Ghbe

HAUTS DE FRANCE

La négociation commerciale

GE Sommaire

1. Introduction

2. Négocier, c’est quoi ?

3. Les éléments en jeu en négociation

4. Construire la trame d’entretien

5. Bien démarrer sa négociation pour en favoriser la réussite
6. Laconclusion de I'entretien

7. Synthese et appropriation des fiches pratiques

Conclusion

CHBoE Introduction

Temps d’échange

% Interroger ses pratiques sur la négociation
Bilan personnel des situations vécues (réussites et difficultés)

oo

HAUTS DE FRANCE

1. Négocier, c’est quoi ?

% Jeu de roles : la décapotable Bentley

Mme Armand souhaite acheter a Mr Solet une décapotable
Bentley d’époque. Ils se rencontrent aujourd’hui et espérent arriver a
un accord.

L)

Mettez-vous dans la peau de I'agent commercial ou de la
cliente, et préparez-vous a négocier !

GE Négocier, c’est quoi ?

Avez-vous trouvé un accord ? En étes vous satisfaits ?
Qu’auriez-vous pu faire pour trouver un meilleur accord ?
Quels étaient vos objectifs lors de cet entretien ?

Comment avez-vous utilisé votre temps de préparation ?




CHboE Négocier, c’est quoi ?

Les facteurs qui nuisent a la négociation :

» La confusion entre soi et la structure
« Le besoin de reconnaissance
« Etre dogmatique

Manquer de préparation

@BGE Préparer son entretien

1. Etablir ses objectifs :
"
% Minimum, réaliste, idéal
Court terme, moyen terme, long terme, en termes de relation

2. Le timing de I'entretien :
"
Déterminer une durée d’entretien avec son interlocuteur, le valider
et s’y tenir

ABGE Préparer son entretien

3. Trouver des intéréts communs :

x
Il existe deux types de négociations : fondée sur les positions
(pouvoir) et fondée sur les intéréts.

x
Bien menée, une négociation fondée sur les intéréts permet de
trouver le meilleur accord qui satisfait les deux parties.
"

Pour bien préparer la négociation, il est important de bien
identifier les intéréts de votre interlocuteur.

AiBoE Préparer son entretien

Mise en application

CAboE Préparer son entretien

4. La posture et le déroulement

x
% Quelle attitude j'adopte en entretien ?
Suivre sa trame d’entretien, avoir son objectif en téte

5. Les représentations :
x

Est-ce que je représente quelqu’un ou non ?

6. La conclusion :

o @

Qu’est ce qui me fait penser que je dois conclure ? A partir de quel o
moment je me dis « je conclus ». Se préparer des « échéances », éviter

de s’éparpiller .

ABGE Négocier, c’est quoi ?

Temps d’échange

Lors d’une négociation, avez-vous déja été en difficulté ? Quelles en
étaient les raisons ?

D’aprés-vous, comment auriez-vous pu I’éviter ?




2. Les éléments en jeu en
négociation

Laly
QB_C;E Les éléments en jeu en négociation

Les attitudes fondamentales :

Attitude +/- Attitude +/+

Basé sur le rapport de force,
I'intimidation

Négociation raisonnée

Recherche d’accords
gagnants/gagnants

Attitude -/+

Centré sur ses propres intéréts

Attitude -/-

DANGER Position de faiblesse, de fuite
Concessions de ses propres intéréts

dans l'espoir de converser une bonne
relation avec mes interlocuteurs

)

GE Les éléments en jeu en négociation

Les attitudes relationnelles :

_ Position de vie : +/+ Position de vie : +/-

Centrés sur les Réfléchis Activistes

objectifs
Prennent en compte les Cherchent a atteindre
intéréts des deux parties  leurs objectifs, si possible
pour trouver un point de  au détriment de leurs
concordance, et des gains interlocuteurs

mutuels
Centrés sur la Positifs Offensifs
personne
Cherchent a créer du lien  Déstabilisent, attaquent, o
et a réduire les tensions  s’opposent °
pour maintenir une °
bonne relation
[ ]
L]

P
AiBoE Les éléments en jeu en négociation

Les critéres de légitimité

Connaissances

Authenticité Constance

]
légitimité

)

GE Les éléments en jeu en négociation

Les piéges de I'argumentation :

*
Un argument est un « fusil a un coup ».

*

L’argumentation appelle de la contre argumentation et donc des
débats interminables.

x
Les faits, eux, sont irréfutables.

*
Baser son argumentaire sur des faits permet d’éviter les
contestations de votre interlocuteur, et renforcera votre crédibilité. A o

S
@l;gg Les éléments en jeu en négociation

Les 5 catégories de faits :

Les faits connus des deux parties

Les faits non connus essentiels au probléme, et qui doivent étre
connus des deux parties

Les faits connus par une partie et qui seront connus plus tard par
I'autre partie

Les faits connus par une seule partie et qui ne seront jamais connus
par 'autre partie

Les suppositions, les déceptions et les mensonges qui sont déguisés
en faits




GE LESTYPES DE CLIENTS DIFFICILES

‘Appui aux enfrepreneurs

Les geignards, les perpétuels insatisfaits
IIs se lamentent sans cesse, mais ne font rien pour remédier a I'objet de leur plainte. Ils peuvent se sentir incapables de faire quoi que ce soit ou ils
peuvent refuser d'assumer la responsabilité d'une solution.
Stratégies
Préter une oreille attentive méme si cela peut parfois étre trés difficile.
Montrer qu'on a bien compris, en paraphrasant ses plaintes. Ne pas lui donner raison.
Se préparer a l'interrompre et a prendre la situation en main.
Lui répondre de facon a I'obliger 4 s'en tenir aux faits.
Enoncer les faits sans faire de commentaires ni d'excuses.
Passer a la résolution de problemes.
Etre prét & recommencer plusieurs fois cette stratégie depuis le début.

