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Programme de Formation Globale - VBA 

 

Avant de lire 

Le programme de formation ci-dessous présente une liste globale de 
compétences à acquérir dans le cadre de la certification visée.  

Afin de créer le programme sur mesure pour vous, un test d’évaluation initiale sera 
nécessaire. Le résultat de celui-ci, avec le nombre d’heures choisi pour votre plan 
de formation, constituera votre parcours de formation.  

 Egalité homme-femme – Clé de lecture 

Afin de faciliter la lecture du texte, le programme de formation ci-dessous 
présente, « par défaut », les sujets dans leur forme au masculin (ex. Le Stagiaire, le 
formateur). S’agissant uniquement d’un choix pour rendre le texte facilement 
lisible, Beyond Words souligne son engagement dans la lutte pour l’égalité 
homme-femme et reste à disposition pour fournir plus de renseignements à 
propos des solutions pour l’égalité homme-femme appliquées en entreprise. 

 

Objectifs Initiation, perfectionnement, élargissement des 
compétences 
Maitriser VBA et ses fonctionnalités 

Public Tout public 
Prérequis Aucun 

Durée Packs de 2, 5, 12, 18 et 25 heures disponibles 
Type Formation individuelle, à distance, 100 % avec un formateur 

Période de 
réalisation 

Les formations ont été conçues pour être réalisées entre 2 
semaines et 4 mois. Afin de faciliter votre apprentissage, nous 
vous recommandons de suivre le rythme d’au moins un cours 
d’une heure par semaine 

Evaluation Test d’évaluation initiale et intermédiaire, contrôles en continu 
effectués par le formateur 

Certification Certification TOSA VBA – (RS5792) 
Inscription à la certification disponible directement à l’adresse 
contact@beyond-words.fr ou rh@beyond-words.fr  

Logiciel 
requis 

VBA 
Une licence disponible est disponible en illimité pendant toute 
la durée de la formation. 
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Programme 

Contenu Durée en heures 
estimée 

Niveau opérationnel 
 
Repérer les mécanismes de la programmation VBA afin de 
comprendre son utilité dans Excel  
 
Identifier les variables dans un code et savoir qu’elles 
servent à stocker les données de façon à résoudre plus 
facilement les erreurs  
 
Déchiffrer les éléments élémentaires d’un code VBA et faire 
un appel de procédure simple pour automatiser des tâches 
répétitives  
 
Créer des macros courtes ou appeler une macro depuis 
une autre macro pour créer des routines et des sous- 
routines afin de permettre l’exploitation et le traitement de 
données en vue de rédiger des comptes rendus d’étude 
 
Identifier les éléments simples de l’interface VBA  
 
Réutiliser les fonctionnalités intégrées programmées 
préalablement par d’autres utilisateurs de VBA  
 
Utiliser des interfaces utilisateurs simples pour la saisie, la 
modification ou la visualisation de données : traiter et 
analyser des données reçues 
 
Comprendre la notion de module afin d’identifier le code 
source dans VBA  
 
Se repérer dans l’environnement Visual Basic afin de lancer 
une macro simple 

9 

Objectifs 
 
Dans l’environnement du logiciel, le(la) candidat(e) est capable : 
- de comprendre la notion d’objet en matière de programmation 
- de reconnaître la déclaration des variables dans un code existant 
- de déclarer une variable de type String ou Variant 
- de savoir forcer la déclaration de variable et de comprendre l’avantage de 
créer ces variables 
- d’utiliser les principaux types de variables 
- de comprendre la notion de collection d’objets, de propriétés et de méthodes 
- de comprendre la notion de Range 

