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Examen professionnel d’Assistante et Assistant de direction 2025 
 
Partie d’examen 1 – Assistance à la direction et direction de service 
Simulation opérationnelle 4 – Gérer des informations et des données 
 
Résumé de l’évaluation 
 

Nom du candidat/de la candidate  

Numéro du candidat/de la 
candidate 

 

Date de l'examen  

   

 
 

Points 
obtenus 

Nombre de 
points max 

Critère d'évaluation 1 :  Eléments de contrôle, calculs exercice 1  3 

Critère d'évaluation 2 :  Analyses de données exercice 2  3 

Critère d'évaluation 3 :  Modélisation des données et évaluations  
 exercice 3  3 

Critère d'évaluation 4 :  Tableau de bord exercice 4  3 

   

Nombre total de point  12 

 
Expert / e à l’examen 

   

Date    
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Critères d’évaluation : Partie d’examen 1 - simulation opérationnelle 4 
 

Critère d'évaluation 1 : Calculs de l'exercice 1 
Question clé : Le/la candidat/e est-il/elle capable d’effectuer les contrôles et les calculs de l’exercice 1 ? 

Évaluation 

Les contrôles et les calculs du/de la candidat/e sont complets. Il/elle crée, configure les 
contrôles et effectue les calculs correspondants de manière complète. 

3 

Les contrôles et calculs du/de la candidat/e présentent de légères imprécisions. 2 

Les contrôles et calculs du/de la candidat/e présentent des erreurs notables. 1 

Les contrôles et les calculs du/de la candidat/e sont inutilisables. 0 
Explication : 
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Critère d'évaluation 2 : Analyse des données de l’exercice 2 
Question clé : Le/la candidat/e est-il/elle capable d'analyser les données de l’exercice 2 ? 

Évaluation 

Les analyses de données du/de la candidat/e sont complètes. Il/elle effectue les analyses dans 
leur intégralité. 

3 

Les analyses de données du/de la candidat/e font apparaître des écarts mineurs. 2 

Les analyses de données du/de la candidat/e montrent des écarts plus importants. 1 

Les analyses de données du/de la candidat/e sont inutilisables. 0 
Explication : 
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Critère d'évaluation 3 : Modélisation des données et évaluations de l’exercice 3 
Question clé : Le/la candidat/e est-il/elle capable de réaliser une modélisation simple des données et 
d'évaluer les données de l’exercice 3 ? 

Évaluation 

La modélisation des données et l'évaluation du/de la candidat/e sont complètes. Il/elle effectue 
l'évaluation de manière exhaustive. 

3 

La modélisation des données et l'évaluation du/de la candidat/e font apparaître des écarts 
mineurs. 

2 

La modélisation des données et l'évaluation du/de la candidat/e font apparaître des écarts plus 
importants. 

1 

La modélisation des données et l'évaluation du/de la candidat/e sont inutilisables. 0 
Explication : 
 

 
  

http://www.examen.ch/fr/DA


 
 

Société des employés de commerce • Examen professionnel d'Assistant/e de direction 
Rue de la Treille 2 • CH- 2000 Neuchâtel • www.examen.ch/fr/DA 5/5 

 

Critère d'évaluation 4 : Tableau de bord de l’exercice 4 
Question clé : Le/la candidat/e peut-il/elle créer correctement le tableau de bord ? 

Évaluation 

Le contenu du tableau de bord du/de la candidat/e est complet. Il/elle crée le tableau de bord 
de manière exhaustive. 

3 

La création du tableau de bord comporte des écarts mineurs. 2 

La création du tableau de bord comporte des écarts plus importants. 1 

La création du tableau de bord est inutilisable. 0 
Explication : 
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