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Projet ASSAP

Par convention avec la CREME –
Commission romande d’évaluation 
des moyens d’enseignement

l’ASSAP développe un support de 
cours pour l’option Technologie

disponible prioritairement en 
français et en italien



Présentation de 
l’ASSAP



Présentation ASSAP

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

Pour lui permettre de promouvoir un système de certification en bureautique et informatique à
l’échelon national, l’ASSAP a par ailleurs développé des partenariats forts avec

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

 SIZ – Schweizeriches Informatik Zertifikat

Association à but non lucratif, l'ASSAP soutient, développe et promeut
la formation dans les domaines liés à l'information, la communication et
l'administration, plus spécifiquement en informatique, bureautique,
organisation et correspondance.



Domaines d’activité ASSAP

Formation et formation continue

Conseil, développement en matière de formation

Certifications professionnelles

Edition d'ouvrages didactiques et supports de cours

L'ASSAP – 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 l’édition de supports de cours.



Mise en place du 
projet ASSAP 
dans le cadre de 
la 
Réforme 23



CFC Commerce – option technologie
5 domaines de 
compétences opérationnelles

A. Travail au sein de structures 
d’activité et d’organisation 
dynamiques 

B. Interaction dans un milieu 
de travail interconnecté

C. Coordination des processus 
de travail en entreprise 

D. Gestion des relations avec 
les clients et les 
fournisseurs 

E. Utilisation des technologies 
du monde du travail 
numérique 

4 options 

 Technologie 

 Finances

 Communication en langue 
nationale

 Communication en langue 
étrangère



CFC Commerce – option technologie – programme cadre

Compétence e.5

Mettre en place et gérer 
des technologies propres 
au domaine commercial

Compétence e.6

Evaluer de grandes 
quantités de données au 
sein de l’entreprise 
conformément au 
mandat reçu



Ecoute des besoins du terrain
Tenir compte des 
compétences réellement 
acquises et vérifiées au 
cours des premières années 
de formation.

Agir par des choix 
prioritaires qui couvrent 
l’essentiel du programme de 
l’option.

Ouvrir la perspective d’un 
ajustement régulier du 
support, en réponse 
progressive aux constats et 
demandes des utilisateurs.

Proposer les ajustements 
nécessaires à la mise en 
place d’un programme 
d’option ambitieux qui 
requiert un niveau exigeant 
de prérequis.



Environnement viable

Adapter l’équipement et les applications logicielles 
nécessaires, tant à l’école que sur les postes privés des 
personnes en formation (rappel compréhensible des écoles).

Notre solution : l’outil Excel et

ses développements complémentaires Power Query et 

Power Pivot permettent de couvrir le programme 
dans une large mesure.



Compétences à atteindre
Maîtriser l’utilisation 
avancée d’un tableur pour 
créer, lier, analyser, 
transformer et organiser des 
documents.

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

Enfin, comprendre et 
modifier des lignes de code.

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



Objectifs d’apprentissage
OA01 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

OA02 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.SI.ENS, ARRONDI, ARRONDI.INF, ARRONDI.SUP, ENT

OA04 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

OA05
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

OA07
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

OA09 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.



Descriptif et contenu

Concept

A. Des cas pratiques orientés compétences opérationnelles

B. Des documents en deux langues (français et italien) avec une 
ouverture future potentielle à l’allemand

C. Un site internet permettant la diffusion des fichiers



Descriptif et contenu

Les 6 cas pratiques orientés compétences opérationnelles

 les cas correspondent à un ensemble de tâches tirées du monde du 
travail

 chaque cas  inclut une phase de transfert et d’évaluation

 des propositions de solutions permettent un apprentissage adapté 
au rythme de chacun

 une boîte à outils est disponible à tout moment et explique chaque 
fonction et fonctionnalité d’Excel de manière simple et 
compréhensible



Descriptif et contenu

Révision
des prérequis

15%

Boîte 
à outils

15%

30 %
Excel appliqué 

à la gestion

10 %
Excel appliqué 
au Data Mining

Modules spécifiques 
Power Query

Power Pivot 10%

Activités 
de transfert

10%

Evaluation
10%

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



Descriptif et contenu

Les 6 cas pratiques sous la loupe

Cas 1 Révision du contenu de la formation des premières années

Cas 2 Traitement de chaînes de caractères, 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 l’analyse d’un jeu de données

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

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



Exemple d’un cas



Exemple de la boîte à outils



Exemple de la plateforme numérique



Certification 
Calendrier 
Format et prix



Certification

Les objectifs du programme de l’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) est 
indépendant du support de cours. Il peut être organisé en 
collaboration avec l’école. L’élève peut aussi s’inscrire 
individuellement.

E

Pour renforcer un système certificateur au plan national, 
U-CH et SIZ (Schweizerisches Informatik-Zertifikat) ont établi un 
processus de reconnaissance d’équivalence.

Des atouts solides pour enrichir le portfolio des personnes 
certifiées !

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



Calendrier

décembre 
2024

février 
2025

mars 
2025

avril 
2025

mai 
2025

Information aux 
écoles et aux 
formateurs

Ouverture du site 
et déploiement 
d’un modèle de cas

Chargement 
progressif du site

Proposition de séances 
d’information et de 
formation

Disponibilité du 
support, rentrée 
scolaire 2025-26



Format et prix

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

Le prix encore à confirmer, calculé au plus juste, sera de 
l’ordre de CHF 80.— par élève.



Présentation dans vos écoles

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

Personnes à contacter
• Alessandro Lapaire (Romandie)
• David Geraci (Tessin)



Personnes de contact

Direction d’édition 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 l’aspect technique du projet Geneviève Jaquier genevieve.jaquier@assap-uch.ch 079 679 39 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 45 11
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