mailto:contact@beyond-words.fr


Programme de formation globale - VBA  

3 
Beyond Words   

1025 avenue Henri Becquerel, Bâtiment 12, bureaux 8-9 
34000 Montpellier 

contact@beyond-words.fr 
SIRET 892 818 816 00035 

- de reconnaître les principaux opérateurs arithmétiques 
- de comprendre certaines lignes du code d’une macro enregistrée 
- d’écrire une procédure simple 
- de comprendre les noms des objets dans le code 
- de comprendre les notions d’activation et de sélection 
- de comprendre les notions de la structure d’une macro 
- de repérer les lignes de code inutiles dans une macro enregistrée 
- de créer un commentaire 
- de créer une procédure et connaître les notions de type : mot-clé, instruction, 
liste des arguments 
- de comprendre la syntaxe 
- d’utiliser les blocs With, End With 
- de créer des conditions avec l’instruction IF 
- d’appeler une macro dans une autre macro 
- d’automatiser des tâches 
- d’identifier la boîte de dialogue et Userform 
- d’insérer un contrôle ActiveX depuis l’onglet Développeur 
- de créer un Userform simple 
- d’afficher des messages et des boîtes de dialogue simples et récupérer les 
réponses 
- d’insérer des boutons de commande ActiveX 
- de créer une nouvelle icône surle ruban pour exécuter une macro 
- d’afficher l’onglet Développeur 
- de lancer l’enregistrement pour une petite macro 
- d’afficher l’éditeur Visual Basic 
- d’éxécuter une macro depuis la boîte de dialogue Macro 
- d’arrêter une macro en cours d’éxécution 
- d’éxécuter un mode Pas à pas 
- de sécuriser le code par un mot de passe 
- d’utiliser le lancement automatique de macros à l’ouverture et à la fermeture 
du dialogue 
Niveau avancé 

Utiliser les variables et les mettre en application dans 

différents contextes afin par exemple de créer des tableaux et 

de manipuler des graphiques  

Résoudre certaines erreurs dans le code VBA et gérer les 

principaux évènements affectables à un classeur, une feuille 

ou une cellule Excel pour d’écrire des programmes, les 

modifier ou les faire évoluer si nécessaire  

Créer des formulaires avancés et gérer leurs modifications  
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Corriger les erreurs dans le code et mettre en place 

l’automation des macros pour identifier des erreurs de code et 

les corriger en ayant recours aux outils de débogage 

Objectifs 
 
Dans l’environnement du logiciel, le(la) candidat(e) est capable : 
- de comprendre la notion de portée des variables ainsi que leur durée de vie 
- d’utiliser les tableaux 
- d’affecter un objet à une variable (Instruction set) 
- d’utiliser les constantes et de faire référence aux cellules 
- de manipuler les graphiques 
- d’utiliser tous les opérateurs : arithmétiques, de comparaison, de 
concaténation et les opérateurs logiques 
- d’imbriquer les blocs With…End With 
- d’utiliser les boucles 
- d’utiliser les étiquettes 
- de créer des outils avancés 
- d’affecter des évènements liés aux contrôles MSForms et ActiveX 
- de modifier les propriétés des contrôles 
- de gérer des listes à sélection multiple et en cascade 
- de manipuler tous les modules 
- de comprendre les messages relatifs aux erreurs 
- d’utiliser l’explorateur d’objets 
- d’utiliser les points d’arrêt 
- d’utiliser les outils de débogage tels les espions et la fenêtre Exécution 

Niveau expert 

Regrouper les constantes dans des énumérations afin  

d’optimiser la création et l’utilisation de tableaux statiques ou 

dynamiques pour permettre la construction de langage 

spécifiques que VBA utilise pour travailler avec une 

application  

Ecrire des fonctions personnalisées et les utiliser dans la feuille 

de calcul Excel  

Gérer l’accès aux feuilles de classeurs des formulaires par un 

accès direct pour les rendre accessibles aux utilisateurs pour 

ainsi rendre privées toutes les fonctions qui ne doivent pas 

être accessibles de l’extérieur  
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Lire, écrire et gérer les données dans des classeurs Excel via 