Les indécis
Ils peuvent compromettre un programme parce qu'ils mettent tout en veilleuse, jusqu'a ce qu'il soit trop tard pour faire quoi que ce soit. Ils tardent tant
a prendre une décision que celle-ci est prise pour eux. Ils s'acharnent sur une tache pour qu'elle soit parfaite, ce qui n'est jamais le cas.
Stratégies
Parler ouvertement des problémes de maniére a ce qu'illeur soit facile d'étre francs.
Suivre tout indice d'indécision.
Les aider a résoudre le ou les problemes.
Classer toutes les solutions par ordre d'importance.
Dans la mesure du possible, garder la main haute sur les taches dont on est responsable.
Etre  I'afft de tout indice signalant qu'ls croulent sous la pression de prendre une décision.

LESTYPES DE CLIENTS DIFFICILES

‘Appu aux entrepreneurs

Les passifs / mutiques
lls répondent 4 la moindre question, au moindre appel par un oui, un non, un grognement, et parfois un * je ne sais pas ".
Stratégies
Poser des questions ouvertes.
Les fixer du regard silencieusement, mais amicalement. Laisser de longues pauses dans la discussion pour les inviter 3 combler le silence.
Répéter les propos qui ont déja été énoncés, s'ily a lieu.
S'efforcer de rompre la tension en les aidant & exprimer leur pensée.
Limiter la durée des échanges.

Les agressifs hostiles
Ils essaient d'intimider et d'accabler les autres. Ils font des commentaires tranchants ou se mettent en colére quand ils ne réussissent pas a imposer
leur volonté. Iis sont persuadés que leur fagon de voir est la seule qui soit valable.
Stratégies
Défendre sa position sans étre menagant.
Leur donner le temps de critiquer.
Attirer leur attention sans les brusquer.
Leur demander de s'asseoir; cela calmera leur agressivité.
Se contenter de défendre son propre point de vue, sans les attaquer.
Eviter les affrontements.

GE LES FONDAMENTAUX DE LA COMMUNICATION

‘Appui aux entrepreneurs

=> Cadre de référence : expériences personnelles, valeurs, critéres et connaissances spécifiques d'un individu.
> Message : ensemble des informations verbales et non verbales transmises par I'émetteur.

=> Feed-Back : ensemble des informations transmises par le récepteur durant la réception du message, puis sous
forme de réponse a I'émetteur.

Les phénoménes de fi ion et de déperdition de F'information

Entre ce qu’il

dit et ce que

nterlocuteur
entend

Entre ce qu’un
individu pense
et ce qu'il dit

GE LESTYPES DE CLIENTS DIFFICILES

‘Appui aux enfreprencurs

Les négatifs
1Is s'opposent a tout. Iis sont convaincus que tout ce que I'on propose est voué a I'échec ou irréalisable. Trop souvent, ils sapent I'optimisme pour un
projet.
Stratégies :
Faire montre de son propre optimisme réaliste.
Ne pas se rallier a leur position.
Ne pas s'empresser de proposer des solutions.
Se servir de leur négativisme de maniére constructive. Il n'est jamais mauvais d'avoir un avocat du diable.
Etre prét a prendre le projet en charge avec I'appui des autres membres de I'équipe si I'on ne peut changer leur attitude.

Le s clients experts
Ils sont convaincus et voudraient nous convaincre qu'ils savent tout ce qu'il faut savoir sur ce qui mérite d'étre connu. Ils ont tendance a s'imposer et a
se montrer condescendants ou hautains. Iis essaient de donner aux autres un sentiment d'infériorité.
Stratégies
Faire des recherches sur le sujet.
Bien écouter et leur indiquer qu'on comprend ce qu'ils disent.
Leur poser des questions en usant de fermeté, mais sans les confronter. lls ont horreur d'avoir tort.
Eviter d'avoir a jouer les contre-experts.
Les laisser étre les experts quls prétendent étre.

LES FONDAMENTAUX DE LA COMMUNICATION

—

émet un message

‘Appu aux entrepreneurs

Récepteur
réagit : feed-back

adapte son message

v Cadre de référence : expériences personnelles, valeurs, critéres et connaissances spécifiques d'un individu.

¥ Message : ensemble des informations verbales et non verbales transmises par |'émetteur.

v Feed-Back : ensemble des informations transmises par le récepteur durant la réception du message, puis sous forme de réponse &
I'émetteur.

GE L'ECOUTE ACTIVE

‘Appui aux entrepreneurs

Pour écouter au mieux il me faut étre :
* Calme et tranquille

* Concentré

* Intéressé

* Compréhensif (empathie)

* Neutre

* Respectueux

Les signes d’Ecoute

Comment faire..

 Les signes corporels :

Le regard centré sur l'autre, les hochements de téte, la posture en direction de l'autre, les acquiescements, les mimiques en relation
avec ce qui est dit, le corps disponible 4 I'Ecoute (non occupé  faire autre chose)

* Des mots d’Ecoute :

Oui, bon, je comprends, cest ca....

* Des écrits si nécessaire

 La reformulation de ce qui est dit

« La réponse directe avec ce qui est dit



@BGE LA REFORMULATION

‘Appui aux enfrepreneurs

Technique qui consiste a refléter ce que I'on a compris des idées principales qui ont été émises.
Comment faire ?
v Avant de reformuler s'assurer que I'interlocuteur a bien terminé de s'exprimer

v Refléter ce qui nous parait essentiel, important et les sentiments vécus par Iautre dans la situation (prendre des notes
permet parfois de synthétiser l'ensemble des infos)

v Une reformulation peut débuter par : « Si j‘ai bien compris, vous pensez que... », « Autrement dit, ce qui vous préoccupe

c’est.... », « Résumons-nous.... »

@BGE LE QUESTIONNEMENT

T
‘Appu aux entrepreneurs

 Les Questions ouvertes

Commencent par que/quoi/comment

Pour cerner la demande, favorise I'ouverture au dialogue, 'empathie
Que s'est-il passé ?

Qu'en pensez-vous ?

Que puis-je faire pour vous ?

« Les Questions fermées
Besoin d'informations précises

Elles font appel & la mémoire, et limitent 'expression a des réponses courtes. Elles favorisent I'analyse d’une situation et la résolution

concreéte d’une situation.
A quelle heure aviez-vous rdvs ?
Pouvez-vous m'indiquer votre nom et votre dge?

 Les Questions fermées
Lorsque quelqu’un a du mal a se décider.

Permettent une assistance  la réflexion et un gain de temps. Elles proposent 1 choix
Vous préférez le matin ou I'aprés midi ?

