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Pourquoi choisir 'option Technologie ?

Le monde du
travail se

numérise a grande
vitesse, le marché du
travail se flexibilise et

Développer

des compétences d’analyse

la progression vers pour la prise de décisions
une sociéete de efficientes, maitriser les outils
services se poursuit. t :
n echnologiques performants.
Les taches giq P -
administratives et de

. . . en Ay
saisies routinieres

diminuent alors que
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Que découvrir avec cette option ?

Doper ses Percevoir

competences avec 'importance du traitement
un outil comme
Excel, qui évolue

constamment, avec

de nouvelles entreprise.

fonctionnalités. Déterminer les stratégies

des données, des chiffres et

de I'informatique pour toute

L’intelligence

artificielle Adeéquates.
améliore Excel, ’
avec Power Query ou A I LS
Power Pilot pour . [ om
exploiter de grandes -
quantités

d’informations.




Quelles seront mes compétences ?

Résoudre des situations

Mettre en place et
complexes avec Excel et ses

gérer des e : _
au domaine Devenir la personne
commercial. ressource indispensable dans

des projets motivants.

Evaluer
de grandes quantités
de données au sein
de I'entreprise
conformément au
mandat recu.




Profil de qualification DCO-E

Option Technologie

Compétences opérationnelles

Domaines de compétence DCO I

DCO-E  Utiliser des e1 — Utiliser des e2 — Recherches e3 — Evaluer et e4 — Préparer des W E5 - Mettre en E6 - Evaluer de
technologies applications et évaluer des préparer des contenus en lien place et gérerdes  grandes quantités
numeériques du monde propres au informations dans  données et des avec I'entreprise a |l technologies de données au
du travail domaine le domaine statistiques en I'aide d’outils propres au sein de

commercial commercial et lien avec le multimédias domaine I'entreprise
économique marché et commercial conformément au
I'entreprise mandat regu



Competences a atteindre

« Maitriser l'utilisation avancée d’un tableur pour créer, lier, analyser,
transformer et organiser des documents.

« Utiliser des fonctions mathématiques, statistiques, logiques et de recherche,
ainsi que des outils d'analyse comme Power Query et Power Pivot.

 Créer des modéles de données, établir des relations entre tables et
concevoir des tableaux de bord.

« Comprendre et modifier des lignes de code.



OAO01

OA02

OA03

OA04

OA05

OA06

OAO07

OA08

OA09

OA10

OA11

ectifs d’appren

Standardiser la réalisation de documents

Gérer des documents contenant des liaisons

Utiliser des fonctions mathématiques avancées

Utiliser des fonctions statistiques avancées

Utiliser des fonctions dates et heures avancées

Utiliser des fonctions de recherche
et de références avancées

Imbriquer des fonctions et utiliser des fonctions d’information avancées

Utiliser des fonctions de texte avancées

Utiliser des fonctions logiques avancées

Analyser et organiser des données

Paramétrer les options du logiciel et les propriétés des documents

tissages

OAO01 Standardiser la réalisation de documents

filtre, filtre élaboré, validation, validation par formule, mise en forme conditionnelle, protection, verrouillage, protection

classeur, définir un nom, nommer une cellule ou plage

OAO02 Gérer des documents contenant des liaisons
gérer un classeur, liens dynamiques, liens dynamiques entre classeur, groupe de travail

OAO03 Utiliser des fonctions mathématiques avancées
SOMME, SOMME.SI, SOMME.SI.ENS, ARRONDI, ARRONDI.INF, ARRONDI.SUP

OAO04 Utiliser des fonctions statistiques avancées
MOYENNE, MOYENNE.SI, MOYENNE.SI.ENS, MAX, MIN, NB, NB.SI, NBVALI, NB.VIDE, EQUATION.RANG,
GRANDE.VALEUR, PETITE.VALEUR

OAO05 Utiliser des fonctions dates et heures avancées
JOUR, MOIS, ANNEE, JOURSEM, HEURE, MINUTE, SECONDE, AUJOURDHUI, MAINTENANT, JOURS,
JOURS360, FRACTION.ANNEE, DATE, TEMPS, DATEDIF

