MANAGEMENT SUP
MANAGEMENT - RESSOURCES HUMAINES

SIRH

Systeme d’information
des ressources humaines

~_

Michelle Gillet
Patrick Gillet

DUNOD



Magquette de couverture : Alain Vambacas

le pictogramme qui figure ci-contre  d'enseignement supérieur, provoquant une
mérite une explication. Son objet est  baisse Ei:wutale des achats de livres et de
d'dlerter le lecteur sur la menace que  revues, au point que la possibilité méme pour
représente pour |'avenir de I'écrit, les auteurs J;Q créer des ceuvres
particuliérement dans le domaine [ DANGER | nouvelles et de les faire éditer cor-
de I'édition technique et universi- rectement est aujourd'hui menacée.
taire, le développement massif du Nous rappelons donc que toute
photocopillage. reproduction, partielle ou totale,
Le Code dei: propriété intellec- de la présente publication est
tuelle du 1°" juillet 1992 interdit | LEPHOTOCOPILAGE |  interdite sans autorisation de
en effet expressément la photoco- (TUE LELIVREJ I'auteur, de son éditeur ou du
pie & usage collectif sans autori- Centre frangais d'exploitation du
sation des ayants droit. Or, ceffe pratique ~ droit de copie (CFC, 20, rue des
s'est généralisée dans les établissements  Grands-Augustins, 75006 Paris).

© Dunod, Paris, 2010
ISBN 978-2-10-055320-4

le Code de la propriété intellectuelle n'autorisant, aux termes de l|article
L. 122-5, 2° et 3° a), d'une part, que les « copies ou reproductions strictement
réservées & |'usage privé du copiste et non destinées & une utilisation collective »
et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et
d'illustration, « toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle faite
sans le consentement de I'auteur ou de ses ayants droit ou ayants cause est
illicite » (art. L. 122-4).

Cette représentation ou reproduction, par quelque procédé que ce soit, constitue-
rait donc une contrefagon sanctionnée par les articles L. 3352 et suivants du
Code de la propriété intellectuelle.



© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

Table
des matieres

Table des matiéres

PREMIERE PARTIE

Le concept de systeme d’information

des ressources humaines (SIRH)

Présentation du concept de systéme
d’information (SI)

Section1

Section 2

Section 3

Section 4

Les fondements épistémologiques
de la notion de systémique

1 Premier principe

2 Deuxiéme principe

3 Troisieme principe

4 Quatriéme principe

La définition d’un systéme suivant
Jean-Louis Le Moigne

Limportance fondamentale de la prise en compte
du concept de complexité

La pratique de la modélisation

O u O b w



Structure d’un systéme et implications des points

de vue statique et dynamique 15
Section1  Structure d’'un systéme organisationnel :

premiére approche 15

1 Des modules opérationnels 16

2 Des modules pilotes 7

3 Lesysteme d’information 7

Section2  Lorganisation vue comme un systéme vivant et ouvert 18

1 Les modules 18
2 Les niveaux de prises de décisions 19
3 Conclusion 23
Section3  Lutilisation de la modélisation et de la simulation 24
1 La modélisation 24
2 Lasimulation 26
3 Role du systéme d’information 26
4 Caractéristiques du systéme d’information 28
5  Qualités du systéme d’information,
dans une vision statique 32
6 Limites du systéme d’information 33
Section 4  Vision dynamique : gérer la complexité croissante 36
1 Les conséquences de la dynamique du systéme
sur son systéme d’information 36
2 Qualités du systéme d’information dans une vision
dynamique 37
Positionnement du SIRH au sein du SI 39

Section1  Systéme d’information des ressources humaines (SIRH)
et Systéme d’information (SI) de I'organisation 39

Section2  Positionnement du SIRH dans le Sl de 'organisation 42

Section3  Structure du SIRH 45



© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

Les principes de la conduite de projets

Section1

Section 2

Section 3

Section 4

Section g

Le groupe Projet

1 Lastructure a mettre en place se compose de trois
éléments

2 Appliquer la méthode projets avec un logiciel
de planification de projets

Analyse de la définition de la notion de projet

1 Ensemble d’activités

2 Un projet poursuit la réalisation d’un objectif

3 Un projet vise la satisfaction d’un utilisateur

4 Un projet est conduit par un chef de projet unique

Préalables a la mise en place de la méthode projets
1 Définir un langage commun

2 Evaluation par rapport a la définition de la notion
de projet
3 Vérifier I'existence d’un besoin

Les étapes de la conduite d’un projet
1 Létude préliminaire

Létude de faisabilité

La définition du projet

2
3

4 Développement, réalisation du projet

5 Phase de mise et de maintien hors service

La rédaction du cahier des charges fonctionnel
1 Laréalisation de I'analyse fonctionnelle

2 Lamise en ceuvre de la méthode d’analyse
fonctionnelle externe

3 Présentation de I'analyse fonctionnelle et rédaction
du cahier des charges

4 Larédaction du cahier des charges
5 Lagestiondes appels

49

50

51

55

55

55
56
57
57

59
59

59
60

61
62
63
64
67
69

70
70

75

78
81
84



\

DEUXIEME PARTIE

Les aspects opérationnels du SIRH

La gestion du personnel

Section1

Section 2

Section 3

Section 4

Section g

La gestion administrative

1
2

4

Problématique

Processus de gestion de la reconnaissance
des handicaps

Processus de gestion de la distribution des tickets
restaurant

Processus de gestion des visites médicales

La gestion des missions

1
2

Problématique
Processus de suivi des missions

La gestion de la formation

1
2

3

Problématique
Processus de gestion de la formation
Illustrations et applications

Les outils groupware et workflow du SIRH

1
2

Le probléme

Les fonctions workflow : le cas des alertes
ou relances de gestion

En conclusion

La gestion des données relatives au salarié

Section1

La gestion du dossier salarié

1

Illustration : gestion du dossier personnel
dans une application pour entreprise

Particularités de la gestion des personnels
dans les établissements publics

93

93
93

96

98

100

103

103
104

105

105
105
107

109
109

10
10

m

n2

N4

121



© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

Section2  La gestion des contrats de travail

1 lllustration dans une application informatique
2 Gestion d'un contrat de travail

Section3  En conclusion

La gestion des temps

Section1  Problématique
Section2  Le processus de gestion des temps
Section3  La gestion des congés

Section 4  lllustrations et applications

La gestion de la paie

Section1  Problématique

Section 2 Processus de gestion de la paie

1 Commentaire du schéma des processus

2 lastructure de données sous-jacente au processus

de gestion de la paie

Section3  Illustrations et applications

1 Le menu gestion de la paie d’une application SIRH

La notion de mouvement de paie

La notion de plan de rubriques catégoriel

La notion de plan de rubriques personnalisé
Rubrique de paie : caractéristiques
Rubrique de paie : modalités de calcul

Le calcul des bulletins de paie

O 00 ~N oV p W N

Les aides au calcul, a I'édition et
au controle des bulletins

Le menu des traitements annuels
d’une application SIRH

-
o

Rubrique de paie : Interface de comptabilisation

126
127
128

141

145

145
146
148
150

151

151

152
152

157

161
161
162
163
163
164
165
166
167

168

169

VI



VI

TROISIEME PARTIE
Les aspects décisionnels du SIRH

La prévision de la masse salariale

Section1  Problématique
Section2  Lanalyse du GVT (Glissement Vieillesse Technicité)

Section3 Illustration application

La GPEC

Section1  Problématique
Section2  Le processus de la GPEC

Section3  Analyse des outils
1 Lesoptions d'un menu de gestion de la GPEC
2 Llafiche de compétences individuelles
3 Les commentaires des fiches GPEC
4

La fiche d’activité : rapprochement d’une personne
et du poste occupé

La recherche par le thésaurus des compétences

v

6 Lafiche d’entretien annuel d’évaluation

Le bilan et I'audit social

Section1  Problématique

Section2  Letableau de bord GRH

173

173
174
175

m

177
178

181
181
182
183

184
185
185

187

187
188



© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

QUATRIEME PARTIE

Utilisation des outils bureautiques

et informatiques en SIRH

Formules et filtres avec Excel

Section1

Section 2

Section 3

Section 4

Enoncé du cas : analyse de typologie des salariés
a laide d’Excel®

Premiére analyse : analyse par sexe

1 Premiére étape

2 Seconde étape

Deuxiéme analyse : analyse croisée par sexe

et catégorie

1 Premiére étape

2 Seconde étape

Troisieme analyse : répartition par tranches d’age
1 Premiére étape

2 Deuxiéme étape

3 Troisieme étape

Tableaux croisés dynamiques et interprétations
graphiques

Section1

Section 2

Section 3

Enoncé du cas : analyse de typologie des salariés
a l'aide d’Excel et interprétation graphique

Premiére analyse
1 Premiére étape
2 Deuxiéme étape

Deuxiéme analyse

193

193

194

194
196

197

197
199

200

200
202
203

207

207

208

208
210

M



Communication au sein de I'organisation
entre la DRH et le personnel

Section1  Utilisation d’un portail Internet et/ou intranet

Section2  Définition de la notion de portail

Aide a la décision en matiére de GRH :
confection d’un graphique de pyramide des ages

Utilisation de formules de calcul dans la gestion
des primes

Utilisation des données dans la production
de documents

Lexique

Bibliographie

215

215
216

219

231

239

257

262



Le concept de
systeme d'infor-
mation des
ressources

humaines (SIRH)

C'est une erreur couramment commise que de considérer les
termes informatique et systemes d'information comme étant des
Synonymes.

L’angle de vue systéme d’information est celui du manager, qui a
des besoins de traitement de données et qui est en position de
maitrise d’ ouvrage ou client.

A contrario, |I'angle de vue informatique est celui de la maitrise
d’ oauvre ou fournisseur, qui offre des outils techniques (biens et
services), qui doivent étre capables de satisfaire les besoins de la
maitrise d’ ouvrage.

Comme sur tout marché ou se confrontent I’ offre et la demande,
c'est I’objectif de satisfaction des besoins qui doit étre prioritaire
(application de I'optique marketing). Actuellement, on constate
encore que le marché des outils appartenant au systéme d’informa-
tion est dominé par |’ offre (maitrise d' ceuvre, représentée par infor-
maticiens de I'organisation ou les éditeurs et intégrateurs de
progiciels).

Pour rendre les gestionnaires maitres de leur systéme d’informa-
tion et aptes a posséder des outils satisfaisant leurs besoins, il faut
tout d'abord bien comprendre le concept de systéme d’information.

Ce concept de systéme d'information, loin d’ étre né avec I'infor-
matique, a son origine dans un courant de pensée épistémologique,
le constructivisme, dont une branche a donné la systémique. Cette



discipline ad’ abord été mise en ceuvre en physique et dans d’ autres
domaines scientifiques, pour ensuite étre adaptée a la gestion des
organisations. Actuellement le terme de systémique est largement
utilisé dans toutes les disciplines, voire méme par les hommes poli-
tiques, pour signifier que les problémes, quelle qu’ en soit la nature,
doivent étre abordés d’ une maniére globale.

Pour comprendre le concept de systeme d’information, il est donc
fondamental de se référer au courant philosophique du constructi-
visme et de le comparer aux courants opposes que sont le cartésia-
nisme et le positivisme.
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Section 1
Section 2
Section 3

Section 4

Section‘l

Présentation

du concept

de systeme
d’information (SI)

Les fondements épistémologiques
de la notion de systémique

La définition d’un systéme
suivant Jean-Louis Le Moigne

Limportance fondamentale de la prise en compte
du concept de complexité

La pratique de la modélisation

LES FONDEMENTS EPISTEMOLOGIQUES
DE LA NOTION DE SYSTEMIQUE

Résumons |’ opposition des principes, dans |’ ancien et |e nouveau
discours de la méthode, avant d’ en développer lasignification et les
conséquences.

Cette comparaison consiste en un commentaire de celle fournie
par Jean-Louis Le Moigne.



Tableau 1.1— Les discours de la méthode

René Descartes : I'ancien discours de la
méthode (cartésianisme dont le
positivisme a hérité)

Jean-Louis Le Moigne : le nouveau
discours de la méthode

La recherche de la vérité Le précepte de pertinence
La décomposition Le précepte du globalisme
Lanalyse puis la synthese Le précepte téléologique

Lexhaustivité Le précepte d’agrégativité

1 Premier principe

1.1 Ancien discours de la méthode : la recherche de la
vérité

« Le premier était de ne recevoir jamais aucune chose pour vraie
gue je ne la connusse évidemment étre telle, ¢’ est-a-dire d’ éviter
soigneusement la précipitation et la prévention, et de ne compren-
dre rien de plus en mes jugements gque ce qui se présenterait si
clairement et si distinctement a mon esprit que je n’ eusse aucune
occasion de la mettre en doute. »

1% précepte du Discours de la méthode de René Descartes, 1637.

1.2 Nouveau discours de la méthode : le précepte de
pertinence

« Convenir que tout objet que nous considérerons se définit par
rapport aux intentions implicites ou explicites du modélisateur. Ne
jamais s'interdire de mettre en doute cette définition si, nos inten-
tions se modifiant, la perception que nous avions de cet objet se
modifie. »

Jean-Louis Le Moigne, La théorie du systéme général,
PUF, 1994, p. 43.
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1.3 Commentaire

La recherche de la vérité entraine une attitude a la fois
passive et intolérante

Attitude passive, parce que si la vérité existe et que I’ homme est
capable de |’ atteindre, cela veut dire que, les choses sont ce qu’elles
sont, en dehors de lui. Il est en position d observateur et non
d’acteur. Il ne cherchera pas a transformer le monde mais a s'y
adapter. On rencontrait cette attitude de maniére trés fréquente dans
le management des entreprises jusgu’ a un passe récent.

Attitude intolérante : a partir du moment ou I’ on considére, ala
suite de ce principe, que la vérité existe et que I’on doit la recher-
cher, celaentraine chez certains I’idée qu'ils détiennent la vérité. Ils
vont alors voulair I'imposer aux autres, puisque la vérité est néces-
sairement unique.

Quand on est persuadé de détenir une vérité, tousles points de vue
contraires deviennent inévitablement faux.

Le précepte de pertinence provoquera un comportement
inverse

Attitude active : quand bien méme une vérité immanente existe-
rait, on considére qu'il est impossible, et surtout inutile, d’ essayer
de I'atteindre. Nous n’aurons qu’'un point de vue subjectif sur les
choses. Un point de vue pertinent, a un moment donné, est un point
de vue, qui démontre son efficacité dans la relation du sujet a la
chose. La réalité et I’ objectif du sujet évoluant, il pourra modifier
son point de vue, afin de conserver la pertinence de larelation ala
chose.

Attitude tolérante : a partir du moment ol nous savons que notre
perception de laréalité est notre point de vue, en tant que sujet, il ne
présente pas, a nos yeux, de caractére absolu. Nous serons donc plus
facilement enclins a considérer le point de vue de I'autre comme
étant susceptible d’ autant de pertinence que le nbtre.



2 Deuxiéme principe

2.1 Ancien discours de la méthode : la décomposition

« Le second, de diviser chacune des difficultés que j’ examinerais
en autant de parcelles qu'il se pourrait et qu’il serait requis pour
les mieux résoudre. »

2° précepte du Discours de la méthode de René Descartes, 1637.

2.2 Nouveau discours de la méthode : le précepte du
globalisme

« Considérer toujours |’objet a connaitre par notre intelligence
comme une partie immergée et active au sein d’'un plus grand
tout. Le percevoir d’'abord globalement, dans sa relation fonction-
nelle avec son environnement sans se soucier outre mesure
d établir uneimage fidele de sa structure interne, dont I’ existence
et I’ unicité ne seront jamais tenues pour acquises. »

Jean-Louis Le Moigne, La théorie du systéme général,
PUF, 1994, p. 43.

2.3 Commentaire

L’ idée de décomposition repose sur le principe de complication.
Si I’on considére que la réalité est compliquée, il devient évident
que pour |I'appréhender, il suffit de la simplifier, c’'est-a-dire de la
décomposer en é éments simples. Chague élément pourra alors étre
compris dans sa structure et son fonctionnement beaucoup plus faci-
lement.

Cela suppose que le tout se résume a la somme de ses parties.
Nous savons bien aujourd’ hui gu’il n’en est rien. En effet, dans un
ensemble, il y a les ééments qui le composent, mais également
I’interaction entre ces éléments et |’interaction de I’ ensemble avec
son environnement. Cela change totalement les données du
probléme.
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On est donc obligé de raisonner sur la globalité du réel. Cela
signifie que I’on doit considérer la réalité non pas comme compli-
guée mais comme complexe. Le comportement par rapport a ces
deux visions n’est pas du tout le méme. Ce qui est compliqué peut
effectivement se simplifier. La complexité doit se mesurer et se
gérer, sinon elle entraineral’ entropie.

3 Troisiéme principe

3.1 Ancien discours de la méthode : I'analyse puis la
synthése

« Letroisiéme, de conduire par ordre mes pensees en commencant
par les objets les plus simples et les plus aisés a connaitre, pour
monter peu a peu comme par degrés jusques a la connaissance
des plus composes, et supposant méme de I’ ordre entre ceux qui
ne se précédent point naturellement les uns les autres. »

3 précepte du Discours de la méthode
de René Descartes, 1637.

3.2 Nouveau discours de la méthode : le précepte
téléologique

« Interpréter I objet non pas en lui-méme, mais par son comporte-
ment, sans chercher a expliquer a priori ce comportement par
quelque loi impliquée dans une éventuelle structure. Comprendre
en revanche ce comportement et les ressources qu’il mobilise par
rapport aux projets que, librement, le modélisateur attribue a
I’ objet. Tenir I'identification de ces hypothétiques projets pour un
acterationnel del’intelligence et convenir que leur démonstration
sera bien rarement possible. »

Jean-Louis Le Moigne, La théorie du systeme général,
PUF, 1994, p. 43.



3.3 Commentaire

Vision statique et objective

Aprés la décomposition, il serait possible de reconstruire une
vision complete compréhensible du tout.

On alternerait ainsi, dansladémarcheintellectuelle, I'analyse et la
synthése, pour atteindre la vérité, immanente, qui nous est exté-
rieure. La vision reconstruite de cette réalité est statique. Elle est
axée sur la description et la compréhension structurelle du monde
réel.

Vision dynamique et finalisée

Nous sommes dans une position de modélisation ¢’ est-a-dire de
représentation schématique de regles de fonctionnement de I’ objet.
Nous ne sommes pasintéressés par |lacompréhension structurelle de
I’ objet. Ce qui nous importe est d'en construire une représentation
schématique, permettant de comprendre son fonctionnement. Cette
représentation constitue un modéle. Elle doit nous permettre d’ étre
capables de simuler les conséquences de nos actions en termes
d’interactions avec I’ objet. Si le comportement réel de I’ objet est
bien celui que nous attendions par la simulation, cela signifie que
notre modéle est pertinent. Le jour ou nous constaterons que la
réalité s écarte de la simulation, nous reconsi dérerons notre modél e.

La modélisation des comportements des organisations obéit aux
mémes principes. Cependant, elle n’a pas atteint le méme degré de
perfection que dansles servicesR & D del’industrie.

Deux raisonsacela:

1) la compétence des managers dans le domaine de la modélisa-
tion est bien moindre que celle des ingénieurs. Cela ne fait pas
partie de leurs habitudes professionnelles de base ;

2) le domaine est plus complexe. Les systémes industriels sont
des systémes fermés. |l est vrai que de nos jours I’ interaction
avec leur environnement peut avoir une complexité trés impor-
tante. Néanmoins, I’ objet obéit a des regles mécaniques, physi-
ques, connues et que I’ on peut décrire sous forme de formules
mathématiques. Au contraire, les organisations sont des systé-
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mes ouverts, dont la complexité et les axes d évolution sont
incertains. |l est donc plus difficile de modéliser le fonctionne-
ment d’ une organisation dans son environnement a cause de sa
complexité et de son interaction avec son environnement, que
de modéliser le comportement prévisible d’ un avion.

4 Quatriéme principe

4.1 Ancien discours de la méthode : I’exhaustivité

« Et le dernier, de faire partout des dénombrements si entiers et
desrevues si générales que je fusse assuré de ne rien omettre. »

4° précepte du Discours de la méthode de René Descartes.

4.2 Nouveau discours de la méthode : le précepte
d’agrégativité

« Convenir gue toute représentation est partisane, non pas par
oubli du modélisateur, mais délibérément. Chercher en consé-
gquence quelques recettes susceptibles de guider la sélection
d’ agrégats tenus pour pertinents et exclure I'illusoire objectivité
d’un recensement exhaustif des éléments a considérer. »

Jean-Louis Le Moigne, Lathéorie du systéme général, PUF, p. 43.

4.3 Commentaire

Larecherche de I’ exhaustivité dans |la compréhension de la struc-
ture de |’ objet est logiquement liée alarecherche de la vérité.

Dans le cadre du nouveau discours de laméthode, lié alasystémi-
gue, on ne s'intéresse pas a ce pourrait étre I'objet, en terme de
structure, mais alavision que |I’on a de celui-ci. Or cette vision est
un point de vue partiel sur |’ objet, qui correspond aux besoins et aux
intentions que I’on a par rapport a lui. Deux sujets pourront donc
avoir deux représentations totalement différentes du méme objet,
sans pour autant qu’il y en ait un plus «vrai » que I’autre. Si les
deux représentations correspondent a deux usages différents de
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I’ objet, il est normal que les points de vue des deux sujets divergent.
L’ important est que chacun d’eux soit pertinent pour le sujet qui le
possede, par rapport al’interaction qu’il doit avoir avec I’ objet.

2ection ) A DEFINITION D’UN SYSTEME SUIVANT
JEAN-LOUIS LE MOIGNE

Cette définition aura une portée pratique trés importante en
matiere de systéme d’ information.

Tableau 1.2 — Eléments composants un systéme
dans la définition dite « triviale »

Quelque chose : un objet

Dans quelque chose : son environnement composé d’autres objets

Pour quelque chose : cet objet a un but qu’il poursuit

Fait quelque chose : 'objet méne des activités pour atteindre son but

Par quelque chose : I'objet posséde une structure sur laquelle repose le déroulement de
ses activités

Qui se transforme dans le temps : I'évolution de l'objet est génétique.
Un systéme, c'est :

Quelque chose (un objet)

Dans I’ action qui consistera a modéliser I’ objet, il ne faudra pas
perdre de vue que ce gue nous cherchons a représenter existe. On a
souvent tendance en matiére de systéme d’information et d’ outils de
gestion avouloir modéliser ce que I’on a en téte, sans se rememorer
que I’ objet a modéliser appartient au monde réel. Cette existence de
I’ objet entraine que la validation du modele, qui en constitue une
représentation, c'est sa capacité a en prédire les comportements,
dans le cadre de simulations.
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Qui dans quelque chose (son environnement)

L'interaction entre le systéme et son environnement constitue
également un facteur dont on peut tirer de nombreuses conséguen-
ces en matiére de gestion des organisations. L' organisation est vue
comme un systéme en interaction avec un environnement, cCompose
[ui-méme de nombreux autres systémes. Cette vision de |’ organisa-
tion implique qu'elle ne peut se concentrer uniquement sur son
fonctionnement interne mais doit, au contraire, s axer sur les inte-
ractions qu’elle entretient avec les autres systemes constituant son
environnement.

Pour quelque chose (sa finalité)

L’ organisation, en tant que systéme, poursuit un but. Elle recher-
che soit un profit a répartir & ses actionnaires, soit un service a
rendre ala collectivité ou a un groupe d' ayants droit. Cette caracté-
ristique est trés importante, car il faut étre conscient de ce qu'est le
but de I’ organisation et il faut un minimum de consensus sur celui-
Ci.

Fait quelque chose (son activité)

Pour atteindre le but, il faut mener une activité, créatrice de valeur
gjoutée. Cette activité est menée que par les différents acteurs de
I’ organisation. Cela redonne toute sa place a I’humain, qui est le
seul facteur de création de valeur.

Cela démontre également I’ aspect dynamique inéluctable. L’ acti-
vité créatrice transforme |’organisation en I'inscrivant dans un
mouvement perpétuel, en interaction avec les acteurs de son envi-
ronnement.

Par quelque chose (sa structure)

Comment mener I’ activité, qui permet d’ atteindre le but ? Gréace a
une structure, qui permet d’ organiser |’ action des différents acteurs
et defairecirculer lesflux nécessaires.

11
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Qui se transforme dans le temps (son évolution)

L’action création constitue un processus de transformation de
ressources. Elle aun impact sur |’ organisation elle-méme.

2ectiong 1) MPORTANCE FONDAMENTALE
DE LA PRISE EN COMPTE DU CONCEPT
DE COMPLEXITE

On entend actuellement fréquemment répéter qu’il faut adopter un
point de vue global et systémique, pour comprendre et agir sur tous
les phénomenes auxquels |I"humanité est confrontée. Le corollaire
de cette nouvelle approche des problémes réside dans la nécessité de
gérer la complexité inhérente a la globalité et a I'évolution
permanente :

— lacomplexité n’est pas la complication ;

— la complexité ne se simplifie pas et ne s éimine pas. |l faut la

mesurer et lagérer ;

— elle se mesurera par le nombre d’interactions, qui existent entre

les éléments d’ un systéme.

Pour maitriser la complexité, le pré requis est d’ avoir une appro-
che globale des problémes.

Au casou lacomplexité ne serait pas maitrisée, |’ entropie, ¢’ est-a
dire le désordre, se développerait au sein de |’ organisation.

Notre société mondialisée, mouvante et incertaine, génére une

complexité croissante qui rend la prise de décision et la maitrise du
développement futur de plus en plus délicates.

>c°ondL | A PRATIQUE DE LA MODELISATION

Action d’ élaboration et de construction intentionnelle, par compo-
sition de symboles, de modéles susceptibles derendreintelligible un
phénoméne percu complexe et d’amplifier le raisonnement de
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I acteur projetant une intervention délibérée au sein du phénomeéne ;
raisonnement visant notamment a anticiper les conséguences de ces
projets d actions possibles.

Le gestionnaire, quelle que soit sa spéciaité, doit devenir un
spécialiste de lamodélisation.

C’est la seule méthode qu'il peut mettre en ceuvre pour arriver a
comprendre :

— lanature des problémes qu'il aarésoudre ;

— le fonctionnement des sous-systemes qui |’ entourent ou dont il

alaresponsabilité ;
— les solutions alternatives qui s offrent alui.

Il pourra alors choisir la solution lui paraissant la plus adéquate a
I'instant donné pour solutionner le probléme.

13






© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

Section 1
Section 2
Section 3

Section 4

Section‘l

Structure d’'un
systeme et impli-
cations des points
de vue statique et
dynamique

Structure d’un systéme organisationnel :
premiére approche

Lorganisation vue comme un systéme vivant
et ouvert

Lutilisation de la modélisation
et de la simulation

Vision dynamique : gérer la complexité croissante

STRUCTURE D’UN SYSTEME
ORGANISATIONNEL :
PREMIERE APPROCHE

Jusgu’ici nous avons évoqué une approche de I’ organisation en
tant que systeme. Il pourrait sembler que nous nous soyons écartés
de notre sujet : le systéme d’information de celle-ci.

Revenons donc a la structure d' un systéme appliqué a une organi-
sation, ce qui va permettre de définir précisément le concept de
systéme d’information.



Environnement

Organisation

S|

Ressoures prélevées
dans I’environnement

Modules
opérationnels

Modules pilotes

Processus de transformatioR
flux d'entrée et de sorties ave:
création de valeur ajoutée

Collecte de données sur
I’obtention des flux
entrant et la peception
des flux sortant

Produits et services fournis a
I’environnement incluant une
valeur ajoutée

Figure 1.1— Un systéme est composé de trois types d’éléments

1 Des modules opérationnels

IIs menent I'activité créatrice de valeur goutée. Pour cela ils

présentent plusieurs caractéristiques essentielles :

— |’organisation doit trouver les ressources de toutes natures, qui

feront I’ objet des processus de transformations par les modules
opérationnels a I’ extérieur, ¢’ est-a-dire aupres d’ autres syste-
mes de son environnement.
L’ activité, qui caractérise I’ organisation dans sa recherche pour
atteindre son but, consiste donc en un processus de transforma-
tion des flux entrants en flux sortants. De la méme maniére
gu'elle trouve ses ressources dans son environnement, elle
produit un résultat qui est destiné acelui-ci ;

— les modules opérationnels sont donc au contact permanent des
acteurs de I’ environnement. Parallél ement aleurs opérations de
transformation des flux, ils collectent les données sur les condi-
tions d’ obtention des flux entrants et sur la perception de flux
sortants par I’ environnement.
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Les modules opérationnels ont donc deux fonctions également
fondamentales pour lavie de |’ organisation :
— lacréation de valeur dans le cadre de I’ activité, qui va permettre
d’ atteindre le but,

— laconnaissance des conditions dans lesquelles se déroule |’ acti-
vité, gréce alacollecte des données au sein de |’ environnement.

La prise en compte, compléte et efficace, de ces deux aspects de
leur activité est essentielle pour atteindre le but de I’ organisation.

Les implications de cette définition du réle des modules opéra-
tionnels sont trés nombreuses, ainsi qu’on pourra le voir tout au
long de cet ouvrage.

La méconnaissance de ce qu’est un systéme, et notamment des
réles dévolus aux modules opérationnels, est cause de nombreux
déboires constatés dans | es organi sations actuelles.

2 Des modules pilotes

I1s prennent les décisions stratégiques et tactiques et doivent faire
en sorte de les faire appliquer par les modules opérationnels. Pour
prendre des décisions, les modul es pilotes ont besoin d’informations
sur les conditions de I’ activité du systéme qu'’ils pilotent. Ces infor-
mations seront issues de la collecte des données, effectuée par les
modules opérationnels, qui sont au contact de I'environnement,
tandis que les modules pilotes ne le sont pas.

3 Le systéme d’information

|| assure e couplage organisationnel entre les modul es opération-
nels et les modules pilotes. Un de ses roles essentiels est de maitri-
ser |'entropie dans le déroulement du processus de croissance de
I organi sation.

L’ organisation est vue comme un systéme vivant et ouvert, intégré
dans un environnement lui-méme composé d’ autres systemes avec
lesquelsil entre en interaction.
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On constate que le systéme d'information est donc un éément
composant d’'un systéme, qui assure le couplage organisationnel
entre les modules opérationnels, qui assurent les processus de trans-
formation des flux entrants en flux sortants, créateurs de valeur
ajoutée, et les modules pilotes, qui prennent les décisions et contro-
lent les résultats obtenus.

2ection 1 \ORGANISATION VUE COMME
UN SYSTEME VIVANT ET OUVERT

Le systéme d'information d’ une organisation est, en tous paints,
comparable au systéme nerveux d un étre biologique.

Pour expliciter ce que I'on attend du systéme d'information, on
ferala comparaison avec notre propre systéme nerveux.

Cette comparaison permettra de comprendre de maniére concréte
ceque doit étrele systéme d’information, les composantes qu'’il doit
posséder et comment il doit évoluer.

1 Les modules

1.1 Les modules opérationnels : nos organes des sens

Pour agir et permettre I'interaction avec notre environnement,
nous disposons des membres et des organes des sens.

Ces ééments constituent nos modules opérationnels.

Leurs caractéristiques essentielles sont :

— I'interaction avec I’ environnement ;

— I'acquisition  d'informations sur les conditions de
I’ environnement ;

— I’action, qui est orientée vers |’ environnement et qui va influer
sur lui.
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1.2 Les modules pilotes et la décentralisation de la prise
de décision

Nous prenons des décisions élaborées par le cerveau, qui est notre
«direction générale », capable de prendre les décisions stratégi-
gues, qui orienteront notre avenir.

Mais, toutes les décisions ne sont pas prises par la partie intelli-
gente de notre cerveau : nos petites cellules grises, comme Agatha
Christielefait dire a Hercule Poirot.

Nous possédons différents modes de décision, adaptés aux situa
tions variées, qui nécessitent une prise de décision. Pour chaque
type, nous disposons de modules pilotes adéquats.

Pour informer les modules pilotes des conditions de notre envi-
ronnement, nous disposons d' un systéme nerveux qui permet de
communiquer aux modules pilotes les informations captées par les
modul es opérationnels.

Notre systéme nerveux constitue notre systeme d’information,
permettant le couplage des modul es opérationnels et pilotes, afin de
maintenir I'intégrité de notre organisme, son développement et la
poursuite de nos objectifs.

On peut constater que nos modules pilotes sont structurés de
maniére a prendre les décisions de fagon la plus efficace possible.

2 Les niveaux de prises de décisions

2.1 Premier niveau de prise de décision : les décisions
réflexes

La situation

Lorsqu’ une décision doit étre prise rapidement, dans lamesure ou
elle ne présente pas de difficulté de choix, c’est un centre de déci-
sion décentralisé, qui est chargé de la prendre, car ce qui importe
C'est larapidité de réaction, qui est fondamentale pour maintenir
I'intégrité du systeme.
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Transposition des décisions réflexes a une organisation ?

Il faut chercher a définir des « réflexes organisationnels » et a
déléguer la prise de décision dans ces domaines aux acteurs directe-
ment concernés. Si on ne le fait pas, les échelons supérieurs de la
hiérarchie s apercevront des problémes plus tard, lorsque les consé-
guences en seront dommageabl es.

Pour cela, il faut identifier les situations, qui peuvent étre traitées
de cette maniére, définir le réle des acteurs et mettre en place la
circulation desinformations, qui permettraleur mise en cauvre.

Exemple
La DUE doit étre réalisée avant |’ entrée du salarié dans I’ entreprise. Le
SIRH devra alerter le gestionnaire RH de la nécessité de la réaliser et
devra déclencher le traitement qui fournira toutes les données nécessai-
res.

2.2 Deuxiéme niveau de prise de décision : la gestion de
processus automatisés

La situation

Poussons plus loin I'investigation, afin de déceler quelques méca-
nismes supplémentaires de fonctionnement, que nous pourrons
ensuite transposer aux organisations.

Nous possédons des mécanismes de régulation, sous controles
décentralisés, tels que I’homéostasie, qui maintient notre tempéra-
ture & 37 °C plus ou moins 2/10°, quelle que soit la température
extérieure. Larespiration, la digestion, la circulation sanguine, etc.
sont également des processus automatisés. Tant que les automates
chargés de ces mécanismes de régulation parviennent a assurer
correctement leur fonction, c’est-a-dire a respecter les objectifs qui
leur ont été assignés, le module pilote supérieur, la partie intelli-
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gente de notre cerveau, n'intervient pas. Par contre, lorsqu’il y a
dysfonctionnement, le contréle est passé au cerveau afin qu’il mette
en cauvre des décisions correctives, qui S imposent. Nous pratiquons
donc la gestion par exception. Mais, cette méthode d’ intervention
n'est possible que dans la mesure ou le cerveau est informé des
dysfonctionnements gréce a des symptdmes, qui jouent le réle de
signaux d’alertes. Pour prendre des décisions, il faut donc que le
module pilote soit informé. Etre informé signifie disposer d’'une
part de variables d’état, permettant au module pilote de connaitre le
niveau de performance du fonctionnement du systéme et de varia-
bles d’ alertes, permettant de signaler au module pilote les dysfonc-
tionnements.

Transposition du mécanisme de régulation a une
organisation

L es automates de régulation de notre organisme sont des sortes de
cadres moyens, échelons intermédiaires dans la hiérarchie. Ils
disposent d’ une responsabilité compléte sur un processus, avec un
objectif a atteindre, caractérisé par un intervalle de valeurs admises
pour un ou plusieursindicateurs. Il y a donc une décentralisation de
laprise de décision et une dél égation de responsabilité concernant le
processus, qui est donnée par le cerveau, direction générale, a
I” organe de controle, son subalterne. Celui-ci contréle cependant un
processus vital qui demande une attention permanente ; mais si le
cerveau devait gérer ces processus, il n’aurait plus la possibilité de
se consacrer a ses propres taches, qui sont liées a I’intelligence,
c'est-a-dire a la capacité de création de solutions nouvelles a des
problémes inconnus par la pratique du raisonnement anal ogique. Or,
la prise en compte de ces taches est essentielle pour I’avenir de
I étre, considéré dans saglobalité. C'est ce qui valui permettre de se
développer a long terme et de s adapter a I’ évolution de son envi-
ronnement.
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Deux principes aretenir peuvent se déduire de ce qui précede :

Enoncé du principe

Tableau 2.1

Mise en ceuvre

1%" principe :
La décentralisation
est nécessaire.

Dans une organisation, pour que la direction générale
puisse se consacrer a la prise de décision stratégique et a
sa mise en ceuvre, il lui faut décentraliser la prise de
décision concernant les processus de 'activité courante a
des subalternes, qui disposeront d’une délégation de
responsabilité totale, dans le cadre d’indicateurs
permettant de contréler, qu’ils réalisent I'objectif qui leur
a été assigné.

Lorsque l'organe subalterne n'est plus en mesure de
prendre en main sa tache correctement, pour des motifs
divers, le cerveau reprend le contréle du processus, afin
d’en rétablir le fonctionnement normal. Pour cela, des
symptomes ont permis d’informer rapidement le cerveau
du dysfonctionnement du processus. Il a donc pratiqué la
gestion par exception, grace aux mécanismes de
contréles, que constituent les indicateurs, et d’alertes, que
constituent les symptémes, qui lui permettent d’étre en
permanence informé de la maitrise du processus par son
subalterne.

2€ principe :

Il faut disposer
d’indicateurs de la
performance et des
dysfonctionnements
de l'organe
subalterne, qui
dispose d’'une
délégation de
responsabilité.

La délégation de responsabilité n'est possible que si I'on
dispose d’indicateurs de mesure de la performance et
d’indicateurs d’alertes en cas de dysfonctionnement. La
direction générale pourra alors pratiquer efficacement la
gestion par objectifs et par exception, en intervenant a
propos, c’'est-a-dire en cas de probléme. Cela implique la
mise en place d’outils de contréle permanent de la
performance de tous les processus et de signaux d’alertes,
a déclenchement rapide en cas de probléme. C'est ce que
fait notre systeme nerveux, c’est ainsi que doit étre
construit le systéme d’information de I'organisation.

2.3 Troisiéme niveau de prise de décision : la prise de
décision stratégique

La situation

Elle est le fait de la direction générale et engage I’ avenir a long
terme de I’ organisation. Il en est de méme pour un étre humain, qui
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décide du choix de ses études et de sa profession, de son engage-
ment a construire une famille, ou ala dissoudre.

Ces décisions demandent de prendre en compte de nombreux
paramétres, de peser le pour et le contre.

Afin defairereculer |’incertitude qui entoure la prise de décision,
il sera nécessaire de sinformer. Il serait dangereux de décider
d’ entreprendre des études qui n’ont aucun débouché. Plus perni-
cieux encore est de s engager aujourd’ hui dans une voie, qui semble
porteuse d’ emploi et qui se révélera, a plus long terme, totalement
bouchée.

Transposition a 'organisation
Cette transposition est facile.

La prise de décision stratégique nécessite donc de disposer
d informations synthétiques, basées sur de nombreuses données de
départ, qui auront été compilées par le systeme d’information.

Dans ce domaine également, le systéme d’ information possede un
réle essentiel.

3 Conclusion

On peut conclure de ce qui précéde que les ressources humaines
seront alafois sujets et objets dans le systéme d’ information.

Toute évolution du systeme d'information, quel que soit le
domaine, va impliquer une démarche de gestion des ressources
humaines, facteur déterminant dans la réussite ou I'échec des
projets Sl.

Mais la gestion des ressources humaines amenant atraiter de tres
nombreuses données, le SIRH va constituer un domaine trés impor-
tant du Sl global de |’ organisation.
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Section3 LUTILISATION DE LA MODELISATION
ET DE LA SIMULATION

L’ existence d'un systeme d’information conforme aux besoins de
I’ entreprise va permettre aux modules pilotes de mettre en cauvre
deux méthodes essentielles a la gestion des organisations
contemporaines : lamodélisation et la simulation.

1 La modélisation

La modélisation consiste a construire une représentation schéma-
tigue de la réalité, de maniere a étre capable d’en étudier le fonc-
tionnement et d’ en prévoir le comportement.

Lamodélisation fait partie du mécanisme de prise de décision au
sein du systéme qu’ est I’ organisation.

1.1 Intelligence du probléme a résoudre

Il s'agit de la faculté de comprendre un probléme. Le raisonne-
ment analogique, ¢ est-a-dire I’intelligence ou faculté d’ adaptation,
permettra de concevoir les ééments d’ une situation réelle nouvelle
et de comprendre e probléme qu’ elle pose al’ organisation.

Exemple

Le gouvernement francais a instauré les 35 heures. Cette situation
nouvelle pose des problémes aux organisations. Cependant, €lle ne pose
pas le probléme de maniére identique a une industrie, confrontée a la
concurrence mondiae et aux délocalisations dans les pays en voie de
développement, qu’ a une entreprise du secteur des services, ou le colt
du travail représente au moins les deux tiers de ses charges. La problé-
matique n’est pas la méme pour un hopital public, qui tarifie a I’ acte
meédical, et pour une entreprise sur le secteur concurrentiel.

1.2 Modélisation des solutions possibles

Celava constituer une démarche structurante, qui vise a représen-
ter schématiquement les caractéristiques essentielles du systéme
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étudié et ses mécanismes : structures causales, processus d’ effet de
retour, etc.

Il s'agit de comprendre le comportement du systéme concerné,
pour prévoir son interaction possible avec I’ organisation, afin de
rechercher les solutions envisageables au probléme percu et de
prendre une décision pertinente, donc efficace dans le contexte.

Exemple

Pour reprendre I’ exemple précédent, on modélisera I'incidence sur le
colt de revient des produits ou des services de la mise en place des
35 heures. || seradorspossible d’ étudier les solutions de compensations
de |’ augmentation des colits soit par la hausse du prix de vente au client,
soit par I’ augmentation de la productivité, soit par une meilleure organi-
sation permettant de réduire les codts parasites.

1.3 Choix de la solution a mettre en ceuvre

Le modéle élaboré ayant montré le fonctionnement prévisible du
réel et les solutions envisageables pour résoudre |e probléme percu,
la décision reléve d'un choix entre les différentes alternatives, qu’il
aura permis éventuellement d’ évaluer.

Exemple

Pour en terminer avec notre exemple, si I’entreprise est une industrie,
I’ augmentation des colts de revient, liée & une augmentation d environ
11 % du taux de salaire horaire, correspondra, compte tenu de la struc-
ture de ses charges, a3 % d’' augmentation du codt. C’ est au minimum ce
gu’ elle gagne chague année en productivité. Elle décidera d’ étre atten-
tive a contrdler |’ obtention rapide de ce gain de productivité, afin de
garantir son taux de marge.

Dans le cas d'une entreprise de service, les gains de productivité sont
souvent plus difficiles a obtenir et moins importants. La structure des
colts est plus défavorable. On peut imaginer que le colt de revient
augmente de 8 % alasuite de I’ augmentation du taux de salaire de 11 %.
Si cette entreprise se trouve dans un secteur concurrentiel ou dont les
tarifs sont réglementés, elle ne pourra pas répercuter son augmentation
de co(it de revient sur son prix de vente. Il lui faudradonc faire la chasse
aux codts parasites, liés alanon-qualité et ala désorganisation.
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2 Lasimulation

Gréce a I’ existence de la démarche de prise de décision précé-
dente au sein d’ un systéme, on dispose d’ un modél e représentatif du
fonctionnement de I’ environnement dans lequel on s'inscrit et de
son interaction avec I’ organisation. Si ce modéle est concu de telle
sorte que I'on puisse le faire fonctionner de maniére dynamique, a
partir de scénarios différents, on pourra simuler ses réactions a
certains facteurs externes de fagon a étayer laprise de décision. Cela
évitera un certain nombre d erreurs d’ appréciation en vraie gran-
deur dont les conséquences sont colteuses, voire fatales.

Cette méthode est utilisée dans la gestion prévisionnelle mais
pour étre efficace, elle doit étre intégrée au systéme d’information,
gui pourraalafois!’alimenter en données et implémenter le modéle
de fonctionnement.

D’ artisanale et ponctuelle, cette méthode de gestion, qui S appuie
sur les principes de la systémique, va devenir générale et perma-
nente.

3 Role du systéme d’information

3.1 Linstrument du couplage entre modules
opérationnels et modules pilotes au sein de
I'organisation

L’ efficacité de la prise de décision et larapidité de la réaction aux

modifications des conditions de |’ environnement, dans tous les
domaines, dépendent de la qualité de ce couplage en terme :

— derapidité de transmission de I'information ;

— de fiabilité des informations transmises, non-déformation par
des bruits parasites;

— de complétude de I’information. Il ne doit pasy avoir d’ omis-
sion dans latransmission de données;;

— d'adéquation de I'information transmise, par rapport aux
besoins du destinataire. Chaque destinataire de I'information
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aura des besoins caractérisés par sa position hiérarchique et son
réle fonctionnel dans |’ organisation.

3.2 La mémoire de l'organisation

Une entreprise qui perd sa mémoire perd son histoire, son savoir
et son savoir-faire. L'amnésie est aussi désastreuse chez un étre
socia que chez un étre humain. La créativité, permettant de résou-
dre les problémes, étant fondée sur le raisonnement analogique, il
est trés important de capitaliser ses connaissances, pour accroitre
son potentiel comme |efait le cerveau humain. Malheureusement de
nombreuses organisations ne sont pas structurées pour prendre en
main correctement cette fonction de mémorisation, qui nécessite le
stockage des informations, mais également leur mise a disposition
en cas de besoin.

3.3 Linstrument de la mise en forme des données

Pour que chacun dans |’ entreprise possede I’ information adéquate
au bon moment, le systéme d’information doit non seulement faire
circuler les données, mais les mettre en forme, conformément aux
besoins de chaque destinataire. L’ adéquation de I'information au
destinataire doit prendre en compte sa position et son réle dans
I’organisation. Cela permettra a chaque acteur de répondre aux
types de questions gu'’il rencontre dans I’ exercice de son poste de
travail au bon moment.

La relation complexe entre information et organisation apparait
donc fondée sur un rapport dialectique. L'information permet
d informer |’ organisation. L’ organisation progresse et apprend. Elle
vaformuler de nouvelles demandes, qui vont permettre d’ organiser
I'information et d approfondir le systéme d'information. On entre
ainsi dans une spirale de progrés mutuels, lorsgue |’ organisation
s approprie le systéme d’information et ui renvoie de nouvelles
demandes. Ma heureusement, cette spirale peut également fonction-
ner de maniére négative, lorsque le systéme d'information est trop
éloigné des besoins de I'organisation ou lorsque I’ organisation
refuse de se I"approprier. Cette relation dialectique complexe entre
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organisation et systéme d'information correspond au concept de
paradigme « inforgétique » de Jean-Louis Le Moigne.