@BGE LES COMPOSANTES DE LA COMMUNICATION

‘Appui aux enfrepreneurs

La communication verbale, para verbale et non verbale

Le langage verbal :
Les mots communiquent. Ils ont un sens commun mais peuvent aussi étre regus différemment selon notre
interlocuteur

Le langage para verbal :
La voix est un vecteur de communication a part entiére a intégrer dans nos échanges avec les patients et les
familles

Le langage non verbal :
Ce que nous montrons sans rien dire communique et transmet des messages forts auprés de nos interlocuteurs
(les gestes, le visage, les postures, la distance entre 2 personnes, ...)

@BGE LA REFORMULATION

‘Appui aux enfreprencurs

Les avantages :
v La personne se sent écoutée et comprise
v Donne un autre éclairage 2 I'autre sur le probléme qu'il peut avoir
v Incite la personne qui s’exprime  poursivre, 3 aller plus loin...
v Permet de vérifier notre niveau de compréhension
v Permet de clarifier le sens du propos (si besoin est) : 'autre peut compléter ou ajuster
v Permet de démontrer I'intérét porté a I'interlocuteur
v Permet de recadrer un entretien (pour les digressions ou les ): « Rep e D

Précautions a prendre :
v Ne pas I'utiliser de fagon systématique et mécanique : on obtient alors des dialogues de « perroquets »....
v Le contexte ne justifie pas toujours I'emploi de cette technique...

@BGE L'EMPATHIE

T
‘Appu aux entrepreneurs

L'empathie est une qualité de présence qu’une personne peut proposer a une autre personne
ou a soi-méme.
Cette écoute suppose que nous donnions toute notre attention a la personne qui parle.

Nous sommes libres de tout préjugé a I'égard de cette personne.
Nous la regardons comme si nous la voyions pour la 1 fois, méme si nous la cotoyions
depuis des années.

Nous ne cherchons ni a la conseiller ni & la consoler
ni a lui montrer des solutions ou a I'abreuver de conseils.

Nous faisons confiance que, si elle est accompagnée dans son propre cheminement, elle va
trouver d’elle-méme acces a la sagesse qui est en elle et donc a la solution la plus appropriée.

@BGE LA COMMUNICATION VERBALE

‘Appui aux enfrepreneurs

Parler au présent

Utiliser un lange précis

Personnaliser ses phrases

© + U+ ©U + T©

Positiver son langage

P Un langage professionnel



Cbge

LA COMMUNICATION NEUTRE ET OBJECTIVE

‘Appui aux enfrepreneurs

Les faits

Les sentiments

~Précis
« Obijectifs

* Mesurables 4

« Vérifiables

< Jugements de valeur
 Evaluation personnelle
* Vision du monde
« Peut étre excessif

*Un état intérieur
*Une émotion
*Un ressenti

C’est indiscutable

C’est subjectif et
discutable

C’est personnel et toujours

vrai

LA COMMUNICATION NON VERBALE

‘Appu aux entrepreneurs

= —
L ., N ==

La signification que 'on va donner & ce = - + e

message dépend uniquement du contexte Z Q5 Y 'y :

dans lequel information circule. 2. Retus

‘Appui aux entrepreneurs

* Limitation de
I'écoute
 Limitation de

Fimplication
I//

Les conséquences :

P Surenchére

P Prolifération des objets de conflits

P Généralisation

P Elargissement du conflit

Désaccord,
incompréhension

4

3. Moquerie

4. Contrartété

5. Astuce

6. Crainte

7. Autorité

8. Réflexion

9. Ssympathie

LE MECANISME DE L'ESCALADE

Attaques Ny
verbales, \
menaces avec

amalgames et
généralisations 7

Confusion entre le
probléme et la
personne

Polarisation des
positions

%

Comment éviter ou sortir du mécanisme de I'escalade ?

> Fixer des limites

> Mettre en évidence les colits de I'attitude présente

»Faire des pauses pour faire le point.

» Aider 'autre partie & ne pas perdre la face

F B N

29
Destruction de ™.

Ia partie

s
considérée 4
commeun
obstacle
4

v

LA COMMUNICATION PARAVERBALE

Cbge

‘Appui aux enfreprencurs

La diction et la voix

* Débit, rythme

* Intonation, timbre

* Volume

* Articulation

2 Jouer sur tous ces paramétres

Le silence

« Aére la pensée

* Favorise I'écoute

* Est un temps de mémorisation
O Créer des silences.

La respiration

* Pour maitriser I'émotion

* Pour disposer d’énergie

2 Respiration ample et abdominale.

LA PROXEMIQUE

‘Appu aux entrepreneurs

La distance « intime » (0 a 45 cm) : elle correspond a la protection, I'affection ou I'hostilité et I'agression (tous les
sens sont impliqués), regard distordu, voix basse, contact euphorique ou violent, contact des peaux, odeurs...)

La distance « personnelle » (45 & 120 cm) : elle fournit le maximum d’informations aux deux locuteurs sans danger
ni inconvénient (ils se voient bien, s'entendent bien, un contact de la main est possible, ils se « sentent »)

La distance « sociale » (120 a 210 cm) : elle correspond a I'espace d’une table ou d’un bureau (contact physique
impossible, voix plus pleine, vision nette mais sensation olfactive et thermique absente)

La distance « publique »

(4 a 8 métres et au-dela) : elle correspond a la situation de I'orateur en public (la voix s'éléve, I'articulation est plus
soutenue, le geste se stylise, se stéréotype, la vision s'obnubile...)

PRENDRE DU RECUL

‘Appui aux entrepreneurs

Nous sommes faits d’une dimension INTIME et d’'une dimension SOCIALE. 'intime concerne nos pensées, nos émotions, notre vie
privée, notre personne. Le social concerne nos relations aux autres, notre réle et notre statut par rapport aux autres. Un
comportement professionnel correspond a la maitrise de ce cercle social.

Pour nous déstabiliser, le client, qui nest pas dans son travail donc pas dans une relation « professionnelle » agit directement sur
notre cercle intime.

Le professionnel ne joue pas ce jeu la et ne se comporte qu’avec son cercle social. Il doit considérer son interlocuteur en qualité de
client.

