organisée.
1
© Éditions Foucher
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ENTRAÎNEMENT
Satisfait du travail que vous avez mené sur la veille et conscient de son importance pour l’activité, Hervé Lequin 
souhaite que vous complétiez vos recherches. En eﬀet, il voudrait savoir si son activité répond aux règles 
d’hygiène et de sécurité correspondantes et, ainsi, informer son personnel sur les diﬀérents risques encourus. 
Il vous remet quelques ressources documentaires et vous disposez d’Internet pour compléter vos recherches.
1
 Construisez un dispositif de veille juridique et réglementaire en matière d’hygiène et de sécurité 
pour l’activité traiteur et informez-en M. Lequin à l’aide d’une note (ressources 1, 2) 
(ﬁche outil 1).
2
 Rédigez un courriel à l’attention de votre dirigeant lui précisant la nécessité d’engager une 
demande d’agrément CE pour l’entreprise (ressources 1, 2).
3
 Réalisez une afﬁche pertinente pour informer le personnel de cuisine de l’importance 
de l’hygiène et de la sécurité et rappelez les règles à respecter (ressources 1, 2).
EXERCICE
1
Ressource 1 Rejets d’eaux des restaurants et traiteurs
Les rejets d’eaux des restaurants et traiteurs peuvent être polluants du fait des huiles et graisses 
qu’ils contiennent. Ils doivent donc être prétraités et nécessitent l’obtention préalable d’une auto-
risation de déversement.
Les restaurants et traiteurs se voient désormais appliquer le régime applicable aux eaux usées assi-
milées domestiques.
La loi dite « Warsmann 2 » du 17 mai 2011 de simplication et d’amélioration de la qualité du 
droit a modié signicativement le régime de déversement des eaux usées dans les réseaux publics 
de collecte. Est créé un nouveau régime concernant les eaux usées assimilées domestiques, qui peut 
concerner les industriels.
Loi n° 2011-525 du 17 mai 2011 de simplication et d’amélioration de la qualité du droit, JO 
18 mai 2011.
Désormais il existe trois régimes relatifs au déversement des eaux usées :
• 
eaux usées domestiques : obligation de raccordement en application de l’article L 1331-1 du 
Code de la santé publique ;
• 
eaux usées assimilées domestiques : droit au raccordement au réseau public de collecte en appli-
cation de l’article L 1331-7-1 du Code de la santé publique ;
• 
eaux usées autres que domestiques, c’est-à-dire « industrielles » : autorisation préalable de déver-
sement délivrée par le Maire, le Président de l’établissement public de coopération intercommu-
nale ou du syndicat mixte ou le Président du conseil de la Métropole (cf. loi du 27 janvier 2014 de 
modernisation de l’action publique territoriale et d’armation des métropoles), en application de 
l’article L 1331-10 du Code de la santé publique. […]
www.enviroveille.com/CCI France
Ressource 2
 Article tiré d’un magazine spécialisé dans l’activité traiteur (extrait)
Porter une charlotte, manipuler les aliments avec des gants, ne pas laisser en dehors de la zone 
froide certains aliments… sont des règles en matière d’hygiène et de sécurité à respecter quotidien-
nement pour les entreprises de restauration ou qui proposent des services traiteur.
En eet, l’obligation pour chaque entreprise est de protéger le consommateur contre tous les 
risques liés à l’hygiène. En cas d’infraction, les sanctions peuvent aller d’un avertissement, un 
procès-verbal jusqu’à fermeture de l’établissement si la santé du consommateur est mise en danger.
Toutes les personnes travaillant en contact avec les aliments doivent avoir un niveau élevé d’hy-
giène corporelle et respecter le port de tenues adaptées, réservées aux périodes de travail.
En cas de contrôle sanitaire, des documents doivent être présentés par l’entreprise comme les ches 
de réception de produits, les ches d’entretien du matériel, les ches de contrôle des fritures, etc.
© Éditions Foucher
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CHAPITRE 1 Conduite d’une veille
ENTRAÎNEMENT
M. Lequin est ﬁer de son activité et notamment de sa 
nouvelle recette qui séduit l’ensemble de ses clients
lors d’évènements : la verrine truite fumée/avocats
agrémentée d’estragon. Sur le site Internet de l’entreprise
ﬁgure la photo de sa création. M. Lequin aimerait aller
plus loin et rédiger un livre de recettes de cuisine.
Cependant, il vient de découvrir que son concurrent 
propose la même verrine, sous une forme identique. Il 
vous demande de l’aider aﬁn de protéger sa recette et 
son futur livre.
Vous faites appel à un avocat pour obtenir des précisions.
>
 Synthétisez dans une courte note 
à l’attention de votre responsable l’ensemble 
des informations recueillies permettant 
de l’éclairer sur la protection de ses recettes 
(ressources 1, 2) (ﬁche outil 7).
EXERCICE
2
Ressource 1 Entretien avec un avocat spécialiste du droit d’auteur (extrait)
 Avocat : Je comprends votre demande. Le fait est que vous avez publié sur la toile votre création et qu’elle a, peut-
être, été exploitée. On pourrait croire qu’une telle pratique pourrait porter atteinte au droit d’auteur.
 Vous : « On pourrait croire », c’est-à-dire qu’aucune atteinte n’est portée ?
 Avocat : Le Code de la propriété intellectuelle et la jurisprudence indiquent que seules les œuvres étant considérées
comme originales sont protégées. Ce critère d’originalité n’est retenu que lorsque l’œuvre porte l’empreinte de la 
personnalité de l’auteur. L’article L.112-2 du Code liste les œuvres de l’esprit de manière non-limitative, et n’inclut pas
les créations culinaires ni leur apparence.
 Vous : Mais notre recette nous appartient et reste originale et unique.
 Avocat : Aucune décision n’a jusqu’à présent considéré qu’un plat disposait d’une originalité suffisante par lui-
même pour justifier une protection par le droit d’auteur.
 Vous : Mais nous pourrions considérer que notre cuisine est un art !
 Avocat : Bien que la gastronomie soit parfois considérée comme un art dans la culture française, il s’agit, au sens 
juridique, plutôt de savoir-faire, qui n’est pas protégé par la propriété intellectuelle. Sachez qu’il est impossible de 
breveter une recette de cuisine ! Il est toutefois possible de se défendre contre un usage non autorisé, si la recette 
était confidentielle et a été reproduite à l’identique sans autorisation, par exemple par un ancien commis soumis au 
secret ou à une clause de non-divulgation, mais pas au titre de la propriété intellectuelle.
 Vous : Nous détenons un savoir-faire et cela c’est essentiel ! En revanche, notre plat a été photographié. Nous 
pouvons peut-être utiliser le droit d’auteur sur la photo ?
 Avocat : La photographie du plat, si elle est suffisamment originale en raison de sa composition, pourra être 
protégée par le droit d’auteur… au bénéfice du photographe et non du restaurateur.
 Vous : Et qu’en est-il du livre de cuisine ? En effet, mon dirigeant désirerait créer son propre livre de cuisine…
 Avocat : Le droit d’auteur peut protéger le livre de cuisine si l’auteur a présenté ses recettes de façon attrayante et
originale. Idem pour les vidéos culinaires. Toute reproduction de la présentation de recettes peut être sanctionnée et
considérée comme contrefaçon.
© Éditions Foucher
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Ressource 2
 Service e-Soleau
https://brevets-marques.llr-international.com
Stéphanie Benoit est tapissière décoratrice. Elle a créé
son entreprise en 2012 dans le centre de Grenoble.
Son activité consiste en la création et réparation de
fauteuils et canapés. Elle commercialise aussi des tissus 
provenant de diﬀérents fournisseurs aﬁn de créer des 
rideaux sur mesure. Elle possède un ﬁchier clients 
qu’elle utilise pour les ﬁdéliser et vient d’investir dans
un équipement informatique disposant de logiciels
fonctionnels et d’Internet.
Stéphanie travaille dans l’atelier chaque jour et accorde 
peu de temps à la partie administrative. Elle emploie
une salariée à mi-temps pour l’aider dans ce domaine
et vous a recruté en qualité d’assistant(e) de gestion 
stagiaire.
Consciente que la concurrence est rude, que la 
réglementation est changeante et que le « faire soi-même » est en plein essor, elle vous charge de réﬂéchir 
aux nouveautés à mettre en place au sein de l’entreprise.
 