4 Caractéristiques du systeme d’information

L e schéma ci-dessous montre |es diff érentes interactions, a mettre
en cauvre au sein du systéme d’information, afin qu'il ait la possibi-
lité de satisfaire les besoins de |’ organi sation.

Modules Pilotes (MP)

STRUCTURE STANDARD DE TOUT

- - SYSTEME D'INFORMATION

informaticns décisions
entrees dans le systéme

abjectifs: inclus i
dans le budget

informations d'aid
Données prévisionneties m o

i la décision
adapties au niveay

higrarchique :
respeet du langle
de vue du sujet informations
et zoom sur les i caractére
infermations informel
nen
intégrable
au systéme
N Systéme d'information (S1) b mmation
4
i e
Infarmations
expressions
outil de contrale des
calcul et analyse informations décisians
des écarts entre Mrfarmations traitements des Modules
réalisation et objectits, [PTESEOANONS G 1N o gy ; applications Pilates pour action
tabdeau de bord : manipulés par les opérationnelles
variables d'état Données réelies
of alertes
- * - Flux sortant vers
Flux entrant de . 'environnement
renvironnement Modules opérationnels (MO)
> .
N
Figure 2.1

4.1 Axe1:informations représentations des flux
manipulés par les modules opérationnels, qui
correspondent aux données réelles

L’ action sur les flux matériels, monétaires ou humains entrants,
réalisée par les modules opérationnels, pour les transformer en flux
sortants, s accompagne de flux d’informations ou données, que les
modules opérationnels (MO), doivent collecter pour les entrer dans
le systéme d’information.
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Ces informations représentent les divers flux, en nature et en
débit.

Les modules opérationnels auront donc pour tache de permettre
au systeme d'information I'acquisition immédiate et compléte de
ces flux de données. Cette acquisition devra avoir recours aux tech-
niques adéquates pour que I’ entreprise obtienne les informations
dansles délaisrequis.

4.2 Axe 2 :informations traitements des flux (applications
opérationnelles)

Le systéme d’information va permettre de traiter les flux d’infor-
mations volumineux et répétitifs, qui sont liés alatransformation
des flux entrants en flux sortants par les modules opérationnels.

Cette partie des fonctions du systéme d’information constituera
les applications opérationnelles du systéme informatique de
gestion.

Ces applications permettront :
— de décharger les MO de traitements longs et fastidieux,
également sources d’erreurs ;

— d’implémenter dans les applications opérationnelles :

* les regles de gestion de I’ organisation, notamment celles de
type décisions réflexes,

* le contréle des droits et obligations des acteurs des groupes
de travail (groupware), pour aider a la formalisation des
processus,

e lesmoyensdefairecirculer I'information au sein des groupes
de travail, qui prennent en charge les processus afin d’ éviter
les erreurs et omissions ;

— d’alimenter en données les modules pilotes, afin de leur four-
nir les outils de contrdle de gestion, permettant de juger de
I" atteinte des objectifs, et desoutils d’ aide ala prise de décision.

Les données, qui sont liées aux manipulations de flux par les
modules opérationnels, sont la source de I’information des modules
pilotes. Elles leur permettront de comparer les objectifs assignés
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avec lesréalisations et de prendre des décisions pour |les orientations
avenir de I’ organisation.

4.3 Axe 3:informations d’aide a la décision respectant le
niveau hiérarchique et I'angle de vue du destinataire

Le systéme d'information va également permettre de diffuser
aupres des décideurs des informations pertinentes, avec un délai
suffisamment bref et sans déformation.

Cette partie du systéme d’information constituera les applications
décisionnelles du systeme informatique de gestion.

Dans le couplage entre modules opérationnels et pilotes, le
systéme d’information n’ a pas pour unique fonction defaire circuler
les informations, mais également de les rendre plus ou moins
synthétiques et de les adapter au point de vue du destinataire.

En ce qui concerne les différences d’angles de vue, elles sont
liées au fait, qu'a un méme niveau hiérarchique, les différents
acteurs n’ont pas les mémes réles. Leur périmetre de décision est
différent. Les natures des décisions a prendre divergent de I'un a
|"autre. I1s ont donc besoin d’informations différentes, mémesi elles
sont au méme niveau de synthese, et si leurs données d’ origine sont
les mémes.

4.4 Axe 4 :informations concernant les objectifs assignés
lors de la démarche budgétaire

Le module pilote pourra également fixer des objectifs, qui seront
meémorisés et controlés par le systeme d'information. La démarche
budgétaire doit avoir pour mission de définir les objectifs aatteindre
et de les décomposer au niveau de responsabilité de chacun. Ce
meécanisme sera la base de la délégation de responsahilité et du
contr6le delaréalisation par la hiérarchie. Pour pouvoir automatiser
ce systéme, il est nécessaire que les données prévisionnelles, que
constituent les objectifs, soient intégrées dansle systeme d’ informa-
tion. On pourra automatiser la production du contréle de gestion,
suivant les regles de gestion établies, avec les données réelles, dont
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on a vu précédemment qu’elles étaient présentes dans le systéme
d'information, des la gestion des flux de I’ activité.

4.5 Axe 5:informations concernant les décisions prises
par les modules pilotes

Les modules pilotes vont pouvoir prendre des décisions, en
s appuyant sur les informations qui leur sont fournies pas les outils
d aide aladécision.

Prendre une décision ne suffit pas. Ce qui est plus difficile ' est
d obtenir sa transformation en action.

Pour que cela soit possible, il faut que les acteurs opérationnels,
qui vont transformer la décision en action soient informés de la
décision. |l faut donc pouvoir intégrer la décision dans le systéme
d'information. Cette décision peut porter tant sur les méthodes de
travail et regles de gestion que sur les résultats a obtenir.

4.6 Axe 6 : Informations expression des décisions prises
par les modules pilotes

Le systéme d'information doit permettre de transformer les déci-
sions globales en informations opérationnelles adéquates pour
I’action. Les décisions globales prises par la hiérarchie doivent étre
détaillées et traduites par rapport aux conséquences qu’ elles entrai-
nent pour chaque modul e opérationnel.

Lesystemed information, S'il est correctement structuré, assurera
effectivement le couplage entre modules opérationnels et modules
pilotes. Il permettra donc le contrdle et la régulation du systeme
gu’ est I’ organisation.

4.1 Axe 7:informations informelles non intégrables dans
le systéme d’information

En dehorsdel’ intervention du systeme d’ information, |es données
acquises par les modules opérationnels circulent de maniére infor-
melle. Cette circulation d' informations se fait sans aucune adapta-
tion, mais parfois avec des distorsions, sans aucune fiabilité et sans
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qu’aucun délai de transmission ne puisse étre déterminé. | en est de
méme pour les décisions prises par les modules pilotes, qui doivent
étre transmises aux modul es opérationnel s pour action.

Cependant, certaines informations ont, par nature, un caractere
informel et Sappuient sur des relations interpersonnelles qui
rendent impossible, e¢ méme non souhaitable, I'intervention du
systéme d’information dans leur circulation. Elles doivent conserver
leur caractére de subjectivité.

Dans les années soixante-dix et quatre-vingt, on avait tendance a
penser que des applications intégrées permettraient de débarrasser
les décideurs de prises de décisions qui semblaient élémentaires,
comme le réapprovisionnement des matieres et marchandises. On
pensait alors que les modél es de gestion de stocksimplémentés dans
les applications permettraient de savoir que, le stock d’ alerte étant
atteint et le lot économique de commande ayant été défini, le
systeme pourrait passer les commandes aux fournisseurs pour main-
tenir les stocks aleur niveau requis.

C' était omettre la complexité de la réaité. Une décision, s
modeste puisse-t-elle paraitre, ne peut émaner que dun étre
humain. Le rble du systéme d'information est d’alerter, d’ attirer
I’ attention et de proposer une action. Son rble s arréte 1a. La déci-
sion appartient al’ acteur en charge de laresponsabilité.

5 Qualités du systéme d’information, dans une
vision statique

5.1 Premiére qualité :la rapidité de transmission de
I'information

Ce critere n'est pas a considérer de maniere absolue. 1l signifie
gue lavitesse de circulation d' une information doit étre déterminée
par |e temps maximum tol érable pour que les décisions et les actions
gu’'elles entrainent, soient effectuées dans des délais compatibles
avec le contexte concurrentiel. Cette vitesse est donc évolutive en
fonction du moment considéré, variable en fonction de la nature de
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I” activité et également en fonction delanature del’information elle-
méme.

Il S'agit donc de posséder la bonne vitesse de transmission de
I"information pour chaque donnée et dans un certain contexte.

En conclusion, @ un moment donné et dans une certaine organisa-
tion, lavitesse requise pour latransmission desinformations n’ est pas
laméme pour toutes lesinformations et pour tous les destinataires.

5.2 Deuxiéme qualité : la fiabilité de la transmission

Lafiabilité est une qualité qui doit étre absolue.

Elle signifie que I'information doit étre pertinente et compléte,
lors de son acquisition, et qu’elle doit ensuite étre transmise sans
déformation et sans déperdition, tout au long du circuit.

La pertinence de I'information

Cela signifie que I'information ne doit étre présente dans le

systéme que dans la mesure ou €elle le concerne.
L'information doit étre compléte

Cela signifie gu’ une information partielle ne peut pas étre traitée
ou peut entrainer des erreurs de traitement.

6 Limites du systéme d’information

Le systeme d’information de I’entreprise

Le sous-systéeme automatisable
Le sous-systeme
automatisé

Figure 2.2 — La structure du systéme d’information de I’entreprise
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Lafigure 2.2 appelle quelques remarques :

6.1 Toutes les informations de I'organisation ne
concernent pas le systéme d’information

Nous avons déja précisé que certaines informations subjectives et
appartenant au domaine des relations humaines étaient a considérer
comme ne faisant pas partie du systéme d'information. Elles sont
parfois trés importantes et contribuent a expliquer le fonctionne-
ment de tel service ou de telle entreprise, mais le systéme d'infor-
mation ne peut en rendre compte.

6.2 Certaines informations ne peuvent pas étre traitées de
maniére automatisée

D’ autres informations peuvent exister, mais ne peuvent étre trai-
tées de maniére automatisée, ¢’ est-a-dire informatisée. Elles ne sont
pas reproductibles et codifiables, elles ne présentent pas de caractére
de répétitivité.

Les informations qui ne relévent pas du systeme d information
automatisable doivent cependant étre prises en compte par les
modules pilotes dans leur processus de décision.

Mais elles concernent également une catégorie d'informations,
qui ont une incidence sur le long terme et la stratégie et qui ne
peuvent appartenir au systéme d'information automatisable.

6.3 Le périmétre des informations dont le traitement est
automatisé

Parmi les informations qui appartiennent au systéme d’informa
tion, certaines peuvent faire I'objet d’'un traitement automatisé,
grace aux outilsinformatiques :

— il s'agit des informations volumineuses et répétitives, comme le

traitement des commandes clients et fournisseurs, la comptabi-
lité, lapaie, etc. ;
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— ou de la construction d’ outils d'aide a la décision, statistiques
multicritéres, graphiques, etc.

En tout état de cause, qu’'il soit automatisé ou non, toute informa-
tion appartenant au systéme d’information vafaire|’ objet d' un trai-
tement, dont la procédure doit étre définie a I'avance de maniére
formelle et explicite, sous forme de régles de gestion standards a
appliquer, en fonction des différentes situations possibles, qui seront
toutes envisagées.

La maitrise de la construction du systeme d’information va donc
passer par la connaissance de la nature des données atraiter et par la
définition des régles de gestion a appliquer.

6.4 La distinction entre domaine automatisable et
domaine automatisé

Ladistinction entre domaine automatisable et domaine automatisé
ason importance. Elle permet de différencier, parmi les données qui
pourraient faire I’ objet d’'un traitement automatisé, celles qui sont
effectivement informatisées de celles qui subsistent en traitement
manuel.

C'’est pourquoi, afin d' assurer la cohérence du systeme d’ informar
tion et parce que tous les domaines a automatiser ne peuvent I’ étre
simultanément, il sera nécessaire de concevoir et de faire évoluer un
schéma directeur. On aura de plus en plus tendance a le concevoir
dans le cadre d’ une évolution permanente, qui sera positionnée dans
le cadre de I’ urbanisation du systéme d’ information.
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Sect|on3 VISION DYNAMIQUE : GERER
LA COMPLEXITE CROISSANTE

Prise en compte
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compétence des

salariés dans leur

poste

Figure 2.3

1 Les conséquences de la dynamique du systéme sur
son systéme d’information

Toute prise de décision stratégique ou tactique va influer sur la
variété ou lacomplexité de |’ organisation

Ce faisant, le systeme d'information va devoir absorber cette
évolution de I’organisation, afin d’en maintenir le contréle et la
régularité du dével oppement

Ses performances vont devoir s accroitre pour traiter |’ augmenta-
tion du volume d’ activité, dans les mémes délais et avec le méme
effort.

Sa complexité va devoir évoluer pour contrdler celle de I’ organi-
sation. Cela permettra d’ éviter le développement de I’ entropie, ou
tendance au désordre.

Si cela n’est pas le cas, I’ organisation ne va pas instantanément
s arréter de fonctionner. Mais, ce qui est plus pernicieux, son fonc-
tionnement va se dégrader
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Exemple

Le déa de traitement des informations RH va s allonger a cause de
I’ augmentation du volume et de la complexité liée aux nouvelles régle-
mentations que le systéme d’information n’ arrive pas a absorber. On va
donc augmenter les erreurs et omissions, entrainant des risques juridi-
ques et financiers, par lanon-application desregles.

De surcroit la dynamique du systéme d’ information liée a celle de
I’ organisation va entrainer :

— des évolutions dans |’ organisation et les relations humaines ;
— et des évolutions sur le plan technique.

2 Qualités du systéme d’information dans une
vision dynamique

2.1 Premiére qualité : I'évolutivité du systéme

Le systeme d'information doit pouvoir évoluer paralléement a
I”évolution de I entreprise et au méme rythme. Pour ce faire, il lui
faut posséder certaines caractéristiques qui permettent cette évol uti-
vité. Dans la mesure oul |’ entreprise est un systéme ouvert, dans un
environnement mouvant et incertain, I’ensemble des chemins, que
peut prendre I’ évolution, est infini. Dans ces conditions, construire
un systeme d'information évolutif, consiste essentiellement a élimi-
ner les éléments de rigidité, notamment les facteurs constants, pour
les remplacer par des paramétres susceptibles de changer de valeur
et de nombre de variantes offertes.

Exemple

Lefait dedisposer deformulesde calcul entiérement paramétrables pour
chaque rubrique de paie permettrade s adapter atoutes |es modifications
desregles|égales et réglementaires en lamatiere.
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2.2 Deuxiéme qualité : la complexité

Pour contréler le fonctionnement du systéme de |’ organisation de
maniére efficace, le systéme dinformation doit posséder une
complexité au moins aussi grande que |’ organisation elle-méme.

La complexité se mesure par le nombre d’ éléments, qui peuvent
entrer en interaction dans |’ organisation. Avec le développement,
cette complexité est croissante dans |’ entreprise, €lle doit donc I’ étre
également dans le systéme d'information. C’est un des axes de son
évolutivité. Dans I’ absolu, il faudrait é&tre en mesure de nerien figer
et de tout prévair, ce qui est impossible. Il existe aujourd hui des
maniéres de concevoir les systémes d’information, qui permettent
de gérer la complexité, sans avoir besoin d’ envisager a priori tous
les axes de dével oppement possibles. Elles sont fondées sur I’ utili-
sation du paradigme objet, dans la conception et la construction des
systémes d'information. Le terme paradigme signifie qu’il s agit
d’un modél e abstrait généralement répandu.

Exemple

Il est possible de définir a un moment donné une nouvelle catégorie de
contrat de travail. Cette nouvelle catégorie aura des caractéristiques
communes avec les précédentes. Par exemple, elle seraun code différent
disponible pour les contrats des salariés. Mais elle obéiraa sesregles de
calcul propres. Par exemple, une mesure d exonération de charges pour
les contrats d’ apprentissage.
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Section 1

Section 2

Section 3

Section‘l

Le chapitre précédent a permis de comprendre ce qu’était un
systeme d’information. Sa conclusion essentielle est qu'il peut étre
assimilé au systeme nerveux d'un étre vivant évolué, a caractére
socia ; une organisation, quels gue soient son type, son activité ou

satalle.

Celaimpligue, de maniere évidente, que le systéme d’information
d’une organisation est unique et indivisible. 1l faut le voir comme le
support de traitement des données relatives aux processus en inte-

Positionnement
du SIRH
au sein du S|

Systeme d’information des ressources humaines
(SIRH) et Systéme d’information (SI)
de 'organisation

Positionnement du SIRH dans le SI
de 'organisation

Structure du SIRH

SYSTEME D’INFORMATION DES
RESSOURCES HUMAINES (SIRH)
ET SYSTEME D’INFORMATION (SI)
DE L'ORGANISATION

raction au sein du systéme global que constitue I’ organisation.

39



A cetitre, I’expression SIRH est donc un abus de langage. On ne
peut pas parler d’ un systéme d’ information des ressources humaines
au sens strict du terme. On devrait parler du point de vue RH dansle
Sl. Par commodité, on appellera SIRH ce point de vue des ressour-
ces humaines dans e systeme d’ information.

Cette idée, que nous pouvons déduire facilement du chapitre
précédent, n'est pas pour autant partagée par tous. On entend
souvent des personnes, responsables de la gestion des ressources
humaines, affirmer que certains points de vue et informations sur les
personnes de leur organisation ne les intéressent pas, car ils n’ appar-
tiennent pas au SIRH, mais au Sl industriel ou autre qui concerne
d’ autres chefs de services.

L' approche globale de la systémique permet de raisonner de
maniére plus pertinente. Dans |’ optique d’un systeme d’informa-
tion, systéme nerveux de I’ organisation, on voit bien que les sous-
systemes ne peuvent fonctionner de maniére totalement indépen-
dante les uns des autres et s'ignorer.

On ne pourra donc parler du SIRH gu’ en tant que sous-ensemble
du Sl global del*organisation.

Cependant le SIRH aura un angle de vue correspondant au
domaine de gestion et de prise de décision du service RH.

Ce sera une qualité essentielle des outils, qui composeront le
systéme d’information, que de permettre des angles de vue diffé-
rents et des acceés régulés aux informations d’ un méme objet, au sein
d un ensemble commun cohérent.

Exemple

Pour contréler les acces a I’ entreprise et mesurer le temps de présence
conformément aux regles de I horaire variable en usage, des badgeuses
peuvent étreinstallées. Si le systéme de pilotage des badgeuses n’ est pas
interopérable avec I’ application de gestion de la paie, la synthése des
heures et des absences devra étre ressaisie pour étre traitée sous I'angle
devue du bulletin de salaire.

Au contraire de cet exemple, on est censé obtenir, en ayant recours
a un PGI (progiciel de gestion intégré), une vision unique sur la
personne gérée dansle SIRH.
40
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Les principes de base de ce type doutils, doivent étre les
suivants :

Une base de données unique ou les informations ne sont pas
redondantes

Exemple

L’ objet salarié est un objet qui sera manipulé par tous les services de
I’ organisation sous différents angles de vue. Bien que, sur le plan de la
gestion du salarié, le service RH soit le principal service concerné, des
informations relatives au planning de production, a I’ affection sur un
ordredetravail, al’ affectation d’ un commercia aun client ne seront pas
du ressort du service RH mais des services production ou commercial.

Chaque processus opérationnel composant |’ organisation va faire
appel a certaines informations de la fiche salarié, en fonction de son
point de vue.

Néanmoins, ce serait une erreur d'en conclure qu’il faut fournir
des applications informatiques différentes, utilisant des bases de
données hétérogénes afin de donner a chacun la responsabilité et 1a
visihilité sur les données qui le concernent.

Le risque de pollution des données des uns par les autres serait
remplaceé par I’ inexistence d’ un référentiel de données commun. Un
salarié pourrait aors étre identifié de maniéeres différentes dans
chacune des applications, rendant le recoupement des données
impossible et entrainant des pertes de temps et de fiabilité dans le
traitement des données. La solution sera donc de recourir & un réfé-
rentiel commun et a une base de données unique, tout en possédant
une gestion des droits des utilisateurs, permettant de paramétrer
leurs accés aux données par profils liés a leurs métiers et a leurs
réles dans | es processus.

Une ergonomie unique

Tous les modules applicatifs appartenant ala méme suite et ayant
€té développés par le méme éditeur présenteront la méme interface
homme-machine (IHM) ce qui faciliteral’ apprentissage de I’ utilisa-
teur et sa productivité. Les fonctionnalités se présenteront de
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maniére identique dans tous les modules de |’ application, |e vocabu-
laire sera constant et les manipulations seront identiques.

On peut cependant recourir a une solution consistant a associer
des progiciels hétérogenes. Cela permet parfois d avoir des outils
plus spécialisés et plus performants pour chague angle de vue. Dans
ce cas, il faudra s assurer de la capacité des différents outils a étre
interopérable, dés leur choix, afin de conserver un ensemble cohé-
rent, qui n’entraine pas la nécessité des saisies multiples. Celles-ci
sont toujours sources d erreurs et de délais, et elles entrainent des
co(ts parasites.

°cclion  pOSITIONNEMENT DU SIRH DANS
LE S| DE ORGANISATION

Vision systémique globale, ensemble de processus en interaction dans

PROO1 une indusirie agro-alimentaire
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Figure 3.1

PROOS
Maint enance

Le schéma qui précéde permet de positionner le SIRH dans la
vision systémique globale de I'organisation (ici dans |'exemple
d une industrie agroalimentaire travaillant en juste atemps).



© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

Deux remarques essentielles s'imposent :

— le SIRH est une composante fonctionnelle du Sl, c’est-a-dire

gu’il constitue un processus support par opposition aux proces-
sus opérationnels.
Les processus opérationnels sont ceux qui ont pour but de créer
lavaleur gjoutée dans I’ organisation. Ils représentent |’ exercice
du « métier » de I’ organisation. Les processus supports offrent
aux processus opérationnels un cadre leur permettant de réaliser
leur travail créateur de valeur ajoutée dans de bonnes
conditions;

— le SIRH n’est pas isolé, mais au contraire, par sa position dans

le systéme global, il doit étre alimenté par des informations
émanant d’ autres processus, a caractére opérationnel. Il s'agira
notamment des ordres de fabrication, bons de travail ou relevés
d heures, destinés en priorité au controle des colts et de la
gestion, mais pouvant alimenter également le suivi de |’ annuali-
sation du temps de travail et lapaie.
De son c6té, le SIRH participe a I’aimentation du processus
support comptabilité. En effet, la comptabilisation des salaires
devra étre automatisée, afin de déverser les charges correspon-
dant au salaire brut et aux charges patronales des saariés en
comptabilité.

Résumons les interactions entre le SIRH et les autres processus.
L e schéma montre que tous les services opérationnels, qui gérent du
personnel, notamment les personnes payées sur la base des heures
effectuées, vont établir des relevés des heures effectuées. Cela
permettra également la prise en compte des absences, pour alimen-
ter en données le SIRH.

Quant au SIRH, il est appelé aalimenter lacomptabilité, essentiel-
lement pour la comptabilisation de la paie, mais également pour la
gestion des frais de déplacements, des frais de missions et des
opérations liées al’ exécution du plan de formation.

Constituant un carrefour dans la circulation des données, de
nombreuses questions seront & se poser a propos des outils informa-
tiques, qui seront les supports du SIRH.
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La réponse a ces questions passe par |’ analyse des types de solu-

tions disponibles :

— progicielsindépendants et non communicants pour chaque type

de problemes.
Etant spécifique de la solution d un type de problémes, ces solu-
tions vont étre tres bien adaptées a leur domaine, mais elles ne
seront pas obligatoirement interopérables les unes avec les
autres;

— progiciél intégré, de type ERP ou PGl « métier ». Rappelons

gue les ERP constituent les solutions les plus anciennes de PGI.
Ces solutions gérent tous les processus de I’ organisation. Le
SIRH constitue un des sous-ensembles. Les solutions de type
ERP étant proposées comme valables pour tous les types d’ acti-
vités, tailles d’ organisation et en tous lieux, il faudra valider
leur adaptation au contexte réglementaire et culturel, notam-
ment en France.
En effet, dans un certain nombre de pays, dont le nétre, les
salaires et |les charges patronal es constituent un vecteur de poli-
tique économiqgue pour les gouvernements. Les modalités |éga-
les et réglementaires sont donc tres différentes d'un pays a
I’autre et d’un moment al’ autre ;

— urbanisation du systéme d'information avec des progiciels
indépendants mais communicants, qui accedent a un référentiel
unigque de données. Cette solution permet de pérenniser I’ exis-
tant, d’avoir I’ outil le mieux adapté a chaque probléme, tout en
évitant les saisies multiples de la méme donnée ou la nécessité
de consacrer des heures de travail a réconcilier des données
hétérogénes, issues de différents logiciels.

Ladifficulté de cette optique, al’ époque actuelle, réside dansla
complexité de congtitution du référentiel commun. Sur le plan
théorique, on pourrait dire que, dans une logique de bus applica-
tif, un certain nombre de web-services devraient offrir une
vision unique du référentiel concernant les données communes
aux différentes applications. A partir de celle-ci, chaque appli-
cation effectuerait les fonctionnalités qui lui sont spécifiques de
maniére interopérable. La mise en cauvre de cette vision théori-
gue est encore loin d' étre acquise actuellement, la plupart des
applications existantes n’ ayant pas la capacité a utiliser |les web-
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services et ceux-ci éant souvent a I'état de gestation plutét
qu’ opérationnels.

Mots clés a consulter sur le Web

PGl Progiciels
ERP Urbanisation SI
Section

3 STRUCTURE DU SIRH

Rappelons les deux remarques essentielles, qui sont a garder a
I" esprit :
1) Le SIRH est une composante du Sl de I’ organisation.
A cetitre, il est nécessaire de moddiser les points d’interaction
entrele SIRH et les autres composants du Sl.

Exemple

Dansuneindustrie, il y auneinteraction forte entre le SIRH et la GPAO
(gestion de production assistée par ordinateur). Les heures effectuées par
le personnel ouvrier, les primes qui leur sont attribuées ou les absences,
informations utilisées par la paie, émaneront de la GPAO.

2) Le SIRH est constitué d'une partie opérationnelle et d une
partie décisionnelle.
Comme ¢’ est le cas pour la structure globale du S| de I’ organi-
sation, on rencontrera :

 des aspects liés a la gestion de I'activité courante, par les
modul es opérationnels,
* et des aspects décisionnels, permettant aux modules pilotes
d’ étayer leurs prises de décisions.
L es éléments composant la partie opérationnelle et la partie déci-
sionnelle du SIRH sont représentés dans la figure ci-dessous.

Cette figure présente les mémes structures et principes dans le
domaine RH que dans |’ ensemble du SI.
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Notamment, il existe:

— une interaction entre les composants opérationnels ou décision-
nels (traits pointillés) ;

— une incidence des données opérationnelles sur la prise de déci-
sion, puis des décisions sur |'action opérationnelle (traits
pleins) ;

— une aimentation du « reporting », que constituent le bilan et
I"audit social, par les autres composants, tant opérationnels que
décisionnels (traitstiréts).

SIRH

— Opérationnel Décisionnel

Gestion

administrative ’ GPEC M~

Gestion
T des temps

Gestion des
—»| congés et des
absences

Simulation
masse salariale

Gestion
—T1»| delapaie

Bilan et audit
social

Gestion e
> de la formation

GPEC : Gestion prévisionnelle des emplois et compétences.
GVT : Glissement vieillesse technicité.

Figure 3.2
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Un certain nombre d opérations de traitement des données est
nécessaire pour lagestion quotidienne du personnel. Elles constitue-
ront |’ aspect opérationnel du SIRH. Elles seront développées dans
le chapitre 3.

Mais, c'est également un domaine ou de nombreuses décisions
stratégiques et tactiques sont a prendre, dans un environnement
incertain et mouvant. Des outils d’ aide aladécision sont donc indis-
pensables pour piloter les ressources humaines au sein de I’ organi-
sation.

Qui plus est, I’ organisation est assaillie d’ enquétes diverses et de
contr6les, émanant de différents organismes. Laréponse a ces diver-
ses demandes exige de manipuler les informations concernant le
personnel, contenues dans le SIRH. Des outils de requétes et de
reporting seront donc indispensables. Cet aspect sera développé
dans |e chapitre 4.

Le SIRH devra avoir une unicité entre ces différents traitements.
Les informations traitées en GRH, au sens strict du terme, qui sont
plutét orientées vers le décisionnel et le pilotage, sont extraites des
données opérationnelles de la gestion quotidienne du personnel. Il y
adonc tout intérét a assurer la cohérence et la continuité au sein de
I’ ensembl e des composantes du SIRH.

Or, on constate dans la réalité fréquemment que les modules logi-
ciels constituant le SIRH ne sont pas capables de communiquer.

Exemple

Lelogiciel de paie et celui de gestion des données relatives aux ressour-
ces humaines (carriére, GPEC, etc.) sont distincts, voire incompatibles.

Cela entraine de nombreux dysfonctionnements et de nombreuses
lacunes au niveau du SIRH. La conséguence est |’ apparition d’un
phénoméne d'entropie colteux a plusieurs niveaux (colts des
heures de travail, colt de I'indisponibilité de I'information, etc.).
L’entropie est mesurable au nombre de fois ou I'on recourt a des
feuilles de calcul detableurs pour traiter une information non dispo-
nible dans |es autres outils ou inexploitable a cause de leur manque
de compatibilité.
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Certes, il existe sur le marché des solutions globales, génériques,
qui sont censées permettre a toutes les organisations de couvrir tous
leurs besoins en matiére de GRH. Elles sont |e plus souvent lourdes
et coliteuses et ne correspondent pas nécessai rement pour autant aux
besoins spécifiques d'un secteur d' activité, aux régles particuliéres
d une convention collective ou d’'un réglement intérieur, ou aux
regles |égales et réglementaires en usage dans e pays.

L es colts induits de ces dysfonctionnements sont :

— I"improductivité du travail engendrant de nombreuses heures de
travail gachées en taches d’ exécution inutiles ou en doublons de
taches;

— la non-qualité des résultats, liée aux erreurs de reports ou
d’interprétation des données, aux retards dans la disponibilité
des résultats a cause de I'improductivité du travail ;

— lanon-disponibilité desrésultats, dansles délais requis ou dans
I"absolu, faute de posséder |es donnés nécessaires ou d' étre en
mesure d’ effectuer les traitements requis pour ces données.

Mots clés a consulter sur le Web

GPEC
GVT salaire
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Les principes
de la conduite
de projets

Section 1 Le groupe Projet
Section 2 Analyse de la définition de la notion de projet
Section 3 Préalables a la mise en place

de la méthode projets
Section 4 Les étapes de la conduite d’un projet
Section 5 La rédaction du cahier des charges fonctionnel

Les projets SIRH font partie des projets en matiére de systéme
d’information.

Les managers de lafonction RH dans I’ organisation vont donc se
trouver en position de chef de projet maitrise d ouvrage pour la
réalisation de ceux-ci.

Trois criteres sont importants afin que la conduite du projet, du
point de vue de la maitrise d'ouvrage, soit prise en main
correctement :

1) le chef de projet doit avoir regu une formation minimale sur le

domaine de lagestion et de la conduite de projet, en général ;

2) il doit disposer du temps suffisant pour prendre en main correc-

tement la conduite du projet. La conduite de projet du point de
vue de la maitrise d’ ouvrage présente le risque d’indisponibi-
lité du chef de projet. En effet, celui-ci doit assurer les taches
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de son poste de travail habituel et, en plus, conduire le projet.
Si on choisit un chef de projet qui a un poste a responsabilité,
ce qui en matiére de projet SIRH est assez inévitable, il n'aura
pas de disponibilités et |e projet risque d’ en souffrir. Les taches
relatives au projet risquent fort d'étre traitées en denier lieu,
lorsqu’il disposera d’ un peu de temps libre par rapport a son
poste ou lorsqu’il seracontraint d'y consacrer du temps, tout en
mesurant I’impact, sur son poste de travail, de ce temps consa-
créaautre chose ;

3) il doit savoir dissocier son role de chef de projet de son role
fonctionnel et il doit savoir montrer aux autres la distinction.
Le chef de projet maitrise d’ ouvrage ayant un réle fonctionnel
par ailleurs, il seradifficile, pour lui comme pour les autres, de
distinguer sa fonction chef de projet. En conséquence, le chef
de projet risque d’'avoir du mal, sans une forte empathie, a
considérer les points de vue des autres concernant le projet. I
risque de ramener la conduite du projet aux besoins de son réle
fonctionnel. Quand bien méme le chef de projet serait-il atten-
tif abien distinguer ses deux rdles, les autres personnes concer-
nées par le projet peuvent ne pas s en apercevoir et continuer a
le considérer uniguement dans son réle fonctionnel. Cela peut
poser des problémes de communication, notamment s'il y aun
rapport hiérarchique entre eux.

Une des conditions essentielles d’ une conduite de projet réussie
est de constituer une structure cohérente autour du projet.

>cction] | E GROUPE PROJET

Afin de résoudre le probleme de disponihbilité du chef de projet,
bien qu'il reste seul responsable de la conduite de celui-ci et du
reporting auprés du comité de pilotage, il est possible de constituer
un groupe projet, associant d’ autres compétences et lissant la charge
detravail.
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Le comité de pilotage, émanation de la direction générale de
I’ organisation, est seul a pouvoir lancer, arréter, accélérer ou ralentir
le projet.

Un contréle indépendant de ces deux éléments doit garantir que
les méthodes et |es résultats correspondant bien aux objectifs pour-
suivis par le projet.

[ PROJET 1

| —T— ‘

Comité de pilotage ) i
direction des Conduite de Gestion de Controler la
projets projet projet réalisation
l ‘—i—,
Intégration dans Responsabilité
la stratégie de unique sur le
I'entreprise projet
v ouie pilote -
autorité sur Groupe
I'ensemble des Cth_de de revue
projets de projet de projet

I'organisation
Figure 4.1

Pour s assurer que I’on abien afaire aun projet, il faut commen-
cer par considérer avec attention la définition de ce terme.

1 La structure a mettre en place se compose de trois
éléments

1.1 Premier élément, la direction de projet

Il s'agit le plus souvent de la direction générale de I’ organisation
ou d’une émanation de celle-ci.

51



52

Pourquoi faut-il une direction de projets ? Pourquoi ne peut-on se
contenter d'un chef de projet pour chacun des projets? La
« méthode projets» nécessite de sassurer de la cohérence des
projets entre eux et de leur conformité aux axes de développement
de I’ organisation. Elle implique I’ existence d’ une structure, qui ait
I’autorité et le pouvoir nécessaires pour pouvoir lancer, accélérer,
freiner, voire méme arréter définitivement un projet. La vie des
projets au sein de I’ organisation doit étre en cohérence avec la prise
de décisions stratégiques et tactiques des dirigeants. Le fait de
mettre en place la méthode projets au sein de I’ organisation va
entrainer le fait que différents projets seront en cours de réalisation
au méme moment. Ils vont donc entrer en concurrence en ce qui
concerne la répartition des ressources. Par conséquent, il est néces-
saire qu’ une structure existe afin d’ opérer des choix et de prendre
les arbitrages nécessaires ala gestion de cette concurrence entre les
différents projets.

Deux raisons ala nécessité d' un arbitrage :

— tout d’abord, les ressources disponibles de différentes natures
étant limitées, on ne pourra satisfaire tous les projets en méme
temps;

— ensuite, il importe que la répartition de ses ressources limitées,
soit conforme a la stratégie globale de I’ organisation et aux
décisions tactiques, imposées aux dirigeants par I'analyse de la
situation interne et externe & un moment donné.

Or, il serait irréaliste de demander a chague chef de projet de
renoncer a celui-ci, ou méme d' accepter de le freiner, alors qu’ on
attend de lui, tout au contraire, qu'il défende au mieux son projet
pour I’amener al’ objectif.

De plus, chaque chef de projet aun point de vue partiel sur I’ orga-
nisation, correspondant au périmétre du projet qui lui a été confié. |l
n'est donc pas en mesure d avoir le point de vue globa qui lui
permettrait une prise de décision objective.

Il est donc absolument nécessaire de posséder une direction de
projet, qui géreral’ ensemble des projets de |’ organisation.
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Cette structure aura la capacité de prendre des décisions sur
chacun des projets, car elle aura une vision globale de |a stratégie,
au-dela de la simple somme des projets actifs.

La non-existence de cette structure pourrait avoir des conséquen-
ces dommageables au niveau de I’ organisation. On pourrait consta-
ter le développement de forces centrifuges de la part de chacun des
projets, qui pourraient entrainer I'incohérence et le gaspillage au
sein de I’ organisation et qui pourraient a terme entrainer la dispari-
tion de celle-ci.

Celaétant, ladirection de projet ne doit pas se substituer aux chefs
de projet. Dans I’ action et la réalisation des projets, on ne peut étre
juge et partie. La prise de décision, concernant la vie des projets et
leur rythme de réalisation, n’est pas compatible avec la gestion
guotidienne de chacun des projets. Les deux structures sont donc
également nécessaires et ne peuvent étre confondues.

1.2 Deuxiéme élément, le chef de projet

En ce qui concerne le chef de projet, on al’ habitude de dire qu'il
conduit et gére son projet. Ces deux termes, conduire et gérer, ne
sont pas synonymes. Chacun d'entre eux permet d éclairer une
partie de lafonction de chef de projet.

Le paralléle a été fait précédemment entre le conducteur d’'un
véhicule, qui d’un point de départ améne a un point d arrivée en
parcourant un chemin, et la conduite d’ un projet.

Le terme « conduire un projet » fait référence au parcours d’'un
chemin, jalonné d' un enchainement logique et chronologique de
taches a accomplir pour atteindre I’ objectif. Conduire un projet
correspond essentiellement aux préoccupations de planification de
projet.

« Gérer un projet » correspond a un aspect plus économique du
réle du chef de projet. |l s'agira de respecter les colts relatifs a la
réalisation du projet et de vérifier la qualité du résultat obtenu par
rapport au cahier des charges.
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Lorsqu’'un projet est de taille importante, ou lorsgu’il nécessite
des compétences techniques spécialisées dans des domaines variés,
le chef de projet peut s entourer d'un certain nombre de personnes,
gui constitueront, autour de lui, le groupe projet.

Il resteratoujours le seul responsable des modalités de conduite et
de gestion du projet devant ladirection de projet.

1.3 Troisiéme élément, le groupe de contréle ou de revue
de projet

L etroisiéme élément, concernant la structure, consiste a mettre en
place un contréle de laréalisation du projet, qui soit alafois techni-
guement compétent et indépendant des deux é éments précédents de
la structure.

Pourquoi le contr6le doit-il étre indépendant a la fois du chef de
projet et de la direction des projets ? Pour des raisons d’ objectivité
évidente, il ne faut pas que le chef de projet soit celui qui contréle la
réalisation de |’ objectif, qui lui a été assigné. Mais, si le contrdle est
réalisé par la direction de projets, on risque également d’ obtenir des
effets indésirables, suivant que la direction de projet fera confiance
ou non au chef de projet.

Le contrble va porter alafois sur I’ atteinte de I’ objectif et sur les
conditions de laréalisation du projet, en termes de délais, de colts et
de qualité du résultat, par rapport au cahier des charges.

Par conséguent, les instances de contr6le doivent posséder les
compétences techniques leur permettant d’ exercer efficacement leur
mission, sur les différents aspects de la conduite du projet et du
résultat obtenu.

Leur indépendance, tant de la direction de projet que du chef de
projet, constitue une condition préalable aleur efficacité.

En I’ absence de contrdle extérieur, le chef de projet risque :

— de commettre des erreurs et de ne pas avoir le courage de les
corriger.
Il est toujours difficile de reconnaitre ses erreurs. Mais une
erreur non corrigée aura des effets néfastes, en général, propor-
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tionnels & sa durée d'action avant correction. Une erreur se
comporte comme un caillou qu'on lance dans I'eau, plus le
temps passe et plus le périmétre de son action s élargit ;

— il peut également, dans e pire des cas, tomber danslamalversa-
tion, I" absence de contrdle [ui faisant supposer une faible proba-
bilité d’ étre découvert.

2 Appliquer la méthode projets avec un logiciel de
planification de projets

La mise en cauvre de la méthode projets nécessite I’ utilisation
d’ outils communs au sein de |’ organisation.

D’ une part, chaque chef de projet devra étre en mesure d’ élaborer
un suivi de la planification et un tableau de bord de gestion.

D’autre part, la direction de projets devra disposer d'outils lui
offrant une vision synthétique des projets et de leur avancement,
ains que deleur consommation de ressources, afin de pouvoir effec-
tuer des arbitrages dans les affectations, en fonction des choix stra-
tégiques et tactiques.

Pour mettre en cauvre cette méthode, il seranécessaire de disposer
d’outils, facilitant la tache des chefs de projet et permettant la
consolidation facile et rapide des projets en cours.

<1912 ANALYSE DE LA DEFINITION
DE LA NOTION DE PROJET

1 Ensemble d’activités

Un projet est un ensemble d’ activités ou taches aréaliser qui sont
liées par un enchainement logique et chronologique. Cela constitue
I’ élément le plus évident de la définition de la notion de projet, mais
il n’est pas suffisant pour s assurer qu’il existe bien un projet.
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2 Un projet poursuit la réalisation d’un objectif

Ces activités ou taches concourent toutes a la réaisation d un
objectif unique et mesurable.

2.1 Pourquoi doit-on avoir un objectif unique ?

Dans les organisations, on constate souvent que de nombreuses
taches sont réalisées sans objectif. De nombreux acteurs opération-
nels agissent par habitude et n’ ont pas une idée trés claire des objec-
tifs pour lesquelsiils effectuent leur travail quotidien. L’ adoption de
laméthode projet, va permettre aux différents acteurs de situer leurs
taches quotidiennes dans un cadre objectif global et finalisé, dans
lequel va s'inscrire leur poste de travail. Ils seront alors en mesure
de mieux cerner les résultats a atteindre au service de cet objectif
global.

Un projet peut étre assimilé aun chemin a parcourir entre un point
de départ et un point d arrivée, qui en constitue I’ objectif ou but.
L’unicité de I’ objectif poursuivi est nécessaire pour identifier le
point d’ arrivée du chemin a parcourir. Cela justifie que tout projet
possede un objectif unique, afin d’identifier la cible a atteindre. On
pourrait résumer ce principe en rappelant le proverbe populaire, qui
dit qu'il ne faut pas « courir plusieurs liévres a la fois », faute de
quoi on n’en attrape aucun.

Le corollaire de ce principe, sachant que I’ organisation a souvent
plusieurs objectifs & atteindre pour assurer son dével oppement stra-
tégique, consiste a définir plusieurs projets, avec chacun leur objec-
tif et ales mener en paralée. C'est ce que nous appellerons par la
suite la « méthode projets ».

2.2 Pourquoi I'objectif d’un projet doit-il &tre mesurable ?

Il faut que I’ objectif soit mesurable afin que I'on puisse étre
certain de |’ avoir atteint. Il ne faut pas que la personne, qui analyse
le résultat obtenu pour un projet, ait une influence subjective sur le
jugement de |’ atteinte de I’ objectif. || faudra donc posséder un indi-
cateur de mesure, qui permettra de dire si le projet a atteint son but
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ou non. Celaimplique que, des que I’ organisation décide de lancer
un projet, ayant défini clairement son objectif, elle recherchera un
ou plusieurs indicateurs, qui permettront de statuer sur la bonne fin
de laréalisation de celui-ci, sans contestation possible.

3 Un projet vise la satisfaction d’un utilisateur

Un projet doit concourir ala satisfaction d’ un besoin d’un utilisa-
teur.

Pour qu'il y ait projet, il est nécessaire qu'il existe un besoin a
satisfaire. Cette condition de |’ existence d’ un projet, qui peut parai-
tre évidente, est loin d' étre toujours remplie. On retrouve souvent
dans les organisations de soi-disant projets, qui ont été lancés dans
le but de complaire al’auteur de I’idée de projet, alorsqu’il n’ existe
aucun besoin de cette sorte chez un utilisateur identifié.

Il faut donc s attacher fermement al’idée que, sans besoin a satis-
faire, il 'y apas de projet.

4 Un projet est conduit par un chef de projet unique

Le quatrieme élément de la définition de la notion projet consiste
a affirmer que tout projet doit étre conduit par un chef de projet,
unigue responsable de la réalisation de celui-ci.

On peut remarquer que ce principe est un principe de bon sens, car
la responsabilité ne se partage pas. Si on nomme plusieurs chefs de
projet sur un méme projet, la dilution de la responsabilité aboutira
inexorablement a I'irresponsabilité de tous. |l ne faut donc jamais
déroger au principe d'avoir un chef de projet unique pour chaque
projet.

On constate dans de nombreuses organisations, de toutes tailles et
de toutes natures, que de nombreux projets sont lancés sans struc-
ture, et notamment sans chef de projet. L’ absence de chef de projet
va entrainer le non-pilotage du projet. La conséquence inéluctable
sera qu'il n'aboutira pas. Si I'on poursuit la métaphore de la
conduite de projet comme étant similaire au parcours d’'un chemin,
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on imagine tout afait ce qu’il adviendrait d’ un véhicule qui n’ aurait
pas de conducteur. 11 en est de méme pour la conduite de projet.

Le fait d’ avoir désigné un chef de projet est une condition néces-
saire, mais pas suffisante.

[l faut avoir un « bon » chef de projet. Savoir conduire et gérer un
projet nécessite a la fois des connaissances et savoir-faire,
s appuyant sur une formation a cette discipline, mais également sur
une connaissance approfondie du domaine concerné par le projet
(compétence métier).

On constate malheureusement souvent que les chefs de projet
désignés, n’ ont recu aucune formation a cette fonction. Or, force est
de constater, que lamission de chef de projet n’ est pasinnée.

Il faut également observer qu’un bon chef de projet doit posséder
des qualités humaines et relationnelles, que tout individu ne possede
pas. Il devra étre capable de communiquer et de convaincre, afin de
faire avancer son projet et de gérer les avatars et les conflits, qui
pourraient surgir dans le cours de sa réalisation.

Le choix d'un chef de projet ne doit donc pas étre le fruit du
hasard, mais d’ une réflexion prenant en compte les compétences et
les qualités personnelles.

