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Projet ASSAP

Par convention avec la CREME -
Commission romande d’evaluation
des moyens d’enseignement

I’ASSAP developpe un support de
cours pour |'option Technologie

disponible prioritairement en
francais et en italien
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Presentation ASSAP

- Association a but non lucratif, 'ASSAP soutient, développe et promeut
la formation dans les domaines liés a l'information, la communication et :
I'administration, plus spécifiqguement en informatique, bureautique, !

‘organisation et correspondance.

Forte de plusieurs centaines de membres recrutés parmi les enseignants et formateurs, les écoles et
les centres de formation des secteurs public et prive, les organismes cantonaux, les associations et les
entreprises, 'ASSAP se veut un partenaire engagé dans les milieux professionnels.

Pour lui permettre de promouvoir un systeme de certification en bureautique et informatique a
I'échelon national, 'ASSAP a par ailleurs développé des partenariats forts avec

" U-CH - Commission suisse de validation des modules informatiques pour utilisateurs

= S|Z —Schweizeriches Informatik Zertifikat

= | —
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= Domaines d’activite ASSAP

LASSAP — association suisse pour la bureautique et la communication - est:
principalement active sur le plan romand, mais collabore étroitement avec les:
-organismes et institutions au niveau national. Elle est notamment en lien direct

- avec le Tessin pour |'édition de supports de cours.

Accueil » Formation EVALIT

REFORME - Cours FC3

Formation EVALIT

Formation des enseignants




Mise en place du
projet ASSAP

dans le cadre de
la
Réforme 23
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& CFCCommerce - option technologie

5 domaines de

: - options
competences opérationnelles 4 Op
A. Travail au sein de structures * Technologie
d’activite et d’organisation
dynamiques * Finances

B. Interaction dans un milieu Communication en langue

de travail interconnecte nationale
C. Coordination des processus - Communication en langue
de travail en entreprise etrangere

D. Gestion desrelations avec
les clients et les
fournisseurs

E. Utilisation des technologies
du monde du travail
numeérique
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T CFC Commerce — option technologie — programme cadre

Compeétence e.5 Competence e.6
Mettre en place et gerer Evaluer de grandes

des technologies propres quantites de donnees au
au domaine commercial sein de l'entreprise

conformement au
mandat recu
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< Ecoute des besoins du terrain

'Y
: o, ° :
Tenir compte des Proposer les ajustements
compeétences reellement necessaires a la mise en
acquises et verifiees au place d'un programme
cours des premieres annees d‘option ambitieux qui
de formation. requiert un niveau exigeant

de prérequis.

QQAgir par des choix @Ouvrir la perspective d'un
prioritaires qui couvrent ajustement regulier du
I'essentiel du programme de support, en reponse
I'option. progressive aux constats et

demandes des utilisateurs.
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< Environnement viable

Adapter l'equipement et les applications logicielles
necessaires, tant a I'école que sur les postes prives des
personnes en formation (rappel compréhensible des écoles).

Notre solution : 'outil Excel et

ses developpements complementaires Power Query et
Power Pivot permettent de couvrir le programme
dans une large mesure.
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73 Competences a atteindre

Maitriser |'utilisation Utiliser des fonctions

avancée d'un tableur pour mathématiques,

créer, lier, analyser, statistiques, logiques et de

transformer et organiser des recherche, ainsi que des

documents. outils d'analyse comme
Power Query et Power
Pivot.

eCréer des modeles de oEnﬁn, comprendre et
donneées, etablir des modifier des lignes de code.

relations entre tables et

concevoir des tableaux de
bord.
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& Objectifs d'apprentissage

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

OAo2

Gérer des documents contenant des liaisons

gérer un classeur, liens dynamiques, liens dynamiques entre classeurs, groupes de travail

OA03

Utiliser des fonctions mathématiques
avancées

SOMME, SOMME.SI, SOMME.SIL.ENS, ARRONDI, ARRONDI.INF, ARRONDI.SUP, ENT

OAo4

Utiliser des fonctions statistiques avancées

MOYENNE, MOYENNE.SI, MOYENNE.SI.ENS, MAX, MIN, NB, NB.SI, NBVAL, NB.VIDE,
EQUATION.RANG, GRANDE.VALEUR, PETITE.VALEUR

OAog

Utiliser des fonctions dates et heures
avancées

JOUR, MOIS, ANNEE, JOURSEM, HEURE, MINUTE, SECONDE, AUJOURDHUI, MAINTENANT,
JOURS, JOURS360, FRACTION.ANNEE, DATE, TEMPS, DATEDIF, NOSEMAINE, MOIS.DECALER,
FRACTION.ANNEE, NB.JOURS.OUVRES

