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ERRATA DU RAPPORT DE RECHERCHE N°291

Tigne 10 : "connexe" au lieu de "convexe".
iii) “predecesseurs" au Tieu de "ascendants".
ligne 9 : remplacer "dont 1'un est different" par "differents".

trois derniéres lignes : supprimer et mettre & la place :
"si d est pyramidale alors la pyramide du saut maximum et celle
du saut minimum(si elle est indicée au sens strict) induit d".
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REsumé

. L'apprentissage du fouctionnement d'un dispositif, sous forme de "régles
d'utilisation” (si tel but alors telle(s) commande(s), suppose que l'on dispo-—
se d'un modéle permettant de décrire la fagon dont un op€rateur compé&tent se
reprSsente son action et en planifie le déroulement. Cette &tude se propose
1) d'analyser 1la manidre dont des opérateurs formulent Ia programmation de
leur activité&; 2) d'examiner si 1'on peut trouver dans cette programmation un
ensemble .de macro-actions, que les sujets formulent, qui soit commun d un
ensemble de tdches assez large et dont le contenu (description en actions plus
El6mentaires) soit relativement consistant et ind&pendant du contexte de la
tiche. Plusieurs tdches de bureau sont analysfes sur des terrains différents :
3 partir des protocoles d'interviews d'opérateurs auxquels on demandait de
décrire les téches qu'ils accomplissent habituellement, un modéle du sujet a
Eté esquissé dEcrivant l'action en terme de buts, sous—buts, suite d'actions
mise en oeuvre pour chaque sous-but et pré-requis pour chaque suite d'actions.

Mots~cl8s : Représentation — Macro-action - Planification - But et sous—but -
Tdches admiunistratives.

_Abstract
The design of the rules of use of a system (if goal is ]_J, then commands
are I_J) requires the availability of a model capable of describing the pro-

cesses of experienced operators : representation of their activity and plan-—
ning of the sequence of actions. :

This work focuses, first, on the analyslis of the way operators verbalize
their planning activity; second, this planning activity is studied in order to
make apparent a set of macro-actions (verbalized as such by the subjects),
¢common to a number of differeat tasks, and composed of more elementary actious
relatively consistent and independent of the task context.

Several administrative tasks have been analyzed in different contexts. The
operators were asked to describe verbally the tasks they routinely fulfill. A
model has been derived from these interviews, describing the tasks in terms of
goals, sub-goals, sequences of actions undertaken for each sub-goal, and pre-
requisites for each of these sequences.

Xey-words :.Representation ~ Macro-action - Planning - Goal and sub~goal -
Office tasks. :



I -~ INTRODUCTION

' Une des voieé d'approche prOposée par Richard (1983). en ce qui concerne
l'apprentissage du fonctionnement d'un’ dispositif est de faire apprendre,. dans
un premier temps, les utilisations possibles du dispositif qui correspondent a
des objectifs d'action que le sujet peut se donner lui-méme. Dans cette hypo-
thése, le probléme est de déterminer quelles sont les bonnes regles d'utilisa--
tion 3 faire apprendre, celles qui correspondent 3 des actions que le sujet se
donne comme objectif fatermédiaire dans la réalisation de ses caches quand il
'opere sans dispositif. I1 semble possible d' avancer dans cette voie en analy-

‘sant la fagon dont les opérateurs formulent la programmation de leur ‘activité
dans les diverses tdAches qu'ils ont 3 réaliser et en examinant si 1l'on peut
trouver dans cette programmation un ensemble d'actions élémentaires que d'une
part les sujets formulent (et donc .prennent comnme sous—but), qui sont communes
3 un ensemble de tdches assez large et doht»le contenu (c'est—-d-dire la des—
cription en termes plué El8mentaires) soit relativement consistant et ind&pen-

. dant du contexte de la téche.

En effet, quand on interroge un opérateur déns un bureéu sur les tiches
qu'il exécuté.au cours de son travail, il r&sume ses activit&s au moyen
d'expressions du.type "j'envoie les commandes”, "je rédige les contrats”, “je.
vérifie les factures”, ... Ces expressions utilisfes couramment d&finissent le
Aplus souvent une macro-action,'huilne se limite pas & unevseule action &lémen-
taire.mais sous—entend une succession d'actions planififes par lui. Notre
hypothése de base est que la fagon dont les sujets expriment . leurs actions
refléte la maniere dont ils la programment. Notre objectif est de trouver un
-1angage de descrlption ‘de 1l'action qui permette de reundre compte de la fagon
dont les opérateurs expliquent leurs actions, de ce gu'ils font quand ils se

proposent de r€aliser l'action.

La programmation implique une dE€composition de l'action et la définition
de sous-buts (dans des tdches varifes, cf. Kosslyn (1975); Byrne (1977a, b,
1982); Vermersch (1982)). Certains de ées sous-buts dolvent 8tre nécessalire-
ment>réalisés; les autres sont optionnels : les premiers font impérétivement
partie de la programmation, quand 1'action est envisagée ces sous-buts le sont

aussi; les seconds ne sont formul&s qu'en cours d'ex8cution de i'action lors- .



que le quet dans la réalisation d'un sous~but  se rend compte que certalnes
conditions requises pour l'ex&cution de ce sous-—but ne sont pas remplies et
qu'il fait alors le projet de’ les remplir. Ces souS*buts ne sont pas pré“prow
fgrammés, 'ils ne font pas partie du schema de 1l'action, les sujets ne les pro-

gramment qu'en cours d' exécution. : ,

Pour cette raison, il nous semble intéressant d'adopter une analyse de
l'action qui s inspire des travaux sur la planification. Les ' plans rendent
compte du comportement qu'on veut produire; ils décrivent l'ensemble des choix
 que posséde une personne quand elle. se dispose -3 accomplir un but : un plan
contient des listés'd'actions (ensemble de "plans boxes ), qui produiront des
changements d'Etats.et les préconditions de ces act1ons Schank et Abelson
(1975). Un plan &laboré est un ensemble 4' actions dirigé vers un but : ces
actions seAdérbulent (en série ou en paralléle) de telle sorte que les actions
les plus précoces produisent toutes les conditions nééessaires mais pas encore
réallsées pour des actions plus tardives, (Abelson, 1975). Un plan implique
donc la creation d'un ou/des sous-buts, (Rumelhart, 1975). Nous considererons
"que la description d'un sous-but. comporte ¢ d'une part, une opération ou une
suite d'opérations qui remplit 1°' ob;ecfif défini par le sous-but; d'autre
part un ensemble de pré~requls ou de conditions initiales qui doit &tre exé-
cuté pour que ces opérations puissent &tre effectuBes. A. chaque sous—but est
‘assocife une procédure, celle qui réalise 1le sous-but, mais cette réalisation
peut impliquer la r8alisation préalable d'autres sous-buts visant 3 accomplir-

les conditions initiales nécessaires 3 ce sous-but.

Une procédure, est donc.définie par &

~— un but (ou un sous-but), c'est-i-dire l'etat résultant de la suite des
a;tlons '

-~ une suite des actions,

=~ des pré-requis, qui sont les Pondltronﬂ qui dofvent &tre réali:évs pour

qu'une suite des actions soit effectuée.

Si certains ppé*teduis ne sont pas satisfaiﬁs alors un sous—but est pro-—
grammé consistant 4 les r€aliser. Ainsi le mot qui désigne la procédure peut
désigner 3 la fols 1a séquence d'actions qui la d&finit er les sédquences
d'actlons qui correspondent & 1'ex&cution des sou5~buts‘qui sont les pré-re-—

quis de la proc&dure : par exemple "envoyer une commande” peut d€sipgner 1la



séquence d'action qui définit la procédure envoyer‘ c est—a-dire prendre une
enveloppe, inscrire 1'adresse, insérer la commande et fxpédier le tout au
courrier, mais aussi les séquences d'actions qui correspondent ila réalisa-
tion des pre—rpqu1" de la praocBdure ou sous-but tels que :‘rédiger la commande,
‘VErifier diverses données (argent disponible, réf6rences...) etc.