OAO06 Utiliser des fonctions de recherche et de références avancées
RECHERCHEX

OAO07 Imbriquer des fonctions et utiliser des fonctions d’information avancées
imbrication fonctions

OAO08 Utiliser des fonctions de texte avancées

OAO09 Utiliser des fonctions logiques avancées
SI, SIERREUR, SI.CONDITIONS, OU, ET

OA10 Analyser et organiser des données

tableau croisé dynamique, TCD modification, TCD ajout champ, TCD ajout champ de données, TCD modif fonction

calcul, TCD actualisation, TCD filtre, importation, importation txt

OA11 Paramétrer les options du logiciel et les propriétés des documents



Descriptif

* Des mises en situations professionnelles sous forme de 6 cas

* les cas correspondent a un ensemble de taches tirees du monde
du travail ;

» 1 cas de renforcement des notions acquises dans les premiéres années

« 5 cas couvrant les objectifs de I'option, en appui sur la maitrise avancée d’Excel
et ses compléments

« chaque cas inclut une phase de transfert et d’évaluation ;

 des propositions de solutions permettent un apprentissage adapte
au rythme de chacun;

« une boite a outils est disponible a tout moment et explique chaque
fonction et fonctionnalité d’Excel de maniere simple et
comprehensible.



Contenu

Des activités de transfert et
des phases d’auto-évaluation
permettent de s’adapter au
rythme de chacun.

=Z S Yolo

bﬂ' Evaluation
2

10% Révision
des prérequis
Activités 15%
de transfert
10%
) Boite
il a outils
Modules spécifiques 15% {Ci}
Power Query {C}}
Power Pivot 10% {{?}
10 %
Excel appliqué 30 %
au Data Mining Excel appliqué

a la gestion
—

S It_-&){o \//|r‘



Contenu sous la loupe

Cas 1:
Cas 2 :

Cas 3:

Cas 4:

Cas 5:

Cas 6 :

Révision du contenu de la formation des premiéres années

Traitement de chaines de caracteres, préparation de jeux de donnees
exploitables, élaboration de tableaux de bord avec indicateur de
performance

Traitement particulier des dates et heures dans un jeu de données

Introduction aux outils de statistiques pour I'analyse d'un jeu de
donneées

Mise en situation et consolidation des connaissances pour atteindre la
compeétence

Approfondissement : résolution d’'un cas complexe (ratio, KPI, etc.)



Exemple d’'un cas

— Option « technologie «

nt lannée en cours

Tiche 1 : Analyse des ventes réalisées durant 'année en cours

Mise situation

Vous étes chargé de finaliser et de présenter les rapports financiers de 'année en
cours pour l'entreprise. Wous devez wous assurer que tous les documents respectent
les standards de présentsticn et contiennent toutes las informations nécessaires avant
limprassion et la diffusion. En cufre, vous devrez complétar et analyser les donndes
financiéres, en tanant compte des différentes varisblas telles que la TVA et les frais
de wente et distribution. Enfin. wous créerez un graphigue pour visualiser les
performances de l'entreprise. Ce fichier est & remetire & votre responzable d'ici 2 1a fin
de I'aprés-midi.

Fichiers a disposition

Mem du fichisr Fauile De=cription du comsrs
Bikelmpor_Vendie ad=x Resuitet AT Chifiees d'sffmits et codis {smanée couranke)
Marge Type= d= marge spoliqes o les seodyits

ObjecST anmee swivante | ObjecSf vise pour le CA da Fasnée suiveni=

Graphigue

Logo.peg

Bikelmpor_Vendite_sclufionalsx | Preposition de comection mves sfichege ou rcn dex formules 2= caloul.
A& wubli=ar gu'sn cae d= dernier regowes |

Consigne
‘Wous praparez le fichier selon las indications ci-dessous.

Instructions détaillées

Vous devez suivre les standards de présentation de 'entreprise pour vos fichiers -

= Sur ke haut de chague page : Iz logo (& gauche, tsille adaptée)

= Dans le pied de page : « Version du jj.mm.aa » suivi sur la ligne suivants de
I'emplacement du fichiar 2t de son nom, séparé par le caraciéres

Trouver le moyen le plus rapide pour ajouter les informations mangquantes sur toufes

les feuilles. Les fichiers sont préts & &tre imprimés, avec une adaptation du contenu &

la pege imprimés (orienfation et limite de pages). Vous &vitez sinsi dimprimer des

pages inutiles.
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mimerce — Option « technologie »

annee en Cours

Il wous reste & compléter |2 tableau du chiffre d'affsires de l'année courante. Les
informations suivantes vous seront nécessairas

= Le taux de TWA peut warier, votre formule de caleul doit en tenir compte. Pour
faciliter votre fravail, donner un nom & la cellule contenant le 3.