Le chef de projet peut partager ses taches avec des membres d’un
groupe de projet, constitué autour de lui. Pour des raisons de volume
des taches a accomplir, dans le cadre de la conduite et de la gestion
du projet, lorsgue celui-ci est d’ importance, ou pour des raisons de
technicité de certains aspects du projet, qui seraient hors du
domaine des compétences du chef de projet, on est souvent amené a
constituer un groupe de projet pluridisciplinaire. Mais il ne doit y
avoir gu'une seule personne finalement responsable du projet, le
chef de projet.
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Sect|on3 PREALABLES A LA MISE EN PLACE
DE LA METHODE PROJETS

La mise en place de la méthode projet au sein de I’ organisation
implique plusieurs préalables.

1 Définir un langage commun

Il est nécessaire de définir un langage commun entre les services,
au sein de I’ organisation. Le dével oppement stratégique des organi-
sations se construit a travers la réalisation de projets paralléles et
concurrents, a différents stades d’ avancement. |ls sollicitent les
différents types de ressources de |’ organisation, nécessitant une
consolidation des besoins en ressources. Les projets possédent le
plus souvent un aspect transversal par rapport a la structure organi-
sationnelle, exprimée dans I’ organigramme. Mettre en place de
bonnes conditions de réalisation des projets, implique une qualité de
communication entre les services, qui exige I'utilisation d'un
langage commun. Or, on constate que cette exigence n’ est pas satis-
faite naturellement. Au contraire, chaque acteur de |’ organisation,
ayant un réle et un vécu différent de celui des autres, a tendance a
avoir un angle de vue différent sur les objets gérés dans le systéme.
Derrieére un terme, il y aura, en général, une trés grande diversité
d'idées, ce qui entrainerala confusion et I'incommunicabilité entre
les services. Il est donc impératif de commencer lamise en place de
la méthode projets par I’ éaboration d’un dictionnaire des termes
utilisés au sein de I’ organisation.

2 Evaluation par rapport a la définition de la notion
de projet

Il faut passer au crible des éléments de la définition de lanotion de
projet, les idées listées par chacun des services. Cela permettra
d éiminer les faux projets, les projets irréalisables ou sans valeur
ajoutée pour |’ organisation.
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Ces deux préalables sont indispensables pour que la direction
générale puisse consolider les projets conformément a sa stratégie.

IIs permettent de distinguer une idée d’ un projet.

Rappelons que la différence essentielle entre un projet et une idée
réside dans |’ existence ou non d’ un besoin a satisfaire.

Passer de I’ idée au projet nécessite donc une étude des besoins.

3 Veérifier I'existence d’un besoin

Lanotion de besoin étant définie comme « la nécessité ou le désir
éprouvé par un utilisateur », circonscrire son périmétre n’est pas
chose aisée.

Cest d'autant plus vrai dans les sociétés développées dans
lesquelles nous vivons. L’ analyse de la structure des besoins éabo-
rés par Maslow, si ellereste d actualité, est arrivée a un stade ot on
se situe en haut de la pyramide. Les besoins physiologiques, de
securité et d appartenance étant satisfaits, la nature des besoins a
satisfaire devient plus complexe. lIsintégrent une part importante de
facteurs sociologiques et psychologiques.

Celasignifie qu’ aujourd’ hui dans notre société ce sont les besoins
les plus élaborés et les plus subjectifs qui sont ressentis comme non
satisfaits ou insuffisamment satisfaits.

Celaentraine, qu’ en régle générale, la définition du périmétre des
besoins, dont la satisfaction constitue I'objectif du projet, est
complexe. Elle inclut de nombreux facteurs psychologiques et
sociologiques difficiles a déterminer avec précision et certitude,
mais néanmoins fondamentaux dans le sentiment de satisfaction de
I utilisateur.

Exemple — Lexpression des besoins dans le domaine des systémes
d’information et des outils informatiques

On pourrait se dire que, dans ce domaine, qui semble parmi les plus
objectifs, seul le résultat obtenu présente un intérét. On constate
qu’ actuellement pour les utilisateurs la maniere d obtenir ce résultat est
largement aussi importante que le résultat lui-méme.
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II'y a quelques années les utilisateurs de logiciels se satisfaisaient de
modes de saisie de données en mode texte, sans utilisation de la souris,
sans aide en ligne et sans possibilité de recherche évoluée dans les
données. Actuellement, la généralisation des interfaces graphiques utili-
sateurs, telle que Windows®©, aimposé une nouvelle génération d'inter-
faces homme machine qui sont devenues indispensables aux utilisateurs.
La définition du besoin a satisfaire lors du lancement d'un projet doit
donc prendre en compte le contexte du besoin, dans son époque. Si on
Sen tient ala définition de la notion de besoins, |es exigences des utili-
sateurs concernant la maniére d obtenir les résultats ne doivent pas étre
considérées comme éant du domaine du « caprice», mais bien de
I’ expression de leur besoin aun moment donné. A cetitre, ces exigences
doivent étre prises en compte.

Sec

194 | Es ETAPES DE LA CONDUITE
D’UN PROJET

Afin d'assurer le succés des projets et d’ éviter al’ organisation de
gaspiller ses ressources, il est nécessaire de respecter un enchaine-
ment d’ étapes dans la conduite des projets, et des jalons, ou points
de décision, afin de choisir entre la poursuite et I’ arrét du projet.

Les premiéres étapes de la conduite de projet vont permettre de
s assurer de I'intérét de réaliser le projet.

On aen effet trop souvent tendance a penser que le fait d’ entamer
une conduite de projet implique de devoir le mener jusqu’'a son
terme, co(te que codte.

Lebut est de s assurer :

— qu'il y a bien un projet au sens de la définition précédente,
' est-a-dire un objectif unique et mesurable a poursuivre, dont
laréalisation sera apte a satisfaire le besoin d' un utilisateur ;

— et quel’on dispose de la possibilité de réaliser un produit ou un
service apte a satisfaire ce besoin, a des conditions économi-
gues rentabl es.

Par la suite, les étapes de la conduite de projet consisteront aréali-
ser le projet et a suivre son cycle de vie jusqu’ a sa disparition.
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En effet, rien n'est éernel et toute solution est appelée a étre
remplacée par une autre. |l faut évaluer d’emblée la fin de vie du
projet et ses conséquences.

L es étapes de la conduite de projet seront séparées par des jalons.

Un jalon est un point de décision, ou le chef de projet rendra
compte a la direction de projet, afin que celle-ci puisse définir s'il
convient de poursuivre ou d'arréter le projet et ou €elle définira le
niveau des ressources de toutes natures, qu’il est nécessaire de lui
affecter.

1 Létude préliminaire
La premiére étape consiste a définir le contenu du projet.

Il s'agit, tout d’ abord, d’en définir le but et de s assurer que celui-
ci existe réellement, gu'il ne s'agit pas d' une simple vue de |’ esprit.

Cette premiére étape de la conduite de projet consiste donc afaire
un état deslieux c'est-a-dire:

— a déterminer |’ objectif du projet et a s'assurer d’'un besoin a
satisfaire ;

— afixer le point de départ, ¢’ est-a-dire la situation actuelle dans
le domaine;;

— a fixer le point d’arrivée, ¢'est-a-dire le niveau de résultat a
atteindre.

On raisonnera en termes de qualité des résultats, ¢’ est-a-dire de
niveau fixé comme objectif et non en termes de perfection. La défi-
nition du niveau de résultat attendu sera effectuée dans une optique
de démarche qualité au sensde I’ SO 9000.

A I’issue de cette premiére phase, qui aboutira de la part du chef
de projet aun rapport d’ étude préliminaire, fixant I’ état deslieux et
I’ objectif aatteindre, ladirection de projets définirasi on doit passer
alaseconde phase ou si, N’ ayant pas matiere a projet, on abandonne
cette idée.
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2 Létude de faisabilité

La seconde étape consiste a rechercher une solution technique-
ment et économiquement viable pour résoudre le probléme pose.

Laréponse alapremiére question, I’ existence de solutions techni-
ques, consiste a rechercher les différentes solutions possibles pour
apporter une réponse au probléme posé, et, par laméme, satisfairele
besoin, qui congtitue lafinalité ou raison d’ étre du projet.

La réponse a la seconde question consiste a vérifier que les
ressources de toutes natures, que I’on est capable d'accorder au
projet sont compatibles avec I’ une des solutions techniques que |’ on
atrouvées. Si I’ organisation utilise la « méthode projets », elle aura
a gérer des projets concurrents, se déroulant en paralléle, avec des
ressources disponibles limitées. Il sera alors nécessaire de classer
les différents projets concurrents par rapport a un indice d' effi-
cience. Rappelons que |’ efficience est mesurée par le rapport entre
le résultat obtenu et les ressources utilisées pour |’ obtenir.

L’ étude de faisahilité pose alafois le probleme de I’ existence de
solutions techniques disponibles, au moment ou I'on étudie le
projet, mais également |’ existence de solutions sociologiquement,
psychol ogiquement, moralement ou politiquement acceptabl es dans
le contexte.

Lorsque la réalisation d'un projet bute sur la disponibilité d' une
solution technique, le probléme peut étre de deux natures
différentes:

— soit la solution technique n'existe pas. Il faudra remettre la
réalisation de ce projet, sine die, jusgu’'a ce gu’'une solution
technique se présente ;

— soit lasolution technique existe mais elle est trop colteuse ou le
budget peut-étre utilisé a d' autres projets de maniére plus effi-
ciente. Il faudra attendre dans ce cas, soit de posséder plus de
ressources, soit une diminution du prix d’ obtention de la tech-
nologie. Cela arrivera avec le temps dans la plupart des cas.

Lorsque la réalisation d’un projet bute sur une considération de
type moral ou politique, il faudra I’abandonner tant qu’une autre
solution ne permettra pas d’ éviter cet obstacle.
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Un projet irréalisable aujourd hui peut donc devenir réalisable
demain. Ces projets ne seront pas totalement abandonnés par la
direction de projets, mais simplement remis a plustard, en attendant
gu’ une solution techniquement et économiquement satisfaisante se
présente.

3 La définition du projet

Latroisieme étape consisteraadéfinir le contenu du projet décom-
posé en trois domaines :

— laplanification du projet, qui permet de déterminer les délais de
réalisation destéches;

— lesressources nécessaires alaréalisation des taches et leur colt
d’ obtention ;

— lanature des résultats attendus, se présentant généralement sous
laforme d'un cahier des charges fonctionnel.

QUALITE TECHNIQUE DU RESULTAT

couTt DELAI

Figure 4.2

Pour réaliser cette troisieme étape, on utilisera des outils de
décomposition cartésienne, sous forme d organigrammes, qui
permettront de déterminer :

— quels sont les résultats partiels a obtenir ;
— quelles sont les taches a effectuer pour les obtenir ;
— quelles sont les ressources a utiliser et & quels codts.

Le principe de la décomposition cartésienne consiste a décompo-
ser le tout en parties élémentaires, de maniére a éviter les oublis et
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lesincohérences, dans laréalisation du projet global. 11 est trés diffi-
cileintellectuellement d’ envisager la globalité d’ un projet.

On évitera les omissions, les retards, les dépassements de budget
et les défauts du résultat obtenu en listant, suivant un fil conducteur
propre au métier de chaque projet :

— lesrésultats partiels a obtenir ;

— lestéaches a effectuer pour atteindre ces résultats partiels ;

— et les ressources a mobiliser pour chaque téche.

Le premier organigramme de décomposition, le Product
Breakdown Structure ou PBS, consiste & décomposer |’ objectif
global du projet en résultats partiels a obtenir, afin d atteindre cet
objectif global.

Le deuxiéme organigramme de décomposition, le Works
Breakdown Structure ou WBS, consiste a définir I’ensemble des
taches aréaliser pour obtenir les différents résultats du PBS.

Le troisieme organigramme de décomposition, I’ Organization
Breakdown Structure ou OBS, permet de définir pour chague tache
duWBS:

— quelles sont les natures de ressources nécessaires ;

— quels sont les roles joués par les ressources dans la réalisation
de chacune des taches a accomplir ;

— quelle quantité de chaque ressource sera nécessaire alaréalisa-
tion de latéche et pour quel co(t.

Gréce a cette décomposition, il sera possible de constituer deslots
homogeénes de taches a effectuer et de résultats a obtenir, en fonc-
tion d'un budget alloué.

Ceslots seront ensuite confiés, par le chef de projet, a desfournis-
Seurs, prestataires internes ou externes.

En effet, un chef de projet ne réalise pas les taches, mais les fait
faire par autrui.

Il a donc besoin de constituer des lots de taches et de résultats,
dont chacun sera sous la responsabilité d’ un fournisseur unique. Ce
fournisseur peut étre un prestataire extérieur ou un des services de
I organi sation.
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Cette remarque va permettre de donner une réponse générale ala
question du degré de décomposition pertinent dans la conception du
PBS et du WBS.

Danslamesure, ou il s agit de congtituer des lots de résultats et de
taches homogenes, qui seront sous la responsabilité d’'un fournis-
seur unique, le degré de décomposition pertinent est celui delavisi-
bilité et de la responsabilité du chef de projet sur les éléments de
I’ organigramme.

A partir du moment oul, pour un ensemble de taches et de résultats,
le chef de projet choisit un maitre d cauvre pour la réalisation de
I’ensemble, que ce soit un prestataire externe ou interne, il perd la
visibilité sur le détail de ce qui se passera a un niveau plus éémen-
taire. || n"adonc pas a décomposer plus finement la branche concer-
née de son projet.

Chaque lot devra comporter les informations nécessaires a sa
réalisation, c'est-a-dire les spécifications en termes de délais de
réalisation, de niveau et de nature des résultats attendus ainsi que de
budget aloué.

Un lot d'un projet comporte donc toujours ces trois natures
d’information, qui serviront a sa réalisation mais également au
contréle ultérieur des conditions de réalisation.

Les controles seront effectués, dans un premier temps, par le chef
de projet lui-méme, durant la phase de réalisation par le prestataire,
puis a réception du résultat, et dans un second temps, par le groupe
de contréles des projets.

Une autre question importante se pose concernant la méthodolo-
gie aemployer pour mettre en cauvre la décomposition cartésienne.

Pour passer du projet global alatéche élémentaire ou au résultat
élémentaire, il est nécessaire d'utiliser un fil conducteur. Ce fil
conducteur doit permettre, par association d’'idées, de passer du
général au particulier. Ce type de raisonnement permettra de consti-
tuer des lots homogénes de résultats a obtenir. || permettra égale-
ment de ne rien oublier des éléments qui doivent étre présents, pour
atteindre. Le fil conducteur a utiliser est de type métier. Celaimpli-
gue gue le chef de projet maitrise le métier qui correspond au projet,
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qu on lui demande d’ encadrer. A partir de |3, larecherche du bon fil
conducteur, celui qui sera pertinent dans le domaine, ne lui posera
pas de probléme.

Le premier niveau de décomposition consiste a définir les grands
domaines de résultats qu'il faut obtenir pour atteindre le résultat
global.

En opposition a ce qui précede, il arrive parfois que le chef de
projet soit contraint d’ effectuer |adécomposition des résultats et des
taches, non pas en fonction de reégles de compétences et de capacité
de contr6le sur les résultats ou de capacité aréaliser les taches, mais
en fonction de natures de charges et de ressources disponibles. Ce
n'est jamais une bonne solution pour I’ organisation, mais ¢’ est une
pratigue courante, qui S impose au chef de projet.

Il faut gérer les trois natures d’informations relatives aux lots des
projets: les colts, les délais et la qualité des résultats obtenus. La
gestion des deux premierstypes, colts et délais, serade laresponsa
bilité directe du chef de projet et nécessiterade sapart un suivi régu-
lier et la réalisation d'un tableau de bord. En ce qui concerne la
gualité des résultats obtenus, le chef de projet aura souvent a
sentourer de personnes possédant les compétences techniques,
nécessaires al’ évaluation des résultats.

4 Développement, réalisation du projet

Cette étape correspond ala phase de réalisation du projet

Elle consiste a mettre au point le systeme a exploiter, ou a indus-
trialiser le produit ou le service concerné.

Elle aboutira au quatriéme jalon, qui constatera |’ état vivant du
projet et jugera de I'adéquation du résultat obtenu par rapport au
résultat visé dans le cadre du projet.

Dansle cadre du cycle de vie du projet, les trois premieres phases
correspondaient a la gestation et au dével oppement, cette quatriéme
phase correspondra & la croissance et ala maturité.

Cette étape demande au chef de projet d’ exercer de nombreuses
compétences.
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Il doit, alafois:

— faire preuve d' aptitude en termes de relations humaines.
Il doit amener des prestataires, externes ou internes, a effectuer
lestéches nécessaires alaréalisation du projet qu’il aen charge.
Un chef de projet ne réalise pas les taches, il doit lesfaire réali-
ser par autrui. Celaimplique qu’il posséde des compétences en
termes de négociation, tant auprés des prestataires externes
gu’internes, mais également des compétences en matiere rela-
tionnelle et humaine, notamment lorsqu’il a a faire a des sala-
riésde |’ organisation ;

— faire preuve d' aptitude en termes de gestion.
A cet égard, il doit suivre en permanence |’ affectation des
ressources, afin de ne pas dépasser les budgets alloués. Maisiil
doit également contr6ler les résultats obtenus, afin de juger de
I’ efficience atteinte dans la réalisation des téches et dans
I’ obtention des résultats partiels des | ots.
Il doit coordonner les différents prestataires afin d’ éviter toutes
dérives sur les trois aspects du projet (codts, délais, qualité des
résultats).
Il doit donc étre capable de structurer un tableau de bord,
conforme aux besoins de la conduite de son projet. Il doit suivre
ce tableau de bord, en permanence, en détectant les écarts, entre
réalisation et prévision, pour corriger les dérives ;

— faire preuve d' aptitude en termes de planification.
Durant la phase de réalisation du projet une des t&ches essen-
tielles du chef de projet consisteraagérer les écarts de planifica-
tion et I’ordonnancement des téches. Il utilisera une
représentation de la planification sous forme de graphe PERT
ou GANTT, de maniére a éviter que les incidents de planning
n’ entrainent un rallongement de la durée globale de réalisation
du projet.

Pour gérer son projet, le chef de projet aura intérét a utiliser un
outil informatique de planification, du type de MS Project.
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5 Phase de mise et de maintien hors service

Cette phase aboutit au jalon 5, qui permet de S assurer sur le plan
interne et sur le plan de I’ environnement, du point de vue économi-
gue et social, que la mise hors service ne crée pas de nuisance et de
perturbation.

Cette idée n’ a pas été mise systématiquement en application dans
les projets conduits par le passé.

Si nous transposons cet exemple au domaine des systemes
dinformation, il apparait al’ évidence quelorsdu choix d' un nouvel
outil d’'informatisation, on doit prendre en compte la facilité et le
colt de passage a son futur successeur. Notamment, on doit étudier
la possibilité de transférer les données, que le systéme aura gérées
pendant une période de la vie de I’ organisation, a un futur logiciel
de remplacement. Cette approche est malheureusement rarement
effectuée. L’ absence de la prise en compte du cinquieme jalon dans
la conduite des projets entraine souvent des dommages importants :
rupture dans |’accessibilité aux données, perte de I'histoire de
I’ organisation, etc.

C’est pourquoi cette cinguieme étape doit étre prévue dés I’ étude
initiale du projet, car elle aun co(t, qui doit étre pris en compte par
I" étude de faisabilité. Lors de la comparaison des solutions possi-
bles, I’ absence de prise en compte des codts de mise hors service,
peut entrainer une erreur de jugement dans le choix. Une solution
peut étre moins colteuse dans ses quatre premieres phases, mais
avoir un co(t trés important lors de la mise hors service. L’ attitude
habituelle, qui consiste aignorer cette phase de mise hors services
du projet, s apparente tout a fait a la maxime bien connue « aprés
moi la fin du monde ». I arrive souvent que la mise hors service
d'un projet, n"ayant pas été prévue initialement, mette en cause la
bonne mise en place de son successeur, voire méme la stabilité et le
développement de I'organisation, pendant une période plus ou
moins longue. En conclusion, ne pas prendre en compte ce
cinquiéme jaon risque fort d’hypothéquer I’ avenir de |’ organisa
tion.
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Mots clés a consulter sur le Web

Maslow WBS

ISO 9000 Graphe PERT
Efficience Cycle de vie

René Descartes Graphe de GANTT
PBS MS Project

““H°"5  LAREDACTION DU CAHIER DES CHARGES
FONCTIONNEL

1 Laréalisation de I’'analyse fonctionnelle

1.1 Principes

Dans quasiment trois cas sur quatre, les utilisateurs se déclarent
partiellement insatisfaits des produits et services qu'ils utilisent.
Lorsqu’on les interroge sur les causes, ils attribuent leur insatisfac-
tion a des lacunes fonctionnelles par rapport aleurs attentes.

Il est donc fondamental, lorsque I’ on s engage dans la réalisation
d’un projet, de rédiger un cahier des charges fonctionnel (CdCF).

Afin d’ obtenir un cahier des charges de qualité, la premiére étape
constitue a réaliser une analyse fonctionnelle. Dans la mesure ou
I"insatisfaction de I’ utilisateur est liée au constat de lacunes dans ce
domaine, le premier objectif de la pratique de I’ analyse fonction-
nelle sera de ne rien oublier des attentes des utilisateurs potentiels.
Laméthodol ogie a mettre en ceuvre doit permette de penser atoutes
les fonctions, qui peuvent étre nécessaires pour la satisfaction du
besoin.

La solution la plus efficace consiste a constituer un groupe pluri-
disciplinaire qui, en utilisant les méthodes de créativité ou brains-
torming, fera émerger les idées utiles ala constitution d’un tableau
d’analyse fonctionnelle, le plus exhaustif possible.
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Catégories de fonctions

Les fonctions attendues par les utilisateurs peuvent étre classées
en plusieurs catégories.

Les deux catégories essentielles sont les fonctions principales et
secondaires d’ usage.

Les fonctions principales d’' usage sont celles qui créent les résul-
tats attendus dans le domaine concerné.

Exemple

On pourradire que lafonction principale d’ usage d’ un lave-vaisselle est
delaver lavaissdlle. Bien qu'il S agisse d’ une évidence, ce n’est généra-
lement pas le critére qui fera acheter tel ou tel modéle de lave-vaissdlle.

Les fonctions principales d’' usage ne sont pas celles qui permet-
tent de discriminer les produits, puisque par principe tous les
produits d’ une méme catégorie vont présenter les mémes fonctions.

L es fonctions secondaires d' usage expriment la maniére d’ obtenir
le résultat.

Exemple

Il est usuel aujourd hui de différencier les modeles de lave-vaisselle en
insistant sur leurs différences en termes de consommation d’ énergie, de
consommation d’ eau ou de niveau sonore. Et ce sont ces fonctions
secondaires d’ usage, qui permettront de discriminer les différents modé-
les et qui ameneront un acheteur potentiel & choisir celui-ci plutét que
celui-la

Nous pouvons résumer la signification des fonctions principales
d' usage en disant qu'elles permettent de répondre a la question
« quoi », ¢'est-a-dire qu’ elles permettent de spécifier les natures de
résultats que I’ on peut attendre de I’ usage du produit ou du service.

A contrario, les fonctions secondaires d'usage répondront a la

guestion « comment », ¢’ est-a-dire apporteront des informations sur
lamaniere d obtenir les résultats.
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d’information

On a souvent |” habitude de caractériser les applications informati-
gues d’ ergonomique et de conviviale.

Ces caractéristiques appartiennent au domaine des fonctions
secondaires et demandent a étre précisées.

En matiére de fonction secondaire, dans le domaine des systemes
d information, on pourrait retenir |es aspects suivants.

L’ergonomie

L’ ergonomie du travail est une discipline qui a pour but I’ adapta-
tion du poste de travail al’ étre humain qui I’ occupe.

Comment peut-on caractériser I’ergonomie d'un systeme
informatique ?

L’ ergonomie au travail a pour but d’ éviter les fatigues inutiles de
I"homme dans |’ exercice de son travail.

L es sources de fatigue qui nous intéressent sont donc :

— lafatigue visuelle;

— lafatigue intellectuelle.

Comment peut-on minimiser ces deux sources de fatigue ?

En ce qui concerne la fatigue visuelle, on privilégiera dans les
logiciels des écrans ou les informations sont facilement lisibles et
repérables, donc bien contrastées et, a contrario, on évitera les
couleurs agressives al’ cal.

Exemple

Certaines applications possedent des champs de saisie en vert clair sur
fond gris. Les informations ne se détachent pas visuellement. Cela
entraine une fatigue visuelle inutile

Certains sites web notamment, offrent des pages éclatantes de couleurs
et confuses avec des informations dans tous les sens.
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En ce qui concerne la fatigue intellectuelle, on évitera d obliger
I utilisateur a chercher comment obtenir un résultat ou & mémoriser
des informations inutiles.

Exemple

Pour rechercher un produit ou un client, il faudra disposer d'un acces
multicriteres de recherche qui évitera d’ avoir a mémoriser des codes
Pour obtenir une fonctionnalité, créer ou modifier, par exemple, laloca
lisation et la manipulation seront toujours les mémes, d’'un endroit a
I’autre de |’ application. Par exemple, il faudra éviter dans lafiche client
d avair, pour atteindre ces fonctions, des boutons de type texte en bas a
gauche de I’ écran et, dans la fiche produit, d’avoir des boutons graphi-
ques en haut adroite de |’ écran

La convivialité
Qu’ est-ce que la convivialité d’une application informatique ? |1
s agit de sa facilité d' utilisation. On parle parfois de son caractére
intuitif.
Pour cela, il faut aider I" utilisateur dans ses manipulations grace :
—a I'aide en ligne qui lui permet facilement de retrouver
comment utiliser une fonction ;
— aux listes de valeurs disponibles pour les codes et objets du
systéme, accessibles par leslibellés;
— au respect danslelogiciel delavision métier de |’ utilisateur.

Lanavigation

Cette qualité d'une application informatique, qui en grande partie
pourra étre déduite de son modéle de données, consiste a permettre
a I'utilisateur de naviguer dans ses données de maniére naturelle
sans avoir a quitter I’ action entreprise.

Exemple

La bibliothécaire de I’ établissement ouvre son logiciel en arrivant le
matin sur le choix de menu « gestion des préts ». En effet, laplupart des
actions, qu'’ elle doit faire dans la journée, consistent a préter des ouvra-
ges ou a gérer leretour de préts antérieurs.
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Mais, il lui arrive parfois, lorsqu’ elle veut enregistrer un nouveau prét,
de constater que lapersonne n’ est pasinscrite alabibliothégque. Avant de
pouvoir enregistrer la fiche de prét, elle doit donc créer la fiche de la
personne concernée.

Si son application est mal pensée en termes de navigation, elle va devoir
abandonner lafiche de prét en cours de saisie, changer de menu, accéder
alasaise desadhérents delabibliothéque. Lorsqu’ elle auracréélafiche
de la personne, elle devra passer a nouveau par le menu, sélectionner la
gestion des préts, recommencer toute I’ opération qu’ elle avait interrom-
pue

Dans le cas contraire, un bouton, sur la fenétre de saisie des fiches de
prét, lui permettra d’accéder a la saisie des fiches « adhérents ». Elle
procédera & la création de la fiche de la personne, et en validant cette
création seretrouveradirectement laou elle en éait dans safiche de prét,
avec lesinformationsrelatives ala personne reprises de maniére automa-
tique.

Types d’analyse fonctionnelle

Une autre distinction importante est a faire entre la pratique de
I"analyse fonctionnelle externe et la pratique de I’ analyse fonction-
nelleinterne.

L’analyse fonctionnelle externe est celle pratiquée par la maitrise
d ouvrage. Elle exprime |le besoin. Elle constitue le point de vue de
la demande.

L’analyse fonctionnelle interne, au contraire, est celle pratiquée
par lamaitrise d’ cauvre. Elle exprime larecherche de sol utions tech-
niques, permettant de formuler un produit ou un service, apte a
satisfaire le besoin de la maitrise d' ouvrage. Elle congtitue le point
devuedel offre.

Au sein des organisations, les décideurs en matiére de systémes
d’information, constituent lamaitrise d’ ouvrage. Ce sont les respon-
sables de services et les dirigeants de |’ organisation, qui ont des
besoins en matiére de traitement de I’information et de production
de résultats.
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Les informaticiens, internes a |’ organisation ou prestataires exté-
rieurs, sont donc en position de maitrise d’ cauvre et d’ offre d outils
aptes a satisfaire les besoins.

2 La mise en ceuvre de la méthode d’analyse
fonctionnelle externe

La mise en cauvre de la méthode d'analyse fonctionnelle externe
repose sur I’enchainement de plusieurs pistes de réflexion, de
maniére cumulative. Cette méthode est & pratiquer dans le cadre
d'un groupe de créativité (brainstorming) a caractere pluridiscipli-
naire, de maniére a obtenir le point de vue le plus large possible sur
le probleme étudié.

2.1 Analyse de I'existant

La premiére piste, qui doit étre explorée, consiste a analyser
I’ existant.

Dans la plupart des cas, I’ organisation dispose déja d’ outils pour
résoudre les problémes auxquels elle est confrontée. Il est, en effet,
assez rare aujourd’ hui que, dans quelque domaine que ce soit, il N'y
ait aucun existant au sein de I’ organisation. Celui-ci ne prend pas
nécessairement la forme d'un logiciel, mais si des données sont a
traiter et des résultats a produire, d’ une maniére ou d’ une autre
I organi sation aura adopté une solution.

L' analyse de I’ existant va permettre de repérer les éléments posi-
tifs, que I’ on souhaite conserver, mais également, et ' est peut-étre
I’ essentiel, de lister les défauts et les lacunes de la solution actuelle.

C'est également |’ occasion de poser la problématique des prati-
gues organisationnelles dans le domaine et d’ essayer de les amélio-
rer. On peut les faire évoluer pour les adapter aux conditions
présentes, mais également essayer d anticiper le futur.

A ce stade, il ne S agit pas de raisonner en termes de produit &
mettre en place, mais en termes de besoin a satisfaire. Le risque de
confusion des deux points de vue est important.
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Il faut donc bien insister sur |'objectif organisationnel de la
démarche, répondre aux questions:

— «quoi » ou quels résultats doivent étre produits ;
— et « comment » ou dans quelles conditions veut-on les obtenir.

Il faut également poser la question « pourquoi », ou quelle est
I’ utilité du résultat, que I’ on veut obtenir de cette maniere.

La question avec quel outil et quelle technique n’a paslieu d étre
a ce stade de I'analyse fonctionnelle externe. C'est cependant trop
fréguemment la seule question abordée dans le cahier des charges.

Une des difficultés repose sur la confusion des roles entre la
maitrise d’ ouvrage, ¢’ est-&-dire les gestionnaires, qui ont besoin de
traiter I'information au sein de I’ organisation, et celui de la maitrise
d’ cauvre, ou informaticiens, qui vont apporter des produits et des
solutions techniques, permettant de traiter les informations et
d’ obtenir les résultats souhaités, dans |es conditions demandées.

2.2 Analyse des offres sur le marché

La deuxieme source d'idées, en matiére d analyse fonctionnelle
externe, consiste a collecter des informations concernant les
produits existant sur le marché.

Il existe de nombreuses sources d'information, notamment grace a
Internet, maisil faut se méfier des informations a caractere commer-
cial, émanant des créateurs des logiciels. |Is ont souvent tendance a
enjoliver laréalité de leur solution et a la déclarer adaptée a de trés
nombreuses situations, afin d’ élargir leur potentiel de marché.

Il peut étre intéressant d’ aborder I’ existant sur le marché atravers
une démarche de benchmarking, qui consiste a s'intéresser aux
solutions mises en place par des organisations similaires en termes
d’activité et de taille. L' analyse des avantages et des inconvénients,
in situ, présentée par des utilisateurs, permet alamaitrise d’ ouvrage
de mieux cerner |’adéquation d' un outil par rapport a ses propres
besoins.

Il'y ade nombreux salons qui permettent de collecter desinforma-
tions sur les produits.
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Certains organismes fournissent des monographies sur |’ existant
en matiére de logiciels.

Le CXP est spécialisé dans |’ aide au choix des logiciels en propo-
sant une information trés compléte sur ce qui existe dans les diffé-
rents domaines.

2.3 Analyse de la législation et de la réglementation

Une troisiéme source d'idées a explorer, en matiere d’analyse
fonctionnelle externe, est constituée de la législation et de la régle-
mentation, en vigueur dans le domaine concerné.

En effet, les principes édictés par leslois et réglementations, ainsi
gue par les normes, s'imposent aux concepteurs et fournissent un
cadre fonctionnel impératif.

Cependant, dans le domaine des systemes d'information et des
outils informatiques, I’ action des réglementations est différente de
celle gu’ elle exerce dans les autres domaines.

Dans |le domaine des produits industriels, les réglementations et
les normes agi ssent directement sur la définition des caractéristiques
du produit. Par contre, dans le domaine des logiciels, les réglemen-
tations et les normes, qui doivent étre prises en considération par la
maltrise d’'ouvrage, concernent les résultats, qui seront obtenus
grace au logiciel, rarement le fonctionnement et les caractéristiques
du logiciel lui-méme. Il est donc plus difficile pour la maitrise
d ouvrage de définir les principes réglementaires a prendre en
compte et ensuite de sassurer que le produit gqu'elle envisage
d’ acquérir est bien conforme al’ application de ces réglementations.
Il est néanmoins impératif de s'intéresser a ce point de vue, afin de
ne pas se retrouver avec une solution non conforme aux obligations
normatives.

Exemple

Un bulletin de paie comporte des mentions obligatoires, facultatives ou
interdites. Le simple fait de savoir qu’un logiciel produit un bulletin de
paie n'est pas suffisant. Il faut s'assurer du respect des contraintes de
maniére détaillée. Il est prudent dans ce domaine de véifier que les
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mentions présentes sur le bulletin peuvent évoluer facilement, car la
réglementation est soumise a de fréguentes modifications.

3 Présentation de I'analyse fonctionnelle et
rédaction du cahier des charges

L’ analyse fonctionnelle, qui va servir ultérieurement alarédaction
du cahier des charges, peut étre présentée dans un tableau.

1- Utile

2- Nécessaire
3- Important
4
5

FO Nulle
F1 Faible
F2 Bonne
F3 Forte

Fonction principale
secondaire
technique...

- Tres important
- Vitale

N
Classe de

Caractére
é flexibilité

Type : ' A
de fonction | NUMéro Fonction imperatt Niveau & atteindre

AN N\

Descriptif précis
de la fonction

Descriptif du
niveau attendu

Figure 4.3

Le modéle de tableau présenté ci-dessus va étre utilisé de deux
fagons:

3.1 Le tableau d’analyse fonctionnelle, base de la
rédaction du cahier des charges fonctionnel

Les cahiers des charges, rédigés par les maitrises d’ ouvrage, avec
ou sans assistance, sont trés souvent de mauvaise qualité. Leur
lecture ne permet pas de comprendre de maniere suffisante |’ expres-
sion du besoin, pour construire une offre adaptée.
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Renoncer a I'idée qu’un cahier des charges puisse exprimer
en totalité le besoin a satisfaire

Cette impossibilité est liée a deux motifs, bien connus en commu-

nication.

— Le premier motif est I'incapacité a exprimer la totalité de sa
pensée en I'exprimant a travers un écrit. Il y a des éléments
d’information, qui semblent évidents au rédacteur et qu’il omet-
tra. Il y a également des éléments, que sa culture ou son éduca-
tion, lui interdiront de spécifier et qui manqueront a la
compréhension du lecteur.

Communiquer sa pensée par le langage, de surcroit par écrit,
nécessite des qualités de I'émetteur du discours, mais cela
nécessite également des qualités du destinataire.

— Le second motif est lié aux filtres que le destinataire va mettre,
de maniére inconsciente, dans le décodage du message.

Le destinataire va apposer plusieurs filtres dans sa lecture,
pouvant entrainer, malgré lui, des faux-sens et des contresens.
Le premier filtre est constitué par ses connaissances, son inter-
prétation de la terminologie employée par le rédacteur dans le
cadre de son propre vécu et de ses compétences.

L e second filtre correspondra a ses propres croyances, liéesasa
culture et a son éducation personnelle, qui I’ améneront a accep-
ter ou rejeter certaines visions des choses.

Le cahier des charges fonctionnel peut néanmoins présenter,
avec rigueur et précision, I'essentiel de I'expression du besoin

La rigueur et |'aspect systématique de la pratique de I’ analyse
fonctionnelle externe vont permettre de présenter de maniére claire
la plupart des attentes de la maitrise d’ ouvrage.

La prise de conscience du risque d’' incompréhension ou d’ erreurs
dans la compréhension va amener a étre modeste dans I’ objectif a
atteindre, mais rigoureux dans la démarche d’ expression du besoin.

L’ objectif n’est pas d obtenir de nombreuses offres, mais des
offres bien ciblées par rapport au besoin exprimé.
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Rédiger un cahier des charges, apres avoir établi soigneusement
un tableau d’ analyse fonctionnelle, sera une tache assez aisée.

Cette démarche permet de scinder en deux la difficulté de I’ exer-
cice.

Pour laréalisation du tableau, on pratique une démarche intellec-
tuelle d’analyse, a I’aide de fils conducteurs, permettant d’ obtenir
une certaine exhaustivité.

Pour larédaction du cahier des charges, on pratique une démarche
de synthése, permettant d’ éclairer le contexte global de |’ expression
du besoin et reliant les fonctions attendues, exprimées de maniéere
ponctuelle dans | e tableau précédent, au sein une logique commune.

La pratique de plus en plus courante consiste d ailleurs a annexer
le tableau d’ analyse fonctionnelle externe au cahier des charges.

3.2 Lors du dépouillement des réponses a I’appel d’offres

Le tableau permettra de sélectionner les offres en pointant la
présence et le niveau des fonctions attendues dans les différentes
offres regues.

a) La premiére colonne de ce tableau permettra de classifier les

fonctions par type.

b) La seconde permettra de les numéroter, afin de les repérer plus
facilement.

) Latroisiéme colonne permettra de définir le contenu de lafonc-
tion, par un descriptif précis du résultat attendu.

d) Le caractére impératif permettra de préciser si I'on peut se
passer ou non de cette fonction dans la solution, qui sera rete-
nue.

€) Leniveau atteint permet de préciser lamaniére de réaliser cette
fonction et le niveau d approfondissement de la solution
recherchée, ' est-&-dire de préciser I’ expression du besoin.

Exemple

Concernant la fonction édition d'un bulletin de paie dans un logiciel de
traitement des salaires, on pourra préciser que I’ on souhaite une édition
de masse, mais égaement la possibilité d'un traitement a I'unité, y
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compris entre deux périodes de paie, pour un salarié quittant I’ entreprise
On peut souhaiter pouvoir choisir un critére d' édition comme le service
ou la catégorie de salariés.

f) La classe de flexibilité permet de définir la flexibilité d’une
fonction par rapport a son codt d' obtention.

4 Larédaction du cahier des charges

Rédiger le cahier des charges va permettre de contextualiser
I"analyse fonctionnelle et de lui donner du sens.

Le tableau précédent offre une vision trés analytique du besoin
Son but est de ne rien oublier et d offrir par la suite une grille de
lecture des offres.

L e cahier des charges doit permettre aux destinataires qui leliront,
de comprendre le contexte de |’ expression du besoin et doit leur
offrir une vision globale et cohérente de la problématique de la
maitrise d’ouvrage, dans son expression de besoin et sa recherche
d’un outil pour le satisfaire.

Tableau 4.1— Les risques a éviter dans la rédaction du cahier des charges

Type de risque Caractéristique
Inversion des réles. Confondre maitrise d’ouvrage et maitrise
d’ceuvre.
Confusion analyse fonctionnelle interne Confondre expression du besoin et
et externe. solutions techniques.

Confusion entre contraintes techniques et | Les contraintes s'imposent car elles sont
environnementales et choix techniques. liées au contexte, les choix sont
réducteurs.

[l faut donc éviter un certain nombre d’ écueils dans cette rédac-
tion.
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4.1 Ne pas inverser les roles

Pour une maitrise d’ cauvre, cela consiste a essayer d’ exprimer le
besoin de la maitrise d' ouvrage. Cela arrive fréguemment, lorsgue
le cahier des charges est rédigé par le service informatique de
I”organisation et non par les utilisateurs. On confond alors un role
d assistance a maitrise d’ ouvrage, que peut tenir le service informa-
tique, et leréle de lamaitrise d’ ouvrage, qui est letitulaire du besoin
a satisfaire. En aucun cas, la maitrise d’ cauvre ne peut se substituer
alamaitrise d’ ouvrage.

Exemple

Lorsgue vous achetez un véhicule automobile, vous N’ apprécierez pas
un vendeur vous expliquant que le meilleur modéle pour vous est le
coupé sport, si vous venez de lui exposer que vous avez une petite
famille comportant deux jeunes enfants. VVotre besoin de déplacement en
famille vous orienterait plutdt vers un modéle spacieux avec haillon. Ce
vendeur n'est pas trés a I’ écoute de son client, mais cette situation est
fréquente. Ce cas se produit encore plus fréquemment et de maniéere plus
insidieuse, en matiére de systeme d'information, car la situation est
beaucoup plus complexe. Mais ce quel’ on n’ accepte pas dans un cas, ne
doit pas étre accepté non plus dans |’ autre.

4.2 Ne pas confondre expression du besoin et solution
technique a mettre en ceuvre

Dans larédaction d'un cahier des charges, la maitrise d’ ouvrage a
pour mission d expliquer son besoin a la maitrise d’ cauvre poten-
tielle, le plus précisément et le plus clairement possible. Elle ne doit
pas essayer de définir une solution sur le plan technique, car elle
N’ en a pas la compétence et ne serait pas dans son role.

Exemple

En matiére de sécurité de votre véhicule automobile, vous souhaitez
disposer d’ un systéme de freinage fiable qui permette, quelles que soient
les circonstances, d' arréter le véhicule sur ladistance laplus courte et en
conservant la trgjectoire choisie. Vous avez entendu parler de systemes
tels que I’ABS et I'ESP. Cela ne fait pas de vous un spéciaiste des
problémes a résoudre en matiére de freinage. Par exemple, un des
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problémes consiste dans le refroidissement des freins, car I’ échauffe-
ment excessif des plaquettes de frein les rend inefficace. C'est un
probléme a résoudre par la maitrise d’ceuvre et non par la maitrise
d' ouvrage. Celle-ci doit se contenter d’ exprimer son besoin en matiére
de freinage, instrument essentiel de la sécurité du véhicule.

4.3 Ne pas confondre contraintes environnementales
techniques avec des fonctions techniques

[l ne faut pas étendre les prescriptions techniques a des domaines
non impératifs. Cela entrainerait un appauvrissement de la réponse
aux appels d' offres. Cela ferait peut-étre passer a coté de solutions
plus adaptées que celles qui seront proposées, suite a |’ appel
d’offres. Il ne s'agit pas pour la maitrise d' ouvrage de faire étalage
de sa culture informatique.

Exemple 1

Si le systéme doit étre implanté dans un environnement industriel sensi-
ble aux perturbations é ectromagnétiques, il est indispensable dele noter
en tant que contraintes techniques dans le cahier des charges, afin
d orienter les offres vers des solutions, en matiere de réseau, adaptées a
un environnement perturbé (recours aun cablage en fibre optique au lieu
d’un cablage métallique, par exemple).

Exemple 2

S les investissements antérieurs ont porté sur le choix dune plate-
forme, en termes matériels, de systeme d’ exploitation ou de moteur de
bases de données, on peut souhaiter pérenniser ces investissements. Il
faudra préciser ces contextes dans |e cahier des charges. Cela permettra
de limiter les offres, pour le nouveau produit recherché, sur les plates-
formes qui assureront cette pérennité.

Exemple 3

Par contre, il est inutile de préciser la structure exacte d'un écran de
saisie des commandes. L e contenu en termes de nature des informations
est important, mais la forme doit étre laissée libre, pour obtenir une
diversité de propositions. Il en est de méme en ce qui concerne le choix
d’une version de moteur de base de données ou de systeme d’ exploita-
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tion. C'est d’'autant plus vrai, qu’en la matiere les durées de vie sont
courtes et font généralement I’ objet d’ une compatibilité ascendante.

5 La gestion des appels

5.1 Le choix des destinataires

Gérer les appels d'offres consiste tout d abord a en choisir les
destinataires.

Deux cas de figure vont se présenter.

Le cas des marchés de gré a gré

Dans le cas des marchés de gré a gré pour les entreprises privées
ou, en dessous d'un certain seuil, pour les organisations publiques,
soumises aux regles des marchés publics, il faut choisir les destina-
taires de I’ appel d' offres auxquels sera transmis le cahier des char-
ges. Un bon cahier des charges n'est pas celui qui va entrainer un
trés grand nombre de réponses. Si la définition du besoin est suffi-
samment précise, seules les entreprises, qui possedent |e savoir-faire
ou le produit qui correspond bien aux besoins, se manifesteront et
répondront al’ appel d’ offres.

Deux types de risques existent a ce niveau :

— le premier risgue dans le choix des destinataires consiste a étre
imprécis et a obtenir une masse de réponses tres difficile a
dépouiller et atraiter ;

— le second risgue consiste a envoyer |’ appel d' offres a des desti-
nataires mal ciblés, qui ne correspondent pas exactement a la
nature du besoin exprime.

Exemple

Dans une industrie agroalimentaire, le responsable qualité recherchait
un outil logiciel permettant de faire du contrdle de remplissage de
bouteilles par pesée. Cette opération devrait étre réalisée a I'aide de
balances électroniques et de micro-ordinateurs en réseau, positionnés
pres des lignes de conditionnement des bouteilles. 11 souhaitait que le
systeme s'intégre dans son systeme de gestion de production et plus



© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

précisément, dans son systéme de gestion de la qualité. Dans un premier
temps, il a envoyé son cahier des charges a des fabricants de balances
électroniques, qui avaient développé, autour de leur systéme de pesée,
des logiciels permettant de faire des cartes de contréle. Bien évidem-
ment, il a été décu des réponses obtenues, car aucune d’ elles ne permet-
tait I'interopérabilité avec son systéme de gestion de production,
d'analyses de laboratoire et de gestion de laqualité. || adonc di refaire
un nouvel appel d' offres, ciblé cette fois de maniére & obtenir une solu-
tion plusintégrée.

Il arrive fréguemment que les organisations soient amenées a
renouveler leurs appels d’ offres. Dans la plupart des cas, cela vient
dufait que lesdestinatairesdel’ appel d’ offres ne sont pas bien choi-
sis, lors du premier envoi, parce que la maitrise d’ ouvrage n’a pas
une vision claire de la nature du besoin qu’elle exprime. Elle fait
alors appel a des prestataires, dans des domaines qui sont voisins,
mais pas ciblés sur |I'expression de son besoin. |l est nécessaire,
avant d’ envoyer |’ appel d’ offres, de se poser laquestion de la nature
exacte de la demande, que I’ on est en train de formuler, et d’ analy-
ser quels sont les spéecialistes, qui pourraient offrir une réponse a la
demande.