' Associés 3 uneé procédure il y aura deux types de repré&sentations (Sacer-
;doti 1974 1977 Browa et Burton (1978)) : unevreprésentation procédurale
(suite des actions i ex8cuter) et une représentation déclarative (1'Etat,

'résultat de l exécution de la’ procédure c est-a—dire le but)

‘Sécefdoti propose des plans non linéaires, 3 plﬁsieurs niveaux d'abstrac-
tion et utilise une représentation hiérarchique des plans qui consiste &
considérer chaque &tape dans un plan comme une tdche avec ses propres entrées,
conditions requises, buts, etc. Le sommet de la hirarchie décrit la tédche 3
un premier niveau et chaque niveau successif détaille de plus en plus les
sous~taches. L'int8rét de cette représentation est de permettre une plus gran-—
de flexibilité dans les plans d'actions, en précisant les actioﬁs 3 un degré
de détails plus ou moins fin : ainsi, dans le plan "conduire quelqu'un en vol-
ture 4 1'aBroport" on aura comme sous-but “parquer 1'auto"; 3 un haut niveau
d'abstraction, on ne considérera pas l'action “parquer 1'auto” dans toute sa
comﬁiexité, 3 un niveau plus fin, on considérera la séquence d'action :

‘- aller au parking A,

- si le parking A n'est pas plein, parquer l'auto 3 1l'intérieur de A,
- si le parking A est plein, aller au parking B, -

-~ etc.

Dans le méme ordre d'idée Wilensky (1981) utilise les notiomns de mEta~but
et méta-plan qui facilitent la représentation de certaines situations en
faisant 1'6conomie de certaines &numSrations non nécessaires pour ce qu'on a
besoin ae savoir. .

Reprehant un des exemples de Sacerdoti (Peindre le plafond et 1'Echelle),
Derﬁott (1982) considére la dimension temporelle et développe une logique
teﬁpbrelle tenant compte des causes et effets, des valeurs qui changent avec

le'tempé et de la planification.



En ce qui concerne les procédures de buteau, Fikes (1980 1981) souligne

.:que les proc&dures d'exécution de bureau sont différentes des procédures'

' vinformatiques d exécution, car elles requietent souvent une planification et

une résolutlon de problemes dans des situations particuliéres pour détetminer
ce qui est a faire. Il préconise, pour concevoir des systémes de bureau, une
- approche dans laquelle il y aurait une relation symbiotique entre le systéme
.et 1’opérateur (Fikes, 1980) S'appuyant sur les travaux de Sacerdoti 11
suggere Gu'un modele standard d' exécution ne peut servir que de guide ou comme
premiére approximation d'un plan pour une tache particuliére. Il préconise

un systéme qui pourrait représenter la description de la tﬁche selon trois
niveaux :

- une descripcion de routine qui serait seulement une description des

. résultats désirés 3 chaque Etape; ,

- une deecription fonctionnelle redéfinissant’ essentiellement les buts
-d'une étape en utillsant les r&sultats obtenus 3 d'autres Etapes de 1a
procé&dure; '

= une description téléologique qui serait une description fonct{onnelle

1) de la t&che que la proc&dure globale doit accomplir
2) de chaque &tape dans la procé&dure.
Cette description permettrait de comprendre la structure et le but de la
procédure compléte et ainsi de reconnaftre si la procé&dure est {nappro-
prife et dans ce cas de faire la replanification nécessaire, adapt&e 3

la sltuation particuliére.

A chaque Etape, ce systéme pourrait présenter 3 un sujet donn& deb des~

briptlons de la tdche 3 un des trois niveaux.

Ces types de représentations (hiérar;hlques, logique temporelle, 2 plu-

" sieurs niveaux) nous semblent intéressants pour rendre compte de ce que se
propose de faire un opérateur quand il exprime une macro—action. En effet nous -
pensons qu'on doit tenir’ compte de différents niveaux poutr reprfsenter ses
actions. Par exemple quand un opérateur dit "envoyer une commande” au sens
btrict, cela signifie exp&dler 3 un deatinataire un bon de commande {ler ai-
veau), hais cela implique que ce boan de commande existe c'est-d-dire solt
rédigé, les r&férences veérififes, que le bon soit signé, etc. et pour 1° opé-

rvateur cela peut aussi signifier accomplir toutes ou certaines seulement de



ces opfrations (niveau plus fin). Dans une procédure les pré-requis peuvent se
~ trouver réalisés ou non, mais seront toujours exprimés : si le pré-requis est
réalisé la planification se poursuit, si le pré~requis n'est pas réalisé, on

considere un plan plus fin permettant de r8aliser ces conditions.

Notre hypothése est que les diff6rentes tiches de bureau (administratives
ou de secrétariat) peuvent &tre toutes décrites par un méme nombre limité de
‘macro-actions qui font appel 3 un ensemble de sous-buts Egalement limit€&. Ces
sous~buts pegvént gtre un ensemble d'actions &lémentailres (c'est—-3-dire dont
le but ést atteint tout de suite, exemples :'écrire\une information, prendre

.une’ enveloppe...).

' Pour décriré ces actions et sous-buts, on fera interveunir 1fénoncé de
;. 1l'action et 1'Enoncé de l'objet. Ce qui permet de d&finir la liste des sous—
buts 3 rfaliser et de préciser les paramétres nécessaires @ cette description.
Cette dEcomposition en sous-buts et actions &l&mentaires peut &tre d'une
grande utilité : dans un systéme elle rend celui~ci plus flexible et au lieu
de préciser toute la procédhre pour effectuer un but elle fait intervenir des
sous~buts, et permet que les sous-~buts soient utilis&s dans des contextes
multiples (Anderson, 1976).
t'objectif de cette Etude est de montrer qu'd partir de descriptions
d'actions d'un méme ensemble fini, on peut rendre compte de t8ches de bureau
différentes : selon le contexte de travall et les situations, la planification

pourra varier mais on retrouvera les mémes sous-buts.



I1 - METHODE

Notre méthode a consisté essentiellement 3 analyser 1'activit€ bureautique
d'op&rateurs dans des contextes de travail différents : secrftariats divers et

services administratifs.

Ces analyées‘ont EtE effectufes 3 partir :

= des explications fournies par des secr&taires au cours d'interviews réa-
- 1is&s spécialement pour cette Btude. Interviews semi dirigés au cours
desquels les secr&taires aprds avoir exprimé librement les t8ches
qu'elles accomplissent habituellement ont &t& amen&es soit 3 les expli~-
quer plus en détalls, soit 3 effectuer certaines actions que nous obser-
Vidns. '

- d'analyées du travail d'agents administratifs déjd rEalises, ol 1l'acti-

- vit& des opérateurs &tait décrite sous Fforme d'organigrammes (Diaz
"Canepa, 1981).

1 - Les diffSrents terrains d'8tude

Les interviews ont &t& r&alisfs :

- dans un secré&tariat d'&quipe de recherche de 1'INRIA (1),

= dans un service hospitalier (2) od les tAches de secré&tariat sont répar-
ties en plusieurs secrétariats spécialis8s : secr8tariat médical (pro-
prement dit), secr&tariat d'hospitalisation,...

Les analyses de travail, concernent 1'activité d'agents administratifs du

service juridique et financier de 1'INRIA (1).

+ le secrétariat d'une &quipe de recherche

Dans un secrétarlat de ce type, les activités sont varifes. Un des rdles
principaux de la secrétaire est d'assurer la liaison entre les membres de
1'€quipe et les divers services administratifs avec lesquels ils sont conduits
d eatrer en relation, auxquels s 'ajoutent des tiches de dactylographie, clas~

sement, gestion, transmission...

"~y

(1) Institut National de Recherche en Informatique et en Automatique.

(2) Hépital Necker~Enfants Malades 3 Paris : Unité d'Immuno Hématologie.



. Le secrftariat médical (proprement dit) -

Ce. secrétariat assure la liaison entre les différents services de 1'unité

spécialisée (consultation, hospitalisation) et 1'extérieur, c est-&—dire H
= le courrier entre m&decin de 1'hdpital -et personnes extérieures &
1'hépital (parents, médecins traitants ou ayant suivi le malade aupara-
vant, laboratoire...).
- les prises de.rendez-vous. . S e 3
- les rédactions et expéditions de comptes-rendus d'hospitalisation ou de
.. ¢ ‘consultation.. -

- les réceptions de résultats d'examens pratiqués 3 1'extérieur.