OA06

Utiliser des fonctions de recherche
et de références avancées

RECHERCHEX, UNIQUE, TRIERPAR, CHOISIR, DECALER, COLONNE, LIGNES, EQUIV, INDEX,
INDIRECT

OAo7

Imbriquer des fonctions et utiliser des
fonctions d’'information avancées

imbrication de fonctions, ESTNA, ESTNUM, ESTTEXTE, ESTVIDE, ESTERREUR, CELLULE

OA08

Utiliser des fonctions de texte avancées

CHERCHE, CONCAT, DROITE, GAUCHE, EPURAGE, FRACTIONTEXTE, JOINDRE.TEXTE,
MAJUSCULE, MINUSCULE, NBCAR, NOMPROPRE, STXT, SUBSTITUE, SUPPRESPACE, TEXTE,
TEXTE.APRES, TEXTE.AVANT, TROUVE

OAog

Utiliser des fonctions logiques avancées

SI, SIERREUR, SI.CONDITIONS, SI.MULTIPLE, OU, ET

OA10

Analyser et organiser des données

tableau croisé dynamique, TCD modification, TCD ajout champ, TCD ajout champ de données, TCD
modification fonction de calcul, TCD actualisation, TCD filtre,
importation, importation de texte, SOUS.TOTAL, Power Query, Power Pivot.

OA11

Paramétrer les options du logiciel et les
propriétés des documents

environnement de travail, propriétés d'un classeur, dossiers de sauvegarde, etc.
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s Descriptif et contenu

Concept

A. Des cas pratiques orientés compétences opérationnelles

B. Des documents en deux langues (francais et italien) avec une
ouverture future potentielle a I'allemand

C. Un site internet permettant la diffusion des fichiers

El = & @
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7s Descriptif et contenu
Les 6 cas pratiques orientés compeétences opérationnelles

- les cas correspondent a un ensemble de taches tirées du monde du
travail

- chaque cas inclut une phase de transfert et d’evaluation

- des propositions de solutions permettent un apprentissage adapteé
au rythme de chacun

- une boite a outils est disponible a tout moment et explique chaque
fonction et fonctionnalite d'Excel de maniere simple et
compréhensible
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& Descriptif et contenu

Des activités de %} 5@%

transfert et des phases
d'auto-evaluation

'o* Evaluation
el e I 10% Révision
K des prérequis

permettent de s'adapter Activités 15%
de t fert
au rythme de chacun Rt

Boite
a outils

Modules spécifiques 15% @
Power Query {(}}@

Power Pivot 10%

10 %
Excel appliqué 30 %
au Data Mining Excel appliqué

a la gestion
—

=1 %0 MII;’
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& Descriptif et contenu

Les 6 cas pratiques sous la loupe

Cas 1 Reévision du contenu de la formation des premieres années

Cas 2 Traitement de chaines de caracteres, préparation de jeux de données

exploitables, élaboration de tableaux de bord avec indicateur de performance
Cas 3 Traitement particulier des dates et heures dans un jeu de données
Cas 4 Introduction aux outils de statistiques pour I'analyse d’un jeu de données

Cas 5 Mise en situation et consolidation des connaissances pour atteindre la

compétence

<KL

Cas 6 Approfondissement : résolution d'un cas complexe (ratio, KPI, etc.)
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Exemple d'un cas

Stafisfiques de ve
Analyse des we

Tache 1 : Analyse des ventes réalisées durant Fannée en cours

Mise situation

Wous &fes chargé de finaliser et de présentzr les rapports financiers de 'année en
cours pour 'entreprise. Vous devez vous assurer gque tous les documents respectent
les standards de présentation et contiennent foutes les informations nécessaires avant
limpression et la diffusion. En cutre, vous devrez compléter et snalyser les donnges
financiéres, en tenant compte des différentes variables telles que ls TWA et les frais
de wvente et distribution. Enfin. vous créerez un graphigue pour visusliser les
performances de l'entreprise. Ce fichier est & remetire & votre responsable d'ici & la fin
de I'aprés-midi.

Fichiers a disposition

Nem du fichier Feuile Description du conlzns
Bikelmgor_Vendie.dsx Rimsultst 45 Chifres d'sfaits =t codis (3onée courante)
Mange Type d= mene apoliges sur ke produits

Objeddf annee suivante | ObjecSfvize pour e GA de Pannée suiveni=

Graphique

Logo.png
Bikelmgor_Vendie_sclfionad=x | Proposition d= comsclion aves sfichege ou nen des formubes d= caleul.
A wubiizer qu'sn cas de dernier recowrs |

Consigne
Wous préparez le fichier selon les indications ci-dessous.