On peut s aider a ce stade de recherche sur Internet, notamment le
site du CXP. Ce site recense et analyse les offres de progiciels dans
tous |les domaines.

Dans le cas des marchés publics

Il est nécessaire d adopter une démarche trés précise avec des
procédures différenciées suivant le montant et la nature du marché
public. Cela agit peu sur le cahier des charges fonctionnel en lui-
méme, mais sur les modalités de |’ exécution de I’ appel d' offres et
sur les mentions du cahier des charges général, qui inclut le cahier
des charges fonctionnel.

5.2 Le dépouillement des réponses aux appels d’offres

Comment utilisera-t-on le tableau d’ analyse fonctionnelle dans le
dépouillement des réponses aux appels d’ offres ?
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Le cas des offres de progiciels

Rappelons qu’un progiciel ou programme produit constitue une
offre standard.

Sil sagit d'une offre de progiciel, on cochera les fonctions
présentes dans le produit proposé par rapport a celles attendue dans
le tableau. On veillera a ce qu’ aucune fonction a caractére impératif
ou trés importante ne soit absente d' une solution, qui retiendra
I attention. Toute solution ne répondant pas a cette exigence sera
rejetée d’emblée. Les autres feront partie de ce que I’on appelle la
liste réduite, ¢’ est-a-dire laliste des produits pour lesquelsla démar-
che commerciale sera approfondie. Pour ces offres, on envisagera
une démonstration et une négociation.

Le cas des logiciels spécifiques

S'il s'agit d’une démarche de réalisation d'un logiciel spécifique,
toutes les fonctions du cahier des charges devraient se retrouver
dans le produit proposé. Celui-ci sera développé spécifiquement
pour répondre a |’ expression du besoin. Néanmoains, il est possible
que les offres regcues dépassent |e budget octroyé pour laréalisation
du logiciel. Dans ce cas, la colonne de flexibilité au colt, permettra
de trancher et d’ éiminer toutes les fonctions plus ou moins colteu-
ses, qui disposent d' une flexibilité importante. Ce sont des fonctions
dont on peut se passer ou des fonctions que I’ on peut obtenir diffé-
remment.

Exemple

On peut souhaiter avoir un systéme de sauvegarde automatique, intégré
al’application. Si son co(t entraine un dépassement de budget, on peut
y renoncer, car ce sera une fonction flexible et on trouvera une solution
externe pour automatiser les sauvegardes de |’ applicatif.

Mots clés a consulter sur le Web

Ergonomie CXP
Outil convivial Progiciel
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En conclusion

Nous avons vu que le manager du service RH ou ses adjoints sont les
mieux placés pour devenir chef de projet maitrise d’ ouvrage en termes
de SIRH. lls auront, dans ce cadre, a exprimer les besoins et a rédiger
des cahiers des charges fonctionnels. Pour cela, il est fondamental
qu’ils connaissent et comprennent la distinction des applications SIRH
entre aspect opérationnel (Partie 2) et aspect décisionnel (Partie 3).

Les managers et gestionnaires des services RH auront également &
modéliser leurs outils et parfois méme, faute de disponibilités fonction-
nelles dans le SIRH, acréer leurs propres prototypes d’ analyses a partir
des logiciels bureautiques. La méthodologie d’ utilisation de ces outils
seratraitée al’ aide de quel ques exemples dans |la Partie 4.
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Les aspects
opérationnels
du SIRH

Actuellement la gestion opérationnelle des ressources humaines
comporte de nombreux aspects et beaucoup de contraintes, notam-
ment en France.

Les origines de ces contraintes sont trés diverses. Elles peuvent

étre:

— légales. Des 35 heures & la loi TEPA, on constate que les lois
sont trés nombreuses en France pour modeler le contexte des
relations sociales;

— conventionnelles. Les conventions collectives fournissent un
cadre obligatoire en de nombreuses matiéres, notamment rel ati-
ves alarémunération, al’ ancienneté, etc. ;

— réglementaires :

e a caractére exogéne. Par exemple, un arrété préfectoral
concernant |’ ouverture des commerces a certaines périodes.
Mais il peut également s agir de prescriptions du réglement
intérieur de |’ organisation,

* a caractére endogéne. L'organisation peut disposer d'un
reglement intérieur qui se surgjoute aux dispositions légales
et issues de la convention collective ;

— économiques. L’organisation peut rechercher & optimiser
I affectation du temps de travail, & bénéficier de contrats de
travail aidés, ou d'allégements de charges sociales patronales,
etc.



90

Les facteurs communs & toutes ces contraintes résident dansle fait
que, pour les gérer sans provoquer d’ entropie et sans faire courir de
risques a I’ organisation, comme des actions prud’ homales ou des
redressements de cotisations par exemple, il faut pouvoir :

— traiter un volume d’informations trés important ;

— dans des délais tres courts et impératifs ;

— avec une qualité voisine de la perfection, en termes de fiabilité

et d' exhaustivité ;

— constituer des moyens de preuves, tant au niveau des résultats
obtenus que des méthodes appliquées. L’ objectif est de permet-
tre, en cas de contr6le de la part de divers organismes tels que
I"Urssaf ou I’inspection du travail, de démontrer |’ exactitude
desinformations qui leur ont étéfournies et le respect desrégles
en vigueur au moment ou le traitement est intervenu.

Compte tenu de la complexité croissante apportée par le mode de
fonctionnement actuel autour des données relatives au salarié en
France, il faut posséder des outils qui permettent de juguler les
manifestations de I’ entropie dans ces domaines. Sinon, il vay avoir
apparition de colts parasites trés importants :

— liés ala nécessité d embaucher du personnel administratif pour

gérer les données manuellement (al’ aide de tableurs) ;

— ou liés aux risques dus a la non-qualité des traitements (omis-

sions, erreurs et délais de traitement).

Larapidité et la fiabilité du traitement des données relatives aux
saariés exigent également de disposer d’ outils de communication,
comme |’ Intranet, entre le service ressources humaines et les sala-
riés.

@) |
1]
INTRANET L
Systémes informatiques Yﬁ RH
9
J*Qﬂ ' / {\\
N /
1 Gestionnaire
Salarié Accélération et fiabilisation de Ressources Humaines

la transmission d'informations

Figure A— Accélération et fiabilisation de la transmission
d’informations
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Gréce acetype d organisation du SIRH, il serapossible:

— deréduire les délais de mise ajour des données, en responsabi-
lisant I’ acteur qui est la source de celles-ci ;

— deraccourcir lecircuit del’information, en utilisant latransmis-
sion numérique ;

— d'améliorer le bilan carbone du traitement des informations
dans le SIRH en éliminant le volume trés important de docu-
ments papiers qui circulent ;

— d'éliminer des erreurs et omissions dans la collecte des
données, celle-ci étant le fait du principal intéressé, le salarié.

Mots clés a consulter sur le Web

Intranet définition

Portail définition informatique

o1
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La gestion
du personnel

Section 1 La gestion administrative
Section 2 La gestion des missions
Section 3 La gestion de la formation

Section 4 Les outils groupware et workflow du SIRH

Section 5 En conclusion

>ection | A GESTION ADMINISTRATIVE

1 Problématique

Lagestion administrative du personnel a pour objectif detraiter de
maniére qualitative — ¢’ est-a-dire sans erreur, sans délai et sans
omission — les informations relatives a de trés nombreux domaines
particuliers, qui ne cessent de se multiplier et d accroitre la
complexité de leurs régles de gestion :

La plupart de ces informations sont mises & jour dans le cadre du
dossier du salarié.

La liste des domaines a gérer dans ce cadre est présentée ci-
dessous. Elle est non exhaustive, mais elle montre la diversité des
taches incluses dans ce que I’ on peut appel er, de maniére générique,
la gestion administrative du personnel.
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Tableau 5.1— Liste de taches appartenant a la gestion administrative
du personnel

Gérer les congés de différents types : congés payés, RTT, sans solde, etc.

Gérer les absences de différentes natures, avec les incidences diverses qu’elles peuvent
avoir. Il s’agit, notamment, des incidences sur les bulletins de salaire, les taches relatives
a faire valoir les droits de I'entreprise en cas de subrogation, les documents a fournir aux
organismes concernés par des prises en charge de salaires, etc.

Gérer les visites médicales de différentes natures : embauches, périodiques, reprise de
travail...

Gérer les titres de séjour pour les étrangers.

Controler le droit a exercer certaines taches, comme par exemple le permis CACES pour
les engins de manutention.

Controéler le renouvellement d’autorisation a exercer certaines taches, comme, par
exemple, le permis poids lourd ou transport en commun ou les visites médicales
spécifiques des pilotes.

Gérer les obligations par rapport aux travailleurs handicapés et notamment les
handicaps, avec les taux et dates de reconnaissance de la Cotorep pour les salariés de
I'organisation.

Gérer la distribution des tickets restaurant.

Gérer la distribution des chéques vacances ou des titres de transport pour congés payés.

Gérer les droits des salariés par rapport au coit de transport lié a leur trajet travail :
remboursement de 50 % des cartes de transport collectif, etc.

Gérer les demandes d’informations pour le comité d’entreprise pour des manifestations
telles que le « sapin de Noél », les départs en retraites, etc.

Cette liste n’est pas limitative et peut évoluer avec les réglementa-

tions de diverses origines, mais également avec I’ évolution desrela-
tions sociales dans le contexte de I'organisation et de son
environnement.

La gestion de ces informations présente deux types de problemes,

dont la résolution est impérative.

1) A causedeleur diversité et du caractére non régulier des événe-
ments qui les déclenchent, il est difficile d assurer I’ exhausti-
vité des traitements sans un systeme automatisé, qui offre au
gestionnaire des fonctions workflow (gestion des flux d activi-
tés) de type alertes.
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2) Le non-respect des réglementations, lié aux omissions, aux
erreurs ou aux délais, dans le traitement de ces données, peut
faire courir al’ organisation un risque en matiére de responsabi-
lité, qui pourra se traduire tant sur le plan juridique que sur le
plan financier.

Lagestion de ces informations nécessite uneinteraction forte avec
les salariés concernés.

C'est pourquoi il sera intéressant de posséder dans le systeme
d information des fonctionnalités de collecte de données et de circu-
lation d'information, entre la DRH et les personnels, sous forme
d’outils, intégrés au portail Internet de I’ organisation. Ces outils
feront partie de |’ espace numérique de travail du salarié, qui pourra
ainsi interagir plus efficacement avec la DRH, sans avoir recours a
latransmission, longue et hasardeuse, de documents papier.

Domaine Gestion Dossier salarié
administrative du

personnel umise—l— O 10-<—|\

utilise utilise

utilise utilise
PRO 10-
Contrat de travail Gestionnaire du personnel
RESAIES PRO 105

/ Tickets restarants . o
Handicap Visites me?lcales

PRO 10-5(1

Carte de séjour E Visites médicales
' d'embauche

LU PRO 10-5(2)

Visites médicales
de reprise du travail

Salarié

Figure 5.1— Processus de gestion administrative du personnel

Lafigure de processus ci-dessus montre les taches a effectuer dans
ce domaine et I interaction souhaitable entre le salarié et le service
qui gére le personnel.

Le groupe de travail de ce processus est donc constitué du salarié,
source des données et destinataires des résultats du traitement de
I"information et du gestionnaire qui applique les régles de gestion et
contrOle lavalidité et lamise ajour des données connues du SIRH.
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Le sdarié est responsable de la mise a jour de sa situation au
regard d’ une éventuelle reconnaissance d’ un handicap ou du renou-
vellement d'un titre de sgjour.

Cependant I’ organisation doit s assurer que le salarié arempli ses
obligations, car cela conditionne la poursuite de son contrat de
travail et des conditions de son exécution.

En cas de non-respect des reglements, le salarié pourra étre
inqui été mais |’ organisation sera également responsable. Elle pourra
se trouver, par exemple, dans la situation d’ employer une personne
sanstitre de s§our valide.

Le salarié doit pouvoir informer le service gestionnaire de I’ évolu-
tion de sa situation. Pour éviter les délais de transmission et de trai-
tement de |’ information, la communication avec le salarié aintérét a
étre automatisée.

On auratendance a préconiser actuellement le recours a des outils
de communication numérique, intégrés a I’ Intranet, en remplace-
ment de la transmission de documents papiers.

Cela permet d’améliorer la qualité du traitement des données
administratives :

1) en réduisant les délais de transmission ;

2) en minimisant des erreurs de recopie ;

3) en évitant les omissions dans le traitement des données, notam-
ment gréce aux alertes de renouvellement.

2 Processus de gestion de la reconnaissance des
handicaps

Etapes du processus

1) Lorsdelamise ajour du dossier du salarié, le systeme calcule
une date d’ alerte par rapport aladate de fin de validité du docu-
ment, saisie dans le dossier du salarié.
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Processus de mise a jour des données relatives a la reconnais-
sances des handicaps ou au renouvellement des titres de séjour

Début ’

Calcul et positionnement

Saisie des d'une date d'alerte pour
informations dans le renouvellement
le dossier du
salarié -

Date alerte
atteinte sans
mise a jour des
données par le
salarié

Mise a jour
effectuée par le
salarié intranet

- — Cette alerte peut
Liste des éléments donner lieu a I'envoi
mis a jour et a d'un message au
controler par le oui salarié intranet

gestionnaire

Alerte automatique
regue parle
gestionnaire du
dossier salarié

o Demande de
S:ﬁ‘;ﬂ%’f o correction
intranet

Validation des
données saisie
par le salarié¢

Figure 5.2 — Modéle de processus reconnaissance de handicap

2) Lamise ajour de I'information par le salarié vial’intranet, s
eleintervient avant ladate butoir, permettra de valider automa-
tiquement I’ alerte et d’en repositionner une a la nouvelle date
defin de validité.

Le gestionnaire n'aura donc qu'a vérifier la validité des
données saisies. Eventuellement, le systéme prévoira une
image dématérialisée (scannée) et stockée dans la base de
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données du document attestant de la reconnaissance du handi-
cap et de ses dates de validité.

3) Silesaarié n’apas mis ajour les données avant la date butair,
le gestionnaire sera alerté, il pourra relancer le saarié, afin
gu’il procéde alamise en conformité de son dossier.
Larelance du salarié pourrase faire par I’ envoi d’ un mail auto-
matisé. Celui-ci reprendra les données du salarié, notamment
son adresse e-mail et son identité, et constituera un message
définissant le motif et les éléments essentiels motivant la
relance.

L’ utilisation de I’intranet allégerala procédure en facilitant I’ inte-
raction entre le salarié et le gestionnaire.

La gestion de ce processus pourra recourir a une requéte de
contr6le sur la base de données, qui permettra de connaitre :

— les personnels ayant une reconnai ssance Cotorep ;

— les salariés qui devront renouveler cette information avant une
date déterminée.

Conclusion

Gérer de cette maniéere le processus lié a la reconnaissance du
handicap est stratégique pour |’ organisation.

Celalui permettra de démontrer le respect de ses obligationsen la
matiere et de diminuer le montant de la cotisation dont elle est rede-
vable dans le cas contraire. L'usage de |'intranet et des aertes peut
faciliter la remontée de ces types d’ informations, qu'il est difficile
d’ obtenir. En effet, les salariés hésitent, lorsgue celan’ est pas mani-
feste, a déclarer leur situation de handicap reconnu, a leur
employeur.

3 Processus de gestion de la distribution des tickets
restaurant

Lorsque I’ organisation adhére au systéme des tickets restaurant,
les salariés ont droit a un ticket pour chague jour de présence ou il
ne bénéficie pas d’ une autre indemnisation de leurs repas.
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" — Détermination p—
Détermination des des jours de Calcul du Génération des

Caleul du nombre jours d'absence nombre mouvements
de jours ouvrés |—| A |—»| déplacements avec | f > 5 4@
de la période du salarié durant remboursements de tickets de paie
la période de frais a fournir correspondants.

Figure 5.3 — Logigramme de la distribution des tickets restaurant

En conséquence :

1) Il faudra déterminer les jours ouvrés de la période, qui repré-
sente le maximum de tickets a distribuer pour le mois pour un
salarié.

2) La gestion de la distribution des tickets restaurant et de leur

imputation sur le bulletin de paie nécessite de recouper des
informations de différentes natures, issues de plusieurs proces-
sus. Il s'agira notamment des données de la gestion des absen-
ces, qui pourront étre fournies par la gestion des temps.
Le salarié absent que ce soit, par exemple, pour congés payés,
RTT, envoi en formation ou arréts maladie, n’aura pas droit,
concernant ces journées d absence, a la distribution de tickets
restaurants.

3) La gestion des frais de missions devra également transmettre
les informations concernant |es journées de déplacements pour
lesquels les frais sont remboursés au salarié. Ces journées
devront également étre défalquées du nombre de tickets a
distribuer.

4) Ladistribution des tickets restaurant a un impact sur le bulletin
de paie. La valeur faciale du ticket est partagée entre |’ entre-
prise et le salarié. 1l faut donc :

o calculer laretenue apratiquer sur le bulletin de salaire pour le
salarié;
* étre capable de justifier le nombre de tickets distribué qui

constitue une participation de I’ organisation, sans incidence
sur les cotisations sociales.

5) Il arrive fréquemment que des régularisations soient nécessai-
res. Notamment dans le cas ou le calcul du nombre de tickets
restaurant a distribuer ne coincide pas, en termes de période,
avec celui de calcul de lapaie.

Par exemple, la distribution des tickets restaurant peut étre
gjustée sur la durée du mois calendaire, tandis que la paie est
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réalisée une semaine avant lafin du mois, afin que le reglement
du net a payer intervienne sur le compte du salarié avant lafin
du mois.

Il sera difficile de procéder aux calculs de régularisation, de
maniére fiable et rapide, sans une automatisation du processus.

Conclusion

Les résultats des calculs effectués dans ce processus devront
pouvoir s'intégrer automatiquement dans le calcul delapaie.

L e gestionnaire aura besoin d’ une tracabilité des calculs et régula-
risations afin de justifier le nombre de tickets distribués par
personne et par période. En effet, en cas de contrdle d’' Urssaf, par
exemple, si le nombre de tickets distribués est trop important, dans
la mesure ou une partie est a la charge de I’ entreprise, cela corres-
pondra & un avantage en nature, traité comme un complément de
rémunération et, de ce fait, soumis a cotisation. L’entreprise aura
donc un redressement de cotisation a payer.

4 Processus de gestion des visites médicales

Les visites médicaes appartiennent a différentes natures

d’obligations :

— la visite d'embauche. Elle est liée a la déclaration unique
d embauche (DUE). Dans ce document, rempli généralement
sur Internet, I’entreprise désigne le service de médecine du
travail concerné, qui doit convoquer le salarié dans un délai
d’un mois a partir de la date d' embauche. Néanmoins, |’ organi-
sation reste responsable de la réalisation de cette abligation. Un
systéme d' alerte devra signaler au gestionnaire si la visite n’ est
pas progranmée dans le mois de I’embauche, afin que le
gestionnaire puisse contacter le service de médecine du travail
pour organiser cette visite ;

— lavisite périodique. Elle était antérieurement effectuée tous les
ans. Elle est actuellement renouvel ée tous les deux ans dans le
cas généra. La date de la visite antérieure constituera le point
de départ du délai. Pour cette gestion également, une aerte
pourra étre positionnée pour le cas de chague saarié. Des
requétes de contrdle pourront permettre au gestionnaire de lister
les visites qui devront intervenir sur une période donnée ;
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— la visite de reprise de travail aprés absence de longue durée.
Lorsque le salarié a été absent sur une longue période, pour
cause de maladie de longue durée ou pour cause d accident du
travail, sa reprise de poste est conditionnée a la vérification de
son aptitude par le médecin du travail. Cette obligation doit
pouvoir étre suivie a I’aide d' une alerte, lorsque la date de
reprise de fonction est connue.

Processus de gestion des visites médicales

@ La déclaration unique
d'embauche devrait
déclencher la visite

médicale d'embauche dans

Embauche DUE le mois de 'embauche mais
effectuée il est bon de positionner
une alerte afin de vérifier
qu'elle a été effectivement
réalisée.

Alerte automatique

Date butoir

utoir recue par le
sans validation gestionnaire du
de la VM dossier salarié

Relance du
Le salarié est prévenu de sa Ré : P service de
f? N ception de l'avis | q——| s
convocation par intranet de vis‘i)te 3 effectuer médecine du | o
travail

Mise a jour des
données de la fiche
de visite.

Date et avis

Procédure de reclassement
ou de licenciement entrainant
des mises a jour de données
et la production de documents

Positionnement de
l'alerte pour la X N
a prochaine visite Reprise du travail
Fin périodique apres longue
maladie ou accident
du traval

Alertes concernant
les visites
périodiques

Visite avant
reprise
effectuée

Convocation
effectuée

Figure 5.4 — Logigramme de gestion des visites médicales
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Le gestionnaire doit avoir la possibilité d’ enregistrer lavisite et la
décision du médecin.

En cas d' aptitude, un positionnement d’ alerte sera nécessaire pour
lavisite médicale périodique.

En cas d'inaptitude, un processus nouveau sera déclenché et géré.

Conclusion

La gestion des visites médicales des différentes natures entraine
un volume important de téches. Le gestionnaire aura besoin d’ étre
alerté de I’ arrivée d’ événements déclencheurs : une embauche, une
reprise de travail aprés une longue absence ou le délai écoulé depuis
laderniére visite périodique ou lavisite d’ embauche.

Dansle casou le service de médecine du travail n’ aurait pas effec-
tué lavisite de contrle prévue, il faudra que le service des ressour-
ces humaines relance la médecine du travail.

Il devra par la suite enregistrer les informations portées sur I’ avis
du médecin du travail concernant I’ aptitude ou la non-aptitude au
poste, afin de déclencher les taches a effectuer dans chague cas,
notamment en cas d’ inaptitude.

Cette partie des taches administratives aura donc besoin de fonc-
tion de type workflow (gestion des flux d’ activités).

Le contrdle d aptitude du salarié est fondamental. En effet, en cas
d’inaptitude I’employeur va devoir soit reclasser le salarié dans un
autre poste pour lequel il serait déclaré apte, soit, en cas d’'impossi-
bilité, licencier le salarié. En cas de licenciement, il faudra prouver
I"impossibilité de reclassement et le motif de licenciement seraalors
incontestable, puisgue justifié par la déclaration d'inaptitude. La
gestion de ces informations aura donc un impact sur la procédure a
mettre en place. La tragabilité des informations de ce processus est
fondamentale compte tenu des conséguences réglementaires et juri-
diques qui leur sont liées.

Pour tous les processus qui précedent, on peut constater qu'il faut
éviter d' utiliser des petites applications spécifiques, entrainant des
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saisies multiples, génératrices de colts parasites et d'erreurs.
D’ autres processus envisagés ci-apres devront également étre mis
en cohérence avec ceux-ci. Par exemple, la gestion des temps, la
gestion des missions doivent étre interopérables avec la gestion des
tickets restaurant. Tous ces domaines de la gestion administrative
doivent impacter directement la paie.
[I sera donc nécessaire de recourir :
— soit aun PGI (progiciel de gestion intégré) ;
— soit a des applications interopérables, dans le cadre d’ une logi-
que d’ urbanisation des applications et de disposition d’un réfé-
rentiel commun de données.

192 LA GESTION DES MISSIONS

1 Problématique
De nombreux salariés sont amenés a effectuer des déplacements et
missions professionnels.

Il ne s agit pas uniquement des « cols blancs », qui sont par exem-
ple consultants chez les clients de leur entreprise. |l peut également
s agir d' ouvriers sur les chantiers.

La gestion des déplacements et frais de missions représente donc
une activité complexe et lourde :

— il faut collecter de maniére rapide et exhaustive I’ ensemble des
données :

e motif du déplacement,

* personnes concernées,

e moyens de transport utilisés,
« frais engagés,

» remboursement des frais de repas et d’hébergement, avec
prise en compte des barémes de |’ Urssaf pour déterminer la
part soumise et la part non soumise a cotisation.
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* incidence des repas pris en déplacements sur la distribution
destickets restaurants ;
— il faut avoir un enchainement de contrdles et d autorisation
permettant de vérifier laréalité du déplacement ;

— il faut gérer et contrdler les conditions de remboursement des
frais engagés et la régularisation des éventuelles avances sur
frais.

2 Processus de suivi des missions

PRO 021
Fiches de frais

utilise

Salarié

Processus utilise Pc?oom%?e'z utilise
Gestionde lapaie > —— des fiches
de frais

Processus comptabijlite
. analytique et controle
utilise de gestion

Processus
plan de FORMATION

Figure 5.5

Lagestion des fiches de fraisimplique :

— un accessur I'intranet pour les salariés afin de saisir leurs ordres
de mission et leursfiches defrais;

— une application qui permette au service concerné ala DRH de
contréler lavalidité desinformations et |e respect des baremes ;

— une interface avec la paie pour le remboursement des frais de
déplacements ;

— une interaction avec le plan de formation et avec le contréle de
gestion pour I"'imputation analytique des frais de déplacements.
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Section

3 LA GESTION DE LA FORMATION

1 Problématique

Lagestion du plan de formation présente une certaine complexité

dans la mesure ou cohabitent :

— les actions de formations organisées par |’entreprise pour
améliorer les compétences du personnel dans les postes
OCCUpéS ;

— les formations organisées par |’ entreprise pour assurer |’ évolu-
tion des personnels en cohérence avec |’ évolution de la techni-
cité des postes de travail ;

— les formations organisées par |’ entreprise pour assurer larecon-
version des personnels liée al’ évolution quantitative et qualita-
tive des métiers, en relation avec la gestion prévisionnelle des
emplois et compétences (GPEC) ;

— et I’ exercice des différentes modalités du droit et du congé indi-
viduel de formation.

L e budget formation doit pouvoir étre suivi en prenant en compte :
— les colits pédagogiques de laformation ;

— le colt des heures de travail payées passées en formation ;

— lesfrais de déplacements liés alaformation.

2 Processus de gestion de la formation

En sappuyant sur I’application GPEC, le service qui gere la
formation va établir le plan de formation : répartition entre laforma-
tion institutionnelle (adaptation au poste et évolution technique du
poste) et le droit individuel a la formation, actions et sessions du
plan de formation interne, organisation matérielle des sessions, etc.

Les salariés pourront formuler des demandes d'inscription aux
actions du plan de formation. Le service les inscrira en fonction de
criteres et de places disponibles.
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PRO 10-1

Plan de formation

utll\se
PRO 10-2
Demande
/ de formation

utilise

Salarié ‘

PRO 10-3
~— utilise
Inscription
Processus ‘
frais de déplacement >~ utilise

Contréle d'exécution

utilise du plan de formation

I)

Processus Processus
gestion de la paig gestion de la GPEC
r utilise
Figure 5.6

Il devra suivre |'exécution administrative de la formation:
convention, annexe pédagogique, feuille de présence, frais de dépla-
cements, attestation, etc.

Puis il devra faire un bilan de la formation réalisée : nombre de
personnes formées par type de formation, par sexe, par tranche
d’ &ges et par niveau de formation initiale, etc.

Il devra également gérer I’ évaluation :

— évaluation a chaud par les participants des actions de
formation ;

— et évaluation afroid par le salarié et son responsable hiérarchi-
gue, lors de I’ entretien annuel d’ évaluation.
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3 lllustrations et applications

Plan de formation

%) Paramétres formation »

Actions plan de formation

% Sessions plan de Formation

Type daction
Damaines actions
4 Modalités de validation

5% Publics concernés

" Stagiaires plan de formation

&3 Plan de Farmation »

3
T Partenaires
2

Intervenants

Demandes de Formation

Inscriptions aux Formations

1 Matifs de validation de demande de formation professionnelle higrarchiz

| Motifs d'attente de demande de Formation professionnelle
1 Matifs de refus de demande de Formation professionnelle

&8 Pricrités 1 (temporells) des actions de Formation professionnelle

[e4 Priorités 2 (stratégique) des actions de farmation professiomnelle
[Ed Pricrités 3 ( budgétaire) des actions de formation professionnslls

5 Type de commentaire d'action de formation professionnelle

Figure 5.7

3.1 Critérisation du plan de formation

4 Axes du plan de Formation
[ Théme du plan de Formation

T8 Plan ds Formation

4 Type de collt du plan de formation

N" Type de pisce plan de Formation

Le pilotage du plan et du budget de formation implique de dispo-
ser de critéres d’ analyse permettant de gérer les priorités et de pren-
dre des décisions.

Action de formation professionnelle du|personne!

N'action |23 N* auto Actif Aetion interne

Ange ||

Libelé  WORD INITIATION

e 2]

Dersine |7 [t Breaiae
\
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Priarité budgétaire |

Type d'action

1 sur temps de travail
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Durée de validté avant Ter renouvellement | 0] anls)
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Responsable [

|| &u plan de formation Libellé au plan [

107



108

3.2 La gestion du plan de formation : la définition des
actions

La formation professionnelle continue est devenue le long life
learning (formation tout au long de la vie). Cela donne une place
fondamentale ala gestion du plan de formation.

Dans ce cadre, il faudra pouvoir :

— définir les axes du plan de formation ;

— gérer les actions et sessions organisées par I’ entreprise ;

— suivre les demandes de formation et lesinscriptions ;

— gérer les aspects pédagogiques multiples (convocations, présen-

ces, attestation, etc.).
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Figure5.9

3.3 La gestion des salariés : la participation aux actions du
plan de formation

La gestion du plan de formation professionnelle et la gestion
prévisionnelle des emplois et compétences (GPEC) ains que
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I application des regles du droit individuel alaformation s appuient
sur le suivi des demandes de formation et des suivis de sessions de
formation de la personne.

"4 \ES OUTILS GROUPWARE ET WORKFLOW
DU SIRH

1 Le probléme

Le SIRH opérationnel gere des volumes importants de données,
dans des domaines trés variés. || nécessite une interaction entre de
nombreux acteurs.
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Figure 5.10

Les applications qui |e composent doivent donc permettre :

— de déterminer les droits de chaque acteur sur lamise ajour des
données et |I'accés aux informations. |l s agit des fonctionnali-
tés groupware ;
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— d offrir des fonctionnalités d’aide ala circulation des informa-
tions entre les acteurs concernés. Il s agit des fonctions work-
flow.

2 Les fonctions workflow : le cas des alertes ou
relances de gestion

Le gestionnaire doit pouvoir disposer de fonctions d alertes sur
des événements qui doivent étre traités dans les délais.

Il s'agit, par exemple, des fins de périodes d'essai, des fins de
contrat, des fins de reconnaissance Cotorep, des fins d autorisation
de travail, des visites médicales de toutes natures.

>ectionky  EN CONCLUSION

Laclédelaréussite de la gestion du domaine administratif repose
alafois:
— sur un systéme d' alertes concernant les événements qui entrai-
nent des besoins d'intervention au niveau du service du
personnel ;

— sur des outilsintégrés de workflow, qui facilitent lacommunica-
tion entreles salariés et le service du personnel. Ces outils pour-
ront utiliser I’intranet de |’ entreprise ;

— sur des procédures définissant les modalités de gestion de ces
données.

Mots clés a consulter sur le Web

Congés payés

RTT définition

DIF Définition
Groupware définition
Workflow définition
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La gestion
des données
relatives

au salarié

Section 1 La gestion du dossier salarié
Section 2 La gestion des contrats de travail
Section 3 En conclusion

Ce chapitre utilisera des illustrations issues d’ applications infor-
matiques. |l s'agit de donner des exemples de la traduction des
besoins de gestion du SIRH en termes d’ interface homme-machine
(IHM) dans les outils informatiques utilisés. Ces exemples sont
issus d’ applications réalisées par la société Quasar Conseil, dont les
auteurs sont les propriétaires et fondateurs.

Il faut rappeler avec insistance que c'est |’ expression du besoin,
qui doit étre alasource deladéfinition del’ outil et non le contraire.

Pour gérer les ressources humaines, il est fondamental de disposer
d’un dossier contenant les informations relatives au salarié, le plus
complet possible et le plus ajour possible.

Rappelons également que les systémes d'information, véritables
systémes nerveux des organisations, doivent correspondre a ce
qu'elles sont en termes de taille, d activité, d histoire et de culture.

En ce qui concerne le SIRH, la solution universelle n’ existe pas.
La présentation des informations du dossier salarié et des contrats
ci-apres montrera des différences suivant que I’ organisation est
privée ou publique.
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Section'l LA GESTION DU DOSSIER SALARIE

Le dossier salarié comporte de nombreuses informations, qui
peuvent faire I’objet de modifications dans le temps, avec, le plus
souvent, une périodicité de mise ajour totalement irréguliére.

Il sagit :

1) desinformations signal étiques.

Elles concernent les coordonnées personnelles et profession-
nelles, les différents noms et prénoms de la personne, ses
adresses et informations de contacts a caractéere personnel et
professionnel.

D’ apparence anodine, ces informations sont sources de probl é-
mes. Qu’ appelle-t-on le nom d’ une personne ? S agit-il de son
nom patronymique (encore appel€ nom ou de naissance) ou de
son nom marital ? De son nom d'usage au lieu de son
patronyme ? (Johnny Halliday au lieu de Jean-Philippe Smet).
L’ adresse personnelle est-elle le domicile 1égal ou le lieu de
résidence ? (L'étudiant doctorant, qui occupe un poste de
moniteur et qui a pour domicile celui de ses parents mais qui
réside pres de |’ université durant I’ année) ;

2) desinformations de relevé d’identité bancaire.

Il convient de vérifier lacohérence desinformationsdu RIB car
elles vont servir au virement des salaires et, en cas d erreur,
cela entrainera de nombreuses complications. Lors de la saisie
des données du RIB, le logiciel devra proposer un controle de
laclé RIB afin de rejeter lesinformations erronées ;

3) desinformationsrelativesau CV et alacarriere.

Lors du recrutement, puis lors des événements de I’ évolution
de carriere de la personne, dans le cadre des promotions inter-
nes a |'organisation, il sera indispensable de disposer des
données retracant ses formations, dipldmes et compétences
ains que ses expériences antérieures. Dans le cadre de la
gestion delaqualité, il faudrait organiser une mise ajour pério-
dique (en principe annuelle) de ces données. Dans ce domaine,
la meilleure solution consiste en une mise a jour par le salarié
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viale portail intranet. Le gestionnaire devra étre informé auto-
matiquement des mises a jour effectuées, afin de pouvoir les
controler ;

4) desinformations administratives.
Correspondant ala gestion administrative.

Conclusion

Certaines informations seront récurrentes, par exemple les
éléments de I'entretien annuel d'évaluation, la gestion du droit a
congés. D’ autres seront liées & des événements aléatoires, du point
de vue du gestionnaire du personnel, comme par exemple un chan-
gement d’ adresse.

Il est toujours complexe d’ organiser la mise a jour de ce type de
données afin d’ assurer la qualité maximum des données. Rappelons
gue la qualité de la collecte des données implique d éviter les
erreurs, les délais et les omissions.

Il est donc souhaitable de mettre en place une procédure de
collecte:
— qui impliqueles salariés ;
— qui permette un contrdle par recoupement ou vraisemblance
pour le gestionnaire ;
— qui facilite la transmission d’information entre le gestionnaire
et lesaarié.

Celaressort alafois:

— d’une démarche de modélisation des processus de travail et de
larédaction d’ une procédure ;

— d'un effort de communication auprés des salariés et des gestion-
naires pour montrer les conséquences négatives possibles de la
non mise ajour des données;;

— de la disponibilité d’ outils de type workflow qui permettent
d aerter sur I’anomalie des données et de communiquer facile-
ment entre le service des ressources.
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1 lllustration : gestion du dossier personnel dans
une application pour entreprise

Matiicule 000000001 O dilisaas (— | Bt

& ot
Nom dusage MME = [ P
Nem de Jeune Fil: \ | © Candidat
Prénom [¢]: [ [ | [ Non
Chargé de dassier [ | [ | Disponible

[hdresse et Coordonnées  [E]Contratls) de bavail| & Ressources Humaines | E3Editions ef Fusions avec word| fBiBloc Notes | 67 Documents

Structure groupement
Adresse 1: [ \ grou

& MNon
Adresse 2 [ | ~ Dui
Adresse 3: [ ]
Vie: | I I
Bureau distibutewr [ |
Pays: [ |
Téléphane portable ]
E mai [ |
Uil [ |
Zane géogiaphiaue [oonoa ] Non renseigné
Département oo Won Fienseigns
[Mouveau | Wadfier | Supprimer || Fermer || Chercher | Imprmer |

Figure 6.1 — Le dossier salarié

1.1 Gestion du dossier personnel dans une application
pour entreprise

Cette fenétre permet de renseigner les informations relatives aux

coordonnées de la personne, a son contrat, au point de vue RH...

1.2 En-téte

La fiche comprend un en-téte, qui est visible en permanence, de
tous les onglets. Il reprend les données principal es comme les noms,

prénoms, numéro Insee.

Chague salarié posséde un matricule d'identification interne a

I’ entreprise.
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Le numéro Insee est certes un moyen d’ identification unique de la
personne, maisil présente des inconvénients :

1) son nombre de caractéres le rend difficile a manipuler ;

2) le fait qu'il permette d'identifier une personne dans tous les
environnements, fait que son usage est protégé par la Cnil.

C’est pourquoi on attribuera un matricule interne a I’ organisation
pour identifier un salarié.

Par contre, il est utile que ce matricule soit I'identifiant de la
personne, commun atoutes les applications.

Dans le cas contraire, |I’obtention d’un référentiel commun a
usage automati que nécessitera la constitution d’ une correspondance
gérée par une des applications ou par un web-service.

1.3 Onglet adresse et coordonnées

Cet onglet permet de saisir I'adresse et les autres éléments de
communication avec le salarié. Le nombre de champs pour |’ adresse
est généralement conforme aux prescriptions de la poste. Un mode
opératoire de saisie des adresses est nécessaire pour que celles-ci
soient toutes au méme format.

Onel pourra reprendre la définition des adresses correctes de la
Post

Un logiciel libre pour Windows de vérification d’ adresse est télé-
chargeable (Mascadia).

Le recours a ces modalités permettra d’améliorer la qualité des
données.

On vérifiera que la maniére de découper les adresses dans le logi-
ciel correspond bien a ce que I'on appelle I’ atomicité sémantique
des champs d’information.

1. www.laposte.fr/sna; rubrique « L’ adresse, lanorme AFNOR ».
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Chague champ doit correspondre a une seule information sur le
plan de la signification. Aing, il ne faudra pas avoir dans le méme
champ le code postal et le nom du bureau distributeur. Mais, par
contre, il nefaudra pas découper une adresse rue en numeéro, type de
voie et nom de lavoie; car chaque élément n'a de sens qu’ associé
aux autres.
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Figure 6.2 — L'accés aux fonctions GRH de la fiche salarié

1.4 Onglet ressources humaines

I comporte une série de boutons permettant d’ accéder a des fené-
tres complémentaires concernant la gestion des informations RH de
lafiche du salarié.

Il sagit :

— des données complémentaires signal é&tiques du dossier salarié :

Etat civil, RIB, etc.
On indiquera dans cet onglet des données codifiées comme la
civilité, lasituation de famille, etc.
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— desinformations de recrutement ou liées a la gestion prévision-

nelle des emplois et compétences (GPEC).

On utilisera les fonctionnalités GRH pour stocker les informa-
tions, incluant des documents dématérialisés, qui concernent la
personne : salettre de motivation et les informations relatives a
la gestion de sa candidature, son CV, les informations relatives
au profil des postes qu’ elle a occupés.

Il serait utile de disposer d’ une possibilité de déterminer des
critéres d’ analyse (ou variables statistiques) auxquels on pour-
rait associer des valeurs de critéres (ou modalités), afin d’ obte-
nir des statistiques correspondant aux critéres d’analyse qui
semblent pertinents pour la DRH.

La gestion prévisionnelle des emplois et compétences implique
pour gérer les promotions internes d’ augmenter le potentiel du
capital humain en mettant en place des plans de formation adap-
tés aux besoins. Pour chaque salarié, la connaissance des forma-
tions qu'il aura suivies permettra de vérifier son adéquation par
rapport & un profil de poste sur lequel il candidate ou d’ envisa-
ger des formations qu'il devrait suivre pour étre mieux adapté
au poste qu'il occupe. Le dossier salarié doit donc permettre
d accéder facilement a la liste des formations suivies et a la
possibilité d effectuer une mise ajour de ces données.

des informations liées a la gestion administrative de la
personne, par exemple la consultation des frais de déplacements
ou des visites médicales.

Il est pratique de pouvoir consulter lesinformationsissues de la
gestion administrative ou de la gestion des frais de missions a
partir du dossier du salarié. Cela permet au gestionnaire RH de
répondre facilement en cas d’interrogation par le salarié ou son
responsable hiérarchique. Par exemple, si une question est
posée concernant des remboursements de frais de missions, il
suffira d’ ouvrir le dossier salarié et d’aler en consultation du
bouton graphique frais de déplacements.

17
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i® Dossier salarie]
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Figure 6.3 — L'accés aux fonctions de communication standard
avec le salarié

1.5 Onglet éditions et fusions avec Word®

La gestion administrative du personnel et la gestion des contrats
de travail nécessitent d'imprimer de nombreux documents, dans
lesquels on utilise des données du SIRH, en fusion avec des textes
fixes, voire réglementaires.

Certains modél es de documents nécessitent d’ obtenir un agrément
pour le logiciel de la part de I’ organisme destinataire (comme Pdle
Emploi ou I’ Urssaf) pour permettre de les générer par fusion directe
dans |’ application informatique.

D’autres documents peuvent faire I’ objet du paramétrage d’une
fusion entre un texte en traitement de texte avec champ de fusion et
des données de la base de données du SIRH. Il pourra s agir par
exemple d'un certificat de travail.

Il peut également arriver que |’ on veuille communiquer par cour-
rier ou mail avec un sous-ensemble du personnel (en fonction d’ une
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tranche d'&ge, d’ une catégorie, d' une ancienneté de présence dans
I”entreprise, d’un profil professionnel, etc.)

Les fonctions de mailing et d’ e-mailing seront alors tres précieu-
ses, afin d' éviter des oublis et de procurer des gains de productivité.

Si ces fonctionnalités n’existent pas, le gestionnaire RH devra
constituer un tableau Excel® des adresses a contacter, avec les
risques d’ erreurs (adresses non mises ajour, erreurs de recopie, €etc.)
et d’ omissions. Danstous les cas, il perdra beaucoup de temps pour
réaliser son publipostage.

Avec ces fonctionnalités, la communication avec les salariés sera
efficiente et efficace. En effet, elle consommera peu de temps de
réalisation et elle touchera toutes les personnes concernées. La
communication sera d'autant améliorée que la mise a jour des
adresses postales et des adresses e-mail fera I’ objet d’une interac-
tion directe avec le salarié.

i Dossier salariél}
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Figure 6.4 — La gestion workflow (gestion des flux d’activités)
autour du dossier du salarié : 'exemple des blocs-notes
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1.6 Onglet blocs-notes

Il présente, dans un tableau intégré au dossier du salarié, les diffé-
rentes notes, relatives a la gestion du dossier, qui auront été consi-
gnées par les gestionnaires de la DRH.

Cet outil de type workflow, intégré a |’application, possede

plusieurs avantages :

— il doit disposer d’ une information de date de réalisation prévue,
lorsgu’ une action est a entreprendre par rapport au bloc-notes.
Danscecas, il faudra disposer d’ un positionnement d’ une aerte
par rapport a la date de réalisation prévue. Le bloc-notes va
alors fournir un pense-bée au gestionnaire concernant les
actions a entreprendre sur les différents dossiers des salariés,
avec un ordonnancement de ces taches ;

— pour tous les types de blocs-notes, qu'il s'agisse d’ actions a
entreprendre ou de simples notes consignées, I’ outil bloc-notes
permet de faire circuler I’information, entre les gestionnaires ou
de renseigner les ayants droit, le salarié ou sa hiérarchie.

Bloc Notes Salarigfs El
Salarié - noooo0oot2) (1) Statut
‘ ° Pour Info
Emstteur 0000000001 [ o A
=
Dale: 01/10/200 Hews: [03:00 Eicours

 Teming
Date de réalisation 06/10/2009

Suiet |médeclns du travall

G#Noles | Eoictions & entieprendre | §FDestinalaires des relances

Relancer |a visite d'smbauche] -

Figure 6.5 — Gestion d’un bloc-notes
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1.7 Fiche de saisie d’'un bloc-notes :

L’ en-téte affiche:

— le salarié concerné ;

— un émetteur de lanote (gestionnaire de la DRH qui est connecté
al’application) ;

— une date de saisie (par défaut, la date systéme de I’ ordinateur) ;

— éventuellement, une date de réalisation ;

— unsujet;

— et un statut.

1.8 Onglet actions a entreprendre

Il permet de préciser les téches a effectuer, dans le cas d’un bloc-
notes comportant une date de réalisation prévue.

Cela permettra d’ activer automatiquement une alerte (ou relance),
pour le gestionnaire émetteur ou pour d’ autres personnes destinatai-
res (onglet destinataires des relances).

Les aertes constituent un outil de workflow permettant d’ éviter
les délais et les omissions dans |e traitement des nombreuses infor-
mations, qui concernent les dossiers des salariés.

2 Particularités de la gestion des personnels dans
les établissements publics

La gestion du personnel dans une organisation publique implique
de gérer alafais:
— les carrieres des personnels titulaires (fonctionnaires), qui
obéissent a des regles de gestion complexes et précises ;
— et les carrieres des personnels contractuels, qui sont soumis au
droit du travail.

Les fonctionnaires sont classifiés en catégorie, corps, grades, et
avancent dans leur carriére par des échelons, voire des chevrons.