.« Le secrftariat d'hospitalisation

"Ce. secrétariat s'occupe uniquement de ce qui concerne les malades hospita-
1is8s dans 1'Unité&. En particulier, le réle de la secrétaire est @
- de faciliter les relations entre la famille de 1'hospitalisé et 1 admi-

aistration (administration de 1'hépital, sécurité sociale, rendez-

VouS...)
- et d'assurer la tenue des dossiers des hospitalisés : constitution, mise

3 jour, classement, etc.

. Le service juridique et financier

Ilrs'occupe principalement de la réalisation et de la gestion des accords
contract8s par 1'ensemble des services et projets de 1'INRIA. Cela comptend
tout partlculierement les accords a 1mp11cation financidre (marché d4' achat de

maintenance, convention, etc ).
Le service est composé de plusieurs sous-= services, chacun &tant respon-

sable d'un certain nombre d'affaires. Pour les analyses nous nous sommes réf&~-

rés 3 quatre de ces sous—services.

2 - Les difffrents aspects de 1'Etude

2.1 Constitution d'une liste générale des téches de bureau
Dans un premier temps, on & constitu& une liste générale des tiches de
bureau telles qu'elles &taient exprimées et énumérées-par les sujets, c'est-3-

dire toutes au méme niveau et sous la forme de couples action-objet.
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2.2 Formalisation : moddles des sujets _
" A partir de l'analyse des protocoles recueillis au cours des interviews,
nous proposons des moddles des sujets, qui d&crivent les actions & différents

niveaux c'est-d-dire qui tiennent compte des buts et sous-~buts que se fixent

implicitement les sujets.
2.3 Description des sous-buts indépendamment du contexte de travail

2.4 Mise 3 1'épreuve du mode de description ptopqsé : application & d‘'autres
tiches de bureau '
A partir de la description de tdches administratives sous forme d'organi-
grammes (ou les actions sont pré&€sentfes de fagon séquentielle), nous proposons
 une autre description de ces tiches en appliquant le modé&le proposé& : descrip-

tion 4 plusieurs niveaux, définition de buts et sous-buts & r8aliser.
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I1I - LISTE GENERALE DES TACHES DE BUREAU EFFECTUEES PAR LES SUJETS

les divers services &tudiés, sous

Nous donnons ci-deséous la liste des principaies tiches effectufes dans

forme de couple action-objet. Nous

©. respectons jes diverses formulations rencontrfes soit dans les verbalisations

des

des

épjets, soit dans les rapports utilisés, sans distinguer les méta-actions

actions &lémentaires.

ACTIONS

e DUVYIY  teerenvonns

. Transmettre.ccsese

. Faire circuler....

. Classer..evecvesse

“s e

e e s 0

. Envoyer ou rénvoyer..

. Faire, établir, remplir

rédiger.oeeecesconnans

. Vé‘rifier-.......-......

. ANNOLET.ecrseascavnons

. Constituer.....

.

OBJETS
le courrier

une lettre, un dossier, un compte-rendu,

un double, une photocopie...
an document, une lettre, une note...

une commande, un double, une lettre,

une facture, un ordre de mission...

une facture, demande de congé nu d'antori-
sation de mission, une commande,fun double,

un contrat, un compte rendu...

une commande, une demande d'autnrisation de
mission, un formulaire, des &tats de frais,

un devis, un marché, un contrat...

le solde, les comptes, les horaires, un
indice, les jours de congés, une r&f€rence,.
une commande, une facture, une adresse...

un compte rendu

un dossier
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~-'ﬂACTIONS:_ N R :*”_"OBJETSf
« Calculerc.cieievionenniiina, les frais, le éqlde, le total...

' 7. Fdire signer ou viser...... un bon de commande, ‘une facture, un contrat,
un marché, des frais de mission, ‘un compte

rendu...

« Expfdier..c.oivvieiiniiiie.  ua Fappuwil, un Aocument. upe commande, une
facture, des frais de mission, un compte
b}

rendu ...

- Chercher.....oovvvvunren... un ‘dossier, un livre, un rapport, une infor-

mation, une facture, un bon de commande...

- Enregistrer, inscrire sur
une - fiche, un cahier, un
registre.-.......-.r....-., certaines informations, un coutrat, une

facture, un n° de dossier, des mots~clés...

. Taper...........ﬁ....{..... une lettre, un rapport, un compte rendu,
une commande, un contrat, des &tats de frais,

une relance...
- TElé&phoner

' On trouvera dans les tableaux 1 et 1 bis, pour chaque service &tudié, les
actions effectufes en précisént les objets sur lesquels elles portent. Nous
n'avons retenu que les tdches principales inventoriées, en excluant volontalre-
ment les tiches plus manuelles telles que les activités de dactylographie
(frappe de documents), les communications téléphoniques, ouvrir le courrier et
transmettre un document. Nous mettons en évidence l'expression (Ma juscule) que
nous utiliserons pour la suite de nos analyses et qui nous semble signifier le
mieux 1'action). ‘

On constate que lgs actions sont les mémes pour 1'ensemble des sujets mais
ce qui diffdre ce sont les objets, qui sont spécifiques des contextes de tra=-
vail.
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(inscrire sur
le registre
ou cahier de

.Crédit(fiche analytique)

.Commande
.Facture.

Livre
.Tiré 3 part

+ OBJETS Service Juridique et Secrétariat d'équipe Secrétariat dans
I ' financier de recherche. un service hospitalier
{ACTIONS +- - -
ENVOYER “Contrat . = 1 marché’ .Rapport .Compte rendu
' .Bon de commande .Commandes livres, petit .Lettre
.Marché matériel, gros matériel .Demande d'examens
.Double .Demande de mission
“Lettre de relance .Feuille de vacation
.Intention de commande: .Feuille de congés
RENVOYER ‘| .Facture .Courrier
.Double facture .Facture :
Co .Frais de mission
.Feuille de vacation
CHERCHER .Dossier .Rapport, livre .Dossier
‘ .Fiche 1.1 dossier .Fiche
Information (adresse) :
 CLASSER .Dossier .Rapport .Dossler
.Piéce .Note . .Examen
.Livre .Document dans 1 dossler
ENREGISTRER |.Convention .Rapport (n° ) | .Mots clés, commande

.Rendez—vous

-.Comp}e—rendu

.Messages, examens

ANOTER .Compte—fendu
CONSTITUER .Un dossier
(Préparer’) '

Tableau

1 : Actions effectubes dans les différen

ts services E&tudifs
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+. : .
J + OBJETS  Service juridique et | Secré&tariat d'&quipe Secré&tariat d'un
J e financier : de recherche service hospitalier
vACTIOVS +
{Faire signer -Convention, contrat, .Facture : .Compte-rendu
viser, marché, -Feuille de vacation .Ordonnance
VALIDER '|+Fiche de lancement «Demande d'autorisation «Convocation
rapposer un .Facture de mission ‘Tom de tranapnre
tampon «Cahier de rapport

VERIFIER .Compte -S1 pas dé&ja commandé -Compte~rendu
.Facture .Facture '.Constitution d'un
«Frais de mission "dossier
-Echéancier -Cahier de rapport
-Vacation - Congé8s
CALCULER -Crédits disponibles
"ETABLIR UN -Demande de devis, . Commande, .Compte rendu d'hogpi-
DOCUMENT .Convention «Demande d'autorisation talisation
R&diger -Ré€diger les marchés, les| de mission «Compte rendu de con-
Remplir un contrat, devis «Demande de reproduction sultation
formulaire -Feullle de congés «Bon de commande
. Dactylogra- +Vacation +Convocation
phier ' .Ordoanance
+Feuille de sortie
«Cahier de rapport,
: «Un planning
EXPEDIER ‘March& et doubles «Dans autres services +Bon de  transport
+Bon de commande +Rapport «Convocation
-Double -Lettre -Demande d'examens
.Lettre +Cahier de rapport
.Dossier

Tableau 1 (suite)

Actions effectuées dans les différents

services &tudifs
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':.'Iv' - MODELES DES SUJETS A PARTIR DE L'ANALYSE DES PROTOCOLES RECUEILLIS AU
COURS DES INTERVIEWS

Dans les pages suivantes, nous reproduisons les protocoles recueillis au
cours des interviews et parallélement nous'prdposons des modéles du sujet, qui
_ tiennent compte des buts et soue—buts que le sujet se fixe implicitement.