1
 Construisez une carte mentale répertoriant votre veille documentaire (veille juridique, sectorielle 
et marketing) concernant le domaine de la tapisserie décoration. Vous pouvez utiliser des outils 
de veille informatique pour faciliter vos recherches (ressources 1, 2) 
(ﬁches outils 1, 3)
.
2
 Créez une procédure permettant à l’entreprise d’être conforme au RGPD.
3
 Proposez à Stéphanie Benoit, sous forme de compte rendu, des outils de veille qui faciliteraient 
ses recherches et choisissez celui qui serait le plus adapté à sa structure.
EXERCICE
3
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Chapitres 1 à 3

Bloc 2
Créée en 1987, Au Doux Gourmet 
est une société spécialisée dans 
le service traiteur à destination 
des particuliers. Son fondateur, 
Charles Lequin, ancien boucher, 
a décidé de créer lui-même son 
entreprise en investissant toutes 
ses économies pour acquérir 
le matériel nécessaire.
Au Doux Gourmet - 2,30 min
foucherconnect.fr/19grd22
Vidéo
D
ans les années 1990, il développe son activité en étendant sa clientèle aux entreprises pour la réalisation de séminaires, de 
buﬀets et de repas d’aﬀaires. Ses engagements et ses valeurs reposent sur un savoir-faire traditionnel dans l’élaboration 
de repas et une qualité de service. 
En 2012, Charles Lequin prend sa retraite et cède sa place à son ﬁls, Hervé. En prenant connaissance du 
marché actuel, ce dernier décide d’élargir l’activité de l’entreprise en s’adressant aux salariés qui n’ont pas 
toujours le temps de déjeuner et en leur proposant une oﬀre de livraison de repas sur leur lieu de travail.
Au Doux
 Gourmet
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Raison sociale Au Doux Gourmet
Statut juridique SARL
Siège social 27 Chemin de Leysotte, 33000 Bordeaux
Activité Traiteur
Eﬀectif 9
Chiﬀre d’aﬀaires en N 1 868 000 €
Régime de TVA 20 % sur l’ensemble des prestations
N° TVA intracommunautaire FR 42 751876243
Informations de domiciliation Crédit Agricole, 20 rue Paul Doumer, 33000 Bordeaux 
bancaire RIB : 20327 02519 000154 02545 55 
 IBAN : FR 33 2032 7025 1900 0154 0254 555
Coordonnées de l’organisation Téléphone : 05.40.24.89.87 
 Fax : 05.40.24.89.90 
 Site Internet : audouxgourmet@repas.fr
FICHE D'IDENTITÉ
Style de 
management
Le style de management est 
paternaliste : le dirigeant 
reste proche de ses employés, 
mais est seul à prendre les 
décisions dans l’entreprise. 
Cependant, depuis son arrivée, 
Hervé Lequin a décidé de se 
rapprocher de ses employés 
en les consultant plus 
régulièrement.
SYSTÈME 
D'INFORMATION
L’entreprise dispose 
d’une gamme de logiciels 
bureautiques (tableur, 
traitement de texte, PréAO), 
ainsi que d’un progiciel 
de gestion intégré (PGI) 
permettant une relation 
directe informatisée 
entre tous les services de 
l’entreprise.
Pour maintenir sa position sur le marché, l’entreprise a toujours sélectionné des 
matières premières de grande qualité pour concevoir ses repas. Elle se fournit 
auprès de producteurs régionaux, ce qui lui garantit l’origine des produits ainsi que 
leurs saveurs.
Orientations 
stratégiques
Organisation interne
Hervé Lequin
Gérant
Assistant(e)
de gestion
Martine Nadian
Responsable
services
administratif et
comptable
Louis Perdreaux
Responsable
services
logistique et
production
Gabin Houlard
Responsable
service
commercial
Martine Balmain
Responsable
services livraison/
organisation et
après-vente
Activités et contexte
L’activité principale de l’entreprise est celle de traiteur. Elle conçoit elle-même les repas 
grâce au laboratoire intégré à son local. Sa zone géographique reste centrée sur Bordeaux 
et ses alentours (dans un rayon de 50 km). L’activité est croissante car Bordeaux est une 
ville animée ; l’entreprise est également de plus en plus confrontée à une concurrence 
locale intense.
Sa clientèle se compose :
• de particuliers : mariages, baptêmes, communions, évènements, buets, fêtes de 
famille… ;
• d’entreprises : cérémonies, anniversaires d’entreprises, buets d’animation, repas d’af-
faires, séminaires, inaugurations, soirées à thème… ;
• de salariés : livraison de repas pour le déjeuner sur les lieux de travail.
© Éditions Foucher
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SITUATION 
PROFESSIONNELLE

