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Résumé

Pratique et basé sur l’expérience, ce guide opérationnel complet propose 30 modèles de graphiques pour présenter des synthèses, analyser des résultats et construire des simulations visuelles avec Excel.

[image: image] 30 fiches opérationnelles • 30 conseils personnalisés • 30 cas pratiques • 85 illustrations

[image: image] Sélectionner et réaliser le bon graphique pour ses présentations

[image: image] Évaluer les objectifs visés avec Excel pour chaque graphique

[image: image] Identifier les meilleures réponses graphiques aux problématiques métier

[image: image] Organiser des graphiques dans un tableau de bord

[image: image] Créer un tableau de bord opérationnel


LES FICHES OUTILS : DES GUIDES OPéRATIONNELS COMPLETS

Les ouvrages de cette collection permettent de découvrir ou d’approfondir un sujet ou une fonction ; la série FOCUS propose d’explorer un sujet plus précis. Regroupées en modules, leurs fiches pratiques et largement outillées (conseils, cas pratiques, schémas, tableaux, illustrations…) vous seront rapidement indispensables !
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Introduction

J’ai souvent recherché, en tant que manager, quel graphique utiliser pour bien illustrer mes présentations. Puis, en tant que formateur, j’ai constaté que de nombreux professionnels se posaient la même question.

Or, une présentation gagne indéniablement en efficacité lorsqu’elle s’appuie sur les bons graphiques. En effet, ceux-ci vont servir à illustrer visuellement et de manière percutante le propos tenu. Un graphique bien adapté à une présentation sera à même d’ancrer une tendance dans les esprits.

Cet ouvrage vous livre les meilleures réponses graphiques aux problématiques métier et des conseils pour réaliser les graphiques Excel les plus adaptés aux objectifs que vous visez.

Cet ouvrage s’adresse aux assistants et gestionnaires qui souhaitent utiliser des graphiques dans des présentations de résultats. Les auteurs y proposent les principaux graphiques utilisés dans le monde de l’entreprise pour présenter des synthèses, analyser des résultats et réaliser des simulations visuelles.

ORGANISATION DE L’OUVRAGE

L’ouvrage s’articule en modules autour de trois problématiques, de trois temps bien distincts : le temps de la synthèse, le temps de l’analyse, et le temps de la prospective.

Nous répondons ainsi à trois questions :


	Quel est le problème ?

	D’où vient-il ?

	Qu’adviendra-t-il si… ?



Un quatrième module aborde la question de l’organisation des graphiques dans un tableau de bord.

Chaque module se décompose en fiches pratiques qui vous guideront dans l’utilisation d’Excel et vous apporteront les réponses aux questions clefs que se pose tout gestionnaire lors de l’élaboration d’une présentation.

Les différentes fiches sont numérotées et font référence à des fichiers Excel dont les noms reprennent systématiquement le numéro du chapitre, celui de la fiche, puis le nom de la feuille (onglet) que vous devez rejoindre ; cela vous permettra de visualiser les résultats et de pratiquer avec l’exemple présenté.

Les fiches sont constituées de cinq parties :

[image: image] les objectifs visés avec Excel ;

[image: image] une illustration pratique qui figure dans le fichier Excel référencé ;

[image: image] le mode opératoire des fonctionnalités présentées ;

[image: image] des conseils complémentaires ;

[image: image] un bref résumé reprenant les points clefs de la fiche de manière synthétique.

FONCTIONNALITÉS ET VERSIONS D’EXCEL

Nous avons réalisé tous les graphiques en utilisant la version 2013 d’Excel pour Windows. Nous avons précisé quelles étaient les nouveautés 2013 mais vous pourrez réaliser la plupart des graphiques même si la version dont vous disposez est antérieure. De plus, certaines fonctions apparaissent sur plusieurs fiches de manière à vous montrer leur utilisation dans des finalités variées.

Vous noterez que la commande Power map d’Excel 2013 ne fonctionne, à l’heure où nous éditons l’ouvrage, que sur les versions 8 et antérieures de Windows.

Vous trouverez en fin de livre le classement croisé des principales fonctions Excel.

FICHIERS À TÉLÉCHARGER

Tous les chapitres font référence à un ou plusieurs fichiers Excel.

Vous trouverez l’ensemble de ces fichiers en téléchagement. N’hésitez pas à les associer à votre lecture. Les cas pratiques débutent ainsi souvent par la phrase : « À partir des fichiers en téléchargement, ouvrez tel fichier, puis tel onglet » : ces fichiers illustrent les fonctions graphiques d’Excel très utiles à un manager.

Les données de base vous sont signalées par la couleur jaune dans chacun des onglets.

Les commandes essentielles figurent en rouge et vous rappellent comment mettre en œuvre les formes visuelles présentées dans le fichier.

Nous vous souhaitons une bonne lecture et une...