Notre position est de rester trés prés de ce qu exptiment les sujets : les
buts, sous-buts et séquences d'actions seront donc déterminés en tenant compte
des expressions des'sujets, c'est-3-dire des termes gén&riques ou au contraire
plus particuliers qﬁ'ils utilisent. -

" Les termes génériques repr&sentant en général un but final-(global) 4 réa-
.1iser. Alnsi la secrftaire qui dit "s'occuper du courrier ArrivE et D&part”
précise ensulte quand une facture arrive je dois la traiter et la renvoyer
tout de suite”. Elle distingue bien 13 deux buts 3 r€aliser qu'elle exprime
par les termes génériques : traiter et envoyer. Plus tard elle expliquera plus
en détalls les actions qu'elle ex&cute pour réaliser ces buts.

:A De la méme manidre, une secrétaire médicale nous expliquera que sa t8che

prih;ipéle est de "s;occuper des comptes-rendus d'hospitalisation et de con-

sultééidn, c'est-3-dire de les taper et de les envoyer”. Elle fait bien aussi
‘une distiﬁction.entre "reproduire” sous forme d'umn document dactylographi& un
compte rendu-qui lui a Et& dicté sur bande magnétique et envoyer le document.
"définitif"” & des destinataires. 4

Parﬁailleurs, on se rend compte que le sujet connait intuitivement un
ensemble de pré-requis qui doivent &tre r€alisés pour atteindre 1'un ou
"1'autre de ces buts et c'est leur réalisation qu'il programme (un pré-requis

" pourra &tre un des buts qu'il s'est fixé&).

Dans ce chapitre, nous proposons les analyses des tdches suivantes (nous

utilisons les expressions des sujets).

1 - Pour une secrétaire d'&quipe de projet

~ "faire une commande”
- "envoyer une demande d'autorisation de mission”

~ "traiter et renvoyer une facture”
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Le lecteur intérebsé pourra trouver 1l'analyse d'autres tdches en annexe :
faire les feuilles de congg&", "s' occuper des vacations®” "renvoyer les frais

de mission”.

2 - Pour une secrftaire d'un service hospitalier

- "s occuper des comptes rendus d'hospitalisation ou de consultation
faire les borties
- (en annexe, "s'occuper des entrées)

v

On constate que la premiére expression utilisée par les sujets pour expli=-
quer leur tdche est générique. Ce n'est qu'a mesure que le sujet explique plus
en détails ses procédures que nous pouvons distinguer les différents buts ou
sous-buts. L'expression utilisée peut parfois dé€signer un but 3 réaliser mais
"ijpllcitement signifier pour 1e sujet 1a tdche globale : par exemple : "je
Fais les commandes” (c'est~d~dire je ptépare le document qui spécifie la com-
mande) et aussitdt traduit par le sujet par "j'envoie 1la commande" Inverse~
ment "envoyer une commande” sous—entend "faire la commande" Ces deux expres-
51ons sont donc utilis&es pour exprimer la méme chose, mais dans un cas il y a

}un post—requis implicite (envoyer la commande) et dans 1'autre cas un pré-

requls 1mp11c1te (avoir fait la commande).

Dans les moddles que nous proposons (pages suivantes), chaque but ou sous:
but sera désigné par l'expression Qui nous semble rendre le mieux compte des
résultats souhaités et sera décrit par l'objectif qu'il d&finit, les pré-re-
quis qui doivent &tre r8alisés et 1'ensemble des actions qui.permetcent de le

réaliser.

Nous avons r8capitulé dans.le tableau 2, les diff8rents sous—-buts program=-
més par les sujets pour accomplir une t8che globale (méta-accion).

on retrouve dans 1'ensemble les mémes sous-buts.

Ci-dessous (chapitre V), nous d&crivons ces sous-buts en termes plus g&né-

raux.



Secrétariat d'Equipe de recherche : I — ENVOYER DES COMMANDES
{Protocole recueilll au cours d' interviews et modéle du sujet)

Protocoles recueillis

. Je fals les commandes (de petits mat€riels

de gros matériels, de livres)

I- Commande de petits matérlels

. J'envole une note au service des contrats
Q : Qu'est-ce que tu fals pour cela?

. Je prends une note préfabriquée "Note
de...3..." dans mon tiroir. Ou maintenant
comme }'al une disquette "Note
de...3...", je le fals dltectement avec la
machine de trajtement de texte.

. Sur cette note, j'inscris le nom du titu-
latre (c'est-3-—dire le fournlsseur), ses
coordonnées, son numbro de tél&phone...,
ce que je veux commander avec les c&fEren-
ces ! prix unitalce, nombre, etc.

. Je photocopie la note, que Je classe
ensutte dans le dossler commande.

. Je prends une eanveloppe courrier iontérieur
sur laquelle j'écrls Mr AB 3 Me X, Service
des Contrats. l'y mets la note et je la
.mets dans le panler courrler départ.

2- Commande de gros mat&rlels

. Cl'est le méme prlnclpe, mais je ne fals
pas une note, j'envole une fiche de lan-
" cement. Il s'aglt d'un formulaire spécial
(qui fournit plusieurs exemplalres, mals
que je tape en une fofs).

. Sur cette fiche }'inscris les mémes ven-
seignements

. Je fals signer par AB ou DS

PRE-REQUIS :

Modéle du sujet

TBUT : Envoyer une commande de petit matériel 3 un destinatalre

la commande doit &tre rédigée et archivée

. REalisation du ler pré-requls: —-» sous-but 1: remplir le formulalre de commande
‘Pré&-requis: avolr un formulalire -
Actlon : . Bcrire les informations utiles

. Réalisation du 28me pré-requis: --P sous-but 2: archiver la commapnde
Pré-requis: avolr un formulalre rempli
Actlons : . falre un double
.. classer

ACTIONS : . prendre une enveloppe
. inscrire l'adresse )
. 1insérer la commande
. mettre au courrier

BUT : Eavoyer une commande de gros matériel

PRE-REQUIS : La commande doit &tre rédigée, validée et archivée

. Réallsation du ler pré-requis: -—> sous-but 1l: remplir le formulalre de commande
(fiche de lancement)
Pré~requis: avolir un formulaire
Action : . Ecrice les informatlons utiles -

. Réallgation du 23me pré-requis: -—» sous-but 2 : falre valider la commande
Pré-requis: avolr ua formulalre rempli ' )
Actions : . viser
: . signer

Ly



- Je garde un double, je fals une photocople

- J'euvole de
service des

la méme [agon la commande au
contrats

3- Commande de livres

- Théoriquement, je ne dois pas faire deux
fols la méme commande et Je dois vérifier
dans:le fichier-auteur de la bibliothidque
si nous ne possddons pas d€j3 ce livre.

+ Dans mon armofre, j'al un cacnet spécial de
bons de commande (avec 4 feulllets par
1ivre). -

+ Je remplis le bon : date, nom auteur,
titre, &diteur, nombre d'exemplalrgs, qui
falt la commande, et 3 quil on dolt envoyer
la facturation.

- Je garde un feulllet que Je range dans
dossier “"commande de livres".

v

- J'envoie les 3 autres feulllets au Servlcq

de Documentation, par courrier intérieur,
comme pour les autres commande.

ACT

IONS : .

BUT

PRE-REQUIS:

ACTIONS: .

N
3

i

- Réalisatlion du léme pré-requis: —-> sous
Pré-requis: avolr us formulalre rempll
Actlons : . faire un double

. classer

prendre une enveloppe
+ ioscrire 1'adresse
- ins€rer la commande

+ mettre au courrler

: Envoyer ume commande de livres

Avoir vEriflé que la commande

la commande archivé

- Réalisation du ler pré-requis:
le livre)

-but 3
et validé

:.archiver la commande

pouvalt &tre faite et avoir un bon de

-—> sous-but 1: veérifier possibilité (ne pas avoir dé&-jé

Pré~requis: avolr les références des llvres dans un fichier

Action :

- R€alisation du 22me pré-requis:
(boa de commaande) .