= Les frais de vente et de distribution varient en fonction du chiffre d’affaires hors
TWA. L'incidencs du CA sur les colfs est estimé & 5.5%. Procédez de manigre
similaire & Ia TWA, car ce taux est varishle.

* La marge nette résulte de la différence entre le chiffre d'affaires hors TWA et la
somime des colts (vente ot distribution). Afficher l2 résultat en CHF et en % du
chiffres d'affaires HT. Le pourcentage est affiché avec 2 décimales. Et si vous
l'arondissez & 2 décimales 7 (Attention au piege de 'arrondi d'un pourcentage,
qui est un nombre divisé par 100)

= L= type de marge en % vous permet de sawair si vous avez sppligue, =n
moyenne pour I'année, des marges Minimum, Faible, Moyenne, Elevée.

*  Pour connaitre Ia valeur & appliquer, vous - - fpe e e

- . . - 0% 135% minimum

utilisez les informations de la feuille « Marge ».
. . i % 138% faible

Les parametres sont présents mais le tableau

. . . . . . a% 399% moyen
necessite de legere amelioration pour se

B% o diewi

présantar tel gque proposeé ci-confre.

= L'objectif du chiffre d'affasires hors TWA pour l'années suivante st estimé, an
tenant compte d'une marge de progression indiquée dans la feville « Objectf
annes suivante » (C1 = 8%, C2 = 4%,...)

»  Pour éviter toutes mauvaises manipulstions de ces 2 feuilles de caloul, vous les
protégez. Toutefois vous permettez de modifier les différents taws pour le calcul
des chjactifs de ventz de ['année suivante.

Pour terminer. dans une nouwvelle feuille, wvous créez un graphigque gui montre
simulianément, pour chaque produit, le chiffre d'affaires hors TWA [graphique en
colonnes sur I'sxe principal) et |l marge nette en % (graphigue en lignes sur l'axe
sacondaire). Le graphigue contient toutes les informations nécessaires & sa bonne
compréhension et diffusion & un grand nombre de collsborateurs. Exemple © ne pas
afficher de décimales inutiles, choisir un titre adéquat, préveir une 1égends.

Modalités
= 3 péricdas
=  Travail individuel ou en groupe

= Fichier sclution & disposition auprés de votre enseignant.e
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Quels types de taches allez-vous réaliser ?

Révision notions de 1¢ et 2¢ années Gestion RH Gestion de tableau de bord

= ) = : Moyenne

Etiquettes de lignes ~ |Nombre de Nom T — Nbre de jours avec Y Tableau de bord des ventes
Adulte 24 Jour de la semaine heures heures

Apprenti/étudiant 1 Pourcentage de participants par caté supplémentaires |SUPPIémentaires

Ecolier 8

3 MEILLE ENT

lundi| 2 40 1.82 : o 1505% "
136 212 CHF i
X cLo31
mardi| 3 38 1.99 132 698 CHF o BEport
o cLo30 o % Bsuisse alémanique
2 -
mercredi| 4 41 1.55 i ¥ 113321 CHF 01% Bsusse romande

oot | s

Total général 33 24%

-
eudil 5 39 1.65
( I

PRO30

Jany Féw Mars Ave Mai Juin 1l Aol Sept Oct Now Dé PRO24

vendredi| 6 43 1.40

PROs2

PRO22

PR32

PROI0

PrO19

802 unités PROI7
713 unités 696 unités

PROAO.