Le client :
Remarque directe
touchant au coeur du
professionnel

Le professionnel :

Réponse professionnel
avec distance




Affichage Les bases d'Excel

« Définition.
- Visualisations = fen, . _:memmmmanjﬁcm
« Filtres, tris . : - Vocabulaire x
- Volets « Classeur
« Feuille de calcul
« Cellule

Mettre en place des tableaux de
bord avec Excel

Mise en forme Les calculs

- Page Les calculs simples

- Bordure et trame Les dates

« Police 5 Les fonctions statistiques
- Lignes et colonnes Arrondis

- Mise en forme conditionnelle




- En-téte et pied de page

- Sauts de page

+ Apercu
+ Marges

Impression
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on de tableaux de bo
ions nécessaires

bord avec Excel

Concept

Informat
- Informations calculées
- Structure

« Formules
- Mise en forme

Mettre en place des tableaux de

@La fouche « échap » permet de revenir au mode normal. Et il y @ foujours > pour

Mettre en place annuler &n cos de mauvaise maripulation.
des tableaux de bord Les pointeurs.
avec Excel oo |+

-+ +

-
+

entreprise. Grace & un tableur, il sera possible de créer de fels documents.
Aprés avoir posé les bases de ce qu'est un tableur nous étudierons les mises en
forme de tableaux, Impression et la création de graphiques. A I'aide de fous ces

| amise en place de fableaux de bord est primordiale pour suivre I'activité d'une

éléments, nous verrons ensuite comment créer un tableau de bord avec Excel Vocabulaire.
Un fichier Excel est un qui comporte une ou plusieurs
Chaque feuille contient des cases appelées qui sont désignées par une

Les bases d’Excel. (la Jetun (la ) par exemple C12.

Un ensemble de cellules accolées est appelé une
de cellules, désignée par la référence de la cellule en
haut & gauche de la plage, deux points, et la référence
de la cellule en bos & droite de la plage. Exemple ci-

Inferface graphique. contre, la plage désignée est B3 :Cé. Cette plage
comporte donc les cellules B3, C3, B4, C4, B5, C5, B6 et C6.

Définition.
Tableur : Programme informatique de créafion et de manipulation interactives de
tableaux numériques visualisés

g Le classeur.
Un classeur va contenir plusieurs feuilles. Lors de I'enregisirement, il sera possible de:
choaisir quelques options.

Protection du classeur.
— Parle menu fichier>Profégerle classeur, il sera possible de verrouiler la (i) feile(s).
— Les celules sont vermouilées par défaut, il faudra penser & déverrouler les cellules
— modifiables
Format d'enregistrement.
| Excel propose un grand nombre de formats
i df'enregisirement. xisx par défaut, on peut

— envegistrer e classeur pour qu'i prenne en
charge les macros, I'enregistrer comme:
| modéle ...
|
—— ——1 | Classeur Modéle.

| Il prendfra I'extension xitx. On pourra ensuite
baser d'auires classeurs sur ce modéle en
double-cliquant sur ce dernier ou en I'ouvrant depuis les modéles personnels.

BGE Hauts de France EXCEL 1 BGE Hauts de France EXCEL 2



Protéger le fichier par mot de pass

Outis>Options générales. Dans a boite de dialogue ci-contre,
renseigner les options qui nous intéressent.

larécupération de mot de passe estimpossible. =5

Les fevilles de calcul.
Composantes du classeur, il est possible de modifier leurs afiributs d'un clic droit sur
leur nom.

Insérer : pour créer une nouvelle feuile

Supprimer : pour supprimer la feuile

L it Renommer : pour donner un nom plus pariant @ la feille (Pour un

fichier contenant 1 feuille par mois, I'appeler Janvier, Février... au lieu de Feuill,
Fevi2...)

Déplacer ou copier : par défaut, la feuilles sera déplacée (pos forcément dans le
méme classeur), il ne faut pas oublier de cocher « créer une copie » pourla
dupliquer.

Protéger la feuile : comme vu
d'étre modifiées.

on peut éviter & certaines cellules

Couleur d'onglet : il est possible de changer la couleur de I'onglet pour mieux se
repérer visuellement.

Masquer : on pourra masquer une feuile. Elle sera toujours présente, mais
n'apparaitre plus dans la liste. Quand une feuille est masquée, une autre opion
Afficher... opparait pour réafficher les feuiles masquées.

Ordre des feuilles : par un cliquer-déplacer. il sera possible de changer I'ordre des
onglets.

Les cellules.

Contenues dans les feuilles de calcul, elles sont désignées par une lettre (colonne) et
un nombre (ligne).

Pour sélectionner une cellule :

On peut cliquer dessus avec la souris

Saisir sa référence dans la « zone nom .

Utiliser les fouches directionnelles et de tabulation.

Pour sélectionner la premiére cellule de la ligne en cours, appuyer sur la
fouche début (x).

Pour sélectionner la cellule Al Cirl+Début!.

Pour la demiére cellule non vide Clrt+Fin.

1 Vous frouverez I'ensemble des raccourcis en annexe

BGE Hauts de France EXCEL 3

Pour résumer :

Positions de la cellule D3 |
}Lelahve | Absolue | Mixte |

D3 ['sDs3 | o3, 503 ]
Le contenu des cellules.

L'avantage d'un tableur, c’est qu'l sait faire des calculs, mais aussi qu'il va gérer des
formats d'affichage. Explication avec le pefit tableau suivant :

Valeur scisie | Format ‘Affichage final
(standard)

1234 Texie 1234

1234 Nombre 1234,00

1234 Monétaire 23400 €
1234 Nombre. séparateur de milliers 2 décimales | 1 234,00

1234 Pourcenfage 1234%

Lors de la construction de nofre fableau, il est donc primordial de réfléchir a la
maniére dont le contenu sera affiché.

Une cellule pourra contenir : soit une valeur, soit une formule qui renvoie une valeur.

Une formule commence foujours par le signe.

[ Cellule avec une valeur [ Cellule avec une formule |
| Confenu I8 [=2+2

[ Affichage I I |
On pourra insérer facilement une formule via fx de la barre de formule.