les modules VBA et les relier à l’écosystème de Microsoft afin 

d’exploiter de façon optimale ces données  

Utiliser un débogage ou des tests approfondis pour en savoir 

plus sur le fonctionnement d’un logiciel spécifique 
Objectifs 
Dans l’environnement du logiciel, le(la) candidat(e) est capable : 
- d’utiliser les conversions de type(CCur,CDate, IsDate) 
- de combiner des variables de plusieurs types 
- de créer des énumérations (Instruction Enum) 
- d’utiliser les traitements itératifs 
- de manipuler les procédures évènementielles 
- d’utiliser tous les contrôles d’un Userform 
- de construire des formulaires complexes et dynamiques 
- de mettre à disposition des utilisateurs des feuilles de données sécurisées 
- de résoudre toutes les erreurs de code 
- de mettre en place les bonnes pratiques de création et d’utilisation des 
modules de classe 
- de développer des applications personnalisées complètes 
- de piloter les autres applications Office via OLE Automation 
- d’accéder à des données avec ADO et DAO 
- de faire appel aux fonctions API de Windows 
Durée totale du programme complet 25 heures 

 

Déroulé pédagogique 

Avant le début de toute action de formation, notre équipe vous contacte pour 
établir ensemble une « fiche de stagiaire ». Cela inclut votre niveau de départ, votre 
objectif et toute information utile pour la préparation des cours. La formation a lieu 
en visio, avec un formateur qui dispense des cours individuels selon vos 
disponibilités. Les sessions, d’une durée minimale d’une heure, prévoient une 
partie théorique et une partie pratique, qui inclut des exercices avec le suivi à 
l’écran du formateur. Si votre niveau est déjà avancé, le développement d’un projet 
personnel est possible en classe. A la fin de chaque cours, vous disposerez 
d’activités à compléter en autonomie dans l’attente du cours suivant. Afin de 
maximiser votre progression pédagogique, il est recommandé d’effectuer les 
activités avec régularité.  

A l’issue de la formation, une attestation de fin de formation indiquera les contenus 
vus en cours et la durée de votre formation. L’inscription à la certification finale (non 
incluse dans le prix de la formation) est possible en nous contactant à l’adresse 
contact@beyond-words.fr ou bien à rh@beyond-words.fr .  
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Conception pédagogique de la formation  
  
Nos parcours de formation sont conçus par les équipes suivantes : 
 

• Maria Grazia Le Mura, gérante de Beyond Words diplomée en LLCER et 
professeur à l’Université de Montpellier 

• Anna De Rosa, responsable pédagogique, diplomée en pédagogique et 
techniques d’enseignement aux adultes au CAVILAM de Vichy et au TOEFL 
Dublin 

 
Modalités d’assistance du stagiaire pour les formations à 
distance 
 
1/ Les compétences et les qualifications des personnes chargées d’assister le 
bénéficiaire de la formation  
 

• Maria Grazia Le Mura, gérante de Beyond Words diplomée en LLCER et 
professeur à l’Université de Montpellier 

• Anna Fernandez, chargée de communication et de création de supports 
pédagogiques numériques 

• Anna De Rosa, responsable pédagogique, diplomée en pédagogique et 
techniques d’enseignement aux adultes au CAVILAM de Vichy et au TOEFL 
Dublin 

• Emma Stephant, responsable administrative chargée de l’entrée en 
formation des stagiaires et des prises de contact avec les formateurs 
 

2/ Les modalités techniques selon lesquelles le Stagiaire est accompagné ou 
assisté, les périodes et les lieux mis à sa disposition pour s’entretenir avec les 
personnes chargées de l’assister ou les moyens dont il dispose pour 
contacter ces personnes  
 

 
• Pendant toute la durée de la formation, le Stagiaire est accompagné dans 

tous les cas par mail et par téléphone. Il peut également solliciter un  
accompagnement technique ou pédagogique par e-mail à l’adresse 
support-pedagogique@beyond-words.fr.  