Chapitre 1
Conduite 
d’une veille
La veille réglementaire, pour une entreprise telle 
que Au Doux Gourmet, est une activité essentielle, voire 
stratégique puisqu’elle permet à l’entreprise d’être toujours 
en adéquation avec le contexte juridico-économique très 
contraignant, notamment dans le domaine des produits 
alimentaires.
Pour s’adapter à ces évolutions réglementaires, 
Au Doux Gourmet doit :
– identiﬁer les sources d’informations pertinentes et contrôler 
la ﬁabilité des données à traiter ;
– recenser les informations les mieux adaptées à la situation 
de l’entreprise et aux choix du dirigeant ;
– s’assurer du respect de la réglementation en vigueur.
Cette veille lui permet également de prendre en compte 
des informations concernant son environnement et 
ses partenaires (concurrents, marché, fournisseurs, clients…).
Au Doux 
Gourmet
Compétence
>
Conduire une veille
Tâches
>
2.1.1 Mise en place d’une veille
>
2.1.2 Qualiﬁcation de l’information
>
2.1.3 Mise en évidence de risques éventuels
Vous êtes chargé(e), en tant qu’assistant(e) de gestion, 
de mettre en place un dispositif de veille documentaire, 
notamment pour être sûr(e) que l’entreprise soit en 
conformité avec le cadre réglementaire lié à son activité.
VOTRE OBJECTIF
>
2.1.4 Alerte des responsables de la PME
>
2.1.5 Synthèse et diffusion de l’information
>
2.1.6 Mise à jour des pratiques et des procédures
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CHAPITRE 1 Conduite d’une veille
foucherconnect.fr/19gdr01
votre plan 
MISSIONS
Analyser l’opportunité de mettre en place un dispositif de veille documentaire
M. Hervé Lequin souhaite collecter des données qui guideront les orientations stratégiques de son 
entreprise. L’objectif principal est de rechercher des informations dans diﬀérents domaines. Cependant, 
il n’est pas sûr que cela soit absolument nécessaire, en conséquence, il vous demande de contacter un 
organisme de formation pour obtenir des informations complémentaires sur cette veille.
1. Rédigez une note d’information à destination de M. Lequin pour lui expliquer l’intérêt de 
mettre en place un dispositif de veille documentaire dynamique. 
RESSOURCES
 
1 à 3
 
FICHE OUTIL
 
7
2.Préparez un courriel à l’attention de M. Lequin, aﬁn de lui présenter les outils numériques 
permettant de mener une veille ainsi que leurs fonctionnalités et leurs principales ﬁnalités 
respectives. 
RESSOURCES
 
2, 3
 
FICHE OUTIL
 
1
3.Construisez un document d’évaluation de recherche documentaire qui accompagnera votre 
synthèse, permettant de s’assurer de la qualité eﬃcace de l’information collectée. 
RESSOURCES
 
4, 5
À RÉALISER
Mettre en place une veille documentaire ciblée avec 
des outils et des ressources numériques adaptés
En mai 2018, un nouveau règlement européen est entré en application 
concernant les données collectées (RGPD). Vous avez participé à la 
formation proposée par M. Sanzot qui s’est déroulée en deux temps : 
explications sur le RGPD puis présentation des outils de veille.
4.Rédigez une courte note d’information à destination de M. Lequin aﬁn de lui rendre 
compte des objectifs et des conséquences liés à la mise en œuvre du RGPD dans les 
entreprises. 
RESSOURCE
 
6
 
FICHE OUTIL
 
7
5.Recherchez sur le site de la CNIL les principales actions à mettre en œuvre aﬁn qu’Au Doux 
Gourmet soit en conformité avec le RGPD.
6.Transmettez vos résultats par courriel à votre dirigeant.
7.Justiﬁez de l’opportunité de la mise en place d’une veille numérique avec l’outil Scoop It 
dans l’entreprise Au Doux Gourmet sous forme de compte rendu. 
RESSOURCE
 
7
8.Proposez un mode opératoire pour l’utilisation de Scoop It sous forme de diaporama aﬁn 
de le présenter en réunion de direction. 
FICHE OUTIL
 
5
9.Créez un compte Scoop It et exploitez-le sous forme de topic aﬁn de rechercher 
des informations en cohérence avec l’activité de l’entreprise Au Doux Gourmet.
À RÉALISER
Exploiter des outils numériques pour une veille documentaire globale
Hervé Lequin souhaite exploiter maintenant le potentiel des outils et des ressources numériques pour 
collecter des données. Il vous demande de l’aider dans ses recherches.
10.Adressez un courriel à votre responsable sur l’intérêt des ﬂux RRS dans une veille. 
RESSOURCE
 
8
11. Recherchez les diﬀérents logiciels de veille dans lesquels Au Doux Gourmet pourrait investir 
et construisez un tableau multicritères aﬁn de proposer un choix d’outil fonctionnel à votre 
gérant. 
RESSOURCES
 
8, 9
À RÉALISER
MISSION
1
MISSION
2
MISSION
3
© Éditions Foucher
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SITUATION 
PROFESSIONNELLE