La copie de cellules - la recopie i
IIsera parfois utile de copier une cellule, enla sélectionnant, copier puis en se
placant surla cellule de destination puis coller. £ Aux références |

Autre possibilté rés pratique, la recopie incrémentée (remplissage]

I sufft de saisir deux nombres dans une plage de cellules, de cliquer en bas & droite
de cette plage pour que le pointeur se transforme ent, de rester cliqué et de se
déplacer jusqu'a la demiére cellule concemée. En saisissant 1 et 2, on voit que la
liste s'incrémente toute seule. Pour dautres séries, une seule cellule suffit.

®On peut utiiser « remplissage » de I'onglet accuei.

@En appuyant sur i lors de la recopie, la méme valeur est reproduite partout.
®Dons la rubrique « général » des options avancées, on peut modifier les listes
personnalisées pour en créer de nouvelies. Exemples :

Recopie incré ée de nombres Recopie d'une série
=% e e Pl
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Les calculs avec des dates.
Il sera possible d'ajouter, de soustraire ou de calculer le nombre de jours entre deux
dates. & ftention au format de cellule.

Pour ajouter un nombre de jours, il faut faire une addition de la date et du nombre
de jours. CelluleB=CelluleA + 10.

Ex:BI=AI+10 (si Al vaut 25/12/2015, BI vaudra alors 04/01/2016)

On pourra calculer I'écart entre deux dates en jours soit en faisant cellule B-Cellule
A, ou en utilisant la formule =JOURS (cellule B ; cellule A).

Ex: C1=JOURS(BI ;A1)

Les fonctions statistiques.

Outre les opérations communes, certaines fonctions stafistiques vont nous simplifier la

vie. En effet, nul besoin de décomposer les calculs pour calculer une moyenne ou un
écart type.

La fonction MOYENNE|
Elle s'utiise comme toujours dans la cellule qui va recevoir la valeur.
=MOYENNE(plage)

B B

MOYENNE(B2 :87)

La fonction ECARTTYPE,
CARTTYPE(plage)

Ex: BIO=ECARTTYPE(B2 :87)

Les arrondis.

Dans un tableau avec des calculs, il est souvent impossible de n'obtenir que des
résultats sans décimales. On peut ufiiser une fonction qui est

ARRONDI(nombre :nombre de décimales).

Ex: Arrondi(5,272 ;2) 5,27

®Mis.... sl on dit que le format de cellule est un nombre & 2 décimales, on obtient la
meéme chose ? Il est important de comprendre que le formatage d'une cellule est
différent de I'arrondi d'un calcul

Le formatage d'une cellule met en forme I'affichage de la valeur confenue dans la
cellule.

Ainsi la valeur 5,272 formatée avec deux décimales sera affichée 5.27.
Cependant, dans ses calculs, Excel conserve toutes les décimales, y compris celles
quine sont pas affichées.

Larrondi d'un caleul oblige Excel & supprimer les décimales excédentaires, pour ne
refenir que le nombre de décimales spécifiées. Par exemple, du nombre 5,272 Excel
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* Pour la derniére ligne du classeur Fin, |
« Pour la demiére colonne du classeur Fin, —

Pour modifier le contenu d'une cellule, on peut soit double cliquer dessus, soit la
sélectionner et cliquer dans la barre de formule.

Pour sélectionner une plage de celules, cliquer sur la premire cellule en haut &
gauche de la plage, appuyer sur MAJ, puis cliquer sur la demiére cellule en bas &
doite. Pour sélectionner des cellules non adjacentes, maintenir la fouche Ctil
enfoncée.

Les références des cellules.
Dans la feuille, elle est désignée comme on I'a vu par une lettre et un chiffre.

Pour désigner une cellule d'une autre feuille, il faut précéder sa référence par le
nom de la feuille et un point d'exclamation (ex : Feul3IC8 désigne la cellule C8 de la
feule Feuil3)

Pour désigner une cellule d'une autre feuille d'un autre classeur, la syntaxe sera de
la forme suivante : [exemple xisx]Feuill $A$4. Nom du fichier enfre crochets, nom de
la feuille et référence de la cellule.

5.2

Référence relative absolue ef mixt
Lorsqu’on copie ef qu'on colle une cellule, ce qu'elle contient s'adapte en fonction
de son emplacement.

Pour forcer la colonne et/ou la ligne & rester identique, on met le symbole $ devant
la lefire ou le chiffre qui ne doit pas changer (F4 lors de la sélection fait passer la
référence par les différents modes).

Cela ne fonctionne pas. £n effet, en B2, tout et comect, mais en 83 on voit bien que
DI est remplacé par D2, et qu'iln’y a ien dans cette cellule. La ligne ne doit pas
changer : on va donc remplacer D1 dans la cellule qui fonctionne par D$1, puis
recommencer la copie.

Cette fois, les résultats sont bons. La formule fait foujours référence @ D1. $i on devait
recopier cette formule dans une cellule & droife ou & gauche de la ligne 2, il faudait
utiliser $D1. Pour toutes les autres lignes, ce serait $D$1. Nommer une cellule fait que
s0n nom renverra foujours & sa référence absolue.
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Les calculs.

Les calculs simples.

Uaddition,

Dans la cellule C désignée par sa référence, I'addition de A+B s'obtient en
indiquant la référence de la cellule A, le signe + et la référence de la cellule B.

Ex:Cl=A1+4BI

Assistant somme Automatique.

Pour addifionner le contenu de cellules, on peut ufiiser la méthode vue
précédemment. Par contre, I'assistant somme automatique va nous permetire
d'additionner le contenu d'une plage de cellules. Attention foutefois & bien vérifier
les données incluses dans cette fonction. Une fonction 2 Oui, Excel propose de
nombreuses fonctions, que I'on va pouvoir intégrer dans nos formules de calcul. Elles
sont clossées par catégories (Finances, Stafistiques, Texte....) SOMME() est une de ces
fonctions. L'assistant va nous proposer la fonction la plus pertinente (SOMME, mais
aussi parfois SOUS.TOTAL...).

Utisation : il faut se placer dans la cellule qui va contenirla somme, puis cliquer sur
3. Le contenu de la celule devient alors « =SOMME(plage) ».

®On pourra gréce & cefte fonction faire des fotaux dans les fableaux.
® Sila plage ne correspond pas, on peut faire une sélection & la souris ou modifier
les références dans la barre de formule.