Pré-requis: avoir vErifié que la comma
commande -

Action : . €crire les informatlohs

- Réalisation du 3éme pré-requis: --D sous
Pré-requis: avoir vErifié que la comma

. confronter les r8f6rences

nde &talt

utlles

-but 3: ar
nde &tait

comnande en plusiecurs exemplaires

Actions ¢ . garder un exemplafre

. classer

prendre une enveloppe
.« 1inscrire 1'adresse

‘. insBrer 1la commande

+ mettre au courcier

--® sous-but 2: remplir le formulaire de commande

possible et avoir un carnet de

chiver 1a commande i
possible et avoir rempli un bon de

81



Secrétariat d'équipe de recherche : 11 - YRAITER ET RENVOYER DES FACTURES
(Protocole recueilli au cours des interviews et moddle du sujet)

Protocole recueilli ' Mod2le du sujét
- Je traite et renvoie les factures pour BUTS : Renvoyer au service concerné une facture pour palement, aprés l'avoir traitée
traitement
Quand Je recols une facture, je dois la BUT 1: Tralter la facture
tralter rapidement (i{nt8r&ts moratoires sl PRE-REQUIS: avolr regu une facture

pas traitée A temps). :

Je vErifje la Eacture d'aprds la commande . Réalisation du ler pré-requis: -- sous-but 1 : vérifier la facture (s'agéurer
. ) que le contemn est covrrect)
Q : C'est-d-dire? Pré-requls: avolr un document de référence (lct commaude)

Je vals chercher le dossier

Je ressors la commande

Je vérifle avec la commande (objets,
nombre, ‘montant corcespondant)

$'iL y a un probldme, je tél€phone au
fournlsseur ou je renvoie la facture telle
quelle avec des commentalres.

51 tout est bon, je sors un cahler "factu- . Réalisation du 28me pré-requis: --» sous-but 2 : enregistrer la facture

re”, sur lequel je note date d'arrfvée de (consigner par Scrit des lnformations)
1a facture, ou montaut, son numéro, le ti- Pré-requis: avolr des donnfes dont on veut garder la trace sur un support
tulatre (fournisseur), ete. Actions : . ldentiffler le support

. chercher le support
. écrive les luformations
. ranger le supportt

Sur la facture, j'appose un tampon . Réalisation du 32me pré-requis: ——=> sous-but 3 : vallder la facture

“Certif16 service Eait" (si mat6riel n'est Pré~requis: facture reque et vérifife
pas arrivé, jJe t€léphone et mets la fac- Actlions : . viser
ture dans “Nossler en attente”. . signer

. Je Fals signer et dater par AB.

. Je fals une photocople. . Réalisation du 43me pré-requis : --» sous-but & : archiver la facture (garder
. Ja sors le dossler “facture” et Je clas- une trace) '
se la photocople. Pr8-requls: avoir une Eacture vErifi€e, validfe et enrepistrée
Actions : . fatre un double '
. classert

Je renvole 1'original de la facture daus

une enveloppe Interne au service des con- BUT 2 : Renvoyer la facture traitée
teals. . PRE-REQUIS : Avolr trait€ la facture
ACTLONS . Prendre unc enveloppe

. lnscrive 1'adresse
. Insérer 1a facture
+ Mettre au courriec

o
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SecrEtariat d'Equlpe de recherche : I1] - ENVOYER UNE DEMANDE D'AUTORISATION DE MISSION
(Protocole recueilll au cours d'intervievs et modile du sujet)

_Protocole recueilli Moddles du sujet

— J'envoie les demandes d'autorisation de BUT : Envoyer une demande d'autorisation
mission - . ’ PRE-REQUIS : Avoir un formulaire rempli, vErifi&, validé par 2 pecsonnes et archivs

+ Quand un membre de 1'6quipe décide de - Réalisation du ler pré-requls : ~-> gous-but 1 : remplir la demande

partir en misslon, 11 we le signale.
Il remplit ou je remplis sa feuille.

: Clest-3-dire?

Je prends dans un tiroir un Imprimé

Je le remplis ou je le fals remplir par
1'intéressé (objet de la misston, date,
tltre de la communication).

Je vérifle que le formulaire est bien
rempll, que toutes les fnformatlons sont
blen transcrites, au hesoln avec le d&-
pliant du congrés, surtout si le formu-
lalre a 6té rempli par 1'intéressé.

Je. fais signer par 1'intEresss

Puls par AB, le chef de pro jet

Je fals une photocople que je range par
ordre chronologique dans le dossier
"misston".

J'eavole l'original 3 1a direction, en
joignant Eventuellement les pl3ces justi-
flcatives, par courrler fotérieur, comme
pour les commandes.

ACTIONS :

- Pré-requis:
Action

R€alisation du
données
Pré-requis:

Action H

R€alisation du
lére fols (par
Pré-requis:
Actlons :

REéalisation du
28me fols (par
Pré-requis:
Actions :

R€alisation du
Pré-requis:
Actions H

avolr va formulaire
- écrlre les informations utiles

28me pré-requis : -—-> sous-but 2 : vérifier l'exactitude des

avolr un formulaire templi et un document de référence avec
certaines doonfes (ou cannaftre Jeur valeur vraie)
- confronter les donnges ) :

J8me pré-requis : --®» sous-but 3 : falire valider la demande une
1'intéresséE)

avolr un formulaicte rempli

. viser

- signer

beme pré-requis : --> sous-but & : faire valider la demande une
chef de projet)

avolr un formulaire rempli et validé pat' 1'intéressé

. viser . )

- signer

58me pré-requis : --> sous~but 5 : archiver la dewande

avoir un formulalre remplf, vEri€1&, validé 2 foig
Ealre un double

- classer

Prendre une enveloppe

.« Inscrire l'adresse
- lasérer le Formulaire (et les pléces justificatives)

« Mettce

au courrier départ

0¢



Secrétariat d'un service hospitalier : I — S'OCCUPER DES COMPTES RERDUS

Protocole recueillf

Je m'occupe essentiellement des comptes
rendus d'hospitalisation ou de consulta-
tion : je les tape et je les envole (les
comptes rendus sont dictés le plus souvent
directement par 1'intéressé ou le consul-
tant au magn&tophone).

Pour les comptes trendus d'hospitalisation,
Je ptends un cadre spécial (bleu), sl j'al
besoin d'une sulte je prendrai un cadre °
blanc comme ¢d (sort les différents types,
il s'agit de feuillet permettant plusieurs
exemplalires).

Je remplis l'ent&te et rajoute n° du dos-
sier, prochain rendez-vous, les destina-
talres...

Ensuite, je tape le compte rendu selon un
certain plan : motif d'hospitalisation,
histoire de la maladle, examen clinique,
etc.

Pour les comptes rendus de cousultation,
c'est la m8me chose, mals 1is sont en
gbn8ral plus courts.

Je prends une feuille spéclale, type
lettre "Mon cher confrére...", avec une
_entéte que je remplis.

I ~ Envoyer un compte-rendu d'hospitalisation

Enguite je le domne & L'int&ressé, pour
qu'il fasse les corrections, sur la der-
niére feullle du feuillet.

Et qu'll signe

D'HOSPITALISATION ET DE CONSULTATION

Hodéiebdu sujet

BUT : S'occuper des comptes reudus

BUT 1 : Reproduire le compte rendu sous forme d'un document dactylographlé
PRE-REQUIS ¢ Avoir un compte rendu non dactylpgraphlé (enregistrement sur bande, ou
. &crit 3 1la main) -
ACTIONS : .. Prendre un cadre spéclal (formulaire)
« Remplir 1l'entéte
. Taper le compte rendu

BUT 2 : Envoyer un compte rendu 3 des destinatalres

1 - Compte rendu d'hosg}talisatlon

PRE-REQUIS: Avoir un compte rendu d&flnitif, c'est-3-dire dactylographié vErifié,
validé 2 fols, enregistré et archivé
. REallsation du .ler pré-requis: BUT 1

- Réalisation du 23me pré-requis: ~—> sous~but 1 : faire vErifier le compte reundu
(8'assurer que le contenu est correct)
Pr&-requis: avolir un compte rendu dactylographlé, counaftre les valeurs vraies
Actlons : . confroaté les donnfes (€Ecrites et conunues)
- Efatre les corrections

. REalisatlon du 3&me pré-requlis: --» sous-but 2 : falre valider le compte rendu,
une lé&re fols (par 1l'interne)
Pré-requistavolr un compte rendu dactylographlé et vBrifié
Actions t . viser
. signec

1<



- Je le doane en relectuce au chef de cli-
nique qui contre-signe

- Et donne les mots-clés

+ Je retranscris les mots-cl€s dang les
fichiers (enfants et diagnostic) et
J'inscris le compte rendu dans cahier
spécial avec nom de 1'enfant, entrée le..
sorti le.. et compte rendu le...