Au Doux 
Gourmet
RESSOURCES
Joseph Sanzot : Bonjour, Joseph Sanzot, formateur chez
« veille professionnelle ».
 Vous : Bonjour, (prénom), collaborateur(rice) chez 
Au Doux Gourmet. J’aurais désiré m’entretenir avec vous 
quelques minutes pour avoir des informations sur la veille 
en entreprise.
Joseph Sanzot : Oui, je peux vous consacrer quelques 
minutes. Je vous écoute…
 Vous : Merci beaucoup ! Notre entreprise est 
actuellement en développement et est placée sur un 
secteur très concurrentiel. Le cadre réglementaire 
évoluant, nous aimerions pouvoir nous démarquer de la 
concurrence tout en restant vigilants sur les attentes du 
marché. Nous aimerions pouvoir conduire une démarche 
professionnelle qui nous permettrait de prendre les 
meilleures décisions pour améliorer notre efficacité et 
performance.
Joseph Sanzot : Vous avez raison, il est essentiel pour 
une entreprise de s’intéresser aux facteurs environnants 
et de s’adapter à ces derniers pour évoluer de façon 
positive. Pour pouvoir connaître les tendances et s’adapter
aux différents aléas, les entreprises doivent mener une 
démarche de veille.
 Vous : La veille ? C’est-à-dire ? Surveiller et en tirer des
conclusions ?
Joseph Sanzot : C’est un peu rapide ! Il faut savoir que la
veille permet aux entreprisesde recueillir les informations
externes et internes et de les traiter afin de pouvoir 
prendre les décisions commerciales en cohérence avec 
l’évolution du marché.
 Vous : Internes et externes ?
Joseph Sanzot : En effet, les informations internes 
sont trouvées au sein de votre propre entreprise. Ce sont 
des données commerciales, comptables, financières à 
analyser pour apporter un constat sur votre évolution. 
Les informations externes, essentielles, sont celles qui 
proviennent de l’extérieur de votre entreprise et que vous 
pourrez rechercher sur Internet, dans des revues ou des 
magazines spécialisés.
 Vous : C’est donc un travail de recherches, de collecte 
et de traitement d’informations sur différents thèmes qui
intéressent notre entreprise.
Joseph Sanzot : C’est exactement cela ! Vous pouvez 
mener une veille juridique, mercatique, concurrentielle. 
Mais la veille menée par une entreprise doit être structurée
et organisée !
 Vous : Mais c’est un travail à plein temps !
Joseph Sanzot : En effet, la veille implique une 
organisation nouvelle au sein de l’entreprise avec 
une personne dédiée à cette collecte et à l’analyse de 
l’information. La veille doit être menée de façon journalière
car les changements peuvent survenir rapidement. Pensez
aux nouvelles réglementations sur l’hygiène par exemple.
 Vous : Elle permet également d’anticiper les 
changements ?
Joseph Sanzot :Bien sûr ! Prenons un exemple : vous êtes
une entreprise commercialisant des tuiles. Vous apprenez 
que votre principal concurrent a perdu un contrat 
important le mettant dans une situation financière 
difficile. Vous prenez en compte cette information et 
anticipez votre stratégie d’entreprise pour gagner un 
avantage sur ce concurrent.
 Vous : Oui, mais quels éléments permettront de gagner
cet avantage sur ce concurrent ?
Joseph Sanzot : Peut-être vos produits, votre 
politique tarifaire… Mais ce sera plutôt la pertinence 
des informations recueillies auparavant qui vous auront 
permis de détecter l’information la plus importante.
 Vous : La veille oblige donc l’entreprise à conserver une
posture dynamique pour faire face aux changements de 
l’environnement ?
Joseph Sanzot : C’est exactement cela ! La veille implique
aussi la recherche d’informations rares, à bas bruit, qui 
ne font pas le buzz, et qui sont pourtant essentielles. 
L’étude des concurrents, des clients et de l’environnement
incite à s’adapter au marché et motive à devenir efficace 
et efficient. Elle permet, également, de préserver sa 
réputation et d’améliorer ses performances.
Entretien téléphonique avec M. Joseph Sanzot
RESSOURCE
RESSOURCE

1
uuu
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CHAPITRE 1 Conduite d’une veille
RESSOURCES
Courriel de Joseph Sanzot
RESSOURCE
RESSOURCE

2
 Vous : Très bien ! C’est l’objectif poursuivi par notre 
entreprise ! Si je comprends bien, pour rechercher 
l’information, il est plus facile de travailler avec Internet ?
Joseph Sanzot : En effet, différents outilssont à disposition
sur Internet. L’entreprise, à l’heure d’une utilisation massive 
des réseaux sociaux, pourra aussi analyser les avis émanant 
des parties prenantes et ainsi contrôler au mieux son image. 
Veiller à l’environnement et à soi-même est indispensable 
pour mener à bien sa stratégie commerciale. De plus, la 
mise en place d’une veille permettra à toute entreprise de 
préserver sa « e-réputation ».
 Vous : C’est parfait ! Je vous remercie pour l’ensemble de 
ces informations que je vais pouvoir retransmettre à notre 
dirigeant.
Joseph Sanzot : Avec plaisir ! Je vais vous envoyer quelques 
idées sur les outils pouvant être utilisés par courriel. Si votre 
entreprise a besoin d’une formation, n’hésitez pas à revenir 
vers moi. À très bientôt.
© Éditions Foucher
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SITUATION 
PROFESSIONNELLE

Au Doux 
Gourmet
Documentation technique sur les modes de repérage 
d’information les plus ﬁables (extrait)
RESSOURCE
RESSOURCE

4
La veille correspond à la recherche d’informations. Cependant, les sources sont mul-
tiples grâce à Internet, aux diérents réseaux sociaux, etc.
L’information recherchée doit provenir d’une source claire, comprenant des données 
exactes et devra être récente.
L’information doit être également « crédible » : elle permet de vérier le sérieux de la 
source de son auteur, sa compétence et sa notoriété pour traiter un sujet particulier.
Schéma conceptuel des types de veille
RESSOURCE
RESSOURCE