Module 1


LES GRAPHIQUES DE SYNTHÈSE

Dans un environnement toujours plus complexe, où les problèmes posés sont variés et nécessitent la collecte de nombreuses informations, savoir choisir les données pertinentes et les présenter de manière synthétique devient un atout majeur. On doit pouvoir présenter une situation résumée en une page aux décideurs, afin qu’ils la comprennent immédiatement et soient à même d’agir rapidement. À la différence des tableaux de chiffres, les apports visuels contribuent à la présentation rapide de l’information en mettant en évidence les points importants tout en donnant une vision d’ensemble, dans un espace réduit. Nous présentons dans ce module les principales questions business qui se posent dans toute entreprise avec les modes graphiques de représentation le mieux adaptés.












	Fiche 1
	 
	Situer les ventes : Power Map et ses cartes



	Fiche 2
	 
	Équilibrer ses domaines de performance : radar



	Fiche 3
	 
	Mesurer sa progression : tachymètre et aiguille



	Fiche 4
	 
	Atteindre ses objectifs : graphiques combinés



	Fiche 5
	 
	Évaluer ses résultats : jauge



	Fiche 6
	 
	Se positionner par rapport aux concurrents : bulles



	Fiche 7
	 
	Identifier ses performances : graphique sparkline



	Fiche 8
	 
	Repérer un fait marquant : période et cumul









1SITUER LES VENTES : POWER MAP ET SES CARTES

Excel 2013 comporte une nouveauté intéressante qui consiste en une représentation des données sous forme de cartographie. Cette nouveauté porte le nom de Power Map. L’effet est naturellement très visuel et le rendu permet de situer tout de suite les points importants.

LES OBJECTIFS VISÉS

Les ventes sont le moteur de la croissance et de la création de richesse d’une entreprise. Ce n’est pas un hasard si 90 % des rapports annuels des grands groupes commencent par présenter la répartition géographique du chiffre d’affaires. Ce dernier traduit, en effet, les choix stratégiques...





2ÉQUILIBRER SES DOMAINES DE PERFORMANCE : RADAR

Manager, c’est choisir ! Avec des conséquences que l’on pourra mesurer par des indicateurs de performance. Mais, personne n’étant parfait, il est fort probable que toutes les décisions prises n’entraîneront pas les performances attendues. De plus, certains résultats seront parfois atteints au détriment des autres. Aussi est-il important de s’assurer à la fois des progrès accomplis mais également de l’équilibre entre tous ces indicateurs.

LES OBJECTIFS VISÉS

La mission d’une organisation comprend toujours plusieurs composantes qu’il s’agit de gérer. On doit appréhender les objectifs fixés pour chacune d’elles dans leur ensemble en veillant à leur équilibre. Par exemple, privilégier une livraison rapide au détriment d’un objectif de stock réduit n’aurait pas de sens, car il faut considérer les deux objectifs à la fois.

Le radar est certainement le meilleur outil graphique pour représenter cette notion d’équilibre dans les performances. Avec ses multiples dimensions, il donne une vue d’ensemble et met en évidence les domaines qui doivent focaliser l’attention du management pour redresser la situation.

Également nommé « graphique en araignée » ou « en étoile » en raison de son apparence, il présente les valeurs de chaque catégorie le long d’axes distincts, qui partent de son centre et se terminent sur l’anneau extérieur. Ces axes peuvent être exprimés en valeur absolue ou en pourcentage pour permettre des comparaisons par rapport à des objectifs. S’ils sont exprimés en valeur absolue, il faudra cependant veiller à ce que les unités de mesure soient homogènes.

Le radar permet également des comparaisons entre organisations, que ce soit en benchmark interne ou externe. Les profils respectifs des organisations peuvent ainsi permettre d’identifier de bonnes pratiques à partager et à copier pour plus d’efficacité.

Excel offre de larges possibilités de paramétrage des mises en forme : échelle de l’axe, profil en aire pleine ou en droite, panel de couleurs, épaisseur des traits…

COMMENT UTILISER EXCEL ?

Les différents radars

Les graphiques en radar peuvent être présentés selon les deux options suivantes :

1. Radar et radar avec marqueurs : les graphiques affichent les données par rapport à un point central. Chaque point du radar est relié aux autres pour donner un profil général ; ces points peuvent éventuellement être marqués, comme sur le radar de droite.

[image: image]

2. Radar plein : dans un radar plein, la zone couverte par une série de données est entièrement colorée.

[image: image]


[image: image] Exemple

À partir des fichiers en téléchargement, ouvrez le fichier CH1-F2-F8, onglet Radar

Par exemple, nous présentons les performances obtenues par deux organisations sur différents critères : financier, commercial, social, environnemental et innovation.

[image: image]

Sur ce radar présentant les pourcentages d’atteinte des objectifs, nous observons que les deux organisations ont des profils différents : l’une est assez avancée sur ses objectifs sauf en matière d’environnement, tandis que l’autre est plutôt en retard, notamment sur les domaines social et commercial, ce qui déséquilibre son profil de performance globale.