+ Je fais des -photocoples si nécessaire
(dépend du nombre de destinataires),
d€tache 1'original que. je colle dans le

. dossier

A

« J'envole les comptes rendus aux destina-
taires

2 - Envoyer un compte rendu de consultation

- Je fais signer seulement pat le consultant

+ Je fais des photocopies et je mets le
compte rendu original dans le dossier

+ J'envole aux destinataires

.'Réallsétldn'du-6éﬁe'p;éffequis:v-—€> sous-but 3 : Eaire~va11der une 23me fois. .

(par 'le chef de clintique) N . . :
Pré-requis: avolr un ¢oqpte rendu dactqugtaphlé et validé une 13re folg

Actions t . viser
- sigeer

- R&alisation du 52me pré-requis: --> sous-but 4 : faire annoter le compte rendu
Pré-requis: avoir in ‘compte rendu aactylpgraphté et validée :
Actions : . écrire une information (lci crire les mots-clés

- Réalisation du 6&me pré-requis: ~-> sous-but 5 : enregistrer certaines données
Pré-requis: avoir les données (mots-~clé&s) : : o
Actlons : . {dentifier le support (fichier, cahier)

- -chercher ‘le support
. Ecrire les informations
- ranger le support

« REalisation du 7&me pré-requis: --> sous-but 6 : archiver le compte rendu
Pré-requis: avolr un compte rendu dactylographiég, vErif1€, validé 2 fols,
T annot€, et enregistré . .
Actions  : . garder 1'original
- faire des doubles
- ranger ’

ACTIONS : . Prendre une enveloppe
- Inscrire 1'adresse
- - Insérer le compte rendu

2 - Compte ‘rendu de consultation ‘ .
PRE—REQU{i: Avolr un compte rendy définitif .(c'est-3-dire dactylographi€ et validé)

et archivé
- Reéalisation du ler pré-requis : BUT |

« REalisation du 23me pré-requis: ~-» sous-but 1| : fatre valider le compte rendu
Pré-requis: avoir un compte rendu r&digé
Actfons : | viger-
- signer

« REalisation du 3ame pré-requis: --» sous-but 2 : archiver le compte rendu
Pré~requis: avoir um compte rendu r€digé et valids
Actions : . faire photocopte
« classer

“ACTIONS : . Prendre une enveloppe
. Inscrire 1'adresse
- Ins€cer le compte rendu
. Hettre au courrier

2.



Secrftarfat d'un service hospitalier : II — FAIRE LES SORTIES
(Protocole recueilli au cours d'interviews et modéle du sujet)

Protocole recueillf

Je fals les sorties -

Quand une sortle est décldfe, la surveil-
lante remplit une fiche de sortie qu'elle
me donne. A partir de ce moment 13, je
commence & travalller, quand le malade
part, je dois remettre 3 la famille tous
les paplers nécessalres

Je prépare 1l'ordonnance, la convocation
pour une réhospitalisation ou une consul-
tation, le bon de transport avec nom du’
malade, etc-

Je regroupe tous les paplers dans une
chemlse

Je porte au médecin pour faire 1'ordon-—
nance et signer

Je vérifle que tout est bien fait et je
remets le tout dans une chenise

Je porte le tout 3 la surveillante qui
conteble encore tout

"Je fals et garde un double de tout, et

je classe :

-~ les ocrdonnances sont coll€es dans le
dossler )

- le double de la convocation dans un
classeur sp&cial (prévision) avec la
feutlle de prescriptions.

Quand 1'enfant part, je temets le tout
3 1a famille. Toute }la liasse.

Modéle du sujet

BUT : Remettre au malade tous les documents utiles 3 sa sortie d'hépital
PRE-REQUIS : L'ensemble des documents doit &tre templi et tegroupé, validé, vérifié

2 fois et archivé

. REallsation du ler pr&-requis: ~-3 sous-but 1 : remplir les formulaires
Pré-requis: avolr les formulaires
Actions : écrire les (nformations utiles
R€allsation du Zéme.pté-requls: ~~2>gous-but 2 : constituer un dossier
Pré-requis: avoir une unité de rangement (une chemise)
Actlon : . grouper les formulalres dedans
REallsation du Jeme pré-requis: -—> sous-but’ 3 : valider l'ensemble des documents’

Pré-requis: formulaire rempll et documents rEdigés

. Réalisation du 23me pré-requis : —-> sous-but 3 téallser Ecrire

1'ordonnance
Pré-requis: avoir 1'information
) Action : . Ecrire
Actlons : . viser
. signer

. Réallsation du 42me pré-requis: ——> sous~but 4 : vérifier une lare fols

Pré-requis: connaftre les valeurs vrales .
Action :+ . confronter les donnfes

Réaligation du 5&me pré—requis' —-9 sous-but 5 : vérifier une 28me fols
1dem 43me sous-but -

. R8alisatlion du 63me pré-requis: —-2> sous-but 6 : archiver les documents
Pr&-cequis: avoir les documents remplis, validés et vérififs’
Actions : . Eaire ou garder un double de chaque él&ment du dossler
. classer

ACTION : . remettre en main probfe 1'ensemble des documents

€z



Tableau récapitulatif

Tableau 2: Décomposition des tiches en buts et sous-buts

TACHE A EFFECTURR

BUTS

SOUS~BUTS - -

I - Faire ou envoyer une commande
.« de petit matéciel

- de gros matériel

. de livres

1T - Envoyer une demande d'autori-
sation de mission
F2toon de missio

ITI - Traiter et renvoyer une
facture .

IV - S'occuper des comptes-rendus
d'hospitaiisation ou de con~
sultation

V - “Falre les sorties"” d'hospita-
lisation

Envoyer une note stipulant
la commande

Envoyer une fiche de lance-

‘ment stipulant la commande

Envoyer un bon de commande

Envoyer une,_demande

1 - Tralter la facture

2 - Reavoyer la facture

1~ Dactylographier le
compte-rendu

2 - Envoyer le compte-rendu
aux destipnataires

Remettre en mains propres
tous les documents utlles
4 la sortle
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N SN e
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R DN

N
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- Remplir le formulalre
= Atchiver la commande

- Remplir le formulaire
~ Faire valider le formulafre
=~ Acvchiver la commande

~ Vérifier la possibilité
~ Remplir le formulaire
= Archiver la commande

= Remplir le formulaire

— Vérifier le contenu

- Faire valider une lare fols
~ Falre valider une 23me fois
= Archiver la demande

- VEtrifler le coatenu

— Entegistrer des donnSes
- Faire valider

~ Atchlver

Compte~rendu d'hospitalisation

~ VErifler le contenu ]
~ Faire vallder une lére fois
= Faire valider une 22me fols
~ Faire annoter

~ Enceglistrer des donnfes

- Archiver

Compte-rendu de consultation

= Valfder
= Archiver

- Remplic les formulaires

= Constituer un dossfier

~ Valider tous les documents

- VErifler le contenu du dos -
sier une l2re fols

- V&rifler le contenu du dos~
sfer une 28me fois

- Archiver les document s

ul4
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V -~ DESCRIPTIONS DES SOUS-BUTS

A partir des modéles des sujets que nous avons”rgptéséntés ci-dessus, 1l
‘ nous ‘semble possible de- décrire chaque but ou sous-but de fagon plus générale,
& c'gét*i-dire indépendamment  du- contexte de travail et des taqhés spécifiques &
‘réaliser: ‘ - '
ia'ligte que nous proposons h'est>pés exhaustive, ellg ne contient que les
sous—buts rencontrés au cours de cetté'étude. '
Chaque sous-but sera désigné par 1'8noncé d'une action et d'un objet, sa
"' description comportera le but visé€, lesvpréérequis ou conditions nécéssaires,
la suite d'actions. Les actions élémentaifes seront signalfes par une astéris-
~que. (*).” Les actions non signalées par un astérix renvoie & un autre sous=-but.