• Le stagiaire peut solliciter un ou plusieurs rendez-vous personnalisés avec 
son formateur. La prise de rendez-vous a lieu au début avec l’équipe 
administrative, puis avec le formateur directement. Le stagiaire recevra 
une invitation à se connecter à Zoom via Calendly, avec des rappels via 
mail et par sms. 

 
Nos formateurs sont diplômés dans le domaine enseigné, ou bien disposent 
d’une expérience entre 3 et 5 ans dans le domaine enseigné. 
 
3/ Délai de traitement des demandes d’assistance reçues 
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Dans tous les cas, une assistance sera apportée au stagiaire dans un délai de 
maximum de 5 jours après l’envoi d’un courriel à l’adresse suivante : rh@beyond-
words.fr ou bien support-pedagogique@beyond-words.fr  
La permanence téléphonique est disponible du lundi au vendredi, de 9h00 à 
12h30 et de 13h30 à 17h00, et le samedi de 10h00 à 12h00. 
Les dossiers disposant de plus d’heures de formation (packs de 18 et 25 heures) 
seront traités en priorité. 
 
Moyens pédagogiques et techniques mis à disposition du 
stagiaire  
 
Dans le cadre de la réalisation de la séquence de la formation réalisée à distance, 
un espace étudiant sera ouvert pour le stagiaire.  
 
Cet espace, accessible au moyen d’une simple connexion internet, regroupe :  
 
1. Le contenu des cours : cours en ligne actualisés, cours vidéo ou audio 
visionnables en ligne, notes prises avec le formateur en cours  

2. Les exercices : quiz type QCM, réalisation d’études de cas ou mises en situation 
professionnelles, activités attribuées au stagiaire par le formateur 
 
3. La fiche de présence : fiche signée à la fin de chaque cours par le formateur et 
par le stagiaire pour avoir un suivi des cours disponibles à tout moment. 
 
4. La banque d’exercices : un dossier avec des exercices consultables en illimité, 
avec des corrections à la fin de chaque unité pour pouvoir progresser au-delà des 
activités fournies par le formateur 
 
5. Enregistrements des cours : les cours réalisés avec le formateur peuvent être 
enregistrés et transmis au stagiaire sur demande. Les cours peuvent être 
téléchargés directement depuis le cloud de Beyond Words pendant une période 
de 12 mois à partir de la date de démarrage du dossier de formation.  
 
Les supports de formation, à l’exception de la banque d’exercices, sont 
téléchargeables en illimité et pendant une période de 12 mois à partir de la date 
de démarrage du dossier de formation. 
 
Accessibilité Handicap  
 
Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap physique 
à la condition qu’elles puissent utiliser un ordinateur, une tablette et/ou un 
smartphone.  
Les personnes malentendantes et malvoyantes ne pourront toutefois pas 
bénéficier, de manière autonome, de l’ensemble des services proposés :  
 
- Les personnes malentendantes ne pourront pas exploiter l’audio de nos contenus 
vidéo et les formats podcast quand ils sont proposés, ni bénéficier des rendez-vous 
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téléphoniques avec nos mentors. Resteront accessibles : les visuels de nos 
contenus vidéos, nos supports de formation écrits (qui, selon le type de formation 
choisie, peuvent couvrir plus de 80% des contenus vidéo), les sous-titres pour les 
vidéos proposées et la réalisation des quizz en ligne nécessaire à la réalisation de la 
formation.  
 
- Les personnes malvoyantes ne pourront pas exploiter les visuels de nos contenus 
vidéos et nos supports de formation écrits, ni réaliser les quizz en ligne sans être 
accompagnées. Resteront accessibles : l’audio de nos contenus, les formats 
podcast quand ils sont proposés et les cours par téléphone avec les formateurs.  
Notre référente Handicap, Maria Grazia Le Mura, reste à disposition pour tout 
renseignement. 
 