121



122

i Parsonnal |Q|EIE
st 1kl Cedde
Prerwsen iz sel Erird b INAZGE Sirles b
Pherveaince Actil T ke Conactoet Elabissomsment / ey o e pe
@ Lo (&) Tidsere (5 Etabissement ) Checheu
(8] © Il ) Ceortmachsel BU ©) Hibargh ) Erssignarharcheu
) Fasad ) Coriracius Elal O Auoc A2 Ermsgnank
(0] Arclen dhakian o fétokd G Conirachss! BL o Etat ) Aubinz -C:,I BATOS
) Hon déinamind ) Mo hiteming ) Mon déeeming
Mirubscsin | @ “jElections | Caflecheschs | I Compétences |\ Formations professionnelies | T Autodiations de baval| ||| Prces vacalanes| 1081
0 Elal vl | ()Coondonmses 75100 &t stoucture | 3% Siugton| E¥Coues tnancen: WiSalaes | 5 Cosctnshoues 2 0mamie: TQangus | B Canin | Bl sboatons
Bt |
Ohiganesroe o atectahon (OO D [m
Etabdsemert rechetche i @)
PR dalfectation pincosle  [910 (| (@
CH pechmnches [SAC] [ @)
Laberslirs i (@
cour ® o
|statue |
Catfigoiie de foncionnain. & [u| CATEGORIE A M
Come (7] (1) [WEENEUR BETUDES BE AECH £T FORMATIGN @
Glade &5 (1) e 2 e @)
Echekn [ 1] [ecHeLon o3 @)
Sectin CHU ] [11] [Merrenseians (]
Typs 0AP 1.9 @
AP REFERENS n [1..}) [GEsTIONET PLOTAGE @]
[ or [ e =)

Figure 6.6 — La gestion des salariés dans les organisations
publiques : la notion de statut

Des grilles d' avancement permettent de gérer les carriéres et
d’associer a un statut, un indice qui déterminera le traitement brut
annuel applicable par multiplication de I'indice par la valeur du
point d'indice.

Des systémes de bonification, de majoration et de primes permet-
tront de faire progresser la carriere ou de majorer la rémunération
par rapport au standard.

L es opérateurs de |’ Etat (appelé aussi fonction publique d’ Etat) et
les collectivités territoriales emploient de plus en plus de personnels
contractuels, avec différents types de contrats de travail, notamment
des CDD ou des CDI.

Pour mettre en place une gestion de carriére au niveau des
contractuels, on pourra leur affecter le méme type de codification
afin de simuler une pseudo-carriére, qui suivra, alabase, les mémes
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évolutions, ou on peut les gérer de maniére indépendante des classi-
fications publiques et individualiser leur évolution.

En regle générale, les modalités de gestion effectives constitue-
ront un panachage de toutes |les possibilités, en fonction de la nature
des contrats des personnes.

Lagestion du personnel et la maitrise de la masse salariale en sont
d’ autant plus complexes.
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Figure 6.7— La gestion des salariés dans les organisations publiques :
les notions de situation et d’affectation a des postes

Les informations de situation ont une incidence en termes de
contrble interne.

Elles permettent de justifier des droits ouverts par ces situations,
avec des incidences sur lamasse salariale.

Par exemple, I'octroi du supplément familial pour les enfants a
charge ne dépassant par un certain &ge, dans la mesure ou |’ autre
parent ne le percoit pas déja.
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L’ identification du supérieur hiérarchique permettra d’ automatiser
I’ acces ala saisie des fiches d’ entretien annuel d’ évaluation.

On pourrait également noter qu’ une requéte fournissant le nombre
de salariés en dépendance d’un méme responsable hiérarchique
pourrait donner une indication de la structure de I’ établissement et
pourrait permettre une analyse de la structure décisionnelle.

L’ agent peut étre affecté aun poste ou a plusieurs postes, en paral-
Iéle ou dans la continuité, avec des quotités de temps de travail
différentes, d’ ol lanécessité de gérer |es affectations des personnels
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Figure 6.8— La gestion des salariés dans les organisations publiques :
la notion de déroulement de carriére

Des regles complexes et précises président aux évolutions de
carriere des agents titulaires.

Elles sont de plus en plus souvent propagées a la gestion de
I’ évolution des carriéres des personnels contractuels.

124



© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

Leur suivi complexe nécessite d’ avoir la visibilité et la tracabilité
sur tous les parametres qui induisent I’ évolution de la carriére d’ une
personne.

Cela aura un impact sur la maitrise de la masse salaride de
I établissement car cela permettra de prévoir les incidences du glis-
sement vieillesse technicité sur I’ évolution de lamasse salariae.

Ce seront des informations essentielles dans I’ analyse décision-
nelle en ce domaine.

£l Parsonnel[Univarsité de démoenstration]
o ] [k Harpeigge
Fubraoer izl Erivd b | Soudm e
Praverancy Aol TidaneCorbachust Elabissament / Hébegé- e e pe
& Hisplgd @ Acll () Titubaine (&) Ersblissement ) Cherchew
O Pléiade © Il ) Ceortmachssl BU ©) Hibargh ) Enstignacharcheu
) Fasad (4 Cortrachas Elat ) Assoc ) Eremgnark
] rwion dtckan o Tétobi r;‘ Conirachss! BL of Etat & Autins {::Ihrll!i
) Hon déinamind ) Mo hiteming ) Mon déseming
BEs civi | [Ccondonnées 7 5tens st snctune| 5% Situgton| ECodes fnanciers. WSalenes | 3 Caractériviques “bOugeriomes. Tlangue | BFComiers | Ml sborstcad
B ubicalin | (@ yEbctons | = N Kz dubval| ||| Pibce ans D4
@ i
7 & L o e,
Ll @ @ -
Citieas Digtimas Conmiees [ Endans ommerlane
L $ o = 8| |G
Pazln - | [Prbm s e Joos TN Goskoce Fusabonss G
$ i M i Sy <
[~ 13 / N . i
il [r—— Fiuitegue T s b Ll hevute: -
de paie plannig Fomebons
ok Aeredec =]
o
Figure 6.9

Le dossier personnel doit constituer le point de recoupement de
toutes les informations qui concernent |’ ensemble des aspects rela-
tifs ala personne.

Il s agira notamment des points de vue relatifs :

— au poste occupé;

— alaGPEC;

—auGVT;

— alapaie.
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Sectionz LA GESTION DES CONTRATS DE TRAVAIL

Le contrat de travail permet de consigner les informations de
statut et de rémunération applicable pour une période.

Un salarié peut faire I’objet de plusieurs contrats successifs ou
paraléles, qui permettent de gérer le statut ou les statuts du salarié a
un moment donné et qui impactent les mentions et les régles de
calcul du ou des bulletins de salaire, a établir chaque mois.

Lorsque les modifications & apporter au contrat sont de portée
limitée, par exemple la durée ou larémunération, elles peuvent faire
I’ objet d’ un avenant au contrat et non de laréalisation d’ un nouveau
contrat.

Par contre, lorsgque le type de contrat de travail (CDI au lieu de
CDD, par exemple) ou le statut (cadre au lieu d’ employé, par exem-
ple) sont concernés par lamodification, il seranécessaire de réaliser
un nouveau contrat pour que les régles en matiére de rémunération
et en matiére sociale soient correctement appliquées a la période
correspondant a chague statut. Si le salarié a plusieurs contrats
simultanés, impliquant des statuts différents, il aura plusieurs bulle-
tins de salaires pour une méme période.

L es gestionnaires devront disposer d’ outils dansle SIRH, qui leur
permettront de gérer les contrats de travail de maniere cohérente
avec les régles de gestion a appliquer.

Notamment |le systéme devra permettre de créer |’ arborescence
entre le dossier salarié, les contrats de travail qui lui sont associés et
qui peuvent eux-mémes comporter un ou plusieurs avenants.
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1 lllustration dans une application informatique
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Figure 6.10 — Les contrats de travail du salarié

1.1 Gestion des contrats de travail

Cet onglet affiche, dans un tableau, le ou les contrat(s) concernant

le salarié.

Un ou plusieurs d entre eux peuvent étre actifs (dans I’ exemple,

ils sont surlignés en grisé)

Dans |’ exemple, la personne a été stagiaire a partir du 01/04/09 et

jusgu’ au 31/07/2009, puis apprenti a partir du 17/08/09.
Cedernier contrat est actif.
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Figure 6.11 — La gestion du contrat de travail : le statut

1.2 En-téte

L’ en-téte affiche le salarié et le contrat concerné. Réafficher les
données liées permet au gestionnaire de suivre la tache en cours
méme s'il est dérangé dans son travail.

L’ en-téte informe également :

— sur le statut actif ou inactif du contrat ;

— sur ses dates de début et defin ;

— ainsi que sur le dernier d’ avenant qui lui est lié, avec ses dates.

2 Gestion d’un contrat de travail

Il s'agit de gérer le statut du salarié dans e cadre de ce contrat, qui
pourra comporter un ou plusieurs avenants
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Les onglets permettent d’ accéder aux différents parametres d’un
statut de salarié dans le cadre d’un contrat de travail, qui vont avoir
un impact :

— sur lagestion delapaie;

— mais également sur la gestion des congés ;

— ou des heures de travail.

2.1 Onglet contrat de travail

Cet onglet comporte les données essentielles relatives au statut du
salarié dans le cadre du contrat.

Des informations clés sont présentes dans cet onglet :

— dans le cas d'un CDD, on dispose de la durée du contrat et de
ses dates de début et defin;

— pour gérer la fin de contrat et ses conségquences on dispose
d’'une codification des motifs de départ. Suivant le motif
certains droits seront ouverts au salarié (indemnités versées par
I’entreprise comme la précarité, droit a I'indemnisation du
chémage) ou non ;

— en cas de période d’ la durée et les dates seront indiquées.
Une aerte devra étre positionnée automatiquement sur lafin de
période d’ essai de maniére a avoir le temps de réaliser la prise
de décision de la hiérarchie quant ala poursuite du contrat et a
effectuer les taches nécessaires dans le cas d une confirmation
du contrat ou dans le cas de mise fin au contrat ;

— la codification du motif d’embauche pourra étre fondamentale
en cas de contréle de I'inspection du travail, notamment pour
les entreprises qui mettent de la main-d’ ceuvre a disposition
d’ autres entreprises ;

— le type de contrat permettra de définir le statut du salarié dans
I’entreprise ;

— laqualification doit figurer sur le bulletin de salaire.
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Figure 6.12 — La gestion du contrat de travail : le salaire

2.2 Onglet salaires

Cet onglet permet de paramétrer les données relatives au salaire
dans |e cadre de ce contrat.

Il comporte :
— des éléments codifiés sont présents, qui vont servir de base a

I"application de regles de gestion propres au statut du type de
contrat. Il s'agit de la catégorie qui va déterminer le plan de
rubriques catégoriel applicable pour laréalisation du bulletin de
sdlairelié ace contrat.

Le travail a temps partiel et a temps partagé s étant beaucoup
développés, la notion de quotité de temps de travail correspon-
dra au saarié, sil n'a qu'un contrat de travail actif, ou au
contrat, dans le cas contraire. La quotité de temps permettra de
gérer les temps partiels ou partagés, sachant que la quotité
payée n’'est pas necessairement égale ala quotité travaillée.
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Dans le cas d employeurs multiples, le prorata de plafond
permettra de répartir les cotisations plafonnées entre les diffé-
rents employeurs. Le plafond correspond au montant annuel de
salaire pour les cotisations plafonnées encore appel é plafond de
la sécurité sociale ou plafond de latranche A. Il doit étre para-
métrable car il est modifié tous les 1% janvier ;

— des données a ce salarié dans le cadre de ce contrat. || s agit :
* du salaire de base de la période,
* del’horaire mensue,
e dutaux horaire,
e der lapériodicité de paie,

des types d' allégement de charges qui peuvent lui étre appli-
cables.

Rappelons que les rémunérations salariales et les charges
sociales patronales constituent en France, depuis plus de
trente ans, un outil de politique économique pour les gouver-
nements successifs et, notamment, un outil de lutte contre le
chémage.

La conversion des francs en euros n'a plus d’intérét aujourd’ hui,
mais elle a été nécessaire notamment :

— entre 2000 et 2002 pendant la période du « ni-ni », période ou
I’'usage de I'euro n’'était pas obligatoire mais n'était pas non
plus interdit. A cette époque de nombreuses entreprises souhai-
taient avoir la double évaluation pour habituer les salariés a la
conversion ;

— durant une période d adaptation aprés le 1% janvier 2002.

Cette exigence des entreprises a eu des impacts sur les applica
tions informatiques, notamment |a nécessité de stocker, danslabase
de données, les montants monétaires dans les deux devises, si on
souhaitait des valeurs précises en centimes, ou, au minimum, le
double affichage.

131



132

B=ES

Salarié : 0000000012 [

Date dentiée - 17/08/2009 ] DEiErerEnart W damt 0001
N* de contrat o002 Etat At = ‘Accésavenanls Du  [17/08/2009| Au

AApnomalies 3 Rieprise des contrats précédents

“BiContrat de travail | G2 Salsires | @y Codifications | ECumuls Paie | £53Suivi des heures | piRepos / Fomation | s Comptabilité | & Contrats MAD

Date de 1ére entrée

Statut [Won Cadre

Section [structure

[Caef 355

Etablizsemert

=
2
2

@ |
|
==

Coefficient

Ancienneté

Grille d'anciennieté

=]
2
=
=

=) [
=1
=]

[Grile Standard

Tianche d'ancienneté

| [a8

Mornbre de Mois dAncienneté Gratuit

Figure 6.13 — La gestion du contrat de travail :
les codifications analytiques

2.3 Onglet codifications

Bien que le salarié puisse avoir plusieurs contrats successifs, la
date de premiére entrée dans I’ entreprise est importante et il est utile
delafaire figurer sur le bulletin de salaire. En effet, lorsque le sala-
rié va demander un crédit alaconsommation, par exemple, on valui
demander de fournir des bulletins de salaire et |a notion d’ ancien-
neté de présence dans |’ entreprise qui I’ emploie est importante dans
I” évaluation du risgque par la banque. Il est donc fondamental que la
date d’ entrée du bulletin soit bien la date de premiére entrée et non
la date de début du contrat actif. Cela sera d'autant plus important
dans le cas d'un salarié ayant plusieurs contrats simultanés donc
plusieurs bulletins de paie. Le succés du travail en temps partagé
accroit la fréquence de cette situation.

Cet onglet permet également de définir |’ affectation du salarié
(établissement et section ou service), qui pourra étre utilisée en
comptabilité analytique, pour affecter son salaire.
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Des données obligatoires pour le bulletin comme le coefficient et
les informations nécessaires al’ application de la convention collec-
tive ou du reglement intérieur doivent figurer dans le contrat.

Certaines entreprises sont soumises a plusieurs conventions
collectives suivant leurs secteurs d' activité. Dans ce cas, chaque
salarié devra étre rattaché a la convention collective dont il dépend.
Rappelons que les conventions collectives auront des incidences sur
les données statutaires et salariales ainsi que sur le temps de travail
et les congés, applicables au salarié.

En matiére de prime d’ancienneté, plusieurs grilles peuvent étre
applicables al’ entreprise en fonction des conventions collectives ou
du statut du salarié (ouvrier/employé ou cadre). En conségquence, les
grilles d’ancienneté doivent étre paramétrables et la reprise
d ancienneté acquise dans un autre poste ou une autre structure doit
pouvoir étre saisie. Il en seraains dans un groupe lorsqu’un salarié
changera defiliae.

Salarié : 0000000012 [
Date dentiée - 17/08/2009 L] Dz oo N* wnt 0001
N* de contrat o002 Etat At = ‘Accés avenants) Du  [17/08/2009| Au
Avpnomalies £ Reprise des contrats précédents
EContrat de tavail | E@Salaies | &, Codifications | EBCumuls Paie | (EiSuivi des heures | pfiRepos / Formation | s Comptabilité | & Contrats M&D:
Période de paie Net/Brut Année Civile
Nomtre périodes paie 050000 S alaire brut  imEme
Brut cumulé : 138600
Brut cumulé du contrat 133600 €]
Net imposable 138600
e snuet previsionnel Net impasable: cumulé : 138008
Valeur Précarité Met cumulé & payer : 1386.00€
Base Brut pour calcul des 1/10e Plancher
Base Brut N 600,000000 Cumul base plancher [ 000
Cumul plafond tranche 4 : [ 000
Cumul plafond tranche B : [ 000
Cumul plafond tranche C : [ 000
Cumul plafond tranche D [ 000

Figure 6.14 — La gestion du contrat de travail :
la gestion des cumuls de salaire
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2.4 Onglet cumuls paie

Un certain nombre de données clés dans les calculs de paie sont
liées a des cumuls sur une période de douze mois.

Ces cumuls vont permettre de déterminer :

— lavaleur de I'indemnité de précarité d emploi en fin de CDD
(contrat a durée déterminée). Le cumul s effectue alors sur la
durée du contrat pour calculer les 10 % de |’ indemnité ;

— lavaleur du salaire brut de la période de référence pour calculer
les 10 % qui serviront de base ala valorisation des congés payés
pris;

— les cumuls fondamentaux sur I’année civile que sont le salaire
brut, le net imposable et le net a payer ;

— lescumulsrelatifsal’ application des planchers et plafonds pour
les cotisations. Ces cumuls vont permettre d appliquer de
maniére automati que les régul arisations de cotisations a chague
période de paie.

Rappelons que les planchers et plafonds sont évalués pour une
période de douze mois, méme si, dans lapratique, ils sont rame-
nés a un mois pour les calculs sur les bulletins de salaires.

La notion de plancher de cotisation sera utilisée pour les cadres et
assimilés, qui doivent cotiser sur une base minimale, si leur salaire
est inférieur & un certain montant, calculé a partir du plafond de la
tranche A en vigueur. Il s agit de la garantie minimale de points
(GMP). Le plafond de latranche A étant actuellement tres élevé par
rapport au niveau de salaire des cadres débutants notamment, de
nombreux salariés dans cette situation percoivent une rémunération
inférieure au plafond de la tranche A. En principe, les cotisations
des cadres sont assises sur une base qui correspond au différentiel
entre leur rémunération brute et |e plafond de latranche A.

L' application de cette regle de base entrainerait que ces salariés
auraient un statut de cadre ou assimilé, sans qu’ aucune cotisation ne
soit versée au régime de retraite des cadres. C'est pourquoi le
systéme de la GMP a été introduit permettant dans ce cas d’ avoir un
minimum de cotisation.

Le cumul de plancher permettra de régulariser cette cotisation si le
salarié percoit un treiziéme mois ou bénéficie d’ une prime.
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La notion de plafond sera gérée d’ une maniére assez similaire. S
un salarié a une rémunération mensuelle inférieure au plafond de la
trancheA, il pourra continuer a cotiser sur un treiziéme mois ou une
prime, afin de se rapprocher du plafond annuel. C’est sur cette base
gue sera calculé son niveau de retraite par répartition versée par la
caisse d assurance vieillesse. Si au contraire, il a d§a atteint le
plafond de cotisation de la tranche A, il ne cotisera pas sur cette
tranche sur un éventuel treizieme mois. Par contre, |es cotisations
cadres se poursuivent sur lestranches B, C et D dont I’ amplitude est
de quatre foislatranche A moins|e niveau de latranche précédente.

Ces régles, comme on le constate, sont complexes. |l est fonda-
mental qu’elles puissent s appliquer de maniére automatique. Pour
cela, le stockage dans la base de données des différents cumuls est
nécessaire. Dans la mesure ou le niveau de cumul va expliquer le
résultat de calcul que I’on obtiendra, il faut pouvoir visualiser les
montants a des fins de contrdle et, éventuellement, pouvoir les
modifier, en cas d’ anomalies.

Salarié : 0000000012 [
Date dentiée : 17/08/2008 ] Deracrarenant - At (D001
N° de contiat 0002 Etat [Act = \Accésavenams} Du  [17/08/2009] Au
A\pnomalies 2% Reprise des contrats précédents

“FiContrat de travail | G2 Salaires | & Codifications | EBCumuls Paie | (535uivi des hewrss | pRepos / Formation | <G Comptabiité | & Contrats MAD

Heures Forfait Jours

Heures & taire dans [année : @ 1807 Jours  faire dans Fannée - @]

Curnul Hewres Travailées 000 Curnul jours travailis 000

Cumul hewres ffectives : 42.00 Cumul Jours effectfs 000

Cumul Crédit hewres 0,00 Cumul Crédit Jours 0,00

Cumul hewes Payées 5560 Cumul Jours Payés 0,00

Cumul heures supplémentaires :

Cumul Compte de lissage

Curnul Hewres diabsences Cumul Jours dbsences

Figure 6.15 — La gestion du contrat de travail : la gestion des heures
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2.5 Onglet suivi des heures

Actuellement, la plupart des entreprises ayant mis en place un
accord de réduction de temps de travail, appelé communément
35 heures, le temps de travail est donc annualisé, au lieu d’ étre suivi
sur une base hebdomadaire comme par le passe.

Deplus, pour les cadres, le temps de travail annuel peut étre déter-
miné par un nombre de jours de travail. C'est le systéme dit du
forfait jours.

Enfin, laloi TEPA ainstauré le régime des heures supplémentaires
défiscalisées, qu’il faut pouvoir isoler pour en faire bénéficier les
salariés.

Cet onglet regroupe donc au niveau des heures et du forfait jours
les données récapitul atives du contrat du salarié.

Lorsque plusieurs contrats s enchainent sur I'année, il faudra
pouvoir demander au systéme de cumuler les contrats terminés sur
le dernier contrat actif afin d’offrir au gestionnaire une situation
globale cumul ée.

Salarig : 0000000012 [
Date dentiée - 17/08/2009 L] DEiErerEnant N* wnt 0001
N* de contrat o002 Etat At = ‘Accés avenants) Du  [17/08/2009| Au
Avpnomalies £ Reprise des contrats précédents
“BiContrat de travail | G2 Salsires | &, Codifications | ECumuls Paie | £53Suivi des heures | pdiRiepos / Formation | s Comptabilité | & Contrats MAD
Mode de calul des CP : ~] [RTT
Congés payés année N RTT & prendre
Congés pris année N : RTT piis
Congés & prendre annés N :
Waleur des congés pris N - 383.80€ Repos Compensateurs
Congés payés année N-1
Congés pris année N-1 : o R pris 0.00

Congés & prendre année N-1
Walewr des congés pris M-1 Droit Individuel 4 la Formation

Figure 6.16 — La gestion du contrat de travail :
la gestion des congés par type
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2.6 Onglet repos/formation

La gestion des droits a congés présente également une certaine
complexité actuellement car elle recouvre plusieurs modalités.

Les congés payés

Larégle est d’ acquérir des droits sur une période Iégale du 1 juin
au 31 mais au rythme de 2,5 jours ouvrables par mois de travail.

Il est aujourd hui possible de consommer ses droits a congés
payés sur la période méme ou on les acquiert. Autrefois, on ne
pouvait consommer gue les congés acquis sur la période |égale anté-
rieure.

Les RTT

Laréduction du temps de travail s est accompagnée de I’ octroi de
congés supplémentaires dont les régles d attribution et de consom-
mation sont spécifiques.

Les repos compensateurs

En fonction de regles complexes, les salariés qui effectuent des
heures supplémentaires obtiennent des droits a repos compensa-
teurs. Il faut donc également les gérer. Le calcul du droit a repos
compensateurs et la gestion des cumuls qui apparaissent ici doivent
étre automatisés dans la gestion de la paie.

Le DIF (droit individuel formation)

Chague salarié bénéficie d’'un DIF, en régle générae il est de
20 heures par an. Ces heures pourront étre consommeées lors de
sessions de formation. Des régles de cumul et de plafond (en géné-
ral 120 heures) sont appliquées. Le SIRH doit comporter des outils
de suivi en relation avec |’ exécution du plan de formation. On doit
€galement étre capable atout moment de renseigner le salarié sur les
droits acquis, les heures consommeées et |e solde disponible.
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Salarié : 0000000012 |
N* de contrat Etat
AApnomalies

EContrat de tavail | E@Salaies | &, Codifications | EICumuls Paie | (EiSuivi des heures | pfiRepos / Formation | %A Comptabilié | @ Contrats M&D:

Drate dantrée :

l:l Dernier avenant N At (000
[t - ‘Acc‘és:ave-nal;lq Du  [17/08/2008| Au

£ Repiise des contrats précédents

Modéle d'écriturs :

K" de compte :

5411000000

5400000001 [caLaes

Sous compte:  [000000O0D

[SALAIRE BRUT

Figure 6.17 — La gestion du contrat de travail : le paramétrage de la
comptabilisation automatique de la paie

2.7 Onglet comptabilité

Les informations de cet onglet permettent de paramétrer |’ inter-
face comptable pour la comptabilisation automatique des bulletins
de salaires liés a ce contrat de travail. |l s'agit ici de paramétrer le
compte qui recevra le salaire brut en termes de charge (compte
641XXX).

Dans lafiche du salarié, on trouvera le compte de tiers qui devra
étre utilisé en contrepartie (compte 42xxx).

Dans la fiche des organismes collecteurs de cotisations sociales
salariaes et patronales, on trouvera le compte de tiers qui corres-
pond al’ organisme (compte 43xxx).

Dans |le paramétrage des rubriques de paie concernant les cotisa-
tions, on trouvera le compte de charge pour les charges patronales
(compte 645xxx).
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Salarié : 0000000012 [
Date dentiée - 17/08/2009 L] Dz et N* wnt 0001
M* de contrat o002 Etat At = ‘Accésavenanls} Du  [17/08/2009| Au
BContrat de iavail | B3 Salaies | &, Codifications | ECumuls Paie | £5Suivi des heures | pfiRepos / Formation | <@ Comptabiité | & Contrats MAD
/A pnomalies 2% Reprise des contrats précédents
Reprend le cumul des salaires Feprend le cumul des absences Peprend le cumul des DIF
€ Oui € Oui 0w
& Hont & Mon & Non
Feprend le cumul des heures Reprend le cumul des ATT Base de calcul de s Précarte
€ Oui € Oui € Reprend le cumul du bt
& Hon & Hon & Solde la précarté
Congés Payés Reprend le cumul des Rlepos Compensateurs Dite de 1&1e entrée 3 prendre en compte
" Reprendre les acquis et les pris € Oui € Date du premier contrat
& Solderles congés & Mon " Date du contiat précédent
& Date du demier contrat

Figure 6.18 — La gestion du contrat de travail :
I’enchainement des contrats de travail du salarié

2.8 Onglet reprise des contrats précédents

Un salarié peut enchainer plusieurs contrats. |l peut, par exemple,
étre embauché en CDD pour une période, puis ce CDD peut étre
renouvelé, sous certaines conditions et, enfin, son contrat peut étre
transformé en CDI.

Certaines informations peuvent étre reprises, voire cumulées, d’ un
contrat al’ autre. Ce ne serapas systématique. Le cumul des salaires,
par exemple, a un horizon annuel. |1 ne faudra donc pas toujours le
reprendre d'un contrat al’ autre.

La fenétre suivante liste dans un tableau les avenants liés au
contrat de travail. Le premier avenant correspond a la premiére
période de chaque contrat. Il sera alors créé automatiquement ala
création du contrat de travail.

D’ autres pourront intervenir par la suite dans la durée d’ exécution
du contrat, notamment pour les CDI.
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{® Avenants d'un contrat de travail

Salarié |ooooooom 2 |

Contrat o002

M* avenant Date de d Date de fin Catégone Libelle categorie actf B

I Mouveau H Madifier H Supprimer ” Fermmer H |mprimer ]

Figure 6.19 — La gestion des avenants d’un contrat de travail

Un avenant ne modifie pas le statut du salarié. Les regles de
gestion de base doivent étre les mémes d’un avenant a |’ autre. Par
exemple, s'il S agit de passer un salarié de statut d’ employé a cadre,
on n' utilisera pas la notion d’ avenant, un nouveau contrat sera crée.
En effet, les régles de gestion sont trés différentes.

Mais la notion d’avenant au contrat permettra, par exemple, de
prolonger la durée de contrat, dans le cadre des régles réglementai-
res et |égales, pour un CDD ou de modifier un niveau de rémunéra-
tion.

Les données de I’ avenant permettent :

— de rappeler les caractéristiques du salarié et du contrat liés, ce
qui constitue une aide pour le gestionnaire ;

— demodifier les paramétres d' exécution du contrat, que sont :
* leshoraires,

la quotité de temps de travail,,

|a date de fin de contrat,

* le salaire mensuel

ou le taux horaire applicable.
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i Avenant au contrat de travaill |

Salarié 000000001 2

N* de contrat

N* d'avenant :

= =
2 2
2 =
= =

Etat: Actit hd

Date début : 17/08/2009 Date de fin: ]

Dualfication 1]

011 | Japprent
Type de coniral 0005
Horaite hebdomadaire T

.00
.00

Duréacu cortt E—

[sPRRENTI

II

Cetégore de personnel: (0004 [cop

Quotité de temps 0000 [Tomps plin

Frorata de plafond :

Salsire ds bass - [ 1049531 F]| 1600]
Huraire Mensuel
T aug haraire : [ 53341 F|| 31384
Motif dembauche [oon ] [Mon Renseigne

Figure 6.20 — Les données de 'avenant

cection3 - eN CONCLUSION

Pour |es contrats comme pour le dossier salarié, la principal e diffi-
culté de mise a jour de ces données réside dans le caractere irrégu-

lier de leur modification.

Les sources de I'information sont également diversifiées :

— elles émanent le plus souvent de I’entreprise, c’'est le cas par
exemple d’'une modification de statut, d'un prolongement d’un

contrat ou d’ une modification de rémunération ;

— mais elles peuvent émaner du salarié, pour une modification de
ses dipldmes ou de sa situation de famille pouvant entrainer des
conséquences sur son statut ou sarémunération, en fonction des
regles de la convention collective ou du réglement intérieur.

Des procédures de mise a jour de ces informations doivent donc
étre mises en place pour s'assurer de la qualité des données des
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contrats de travail. C’ est une condition ultérieure essentielle pour le
traitement correct des salaires et pour I’ application des droits issus
du droit du travail, de la convention collective ou du réglement inté-
rieur.

A propos du dossier du salarié ou des contrats de travail qui lui
sont liés, de nombreux documents et courriers sont générés, adres-
sés au salarié ou a des organismes. On peut citer le contrat de travail,
I" avenant au contrat de travail, les feuillets Assedic en fin de contrat,
le certificat de travail. Cette liste n’est pas exhaustive. Elle montre
gue de nombreux documents, utilisant les données qui auront été
stockées dans la base de données des RH, sont a produire dans de
trés nombreuses occasions. || est donc important que le SIRH, qui
sera mis a disposition des gestionnaires, permette de générer des
documents de maniére automatique, qui utilisent la fusion de textes
libres avec des données du systeme.

La circulation de I'information entre les salariés et le service
du personnel permet d’éviter des risques.

Le salarié est responsable, s'il est handicapé, du renouvellement
de sa reconnaissance Cotorep ou, S'il est étranger, du renouvelle-
ment de sa carte de s§jour. Néanmoins, le service du personnel doit
contrOler que la responsahilité de son salarié est exercée dans les
délais, afin que celan’ entraine pas de risques pour |’ entreprise. Si le
saarié handicapé n’ a plus de reconnaissance Cotorep, il ne figurera
plus dans le personnel ayant une incidence sur la cotisation
« travailleurs handicapés » — dont |e montant est réduit en fonction
de I'emploi de travailleurs handicapés. Par ailleurs, si I’ entreprise
continue a employer des salariés dont la carte de s§our n’a pas été
renouvel ée, elle se trouve dans I'illégalité car en situation d' emploi
de travailleurs sans papiers. Pour éviter de courir de tels risgues,
I’ entreprise doit disposer d’ un systéme d’ alertes.

Il faut donc posséder des fonctions workflow (gestion des flux
d’ activités), qui évitent les omissions dans des taches possédant des
dates butoir, tout en évitant que les services du personnel ne soient
contraints a tenir des cahiers ou plutét des tableaux Excel (version
moderne du cahier) pour ne rien omettre. Le systéme d’information
ressources humaines opérationnel devra permettre :
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— d'aerter le service du personnel plusieurs semaines a |’ avance
des événements de renouvellement ;

— d'informer les salariés concernés et de les relancer en cas
d absence de réponse sous un délai déterminé ;

— d’enregistrer la mise a jour des informations avec stockage
dématérialisé des moyens de preuve (numérisation en PDF ou
en image de la carte de séjour, par exemple).

La circulation de Iinformation entre les salariés et le service
du personnel permet de remplir les obligations de I'entreprise

Le salarié doit se présenter a des visites médicales du travail.
Certaines visites sont liées a des événements comme I’ embauche
(dans le mois de I’embauche) ou la reprise de travail aprés un acci-
dent du travail ou une maladie de longue durée. D’ autres visites sont
cycliques, lavisite périodique tous les deux ans. L’ entreprise se doit
de respecter ces regles, afin que ses salariés se soumettent aux visi-
tes et doit tirer les conséquences de | avis donné par le médecin du
travail sur I’ aptitude du salarié a exercer son poste de travail.

Ladistribution des tickets restaurant est soumise a une réglemen-
tation compte tenu de la participation de I’ entreprise a leur finance-
ment. || est donc nécessaire de suivre le calcul du nombre de tickets
auquel le salarié a droit chague mois et de pouvoir le justifier en
fonction du nombre de jours ouvrés, du nombre de jours de congés
et du nombre éventuel de déplacements professionnels réalisés par
le salarié et remboursés en frais de déplacements. Le SIRH opéra-
tionnel devradonc fournir des outils de gestion et de justification de
la distribution de tickets restaurant. Ces fonctionnalités devront
également permettre I'interfacage de ces données avec la paie, la
valeur des tickets devant apparaitre sur le bulletin de salaire. Un
tableau récapitul atif par salarié et par période serautile alajustifica-
tion.

143






© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

La gestion
des temps

Section 1 Problématique
Section 2 Le processus de gestion des temps
Section 3 La gestion des congés
Section 4 Illustrations et applications
Section .

1 PROBLEMATIQUE

Lagestion du temps de travail est un domaine de suivi d'informa-
tion qui pose probléme depuis trés longtemps. L' organisation du
travail est depuis plusieurs dizaines d’ années devenue plus flexible.
Les salariés, notamment dans les structures de grandes tailles, ont
généralement |la possibilité de commencer et de terminer leurs jour-
nées de travail a des heures différentes en fonction de leur choix. La
journée detravail est assez souvent composee d’ une plage fixe enca-
drée par deux plages variables.

En France, un alourdissement considérable de cette gestion a été
introduit par I’introduction de :

— I"annualisation du temps de travail, avec plafonnement des
heures supplémentaires ;

— du suivi des congés liés alaréduction du temps de travail ;
— des heures supplémentaires défiscalisées.
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Des outils permettent, depuis de nombreuses années, de gérer
I’ enregistrement des temps de travail en ayant recours a des badges
électroniques, qui permettent de s assurer :

— delaprésence des personnes sur leur lieu de travail ;

— destemps de travail effectivement réalisés.

La gestion des temps concerne également la gestion des congés,
gui constituent néanmoins un domaine de gestion particuliére.

*ection | £ PROCESSUS DE GESTION DES TEMPS

PRO 01-1
/ Badgeuses enregistrement
des présences PRO 01-1bis
Bon de travail
‘ ou relevé d'heures

utilise
utjlise

PRO 01-2 SR
utilise —— ( Corrections des anomalies
Badgeuses et controles

Salarié

des données

{ Responsable gestion
utilise des temps

Processus
gestion de la paie

PRO 01-3

utilise Mise a jour
de

L— utilise S
par motif utilisé

Figure 7.1 — Processus de gestion des temps de travail

La gestion des temps peut étre alimentée par différents modes
d acquisition de données.

Deux types d' objectifs peuvent étre poursuivis :

— soit il s'agit de mesurer le temps de présence du salarié dans
I’ entreprise, avec la possibilité d’en déduire les absences et les
heures supplémentaires ;

— soit il s'agit de connaitre les taches effectuées par les salariés
dans le cadre d'une production industrielle ou dans le cadre de
traitements de dossiers, dans une activité de service. Dans ce

146 cas, il y auradeux objectifs différents:
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o gérer lestemps des salariés,

* les imputer aux activités créatrices de valeur goutée et en
déterminer les colts et les marges.

Pour satisfaire le premier cas de figure, mesurer le temps de
présence des salariés dans |’ entreprise, on arecours a des badgeuses
et un logiciel associé dans les structures de taille importante.

L es avantages de ce systéme sont multiples :

— possibilité d'introduire le systéme de |’ horaire variable avec des
plages variables en début et fin de journée et une plage fixe ;

— automatisation de la gestion de I’annualisation du temps de
travall ;

— détection automatique des absences, qui peuvent étre prévues a
I"avance ou qui sortiront en anomalies de « badgeage », si elles
n'étaient pas prévues. Il sera alors facile d' en renseigner le
motif et ladurée;

— basculement automatique des informations, contrélées et
complétées vers le logiciel de paie, permettant un gain de
productivité et une réduction des erreurs qui seraient liées a une
ressaisie.

Mais ce systéme, compte tenu notamment de son codt, n’est pas
adapté aux petites et trés petites entreprises. Elles ont tout de méme
besoin de gérer les temps de travail de leurs salariés.

Elles auront donc recours a des systémes moins automatisés, mais
qui rempliront les deux objectifsalafois. Dans tous les cas, lorsque
les entreprises de taille importante souhaitent avoir une gestion par
projets des dossiers, elles devront utiliser les deux types d’outils.
L es badgeuses pour la gestion des temps des salariés, en interaction
avec lapaie et lesrelevés d' heures pour I’ affectation aux projets.

Les outils de relevés d’ heures pourront se caractériser :
— pour les entreprisesindustrielles :
 par deshons detravail qui permettront de connaitre les temps
de travail du personnel ouvrier, leur affectation a une équipe
de production et a un lot de produits fabriqués et |es machines
utilisées,
« |e responsable de I’ ordonnancement de la production saisira
[ui-méme | es absences avec leurs motifs,
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* une interface entre |’ application de gestion de production et
celle de la paie sera nécessaire afin d'éviter les doubles
saisies;

— pour les entreprises de services:
* les sdlariés seront amenés a saisir des relevés d heures

permettant d’ attacher leurs taches a des dossiers clients ou a
des affaires (ou contrats),

* les relevés d' heures feront I’ objet de contréles et de correc-
tions par le service du personnel,

les absences seront saisies au niveau du service du personnel,
ce qui permettrade reconstituer | horaire de travail du salarié,

* une interface entre I'application de gestion des relevés
d heures et celle de paie sera donc nécessaire afin d’ éviter les
doubles saisies.

La gestion des absences devra permettre de distinguer :

— Les absences autorisées et non autorisees.
Parmi les absences autorisées, il faudra distinguer des types de
motifs d’ absence. En effet, un certain nombre d’ entre elles sont
soumises a des conditions ou a des événements. Par exemple,
concernant les congés pour événements familiaux, certains sont
payés par |’ entreprise et d autres sont payés au salarié par les
organismes sociaux, par exemple le conge paternité ;

— les absences payées ou non payées.
Cela dépendra de la réglementation nationale en vigueur, de la
convention collective, du réglement intérieur de I’ entreprise,
voire méme de choix de modalités de gestion de I’ entreprise.
C'est le cas, par exemple, de la subrogation en matiére d' absen-
ces pour cause de maladies, indemnisées par la sécurité sociale.

Section

3 LA GESTION DES CONGES

La gestion des congés est un domaine de la gestion des temps du

salarié qui correspond a une problématique particuliere :
— tout d’abord, les salariés en fonction de leur statut acquiérent
des droits aux congés, que ce soit les congés payésou les RTT,
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les heures de DIF, les repos compensateurs, etc. |Is vont donc
étre crédités de ces droits;

— Ensuite, lesrégles d’ exercice de ces droits sont réglementées et
doivent étre contr6l ées.

Le salarié aura I’initiative de demander |e positionnement de ses

congés.
Mise a jour
des droits a congés

uullse

%// Demandes de congés

Salarié utlllse

Valldatlon R o .
des demandes esponsable gestion
/ de conges des congés

Hiérarchique uuhse

Mlse é jour
du plannlng
des congés

Figure 7.2 — Le processus de gestion des congés

La structure hiérarchique de I'entreprise aura la possibilité
d’accorder ou de refuser le congé, avec néanmoins le respect de
certaines régles.

Il'y aura donc besoin de moyens de communication entre les sala-
riés, la hiérarchie et le service du personnel. La gestion des deman-
des de congés pourra faire partie des fonctionnalités offertes par
I’intranet de I’ entreprise.

Les congés seront accordés ou non, avec des regles de gestion a
mettre en cauvre.

Ils seront pris ou non pris aux dates prévues, pour différentes
raisons : maladie pendant la période prévue, nécessité de service de
derniére minute, etc.

Les congés pris devront figurer sur le bulletin de salaire et faire
I” objet d'un suivi des compteurs de disponibilités (congés a prendre
— congés pris). lIs devront étre évalués selon des régles précises
(régle du 1/10° du salaire par exemple pour les congés payés). Il y
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aura donc besoin d'une interface entre la gestion des congés et la
gestion de la paie, les processus étant connexes.

Actuellement, en cas de solde de congés alafin de lapériode définie
dans|’ entreprise, le salarié pourra capitaliser le solde de ses congés, en
tout ou partie, sur un compte épargne temps (CET). Le saarié pourra
prendre le temps épargné sous forme de congé pour une formation,
une période sabbatique, ou encore avancer ladate de départ en retraite.
Le CET représentera donc également une gestion complexe et le SIRH
devrafournir les outils nécessaires a cette gestion.

2eciondl || LUSTRATIONS ET APPLICATIONS

Le chapitre 6 montrait les informations relatives aux congés et
gestion des cumuls d’ heures au niveau du dossier de chaque salarié.

SRR T
——hevnERh

l PLANNING PREVISIONNEL Du: 01042005 mu: 34052005 Da:

Figure 7.3

L’ exemple ci-dessus montre le planning pour un salarié sur une
période afin de gérer I’ annualisation de ses heures. |1 s agit d’ un exem-
ple de mise adisposition de personnel, utilisable dans|es groupements
d employeurs ou les agences d'intérim. Pour chague jour apparait
I” entreprise de mise adisposition avec son nom et un code couleur. Cet
exemple est transposable a I’ affectation sur des productions ou des
téches pour un salarié affecté a un poste fixe dans une entreprise.
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8 estion
de la paie

Section 1 Problématique
Section 2 Processus de gestion de la paie
Section 3 lllustrations et applications
Section P

1 PrROBLEMATIQUE

Lagestion de la paie constitue un éément clé de la gestion opéra-
tionnelle du personnel.

Lesopérationsrelatives alagestion administrative du personnel et
ala gestion des temps présentées précédemment ont un lien direct
avec la génération des données atraiter pour lapaie.

Ainsi, une personne qui s absente pour se rendre a une visite
médicale obligatoire va disposer dune autorisation d absence
payée. |l faudra donc enregistrer cet événement dansla paie, afin de
ne pas lui retenir le temps d’ absence sur son salaire.

La gestion des heures effectuées et des heures supplémentaires va
différer suivant que I’entreprise a un accord d'annualisation du
temps de travail ou non.

Le statut de la personne aura des conséquences sur le traitement
de son bulletin de paie. Un cadre aura des cotisations que |I’on ne
trouvera pas sur le bulletin d'un employé.

La convention collective a laguelle est soumise I’ entreprise aura
également des conséquences, sur les minima catégoriels de salaires,
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les conditions de calcul d’une prime d’ ancienneté ou des droits ades
congés supplémentaires par exemple. Lorsqu’ une entreprise a des
activités diversifiées, elle peut avoir des saariés dépendants de
plusieurs conventions collectives.

En matiére de bulletin de salaires, certaines mentions sont obliga-
toires, facultatives ou interdites. |l faut donc étre attentif aux infor-
mations qui vont figurer sur le bulletin.

Lecalcul et I édition des bulletins de salaire ne constituent pas les
seules obligations de I’employeur en la matiere. Outre les fiches
individuelles des salariés et les journaux et grands-livres de paie, il
faudra:

— pouvoir justifier des calculs d’ allégements de charges ;

— pouvoir effectuer les déclarations de charges sociales périodi-

gues (mensuelles ou trimestrielles) ;

— pouvoir faire les déclarations annuelles des salaires (DADS-U).

2ection  pROCESSUS DE GESTION DE LA PAIE

1 Commentaire du schéma des processus

LaFigure 8.1 correspond ala gestion du domaine opérationnel de
la paie. Un processus connexe a la gestion de la paie, mais égale-
ment a la GPEC, concernera la gestion prévisionnelle de la masse
salariade.

Cas d’utilisation Dossier du personnel Acteur Responsable du
personnel

Le responsable du personnel tient ajour le dossier des personnes
et leurs contrats de travail successifs. Les événements qui modifient
le contenu de ces dossiers arrivent de maniere aléatoire. Une procé-
dure de mise a jour réguliére des données, avec collecte organisée
des modifications intervenues sur la situation de la personne doit
étre organisée afin d'assurer la qualité des données du dossier sala-
rié. On peut envisager que chaque salarié puisse consulter son
dossier et le mettre ajour par I’ intermédiaire d’ une fonction accessi-
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ble sur I'intranet de |’ entreprise, en mode navigateur web. Cette
fonctionnalité sera présente sur I’ espace numérique de travail du
salarié et une information périodique demandera aux salariés de
procéder a la vérification des informations de leur dossier et a leur
mise ajour avant une date butoir.

Domaine Gestion

Processus

du personnel

Gestion des administrative

de la paie

Processus %
Gestion des temps <

Absences, heures
supplémentaires, primes

&
Gestion des congés
AN

PRO 10-4

utilise

Absences, heures
supplémentaires,
primes

Getsion des paramétres

extension

utilise

PRO 10-3-2

Intégration des événements
(mouvements mensuels)

\

PRO 10-4
Traitement
du salaire mensuel

\\

utilise

extension

PRO 10-3

Saisie des évenements
(mouvements mensuels)

\

7%

Responsable
de paie

utilise f
Chef

du personnel

PRO 10-5

Traitement annuel

(DADS-U etc)

Figure 8.1— Le processus de gestion de la paie

L es données concernées seront Composées :
— d'éléments signalétiques: adresse, de téléphone, d adresse

mail, etc. ;

— d’éléments du CV delapersonne;

— d'ééments relatifs a des événements familiaux : mariage,
divorce, naissance d' enfants, etc.

Afin de s assurer que les salariés procédent bien aux mises ajour
pendant la période, des mesures incitatives doivent étre prises. Par
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exemple, certains avantages seront liés a la déclaration d’événe-
ments familiaux. Le service du personnel devra communiquer de
maniére récurrente sur ce sujet afin d' obtenir un taux de mise ajour
le plus élevé possible. Il en va de la qualité des données du dossier
personnel, dont la validité des traitements ultérieurs va dépendre.
Par exemple, si un supplément familial est versé en fonction du
nombre d’ enfants, le fait de ne pas mettre ajour le dossier lors de la
naissance d un enfant entrainera une anomalie sur le bulletin de
sdaire.

Cas d’utilisation Contrat de travail Acteur Responsable du
personnel

Liés au dossier personnel, un ou plusieurs contrats de travail
préciseront le statut de la personne, son mode de travail et de rému-
nération. Ces informations sont fondamentales :

— d'un point de vue juridique, car elles constituent le contexte

juridique du lien entre I’ entreprise et le salarié ;

— d’un point de vue économique, car elles déterminent les moda-

lités de calcul du bulletin de salaire ;

Les données du contrat de travail sont mises & jour par le respon-
sable du personnel. Les événements déclencheurs de la mise & jour
des données bien que non réguliers sont totalement maltrisés par
I’ entreprise, contrairement au cas précédent.

