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	Situation 13 – Entraînement Excel
Mettre en œuvre des fonctions date, heure et jours (niveau 2)

	Durée : 30’
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Le contenu généré par l’IA peut être incorrect.]



	Contexte
	Vous êtes assistant(e) administratif(ve) dans une PME de services.
La direction souhaite analyser le temps de traitement des interventions clients afin d’identifier les dossiers traités hors délai contractuel.
Un tableau de suivi des interventions est fourni.

	Objectifs
	· Reconnaître et exploiter des dates et des heures dans un tableur.
· Combiner dates et heures pour produire une information temporelle complète.
· Calculer des durées et des nombres de jours de manière automatisée.
· Gérer des données incomplètes sans générer d’erreurs de calcul.
· Transformer les calculs en information métier exploitable (délai respecté ou non).

	Compétences PIX
	· Gérer et traiter des données dans un tableur
· Exploiter des dates et heures
· Calculer des durées en jours et en heures
· Automatiser une lecture métier simple


Travail à faire
	Activités
	Consignes

	1. Calculer la date et l’heure de fin
	En colonne F – Date/heure de fin :
Combiner la date de fin et l’heure de fin (17:30)
Si la date de fin est absente, laisser la cellule vide

	2. Calculer la durée de traitement en heures
	En colonne G – Durée (heures) :
· Calculer la durée entre le début et la fin
· Arrondir à 1 décimale
· Si la date de fin est absente, laisser la cellule vide

	3. Calculer le nombre de jours 
	En colonne H – Nombre de jours :
· Calculer le nombre de jours entre la date de début et la date de fin
Si la date de fin est absente, laisser la cellule vide

	4. Qualifier le respect du délai contractuel
	En colonne I – Situation :
Sachant que le délai contractuel est fixé à 1 jour maximum. Indiquer le niveau de respect du délai : Dans le délai, Hors délai, En cours


Critères d’évaluation PIX
	Critère
	Attendu

	Non validé
	Les calculs de dates, d’heures et de durées ne sont pas automatisés ou sont erronés. Les fonctions sont absentes ou inadaptées et les résultats ne sont pas exploitables.

	En cours d’acquisition
	Les fonctions de dates et d’heures sont utilisées mais de manière partielle. Certains calculs de durée ou de nombre de jours sont incorrects ou incomplets.

	Validé
	Les dates, heures et durées sont correctement calculées. Les fonctions sont utilisées de manière cohérente et les résultats sont exploitables sans ressaisie.

	Très bonne maîtrise
	Les traitements sont entièrement automatisés, fiables et robustes. Les fonctions dates et heures sont combinées de façon pertinente et la démarche est transposable à d’autres situations professionnelles.










Données sources
	N° dossier
	Client
	Date début
	Heure début
	Date fin

	D001
	Alpha
	05/01/2026
	08:30
	06/01/2026

	D002
	Beta
	06/01/2026
	09:15
	06/01/2026

	D003
	Gamma
	07/01/2026
	14:00
	(vide)

	D004
	Delta
	08/01/2026
	10:45
	09/01/2026


L’heure de fin est fixée à 17:30 pour toutes les interventions.
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