Instructions détaillées

Wous devez suivre les standards de présentafion de 'entreprise pour vos fichiers -

= Sur le haut da chague page : I logo (& gauche, taille adaptée)

= Dans le pied de page : « Yersion du jj.mm.as » suivi sur la ligne suivants de
l'emplacement du fichier et de son nom, séparé par le caraciéres

Trouwver le moyen le plus rapide pour sjouter les informations mangquantes sur toutes

les fevilles. Les fichiers sont préts & étre imprimés, avec une adaptation du contenu &

la page imprimés (orientation et limite de pages). Vous évitez ainsi d'imprimer des

pages inutiles.

toLis droits rdserats « I0E4 Page 4

e de commerce — Option « technologie »

Stafisfiques d
Anatyse des we

sées durant Fannée en cours

Il wous reste & compléter e tableau du chiffre d'affzires de l'année courante. Les
informations suivantes vous seront nécessaires :

= Le taux de TWA peut vaner, votre formule de caleul deoit en tenir compte. Pour
faciliter votre travail, donner um nom & la cellule contenant le %.

= Les frais de vente et de distribution varient en fonction du chiffre d'affaires hors
TwA. Lincidence du CA sur les colts est estimé & 5,5%. Procédez de manigre
similzire & la TWA, car o2 taux ect varishble.

* La marge nette résulte de la différence entre le chiffre d'affaires hors TWA et la
somme des colts (vente et distribution). Afficher l2 résultat en CHF et en % du
chiffres o affaires HT. Le pourcentage est affiché avec 2 décimales. Et si vous
l'amondissez 4 2 décimeles 7 {Attention su piége de I'amondi d'un pourcentage,
qui est un nombre divisé par 100}

»  Letype de marge en % vous permet de savoir si vous avez appliqué, en
moyenne pour 'année, des marges Minimum, Faible, Moyenne, Elevée.

*  Pour connsitre I valeur & appliquer, vous o A [¥pa £8 marge

- . - - 0% 139% mindmum

utilisez les informations de |z feuille « Marge =.
. . i % 198% falble

Les parametres sont présents maizs le tablesu

B . . L a% 5.959% moyen
necessite de legere ameélioration pour 5=

B% == Slevd

présenter tel qua proposé ci-contre.

= L'objectif du chiffre d'affzires hors TVA pour l'année suivante est estimé, en
tenant compte d'une marge de progression indiguée dans la feuille « Objectif
annee suivanie = (C1 = 3%, C2 = 4%, ..)

»  Pour éviter toutes mauvaises manipulations de ces 2 feuilles de caloul. vous les
protégez. Toutefois vous permettez de modifier les différents taws pour e caloul
des chjeclifs de vents de I'année suivante.

Pour terminer, dans une nouvelle feuille, vous créez un graphique qui montre
simultanément, pour chagque produit, le chiffre d'sffaires hors TWA (graphigque en
colonnes sur I'axe principal) et la marge nette en % (graphigue en lignes sur 'axe
secondaire). Le graphigue contient toutes les informations nécessaires & sa bonne
compréhension et diffusion & un grand mombre de collasboratewrs. Exemple : ne pas
afficher de décimales inutiles, choisir un titre adéquat, préveir uns [Egends.

Modalites
= 3 péricdes
= Travail individuel ou en groups

*  Fichier selution & dispesition auprés de votre enseignant.e

LS droits riensds . 2024 Page 5
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& Exemple de la boite a outils