Cas d’utilisation Saisie des mouvements de paie Acteur
Responsable paie

Ce cas d' utilisation utilise les données des deux précédents.
Il possede également des variantes ou alternatives.

Les mouvements de paie spécifient et individualisent le bulletin de
salaire de la personne pour une période par rapport a |’ application
de son profil de paie issu de son statut.

Ils sont de deux natures :

— mouvements mensuels qui retracent des événements de la
période. Par exemple, desjours de congés payés ou de RTT, des
absences maladie ou des primes;
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— mouvements permanents qui se répétent a chaque période. Par
exemple, I’ adhésion & une mutuelle volontaire, qui entraine une
cotisation mensuelle ou bien un acompte en milieu de mois
demandé systématiquement par |e salarié chague mois.

Les données des mouvements peuvent faire I’objet d' une saisie
manuelle, mais dans certains cas elles peuvent étre intégrées auto-
matiquement a partir d’ autres modules applicatifs comme la gestion
des temps et des absences a partir de badgeuses ou la gestion des
congés a partir d’ une application utilisant I'intranet de I’ entreprise.

Cas d'’utilisation Traitement du salaire

Le traitement du salaire est d' une périodicité mensuelle en géné-
ral. Il peut néanmoins y avoir des exceptions : paiement hebdoma-
daire, alaquinzaine...

Dans certains cas, notamment dans le marketing direct, il y aun
versement d' acomptes hebdomadaires, régularisés sur le bulletin
mensuel.

Danstous les cas de figure, le traitement de |a paie est caractérisé
par :

— I’usage de trés nombreuses régles ;

— |"évolution rapide et permanente de celles-ci.

L e responsable de la paie doit donc effectuer une veille réglemen-
taire et en transcrire les résultats en paramétres qui permettront de
calculer et d éditer les bulletins conformément au statut du salarié et
aux réglementations en vigueur.

Les taches périodiques associées au traitement de la pae
concernent :
— levirement des salaires dus aux salariés;

— lecalcul et le réglement des cotisations (salariales et patronal es)
aux différents organismes concernés. Des possibilités de dématé-
rialisation existent, mais le calcul de chacune des lignes présen-
tes sur le document doit étre automatisé pour étre sécurisé ;

— lacomptabilisation des écritures de paie :

* constatation du salaire brut, avec ventilation du net a payer au
salarié et des cotisations salariales dues auprés des différents
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organismes (Urssaf, Pole Emploi, organismes de retraites
complémentaires, etc.) mais également des saisies arréts sur
salaire,

o comptabilisation des charges patronales par organismes
concernés,

* virement des salaires dus,
* gestion des virements d’ acomptes,

* reglements des cotisations tant salariales que patronales aux
organismes ;
— la déclaration des mouvements mensuels du personnel permet-
tant de connaitre les entrées/sorties de personnel et de ventiler
I effectif en fin de mois par sexe.

Cas d'utilisation Traitements annuels Acteur Responsable Paie

En fin d’année, avant le 31 janvier suivant pour I’année précé-
dente, il faut procéder a la déclaration annuelle des salaires et des
honoraires.

Actuellement cette déclaration, la DADS-U comme unifiée, est
dématérialisée de maniére obligatoire. Ellefait I’ objet d’ un envoi de
fichiers, conforme a un cahier des charges mis ajour chaque année,
al’organisme Net Entreprises, qui fournit ensuite les informations a
tous les organismes concernés: Urssaf, services fiscaux, caisses
complémentaires, etc.

Sur cette déclaration, aux données relatives aux salariés et a leurs
rémunérations s’ gjoutent les données correspondant aux honoraires
payés par |’ entreprise ades tiers.

Les modifications annuelles du cahier des charges de Net Entre-
prises impliquent que le logiciel de paie soit mis ajour tous les ans
au dernier trimestre lorsque le cahier des charges est définitif, car il
connait souvent plusieurs évolutions en cours d'année. Cela a été
particuliérement le cas en 2007 lorsque la loi TEPA est entrée en
vigueur au 1% octobre. Elle prévoit I’ exonération de charges et de
fiscalité sur les heures supplémentaires versées a partir du
1% octobre 2007. En conséquence la DADS-U devait permettre
d'isoler les heures supplémentaires versees dans le cadre de la loi
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TEPA. Les informations données par |e gouvernement pour |’ appli-
cation de cette mesure ayant été trés tardives, compte tenu de ladate
d’entrée en vigueur, le cahier des charges de la DADS-U a connu
des modifications jusqu’a début décembre! Les logiciels de paie
n’ont donc pu étre a jour définitivement qu’en toute fin d' année ou
début janvier 2008, pour une remise compléte des fichiers au
31janvier. Le site de test et de dépdt de Net Entreprises n’a été
activé qu’en janvier alors qu'en regle générae il est disponible
beaucoup plus tot, afin que les usagers puissent tester leurs données.

En conclusion, en France, lagestion de la paie constitue une tache
complexe, qui représente des sous-processus trés techniques. Ceux-
Cci Sancrent sur les données des dossiers des salariés et de leurs
contrats, en amont. En aval, ils permettront de faire des analyses
décisionnelles en matiere de masse salariale. Mais cela nécessitera
de compl éter lesinformations historiques de la paie par des analyses
concernant le GVT (glissement vieillesse technicité) et la GPEC
(gestion prévisionnelle des emplois et des compétences).

2 Lastructure de données sous-jacente au processus
de gestion de la paie

Catégories
de personnel

Plan catégoriel ' Rubriques
rsonnel

Mouvements
» mensuels de paie
Salarié

Mouvements Documents
permanents a produire
Légende

D Objets de base ou pivots
"D Objets représentation des flux d'activités
@ Parameétres codifiés

Contrat
de travail

Figure 8.2
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Les paramétres codifiés

L’ application doit disposer de données paramétres concernant les
catégories de saariés, qui permettent de déterminer leur statut et
leur mode de rémunération. Par exemple, on distinguera les CDD,
les CDI, les apprentis, etc. On fera également la distinction entre les
personnels a |’ horaire annualisé ou non, ou entre les cadres forfait
jour ou non.

Elle doit disposer de rubriques de paie et d’ un paramétrage de leur
mode de calcul. Compte tenu de |’ évolution rapide de lalégislation
dans notre pays le logiciel de paie devra étre paramétrable de
maniére a ce que les modalités de calcul des bulletins puissent se
modifier par simple paramétrage. Certaines régles, dont |'applica-
tion est complexe, exigent de pouvoir calculer le salaire brut a partir
du salaire net, mécanisme dit de lapaie « al’ envers ».

Des profils ou plans de rubriques permettent de définir la structure
d’un bulletin de paie type pour une catégorie de salariés, afin
d’ adapter e mode de calcul au statut d'un salarié. Un plan catégo-
riel est donc une liste de rubriques de calcul de paie s appliquant a
un profil de salarié.

Il est souvent nécessaire de posséder des plans individuels, afin
d adapter les calculs a chague individu. En régle générale, simple
duplication du plan catégoriel, il permet d’individualiser les situa-
tions.

Les objets de bases ou pivots

Il sagit :
— desrubriques de paie, qui permettent de définir les modalités de
calcul deslignes figurant sur le bulletin de salaire ;

— desinformations relatives aux salariés et aux contrats de travail,
qui sont gérées dans le cadre de la gestion administrative du
personnel.

Les objets représentation des flux d’activité
A partir :

— des informations du dossier salarié qui déterminent, par exem-
ple, sa quatité de temps de travail et son salaire mensuel brut ;
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— de mouvements mensuels de paie, qui représentent les événe-
ments de la période pour le salarié. Par exemple, les jours de
congés payeés pris pendant le mois;;

— de rubriques d'application permanente, comme |’adhésion a
une mutuelle.

Le plan de rubrique personnel va permettre au programme de
calcul d'élaborer le bulletin de salaire de la période, conformément
au statut du salarié et aux événements le concernant.

Fonctionnement du logiciel de paie et de gestion des
ressources humaines

Ces données permettent :
— d'établir les bulletins de salaires ;

— d'éditer un journal de paie et de le transférer en comptabilité
gréce a une interface de comptabilisation ;

— d'éaborer les déclarations fiscales et sociales périodiques ;
— de générer les réglements, qui s effectuent le plus souvent par
virements sur supports magnétiques ou télématiques ;

— d'éditer lesfichesindividuelles des salariés ;
— d’ éaborer les déclarations annuelles des salaires, notamment |a
DADS-U, transmises par Internet.

Mais, la gestion du personnel ne se limite pas a la gestion des

salaires, ¢’ est pourquoi leslogiciels proposent d autres modules :

— la gestion des horaires : de nombreuses entreprises pratiquent
I"horaire variable. Avec |" introduction des 35 heures et lanotion
d annualisation du temps de travail, la gestion de I'ARTT
nécessite des outils de suivi automatise ;

— la gestion des congés payés : les salariés acquiérent et utilisent
leurs droits aux congés payés dans le cadre |égal et convention-
nel. Cette gestion peut étre également prise en compte par le
logiciel, car elle requiert de nombreuses manipulations d’infor-
mations et de nombreux contrdles et calculs, notamment
concernant le montant de I'indemnité de congés payés. Cela
entraine une mise a jour permanente des compteurs de congés
acquis, de congés pris et de congés a prendre, ce qui permet au
responsable de renseigner les salariés sur leur droit aux congés ;

159



160

— lagestion delaformation permanente : lagestion des actions de
formation, sous toutes leurs formes, et celle du droit au congé
formation et de la DIF représentent également une gestion
lourde. C'est pourquoi de nombreux logiciels offrent une
gestion automatisee ;

— la gestion des statistiques internes et externes. Les services du
personnel se voient sollicités pour fournir des informations
d’ ordre statistiques par des organismes trés nombreux. Suivant
lataille de I’ entreprise, elle est également soumise a I’ obliga-
tion de fournir un bilan social. La encore, on trouve dans de

nombreux logiciels la possibilité de traitements automati sés.

Tableau 8.1— Lenchainement des opérations de la gestion des salaires

Périodicité Opérations a effectuer Objectifs poursuivis

Mensuelle Un certain nombre d’événements Il s’agit des absences, des
vont rendre nécessaire la saisie de conges, des heures
mouvements ou variables de paie. supplémentaires ou des primes.

Mensuelle Grace aux données permanentes, Fournir a chaque salarié son
définies ci-dessus, et aux variables de | bulletin de salaire, effectuer les
paie, le calcul des bulletins et leur virements des salaires.
édition seront possibles.

Mensuelle Linterface avecle progiciel comptable | Intégrer les écritures de paie
pour la comptabilisation dans le tableau de bord
automatique des écritures. mensuel.

Mensuelle/ Calcul et édition les récapitulatifs de Calculer et éditer les

trimestrielle | charges salariales et patronales pour | déclarations de charges sociales
le réglement des cotisations aux (éventuellement par trimestre
différents organismes, permettant pour les petites structures).
I'établissement des déclarations
fiscales et sociales.

Mensuelle/ Edition :

annuelle —du journal de paie ;

—des fiches individuelles des salariés,
incluant les éléments sur 'année
issus de leurs fiches de paie.

Annuelle Effectuer la déclaration annuelle des | Lesinformations a fournir étant
salaires, DADS-U, grace a la modifiées tous les ans, les
possession d’un historique de paie et | progiciels prennent en compte
de trés nombreuses codifications chaque année le cahier des
standard, fournies par charges de la DASD-U, pour
I'administration. Cette déclaration est | fournir les modifications
transmise par Internet. nécessaires a leur logiciel.
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La gestion des ressources humaines permet de simuler |es tendan-
ces d'évolution de la masse salariale, du turnover, des profils de
poste, etc.

Section3

ILLUSTRATIONS ET APPLICATIONS

1 Le menu gestion de la paie d’une application SIRH

[Filiads - Gestion da 1a Paie Perinds : 09 Du_:01/09/2009 Au : 30/09/2009 & = | S |
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Figure 8.3

Cette branche du menu permet d' accéder aux taches de gestion la
paie des salariés d' une organisation.

Cestaches peuvent se subdiviser :

— en fonction de leur fréquence de répétitivité : essentiellement
mensuelles ou annuelles. Dans les petites entreprises il peut
également y avoir des taches trimestrielles en ce qui concerne
les cotisations sociales ;

— en fonction du stade dans le déroulement des opérations :
« collecte des données du mois de paie,
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calcul et édition des bulletins,
* virements des saaires,
comptabilisation et historisation de la période de paie,

 gestion périodique des déclarations sociales (mensuelle ou
trimestrielle),

 gestion de ladéclaration annuelle des salaires (DADS-U).

2 Lanotion de mouvement de paie

[ Mouvements mensuels[QUASAR Conseil] \;H:,E\
Salarié 0000000001 -
N* de contrat : oooy | Du: [m/s/z0m | Au: |
* Periode 3% Code 0. Libellé Rubrique Sens B

q ), Q, Q
5| 4|RE BRUT Gain 150,00 &=
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I |
\
] [0
o — [ —
IEND
]
[ Mowveau | Modiier [ Suppimer || Femer || Impuimer |

Figure 8.4

L es mouvements de pai e permettent d’ adapter le calcul du bulletin
du salarié:
— aux événements intervenus pendant la période comme des
absences ou des congés payés. Il sagit des mouvements
mensuels, qui ne sont valables que pour une période de paie ;

—a un statut particulier qui est applicable pour une certaine
durée. Par exemple, un acompte mensuel de 200 € au 15 du
mois qui sera reconduit chague mois jusqu’ a la suppression du
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mouvement. Il s'agit des mouvements permanents qu’il ne sera
pas nécessaire de saisir chaque mois.

3 La notion de plan de rubriques catégoriel

{ Rubrigues du Plan catégoriel
Plan de rubrique 001 |Cor O CaDRE ANNUALISE
Catégarie de personnel 0001 [cot annbaLIsE
4 Code * Libellé Rubriaue 3
SMIC MENSLEL -

0002 SMIC HORAIRE

0003 120% du SMIC MENSLEL

0005 NOMBRE DE JOURS DU MOIS

010 HORAIRE MENSUEL TEMPS PLEIN

fughi] DUREE JOUR TRAVAIL CALCULEE

0200 TaURRTT

0900 NB HEURES ABSENCES

1000 SALAIRE DE BASE

1001 YALEUR JOUR DE TRAVAIL

100101 SALAIRE DE BASE [JRS)

1002 SOLDE MENSUEL

100201 REGLIL MOIS PRECEDENT

1003 SOLDE CONTRAT

1004 AVANTAGE EN NATURE

1005 REGULARISATION SALAIRE DE BASE -
fom [l |
oo Jdl ]
o [ |

[ Mowveau | Madiier [ Suppimer || Femer ][ impiimer | [Dupiiouer || Comparaison avec les plans personnels |

Figure 8.5

Le plan de rubrique catégoriel ou liste des rubriques de paie
applicables aune catégorie de personnel permet de définir les moda-
lités de calcul des bulletins de paie pour un statut particulier de sala-
rie.

4 La notion de plan de rubriques personnalisé

Le plan de rubrique personnel est hérité de celui de la catégorie
de la personne. Il est ensuite adapté au cas particulier du salarié,
dans |e cadre de son contrat de travail.

Un salarié peut avoir plusieurs contrats de travail avec différents
statuts donc différents plans de rubriques. Il aura alors également



plusieurs bulletins de salaire, si ces contrats sont simultanés. Ce type
de situation existe notamment pour |les salariés en temps partagés.

[ Plans personnalisés

Salaré 00000000712 [
N*de contral:  [0002 | Du: [17/op/2o08 | Aw: | |

Code

Libellé Rubrique
SMIC MEMSUEL
onn2 SMIC HORAIRE o017

0003 120% du SMIC MEMSUEL o017 COMTRAT DAPPRENTISSAGE
onn4 SMIC HORAIRE AU 01/01/N - CT D'APPRENTISSAGE oo17 COMTRAT D'APPRENTISSAGE
0005 NOMBRE DE JOURS DU MOIS o7 COMTRAT DAPPRENTISSAGE
omn HORAIRE MENSUEL TEMPS PLEIN o017 COMTRAT D'APPRENTISSAGE
oo DUREE JOUR TRAWAIL CALCULEE 007 COMTRAT DAPPRENTISSAGE
oa0n TAUXRTT o017 CONTRAT D'APPRENTISSAGE
0F0 POURCENTAGE SMIC - CT DAPPRENTISSAGE 07 COMTRAT DAPPRENTISSAGE
0300 NBE HEURES ABSENCES oo17 COMTRAT D'APPRENTISSAGE
1000 SALAIRE DE BASE 07 COMTRAT DAPPRENTISSAGE
100050 SALAIRE DE BASE o017 COMTRAT D'APPRENTISSAGE
1omm SALAIRE DE BASE [JRS) 07 COMTRAT DAPPRENTISSAGE
1002 50LDE MENSUEL oo17 COMTRAT D'APPRENTISSAGE
100201 REGUL MOIS PRECEDENT 007 COMTRAT DAPPRENTISSAGE
1003 S0LDE CONTRAT o017 COMTRAT D'APPRENTISSAGE -

[sMIc MENSLEL
|IZEINTHAT D'APPRENTISSAGE
[CONTRAT DWPRRENTISSAGE

[ Nouveau || Madiier || Supprimer || Femer ][ Impiimer |

Figure 8.6

Le module de gestion de la paie dans le SIRH devra donc étre
capable de gérer lamultiplicité des contrats et des bulletins.

5 Rubrique de paie : caractéristiques
Les rubriques de paie constituent la donnée de base du calcul
d’une ligne du bulletin de salaire.

Larubrique de paie possédera un code qui ordonnancerale calcul.
Elle serareliée a un sous-ensemble du bulletin (salaire brut, cotisa-
tion salariale ou patronale, net imposable, net a payer...).

Elle pourra concerner un organisme collecteur de cotisations.
Elle concernera soit le salarié, soit I'employedur.

Elle pourrafigurer ou non sur e bulletin, de maniére systématique
ou conditionnelle.
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[ Rubrigue de paie|

Code 1500 Libellé imprimé : |SALAIRE BRUT

Libelé inteme |

“Caractéristioues | [ECalculs | Byinterface Comptabilts

Catégorie de gestion

R | [ [sacameBRUT

Base de calcul:

e ] [Bccumulstern

Orgarisms [o000 ] i1 [Nen Renseigne |
Salariale / Pationale : [Salariale -
Rubrique e [ \ \ \
Mode diédition : [Touiours -
. oo de fadii ion de la base ion du taux ion du montant
Freonnalsaen S T Taujours © Toujours ) Toujours

[STR] O SieD O SieD

) Jamais ) Jamais ) Jamais
Domaine d'application : [Genéral -
Fiche individuelk [Editge ~| Remiss 326 [Mersusie -
Lige 4 la gile d'ancienneté:  [Non =] Lige au cosfficisnt indisisire - [Mon -
Sens: & | 1] [gain |
Naturs & ][] acoumistew |
Arendi =R |

[Nnuveau][ Modfier ][Suppnmar][ Fermer ][Ehel:her ][ |mptimer ]

Dupie

Elle pourra représenter :
— un gain (par exemple une prime) ;

— une retenue (par exemple, une cotisation) ;

Figure 8.7

— ou étre neutre par rapport au montant du bulletin (par exemple,
un nombre d’ heures).

6 Rubrique de paie : modalités de calcul

Les rubriques figurant sur le bulletin peuvent étre saisies (cas des
mouvements de paie) ou calculées.

Lecalcul apour base essentielle trois opérandes :
— une quantité ou base de calcul (par exemple un nombre d’ heures
ou le montant du salaire brut pour calculer une cotisation) ;
— un taux (pourcentage a appliquer a une base pour calculer une
cotisation ou taux horaire a multiplier par une quantité) ;
— un montant, qui peut étre le résultat d’ un calcul quantité x taux
ou qui peut étre forfaitaire.
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[ Rubrigue de paie| ‘;”:IE‘

Code 1500 Libellé imprimé : |SALAIRE BRUT

Libellé inteme | = \

i aractéristiques| E@Calculs | Wy Interiacs Comptabilté

Sélection Quantté Tau Montan
& Eaisie]
0,00000 000000 000000
) Caleulée —
Oui
O oui <
) Non
£ Non ) Oui aprs caloul
Description de la formul
|_Mantant! = {@R01} Montant -

“Montani2 = {@R21 }Mantant
“we3=_Montant]_Montant2
i _wali3=0 alors

- Cumul[{Mai-méme}.,..0]

sinon
Cumull{ioimémel..._wz03)
fin

[Nnuveau][ Modfier ][Suppnmar][ Fermer ][Ehel:her ][ |mptimer ]

Les modalités de calcul étant trés complexes en fonction des
réglementations successives, une formule de calcul peut étre utile
pour les exprimer.

Cette formule sera paramétrée dans la rubrique de paie.

L’ ensemble des formules des rubriques du plan de rubriques
personnel permettra de constituer la formule globale de calcul du
bulletin du salarié.

Cela impliquera de générer cette formule a chague fois qu’une
rubrique sera gjoutée ou enlevée du plan de rubriques personnel ou
a chaque fois que laformule d’ une rubrique sera modifiée.

7 Rubrique de paie : Interface de comptabilisation
Ce paramétrage permettra d’ exécuter |’ interface de comptabilisa-
tion.

Certaines rubriques sont & comptabiliser, d'autres participent
uniquement aux phases de calcul.
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[ Rubrigue de paie
Code Libslié imprimé : [SALAIRE BRUT
Libel inteme | =
ECeractéristiques | ECaleuls | Bylnterface Complabiité |
Associer / R
A comptabiliser @ Par Salarié
& Dui ) Par Section
£ Non ) Globaliser
3 Par Matiicule Salarié [exemple : acompte]
Interface Comptabilité
Modéle décriture : |s400000001 \ [sALARES
K" de compte : Sous compte :
| |
Imprimer
[Nnuveau][ Modfier ][Suppnmar][ Fermer ][Ehel:her ][ |mptimer ]
Figure 8.9

La comptabilisation peut se faire de maniére individuelle par sala-
rié ou peut étre regroupée suivant certains criteres.

8 Le calcul des bulletins de paie

Suivant lataille de I’ organisation et sa structure, on doit pouvoir
effectuer le calcul et I’ édition des bulletins de salaire suivant diffé-
rents critéres.

De surcroit, en cas d erreurs sur certains bulletins, il sera néces-
saire de pouvoir recalculer et rééditer les bulletins al’ unité.

Ainsi, dans |’exemple, le calcul peut étre réalisé par individu, par
service ou globalement pour tous les salariés. Ces options pourront
étre combinées, afin de rendre cette téche productive tout en permet-
tant de corriger les erreurs de maniére marginale et individuelle.
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Figure 8.10

L’ éaboration d’ un bulletin de salaire comporte plusieurs phases :

— mise ajour des formules pour tenir compte des modifications de
formules et de plan de rubriques intervenues ;

— préparation des bulletins de paie pour prendre en compte les
mouvements de paie de la période ;

— calcul deshbulletins;
— édition avec ou sans apercu avant impression.

9 Les aides au calcul, a I’édition et au controle des
bulletins

Les fonctionnalités présentéesici permettent de paramétrer :

— les modalités d’ édition des bulletins pour faciliter leur contréle
par lots homogenes, notamment lorsque les salariés sont
nombreux ;
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— les controles permettant de justifier |I” exactitude des bulletins ou
de retrouver les causes d’erreurs constatées. Celles-ci peuvent
venir d’ erreurs de saisie des mouvements ou d’ erreurs de calcul.

& Calcul d paie =1

| Soboids | Gbndsebids | Elémerts poomoners| Elments monsuds| Pubpasotion |  Buletin | dnclyee da colcul| Plons dowbsiues]

Diate de paiemest Tiademert |
) Mermusl |
(2 Fuceprionnel |

H, Jours Férids du mai : 0.00 |

Iptestion Tride par

(2 Section/nikn alphabéinun
O ik alpisbitigs

[Contites Formedd] [Feme | B3|

Figure 8.11

10 Le menu des traitements annuels d’'une
application SIRH

Cette partie de I’ application permet de gérer les taches dont la
périodicité est annuelle. 1l s agit essentiellement de la DADS-U
(déclaration annuelle des salaires unifiée).

Le service Net Entreprises permet de transmettre de maniére
numérique les données delaDADS-U. Celles-ci seront retransmises
atous les organismes concerneés.
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Caisse de retraite (Isica)  » Paramétrage des procédures de calcul

<z MNouvells DADS U

Faramétrage du calcul des salaires, plafonds
Paramétrage Déclaration Assurelr 551
Faramétrage Déclaration Assureur S85
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Figure 8.12
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Les aspects
décisionnels
du SIRH

Au niveau GRH comme dans tous | es autres domaines du systéme
dinformation, les décideurs ont actuellement besoin de posséder
des tableaux de bords leur fournissant les indicateurs nécessaires
pour étayer leurs prises de décision.

En GRH, les domaines concernés sont :

— la masse salariale, dont il faut pouvoir smuler |’ évolution en

fonction de différents parametres exogenes ou endogenes ;

— I"évolution des postes (GPEC) ;

— I"évolution de la population des salariés en termes d’ &ges et de

statuts (GVT).

De surcroit, |”entreprise a besoin de posseder des statistiques sur
de nombreux critéres que ce soit a usage interne, a la demande de
divers organismes extérieurs ou pour satisfaire ses obligations léga-
les.

Cela constituera la démarche d’ élaboration du bilan social et des
tableaux de bord RH.
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La prévision
de la masse
salariale

Section 1 Problématique
Section 2 Lanalyse du GVT (Glissement Vieillesse Technicité)
Section 3 lllustration application
Section 2
1 PROBLEMATIQUE

Lamasse salariae évolue en fonction de nombreux parameétres.

Le systeme doit permettre de réaliser des simulations en croisant

différents parametres rel atifs :

— al’évolution mécanique des salaires et des carriéres en fonction
du temps (facteurs liés au GVT, glissement vieillesse
technicité) ;

— al’évolution quantitative et qualitative des personnes, facteurs
liés a la GPEC (gestion prévisionnelle des emplois et des
compétences) ;

— a I"incidence des politiques salariales a différents niveaux :
nationale (incidence de I'évolution du Smic), conventionnelle
(incidence de la mise en ocauvre des grilles négociées dans le
cadre de la convention collective), interne al’ organisation.

173



174

L e processus sera envisageé dans le paragraphe suivant concernant
la gestion prévisionnelle des emplois et compétences a lagquelle il
est étroitement lié.

2eclion  PANALYSE DU GVT (GLISSEMENT
VIEILLESSE TECHNICITE)

—_— TR —— —

Grille d'ancienneté Aclivitd ‘ ‘ Formation |
1

I C

Anciennatd ‘ Promatian
L
—‘ | “le ‘

hll la parsonna ‘
|

Figure 9.1— Glissement vieillesse technicité (GVT)

La convention collective et le réglement intérieur organisent les
conditions d’ application de la notion de prime d’ ancienneté en fonc-
tion du statut du salarié (cadre/non cadre notamment).

Le niveau de rémunération d’un salarié va donc évoluer en fonc-
tion de son &ge et de son temps de présence dans |’ entreprise. C' est
I” aspect du glissement de lamasse salaridlelié alavieillesse.

Delaméme facon, il faut tenir compte de laformation, des dipl6-
mes et de lanature de |’ activité du salarié pour prévoir son évolution
statutaire et indiciaire, conforme a la convention collective, et le
régime de primes, qui lui seraaccordé. C'est |" aspect du glissement
de lamasse salaridelié alatechnicité.

Cette analyse a un double impact :

— sur la gestion de la paie. |l s agit de mettre en application les
régles de la convention collective, de maniére automatique, en
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intégrant les paramétres d’ ancienneté et les grilles indiciaires
dans |’ application de paie;

— sur la gestion de la prévision de la masse salariale. |l s'agit de
prévoir |’ incidence du vieillissement et de |’ évolution technique
des salariés sur lamasse salariade.

Ces analyses permettront également de tenir compte de la pyra-

mide des &ges dont I'impact se situera a plusieurs niveaux :

— sur I'évolution de la masse salariale. Si la moyenne d’ &ge est
élevée on varemplacer des personnes en fin de carriére avec un
niveau de rémunération élevé par des personnes plus jeunes
avec des rémunérations plus faibles. On sera donc en GVT
négatif. Au contraire, si lamoyenne d’ &ge est faible, le vieillis-
sement de la population va entrainer un accroissement de la
masse salariale. On seraen GV T positif ;

— sur la capitalisation des connaissances et compétences au sein
de I’ organisation. Le turnover entraine une perte de compéten-
ces, les nouveaux arrivants ne connaissant ni I’ histoire, ni les
pratiques de I’ organisation.

°€Ctiong || LUSTRATION APPLICATION

Figure 9.2
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Les simulations de masse salariale et les analyses GVT

La masse salaride évolue en fonction de nombreux facteurs:
conjoncturels, structurels, économiques, politiques, etc.

Maitriser la masse salariale, impose a I’ organisation de disposer
d’outils décisionnels permettant d analyser chague dimension du
probléme et de les croiser.
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O La GPEC

Section 1 Problématique
Section 2 Le processus de la GPEC
Section 3 Analyse des outils

o' pROBLEMATIQUE

La gestion prévisionnelle des emplois et des compétences
S appuiera sur un thésaurus et une codification de niveaux permet-
tant de croiser :

1) les compétences possédées par les personnels;;

2) les activités menées par les personnels dans les postes qu'ils

occupent ;

3) les profils des postes.

Un moteur de recherche sur la base ainsi constituée permettra :

1) defaciliter le travail de recherche d'une personne, appartenant
au personnel ou présente dans le fichier des candidatures, qui
posséderait le profil recherché pour pourvoir un poste ;

2) de définir les caractéristiques d' une offre, externe ou interne,
pour un appel a candidature sur un poste vacant ;

3) de mesurer les écarts entre les compétences d’ une personne et
les exigences du poste qu’ elle occupe afin d' éviter d' avoir des
personnes sur-profilées ou sous-profilées par rapport a leur
poste ;
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4) de préparer les entretiens d'évaluation en positionnant ces
écarts;;

5) de préparer le plan de formation par rapport aux écarts a
combler.

2cction | £ PROCESSUS DE LA GPEC

Processus
Gestion administrative

f

utilise

PRO 10-6
Gestion du potentiel humain
Recrutement Formation Evaluatios

DRH

Domaine Gestion des
resources humaines

utilise

Salarié

P.rocessus ) _ s PRO 10-7
Gestion de la paie u Gestion de la masse salariale,

utilise

Processus
Gestion de
la masse salariale,

Figure 10.1— Le processus de la GPEC

Le salariéintervient dans lamise ajour de données le concernant.
Il s agit :

—desonCV ;

— de safiche de compétences;;

— delapartie delafiche d entretien-évaluation le concernant ;

— de saréponse a une proposition de recrutement interne ;

— de sademande de formation, etc.
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Pour cette raison, ces fonctionnalités auront tout intérét a figurer
dans|’intranet de I’ entreprise.

LaDRH gérerale processus de gestion prévisionnelle des emplois
et des compétences, qui S appuiera:

— sur lacollecte des données aupres des salariés ;

— sur des fiches permettant de décrire les postes et les activités;

— sur le systeme d’ entretien d’ évaluation ;

— sur le plan de formation.

Ses différentes fiches utiliseront un thésaurus, structuré en arbo-
rescence des compétences attendues et possédées, avec une évalua-
tion de niveaux atteints ou attendus.

Plus I’ organisation est de taille importante, plus elle devra avoir
une vision de son offre de postes structurée.

La structure des données permettra de définir des fiches
concernant :

— des types de postes ou emplois types, qui correspondent a des
types de fonction dans|’ entreprise. Par exemple, ouvrier spécia-
lisé, ouvrier hautement qualifié, technicien de maintenance,
employé administratif, etc. ;

— lors de recrutements internes ou externes, on puisera dans ces
emploistypes, pour constituer le profil de poste du recrutement,
en adaptant la recherche de maniére plus spécifique ;

— les salariés auront quant a eux une fiche de compétences,
S appuyant sur le méme thésaurus et intégrant leur CV ;

— les postes occupés seront décrits en reprenant a la fois la fiche
de type de poste et lafiche de profil de poste auxquellesils sont
reliés;

— lafiche d' activité permettra de mettre en évidence les compé-
tences mises en cauvre par le salarié dans le poste qui lui est
confié. Cette fiche permettra de déterminer les écarts entre les
compétences et les niveaux attendus par le poste et les compé-
tences et les nivealx possédés par le salarié qui occupe le poste.
Ces écarts permettront la mise en cauvre d’'un politique RH
adaptée. |1 est en effet malsain de faire occuper un poste par une
personne sous-profilée ou sur-profilée. Celafacilitera également
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la détermination du plan de formation, dans la catégorie
d’ actions « adaptation au poste », notamment afin de réduire les
écarts constatés.

Lafiche d’entretien d’ évaluation sera remplie contradictoirement
par le salarié et son supérieur hiérarchique. Elle permettra de cons-
tater d’éventuels écarts dans leurs points de vue respectifs. Elle
pourra également étre utilisée dans le cadre de la détermination du
plan de formation.

Cet aspect de la gestion des ressources humaines présente des
caractéristiques, que seule une application informatique peut pren-
dre en charge de maniére satisfaisante :

— il s'agit tout d'abord du volume d'informations a traiter et a

rapprocher ;

— il S'agit ensuite de !’ interaction nécessaire entrelaDRH, le sala-

rié et son supérieur hiérarchique ;

— il sagit enfin de faire circuler les informations au sein de la

structure, notamment pour les promotions et vacances de postes
incitant a des promotions internes.

Ces caractéristiques démontrent a nouveau |’intérét de posséder
une application ayant des fonctionnalités en client de gestion pour la
DRH et des fonctionnalités en client 1éger pour I’interaction avec le
personnel atravers!’ Intranet.

Type de poste

A

Profil de poste &

L
SHETLE Personne

A A

Poste - Activité

X

Evaluation - Formation

-

180 Figure 10.2 — Enchainement des types de fiches



© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

. Niveau
Niveau

Thésaurus de

Typ it peates Ll compétences B Personnel

Niveau

Profil de poste &
recruter

[ Niveau
Niveau - Activité

Poste -5

RECHERCHE D'ADEQUATION entre
les POSTES et les PERSONNES

Figure 10.3

*ection3d - ANALYSE DES OUTILS

1 Les options d’'un menu de gestion de la GPEC

Dans les structures de taille importante publiques ou privées, des
profils ou emplois types seront définis par souci d’harmonisation.
Les emplois ou postes appartiendront a ces profils ou emplois types.
Ils pourront comporter des gjustements et permettront de quantifier
les besoins et |a masse sal ariale correspondante. Pour | e recrutement
ou la promotion interne, des profils de poste seront décrits a partir
des caractéristiques essentielles des emplois types et de spécifica-
tions propres au poste a pourvoir. Liée alafiche personnelle, chaque
salarié ou candidat possédera une fiche de compétences individuel-
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les, utilisable pour les promotions internes et les recrutements. La
fiche d’ activité permettra de rapprocher, les compétences du poste et
cellesdu salarié qui I occupe, afin de juger de I’ adéquation entre les
deux et d'envisager les évolutions de carriere et les besoins de
formation.

CASSIOPEE - Gestion des ressources humaines

Fichier

Paramétres Données Gestion Simulation

Masse salariale GPEC Formation Exploitation

%% Fiche d'emploi type

NE2) Fiche de profil de poste

*# Fiches d'emplois

#® Fiches de compétences individuelles

S Fiches dactivités

‘@ Fiches d'analyses décarts

77 Fiches dentretien

. o L]
A anslyses croisées P oo Recherche par thésaurus
AV R HE WE A r———"—
— ¥

% | PGILLET

3.7.054.8-0C

Figure 10.4

2 La fiche de compétences individuelles

Le principe de laGPEC consiste a comparer les besoins de I’ orga-
nisation et les acquis des personnels en place. Lafiche de compéten-
ces individuelles utilise un thésaurus commun a la description des
besoins et des acquis, permettant de les rapprocher dans le cadre
d opérations de recrutement ou de promotion interne. Des thémati-
ques sont définies pour compléter par des commentaires ou docu-
ments ainsi que pour élaborer un CV standardisé. Ces champs
commentaires peuvent faire I’ objet d’'une indexation afin d’ utiliser
un outil de type moteur de recherche dans |les opérations de recrute-
ment ou de promotion interne.
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Cestypes de commentaires, définis et paramétrés par laDRH pour
I’ organisation, permettent la saisie ou I’ insertion de textes et docu-
ments avec mise en page, pouvant faire I’ objet d’ une recherche par
indexation (comme dans un moteur de recherche classique). Cetype
de commentaires sera utilisé tant pour décrire les compétences
attendues dans les postes que pour décrire les compétences possé-
dées par |les personnes. Cela permettra de rapprocher les besoins des
acquis.

4 Lafiche d’activité : rapprochement d’une
personne et du poste occupé

i Fiche dactivites dune personne dans un poste]
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Figure 10.7

Cette fiche permet de rapprocher les caractéristiques attendues
d’un poste, dans une organisation publique par exemple, et des
caractéristiques de la personne qui |’ occupe. Les arborescences des
deux thésaurus et les commentaires des deux points de vue figure-
ront également dans la fenétre. Un tableau les rapprochera pour
évaluer la corrélation. Il est en effet important qu’ une personne soit
bien adaptée a son poste, afin d’en prendre la mesure et d' étre effi-
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cace mais également afin d’étre épanouie dans son travail. Quelle
soit sous-profilée ou sur-profilée, une personne mal adaptée a son
poste constitue un handicap tant pour elle que pour I’ organisation.

5 Larecherche par le thésaurus des compétences

Ml Recherche par, le thésaurus des compétences RH |L|‘E‘gl
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Figure 10.8

Rechercher dans un thésaurus de compétences permet de définir
un profil de poste par ses compétences attendues. On pourrait ajou-
ter une notion de niveau pour chague compétence. Ensuite, on va
comparer les compétences attendues dans le pote, soit aux person-
nels de I'entreprise, pour faciliter la promotion interne, soit aux
fiches de candidatures, pour aider au recrutement.

6 La fiche d’entretien annuel d’évaluation

Dans le cadre de I’ évolution de carriére du salarié et de la direc-
tion par objectifs, le supérieur hiérarchique procede annuellement a
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un entretien contradictoire d’ évaluation et de fixation des objectifs
avec son subordonné.
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Figure 10.9

Ces informations pourront étre prises en compte dans le cadre de
la politique de rémunération et dans le cadre du plan de formation.
Elles pourront également servir a I’ évaluation des retombées des
actions du plan de formation sur la maitrise du poste par le salarié.
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Le bilan
et 'audit social

Section 1 Problématique
Section 2 Le tableau de bord GRH

21T pROBLEMATIQUE

Que ce soit pour le bilan social ou pour les tableaux de bord RH,
le systeme d’'information doit posséder des outils de requétes et de
reporting permettant, a partir des données précédemment décrites
dans les différentes fonctionnalités, d'éaborer les indicateurs
souhaités et de les présenter sous différentes formes et notamment
graphiquement.

La plupart des entreprises élaborent les indicateurs d' un bilan
social méme si leur taille ne leur impose pas de le faire. En effet, la
plupart des indicateurs qu’ englobe le bilan social correspondent a
desinformations afournir pour répondre aux enquétes de nombreux
organismes ou sont nécessaires au pilotage des ressources humaines
au sein del’ entreprise.

Le bilan social nécessite de posséder des outils d'aide a la déci-
sion permettant d’ effectuer des requétes qui fourniront :

— destableaux avec filtres et ruptures ;

— destableaux croisés;

— et des graphiques.
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Figure 1.1 — Requéte croisant le sexe et la catégorie de personnel

La confection du bilan social reposera sur |’ utilisation d’ outils de
type requéteur et outil de reporting.

°cction | e TABLEAU DE BORD GRH

Outre le hilan social et les réponses aux différentes enquétes
multicritéres émanant de divers organismes, I’ aide a la décision en
matiére RH implique de construire des tableaux de bord adaptés aux
questions stratégiques de |’ entreprise.

Ces outils ont pour but d’' aider a prendre les décisions nécessaires
pour obtenir, en permanence, les ressources humaines nécessaires,
tant en quantité qu’ en qualité, mais également afin d’ avoir des sala-
riés compétents, ¢’ est-a-dire possédant les savoirs, les savoir-faire et
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les savoir-étre, indispensables pour tenir leur poste de maniére satis-
faisante, et faire preuve de |’ alignement stratégique souhaitable, au
sein de |’ organisation.

lllustration et application
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Figure 11.2

Les indicateurs de tableaux de bord doivent étre déterminés par
rapport aux besoins et a la structure de |’ organisation. Néanmoins
en matiére RH, on peut définir un certain nombre d’ axes et de crité-
res, qui seront intégrés dans le tableau de bord RH.

Troistypes d'indicateurs essentiels :

— ceux qui permettent de montrer la qualité des relations humai-
nes dans |’ entreprise :

e nombre d’ heures de travail perdues a cause de conflits,
e intensité du turnover,
e oudel’absentéisme;



— ceux qui permettent de mesurer les efforts pour améliorer les
conditions de production de valeur gjoutée par les salariés:

* importance des charges sociales,

« effort de formation par rapport au chiffre d affaires;

— Ceux qui permettent de mettre en lumiére laqualité de I’ activité
du service RH vis-a-vis des saariés, dans une optique activity
based costing et la qualité de la stratégie RH de la direction
générae:

* satisfaction des salariés dans leurs postes de travail,

e indicateur qualité du traitement des informations par le
service RH.
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Utilisation des
outils bureauti-
ques et informa-
tiques en SIRH

Les études de cas qui sont présentées ci-aprés ne constituent pas
un manuel expliquant de maniére détaillée les manipulations des

logiciels mis en cauvre.
Elles présupposent une connaissance maitrisée de ces outils.

Si tel n'est pasle cas, e lecteur est invité & se procurer un manuel
d utilisation de base des logiciels.
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Formules
1 2 et filtres

Section 1

Section 2

Section 3

Section 4

Section‘l

avec Excel

Enoncé du cas : analyse de E}ypologie
des salariés a I'aide d’Excel

Premiére analyse : analyse par sexe

Deuxiéme analyse : analyse croisée
par sexe et catégorie

Troisieme analyse : répartition par tranches d’age

ENONCE DU CAS : ANALYSE
DE TYPOLOGIE DES SALARIES
A LAIDE D’EXCEL®

Un outil de type tableur peut se révéler trés efficace pour réaliser
des applications statistiques dans I’ optique de lamise en place d’un

SIRH.

Dans I'exemple ci-dessous, les données sont issues d'un logiciel
de gestion des ressources humaines. Volontairement, les noms et
prénoms des personnes ont éé masqués et les numéros d Insee

modifiés.
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A B C D E G H
1 el
2
4
Matricule Nom Prénom D.ate de N INSEE Catégorie
5 naissance
6 0001 13/11/62[1621175001002 Cadre
7 0002 14/03/56/2560395003004 Agent de maitrise
8 0003 06/07/81|2070689005006 Quvrier
9 o004 12/12/74]2741284007008 Quvrier
10 0005 01/06/70[1700675003010 Quvrier
11 0006 19/11/65|2651191011012 Cadre
12 0007 09/05/61[1610559013014 Quyrier
13 0008 21/08/66/1660878015016 Ouvrier
14 0009 03/12/71]2711256017018 Quyrier
15 o010 16/03/77[1770362013020 Cadre
16 0011 09/12/76(2761275021022 Quvrier
17 0012 05/03/76/2760394023024 Agent de maitrise
18 0013 30/08/75|2750891025026 Agent de maltrise
19
20
Figure 12.1

On cherche ici a représenter trois analyses différentes a partir de
ce tableau de données :

— une répartition par sexe ;

— une répartition croisée par sexe et par catégorie (nombre de
cadres hommes et femmes) ;

— une répartition par tranches d’ &ge.

Pour réaliser ces analyses, nous allons utiliser la fonctionnalité
des tableaux croisés dynamiques.

292 PREMIERE ANALYSE : ANALYSE PAR SEXE

1 Premiére étape

Afin de pouvoir procéder a une répartition par sexe, il convient de
déterminer |le sexe de chague individu. Pour cela, nous alons nous
aider du numéro Insee. En effet, le premier caractére de ce numéro
correspond soit au chiffre 1, soit au chiffre 2.
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Nous allons donc procéder a une recopie du tableau et pour la
colonne Insee, nous alons la transformer afin de codifier le sexe de
lapersonneen H ou F.

Pour réaliser cette conversion, il faut commencer par extraire le
premier caractére du numéro Insee.

Puis a I’aide de la fonction SI, nous exprimerons la condition
suivante :

« Si le premier caractére a gauche du numéro Insee est égal a1l
alors écrire H sinon écrire F. »

Cette expression peut facilement se traduire a I'aide d'une
formule de calcul dans les cellules du tableau. Cela évite de recoder
a la main les numéros d'Insee, ce qui serait une perte de temps
considérable avec un risque d’ erreurs non négligeable.

A B G D E F G
19
20
21
22
23 000l 13/11/62[H Cadre
24 0002 14/03/36(F Agent de maitrise
25 0003 06/07/81|F Quvrier
26 0004 12/12/74|F Quvrier
27 0005 01/06/70[H Quvrier
28 0006 19/11/65|F Cadre
29 0007 09/05/61(H Quvrier
30 0008 21/08/66[H Quvrier
31 0009 03/12/71]F Quvrier
32 0010 16/03/77[H Cadre
33 0011 09/12/76(F Quvrier
34 0012 05/03/76|F Agent de maitrise
35 0013 30/08/75|F Agent de maitrise
36
37

Figure 12.2

En colonne F, la formule entrée se décompose en deux parties,
tout d' abord I extraction du premier caractére du numéro Insee, puis
saconversion en H ou F suivant la valeur.

Danslacellule F23, on écriralaformule :
« =SI(GAUCHE(F6 ;1)="1";"H";"F") »

Cette formule sera recopiée verticalement afin de la propager sur
toutes les lignes concernées. L’ adressage relatif des cellules (F6)
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permettra au tableur de modifier la formule automatiquement a
chaque recopie. Ainsi en F24, |e tableur écrira F7 ala place de F6.
Dans la mesure ou la colonne ne sera pas a modifier dans la procé-
dure de recopie, on aurait pu écrire $F6, qui aurait été transforme en
$F7. Par contre, le numéro de ligne devant évoluer a chague ligne,
on ne peut pas écrire F$6 ou $F$6. Avec ces modes d’ écriture du
nom de cellules, le numéro de ligne n’évoluerait pas a la recopie.
Rappelons que le symbole $ permet de passer du mode d’ adressage
relatif au mode d' adressage absolu.