Exploitation de gros volumes de données Jours ouvrabes 262
Extraction d’'infos d’'une base de données

Jours de travail

Prénom Nom Sexe  DMde i bre  FORCHON Rue et no NPA Localité. Téléphone E-mail Année pour cetem ploye
natssance comits entrée 238
Oscar  Flickiger M 1945]honoraire Rue des Amériques 28 1950 Sion 0273456789 fluky@net.ch 1970 (correspond aux
Pierre Fornerod M 09.09.1957 actif Secrétaire  Avenue du Rothorn 16 3960 Sierre 02745567 76 pierre.fornerod@maboite.ch 1975 N
René Brulhart M 13.11.1965 passif Avenue Général-Guisan 27 3960 Sierre. 0274562312 le_rené@switch.ch 1980 jours ouvrables -
Léa Martin F 25.02.1963 actif issidre  Place Napoléon 1 1920 Martigny 02776543 21 lea.martin@bluewin.ch 1984 vacances et absences)
Juliette  Berger F 06.12.1989 actif Présidente  Place de la Planta 12 1950 Sion 0272568900 berger.juliette@bluewin.ch 2000
Corrado  Wyssen M 26.05.1986 actif Furkastrasse 7 3982 Bitsch 0273456785 corrado.wyssen@greenet.ch 2009
Mélissa  Andenmatten F 21.12.1986 actif Gde Avenue 4 3965 Chippis 027498 7889 mélissa.andenmatten@greenet.ch 2009
Aline Vogel F 27.04.1987 actif Membre  Rue d'Anniviers 3 3965 Chippis 0273418596 aline.vogel@greenet.ch 2009
Claudia Mesquita F 04.08.1987 actif Chemin de Parapet 6 3965 Chippis 0273932154 claudia.mesquita@greenet.ch 2009
Amaud  Girod M 06.07.1985 actf Av.de la Gare 49 1964 Conthey 0272345678 amaudgirod@greenet.ch 2009
Caterina  Gargiulo F 18.06.1985 actif Imm. Bristol A app. 9 3963 Crans 0277418596 caterina.gargiulo@greenet.ch 2009
Isabelle 2ufferey F 17.04.1987 actif Rue de Fauporte 24 3977 Granges 02745296 74 isabelle.zufferey@greenet.ch 2009
Pierre Fornerod M 09.09.1957 actif Secrétaire  Avenue du Rothorn 16 3960 Sierre. 0274556776 pierre.fornerod@maboite.ch 1975
Valérie Moret F 12.01.1986 actif Membre Rue du Pra-du-Rhone 3979 Grone 027 369 25 14 valérie.moret@greenet.ch 2009
Céline De Andrea F 03.05.1987 actif Rue de Loos 18 3979 Gréne 0275692514 céline.deandrea@greenet.ch 2009
Deborah  Oberhummer F  16.01.1986 acti Grunybodenstrasse 24 3054 Leukerbad 0276932154 deborah.oberhummer@greenetch 2009
Justine  Dellavia F 14.03.1987 actif Rte de Clos-Louis. 3972 Micge 0273692514 justine.dellavia@greenet.ch 2009
Géraldine  Luvisotto F 19.04.1972 actif Route du Beauvallon 3962 Montana-Vermala 027 7894525 geraldine.luvisotto@chezmoi.ch 2009
Céline Barras F 13.01.1987 actif Rte Praz-du-Fy 3 3971 Ollon 0274745612 céline.barras@greenet.ch 2009
Chantal  Ding. F 10.03.1984 actif Rte de Romagne 1 3960 Sierre. 0278745612 chantal.ding@greenet.ch 2009
Dalibor Vuk M 04.06.1985 actif Rte de Sion 69 3960 Sierre 0271234569 dalibor.vuk@greenet.ch 2009
Annette  Petkovski F 14.03.1986 actif Rue de I'Ardéche 3 3960 Sierre. 0278529674 annette.petkovski@greenet.ch 2009
Julia Vaudroz F 09.05.1986 actif CP 1002 3960 Sierre. 0274234569 julia.vaudroz@greenet.ch 2009
Janette 2Zufferey F 09.06.1986 actif Avenue des Ecoles 7 3960 Sierre 0274345678 janette.zufferey@greenet.ch 2009
Dalibor vk M 04.06.1985 actf Rte de Sion 69 3960 Sierre 0271234569 dalibor.vuk@greenet.ch 2009
Valentine Siciliano F 20.06.1986 actif Rue du Mont-Noble 32 3960 Sierre 027 356 98 87 valentine.siciliano@greenet.ch 2009
Katarina  Zizajkovska F 03.12.1986 actif Ch. du Vallon 3 3960 Sierre 0274698752 katarina.ziza@greenet.ch 2009
Déborah _ Chezzi F 17.01.1987 actif Imp. de la Roseraie 15 3960 Sierre. 027 441 85 96_déborah. i h 2009