3
Veille
stratégique
Veille relative à l’image,
à l’e-reputation
Veille sectorielle,
environnementale
Veille commerciale,
financière, concurrentielle
Veille réglementaire,
juridique
Veille scientifique et technologique
Par « source », on entend origine de l’information. Cette dernière peut être plus ou 
moins directe et plus ou moins clairement mentionnée. […]
Il n’existe pas de sources qui ne se tromperaient jamais et de sources qui seraient tout 
le temps dans l’erreur. Cela dit, on peut accorder un crédit supplémentaire à un article 
quand la personne qui l’a rédigé s’eorce au maximum d’être transparente sur l’origine 
de ses informations, se montre mesurée dans ses armations, confronte diérents points 
de vue ou encore admet et rectie, le cas échéant, ses erreurs. À l’inverse, certains sites 
n’hésitent pas à tordre sciemment la réalité ou à cacher des informations essentielles.
Voici quelques conseils pour mettre en perspective les informations qui vous sont pro-
posées.
1. Identiez l’auteur du message. Qui s’exprime ? S’agit-il d’un média connu, d’une 
personnalité publique ou bien d’un site ou d’un internaute dont vous n’avez jamais 
entendu parler ? […]
2. Partez du principe qu’une information donnée sur le Web par un inconnu est par 
défaut plus fausse que vraie. Fiez-vous plutôt aux médias reconnus, aux journalistes 
et aux experts identiés. Ne considérez pas pour autant que cela sut à rendre leurs 
informations vraies.
3. Recoupez le message, une fois la source identiée : si plusieurs médias ables donnent 
la même information en citant des sources diérentes, elle a de bonnes chances d’être 
avérée. À l’inverse, face à une information non sourcée, le fait de ne pas en retrouver la 
mention ailleurs invite à la plus grande prudence.
Documentation technique sur les sources 
d’une information (extrait)
RESSOURCE
RESSOURCE
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CHAPITRE 1 Conduite d’une veille
RESSOURCES
CHAPITRE 1

 Conduite d’une veille

Joseph Sanzot : RGPD signifie « Règlement général pour la protection des données »
et désigne la dernière directive européenne concernant les données personnelles, 
publiée en 2016 et qui est entrée en application dans les États membres le 25 mai 2018.
 Mlle B : C’est en lien avec la loi Informatique et libertés ?
Joseph Sanzot : Oui, c’est un règlement qui s’inscrit dans la continuité de la loi 
française Informatique et libertés. C’est un texte réglementaire européen qui encadre
le traitement des données et permet d’améliorer les activités numériques dans un 
cadre juridique compétitif et égalitaire. Ce règlement permet une application similaire
dans les pays de l’Union européenne.
Les objectifs principaux de ce règlement sont de :
– renforcer les droits des personnes ;
– responsabiliser les personnes qui traitent les données ;
– faire coopérer les autorités de protection des données.
 Vous : Qu’appelle-t-on une donnée personnelle (ou donnée à 
caractère personnel) ?
Joseph Sanzot : c’est une information qui permet d’identifier 
une personne physique, directement ou indirectement (nom, photo, 
adresse IP, n° de téléphone, identifiant de connexion informatique, 
numéro de Sécurité sociale…).
Certaines données sont sensibles, car elles touchent à des 
informations qui peuvent donner lieu à de la discrimination ou des 
préjugés.
Cela fait quelques mois maintenant que le nouveau règlement a été mis en vigueur 
sur la protection des données. Comme je l’ai précisé auparavant, il permet de mieux 
protéger les internautes et leurs données personnelles lorsqu’elles sont collectées par
les entreprises.
L’une des conséquences de ce règlement est l’augmentation du nombre de plaintes 
déposées à la Cnil. Ces plaintes permettent à des associations de défense des droits 
des internautes de les réunir autour d’un même objectif : protéger leurs données !
Pour le moment, la Cnil n’a pas infligé de sanctions financières mais il faut savoir que 
ces dernières peuvent aller jusqu’à 20 millions d’euros et 4 % du chiffre d’affaires 
d’une entreprise.
Il est donc indispensable pour les sociétés de mettre en place des démarches en 
conformité avec ce RGPD.
Formation relative au RGPD (extrait)
RESSOURCE
RESSOURCE
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4. Remontez à la première source dans la mesure du possible. Beaucoup de messages qui 
circulent sur les réseaux sociaux ne disent pas d’où provient l’information. L’idée à rete-
nir est qu’il vaut mieux entendre directement une conversation que de se er au récit 
de quelqu’un qui a parlé à quelqu’un qui y a assisté. Les sources indirectes, du type « le 
mari d’une amie d’un collègue » ou « un ami d’ami » ainsi que les sources prétendument 
institutionnelles mais très oues comme « quelqu’un qui travaille à la police/à la DGSI/
dans l’armée » sont donc à éviter.
5. Dites-vous que plus une information est surprenante, plus elle doit être étayée et pré-
cise. Méez-vous également des fausses évidences, du type « tout le monde sait que… » 
ou « inutile de démontrer que… ». […]
Le Monde (Les décodeurs), 23/01/2017
© Éditions Foucher
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SITUATION 
PROFESSIONNELLE

Au Doux 
Gourmet
#
vidéo
foucherconnect.fr
/
19gdr20
HowTo - Comment utiliser et créer 
un compte Scoop-it! 
- 3,56 min
Diaporama présentant Scoop It au séminaire 
de formation (extrait)
RESSOURCE
RESSOURCE
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RESSOURCES