2 Seconde étape

Aprés cette transformation, il ne reste plus qu'a utiliser |’ outil
tableaux croisés dynamiques pour réaliser I’ analyse souhaitée.

F6 - I
A B C D E
1
2
3 Sexe ~ | Nombre
4 F 8
5 H 5
6 Total général 13
7
8
9
Figure 12.3

Lors de la réalisation de ce tableau, il est nécessaire de modifier
les en-tétes des colonnes, afin de clarifier la présentation. En effet,
I assistant de confection des tableaux croisés dynamiques utilise des
intitulés standards qu’il convient ensuite d’ adapter.

2
3 Etiquettes de lignes ~ Nombre de Sexe
alrF 2

Figure 12.4

Pour modifier ces éléments, lors de la sélection du tableau, on
utiliseralafenétre ci-dessous qui permet de définir le tableau croisé
et d’' en adapter la structure.
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& Liste de champs de tableau croisé dynamiq w X

=
J -
£

Choisissez les champs & inclure dans le
rapport :

/| Sexe

Faites glisser les champs dans les zones voulues
ci-dessous:

W Filtre du rapport ] Etiguettes de colon. ..

1] Etiquettes de lignes X Valeurs

Sexe ~ Mombre de Sexe ~

4 Différer la mise & jour de la dispo...

(5 [T [| 2008 (=) y) &)

Figure 12.5

2973 DEUXIEME ANALYSE : ANALYSE CROISEE
PAR SEXE ET CATEGORIE

La deuxiéme analyse correspond a la répartition Homme-Femme
par catégorie (cadres...).
1 Premiére étape

Pour cette analyse, le tableau de données de la figure 12.1 sera
réutilisé. 1l faudra préciser en étiquettes de lignes et en étiquettes de
colonnes les ééments que |’ on souhaite analyser et croiser.
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Un tableau croisé dynamique se caractérise par les dimensions
d analyses qui seront croisées et qui sont positionnées, soit en
lignes, soit en colonnes.

Plusieurs niveaux imbriqués peuvent figurer en ligne ou en
colonne.

Les cellules de calcul aI’intersection des lignes et des colonnes
permettront de compter, de sommer ou d’ effectuer d' autres types de
calculs simples a partir de données sélectionnées dans le tableau de
départ, souvent issu d’ une extraction des logiciels opérationnels de
gestion des salariés et de la paie. Ces extractions sont effectuées a
I"aide d'un outil de requétes SQL, car les données des applications
opérationnelles sont en général stockées dans des bases de données
relationnelles, comme Access, Oracle, SQL Serveur, etc. Dans
I’exemple, le calcul effectué est un simple comptage.

Sur le plan normatif, on dira que les étiquettes positionnées en en-
téte de ligne ou de colonne constituent des variables statistiques.
Quant aux valeurs de ces variables, sur lesquelles s effectueront les
calculs constituent les modalités de ces variables statistiques.

4 Liste de champs de tableau croisé dynamiqn w

Choisissez les champs 3 inclure dans le 1. |
rapport : 5|
J/|Sexe
/| Catégorie
Faites glisser les champs dans les zones voulues
ci-dessous:
" Filtre du rapport H Etiguettes de colon...
Sexe -d
1] Etiquettes de lignes E  Valeurs
Catégorie hd Répartition hd
B Différer la mise & jour de la dispo. ..
=50 [} 10086 (=) [ (+)

Figure 12.6
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Ici nous avons deux variables statistiques que nous croisons :
— lesexe;
— lacatégorie.

La premiere variable a deux modalités : Homme et Femme

Laseconde variable atrois modalités : Ouvrier, Agent de maitrise,
Cadre.

Pour produire le tableau de la figure 12.6, nous avons donc placé
le sexe en étiquette de colonnes et la catégorie en étiquette de lignes.

2 Seconde étape

Lafonction de calcul correspond alazone Y valeurs.

Cette zone permet d’ accéder a un paramétrage du type de calcul a
effectuer sur les données lors du croisement des variables retenues.

. W, R Wl v wm B
Paramétres des champs de valeurs DE

Mom de la source ;. Sexe

Mom personnalise @ Réparkition

Synthése par | Afficher les valeurs

Résumer le champ de valeur par

Chuisissez le bype de calcul que vous souhaitez utiliser pour résumer
données du champ sélectionne

Samme i

Moyenne E

Mazx

Min

Produit i

Format de nombre | | QK | | Annuler
Figure 12.7

La fonction nombre correspond au comptage des valeurs de la
plage choisie. On utilisera cette opération pour les variables statisti-
gues dont les modalités sont de nature qualitative, comme c'est le
cas dans I’ exemple. Par exemple, on comptera les occurrences dans
le tableau par rapport au critére H pour homme et F pour femme.
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D’autres fonctions de calcul sont proposées. Elles sont orientées
essentiellement vers les variables statistiques dont les modalités
sont quantitatives. Par exemple, dans le cas d’ une analyse des salai-
res, on pourrait effectuer la somme, la moyenne ou déterminer la
valeur minimale ou maximale. Dans le cas d' un tableau comportant
des nombres d’ heures et des taux horaires, on pourrait effectuer le
produit donnant le salaire brut correspondant.

*eciondl TROISIEME ANALYSE : REPARTITION
PAR TRANCHES D’AGE

La troisiéme analyse est encore plus complexe. Nous disposons
dans le tableau des données de départ de la date de naissance des
personnes mais pas de leur &ge et encore moins de la tranche d' &ge
alaguelleils appartiennent.

La notion de tranche dans les modalités des variables statistiques
est importante. En effet, les modalités enregistrées pour les varia-
bles statistiques quantitatives sont trés nombreuses. Les dates de
naissance sont toutes différentes. On aura un comptage peu signifi-
catif année par année. Afin de faire apparaitre les caractéristiques
fortes de la variable statistique, on va donc déterminer des tranches
d’ &ge pour regrouper un ensembl e d’ années de naissance. Ce faisant
le détail de I'information sera perdu au profit de la possibilité de
faire émerger des enseignements importants pour |’interprétation. 1
faut donc étre attentif au choix des bornes des tranches d’'&ge. Si les
tranches qui sont définies ne sont pas pertinentes, elles ne permet-
tront pas de faire émerger |es é éments importants, mais au contraire
elles vont les masqguer.

1 Premiére étape

Dans un premier temps, il faut calculer I'&ge des individus.
Ensuite, il faudra définir les tranches qui seront utilisées et enfin
calculer latranche d’ &ge alaquelle les individus appartiennent.



© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

Pour passer de la date de naissance al’ &ge, nous alons utiliser la
représentation des dates dans Excel.

Dans la colonne des dates de naissances, ¢’ est un format de type
« date » qui est utilisé

Le format qui est sélectionné représente les millésimes sur deux
caractéres.

D’ici quelques années, lorsgue des salariés auront des dates de
naissance du xx© siécle et d’ autres du xxI€ siécle, il sera préférable
de choisir le format de date avec des millésimes sur quatre caracte-
res pour obtenir un classement cohérent.

Nous alons recopier la date de
naissance dans une cellule dont le Date de
format est numérique sans décimales. R
Ladate du 13/11/62 deviendra donc : o

Figure 12.8

Cette valeur représente le nombre de jours écoulés depuis le
1% janvier 1900.

Si nous faisons la soustraction entre la date du jour, transformée
en nombre entier et la date de naissance, nous obtenons I’ &ge de
I’individu en nombre de jours.

Date du jour

30/11/2008 39732

Date de

naissance
13/11/82 22963 16819
14/03/56 20528 19254
06/07/31 29773 10009
12{12/74 27375 12407
01/06/70 25720 14062
19/11/65 24065 15717
09/05/61 22410 17372
21/08/66 24340 15442
03/12/71 26270 13512
16/03/77 23200 11582
09/12/76 28103 11679
05/03/76 27324 11958
30/08/75 27636 12146

Figure 12.9
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Il reste a utiliser la fonction « Année» qui permet de retrouver
I’année a partir d’un nombre de jours.

Ainsi laformule « Année(16819) » correspond a 1946. Ce résultat
est relatif & 1900, puisqu'il sagit de I'année de référence du
systéme de manipulation des dates. |1 conviendra donc de soustraire
1 900 au résultat obtenu ce qui donne le tableau suivant.

Figure 12.10

2 Deuxiéme étape

Il faut maintenant déterminer lestranches d’ &ges.

C’est une opération de modélisation qui ne fait pas appel aux
fonctionnalités du tableur mais a la connaissance du domaine de
I"utilisateur. Par exemple, I'&ge le plus faible retenu ne serait pas
zéro mais 16, car c'est I'age de la scolarisation obligatoire. L' age
maximum aurait pu étre 65 ans dans certains contextes, bien que ce
soit en train d' évoluer. L’ évolution standard des carriéres et des stra-
tégies professionnelles amenerait également des choix cohérents par
rapport ala détermination des bornes de tranches a retenir.

Dans |’ exemple ci-dessous, on aretenu :
— 1" tranche: ge<a20
— 28 tranche : &ge compris entre 20 et moins de 30
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— 3Ftranche:
— 4%tranche:
— 5®tranche:

3 Troisieme étape

age compris entre 30 et moins de 40
age compris entre 40 et moins de 50

age=as0

Pour traduire cette répartition, une fonction Sl, assez éaborée,
feral affare.

L es &ges étant dans la colonne N apartir de laligne 23 pour le 1¢

individu, dans la cellule ©O23 on écrira ;

« =SI(N23<20;"[0,20[":SI (N23<30;"[20,30[": S| (N23<40;

"[30,40[";SI(N23<50;"[40,50[";"[50,..]")))) »

Date de Tranche
Matricule Nom Prénom i N® INSEE Age - Catégorie

naissance d'age

000l 13/11/1962[H 46([40,50[ Cadre

0002 14/03/1956|F 52|[50,..] Agent de maitrise

0003 06/07/1981|F 27[[20,30( Quvrier

0004 12/12/1974|F 33([30,40[ Quvrier

0005 01/06/1970|H 38|[30,40[ Quvrier

0006 19/11/1965|F 43|[40,50[ Cadre

0007 09/05/1961|H 47|[40,50[ Quvrier

0008 21/08/1966|H 42([40,50] Quvrier

0003 03/12/1971|F 36([20,40( Quvrier

0010 16/03/1977|H 31|[30,40[ Cadre

0011 09/12/1976|F 31|[30,40[ Quvrier

0012 05/03/1976|F 32([20,40( Agent de maitrise

0013 30/08/1975|F 33([30,40[ Agent de maitrise

Figure 12.11

A partir du tableau ainsi retraité, on pourra obtenir le tableau

croisé dynamique qui présente lavariable sexe en ligne et lavariable
tranche d' &ge, obtenue précédemment, en colonne.

Pour cela, on sélectionne I’ ensembl e du tableau puis on accede au
ruban « insertion » puis on clique sur « Tableau croisé dynamique ».

203



204

Oa H9- & )= Etude de cas 1.xIsx - Microsoft Excel Outils de tablea... - = X
" Accueil | Insertion | Mise en pag | Farmules | Données | Révision | Affichage | Développer ||Options | Création | @ - ™ X
-y LY j ) | (G| |5 Listedes champs
- S 2L Boutons +/-
Options du tableau Champ Groupe ] Actualiser Changer la source | Actions  Outils — -
croisé dynamique = || actif = ) - de données * - - —J En-tétes de champ
Trier Daonnées Afficher/Masquer
A3 - Jx ¥
A B C D E & Liste de champs de tableau croisé dynamiqu * x
1 hamps & inclure dans le 1
&~
2
3
4
5 [1Prénom
[IDate de Onaissanc:
& | pour générer un rapport, chaisissez [Ine see
7 Mgs champs dans la liste des champs [age
8 se tableau croisé dynamigue [ITrancheOd'4ge
3 [ |catégarie
10
11 S e .
Définition du tableau croisé
= dynamique
13
14
15
16 Liste des valeurs dispombles
17 pour la réalisation du tableau |, o
18 =
& W Filtre du rapport Z5 Etiquettes de colon. .
20
21
22
23 i Etiquettes de lignes Z  Valeurs
24
25 L
26
27
== ¥ | [ oifférer la mise & jour de la dispo...
W 4 v M| FeuM .~ Feuls .~ Feull . Fell¥ >
pét | [EEESTENe! U (s

Figure 12.12

A I’aide de la souris, nous allons faire glisser les champs « N°
INSEE » (Sexe), « Tranches d' age » en étiquettes de lignes et de
colonnes. La variable de comptage peut ére n’'importe quelle
donnée, puisgque nous allons réaliser un comptage et non une opéra-
tion arithmétique, de type somme ou moyenne. Ici hous choisissons
le matricule avec comme fonction d' agrégat le nombre de valeurs.
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¥

G & Liste de champs de tableau croisé dynamigqu ¥ x

Choisissez les champs & inclure dans le 4_1 -
rapport : =

[«| Matricule

Tranche Od'age -

Etiquettes de lignes % Valeurs

¥ [ Différer la mise & jour de la dispo...

£ (O] M| a008(=) u g

Figure 12.13

Nous obtenons |e tableau suivant.

A B C D E F

1
2
3 |Nombre de Matricule _IEtiquettes de colonnes | »
4 Etiguettes de lignes |~ [20,30[ [30,40[ [40,50[ [50,..] Total général
5 |F 1 5 1 1 8
6 H 2 3 5
7 Total général 1 7 4 1 13
2

Figure 12.14

Il nous reste afinir lamise en forme. Pour renommer les étiquettes
de ligne et de colonne, il suffit de se positionner dessus, puis de
modifier le libellé qui y est inscrit. Seule la cellule « Tranches
d &ge » présente une légere difficulté. En effet, dans les tableaux
croisés dynamiques, il N’ est pas possible de faire de retour alaligne
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automatique. Nous alons écrire sur deux lignes et jouer sur les
bordures et les couleurs de fonds.

A B G D E
1
2 Tranches
3 Répartition d'age -
4 Sexe ~ |[20,30[ [30,40[ [a0,50[ [50,..] Total général
5 |F 1 5 1 1 8
6 |H 2 3 5
7 Total général 1 7 4 1 13
8

Figure 12.15
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Tableaux croisés
dynamiques et
interprétations
graphiques

Section 1 Enoncé du cas : analyse de typologie des salariés
al'aide d’Excel et interprétation graphique
Section 2 Premiére analyse
Section 3 Deuxiéme analyse
Section‘l B .
ENONCE DU CAS : ANALYSE DE TYPOLO-

GIE DES SALARIES A L’AIDE D’EXCEL ET
INTERPRETATION GRAPHIQUE

Le tableau de données suivant est extrait d’une application de
gestion de ressources humaines. Il reprend outre le matricule des
personnes, les noms et prénoms (masgqués dans notre exemple),
I'indice, le grade, la date a laguelle le salarié a été promu dans
I"indice, le numéro d’ Insee modifié et le type d emploi.
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Matricule Nom Prénom Catégorie Indice Date d.e N° INSEE Type d'emploi
promaotion
0001 Al 500 13/11/2008[1621175001002  |Cadre
0002 B1 600 14/03/2006|2560395003004  |Agent de maitrise
0003 C3 320 06/07/2001(2070689005006 | Cuvrier
0004 C3 330 12/12/2004(2741284007008 | Cuvrier
0005 c2 300 01/06/2000[1700675009010  |Cuvrier
0006 A3 850 19/11/2005(2651191011012  |Cadre
0007 c2 350 09/05/2001[1610559013014 | Cuvrier
0008 Cl 380 21/08/2006[1660878015016  |Cuvrier
0009 c2 320 03/12/2001(2711256017018 | Cuvrier
0010 Al 500 16/03/2007|1770362018020  |Cadre
0011 c2 330 09/12/2006(2761275021022 | Cuvrier
0012 B2 580 05/03/2006|2760394023024  |Agent de maitrise
0013 B2 620 30/08/2005|2750891025026  |Agent de maitrise
.
Figure 13.1

Secti N
°ction  pREMIERE ANALYSE

Une premiére analyse sera faite par catégorie principale. La caté-
gorie correspond a une lettre, la catégorie principale, suivi d'un
chiffre compris entre un et trois, la sous-catégorie.

1 Premiére étape

Pour réaliser cette analyse, il convient d’ extraire la catégorie prin-
cipale. Pour cela on rajoutera une colonne entre catégorie et indice.
A I'aide d’une formule, le premier caractére de la colonne catégorie
va étre récupéré.

Pour travailler sur des chaines de caractéres (comme «Al »), il
existe un ensemble de fonctions spécifiques. Il s agit des fonctions
« Gauche », « Droite » et « Stxt ».

La fonction « Gauche », permet d’ extraire un nombre spécifié de
caractéres en partant de la gauche du texte.
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Lafonction « Droite » permet laméme démarche, en partant de la
droite du texte. La fonction « Stxt » permet d’ extraire une sous-
chaine al’intérieur d’ une chaine.

On indique le numéro du caractere de départ (le premier caractére
étant numéroté 1) et un nombre de caractéres a prendre en compte a
partir de celui-ci.

Par exemple, la formule suivante «=STXT(ABCDEF ,3,2) »
donnera comme résultat « CD ».

Pour modifier le tableau de données, nous utiliserons la fonction
« Gauche » afin d’ extraire le premier caractére dela colonne catégo-
rie.

La colonne F sera introduite entre catégorie et indice, afin d'y
faire figurer les formules de détermination de la catégorie princi-
pae.

Si lapremiéreligne des données est située ligne 10, danslacellule
F10 on écrira:

« =GAUCHE(E10,1) »
On procédera ensuite par recopie dans la colonne F.

—

Catégorie tatada |
o Indice Z N INSEE Type d'emplol
promotion

Matricule Mom Prénom | Catégorie £
principale

la
la1 [

000l

Figure 13.2
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2 Deuxiéme étape

Il reste a bétir notre tableau croisé. Pour cela, il faut sélectionner
I’ ensembl e des cellules du tableau, puis choisir :

— lemenu Insertion ;
— et le sous-menu Tableau croisé dynamique.

HO-&-3 0+ Etud cas 2.xlsx - Microsoft Excel
- Accueil Insertion | Mise en page Formules Données  Révision  Affichage Développeur

=] o . g . L -

i | P il e Sl Q) @ [
|Tableau croisé|Tableau | Image Images Formes SmartArt | Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Nuage de  Autres Lien Zone
dynamigue ~ dipart  ~ - - - - - points+ graphiques~  hypertexte  detexte p
5 Tebleau croisé dynamique irations Graphiques £} Liens

d@ Graphique roisé dynamique | Jx | Matricule
A B e D E F G H 1

‘ B N o Catégorie . Date de B

Matricule Nom Prénom Catégorie L Indice R N° INSEE Type d'emploi
1 principale promotion
2 |bno1 A1 A 900| 13/11/2008(16211750010|Cadre
3 |bnoz B1 B 600| 14/03/2006(25603950030/Agent de maitrise
1 |bnos c3 C 320| 06/07/2001(20706890050(Cuvrier
5 |'0004 c3 C 330| 12/12/2004(27412840070/Cuvrier
6 |bno§ c2 C 300| 01/06/2000(17006750090Cuvrier
7 |bnoﬁ A3 A 850| 19/11/2005(26511910110{Cadre
3 |bno7 c2 C 350| 09/05/2001(16105590130(Cuvrier
] |bnos [=1 C 380| 21/08/2006(16608780150(Cuvrier
10 |bnoﬂ c2 C 320 03/12/2001(27112560170/Cuvrier
11 |bnm A1 A 900| 16/03/2007(17703620190|Cadre
12 |bnl1 c2 C 330| 09/12/2006(27612750210(Cuvrier
13 |bDlZ B2 B 580| 05/03/2006(27603940230|Agent de maitrise
14 |bl]13 B2 B 620| 30/08/2005(27508910250|Agent de maitrise
15

Figure 13.3

L’ analyse choisie portant sur les
catégories principales, nous alons

¥

P& Liste de champs de tablean croisé dynaminu ~ =

Cheigisser bes champs & indure dars le

faire glisser I étiquette « Catégorie —] | s

o ] | D
principale» dans la  zone | [l
«Etiquette de ligne» et choisir = | Sl
«somme valeur», qui propose = ]”'M

comme opération par défaut Comp-

tage (nombre). FTET | [ ———
1% st
:1—: 7 Fve da et 9 Etiquettes de ckeion

210

1] Etiuettes de ignes
Cangpore Dormdp... ¥

X Valeas
Mombré da Catége... ™

F ] miffever ba mise 4 jour die b diga...
B

Figure 13.4
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Une fois ces sélections effec- |7
tuées, il nereste plusqu’' amettre | =
en forme le tableau en modifiant | ..
les étiquettes des variablesmises |
par défaut par Excel. =

Section

Dans I'analyse suivante, nous allons déterminer |'indice moyen

par catégorie.

Pour obtenir ce résultat, toujours a I'aide d'un tableau croisé
dynamique, nous allons changer d’ étiquette de valeur et de mode de

calcul.

Dans la sélection des variables nous cocherons I’ indice en plus de

la catégorie principale.

Dans la zone « somme valeurs », nous allons retirer |’ étiquette
présente, et la remplacer par I’ étiquette de I'indice. 1l ne reste plus
gu’'a modifier le mode de calcul. Pour cela, nous alons cliquer sur
« Somme de Indice» puis « Paramétres des champs de valeur »,

pour choisir |’ opération Moyenne.

Parametres des champs de valeurs
Mom de la source @ Indice

Mom personnalisé :  Moyenne de Indice

Synthése par | Afficher les valeurs

Résumer le champ de valeur par

données du champ sélectionné

Somme A
Mombre

Choisissez le type de calcul que vous souhaitez utiliser pour résumer

0012
0013

Catégories . Répartition par Catégorie

A

a8

C

Total général

Figure 13.5

3 DEUXIEME ANALYSE

RIX]

Produit b
o) [
Figure 13.6

3
3

13
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Nous obtenons le paramétrage suivant :

*

& Liste de champs de tableau croisé dynamiqu ¥ X

ype I(_:ahpopi'soifts?z les champs & inclure dans le ;—_l -
E [Matricule

ant [CMem

vrie [CIPrénem

e [Ccatégerie

— [] CatégorieTprincipale

yrie [#]Indice

dre [Cbate de Cpromation

vrie| | |[]ne=INsEE
vrie| | |[JType d'emploi

vrie

dre Faites glisser les champs dans les zones voulues

vrie ci-dessous: .

ant W Filtre du rapport ] Etiquettes de colon...
= [

1] Etiquettes de lignes X Valeurs

Catégorie Jprincip... * Moyenne de Indice

¥ [ Différer la mise & jour de la dispo...

|50 | 200960 (=) u (s

Figure 13.7

Le résultat obtenu est le suivant :

Catégories ~ |Moyenne de Indice
A 883
B 600
C 333
Total général 522
o
Figure 13.8

A partir de ce tableau, nous pouvons maintenant construire un
graphique. Le type de graphe le plus approprié dans ce cas sera la
représentation en secteurs, car il s agit de représenter la structure de
répartition d’' une variable statistique.
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Figure 13.9
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Communication au
sein de l'organisa-
tion entre [a DRH
et le personnel

Section 1 Utilisation d’un portail Internet et/ou intranet
Section 2 Définition de la notion de portail

Secti
ol UTILISATION D’UN PORTAIL INTERNET
ET/OU INTRANET

L a gestion des ressources humaines est passée progressivement de
I’administration des personnels au systéme d’information ressour-
ces humaines (SIRH) et plus récemment al’ audit social.

Cela impligue que le management des salariés ait besoin de
s appuyer, de plus en plus, sur des outils de communication moder-
nes et performants. Parmi ceux-ci, les technologies de I’ Internet
sont largement utilisées, notamment les portails.

Dans cette application nous répondrons aux questions suivantes :

— Qu’est-ce qu’un portail ?

— En quoi peut-il étre en vecteur important dans la circulation des

informations entre laDRH et le personnel ?

— Quels outils sont mis en oauvre au sein d’ un portail ?
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Sectionz DEFINITION DE LA NOTION DE PORTAIL

Un portail consiste en une application de type web qui rassemble
I’ensemble des informations et des services utiles ou nécessaires
aux collaborateurs d’ une entreprise.

Cette application, utilisant un mode d'interface homme-machine
(IHM) de type client |éger (usage d'un navigateur web) a interface
riche, permet aux différents employés de personnaliser leurs
ressources. Il sera possible, par exemple d'intégrer dans sa page
d accueil des références a des sites d’ informations thématiques.

L’ objectif de ce type d'outils est de mettre & la disposition des

collaborateurs :

— des applications métiers: gestion commerciale, comptabilité,
gestion de production... ;

— des applications de type CMS (Content Management System),
au travers d'un wiki. Par exemple, un wiki dans lequel seront
stockées des informations organisées par thémes, permettant a
une personne de retrouver une note concernant un probléme
déjarencontré et solutionné par d’ autres;

— de KM (Knowledge Management). |l s agira d’un espace dans
lequel les différents collaborateurs pourront, par exemple,
retrouver les notes de services, les manuels de bonnes pratiques,
les notes de procédures... ;

— d’espace collaboratif et d échange. On peut mettre en place des
forums, permettant a des groupes de projets de disposer d'un
espace dans lequel les acteurs du projet peuvent poster des
documents, répondre a des questions, poser des questions, tout
en conservant une vision complete du fil de la discussion.

Les fonctionnalités standards que I'on retrouve dans ce type
d outils sont :

— gestion documentaire : une application de gestion documentaire
permet de classer et de diffuser des documents a I’ usage des
utilisateurs. Pour une meilleure organisation, les documents
sont classés dans une arborescence thématique. Des droits
d’ accés pour chague document peuvent étre paramétrables. Une
gestion précise des versions des documents mis en ligne doit
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étre prévue. Elle permet lors de la consultation d’ un document
de s'assurer qu'il s'agit bien de la derniére version. Selon les
besoins, une période de diffusion peut étre fixée pour chague
document ;

gestion des news: une application de gestion de «news»
permet de diffuser tous types d'informations classées par
théme. Les nouvelles ainsi créées sont disponibles en consulta-
tion. Il peut également y avoir une possibilité de gérer des
commentaires associés a chaque nouvelle. Dans ce cas, il est
utile de prévoir un modérateur, afin d’ éviter que le systéme de
diffusion de nouvelles ne se transforme en « radio ragot » ;
gestion de planning : cetype d’ application est trés prisé dans les
espaces collaboratifs. Elle permet a chague membre d'une
équipe de planifier son emploi du temps en connaissant les
contraintes des autres membres. Une gestion de planning pourra
étre complétée d’'une gestion de ressources (disponibilité de
salle, de moyens matériels...) avec gestion de contraintes forte
ou souple. Par exemple, il sera possible d’ organiser une réunion
et de réserver dans le méme temps la sdle, le
vidéoprojecteur... ;

syndication de contenu : une application de syndication permet
d’inclure, a la page d'accueil du portail, des informations en
temps réel en provenance de site Internet. Généralement dési-
gné par le terme de flux RSS (Really Smple Syndication) ce
type d'information exige, d' une part, une connexion Internet et,
d’autre part, de s'abonner au flux al’ aide d’' un agrégateur, logi-
ciel permettant de suivre plusieurs flux en paraléle ;
messagerie : une application de messagerie, permet achacun de
consulter ses mails, via une interface web (webmail), de
n’importe ou, y compris depuis un simple téléphone disposant
d’ une connexion aInternet ;

liste de FAQ : une application de FAQ (Frequent Asked Ques-
tions) est un outil de gestion de contenu tres pratique, car il
permet de mettre a disposition des collaborateurs une base de
connaissances concernant des questions récurrentes. Pour étre
efficace, une application FAQ doit permettre de gérer une arbo-
rescence de contenu, afin de classer les ééments de fagon
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thématique, mais également de permettre une interaction avec
I’ utilisateur, désireux d’enrichir le contenu des FAQ. Il est |a
aussi utile de prévoir un modérateur référent, responsable de la
validation de contenu, afin de sassurer, d'une part, que le
contenu est complet et, d'autre part, que sa présence fondée
dansles FAQ.

En plus de ces applications standards, qui sont présentes dans tous
lesportails, il existe certains autres dédiés ades fonctions particulie-
res. Dans le domaine des SIRH, on trouvera, par exemple: des
applications de gestion des congés payés et des RTT. Au lieu du
circuit complexe suivant : le salarié souhaitant prendre des congés
remplit un document papier, le fait viser par son responsable
(parfois méme par plusieurs responsables hiérarchiques de niveaux
différents), puis le remet au service des ressources humaines qui
doit le lui retourner avec la décision finale; une application de
gestion des congés intégrée au portail Internet/intranet permettra au
salarié de remplir en ligne sa demande. Selon des régles de routage
définies dans le logiciel, celle-ci sera transmise automatiquement
aux différents acteurs du systéme concernés par le traitement de la
demande, et la décision sera fournie en ligne au salarié. Le salarié
pourra également suivre I'état d’avancement de sa demande et
s assurer qu’elle n’est pas bloguée, pour des raisons diverses, a un
certain niveau du circuit.
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Aide a la décision en
matiére de GRH :
confection d'un
graphique de
pyramide des ages

A partir de données opérationnelles d’'un systéme de gestion des
ressources humaines, il est possible dans I’ étude du vieillissement
du personnel d'analyser et de cartographier la population par tran-
chesd’ &ge et, éventuellement, par sexe. L’ intérét serade vérifier que
dans les années a venir, il n'y aura pas un phénomene de « papy
boum », et, dans|e cas contraire de |’ anticiper, tant dans la politique
de recrutement que dans I'impact sur la masse salariale. On parlera
dans ce domaine de GVT négatif dans ce cas, car on remplacera des
personnes en fin de carriére par des débutants.

Pour réaliser cette pyramide des &ges, nous alons extraire de
I” application de gestion des personnels |’ ensembl e des fiches corres-
pondant aux personnes présentent dans I’ entreprise. Cela peut se
faire soit par des extractions prédéfinies dans |’ application, soit par
I’exécution de requétes de type sqgl, telles que celles qui seront
présentées ala section suivante.

L' extraction que nous obtenons se présente sous la forme d’'un
fichier *.csv. Il Sagit de fichiers contenant des données de type
texte, pour lesquelles chaque valeur sur une ligne est séparée par un
point-virgule et chaque ligne terminée par un retour chariot. Cetype
de fichier est trés courant dans les outils d extraction intégrés aux
applications informatiques. L’ avantage de ce type de fichier est sa
grande portabilité d’'un systéme a un autre. |l existe des limitations
toutefois. La premiére est que les données extraites ne doivent en
aucun cas contenir des points virgules. En effet un point-virgule
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étant considéré comme un separateur de colonne, une zone de texte
contenant ce caractére va perturber I’ ordre des colonnes, pouvant
rendre le fichier inexploitable. La seconde limitation est que ces
données ne peuvent pas contenir de données structurées ou comple-
xes. Par exemple. il est impossible d’ extraire dans ce type de docu-
ment une image contenant la photo du salarié.

Concernant les données manipulées, il faudra prendre garde aux
formats numériques, afin qu’ils soient correctement interprétés. Il
faudra notamment faire attention aux séparateurs de milliers ou au
caractére utilisé pour séparer les décimales. Pour Windows, en
France, le séparateur de décimale est la virgule et le séparateur de
milliers I'espace. Le point en tant que séparateur décimal pourra
étre ma interprété. De mémeil faudras assurer, si lefichier contient
des dates, que celles-ci sont correctement représentées. Un éventuel
recodage sera peut-étre a envisager.

Le fichier généré par notre extraction, vu depuis le bloc-notes de
Windows est le suivant :

P Etude de cas 4.csv - Bloc-notes E]
Fichier Edition Format Affichage 7

wmatricule; Mom; Prenom; DateNaissance; NumInsee ~
00001; 5 ;19751219;2751254 04188107

00002; 5 ;19611203;161120356751665

00003; 5 ;19780511;178058621086155

00004; 5 ;198B0E11; 288082252123589

00005; 5 ;19640521;164053621007259

00006; ; ;19760624;176066325774285

00007, 5 ;19561013;156101451046645

Q0008; 5 ;19531125;253114500736172

000059; 5 ;19500203;250020031662665

00010; 5 ;19690523;160050221684139

00011; 5 ;19790527;2700546785385874

00012; 5 ;19680906;168091176800457

00013; 5 ;19810814;1810851110455978

00014, 5 ;19671123;26711595014356589

00015; 5 ;19820401;282041264405428

00016; ; ;19660627;266067843572104

00017 5 ;19610610;161053003751130

Q0018; 5 ;19700507;270052587486287 “w

Figure 15.1

L e schéma ne représente qu’ un extrait du fichier csv. 1| comporte
en réaité 965 lignes représentant les salariés. Ouvert & partir
d Excel nous obtenons I’ extrait suivant :
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Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision
] & Calibri 11 - A A | = =||#@-| | Sirenvoyerala
Coller ¥ G I § - || & - A -| | = =||EE 2E = Fusionneret

Presse-papiers Alignement
Al - f | Matricule
A B C D E F

1 |Matricule _l\lom Prenom DateNaissan Numlnsee

2 1 19751219 2,7513E+14

3 2 19611203 1,6112E+14

4 3 19780511 1,7806E+14

5 4 19880811 2,8808E+14

6 5 19640521 1,6405E+14

7 6 19760624 1,7607E+14

8 7 19561013  1,561E+14

9 8 19531125 2,5311E+14

10 9 19500203 2,5002E+14

11 10 19690523 1,6905E+14

12 11 19790527 2,7905E+14

13 12 19680906 1,6809E+14

14 13 19810814 1,8109E+14

Figure 15.2

Comme nous pouvons le constater, les dates de naissances sont
affichées en format année mois jour et non dans le format habituel
pour une lecture facile. Ce n’est pas un handicap, car il seraaisé de
retravailler les dates a |’ aide des fonctions de type manipulation de
champs texte.

Le numéro Insee de la personne est Iui affiché avec une représen-
tation inexploitable. En effet, lors de I'ouverture du fichier csv,
Excel identifie le contenu des colonnes afin de choisir le format qui
semble le plus adapté. Un numéro Insee est donc pergu comme un
nombre de grande taille et de ce fait il est représenté en notation
scientifique, en puissance de 10.

Pour recadrer I’ affichage des numéros Insee, nous pouvons utili-
ser un format numérigque entier pour cette colonne.
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Format de cellule

Mombre | Alignement Palice Bordure | Remplissage | Protection
Catégorie
Standard Exemple

MHurnl
Mangtaire umInses
Comptabilité s s =
Date Mombre de décimales : | s
Heure [ Utiliser le séparateur de milliers { 3
Pourcentage
Fraction Mombres négatifs :
Scientifique
Texte 1234
Spécial 1734
Personnalisée 1734

La catégarie Nombre est utiisée pour I'affichage général des nombres. Les catégories Monétaire et
Comptabilité offrent des Formatages spécialisés pour des valeurs monétaires,

[ Ok l[ Annuler
Figure 15.3
'Egn\ H oy - _l =
— Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision A
J # Calibri = = ||#-| | Sirenvoyeralal
Coller f G 7 § ~ == E i EFusionneretc
Presse-papiers = Alignement
| K9 -
A B C D E
1 |Matricule  Nom Prenom DateNaissan Numlnses
2 1 19751219
3 2 19611203
4 3 19780511 178058621086155
5 4 19880811 288082252123389
f 5 19R40521 TRANS3A219NT7259
Figure 15.4

Il est également possible d' utiliser un format spécial, en effet il
existe dans la liste de ces formats un type « Numéro de sécurité

social
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Format de cellule

Mombre | Alignement Palice Bordure | Remplissage | Protection

Catégorie

Standard Exemple

Mombre MurnInsee

Monétaire

Comptabilité Type :

Date

Heure Code postal ~

Pourcentage

Fraction : D1z fione .
. Muméra de téléphone (Belgique)

Scientifique p o

Texte Muméra de téléphone (Canada)

Muméra de téléphone {Luxembourg)
Muméra de téléphone (Maroc) b

Personnalisée

Paramétres régionaux {emplacement) :

Frangais {France) v

Les Formats Spécial sont utilisés pour contrdler des valeurs de liste et de base de données,

[ Ok l [ Annuler

Figure 15.5
H ) - _l =
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision AFF
J L Calibri -l - A A =) Renwoyer 3 la lig
=53
Coller 4 |G I 8 =ad Fusionner et ce
Presse-papiers = Folice (F Alignement
| H12 a k|
A B C D E
1 |Matricule  Nom Prenom DateNaissan Nu
2 1 19751219 2751254041 881 | 07
3 2 19611203
4 3 19780511 1780586210 861 | 55
5 4 19880811 2830822521233 | 89
6 5 19840521 1640536219072 | 59
7 6 19760624 17606 63 257 742 | 85
2 7 T195ARTNT2 151014510 4RA | 49
Figure 15.6
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L'inconvénient de ces types de format est qu'ils laissent les
données sous leur forme numérique. Or le numéro Insee nous sera
utile par la suite pour répartir la population des salariés de I’ entre-
prise entre les hommes et les femmes. || sera préférable dans ce cas
de transformer la colonne Numlnsee en une colonne de type texte.

Appliquer un format texte sur cette colonne ne sera pas suffisant
car dans ce cas, Excel transforme en texte la représentation numéri-
gue en notation scientifique.

Il nous faudra utiliser une formule de calcul pour réaliser cette
transformation.

On) d 9 Q)=
< aceueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développ
f;: % Somme automatigue L? Logique IA, Recherche et référence j = Definir un no
P
- [ utilisée(s) récemment ~ [A Texte [£® Maths et trigonométrie = i
Insérer une P Gestionnaire L
fonction [ Financier |[=F Date et heure ~ [[[] Plus de fonctions de noms B Créer a partir
Bibliothéqu i Naoms définis
F2 -
A B € D E
1 Matricule Nom Prenom DateNaissanct Numinsee
2 1 19751219 2751254D41881D7|2751254D4188107 .I
3 2 15611203 161120356751665
- ramansa 170ncocA1ABEIEE

Figure 15.7

De cette maniere, et apres recopie de notre formule sur la totalité
de la colonne, nous disposons du numéro Insee de chaque salarié
sous forme d' un texte. La répartition entre homme et femme se fera
par analyse du premier caractere.

Dans notre fichier, il n’est pas nécessaire de conserver la colonne
d origine contenant les numéros Insee. Il faut toutefois prendre
garde a ne pas simplement supprimer la colonne, car dans ce cas,
nos formules ne fonctionneront plus, a cause de la perte des données
référence. Pour contourner ce probléme, nous allons copier/coller le
contenu de la colonne transformée sur la colonne d' origine, al’ aide
de lafonction collage spécial.
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88107

= || = Fusionner et centrer -

Collage spécial

E

ssan Numlnsee

1219| 2,7
1203 1,6
1511 1,78
1811 2,88
1521 1,64
1624 1,76
1013 1,56
1125 2,53

Coller

) Tout

() Formats

() Cammentaires
() validation
Opération
) fugune Ot
_) Addition [
() Soustraction

Figure 15.8

Nous allons maintenant déterminer le sexe de chague personne en
analysant |le premier caractére de gauche du numéro Insee.

La formule suivante permet d'isoler le caractére a I'aide de la
fonction « gauche », inclue dans une fonction « si » pour permettre

lerecodageen H ou .

Nom Prenom

= = =||#E ££| = Fusionner et centrer -

Alignement

D E F G

DateMaissance MNumlinsee

19751219 275125404188107 IZ .I
19611203 161120356751665  H
19780511 "I TRNSRAZTNRATSS H

Figure 15.9

La détermination de I’ &ge nous oblige & convertir la colonne date
de naissance, qui est sous forme d'une chaine de caractéres forma
tée en année, mois, jour en une valeur de type date.

La premiere étape va consister a remettre la date dans un ordre
intelligible, en jour, mais, année.

Nous allons utiliser pour celales fonctions de découpage de chali-
nes de caractéres, nous avons déja vu précédemment |’ usage de la
fonction « Gauche ». La récupération du jour va se faire al’aide de

225



226

la fonction « Droite », dont le prototype est similaire a celui de la
fonction « Gauche ». Pour la récupération du mois, il nous faudra
utiliser la fonction « Stxt » qui permet d’ extraire une chaine conte-
nue dans une autre, en indiquant la position du premier caractére a
extraire dans la chaine, puis lalongueur.

Pour reconstituer la date, il faut en une seule formule utiliser les
trois fonctions.

— Lejour : « DROITE(D2 ;2) »

— Lemois: « STXT(D2 ;5;2) »

— L'année : « GAUCHE(D2 ;4) »

Pour reconstituer la chaine de caractére représentant la date, nous
allons devoir juxtaposer ces trois éléments. Pour cela, nous ne
pouvons pas utiliser le signe «+» car Excel I'interpréte comme
étant une addition et non une concaténation. Deux solutions
s offrent a nous, soit utiliser la fonction concaténer, soit utiliser le
signe « & ».

Pour réaliser les calculs concernant les ages des salariés, il faut
gue la date soit vue par Excel comme étant une valeur de type date
et non comme une chaine de caractéres.

Il faut que nous convertissions la chaine de caractére en une date.
Celasefait al’aide de la fonction « Date ». Cette fonction accepte
trois paramétres, I’un pour I’ année, le deuxieme pour le mois et le
troisiéme pour lejour.

(N Q)=
= Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
=} & Calibri 11 A 4| | === =) Renvoyer 4 la ligne automatiquement | Date
53
Coller ¥ G 7 § || B A = =& Fusionner et centrer ]
Presse-papiers Police Alignement
G2 -
A B G
1 |Matricule Nom Prenom DateNaissance Numinsee Sexe Date de naissance
2 1 19751219 ’275125404188107 F I 19,1'12}”1975!
= 2 19611203 '16112U356751665 H 03/12/1961
4 3 19780511 '178058521086155 H 11/05/1978
3 4 19830811 ’288D82252123339 F 11/08/1988
P = 1omanzat MRansosaranTIze L 21 /ns 1064
N
Figure 15.10
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Il faut maintenant déterminer I’ &ge de chaque salarié. Pour cela,
on va exploiter les fonctionnalités d’Excel en ce qui concerne la
manipulation des dates. Le fait de recopier une cellule contenant
une date dans une cellule au format standard convertit la valeur
contenue en son équivalent numérigue dans le systéme de représen-
tation des dates et heures d' Excel.

La fonction « DateVal » réalise le méme traitement. Toutefois
I’ utilisation de la fonction « DateVal » entraine un travail supplé-
mentaire. Dans la colonne « Date de naissance », nous avons utilisé
la fonction « Date ». De ce fait les valeurs contenues dans cette
colonne sont donc des dates et non des chaines de caracteres.

Nous pouvons transformer les dates sous forme de chaines de
caracteres en utilisant la formule suivante :

0n) =9 &)=
= Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
I [ couleurs B3 = =1 =] =l o4 Largeur: Autor
=30 @ 5 & 3;
P-:ullces - ;_J Hauteur: Autor
Thémes Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arrigre-plan Imprimer .
[©]Esfets B e — les titres | ] Mettre a I'chelle : | 100
Thémes Mise en page Mise a I'échelle
L2 - = =DROITE(D2;2)&"/"&STXT(D2;5;2) &" /" &GAUCHE(D2;4)
A B G D E F G

Figure 15.11

Pour calculer I’ &ge des salariés, nous allons utiliser le nombreissu
de la conversion, et le soustraire de la date du jour, convertie en un
nombre entier. Cela nous donne le nombre de jours écoulés entre la
date de naissance et la date du jour.

ppeur
Automatig Quadrillage En-tétes | L =]
Hg [
Automatig V| Afficher V| Afficher “ J
Volet  Aligner
helle: 100%

- Imprimer Imprimer AT
e C:pti-:-u{Dat'-‘ du jour | l[)ate du jour convertie entier |

H I 1 | K L M N

aissance 29/11/2009 40146

1975 2??4?' 12399! 1933 33

1961 22618 17528 1947 47
Figure 15.12
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Lacolonne | contient maintenant le nombre de jours écoul és entre
la date de naissance du salarié et la date du jour ou I’ on effectue le
calcul. Il faut calculer a combien d’ années cela correspond, al’ aide
delafonction « Année »

lise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
bya Ij = =] ;j' o4 Largeur: Automatiq - | Quadrillage | En-tétes
=Sl o | i 4] Hauteur: Automatiq = ||| (V| Afficher | V| Afficher
entation Taille Zone Sauts de Arrigre-plan Imprimer .
= 5 CERETS RS les titres | £ Mettre & I'échelle : |100% = Imprimer Imprimer
Mise en page Mise a I'échelle Options de la feuille de calcul
& D E F G H 1 1 K
nom DateNaissance Numinsee Sexe Date de naissance 29/11/2009 40146
19751219 '275125484138187 F 19/12/1975 27747 12399| 1933! 33
19611203 '161128356751665 H 03/12/1961 22618 17528 1947 47
19780511 173858621836155 H 11/05/1978 28621 11525 1931 31
19880811 '283832252123389 F 11/08/1988 32366 7780 1921 21
19R4N521 '\ﬁélﬂ‘\ﬁﬁ?\“ﬂ?i‘ﬂ H 21/05/1964 2351R 1RAE2R 1945 a5

Figure 15.13

L' &ge est obtenu en soustrayant 1900 a la valeur obtenue. Ce
résultat apparait colonne K.

Pour bétir 1a pyramide des &ges, nous allons avoir besoin de sépa-
rer leshommes et les femmes, puis de compter le nombre de salariés
par &ge.

Aprés avoir trié les

0n) 1 9 - Wk

données par sexe, afin Y acwt memon wssenpage  romuies | bomnées | e
de faciliter le travail, B R & & ETE
nous allons recopier i Vs ke G e
les données concer- T LT
nantf I&jlh(()jmn;es Isg o B < 2 E
une feuille de calcu 2 e
les données concer- . i N reerem— L
nant les femmes sur B I et :
une autre. : -

Nous dlons utiliser = B
la fonction de sous L] i
total, pour créer un | 5 I [
regroupement  avec - 5 I [Smlaipeting
comptagg du Qombre I 2 (e ] [ o] [t
de salariés par age. s 2

Figure 15.14



© Dunod - La photocopie non autorisée est un délit.

Cia |- YN
T Insertion Mise en pz
e e y
s @ Ei
A partir du A partir du A partir A partir d'au
fichier Access site Web  du texte sources
Données externes
A2 - ]
12 3 A B
1 Age
([- 2 1 19
= 3 Nombre 19 1
[- 2 20
5 20
6 20
7 20
8 20
9 20
- |10 20
- |11 20
= |12 20
- |13 20
= 14 Nombre 20 10
|' - |15 21
=116 21
Figure 15.15

Il nous reste a replier le niveau de regroupement détaillé puis a
modifier les libellés des sous-totaux.