Évaluation des résultats et modalités de suivi de l’action de 
formation 
 
Le formateur, avec notre équipe pédagogique, est chargé du suivi pédagogique 
du stagiaire. 
Au cours de la réalisation de la séquence de l’action de formation à distance, les 
acquis des stagiaires seront évalués grâce à différents tests en ligne (quiz type 
QCM, étude de cas, mise en situation, etc.). Le résultat des tests nous est transmis 
en temps réel et des pistes d’amélioration sont proposées en fonction des 
résultats. 
 
Des e-mails et des appels de relance seront également adressés au Stagiaire, 
lorsque celui-ci n’aurait pas exécuté la totalité de l’action de formation, ou a 
effectué les activités de manière irrégulière. 
 
Modalités de validation de l’action de formation 
 
L’action de formation se termine par le passage d’une composante de la 
certification qui valide un ensemble de compétences ciblées.  
 
L’inscription au passage de cette composante de la certification doit être 
effectuée par le Stagiaire, auprès du certificateur déclaré dans le programme,  
ainsi que sur la plateforme MonCompteFormation, et selon les conditions ci-
dessous.  
 
La formation donne lieu, dans tous les cas, à la remise d’une attestation de 
formation téléchargeable au format PDF, à la fin de la formation. Une version 
papier est livrée et envoyée sur demande, sans aucun frais additionnel. 
 
1/ Certificateur et certification  

• Certificateur : ISOGRAD  
• Certification : TOSA VBA - RS5792 

 
2/ Modalités d’inscription aux épreuves de la composante de la certification 
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Dès que le Stagiaire termine sa formation, il pourra s’inscrire à une session 
d’examen directement par mail à contact@beyond-words.fr ou bien rh@beyond-
words.fr   
 
Le tarif de passage de la certification n’est pas inclus dans le prix de la formation, 
mais disponible à un tarif préférentiel.  
Il est à noter que tout apprenant, qui aurait suivi la formation à distance, peut 
s’inscrire à cette certification. 
 
3/ Modalités d’évaluation lors des épreuves  
 
L'épreuve dure 60 minutes. Elle se déroule en ligne et se compose de 35 
questions.  
En cas de score faible, et de non-validation des 75% de réussite, il est possible de 
passer une session de rattrapage. Un délai de 5 jours est nécessaire entre deux 
sessions. 
 
Beaucoup de questions demandent une réflexion sur les objets présents dans 
l'écran, et permettent un auto-apprentissage des bonnes pratiques ou des 
fonctions usuelles du domaine couvert. 
 
Voici quelques conseils pour réaliser son test avec le maximum de chances de 
succès : 
 
• Bien prendre son temps à chaque question : la lire deux fois posément et 
complètement. 
 
 
• Ne jamais répondre trop vite (bien qu'il n'y ait jamais de piège dans les 
questions). 
 
• Pour les questions QCM : lire complètement les réponses, et travailler par 
élimination. 
• Pour les questions de compréhension : lisez la question « au contraire » pour être 
surs avoir bien compris l’objectif de la question. 
 
Un guide détaillé concernant le type d’examen vous sera livré lors du passage. 
 
 
4/ Document délivré après le passage de la composante de la certification  
 
Le candidat obtient un certificat de réussite valable 1 an. Un certificat papier est 
délivré à tous les participants. Attention : il faut avoir obtenu un minimum de 75% 
de bonnes réponses afin de voir apparaître le petit pictogramme de réussite lié à 
la certification. Un rapport détaillé des résultats obtenus est également mis à 
disposition dans l’espace personnel TOSA du candidat. 
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Contacts utiles 

Email contact@beyond-words.fr, rh@beyond-words.fr  
Téléphone 06 65 92 71 63 

Réseaux 
sociaux 

Facebook : Beyond Words 
Instagram : @beyondwordsfr 
LinkedIn : Beyond Words 
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