Ex : A7=SOMME(A2 :A6)

La soustraction,
Dans la cellule C désignée por sa référence, la soustraction de B & A s'obtient en
indiquant la référence de la cellule A, le signe - et la référence de la cellule B.

® Apres e signe =, on peut cliquer sur la cellule concemnée, sa référence sera
remplie automatiquement.
Ex: Cl=A1-B]

La multiplic:
Dans la cellule C désignée par sa référence, la mulfipication de A par B s'obtient en
indiquant la référence de la cellule A, le signe * et la référence de la cellule B.

Ex:Cl=AI"B]

La division.
Dans la cellule C désignée par sa référence, la division de A par B s'obtient en
indiquant la référence de la cellule A, le signe / et la référence de la cellule B.

Ex:Cl=Al/8]
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ne retiendra que la valeur 5,27 dans les opérations. Ce qui peut influer sur e résultat
des calculs, en parficulier en mafiére comptable et commerciole.

Les fonctions conditionnelles.
Ces fonctions vont nous permettre d'afficher une valeur dépendant de la valeur
d'une autre cellule. Les principales sont Sl et OU.

Fonction SI.
si ALORS| SINON 2. Cette formule s'écrit SI (. 11522
étant facultatif.

Ex: B3=51(B2=« H; « Homme » ; « Femme »)

Les fonctions sur les fonctions.

IIsera possible d'appiiquer une foncion sur une fonction au sein d'une méme
cellule. On pourra par exemple amondii nofre moyenne & 2 décimales en une seule
fois, sans ufiser de calcul intermédiaire.

Ex : BY=ARRONDI(MOYENNE(B2:87);2) Notre fonction de moyenne est imbriquée dans
Ia fonction d'arrondi.
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Affichage.
On pourra visualiser les feuilles de calcul de différentes fagons. Diverses opfions vont
nous permetire de jouer sur les confenus affichés.

Les modes de visualisation.

Normal : mode por défauf. | Mise en page : donne une | Apercu des saufs de page :

vue dela poge compléte | permet de visualiser et de

modifier I'emplacement des
e

sauts de page

——+——+ 10
La barre de z00m permet de changer e niveau de zoom.
Un clic dans I zone « x5% » fait apparaitre la boite de dialogue suivante, plus
«précise .

Les filfres.

Certains tableaux vont confenir des données. On aura parfois besoin de fillrer ces
données pour ne refenir que celles qui nous intéressent, sans pour autant perdre les
autres. Pour cela, il faut construire nofre fableau avec des en-fétes de colonnes, puis
aller sur Données>filirer. Les en-tétes de nofre tableau se transforment en liste
déroulante. I sera dlors simple de ne garder que ce que I'on veut voir en cochant
les cases comespondantes.

e % Une fois le filtre appliqué, (dans notre exemple,
uniquement les clients de Lille). 'option « effacer le filre »
devient accessible, en cliquant dessus on supprime ce
filre.

Ily avait une colonne total... comment savoir le CAHT des
clients de Lille 2 En utiisant la somme automatique. En

effet, elle ne va cette fois additionner que le contenu des
cellules visibles. Cependant, I'ufilisation de Données>Sous-

[==pe=s de
fofal reste plus approprié.
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e en forme.

Nous aurons un grand nombre d'outils pour rendre nos tableaux plus attractifs.

La page.

Les marges seront réglables. L'orientation pourra étre définie, soit en porfrait, soit en
paysage. La taille du papier est également modifiable avec les principaux standards
(A3, Ad...).

Les bordures.

Un tableau sans bordure 2 Al'affichage, on voit pourtant bien apparaitre les celules,
mais pour un fableur, ce ne sont que des zones les unes & coté des autres, pas de
raison o'y metire des fraifs.

Dans Excel Apercu avant impression

C'est @ nous de le faire. Les bordures vont s'appliquer sur la sélection en cours.

En cliquant sur la fiste déroulante « bordure » des exemples
prédéfinis sont proposés. Il est également possible de fracer
nous méme les bordures. Autres bordures nous donne accés
a d'autres options : il sufft de cliquer sur le trait voulu, de
choisi sa couleur, et on pourra facilement appliquer la
bordure en cliquant sur les boutons comrespondant.

(=1

@La boite de dialogue « format de cellule » est accessible via * dans la rubrique
police.

@l sera possible de demander I'impression du quadrilage, méme
de bordure.

n ne frace pas
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L'alignement.

Alignement dans la cellule.

Le contenu de la cellule peut éfre aligné & gauche, centré ou dligné & draite ou
encore justifié (idem traitement de texte) horizontalement. La différence, c'est qu'on
va aussi pouvoir aligner verficalement en haut, au centre ou en bas.

Alignement sur plusieurs cellules.

Trés utile pour les fifres, Excel va considérer les cellules fusionnées comme une seule
et unique cellule. Le texte pourra ensuite étre aligné et formaté comme
précédemment.

CA HT PAR VILLE

Mise en forme conditionnelle.
Clest un fype de mise en forme parficulier : 'aspect de la cellule va changer en
fonction de sa valeur.

Soit on ufilse une régle
«toute faite », soit on
créée / modifie une
régle.

(=i

I sera méme possible de faire figurer des symboles en lieu et place
des valeurs.

Recopie de la mise en forme.

Aprés avoir formaté une celule (1aille de police, couleur...efc., je me rends compte,
qu'une autre cellule doit avoir exactement la méme apparence. Soit je
recommence fout (c'est long, en plus je risque de me fromper dansla faille, la
nuance de couleur...) ou alors j'ufiise I'outil « reproduire a mise en forme ». Je
sélectionne la cellule qui est déja formatée, je clique sur le bouton avec le pinceau,
Puis je viens sélectionner les cellules que je veux formater.

ACela n'influe pas sur la largeur de colonne ni la hauteur de ligne. Par contre, toute
la mise en forme est dupliquée, y compris le format de cellule |
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Les tris.

Nous pourrons frier les données, surtout si nofre tableau a bien été construit dés le
dépoart. Données>Trier fait s'afficher la baite de diclogue suivante qu'iln'y a plus
qu'a compléter pour afficher les informations dans I'ordre désiré.