Exemple de la boite a outils

- . ) A B C 8] E F G H | J
Boite & outils > Boite a outils 9 1 i Controle de formulaire s arvid dd dddbimiea |
g Pour utliser les contriles de Lest né d'activer l'onglet Développeur ‘ + Cholndu pordt
wenday C  verdew O |=- -
Fichier > Options > Personnalisation du Ruban > Développeur et ove [~ 150m
4 Excel > Preférence > Affichage > onglet Développeur e e
D Nom v S Exemples de contrbles : zones de liste, zones de liste madifiable, case a cacher, e itne e G
6 toupies et barres de déflement. ne 2
IODOETR ) > Coses b cocher |
e s ot
7 yanel
OAO01 controle de formulaire 8 Lt g
3 -~
10 >
. 1
OAO1 Filtrer 2| [Clormmcerin L
< 1-dansla 2e colonne, ajouter une case 3 cocher e N
1 2- afficher les propriétés du contrdle de formulaire -
15 3-associerla case 3 cocher avec lacellule  ——————— “HEL_—2
OAO01 gerer des noms -
17 | /| sjouter laliste destéc
18 alculer le nombre de tack
OA01 Modele 19 dches terminées
20
21 Liste des tiches bouclement 319
22 Vérifier les comptes bilan [m] vérifier les salaires
H . 23 St oo Tra
OA02 C0n50| Ider des lnfOS 24 Vérifier les factures ouvertes [m] Ajustement comptable
25 Evaluer la provision sur débiteurs [m]
26 T
27 Marchandises en stock o
. 28 Inventaire des stockes o
OAO03 Fonction math gl s
30 Décompte TVA [m]
3 Provision m]
- . . 32
OAO04 Fonction Statistiques 33
343 Reproduire l'exemple avec les valeurs ci-dessous
36
. 37 e des tiches quotidienne 0!0
OAO05 Fonction Date et heure 38| |lie son couriel
39 répondre aux questions urgentes
40 vérifier |la planification de |a journée
Ea
. 42
OAO06 Fonction Recherche 43
44 https: Hwww.youtube. comiw atch ?v=uD_JuyTvoh8
ac
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Un site dedie a |'option Technologie

Formation bureautique CFC Employé-e de commerce option technologie. Cas & | Garage MultiCars

" Les documents [£1 Les consignes

Précédente Page 917 Suivante Zoom - Zoom +

Tache 1 : Préparer des listes
pour @nvoi de documents et v
statistiques

Cas 5 | Garage MultiCars

J CFC Employé-e de commerce = Option « technologie w»
ﬁ Téche 3 : Créer des formulaires de base de données

Tache 2 : Modifier le formulaire —
de location de véhicules

Tache 3 : Créer des formulaires de base de données

Tache 3 : Créer des formulaires .
de base de données Mise en situation

M. Otto Mobile, directeur du garage, a récemment participé au séminaire romand
garagistes ol il a découvert une présentation sur la création d'un fichier Excel pou

el bed el servir de formulaire de remplissage de base de données. Trouvant cette
QEragReles.pptx judicieuse pour améliorer la gestion des informations dans le garage, il a récupé
fichier PowerPoint de la présentation, contenant un lien vers une vidéo explica
Présentation SRGA (séminaire Cependant, ses compétences en Excel élant limitées, il a commencé le formu

romand des garagistes mais n'a pas pu la terminar.



Comment I'option est-elle évaluée ?

* Pour la filiere CFC,
note d’expérience
comme une autre DCO

» Pas d’examen final

Procédure de qualification avec examen final CFC
(selon l'ordonance sur la formation professionnelle 2023)

société des employés
de commerce

dynamiser I'économie. pour moi.

