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1. Contexte et justification 

HELVETAS est une organisation indépendante Suisse de coopération au développement, qui fournit une 
aide à l’autonomie et rend ainsi possibles de véritables changements dans environ 30 pays en Afrique, 
Asie, Amérique latine et Europe de l’Est. 

HELVETAS intervient au Burkina Faso depuis 2004 et est actuellement présente dans 10 régions du 
pays. 

Elle intervient dans 3 domaines prioritaires et complémentaires que sont :  

• Emploi-jeunesse et revenus, 

• Eau, alimentation, climat et, 

• Infrastructure en haute intensité de main d’œuvre (HIMO). 

La mission de HELVETAS au Burkina Faso est de travailler de concert avec les acteurs locaux afin de 

les renforcer en vue de faciliter l'accès des groupes vulnérables aux services sociaux de base tels que 

l’éducation, la formation, l’eau, l’assainissement ; d’accompagner leur insertion socio-économique ou 

entrepreneuriale et de renforcer la cohésion sociale.  

HELVETAS Burkina met en œuvre, dans les villes de Kaya et Ouahigouya, le projet « Appui à la création 
d’emplois et au renforcement de la cohésion sociale des communautés par la réalisation d’infrastructures 
à haute intensité de main d’œuvre dans les villes de Kaya et de Ouahigouya », dénommé « projet villes 
secondaires. Ce projet a un budget de 10 millions d’euros, soit environ 6,5 milliards de francs CFA. 

D’une durée de quatre ans (2023-2027), le projet a pour objectif global de renforcer la coexistence pacifique 

et l'accès aux infrastructures socio-économiques de base par les populations des villes de Kaya et 

Ouahigouya.  

Les activités du « projet villes secondaires » sont organisées autour de trois (3) composantes que sont :  

- Composante 1 : renforcement des infrastructures de soutien à la production et création de 
revenus, 

- Composante 2 : renforcement des capacités, de gestion des connaissances et mobilisation 
communautaires, 

- Composante 3 : gestion du projet, suivi évaluation et Audit.  

 

Dans un contexte où les projets doivent produire des informations fiables et des rapports de qualité dans 
des délais de plus en plus courts, la maîtrise des outils de traitement, d'analyse et de présentation des 
données constitue un levier essentiel de performance. Excel est largement utilisé par les membres de 
l'équipe projet pour le suivi des activités, la gestion financière, le suivi-évaluation et le reporting. 
Cependant, ses fonctionnalités sont souvent exploitées de manière limitée, ce qui ne permet pas toujours 
d'optimiser l'organisation, l'analyse et la valorisation des données. 

Afin d'améliorer l'efficacité des processus de gestion et de reporting, il apparaît nécessaire de renforcer 
les capacités des membres de l'équipe sur les fonctionnalités avancées d'Excel les plus adaptées à leurs 
besoins professionnels, notamment : 

• L'organisation et la structuration des données ; 
• L'utilisation des fonctions avancées de calcul, de recherche et de traitement des données ; 
• L'analyse et la synthèse des informations à l'aide des tableaux croisés dynamiques ; 
• La création de graphiques et de tableaux de bord de suivi et d'aide à la décision ; 
• L'importation, le nettoyage et la consolidation de données avec Power Query ; 
• L'automatisation simple des tâches répétitives à l'aide des macros ; 
• Les bonnes pratiques de gestion, de sécurisation et de partage des fichiers Excel. 

 

C’est dans ce cadre que le projet souhaite s’attacher les services d’un consultant individuel pour la 

formation de l’équipe du projet en Excel avancé. Les présents termes de références sont élaborés pour 

préciser les objectifs de la mission et les activités du consultant. 
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2. Objectifs des services 

2.1 Objectif global de la formation 

L’objectif global de l’atelier de formation est de contribuer à une meilleure alimentation de la base de données et du dispositif 

de suivi évaluation à travers le logiciel MS EXCEL avancée.  

2.2 Objectifs spécifiques 

Les objectifs spécifiques de la formation se résument à : 

▪ Amener les participants à se familiariser avec le logiciel MS Excel avancé ; 

▪ Renforcer les capacités des participants en technique de traitement, d’analyse et de gestion des données collectées 

sur le terrain à l’aide du logiciel MS Excel ; 

▪ Susciter l’utilisation systématique du logiciel MS Excel pour améliorer les rapports périodiques ; 

▪ Connaitre le langage de programmation d’Excel Visual Basic (VBA). 

▪ Appliquer les bonnes pratiques de gestion, de sécurisation et de partage des fichiers Excel. 
▪ Etc … 

2.3 Résultats attendus  

A l’issue de la formation, les résultats attendus sont les suivants : 

▪ les participants se sont familiarisés avec le logiciel MS Excel avancé ; 

• les capacités des participants en technique de traitement, d’analyse et de gestion des données 

collectées sur le terrain ( une bonne maîtrise de la réalisation des graphiques ; une bonne 

connaissance de la gestion avancée des listes de données ; une connaissance de la création 

de tableaux et graphiques croisés dynamiques) ; 

▪ les participants utilisent systématiquement MS Excel pour la rédaction des rapports périodiques ; 

▪ une bonne connaissance des calculs complexes et fonctions avancées de MS Excel ; 

▪ connaitre les mises en forme personnalisées ; 

▪ le langage de programmation Visual Basic (VBA) sous Excel est maitrisé 

3. Etendue des services  

3.1 Livrables  

Les livrables de cette activité sont : 

▪ Un support de formation est fourni à chaque participant ; 

▪ Une évaluation des acquis est réalisée avant et après la session. 

▪ Un rapport de fin de formation  

▪ Une attestation de formation est délivrée à chaque participant 

3.2 Méthodologie  
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L’approche participative sera privilégiée pour la formation et les techniques et procédés d’animation 

seront proposées : (Des présentations power point des modules ; des exercices pratiques en groupe de 

travail ; des séances en plénière et de partage d’expériences, etc.) 

Cette approche aura pour avantage de définir les besoins spécifiques de l’équipe villes secondaires en matière 

d’assistance technique 

3.3 Lieu et durée de la mission 

La durée de la mission et le lieu de la formation seront précisés dans la demande de propositions.  

4. Rapports/livrables à fournir par l’Expert(e) 

4.1 Format, langue, fréquence et contenu des rapports/livrables ;  

Les livrables de cette activité seront rédigés en langue française et comprendront : 

- Des modules de la session de formation 

- Un support de formation (un guide de l’utilisation de MS Excel avancée); fourni à chaque 

participant 

- Une évaluation des acquis réalisée avant et après la session ; 

- Un rapport final de la mission ;   

- Une attestation de formation délivrée à chaque participant 

5. Profil du consultant 

Le consultant devra répondre aux conditions suivantes : 

Formation : Bac+4/5 en Informatique, Statistique, Gestion ou domaine équivalent. 

Expérience : 5 ans minimum en formation professionnelle sur Excel. 

Compétences : Excellente pédagogie, maîtrise parfaite d'Excel (versions récentes) et du VBA. 

Langues : Maîtrise parfaite de la langue de travail (français/anglais).  

Références similaires : Au moins trois (03) références similaires en formation professionnelle sur Excel 

au cours des cinq (05) dernières années.  