Ces deux organisations auraient sûrement des choses à apprendre l’une de l’autre.



Le paramétrage

Dans le menu d’Excel, choisissez Insertion puis Graphiques et enfin le type de graphique souhaité : Radar.

Il est important de prêter attention au caractère homogène des unités de mesure.

En effet, les critères peuvent s’exprimer dans des unités différentes : milliers d’euros, pourcentage de satisfaction, nombre de brevets obtenus, nombre de clients visités… Or, si les échelles sont de natures trop diverses, le graphique perdra de sa lisibilité et n’aura donc pas grand intérêt. Aussi est-il préférable de ne garder qu’une seule unité de mesure exprimant le résultat obtenu vis-à-vis d’une norme interne définie (budget, résultat de l’année passée, concurrence…)

Vous pouvez modifier la mise en forme proposée par Excel. Faites un clic droit sur la série de données à modifier. La boîte de dialogue Mettre en forme des séries de données s’ouvre sur la partie droite de l’écran.

Elle comprend plusieurs options qui concernent :

[image: image] le type de trait, sa couleur ;

[image: image] la présence éventuelle d’une étiquette ;

[image: image] la présence éventuelle d’un axe secondaire.


[image: image] CONSEIL

Le radar présente plusieurs critères en un même graphique, mais il faut veiller à ne pas en abuser car au-delà de dix, le graphique devient illisible. En outre, n’utilisez le radar plein que lorsque les profils mesurés sont bien distincts, sinon l’un des profils sera couvert par l’autre.



Si vous souhaitez créer un autre graphique avec les mêmes caractéristiques d’aspect que celui que vous venez de créer, vous pouvez enregistrer ce dernier en tant que modèle. Cliquez sur le graphique à enregistrer comme modèle. Faites un clic droit et choisissez Enregistrer comme modèle. Dans la zone Nom de fichier, entrez un nom pour votre modèle.

[image: image]

Pour appliquer un modèle de graphique à un nouveau graphique, c’est ensuite très simple : sous l’onglet Graphiques, Insérer un graphique, cliquez sur Autre, puis sous Modèles, cliquez sur le modèle de graphique que vous avez créé.


[image: image] POUR RÉSUMER

• Un tableau de données présentant différents critères peut être affiché sous forme de radar, mais il est nécessaire d’uniformiser les unités de mesure.

• Sélectionnez préalablement les données, puis dans le...






Module 2


LES GRAPHIQUES POUR L’ANALYSE

Pour pouvoir synthétiser une situation, il est nécessaire, auparavant, de situer les résultats par rapport aux objectifs et d’analyser en détail comment la performance a été obtenue : est-elle homogène dans le temps ? Quels sont les facteurs contributifs ? Où sont les priorités d’action ? C’est à ces questions que ce nouveau module va répondre.












	Fiche 9
	 
	Mesurer les résultats : courbe et histogramme



	Fiche 10
	 
	Comparer l’évolution de deux indicateurs majeurs : graphique avec axe double



	Fiche 11
	 
	Répartir les données entre elles : boîte à moustaches



	Fiche 12
	 
	Faire un choix : Pareto



	Fiche 13
	 
	Corréler deux variables : nuage de points



	Fiche 14
	 
	Identifier les principales causes de la performance : graphique bridge



	Fiche 15
	 
	Visualiser les composantes de sa performance : anneaux et secteurs



	Fiche 16
	 
	Visualiser les composantes de sa performance : barres









11RÉPARTIR LES DONNÉES ENTRE ELLES : BOÎTE À MOUSTACHES

Pour interpréter un grand nombre de données, il est nécessaire de les résumer, au risque de perdre l’essentiel et de ne plus avoir une représentation pertinente de l’ensemble. Un outil statistique existe pour résumer une situation et rendre visuels ses détails tout en conservant une vision globale : la « boîte à moustaches ».

LES OBJECTIFS VISÉS

Parfois, nous sommes amenés à comparer entre elles plusieurs séries de données statistiques en ne disposant que de tas de chiffres. Et même si ces chiffres sont soigneusement classés dans un tableau, il reste tout de même difficile d’en avoir une vision synthétique pour pouvoir les comparer efficacement.

Il est bien sûr possible de calculer les valeurs moyennes...





14IDENTIFIER LES PRINCIPALES CAUSES DE LA PERFORMANCE : GRAPHIQUE BRIDGE

Un graphique bridge, également appelé « graphique en cascade », est utilisé pour visualiser la variation d’un indicateur de performance à travers les variations particulières, positives et/ou négatives, de plusieurs éléments qui ont influencé la performance et de comprendre les causes responsables de cette évolution.

LES OBJECTIFS VISÉS

Le graphique en histogramme nous permet de visualiser l’évolution d’un indicateur de performance dans le temps, mais il ne nous donne aucune information sur les causes de la hausse ou de la baisse de cet indicateur. Pour une analyse plus profonde, nous devons détailler la variation entre deux barres de l’histogramme et...
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