L'ordre alphabétique est adopté.

ANNOTER un’ texte; un document
' - But : ajouter une information sur um document
- Pré-requis : aﬁoir un document
. — Actions : . lire le document®
écrire une information en rapport avec le contenu du

document¥*

"ARCHIVER un document
- But : garder une trace 3
- Pré-requis : avoir le document
- Actions : . faire un double*

classer

CHERCHER (1) un document (ou une unité dé rangement...)
- But : avoir en main un document
- Pré-requis : avoir une liste d'identificateurs du plus général au
plus fin '
-~ Actions : . associer un emplacement 3 chaque identificateur*
. aller 3 1l'emplacement¥* '

. parcourir séquentiellement¥
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~, _CHERCHER (2) une information R
o - But - t avolr en main une information
= Pré-requis : ‘avoir identifié A
' : ;lj soit un. document od se trouve l'information
'2) soit une personne qui possé&de 1'information
'~ =~ Actions + 81 p:é-requis 1: chercher le document (voir chercher 1)

Si pré-requis 2: interroger la personne¥®

~CLASSER  un document

-~ But ranger dans un certain ordre de'fagon & pouvoir

" - retrouver le document
~ Pré-requis : avoir le document + une liste d'identificateurs du
plus géné€ral au plus fin
-~ Actions -+« chercher 1'unité de rangement

placer le document dans 1'unité de rangement*

CONSTITUER un dossier
- EEE- ¢ avoir une unité de classement identifiable
~ Pré-requis : avoir une unité& de classement (chemises, classeurs)
A et avoir un ou des documents concernant une affaire
- Actions ¢ . prendre une unité de rangement*
insérer un ou les documents dans 1l'unité de range-
§  ment®
+ caractériser 1l'unit€ de rangement (inscrire un nom,

un numéro, permettant d'identifier le dossier)*

DACTYLOGRAPHIER un document
- But’ : avoir le contenu d'un document sous forme a'un texte
tap€ & la machine 3 écrire
- = Pré-requis : avoir un document (manuscrit,‘enregisérement 80NOre... )
- Actions ¢ .« . prendre un cadre spécial ou une feuille* .
&crire (taper) le texte au moyen d'une machine &

- €crire*



ECRIRE une information#®

But

————

Pré-requis

Action

-
.

27

consigner sur un document une information
avoir l'information

Ecrire*

ENREGISTRER des informations

ENVOYER un

But

Pré-requis

Actions

document

But

Pré-requis

Actions

'RANGER un objet

‘REMPLIR un

But

m———

Pré-requis

Actions

formulaire

‘But

<Pré~r§3E}§

Actions

.
.

.

consigner par &crit des informations
avoir quelque chose dont on veﬁt garder la trace
. identifier le .support d'enregistrement®
. chercher le support
Scrire les informations*

. ranger le support

faire parvenir un document 2 un destinataire

: un document rempli

. prendre une enveloppe¥®
. inscrire l'adresse*
. ins8rer le document¥*

. mettre au courrier*

placer 3 un endroit précis.

: avoir un objet qui est une unité de rangement + liste A

des identificateurs du plus gé&néral au plus fin

. associer un emplacement & chaque identificateur®

-

. placer l'objet 3 sa place*

avoir un formulaire rempli
avoir un formulaire
. 6Bcrire les informations utiles*

. faire des calculs (si nécessaire)*
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. RENVOYER ‘un document
- But

- Pré-requis : avoir recu un document

renvoyer un document regu a 1'expéditeur

Action ¢ Id. envoyer

VALIDER un document

= But ¢ rendre valide,unvddcument

Pré-requis : avoir un document vErifié

Actions : . viser*

» signer*

VERIFIER un document, une information
- But : s'assurer que le contenu est coftect
- Pré-requis : avoir certaines donnfes transcrites sur un support et
avoir un document de ré&f€rence ol elles sont inscrites
(ou connaftre leurs valéurs vraies)

- Action : confronter les données*

VI - APPLICATION DU MODELE DE DESCRIPTION PROPOSE, A D'AUTRES TACHES
ADMINISTRATIVES '

8
A partir de descriptions de proc&dures administratives déja r€alis€es sous

forme d'organigrammes (Diaz Canepa (1981) et en appliquant le mod&le de repré-
sentation que nous proposons, nous mettrons en &vidence la planification 1mpii~
cite des actions par les opérateurs (buts et sous-buts qu'ils se fixent).

On trouvera dans les pages ci—aprés,'la reproduction de segments d'organi-
grammes, concernant des proc&dures de travail et un modé&le du sujet, que nous
prOposons.en déterminant des buts et sous-buts. Poﬁr chaque sous-but nous pré-
ciserons les pré-requis n&cessaires & la réalisation, mais pour plus de clarté

- nous’ ne reprﬁduirons pas les algorithmes d'actions. Le lecteur voudra bien se
' reporter au chapitre pr&c&dent (descriﬁtions des sous=-buts).
On constate que les sujets se fixent dans 1'ensemble, les m&mes sous-buts

que .dans les tiches analysfes pr&c&demment, seule la planification varie.
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1 - zuvom U'N !ARCEB A UB' POURN’ISSBUR ’
+ double au tesponsable acientifique et au service conptsbilits (commande comprise entre 100 000 et 300 o0y )

'ORGANIGRAMME *

REPARTITION BUDGET
ET MATERIEL "TUTEUR"
SCIENT. POUR DEPENSE

l

PRISE EN CHARGE PAR
SOUS=SERVICE A

¥
A COMMANDE
e e—Q{f T > 100 000 [—NON-—

| .
VOIR FICHE REPAR-] L
TITION BUDGET MA= .
TERIEL PREVISION

ENCAGEMENTS

Y-A-T-IL ASSEZ
——NO D'ARGENT?

: v
ENVOYER LETTRE

[ REDIGER |
INTENTION COMMAN- ¥ MARCHE

DE FOURNISSEUR

MARCHE :
~——0UI— > 500 000 L—non
¥
ENVOYER POUR SIGNA-
TURE CONTRAT AUX
CONTRACTANTS

el

|
|

{ FAIRE VISER | FAIRE «mm:al
| PAR CONTROLEUR ‘PAR
| FINANCIER i | PRESIDENT l

\\>.‘—-_—-ﬂ
| METTRE DOUBLE ;

| DANS PANIER |
| "EN ATTENTE"

MARCHE
CONCLU [—NON—

|

T

ENVOYER EXEMPLAIRE ;
SERV. -FINANCIER |
RESP. SCIENTIFIQUE ;
FACTEUR ENTREE '

.

FIN l4—

: Organigramme d'aprés DIAZ CANEPA (1981) pp.14-~15

MODELE DU SUJET

BUT 1 ¢ FAIRE LE CONTRAT -

PRE-REQUIS : avoir recu une !lchﬁ de lancement (1' 1uitiatlve
vient de l'ext.)
ACTIONS : .