Notes d'expérience (Pondération PQ 40%)

Note
0 o 0 Note T p lles et culture général Note
A IOIBETELDE D (arrondies a des|Cours interentreprises (arrondies & dep professionnelle) (arrondies a des|
(Entreprise) L notes entiéres d " N
notes entiéres ou @CO A -DCO E > OA-DCOE notes entieres oua
PEDRA-EEDE des demi-notes)| aés domaine a choix (DC) et option des demi-notes)
demi-notes) P
Contrdle de compétence de I'entreprise 1 Controle de compétence interentreprises 1 | Note ielle 1 (DCO A-DCO E + DC)
Contrdle de compétence de I'entreprise 2 Contréle de compétence interentreprises 2 | Note ielle 2 (DCO A-DCO E + DC)
Contrdle de compétence de I'entreprise 3 Note ielle 3 (DCO A-DCO E +DC)
Contrdle de compétence de I'entreprise 4 Note semestrielle 4 (DCO A - DCO E + DC)
Contrdle de compétence de I'entreprise 5 Note 5 (DCO A - DCO C + option)
Contrdle de compétence de I'entreprise 6 Note 6 (DCO B + DCO C + option)
z‘;’: 2; ):‘pci';e::i;r:y:::e cesld Note d'expérit = Moy des 2 é Note d'expérience = Moyenne des 6 notes
s D #DIV/O! |interentreprises #DIV/O!  |semestrielles #DIV/O!
(arrondies a des notes entieres u a des o n o a o o I~ 5 q L
demi-notes) (arrondies a des notes entiéres u a des demi-notes) (arrondies a des notes entiéres u a des demi-notef)
Pc i 25% Pondérati 25%

Note d'expérience globalémoyenne pondérée de la somme des trois domaines de qualification, arrondie a

a premiére décimale)

Travail pratique (Pondération PQ 30% - note éliminatoire -note entiére ou demi-note)

Examens scolaires finaux sur les connaissances professionnelles et la culture générale (Pondération PQ 30% - note éliminataite entiére ou demi-note)

D de é pé 1l Nature de | F

[DCO A 30 min oral Présentation et utilisation active 20% - note entére ou demi-note

DCO B 75 min écrit Etude de cas avec taches partielles 20% - note entére ou demi-note

DCOC 75 min écrit Simulations pratiques (+ une langue étrangere) 20% - note entére ou demi-note

DCOD 30 min oral Jeu de rdle et utilisation active (+ une langue étrangére) 20% - note entére ou demi-note

DCO E 75 min écrit Etude de cas avec taches partielles 20% - note entére ou demi-note

Connaissances professionelles et culture générale - note glakbaknne de 1a somme des cing de arrondie a la -

Résultat global (Note éliminatoire -moyenne arrondie a la premiére décimale des notes pondérées des trois domaines de qualification)

#DIV/0!

La procédure de qualification avec examen final est réussie si les conditions suivantes sont réunies:
a. la note du domaine de qualification «travail pratique» est supérieure ou égale a 4;
b. la note du domaine de qualification «connaissances professionnelles et culture générale» est supérieure ou égale a 4;

c. la note globale est supérieure ou égale a 4.

La procédure de qualification peut étre répdeiex fois au maximum.Les parties réussies ne doivent pas étre répété

#DIV/0!

https://www.secsuisse.ch/a-notre-propos/engagement/reforme-de-la-formation-commerciale-
initiale/calculateurs-de-notes



Certifications complementaires

 Les objectifs du programme de 'option Technologie permettent de viser une
certification délivrée par U-CH.

 Le test de certification proposé par U-CH (Commission suisse de validation des modules
informatiques pour utilisateurs) €st indépendant du support de cours. |l peut étre
organisé en collaboration avec I'école. L'éleve peut aussi s’inscrire
individuellement.

* Pour renforcer un systéme certificateur au plan national, U-CH et SIZ

(Schweizerisches Informatik-Zertifikat) ont établi un processus de reconnaissance
d’équivalence.

U-CH est votre partenaire dans les cantons francophones et tessinois et SIZ dans les cantons alémaniques.

Des atouts solides pour enrichir VOTRE PORTFOLIO !

= | emm—

J=c—=
N



Prét a vous inscrire ?

Information et
inscription
aupres de votre ecole Faites votre choix en

connaissance de cause !

Retrouvez cette
information sur
www.assap.ch
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