Notes de ﬁn de formation
RESSOURCE
RESSOURCE
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SIVVA
•Traitement de l’information 
stratégique
•Conseils et accompagnement 
dispensés si besoin
•Allie agrégateurs de ﬂux 
et permet de mixer veille 
individuelle et collaborative
SVP Intelligence
•Outil d’intelligence économique
•Palette d’oﬀres pour collecter 
les informations (clients et 
concurrents)
•Surveille les informations clés 
pour le développement des PME 
ou grandes entreprises
IXXO Solutions
•Logiciels de veille innovants
•Plateforme de veille 
collaborative
•Tendances d’évolution du 
marché
•Exploitation des données 
collectées
Et encore bien d’autres…
Il ne faut pas oublier que ces logiciels ou applications ont un coût pour l’entreprise. Mais ces coûts représentent un 
investissement important puisqu’à moyen terme, l’entreprise améliorera ses performances !
Plateformes de veille stratégique
RESSOURCE
RESSOURCE
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SYNTHÈSE
Conduite d’une veille
La veille est un ensemble d’opérations qui vise, pour l’entreprise, à mettre en place un dispositif qui lui 
permettra de collecter et d’exploiter des données en vue d’en faire des informations exploitables.
Les finalités d’une veille documentaire et informationnelle
Elle permet notamment :
• la mise à jour des connaissances de quelque nature que ce soit ;
• la prise en compte des données de l’environnement concurrentiel, du marché, et de celles relatives aux 
évolutions réglementaires ;
• la diﬀusion d’informations pertinentes et ﬁables ;
• la mise à disposition de données pour préparer la prise de décision ;
• l’anticipation.
Les différents types de veille
Veille scientifique
et technologique
Informations sur les techniques les plus récentes mises en place 
Veille relative à l’image,
à l’e-réputation
Informations sur l’image de l’entreprise et véhiculée par les médias
Veille réglementaire,
normative, juridique
Informations sur les évolutions législatives et réglementaires
Veille sectorielle,
stratégique et environnementale/
sociétale
Informations sur les évolutions du marché, les facteurs sociaux
et culturels
Veille commerciale,
financière, marketing,
concurrentielle
Informations sur des changements de situation, et de stratégie
de la concurrence
Les outils de veille
En complément des méthodes traditionnelles de veille (recherche documentaire, interviews, consultation de 
documents…), le numérique, avec les outils associés, permet de repenser diﬀéremment l’organisation de la 
veille. Par exemple, par l’utilisation et la mise en œuvre des :
• réseaux sociaux ;
• outils de curation ;
• outils de partage ;
• plateformes collaboratives ;
• sites experts.
L’entreprise peut également utiliser :
• les ﬂux RSS : ﬂux de contenus gratuits en provenance de sites Internet. Ils diﬀusent le contenu des publications 
et permettent de suivre aisément ces contenus qui se renouvellent ;
• les ﬂux de syndication de contenus en ligne : ils permettent d’extraire automatiquement des ﬁchiers au format 
XML chaque fois que le site est mis à jour.
1
2
3
1
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1
Les données collectées pour en faire des informations
Les données collectées doivent être précises, actuelles et ﬁables pour devenir des informations pertinentes, en 
relation avec des besoins ou des préoccupations de l’entreprise. Le protocole de collecte des données doit être 
étudié au préalable, aﬁn d’apporter les informations utiles et exploitables rapidement.
L’entreprise doit donc penser « système d’information » et mettre en place un dispositif de collecte et de 
traitement des données puis un processus de diﬀusion des informations.
La protection des données au sein de la PME
Toute donnée est collectée pour être exploitée dans un but ou une visée précise, bien souvent opérationnelle.
On distingue deux types de protection.
• La protection industrielle et intellectuelle
Propriété
intellectuelle
Propriété littéraire et artistique
Propriété industrielle
Droit d’auteur
Brevets, marques, dessins, modèles, etc.
• La protection des données personnelles
Publié en 2015 et entré en application en mai 2018, le Règlement général pour la protection des données (RGPD) 
encadre le traitement des données et permet d’améliorer les activités numériques. Ce règlement vise à renforcer 
le droit des personnes et responsabiliser les entreprises qui utilisent ces données.
Pour être en conformité avec ce règlement, les entreprises se doivent de mettre en œuvre diﬀérentes actions :
• Identiﬁer les activités de la PME qui ont besoin
de collecte d’informations
1. Constituer un registre
de traitement des données
• Conserver l’information utile
• Ne pas traiter les données dites «sensibles»
2. Faire le tri des données
• Informer les personnes dont vous utilisez les données
• Renforcer la conﬁance entre le client et la PME
3. Respecter les droits
des personnes
• Prendre en compte l’obligation légale d’assurer la sécurité
des données personnelles que l’entreprise détient
• Mettre à jour les antivirus et logiciels de la PME
4. Sécuriser les données
Les sanctions en cas de non-respect du RGPD
La CNIL (Commission nationale de l’informatique et des libertés) est en charge de l’application du RGPD.
C’est une autorité administrative indépendante.
Son rôle est de veiller à ce que l’informatique :
• soit au service du citoyen et des entreprises ;
• ne porte ni atteinte à l’identité humaine, ni aux droits de l’Homme, ni à la vie privée, ni aux libertés individuelles 
ou publiques.
La CNIL peut inﬂiger des sanctions ﬁnancières aux entreprises, en cas de non-respect du RGPD. Cela peut se chiﬀrer 
en millions d’euros et en pourcentage du chiﬀre d’aﬀaires.
4
5
6
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ENTRAÎNEMENT
Satisfait du travail que vous avez mené sur la veille et conscient de son importance pour l’activité, Hervé Lequin 
souhaite que vous complétiez vos recherches. En eﬀet, il voudrait savoir si son activité répond aux règles 
d’hygiène et de sécurité correspondantes et, ainsi, informer son personnel sur les diﬀérents risques encourus. 
Il vous remet quelques ressources documentaires et vous disposez d’Internet pour compléter vos recherches.
 
1
 Construisez un dispositif de veille juridique et réglementaire en matière d’hygiène et de sécurité 
pour l’activité traiteur et informez-en M. Lequin à l’aide d’une note (ressources 1, 2) (ﬁche outil 1).
 
2
 Rédigez un courriel à l’attention de votre dirigeant lui précisant la nécessité d’engager une 
demande d’agrément CE pour l’entreprise (ressources 1, 2).
 