A B . C Db | E F G L [ [ e
Boite & outils > Boite a outils (3 U ; Controle de formulaire  — oo s Sdsmansont w—1
g Pour utliser les contrles di ire, A est né e d'activer longlet Développeur . s Cholndu porduit
Fichier > Options > isation du Ruban > Dé s sows B
4 E:me;"' "t > Affichage > onglet Dé [ sns)sow ]
a Nom Vv
S Exemples de controles : zones de liste, zones de liste madifiable, case a cacher, & i Oiidaia
6 toupies et barres de déflement.
7 o
... OAO01 controle de formulaire 8 Do
9
10
- B 1
... OAO1 Filtrer |l o
B 1-dansa 2e colonne, ajouter une case 3 cocher e B
9 2 - afficher les proprietés du contrle de formulaire ]
- OA01 d 15 3-associerla case a cocher avec lacellule  ——————— %%
1|/ i ajouter la liste des tiches du bouclement comptable i
18 i calouler le nombre de tiches déja effectuées  =NB.SIC22:C31,VRAIE" ! "&NBVAL(C22:C31)
s OAO1 Modele 18 i filrer les taches terminées =FILTRE(B22:B31,C22:.C31=VRAI) ]
21 Liste des tiches bouclement 319
22 Vérifier les comptes bilan o vérifier les salaires
- . . 23 et hos s 2] Travaux en cours
—_— OA02 COnSOI|der des InfOS 24 Veérifier les factures ouvertes o Ajustement comptable
25 Evaluer la provision sur débiteurs a
26 T
27 Marchandises en stock [m]
... OAO03 Fonction math S [memesces sockes o
30 Décompte TVA [m]
3 Provision [m]
— . & Ui 32
... OAO04 Fonction Statistiques 33
33 Reproduire I'exemple avec les valeurs ci-dessous
36
= ) 37 e de es quotidienne 0/0 e des tiches terminée
... OAO0S5 Fonction Date et heure 38 |lie son couriel
39 répondre aux questions urgentes
40 vérifier la planification de la journée
1
= & 42
.. OAO06 Fonction Recherche 43
44 https:ilwww.youtube.comiw atch?v=uD_JuyTvohd
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Exemple de la plateforme numerique

ASSAP
& Cas

Association suisse
pour la bureautique
et la communication

MES FORMATIONS

Formation de démonstration

Se connecter

Italiano

«
| J L ~

Francais

CFC Employé de commerce | Cas4

Page 1/5 | Suivante

Fermer la démo

Zoom - Zoom +

Cas 4 | Bike Import SA

Situation générale

Vous travaillez chez Bike Import SA, un acteur majeur dans le secteur de l'importation
de vélos de haute qualité. En tant qu’adjoint au responsable du département des
ventes, vos taches sont variées. Elles touchent a la fois au réapprovisionnement des
fournisseurs, a la présentation des statistiques de ventes de fin d'année et a la
présentation de différents indices de performance de 'entreprise.

Découpage en taches
Les taches et leurs objectifs d'apprentissage sont :

Tache 1 — Analyse des ventes réalisées durant ’'année en cours..................... 3

Tache 2 — Préparation du rapport annuel.............c..ccooeeeemreeeeereeeeeeeeeeeesseeeeseeenns 6

Tache 3 — Statistiques des importations de VEIOS.......cccceeeeerverrceercreerceeereennns 9

Tache 4 — Statistiques pour les ventes et réparations..........ccccceeeevereceeernrnen. 11

Situation de transfert — RH : décompte des heures travaillées ....................... 14

AULO-EVAIUALION ...t nmn s 17
L




Certification

Calendrier
Format et prix
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X Certification

== | em—

Des atouts solides pour enrichir le portfolio des personnes
certifiees !

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

Le test de certification propose par U-CH (Commission suisse
de validation des modules informatiques pour utilisateurs) €St
independant du support de cours. Il peut étre organise en
collaboration avec I'ecole. L'éleve peut aussi s’inscrire
individuellement.

U-CH est votre partenaire en Romandie et au Tessin et SIZ dans les cantons alémaniques

Pour renforcer un systeme certificateur au plan national,
U-CH et SIZ (Schweizerisches Informatik-Zertifikat) ont etabli un
processus de reconnaissance d'equivalence.
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2< Calendrier

decembre fevrier
2024 2025

Information aux
eécoles et aux
formateurs

Quverture du site
et déploiement
d’'un modeéle de cas

Chargement
progressif du site

Proposition de séances
d’'information et de
formation

Disponibilite du
support, rentrée
scolaire 2025-26
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& Formatet Prix

Le support, au format numeérique exclusivement, sera
accessible par acquisition d’une licence individuelle
annuelle.

Le prix encore a confirmer, calcule au plus juste, sera de
I'ordre de CHF 8o0.— par eleve.
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< Presentation dans vos ecoles

Le groupe de conception se tient volontiers a disposition
pour une présentation commentée et plus détaillée.

Personnes a contacter
* Alessandro Lapaire (Romandie)
* David Geraci (Tessin)
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< Personnes de contact

Direction d’edition

Eric Joray

eric.joray@assap.ch

079 215 48 42

Gestion et coordination du projet

Karine Brodard

karine.brodard@edufr.ch

079 284 01 47

Gestion de |'aspect technique du projet

Geneviéve Jaquier

genevieve.jaquier@assap-uch.ch

079 67939 05

Personne de contact pour la Suisse
romande

Alessandro Lapaire

alessandro.lapaire@divcom.ch

079 215 42 93

Personne de contact pour le Tessin

David Geraci

david.geraci@edu.ti.ch

091 815 4511
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