T T x
[Pt s [ et | ot e | [ = JEle e
Catone Toesr e

i e 5] e ] [oekaz )
pussar om ] [ ] [prmaz o
puispar | prénom | [vaeus (V1 [oersz =]

[ o | [omuier

Les volets.

Quand e suis sur a ligne 1548 de mon tableau, je ne me souviens pas forcément de
I'infitulé de la colonne.

Excel peut gérer ce que I'on appelle des volets par le menu Affichage>Fractionner.
Notre écran va alors se comporter comme 4 sous écrans.

Figer les volets va « bloquer » la partie haute. On
pourra lioérer les volets pour revenir & affichage
fractionné. Un nouveau clic sur « Fractionner » nous
fait revenir au mode normal

Dans cette commande figer les volets, on pourra
+ surtout figer la premiére ligne (ou la premiére.

1 colonne] ainsi, tout le contenu défile, mais on
connait foujours linfitulé.

Des calculs, des fonctions, des références, des filtres...etc. C'est bien, mais mon
tableau, esthétiquement ce n'est pas temible |
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La trame de fond.

Comme pour les bordures, nous devons la définir avec I'onglet
«remplissage du format de cellule. Un accés rapide dans la barre d'oufils
nous permet de faire quelques manipulations. Les cellules importantes (en-
= tétes, totaux...) seront souvent colorées,

La police.
On refrouve les rudiments du fraitement de texte, avec la possibilité de changer
I'apparence de I'écrifure.

—— o e —

Largeur de colonne / hauteur de ligne.
Certes, le tableau commence & étre plus agréable, mais le contenu ne s'affiche pas
entirement dansla cellule.

Largeur de colonne.
Cliquer sur I'en-téfe de colonne (LETTRES) puis aller sur Ajuster la
largeur de colonne (automatique) ou Largeur de colonne.... et
spécifier la largeur désirée.

@Cela fonctionne aussi pour plusieurs colonnes. Nofer que
cette largeur s'applique & I'ensemble des cellules de la
colonne.

Hauteur de lign:
Cliquer sur I'en-téfe de ligne (NOMBRES) puis aller sur Ajuster la
hauteur de ligne (automatique) ou Hauteur de ligne.... et
spécifier la hauteur désirée.

®Cela fonctionne aussi pour plusieurs lignes. Noter que cette
hauteur s'applique & I'ensemble des cellules de la ligne.

®Doans les deux cas, on peut double-cliquer entre les lignes/colonnes pour ajuster
automatiquement.

Inserfion de ligne / de colonne.
IIfaut pour cela cliquer sur laflesligne s)/colonne(s)ou I'on veut insérer, puis clic
droit>insertion (possibilité d'utiiser le menu insertion).
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Les graphiques.
Excel est un fableur qui infégre un modiule grapheur.

Pour cela, il suffit de sélectionner les cellules qui confiennent les données et les
cellules avec les étiquettes, puis de cliquer sur Insertion>Graphiques.

= . . Lidédl est de prendre un grophique recommandé.

? - i~ Flosieus types sont proposés, & nous de choisi e plus
.
Graphiques opportun.
recommandés @ M
Graphiques
watigsi] T e
i
Chaque élément de nofre graphique sera o dcms e s
personnalisable, il faut juste cliquer dessus. Nous - — d
pourrons jouer sur les données concemées parun = I I
clic droit puis Sélectionner les données. Le gros = I [ ] [} I

avantage est la mise & jour automatique du
graphique en fonction des valeurs de la feuille de
calcul.

&Ne surfout pas prendre dans les données les fotaux
du tableau.
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L'impression.
Zone d'impression.

Il sera possible d'imprimer uniquement une parfie de notre tableau. Pour cela,
sélectionnerla zone & imprimer, puis Mise en Page>Zonelmpr>Définir.

Les sauts de page.

Nous I'avons vu précédemment, il y a une vue spécifique pour cela.
Les sauts de page sont matérialisés par des traits bleus, qu'il sera
possible de bouger. Cette vue nous permet également que nous
n'allons pas imprimer des pages blanches (une cellule avec un
espace est considérée comme non vide, cela ne se voit pas
forcément avec I'affichage normal.

Apercu avant impression.
Le simple fait de passer por Fichier-imprimer nous donne E
automatiquement un apercu avant impression du document. Les boutons de
pagination permettent de se déplacer de page en page.
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Titres et autres options.
Dans un fableau assez long, le rappel des fitres & [+ z
imprimer sur chaque page (en ligne ou en colonne) | .~

simplifie la lsibilité. On pourrait frés bien se servir des
sauts de page. et metire manuellement les fitres de.
colonnefligne, mais il sufft de dire & Excel de
répéfer ces demiéres pour qu'elles s'impriment sur
chaque page (4 I'affichage. il faut fractionner et
figer les volets)

Quadillage : nofre fableau, méme si nous n'avons
pas fracé de bordure, sera imprimé avec les lignes des cellules.

En-tétes de lignes et de colonnes : I'impression fera apparaitre les letires des
colonnes et les numéros de lignes.

Toutes ces bases étant posées, nous allons maintenant pouvoir créer des feuilles de:
calcul pour suivre notre activité.
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Le suivi de trésorerie.
Ce fichier va nous donner un indicateur sur I'équilibre financier de notre entreprise.

% Créons un fichier « trésorerie » contenant 3 feuilles : Prestations, Ventes et
Trésorerie.

% Pour prestations ef ventes, nous allons faire un « calendrier » pour lequel nous
inscrirons pour chaque jour le montant fotal des ventes réalisées. Les deux feuiles
auront une structure identique penser & la copie |}

La encore, les cellules saisies pourront
&tre d'une couleur différente, et
protéger les autres cellules serait un
plus pour l'ntégrité de nofre fichier.

Longlet frésorerie
ressemblera quant & lui &
ceci. Les zones blanches
dansles sories sont les
seules modifiables.

% Refaire la feuille ci-
contre, les toux sont &
adapter & votre
entreprise (différents s
vous étes
autoentrepreneur,
SARL...)

®Vous pouvez bien sir
intégrer maintenant des
grophiques pour le
bénéfice, les dépenses
recettes...efc.
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Orientation / Ajustement.
A parfi d'ici, jusqu’a « rappel des fitres , nous utiliserons la boite de dialogue
« Mise en page ».