3
 Réalisez une afﬁche pertinente pour informer le personnel de cuisine de l’importance 
de l’hygiène et de la sécurité et rappelez les règles à respecter (ressources 1, 2).
EXERCICE
1
Ressource 1 Rejets d’eaux des restaurants et traiteurs
Les rejets d’eaux des restaurants et traiteurs peuvent être polluants du fait des huiles et graisses 
qu’ils contiennent. Ils doivent donc être prétraités et nécessitent l’obtention préalable d’une auto-
risation de déversement.
Les restaurants et traiteurs se voient désormais appliquer le régime applicable aux eaux usées assi-
milées domestiques.
La loi dite « Warsmann 2 » du 17 mai 2011 de simplication et d’amélioration de la qualité du 
droit a modié signicativement le régime de déversement des eaux usées dans les réseaux publics 
de collecte. Est créé un nouveau régime concernant les eaux usées assimilées domestiques, qui peut 
concerner les industriels.
Loi n° 2011-525 du 17 mai 2011 de simplication et d’amélioration de la qualité du droit, JO 
18 mai 2011.
Désormais il existe trois régimes relatifs au déversement des eaux usées :
• eaux usées domestiques : obligation de raccordement en application de l’article L 1331-1 du 
Code de la santé publique ;
• eaux usées assimilées domestiques : droit au raccordement au réseau public de collecte en appli-
cation de l’article L 1331-7-1 du Code de la santé publique ;
• eaux usées autres que domestiques, c’est-à-dire « industrielles » : autorisation préalable de déver-
sement délivrée par le Maire, le Président de l’établissement public de coopération intercommu-
nale ou du syndicat mixte ou le Président du conseil de la Métropole (cf. loi du 27 janvier 2014 de 
modernisation de l’action publique territoriale et d’armation des métropoles), en application de 
l’article L 1331-10 du Code de la santé publique. […]
www.enviroveille.com/CCI France
Ressource 2 Article tiré d’un magazine spécialisé dans l’activité traiteur (extrait)
Porter une charlotte, manipuler les aliments avec des gants, ne pas laisser en dehors de la zone 
froide certains aliments… sont des règles en matière d’hygiène et de sécurité à respecter quotidien-
nement pour les entreprises de restauration ou qui proposent des services traiteur.
En eet, l’obligation pour chaque entreprise est de protéger le consommateur contre tous les 
risques liés à l’hygiène. En cas d’infraction, les sanctions peuvent aller d’un avertissement, un 
procès-verbal jusqu’à fermeture de l’établissement si la santé du consommateur est mise en danger.
Toutes les personnes travaillant en contact avec les aliments doivent avoir un niveau élevé d’hy-
giène corporelle et respecter le port de tenues adaptées, réservées aux périodes de travail.
En cas de contrôle sanitaire, des documents doivent être présentés par l’entreprise comme les ches 
de réception de produits, les ches d’entretien du matériel, les ches de contrôle des fritures, etc.
© Éditions Foucher
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CHAPITRE 1 Conduite d’une veille
ENTRAÎNEMENT
M. Lequin est ﬁer de son activité et notamment de sa 
nouvelle recette qui séduit l’ensemble de ses clients 
lors d’évènements : la verrine truite fumée/avocats 
agrémentée d’estragon. Sur le site Internet de l’entreprise 
ﬁgure la photo de sa création. M. Lequin aimerait aller 
plus loin et rédiger un livre de recettes de cuisine.
Cependant, il vient de découvrir que son concurrent 
propose la même verrine, sous une forme identique. Il 
vous demande de l’aider aﬁn de protéger sa recette et 
son futur livre.
Vous faites appel à un avocat pour obtenir des précisions.
 
>
 Synthétisez dans une courte note 
à l’attention de votre responsable l’ensemble 
des informations recueillies permettant 
de l’éclairer sur la protection de ses recettes 
(ressources 1, 2) (ﬁche outil 7).
EXERCICE
2
Ressource 1 Entretien avec un avocat spécialiste du droit d’auteur (extrait)
 Avocat : Je comprends votre demande. Le fait est que vous avez publié sur la toile votre création et qu’elle a, peut-
être, été exploitée. On pourrait croire qu’une telle pratique pourrait porter atteinte au droit d’auteur.
 Vous : « On pourrait croire », c’est-à-dire qu’aucune atteinte n’est portée ?
 Avocat : Le Code de la propriété intellectuelle et lajurisprudence indiquent que seulesles œuvres étant considérées
comme originales sont protégées. Ce critère d’originalité n’est retenu que lorsque l’œuvre porte l’empreinte de la 
personnalité de l’auteur. L’article L.112-2 du Code liste les œuvres de l’esprit de manière non-limitative, et n’inclut pas
les créations culinaires ni leur apparence.
 Vous : Mais notre recette nous appartient et reste originale et unique.
 Avocat : Aucune décision n’a jusqu’à présent considéré qu’un plat disposait d’une originalité suffisante par lui-
même pour justifier une protection par le droit d’auteur.
 Vous : Mais nous pourrions considérer que notre cuisine est un art !
 Avocat : Bien que la gastronomie soit parfois considérée comme un art dans la culture française, il s’agit, au sens 
juridique, plutôt de savoir-faire, qui n’est pas protégé par la propriété intellectuelle. Sachez qu’il est impossible de 
breveter une recette de cuisine ! Il est toutefois possible de se défendre contre un usage non autorisé, si la recette 
était confidentielle et a été reproduite à l’identique sans autorisation, par exemple par un ancien commis soumis au 
secret ou à une clause de non-divulgation, mais pas au titre de la propriété intellectuelle.
 Vous : Nous détenons un savoir-faire et cela c’est essentiel ! En revanche, notre plat a été photographié. Nous 
pouvons peut-être utiliser le droit d’auteur sur la photo ?
 Avocat : La photographie du plat, si elle est suffisamment originale en raison de sa composition, pourra être 
protégée par le droit d’auteur… au bénéfice du photographe et non du restaurateur.
 Vous : Et qu’en est-il du livre de cuisine ? En effet, mon dirigeant désirerait créer son propre livre de cuisine…
 Avocat : Le droit d’auteur peut protéger le livre de cuisine si l’auteur a présenté ses recettes de façon attrayante et
originale. Idem pour les vidéos culinaires. Toute reproduction de la présentation de recettes peut être sanctionnée et
considérée comme contrefaçon.
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Ressource 2 Service e-Soleau
https://brevets-marques.llr-international.com
Stéphanie Benoit est tapissière décoratrice. Elle a créé 
son entreprise en 2012 dans le centre de Grenoble. 
Son activité consiste en la création et réparation de 
fauteuils et canapés. Elle commercialise aussi des tissus 
provenant de diﬀérents fournisseurs aﬁn de créer des 
rideaux sur mesure. Elle possède un ﬁchier clients 
qu’elle utilise pour les ﬁdéliser et vient d’investir dans 
un équipement informatique disposant de logiciels 
fonctionnels et d’Internet.
Stéphanie travaille dans l’atelier chaque jour et accorde 
peu de temps à la partie administrative. Elle emploie 
une salariée à mi-temps pour l’aider dans ce domaine 
et vous a recruté en qualité d’assistant(e) de gestion 
stagiaire.
Consciente que la concurrence est rude, que la 
réglementation est changeante et que le « faire soi-même » est en plein essor, elle vous charge de réﬂéchir 
aux nouveautés à mettre en place au sein de l’entreprise.
 