) b= 9~ &)=
3
4 Accueil Insertion  Mise en page
T e >
E5 E EERE
A partir du A partir du A partir A partir d'autres
fichier Access site Web  du texte sources =
Données externes
A250 - Jx | Not
1]z]= A B
1 Age
+ Bl 19 1
+ 14 20 10
+ 30 21 15
+ 40 22 9
+ 57 23 11
+ 59 24 f
o
Figure 15.16

Il faut construire le graphique en barres a partir de ces données.
Comme nous devons juxtaposer les deux graphiques, hommes
d’une part et femme d’ autre part, I’ un des deux graphiques doit étre
inversé par rapport al’autre. Pour cela, il faut faire un clic droit sur
la légende de I'axe, puis accéder a la mise en forme de I'axe et
demander |’ affichage des valeurs en ordre inverse.
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UTILISATION DES OUTILS BUREAUTIQUES

Format de liaxe

" Optons daxe | Options d'axe

Mombre Minimum : @ A ique O Eixe
Remplissage Maximum : @ Automatique () Fixe |25,
Couleur du trait | | Unité principale : (3 Automati O Fixe [5.0
Style de trait Unité secondaire : Automatique ) Fixg.

-
Ombre ([ valeurs en ordre inverse

Format 30 ECElE Toga e

T de grodston el

Type de graduation mineure : | Aucun v

Efiquettes des axes : Achté delaxe v

L'axe vertical coupe :
(&) Automatique

() valeur maximale de laxe

Fermer

Figure 15.17

Aprés mise en forme, le résultat obtenu est e suivant :

Figure 15.18
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Utilisation de
formules de calcul
dans la gestion
des primes

Dans une entreprise du secteur industriel, existe un systéme de
primes a la productivité et a la qualité. Pour chaque salarié, on
dispose du nombre de pieces produites dans le mois, ainsi que du
nombre de piéces en défaut, engageant la responsabilité du salarié,
et du nombre de retards de livraison.

La regle de calcul de la prime est la suivante: le calcul d une
prime brute est fonction de tranches basées sur |e nombre de pieces
produites. En fonction des tranches, on attribue des points :

— de0al000 pieces, 2,20 points lapiéce;

— de 1 000 a2 500 piéces, 1,80 point lapiéce;

— de 2500 a7 500 piéces, 1,20 point lapiece;

— au dela, 1,00 point la piéce.

Ce premier calcul permet d obtenir un nombre de point brut. On

enléve 25 % de cette prime par piece en défaut. Du solde ainsi
obtenu, on enléve 5 % par retard de livraison.

Celapermet d obtenir la prime nette.

La prime versée au sadarié sera déterminée en multipliant le
nombre de points obtenus par 0,01 centime.

Il N’ existe pas de retenue sur salaire, une prime ne pourra donc pas
étre négative.
Dans un calcul comme celui-ci, en deux phases, il est trés difficile

de réaliser une seule formule, qui, repartant des données de base
permettrait d' obtenir la prime nette versée.
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Des lors que I’on est face un probléme complexe, il est toujours
conseillé d essayer de le ramener & une succession de probléemes
simples, dont la résultante donnera la réponse attendue.

Dans le systéme de calcul précédent, nous devons :

1) calculer laprime en fonction des tranches de piéces produites ;

2) puis défalquer les défauts et les retards.

Le schéma suivant nous donne la représentation des cas qui
peuvent se produire.

0 1000 2500 7300

® 6350

1000 a 2.20 points

1500 a 1.80 point

3550 a 1.20 point

Figure 16.1

Le calcul devra étre réalisé par tranches, avec la valeur dégressive
du point.

Produire 6 350 piéces donne le calcul de prime suivant :
1 000 pieces a 2,20 points soit 2 200 points ;
+ 1500 piéces (tranche de1 000 a2500) a 1,80 point soit
2 700 points;;
+ 3850 piéces (de2500 a6350) a 1.20 points soit 4 620
points.

Soit un total de 9 520 points.

La formule de calcul de la prime de base, telle qu’elle figure ci-
dessus, est un exercice assez complexe aréaliser en une seule opéra-
tion.

Dans ce cas, il sera préférable de découper le probléme de départ
en un ensemble de problemes simples, dont la somme donnera le
résultat attendu.
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Nous alons donc construire pour déterminer la prime de base,
quatre formules, une par tranche acalculer. Si le salarié, n’ entre pas
dans une tranche, on aura comme résultat zéro. Dans le cas
contraire, on obtiendra le nombre de points attribué pour latranche.

La tranche numéro un présente deux alternatives, soit le salarié a
produit entre O et 1 000 piéces, soit il est au dela. Le probléme a
deux issues possibles. Pour résoudre ce type de cas, une fonction
« Si » sera suffisante.

Pour lestranches deux et trois, qui sont similaires aux bornes pres,
il yatroisissues:

— soit le salarié est en dessous de la borne minimale ;

— soit il est entre laborne minimale et laborne maximale ;

— soit il est au-dela.

Pour traiter la prise de décision avec trois hypothéses, il faudra
utiliser deux fonctions « Si » imbriquées.

Laderniéere tranche est identique ala premiére aux bornes pres.

Pour le calcul de la prime de base, le tableau proposé est le
suivant.

(PN I A
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage
= & Calibri 1 Ax| == S i?"da;d — 4
ok g | = & g
Presse-papiers Police Nombre
23 - fe
A 8 c D £
1
2
3 NB de Piéces 6350
4 NB de défaut 1
5 NB de retard 2
6 Moins de 1000 piéces 1000 2,20| 2200,00
7 De 1000 & 2500 piéces 1500 1,80] 2700,00
g De 2500 a 7500 piéces 3850 1,20] 4620,00
9 Plus de 7500 piéces 0 1,00 0,00
10 Prime de base 9520,00
11 Retenue pour défaut 238000
12 Retenue pour retard 714,00
13 Prime Nette 542600
14
15
Figure 16.2
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Les différentes fonctions « Si » utilisées:

Loner

J
D6

A

o » W =

S I - ]

-
W fa

G 7 s

NB de Piéces 6350

NB de défaut 1

NB de retard 2

Moins de 1000 piéces 1000| 2,20] 2200,00

De 1000 a 2500 piéces 1500 1,80] 2700,00

De 2500 a 7500 piéces 3850 1,20] 4620,00

Plus de 7500 piéces 0 1,00 0,00
Prime de base 9520,00
Retenue pour défaut 238000
Retenue pour retard 714,00
Prime Nefte 542600

Figure 16.3

Dans ce calcul, nous avons utilisé le nommage des cellules, ceci
permet d’ améliorer la lisibilité de la formule. Pour nommer une
cellule, la solution la plus simple consiste a se positionner sur la
cellule puis dans la zone de nom, de saisir son nom.

=

Coller

oW e

@

2 |w | [~

—
W~

=r

e R ]
Zone de nom |£’I ]
fe | 6350
C D E F
NB de Pidgces [™ 6350
NB de défaut 1]
NB de retard 2
Moins de 1000 piéces 1000 2,20] 2200,00
De 1000 a 2500 piéces 1500 1,80] 2700,00
De 2500 a 7500 piéces 3850 1,20] 4620,00
Plus de 7500 piéces 0 1,00 0,00
Prime de base 9520,00
Retenue pour défaut 2380,00
Retenue pour retard 714,00
Prime Netite 5426 00
Figure 16.4
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Pour les tranches deux et trois, nous sommes obligés d'imbriquer
deux fonctions « Si » I’ une dans I’ autre.

Presse-papiers Folice

7 - — -

6 5E =) Syles de cellules

s Style

D7 - fe | =SI{NB_PIECES<=1000;0;51{NB_PIECES<=2500;NB_PIECES-1000;1500))
T 1 T H

A B e

NB de Piéces

6350

NB de défaut

NB de retard

Moins de 1000 piéces
De 1000 a 2500 piéces
De 2500 a 7500 niéces

|~ @ e w8 e

1000] 2,20[ 2200,00
1500  1,80] 2700,00
I~ 38501  1.200 262000

Figure 16.5

Cette fonction peut s écrire dans une notation plus analytique :

SI NB_PIECES <= 1000 ALORS

0
SINON

SI NB_PIECES <= 2500 ALORS
NB_PIECES-1000

SINON
1500
FIN
FIN

Pour latranche quatre, laformule est similaire alatranche 1.
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Le calcul de la prime nette compte tenu des déductions se fait de

lamaniere suivante :
Coller o [le 218 |5 B A |E= 2 st
RETENUE_DEFAUT  ~
A B c
1
2
3 NB de Piéces 6350
a NB de défaut 1
5 NB de retard 2
6 Moins de 1000 piéces 1000 2,20] 2200,00
7 De 1000 a 2500 piéces 1500 1,80{ 2700,00
8 De 2500 a 7500 piéces 3850 1,20{ 4620,00
9 Plus de 7500 piéces 0 1,00 0,00
10 Prime de base 9520,00
1 Retenue pour défaut 2380,00
12 Rateniia nanr ratard I 714nnl
—! @ - o 00| 5 Mettre sous forr
Coller 7 6 I §-||iE-|&-A- | E=EEEE S <o o () styles de cellule:
RETENUE_RETARD  ~
A B
1
2
3 NB de Piéces 6350
a NB de défaut 1
5 NB de retard 2
6 Moins de 1000 piéces 1000 2,20] 2200,00
7 De 1000 a 2500 piéces 1500 1,80{ 2700,00
8 De 2500 a 7500 piéces 3850 1,20{ 4620,00
9 Plus de 7500 piéces 0 1,00 0,00
10 Prime de base 9520,00
11 Retenue pour défaut 2380,00
12 Retenue pour retard 714,00
2 Prime Nefte 7426 N0l
Figure 16.6

Un probléme risque de se poser avec cette formule, dansle cas ou
le salarié a plus de quatre défauts. Dans ce cas, la retenue pour
retard va apparditre en négatif. En effet, «Prime base-
Retenue_defaut » seranégatif, donc le résultat aussi.

Pour pallier a ce probléme, nous pouvons

— soit rgjouter une fonction « si » pour remettre la valeur zéro
dansle cas ou le résultat est négatif ;

— nous pouvons également utiliser une fonction « Max » qui
permet de borner facilement un résultat.
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— - 53 - o qoo| | g5 Mettre sous forme de tz
coller 7 ENENIS A = =|| & i (=]} styles de cellules
Presse-papiers Palice lignsment Aomhra Style
RETENUE_RETARD ~ @SE-RETE\1UE_DEAUT‘;«&GS@
A B E = H
1
2
3 NB de Piéces 6350
4 NB de défaut 1
5 NB de retard 2
6 Moins de 1000 pieces 1000 2,201 2200,00
7 De 1000 & 2500 piéces 1500 1,80 2700,00
8 De 2500 a 7500 piéces 3850 1,20 4620,00
9 Plus de 7500 piéces 0 1,00 0,00
10 Prime de base 9520,00
11 Retenue pour défaut 2380,00
12 Retenue pour retard 714.00]
13 Prime Nette [ 6426.00]

Figure 16.7

L’ usage des fonctions « Min » et « Max » est trés pratique pour
geérer des notions de plafond et de plancher.

La notion de plafond, implique de ne pas dépasser une certaine
valeur. Pour traiter ce cas, nous allons utiliser une fonction « Min ».
«Min > retient la plus petite valeur d une série. En fixant dans la
fonction « Min » lavaleur du plafond. Si lavaleur obtenue est infé-
rieure au plafond, elle sera retenue. Si elle dépasse le plafond, on
retiendrale plafond, puisqu’il serainférieur alavaleur calculée.

L e raisonnement est identique pour lagestion d’ un plancher. Dans
le cas qui nous intéresse, le plancher serafixé a zéro.

Dans ce type d'usage, « Min » et « Max » sont de faux amis. En
effet, pour limiter lavaleur versle haut, on utilise « Min » et pour la
limiter versle bas, on utilise « Max ».

La derniére étape consiste a calculer la prime a verser. La aucune
difficulté, une simple multiplication feral’ affaire.
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Afin de pouvoir automatiser un certain nombre de taches, le
service de gestion des ressources humaines de |’ entreprise souhaite
mettre en place une base de données simple. Celle-ci seragérée avec
Access. Les données gérées concerneront les salariés, avec leur
nom, prénom, adresse compléte. Pour sélectionner les salariés, on
souhaiterait pouvoir filtrer par service et également par catégorie.

Le modele conceptuel des données, construit a partir de I’ expres-

Utilisation
des données

dans la production
de documents

sion des besoins ci-dessus, est |e suivant.

CATEGORIE

Id_Categ
Libelle

A partir de ce modéle des données, nous allons pouvoir structurer
la base de données.

SALARIE

Id_Salarie
Nom
Prenom
Rue_1

Rue 2
Code_Post
Ville

Figure 17.1

Ll

SERVICE

Id_Service
Libelle
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Pour cela, dans Access, nous allons créer une base de données
vide.

Cla) = M
s
Catégories de modéles

Alaune

Prise en main

Mes modéles

A partir de Microsoft Office Online .
Touvelle base dmgJonnées

Professionnel

Education

Personnel Base de données
Exemple vide

jodéles en ligns

Figure 17.2

Il faut maintenant donner un nom a la base de données puis
cliquer sur le bouton « Créer ».

Base de données vide

Créez une base de données Microsoft Office Access qui
ne comprend pas de données ou d'objets existants,

N

=
C:\Docur EUriMes
documents',
[ Créer ] [ Annuler ]
Figure 17.3
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La base de données est créée, maisil ne s agit pour I’instant que
d une enveloppe vide.

[l faut implanter le modele physique des données, c'est-a-dire
créer lestables et décrire le schémade relation (lesliaisons entre les
tables).

Pour créer les tables, nous allons utiliser le ruban « Créer », puis
|afonction « Création de table ». Cette fonction demande de décrire
ligne aligne les différents champs de la table.

On) | = -
J/- R
g Accud [Jonnées externes (o]}

- S -
Table Modeles Listes Création | | Formulaire
de tables ~ SharePoindy de table do
Tables
Toutes les tables | 4
o
Figure 17.4

LULIE UE LdUiE Cluue

s externes Outils de base de données Création

:*J Insérer des lignes ﬂ««] ? 7

= ("
i Feuille des Index
g Colonne de recherche || propriétés

= Supprimer les lignes

Outils Afficher/Masquer
| | Tablel
Nom du champ Type de données
Figure 11.5

Le tableau ci-dessus est a compléter pour chaque table de la base
de données. Dans la premiére colonne, on doit indiquer le nom du
champ, en deuxiéme colonne on indique | e type de données.
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(D = = Cutils de table

Accueil Créer Données externes Outils de base de données Création

= ]

” = Insérer des lignes

= Supprimer les lignes

Affichage Cle
primaire _:{] Colonne de recherche

Affichages Outils Afficher/Masquer
—| Tablel

Nom du champ Type de données
Id_Salarie Texte hd
Memao
Numérigue
Date/Heure
Monétaire
NuméroAuto
QuifNon
Objet OLE
Lien hypertexte
Pigce jointe
Assistant Liste de choi

Figure 17.6

— Une colonne de type « Texte », permet d enregistrer des |ettres,
des chiffres, avec ou sans majuscules. Ce type de champ est
limité a 255 caractéres.

— Une colonne de type « Mémo» permet d enregistrer des
données de tout type de caractéres, y compris dans un format
enrichi (type RTF) contenant des attributs de mise en page
(gras, italique, souligné, couleur...). Dans un champ mémo, on
pourra saisir jusqu’a 65000 caractéres. Mais il faudra faire
attention car une base Access est limitée a 2Go.

— Une colonne « Numérique » permet de stocker tous types de
nombres, entiers ou réels.

— Une colonne de type « Date/Heure » permet de stocker des
informations relatives a des dates ou heures, avec possibilité de
définir le format dans lequel elles seront affichées. Une date
sera stockée sous laforme d’un entier, similaire ace quel’on a
déja vu dans les études précédentes traitées avec Excel.

— Une colonne de type « Monétaire» permet de stocker des
données numeériques, avec 4 décimales, sans arrondis. |l est
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préférable d' utiliser ce type de données, a un type numérique,
pour toute valeur exprimée en monnaie.

Une colonne de type « Numéro auto» correspond a une
sequence automatique incrémentée. Elle est gérée de maniére
automatique par la base de données. Ce type de données permet
de gérer de maniére ssimple des identifiants. Attention toutefois
pour ce type de données, il peut arriver que des numéros soient
« perdus ». Access attribue ce numéro dés le début de la saisie.
Si cette saisie est abandonnée en cours de route, le numéro ne
Sera pas reproposé par la suite. Aussi on n'’ utilisera pas ce type
de données pour des numéros de factures ou des numéros
d’ écritures comptables par exemple.

Une colonne de type « Oui/Non » permet de stocker une valeur
binaire ou booléenne. Ce type de donnée sera représenté a
I’écran, dans un formulaire, sous forme d’'une case a cocher,
objet pouvant prendre deux états, coché ou non coché.

Une colonne de type « Objet OLE » permet de joindre des
documents a une base de données. Ce type de données impose
de disposer sur le poste utilisateur le serveur OLE ad hoc. Un
serveur OLE étant un logiciel prenant en charge le type de
fichier manipulé. Ainsi si dans un champ OLE on inclut un
fichier d’ extension « .doc », ce fichier sera manipulé par Word.
Word devra donc étre installé sur le poste. Attention, avec ce
type de données, la base peut grossir tres rapidement, dégradant
ses performances, voire atteindre ses limites. Plut6t que d’ utili-
ser un champ detype « Objet OLE », il serapréférable d’ utiliser
un champ de type « Piéce jointe ».

Une colonne de type « Lien hypertexte » permet d enregistrer
desinformations relatives a un site web, mais aussi a stocker un
lien sur un fichier présent sur un disque d'un serveur sur le
réseau.

Une colonne de type « Piéce jointe », nouvelle en Access 2007,
est similaire au type de données « Objet OLE ». Ce type de
données est plus économe en place que le type « Objet OLE »,
et de plus, il permet de stocker plusieurs documents dans un
méme champ, comme on le ferait dans un mail.
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— Une colonne de type «Assistant liste de choix » n'est pas a
proprement parler un type de données. Il s agit d'un assistant,
c'est-a-dire que ce choix va guider I’ utilisateur dans |’ expres-
sion d’'une relation entre deux tables, ou dans |la saisie d’ une
énumération de valeurs possibles pour une donnée. Nous utili-
serons ce type de données lorsque le choix devra se faire parmi
une liste de valeurs supérieure a deux occurrences et parmi
lesquelles on pourra effectuer de 1 aN choix.

L’ ordre dans lequel nous allons créer la base de données est guidé
par le modéle de données. Nous avons trois tables a créer, nous
allons commencer par les tables « Catégorie » et « Service », nous
terminerons par latable « Salarie ». || est préférable de procéder de
cette maniere, car lorsque nous alons créer la table des saariés, s
les deux autres tables ne sont pas créées, nous aurons une difficulté
pour gérer les clés étrangeres (« Id_Service » et « Id_Catégorie »).
Si les tables « Catégorie » et « Service » ne sont déja décrites dans
labase, il ne serapas possible d' utiliser I’ assistant liste de choix.

Latable « Catégorie » est décrite de la maniére suivante :

0o d N
- Accueil Créer Données externes Cutils de base de donr
s “ = S Insérer des lignes
Affichage Cle
primaire
Affichages Outils
'-C-' Avertissement de sécurité Du contenu de |la base de données a été désact
| CATEGORIE
Nom du champ Type de données
Id_Categ NuméroAuto
Libelle Texte
Cleé prunaire
o
Figure 17.7

La clé primaire correspond a la propriété identifiant, celle pour
laquelle le systéme de gestion de base de données contréle I’ unicité.
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Il ne sera pas possible d avoir deux catégories ayant le méme identi-
fiant.

Pour indiquer quelle est la propriété identifiant, il faut :

(L | N

Accueil Créer Données externes Outils de base de données

) = “aInsérer des lignes S
=% Ssupprimer les lignes

Affichage Clé Tester les regles Feuille ¢

- primaire de validation Ege Colnne de recherche || proprig

Affichages Cuutils Affiche

':;' Avertissement de sécurité  Du contenu de la base de dopnées a été désactivé

» |j CATEGORIE '

Nom du champ Type de ddnnées
Id_Categ NuméroAuto
Libelle Texte

Cligquer 1c1 | | puis cliguer 1e1
Figure 17.8

Latable « Service » se présente comme suit :

Cla =] N
d
- Accueil Créer Données externes Outils de base de données
) s = “aInsérer des lignes
s
- e —! = Supprimer les lignes -
Affichage Clé Tester les regles 7 EL
- primaire de validation g Colonne de recherche | prc
Affichages Outils Af

s || ] SERVICE

Nom du champ Type de données
P 1d_service NuméroAuto
Libelle Texte
Figure 17.9

Il nereste plus qu’' acréer latable « Salarie ».
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Cla =]

Cutils de table

4 J
< Accueil Créer Données externes Outils de base de données Création
e ; = “aInsérer des lignes Hedl =
§ = =
. o — = Supprimer les lignes J '/
Affichage Cle Tester les regles " Feuille des Index
- primaire de validation Ege Colonne de recherche || proprigtés
Affichages Outils Afficher/Masquer
Toutes les tables v « || = SALARIE
SALARIE & Nom du champ Type de données
7] SALARIE: Table ¥ 1d_salarie NuméroAuto
CATEGORIE 2 Nom Texte
p
T CATEGORIE : Table renam Texte
ST Rue_1 Texte
~
= = Rue_2 Texte
SERVICE : Table COdE_:‘OST Texte
Ville Texte
o
Figure 17.10

Il faut maintenant décrire les deux clés étrangeres. La premiére
entrelatable « Salarie » et latable « Catégorie », laseconde entre la
table « Salarie » et latable « Service ».

Rue_2
Code_Post
Ville

Texte
Texte
Texte

Id_Categ

Texte

Memao
Numérigue
Date/Heure
Monétaire
NuméroAuto
QuifNon

Objet OLE

Lien hypertexte

Figure 17.11

| RS

La premiére fenétre de I’ assistant hous permet de choisir si I’on
souhaite gérer une relation entre tables de la base de données ou
décrire une énumération.
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Assistant Liste de choix

Cet Assistant crée une liste de choix, qui affiche une série de valeurs
que vous pouvez sélectionner. Comment souhaitez-vous que votre liste
de choix obtienne ces valeurs ?

Tyide veux que la liste de choix recherche les valeurs dans une table
U requéte, H

() Je taperai les valeurs souhaitées.

Annuler Suivant >

Figure 17.12

On choisit la table en relation, avant de cliquer sur le bouton
suivant :

Assistant Liste de choix

Quelle table ou requéte doit fournir les valeurs pour votre liste de
choix ?

Afficher
(%) Tables (O Requétes () Les deux
Annuler ] [ < Précédent ][ Suivant >

Figure 17.13

Il faut maintenant choisir quels seront les champs qui seront
présentés a |’ utilisateur pour réaliser son choix lors de lasaisie. Le
champ « Libelle » sera suffisant.

247



248

Assistant Liste de choix

Quels champs contiennent les valeurs que vous souhaitez indure dans
votre liste de choix ? Les champs sélectionnés deviendront les colonnes
de votre liste de choix.

Champs disponibles : Champs sélectionnés :

G2
[<]
(<<

l Annuler ] l < Précédent ][ Suivant >

Figure 17.15

Nous alons choisir I'ordre dans lequel seront affichées les
données dans laliste.

Assistant Liste de choix
Quel ordre de tri souhaitez-vous pour les éléments de votre zone de liste ?

ous pouvez trier les enregistrements sur quatre champs maximum, en ordre ascendant ou descenda

1 hd Croissant

2 i Croissant
3
4

Annuler ] l < Précédent ][ Suivant >

Figure 17.16

L assistant présente alors un exemple a partir des données déja
dans la base. Aprés avoir cliqué sur le bouton « Suivant », nous
sommes au bout des étapes de description de larelation.
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Assistant Liste de choix

Quelle &tiquette souhaitez-vous pour votre liste de choix ?
Id_cateq|
Voulez-vous stocker plusieurs valeurs pour cette liste de choix ?

[ Autoriser plusieurs valeurs

Ce sont toutes les réponses dont 'Assistant a besoin pour créer votre
liste de choix.

Annuler ] [ < Précédent ]

Figure 17.17

Apres avoir décrit le champ « Id_Service », sur le méme principe,
latable « Salarie » se présente comme sulit :

Oa) 49

Accueil Créer

EENI

Affichage _Cle'_

v primaire
Affichages
Toutes les tables
SALARIE
T5] SALARIE: Table
CATEGORIE
T CATEGORIE : Table
SERVICE
T SERVICE : Table

Cutils de table

Données externes Outils de base de données Création
| = “aInsérer des lignes |
== = £

= Supprimer les lignes
Tester les regles A Feuille des Index
de validation g% Colonne derecherche || propriétés

Outils Afficher/Masqu

v | « |j SALARIE""-_

2 Nom du champ Type de données
¥ 1d_salarie NuméroAuto

2 MNom Texte
Prenom Texte
Rue_1 Texte

# Rue_2 Texte
Code_Post Texte
Ville Texte
Id_Categ Numérigue
Id_Service Numérigue
Figure 17.18

La derniére étape de création de la base de données consiste a
réaliser le schémade relation.
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Ayant utilisé I’ assistant liste de choix, notre modéle de données
est quasiment complet. Les tables sont présentes et les relations
également. Il nous faut toutefois compléter ce qui a été fait par
I’ assistant, ¢’ est-a-dire exprimer des contraintes d'intégrité référen-

tielle.
Pour cela, pour chagque relation, nous allons faire un double-clic
sur laliaison.
SALARIE
‘? Id_salarie
Mom
_ . Prenom SERVICE
L_\gTE[;E:;[eEg Rue 1 ¥ 1d_service
. Rue_2 Libelle
Libelle Code_Post
Yille
Id_Categ
Id_Service
Figure 17.20
Modifier des relations @
TablefRequéte : TablefRequéte lige :
SERNICE * SALARIE w
Id_Service  1d_Service ~
v
Appliquer lintégrité référentielle
Type de relation : Un-&-plusieurs
Figure 17.21

Il faut cocher la case « Appliquer I'intégrité référentielle », pour
s assurer que lorsgue I’ on saisira une fiche salarié, elle comportera
bien un service et une catégorie valides.
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Le modélefinal est le suivant :

? Id_salarie
MNom
Prenom SERVICE
Rue_ 1 7 Id_Service
Rue_2 Libelle
Code_Post
Wille
Id_Categ
Id_Service

% 1d_Categ
Libelle

Figure 17.22

Cette base de données pourra étre exploitée pour réaliser divers
courriers. En effet, plutbt que de ressaisir les adresses lorsqu’il
sagit d'écrire aux salariés, le service de gestion des ressources
humaines mettra en place un certain nombre de requétes permettant
deréaliser, apartir de documents types, des fusions et des envois en
nombre (mailings).

Pour réaliser un publipostage, a partir d'un document Word, nous
alons créer un nouveau document. Sur ce document, nous allons
choisir le ruban « Publipostage » puis sélection des destinataires.

0n) d O *

d/
g Accueil Insertion Mise en page Réfe'ren\.-'isi-:un
Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusio Sélection des
et le publipostage §, destinataires -

Créer Démarrer la fdsjon et le ppdlipostage

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-!

Figure 17.23

Nous alons choisir latable « Salarie ». Pour réaliser le document
type, il ne reste plus qu’a insérer les champs de fusion, qui seront
remplacés lors de la réalisation du publipostage par les données en
provenance de la base.
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Etude_de_cas_g6.docx - Microsoft Word

Mise enpage  Références | Publipostage = Révision  Affichage  Développeur

T m j j j j P Régles &
- <} Faire correspondre les champs

rrer lafusion Sélection des Modifier la liste || Champs de fusion  Bloc  Ligne de Insérer un champ _ Apercu
ublipostage ~ destinataires = de destinataires ensurbrillance  d'adresse salutation  de fusion 2] Mettre 3 jour les étiquettes résult
Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion
|‘z-|‘1-|‘§‘w-1‘w-z‘w-z‘w-q‘\-5-l‘s-l‘T-I‘B-I‘B-I‘m‘\-11‘\-12‘\-13‘\-14‘\-15%‘0-
1

nner letableau

Mo Description  Modifiée le Créée ls Type

12/2/2009 5:30:29 PM  12/2/2009 5:13:06 PM TABLE

ALARTE 12{2[2009 5:30:29 PM 12/2[2009 5:12:29 PM TABLE

SERWICE 12/2/2009 5:30:31 PM 12/2/2009 5:13:36 PM TABLE
] | @

oK Annuler

Figure 17.24

Etude_de_cas_6.docx - Microsoft Word
Publipostage Révision Affichage

R

1 liste || Champs de fusion  Bloc Ligne dd Insérer un champ
taires en surbrillance  d'adresse salutatiol de fusion = Mettr

Figure 17.25
Aprés avoir créé le document modéle, il est possible de réaliser

soit un apercu de la fusion, soit réaliser directement la fusion elle-
méme.
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E cas_6.docx - Microsoft Word

Publipostage Révision Affichage Développeur
_-./_1 - = =2# Régles
| & ;
- « Faire corr
rla liste Bloc Ligne de |Insérer un champ
nataires d'adresse salutation de fusion
B Champs ¢ 1d_Salarie I
O S = - B S S N T B | Mom pil 11
Prenom
Rue_1
Rue_2
Code_Post
Ville
Id_Categ
Id_Service
o
Figure 17.26

Dans cette opération de publipostage, seules les données de la
table « Salarie » sont utilisables. Si nous souhaitons limiter lafusion
aun service ou a une catégorie, ou si nous souhaitons pouvoir éditer
le libellé du service et/ou de la catégorie, cela ne sera pas possible
ou tres compliqué aréaliser.

Nous allons donc apporter quelques modifications a notre base de
données afin de pouvoir filtrer les données et les compléter le cas
échéant.

Dans Access, nous allons créer des requétes. Une requéte est une
interrogation soumise a la base de données, permettant d’ exploiter
le modele de données, afin de produire un résultat exploitable.

Une requéte pourra étre basée sur une seule table, dans ce casil
s agira d une projection avec sélection de données. Elle peut étre
basée sur plusieurs tables, avec ou sans filtre, dans ce cas, il s agira
d’ une projection avec jointure et sélection de données. Une jointure
est |"exploitation d’'une relation au sein de la base de données, afin
de disposer dansla projection des données, des données de plusieurs
tables.
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La premiere étape de réalisation d’ une requéte consiste aindiquer
laou les tables du modéle qui seront concernées.

(7]
«\&u{ H 41 L |
dre les champs i| Rechercher un destinataire \g
Apercu des Terminer &
résultats —J/ Rechercher les erreurs fusionner =
Apercu des résultats Terminer
e R C R IS - B B N B -1 @
-
1 =

Figure 12.27

Pour réaliser la requéte, nous devons, dans le tableau affiché en
bas de I’ écran, faire glisser les champs un a un. |l faudra ouvrir
autant de colonne que nous souhaitons de données dans le résultat.

Farmulaires Etats
“ Requétel
SALARIE SERVICE
. -] -
7 1d_salarie W L ld_Semice
Nom Libelle
Prenom
Rue_1
Rue_2
C:::IE’P-jst » ||,
Afficher [a table BIX
Tables | Requétes | Les deus
”C_BIEGDNE'_'_—_‘__—-—__\
SALARIE )
[ ERYICE
| Sélectionner les tables |

Cliquer sur Ajouter

Figure 17.29

Larequéte suivante nous permet d’ afficher tousles salariés avec le
service auquel ils appartiennent.
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Il nous reste a fixer un ordre de tri, puis afixer des critéres pour
limiter le nombre de données a afficher.

11 Requétel

SALARIE
¥ 1d_Salarie ST
Mom L
Prenc s
R:E:im 8 ? Id_Service
Rue.2 Libelle
Code_Post
Ville
Id_Categ
Id_Service =
4 [
Champ : |Mam Prenom Libelle Id_Service
Table: | SALARIE SALARIE SERVICE SERVICE
Tri: [Croissant Croissant
Afficher: =] =] [+ O
Critéres : =1
Qu:

Figure 17.32

Dans cette requéte, nous avons rajouté une col onne correspondant
al’identifiant de service. Nous avonsfixé lavaleur a 1, soit |’ identi-
fiant du service informatique. De plus, cette requéte a été paramé-
trée en « Requéte création de table ». Cela permettra que, lors de
son exécution, la requéte crée dans la base de données une nouvelle
table qui sera exploitée dans e document de fusion.

0n) =9 - s outils

3
< Accueil Créer Données externes Outils de base de données

= ! sk =0 (Y A B § Domen

@ 5L direct

Affichage Exécuter | Sélectioh |Création| jout  Mise  Analyse Suppression
- de table djour ¢
Type de requéte

&, Définition

Résultats

=

Tous les objets Access
Tables b Requéte créeation de table
= CATEGORIE

B PUB_Service | % 1d_salarie

Figure 17.33
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Il faut ensuite indiquer le nom de latable qui seracréée :

Créer une nouvells table
Mam de latable :  pUE_Service| v

(%) Base de données actuslls
() autre base de donndes :

Figure 17.34

Dans le document en publipostage, cette nouvelle table créée lors
del’ exécution de larequéte, apparait danslaliste des tables disponi-
bles.

Selectionner le tableau @@

Mam Description  Modifiée le Créée le Type
12{3/2009 12:24:51 PM 1222009 5:13:06 PM  TABLE
12{3/2009 1:52:38 PM  12/3/2009 1:52:35 M TABLE
12{3/2009 12:24:51 PM 1222009 5:12:29 PM  TABLE
SERNICE 12{3/2009 12:24:45 PM 12/2/2009 5:13:36 M TABLE

< >

[ Ok l [ Annuler

Figure 17.35
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Lexique

Activity Based Costing (ABC) : Méthode de calcul des codts complets utili-
sant les activités fournies par les services structurels aux services opération-
nels.

Agrégateur : Logiciel permettant de s abonner a des flux RSS, pour les suivre
en paraléle.

Analyse fonctionnelle externe : Etudes des fonctions attendues d un produit
ou d'un service du point de vue des besoins de I’ utilisateur (ou maltrise
d’ouvrage).

Analyse fonctionnelle interne : Etudes des fonctions attendues d un produit
ou d’un service du point de vue technique (ou méitrise d’ cauvre).

Annualisation du temps de travail : Répartition du temps de travail sur une
base d' un volume global annuel. Cela permet de moduler les horaires de
chaque période en fonction des variations d’ activité de I’ organisation.

Appel d’offres: Expression du besoin et recherche de solutions, qui peuvent
étre négociées de gré a gré ou dans le cadre des regles des marchés publics.
Ils peuvent utiliser lanotion de place de marché sur Internet.

Application de syndication : Application permettant d’inclure, a la page
d’ accueil d'un portail par exemple, des informations provenant de sites
Internet (flux RSS).

Assistance a maitrise d’ouvrage (AMOA) : Réle, que peut tenir un consul-
tant externe ou interne, ayant pour but d’ aider alaréalisation de I’ expression
des besoins de la maitrise d’ ouvrage et, notamment, ala rédaction du cahier
des charges.

Atomicité sémantique des champs d’information : Chague champ d'une
base de données doit correspondre & une information non décomposabl e plus
finement, sur le plan de lasignification ou de I’ usage qu’il en et fait.

Base de données : Mode de stockage des données, correspondant a un modele
d’ organisation. Les données sont accessibles par un langage d’ interrogation.

Bilan social : Tableau de bord standardisé des indicateurs principaux d une
organisation en matiére de ressources humaines.

Cahier des charges fonctionnel (CdCF) : Document exprimant les caracté-
ristiques fonctionnelles ou I’ expression des besoins. Ce document servira de
support al’appel d offres.
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Cartésianisme : Courant de pensée dont René Descartes est |e fondateur. Ce
courant repose notamment sur les quatre principes fondamentaux du
discours de la méthode.

Champ : Dans une base de données relationnelle, un champ ou colonne est un
élément de données d' une table.

Clé étrangere: Dans une base de données relationnelle, une clé étrangéere
permet de lier des tables entre elles. Une clé primaire ou identifiant unique
d’une table pourra étre clé étrangére d’ une autre table.

Cléprimaire: Dans une base de données relationnelle, une clé primaire cons-
titue le moyen unique d’identification d’ un enregistrement d’ une table.

Client de gestion : La notion de client de gestion désigne & une application
dont I'interfface homme-machine (IHM) est spécifique d'un systéme
d’exploitation et demande une installation sur le poste de I’ utilisateur. Par
exemple, un exécutable pour Windows.

Client léger : La notion de client de gestion désigne a une application dont
I’interface homme-machine (IHM) est constituée par un navigateur Web.

Complexité: La complexité se mesure par le nombre d'interactions existant
entre les éléments d’ un systéme. Elle croit avec le développement des orga-
nisations. Elle entraine la tendance a |’ entropie. Elle ne peut étre simplifiée
mais doit étre gérée.

Complication : La complication permet de recourir au mécanisme de la
décomposition cartésienne pour simplifier le probleme et en faciliter la
compréhension.

Compte épargne temps (CET) : Compte permettant au salarié de capitaliser
le solde de ses congés non pris.

Constructivisme : Courant de pensée épistémol ogique postulant que la capa-
cité de chaque individu a appréhender la connaissance est le produit d' une
construction par I’ apprenant.

Content Management System (CMS) : Systéme de gestion de contenu dyna-
mique de site Web.

Convivialité : Caractéristique d' une application qui larend agréable d' utilisa-
tion (facilité d’ utilisation, caractére intuitif d’ une application).

Déclaration automatisée des données sociales unifiée (DADS-U) : Procé-
dure obligatoire qui permet de déclarer les données annuelles relatives aux
salaries et honoraires aupres d’ un organisme unique (Net Entreprises) qui le
diffuse ensuite aupres des organismes concernés.

Déclaration unique d’embauche (DUE) : Document obligatoire transmis a
I’Urssaf préalablement al’embauche d’un salarié.

Droit individuel alaformation (DIF) : Temps accordé a chaque salarié (20 h
par an généralement) a consommer sur des sessions de formation profession-
nelle.

Enregistrement : Un enregistrement est une occurrence d’une table (ou
t_uple) correspondant a une ligne de la table dans une base de données.

Enterprise Ressource Planning (ERP) : Progiciels de gestion intégrée de
premiére génération utilisant la gestion des flux en méthode MRP (gestion
desflux de|’amont vers|’aval).

Entropie: Mesure le degré de désordre dans un systeme. Elle s accroit sous
I" effet de lacroissance sauf si elle est maitrisée par le systéme d’ information,
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qui, pour cela, doit avoir une complexité au moinsaussi grande que celle du
systeme lui-méme.

Epistémologie: Domaine de la philosophie des sciences, théorie de la
connaissance.

Ergonomie : Adaptation du poste de travail al’individu qui I’ occupe, permet-
tant d’ éviter la fatigue inutile et 1a dégradation des facultés de I individu sur
ladurée.

Espace (ou environnement) numérique detravail (ENT) : Dispositif global
fournissant & un usager un point d’acces a travers les réseaux a |’ ensemble
des ressources et des services numériques en rapport avec son activité.
L’ENT utilise la technologie Web et I'interface de type navigateur. 1l a
recours a un processus d'authentification unique et sécurisé de type SSO
(Sngle Sgn On).

Evolutivité du systéme: Le systéme d information doit pouvoir évoluer au
méme rythme que I’ organisation, et avec une complexité au moins aussi
grande que celle de |’ organisation.

Flux RSS (Really Simple Syndication) : Fichier dont le contenu est automati-
guement généré a partir des mises ajour de sites Web.

Forfait-jours: Applicable aux salariés de statut cadres, qui permet de détermi-
ner le temps de travail annuel en nombre de jours au lieu d’'un nombre
d heures.

Forum : Espace de discussion publique, sur Internet, entre individus apparte-
nant a une méme communauté (collaborateurs d’ entreprise, étudiants d’ une
promotion, etc.).

Freguent Asked Questions/Foire aux questions (FAQ) : Base de connaissan-
ces mise a disposition des collaborateurs contenant des questions fréquentes
et les réponses associ ées.

Garantie minimale de point (GMP) : Applicable aux salariés relevant du
régime des cadres, il s'agit d' un plancher de cotisations si le salaire est en
dessous du plafond de latranche A plus un différentiel.

Gestion prévisionnelle des emplois et compétences (GPEC) : Gestion anti-
cipative et préventive des RH, qui permet de croiser les compétences du
personnel avec les profils de postes. Elle se traduit par une mesure des écarts
compétences-postes, des entretiens d’ évaluation, des plans de formation...

Glissement vieillessetechnicité (GVT) : Lamasse salariae évolue (glisse) en
fonction del’ &ge (vieillesse) et des qualifications et natures d’ activités (tech-
nicité).

Groupware : Fonctionnalités d’une application permettant de déterminer les
droits de chaque acteur sur lamise ajour des données et I” accés aux informa-
tions.

Informatique: Outils techniques et technologiques supports du systéme
d’information.

Interface homme-machine (IHM) : Terme définissant les moyens et outils
permettant al’individu de communiquer avec |’ application et ses données, a
travers son poste informatique et son environnement technique, notamment
son systeme d’ exploitation.

259



260

Interopérabilité: Capacité que possede une application a fonctionner avec
d autres applications existantes ou futures, notamment a constituer un réfé-
rentiel commun de données.

Intranet : Réseau informatique interne a une organisation utilisant la techno-
logie Web.

Jalon : Point de décision intervenant alafin d’ une étape d’ un projet, ot le chef
de projet rend compte ala direction de projet de I’ avancement de celui-ci et
desressources alui affecter.

Knowledge management (KM)/Gestion de la connaissance : Ensemble de
techniques permettant le partage de connaissances au sein de |’ organi sation.

Maitrise d’ cauvre (M OE) : Fournisseur des solutions techniques.

Maitrise d’ouvrage (M OA) : Détenteur du besoin a satisfaire.

M éthode projet : Méthode de mise en cauvre de la stratégie de |’ organisation
s appuyant sur lelancement et le suivi d'un flux de projets.

Modélisation : Technique permettant, dans le courant systémique, de repré-
senter un objet de maniére schématique, pour en comprendre les problémes,
le fonctionnement et les alternatives possibles.

Modules opérationnels (MO) : Modules de I'organisation au contact de
I’ environnement, créateurs de valeur gjoutée dans le cadre des processus de
transformation des flux entrants en flux sortants, pour |a poursuite du but de
I’ organisation.

Modules pilotes (MP) : Modules de |’ organisation responsables de la prise de
décision stratégique et tactique, gréce aux informations collectées par les
modul es opérationnels, mises en forme et transmises par le systéme d'infor-
mation.

Navigation : Possibilité, dans une application informatique, de basculer d' une
action aune autre, sans avoir a quitter la premiére action entreprise.

Organization Breakdown Structure (OBS): Troisiéme organigramme de
décomposition d'un projet (décomposition des taches du WBS en ressources
a affecter, roles de chague ressource et quantités — colts — de chaque
ressource pour laréalisation des téches).

Paradigme inforgétique: Terminologie introduite par J-L. Le Moigne.
Représentation collective d’ une réalité couramment admise a un moment
donné, considérant que des gains de productivité peuvent étre réalisés par
I’amélioration du traitement de |’ information (et non plus dans | e process de
production ce qui correspondrait au paradigme énergétique).

Portail : Application de type Web offrant aux collaborateurs d’ une entreprise
une accessibilité a un grand nombre de ressources et de services.

Positivisme : Courant de pensée, dont Auguste Comte est le principal auteur,
et qui se base sur I’ observation et |’ expérience des choses pour élaborer la
connaissance.

Procédure : Définition formelle et rédigée pour mettre en ceuvre tout ou partie
d’un processus métier.

Processus : Un processus est un ensemble de taches organisées par ordre logi-
que et chronologique. Il est déclenché par un événement externe. Il vise a
atteindre un objectif.
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Product Breakdown Structure (PBS) : Premier organigramme de décomposi-
tion du projet (décomposition de I’ objectif global du projet en objectifs
partiels suivant un fil conducteur métier).

Progiciel de gestion intégré (PGI) : Solutions applicatives permettant de
gérer latotalité des processus métier de |’ organisation en offrant des applica-
tions par processus utilisant une base de données unique.

Projet : Ensemble de taches et d activités chronologiquement enchainées,
pour laréalisation d’un objectif unique et mesurable, permettant de répondre
al’expression d’un besoin. |1 est conduit par un chef de projet unique.

Référentiel commun : Ensemble de données cohérentes et uniques, partagées
par I’ ensemble des applications qui gerent les processus.

Simulation : Technique permettant de tester la modélisation d’un objet, pour
en prévoir les comportements. Si la réalité s écarte de la simulation, il est
nécessaire de reconsidérer le modéle.

SIRH : Composante du Sl global de I’ organisation, axée sur la gestion des
informations relatives aux ressources humaines

Structured Query Language (SQL) : Langage normalisé permettant de mani-
puler une base de données relationnelle en exprimant des requétes, de type
Select, Update, Delete, Insert.

Systéme (trivial) : Un systeme est un objet évolutif dans son environnement,
qui poursuit un but en menant ses activités, grace asa structure (définition de
J-L. LeMoigne).

Systeme d’information (Sl) : Assure le couplage organisationnel entre les
modules opérationnels et les modules pilotes de I’ organisation, dans une
vision systémique globale.

Systémique : Branche du constructivisme, qui met en avant le concept de
systéme.

Table : Dans une base de données relationnelles, une table est I’ objet ou sont
stockées les données, organisées par champs (colonnes) et enregistrements
(lignes).

Tableau de bord : Outil décisionnel comprenant des indicateurs de mesure de
laperformance et desindicateurs d' aertes, choisis de maniére pertinente par
rapport al’ objectif a mesurer.

Urbanisation du Sl : Concept de construction du Sl, appliguant les mémes
principes que I’ évolution de la cité (évolution permanente, interconnexion
forte avec I’ environnement, pérennisation des investissements).

Web-service : Programme qui permet a des applications hétérogénes de parta-
ger des données et de communiquer.

Wiki : Application de type Web modifiable par les visiteurs (contribution
collaborative des visiteurs).

Workflow : Fonctionnalités d’ une application permettant de favoriser la circu-
lation des informations entre les différents acteurs concernés, appartenant au
groupe de travail du processus.

Works Breakdown Structure (WBS) : Deuxiéme organigramme de décompo-
sition du projet (décomposition des résultats partiels du PBS en taches a
réaliser de maniére ordonnancée).
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