Lorientation de la page a normalement déja été
choisie. Il est toujours possible de la changer de
portrait a paysage et inversement.

Autre option inféressante, juster le document pour

2 quiilfienne sur un nombre de pages défini. Excel va
s'occuper d'adapter le document en fonction de
ce parametre.

Le marges - le centrage.

Outre les modéles prédéfinis de la barre d'outis, i
sera possiole de régler frés précisémment les
marges du document. Le bouton Afficher les

marges B permet e régler ces demieres in'situ.

La zone d'impression (ou les cellules non vides par

défaut) pourra éfre centrée horizontalement et/ou (o M s
verticalement en cochant les cases CE =
comespondantes.

En-téte et pied de page.
=3 ' * On poura uilser un en-téte / pied de page (épété
sur toutes les pages de nofre document] prédéfini
enle sélectionnant dans la liste déroulante, ou
personnaiisé en cliquant sur le bouton. Des champs
(date, nom du document, auteur...| pourront éfre
intégrés. Si on sélectionne page paire et impaire
différents, il faut dans ce cas créer I'en-téte et le

... pied de page en mode page directement dans
s Excel

BGE Hauts de France EXCEL 16

Suivre ses recettes et I'évolution de son Chiffre d'Affaires

Cette partie sera essentiellement pratique. Avec tous les éléments vus
précédemment, il sera possible de suivre nofre activité. Il faut bien gorder a esprit
qu'il n'existe pas de tableau parfait, il n'existe que votre tableau parfait. C'est
PourqUOi vous serez amené & personnaliser ces fableaux au maximum.

Le chiffre d'affaires
Indicateur important pour I'activité de I'entreprise, c’est le fotal des ventes de biens
ou de services dlune entreprise sur un exercice comptable.

% Pour commencer, créons une feville de calcul « Base saisie » dans un classeur
«CA, qui servira de base de saisie. On pourra y metire les en-iétes suivants :

Nom du
Client

Date Date de

Etatde
chéance | réglement

Date de
u paiement

[ [ o]

Les données saisies seront dans les colonnes de B  F. A et G se calculeront
automatiquement.

L'état de paiement sera calculé sur la différence entre la date de paiement et la
date d'échéance. Si nous avons été réglés aprés la date, la différence (en jours)
sera en rouge. Le fond des cases modifiables sera en bleu clair.

®Le mois d'une date s'obfient par la formule : =MOIS(date). Pour avoir de la marge,
le tableau pourra accueillir 500 cellules.

% Ensuite, créons une autre feuille « Analyse »

Dans cette feuille, seul I'objectif mensuel est saisi (fond bleu idem que
précédemment).

Tout le reste est automatique | A vous de refaire cette feuille.
®On pourra nommer les plages de cellule A1:C501base_ca et C1:C501 montant_ht.
L'objectif cumulé est obtenu en multipliant I'objectif mensuel par le numéro de mois.

Pour éviter toute mauvaise manipulation, déverrouiler les cellules qui ne doivent pas
étre modifiées, puis verrouiller le classeur.
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Conception de tableaux de bord.
Nous pouvons maintenant concevoir un réel fableau de bord avec les indicateurs
adéquats.

Petits rappels de calculs, & « fransformer » en langage tableur.

Seuil de rentabiité :
Pour calculer le seull de rentabiité, i faut :
1 - Répartir lensemble des charges de l'exercice en deux catégories :

« les charges fixes : ensemble des dépenses que f'on doit obligatoirement
assumer, que fon vende ou que fon ne vende pas. Par exemple : loyer du
local commercial, salaires, charges sociales, primes d'assurance, honoraires
de lexpert- comptable..

les charges variables : dépenses découlant automatiquement du niveau des
ventes. Ce sont i les i o au
chiffre d'affaires réaiisé, les frais de fransport sur achats et/ ou sur ventes, le
commissionnement versé sur les ventes.

2- Calculer la marge sur codfs variables : Montant prévisionnel des ventes - charges
variables enfrainées automatiquement par ces ventes.

3-Traduire cette marge en pourcentage de chiffre d'affaires pour obterir le faux de
marge sur codts variables : [marge sur codts variables /chiffre daffaires) X 100.

4-Obtenir le seuil de rentabilité (exprimé en monnaie) : charges fixes / faux de
marge sur cods variables

Dés que les ventes dépasseront le montant du seuil de rentabiité, lentreprise
commencera & dégager des bénéfices. C'est donc un bon indicateur pour vérifier la
faisabilité du projet, car on peut le fraduire concrétement en nombre dheures &
facturer, en nombre d'arficles & vendre en moyenne par jour (ou par semaine), etc.

La Marge brute : elle se calcule par le chiffre d'affaires HT - Achats HT.
La valeur ajoutée : c'est la marge brute - les charges extemes.

L'excédent Brut d'Exploitation : il vaut la valeur ajoutée + CA HT ~impdts - charges
de personnel. Si IEBE est positf, cela signifie que l'entreprise vend plus cher quelle ne
produit.

Le résultat d’exploitation : fotal des produits d'exploitation - total des charges
d'exploitation.

Grace & tous ces indicateurs, vous devriez étre en mesure de reproduire les feuilles
ci-dessous dans un fichier « tableau de bord » avec dans I'ordre les feuilles
«Trésorerie », « Compte de résultat » et « Indicateurs ».
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EXCEL

& tableur Microsoft Excel recéle de nombreuses possibilités. Un classeur est

composé de feuilles, formées de cellules. Ces léments sont personnalisables au

niveau de la mise en forme. Le grand inférét du tableur réside également dans
sa capacité & calculer automatiquement les données, dans la méme feuille, dans des
feuilles ou des classeurs différents. L'impression propose également une grande
souplesse. La création de graphiques se fait infuifivement, et chaque élément est
personnalisable. Enfin, I'utiisation du tobleur — grapheur permet de réaliser des
tableaux de bord confenant des indicateurs pour I'entreprise, parfaitement
adaptables & la situation de chacun. Le fableur propose aussi des modules de
programmation, et d'autres solutions qu’Excel (notamment Open Source, comme
LibreOffice Calc) existent également.
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