1
 Construisez une carte mentale répertoriant votre veille documentaire (veille juridique, sectorielle 
et marketing) concernant le domaine de la tapisserie décoration. Vous pouvez utiliser des outils 
de veille informatique pour faciliter vos recherches (ressources 1, 2) (ﬁches outils 1, 3).
 
2
 Créez une procédure permettant à l’entreprise d’être conforme au RGPD.
 
3
 Proposez à Stéphanie Benoit, sous forme de compte rendu, des outils de veille qui faciliteraient 
ses recherches et choisissez celui qui serait le plus adapté à sa structure.
EXERCICE
3
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CHAPITRE 1 Conduite d’une veille
ENTRAÎNEMENT
Ressource 1 Courriel de Stéphanie à votre attention
Ressource 2 Article du magazine spécialisé « Décoration and Cie » (extrait)
Pour le consommateur, l’attention est portée sur le désir de rendre son apparte-
ment, sa maison, ou même sa demeure, attrayant ! Il recherche un espace qui le 
représente, et ceci via les tissus d’ameublement, les peintures, les meubles, les objets 
et même les sols !
Les produits personnalisés sont en constante augmenta-
tion ; le consommateur recherche donc sa personnalité 
au travers sa décoration !
De plus, les émissions télévisées, les blogs et les forums 
sur le « faire soi-même » ont poussé le consommateur à 
vouloir changer son intérieur. Par ailleurs, les produits 
proposés conviennent à toutes les classes sociales : du bas 
de gamme au haut de gamme, avec un large choix de 
prix. Il et donc permis à tous de refaire son intérieur en 
fonction de ses besoins.
Parallèlement, un autre marché tend à s’accroître : celui 
de la décoration pour les industriels. Le « design environ-
nement » est devenu nécessaire pour les entreprises qui font désormais appel à des 
décorateurs pour revoir leur espace dans lequel ils accueillent leurs clients.
© Éditions Foucher
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Bonjour,

Pourriez-vous collecter des informations qui me permettraient de
prendre les bonnes décisions concernant mon activité ?

Je sais que la tendance actuelle est au « faire soi-méme » et que
les ateliers de décoration et couture se développent de plus en
plus. Certains de mes concurrents sont désireux de proposer ces
moments en atelier. [l me semble que pour cela, des dipldmes sont
nécessaires...

J'aimerais aussi pouvoir disposer d'outils qui me permettraient de
me tenir informée des différents évenements auxquels je pourrais
participer et suivre également Uactivité de mes concurrents.

Par ailleurs, la CCl m’a informée de la nouvelle réglementation sur
l'utilisation des données personnelles. Disposant d’un fichier clients,
je souhaiterais connaitre mes différentes obligations juridiques.

Toutes ces informations revétent une importance fondamentale afin
de développer de maniere positive mon activité.

Bonne journée a vous et bon courage pour vos recherches.

Stéphanie
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| De : joseph.sanzot@formation.fr

A assistant(e) de gestion
Objet : Exemples d'outils de veille

—_—

Bonjour,

Suite a notre entretien téléphonique de ce jour, je me permets de vous envoyer
des exemples d'outils de veille utilisés par les entreprises.

It faut savoir que deux méthodes existent :

- la méthode push
- la méthode pull.

Voici une liste non exhaustive de ces outils :

Réseaux sociaux

Outils de curation

Outil de partage

Autres outils

Facebook ;

LinkedIn ;

Slideshare ;

Twitter ;

Tweetdeck.

Scoop It ;

Netvibes ;

Feedly.

Slack ;

Délicious ;

Pocket.

Trello (création d’un tableau « veille » attribué a une équipe) ;
Evernote (pour saisir toutes vos notes) ;

IFTTT et Zapier pour automatiser vos réseaux sociaux.

Je ne vous cacherai pas que j'ai une préférence pour Scoop It qui permet vraiment
d’établir une bibliothéque d'informations par theme.

Bonnes recherches et découvertes !

Cordialement,

Joseph Sanzot

Formateur en veille professionnelle
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Scoop It

- Journal personnalisé
- Recensement des thémes qui vous intéressent
- Recherche d'articles sur le Web

- Ciblage du théme des articles

- Publication sur votre journal

Scoop It

- Plus vous attirez des lecteurs sur votre journal, plus
vous engendrez du trafic sur vos autres réseaux
sociaux.

- Plus vous étes lu, plus vous étes susceptible d’étre
partagé.

- Plus vous étes recommandé, plus vous gagnez en
notoriété.
- Plus vous serez considéré comme influent jusqu’a

étre primé de médailles par Scoop It, plus votre
crédibilité croitra.

Scoop It

- Facile & manipuler.
- Service en ligne gratuit.

- Création de compte via les réseaux sociaux ou via
une adresse électronique.

Scoop It

- Partage des articles sur les réseaux
“ Facebook
* Yammer
* Linkedln...

- Objectif : construire une communauté d’intérét
commun pour faire circuler 'information

Scoop It

- Un tableau par théme !

- Epinglez des images, des vidéos, des articles et des
pages Web.

- Construisez votre présence en ligne.

- Devenez un expert grice au contenu de la qualité de
votre information |

Scoop It

- Scoop It fonctionne en création de topic (théme de
votre recherche).

- Exemples : topic « documentation juridique », « veille
‘marketing », etc.

- Créez une bibliothéque d'informations classée
efficacement.

- Créez votre veille !

- Devenez efficace et améliorez la performance de votre
entreprise |
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