Sous~buc 1 : VERIFIER comptabilité das dfpenses angagées
Pré-tequis : avoir recu une fiche de lancement &manant d'un
service et avolr la fiche analytique du service

Sous~but 2 : REDIGER MARCHE (remplir cadre du marché)
Pré-requis : avolr un cadre de marchf et un marché possible

Sous-but 3 : VALIDER (1) (signer par coatractant)
Pr&-requis : avoir un marché rédigé

Sous-but 4 : VALIDER (2) (viser par contr8leur financiar et
signer par le Président INRIA)
Pré-requis : avoir un marché stgné par con:rac:an:

Sous=but 5 : ARCHIVER
Pré-requis : avoir un march& rédigé et validé deux fols

BUT 2 : ENVOYER LE CONTRAT DU MARCHE (commande . 100 OO0OF)
AU FOURNISSEUR, AU RESPONSASLE SCIEW[FIQUE ET AU
SERVICE COMPTABILITE

PRE-REQUIS : avoir un contrat de marché rédigé, valid€ 2 fols

et archivé



2 - Service B du Service Jurtdique et ‘Pinancler : RENVOYER URE
) ~ au gervice comptabilité pour mandatement

oacANIckAm *

—
ATTENTZ
- FACTURES
ET MATERIEL
.|PACTURES
NON ET MATERIEL {0
lRECUS .| -
y
RELANCER ENREGISTRER
FOURNTSSEUK FACTURE
— DANS CAHIER
{ FACTURES
i
v
CONTROLER
FACTURE A
L'AIDE DU
BON ‘COMMANDE

|

! —_
] . ENVOYER FACTURE AU

i BENEFICIAIRE
POUR

CERTIFICATION

TOUT EST |—— OUT
CONFORME?] -
ZTEORME?)

r~———=NON

4
METTRE TAMPON

APPLIQUER
D 'ENGAGEMENT
SUR FACTURE
b 4
FIN I_ CONTROLER
CREDITS
DISPONTIBLES
AVEC FICHES
SOUS —ENGAGEMENT
I}
. -
; METTRE FACTURE ETTRE DOUBLE
i AU CHRONO AVEC FACTURE AVEC
: BON COMMANDE FICHES SOUS-
i {CORRES PONDANT ENGAGEMENT -
‘ENVOT MANDATEMENT
AU SERVICE
| FINANCIER
l
FIN

* : Organigramme d'aprés DIAZ CANEPA (1981) p. 11
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PACTURE ¢ 100 000 ¥,
MODELE DU SUJET
BUT 1 : TRAITER LA PACTURE

PRE-REQUIS : avoir requ une facture (1'taftiative vien: da
1'exc§tiaur) . o .

ACTIONS :
Sous—but 1 : ENREGISTRER sur cahier factures
Pré-requis :

avoir regu une facture

VERIFIER
avoir facture et boa de
de réffrence)

Sous~but 2 :

Pré-requis comnagnde (document de

Sous-but 3 : VALIDER par bénéficiaire

Pré-requis : facture vérifife et enregistrée et matfriel regu

Sous-but 4 : VERIFIER

Pré-requis : avoir le document de réf&rence et fiches de sous-
engageuments

3
ARCHIVER (dans chrono et avec la fiche de sous=—

Sous~but S :

engagement : contr8le des crédics)
Pré-requis : facture validée par bénéficiaire
BUT 2 : R.ENVOYER LA FACTURE AU SERVICE COMPTABILITE

PRE~REQUIS : Avoir trait€ la facture
ACTIONS : Se reporter au chapitre précédent
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3 - Sous—service A du service juridique et financier : RENVOYER UNE FACTURE
100 000 { Facture > 200 000, au service comptabilit€ pour mandatement

ORGANTGRAMME * ' ' MODELE DU SUJET

. . BUT 1 : TRAITER LA FACTURE

PRE-REQUIS : Avoir regu une facture (l'initiative vient de
1'extérieur) :

ACTIONS :

h. 4
. |[FACTURE ET
I— OUL—| MATERIEL RECUS?|—HONy
' i

; FAIRE CERTIFIER © FIN DE ! : Sous-but 1 ; VALIDER par chef de pwo jet
i CONFORMITE PAR . OUI— DELAI —NQN Pré~requis : matériel recgu et conforme, facture regue
i RESP. SCIENTIF., ! _ACCORDE? ] : .
L i
B g | APPLIQUER ! i
TOUT EST ' CLAUSES NON~ et
———L-QUI~—| CONFORME ; ON——— ' CONFORMITE
s ! ———r

i

| |

i
PRI, SUSS— ' :
, RELANCER | |
FOURNISSEUR! [FIn]

; DEDUIRE  MONTANTS l : Sous-but 2 : ENREGISTRER dana le dossier (cr&dit disponible’
|————» DES .CREDITS ol " Pré-requis : facture validée

; DISPONIBLES® i

| ENVOYER EXEMPLAIRE | Sous-but- 3 : ARCHIVER au service matriel
i— A L'INVENTAIRE POUR . . Pré—tBquis : facture enregistrde et validde

N° REF. ’

:ENVOYER MQNDATEMENT l| BUT 2 : RENVOYER LA FACTURE AU SERVICE COMPTABILITE

) !.U' SERVICE" FINANCIER | PRE~REQUIS : Avolr traitcé la Ffacture

ACTIONS : (se reporter au chapitre précédent)

* : Organigramme d'aprds DIAZ CANEPA (198L) pp. 9-10.
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DISCUSSION

~ Notre objegtif:étéit de trouygf un langage de descfiption qui rende compte
de ce que fait effecfiﬁeﬁeﬁt un sujet quand il se prdpose de réaliser une
action et plus particuli@rement une macro-action. Nous inspirant de travaux
sur la planification (Schank, Albelson,.Rumelhart, Sacerdod1, op. cit.) nous
avons tent€& de décrire les actions des sujets en tenant compte des buts ou
sous-buts qu'ils se fixent (méme implicitement). Ce type de description appa-
raft bien refléter le comportement des sujets qui se donnent des objectifs
intermédiaires 4 r€aliser. En effet, si on se r&fére aux protocoles. recueillisg
lors des interviews et que nous avons retransc;its, on trouve (page 21) :

~ "Je m'occupe essentieilement des comptes-rendus” et 3 la question

"c'est-d-dire?"”, le sujet répond "Je'les'tape et je les envole”.

I1 s'agit bien de deux buts que le sujet distingue et qui doivent &tre
réalisés. Deux buté indépendants (la frappe pourfait'étre effectufe par un
autre opérateur), mais dont 1'un peut &tre le pré-requis de 1'autre.

De la méme maniére (page 19) une secfétaire précisera :

~ "Je traite et renvoie les factures"” (deux buts indépéndants).

Ainsi en suivant de trds prés les explications des sujets concernant les
‘taches qu’ils.accomplissent, nous avons pu mettre en &vidence les sous—~butsg

qu'ils se fixent méme s'ils ne les précisent pas vraiment.

Nous avons intentionnellement d&crit des tiches vari&es dars des contextes
différents. Ces descriptions montrent bien, que le nombre de sous-buts est
1imit&. On retrouve les mémes sous-buts qu'il s'agisse de faire et expédier
une commande, d'envoyer une demande d'autorisation de mission ou de congé, de
préparer le dossier de sortie d'un malade hospitalis& ou d'envoyer un compte-
rendu m&dical.

En quoil ces taches différent-elles, alors ? Elle différent essentliellement

1) par 1les caractéristiques propres dévl'objet sur lequel porte 1l'action

(contfat,*facture, compte-rendu, commande...).

2) par la planification effectuée par 1l'opérateur : choix et ordre des

’

sous-buts
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- Eh2}5.2§§_§93§:§2;§V: selon le contexte de travail, certains sous=
buts seront nécessaires (pré—requis pour effectuer la tiche),
d'autres non. -

.« selon 1e type de commande qu'elle exp&die, la secrétaite de
projet, ne ge fixera pas forcément les mémes sous-buts
(cf. pages 17-18) : '
+ petit-matériel: remplir un formulaire et archiver,
+ gros matériel : remplir un formulaire, valider et aréhivet,
+ livre : vérifier possibilité, remplir un formulaire et

A archiver.

. selon l'importance'du compte—rendd, la secr8taire médicale sera
amenée 3 r6aliser un nombre plus ou moins grand de soué-buts
(cf. pages 21-22) :

+ pour un compte?rendu d'hospitalisation : vérifier, valider,
deux fois, annoter, enregistrer, archiver.

+‘pour un compte—rendu de consultation, valider et archiver
seulement.

- l'ordre des sous-buts
‘S1 pour certains sous=buts, un ordre logique s'impose dans la réali-
sation, pour d'autres il semble que l'opérateur les programme selon
"sa propre logique : dans un ﬁéme service (service juridique et fi-
nancier, pages 30-31), on trouvera un ordre différent selon 1es-opé—
rateurs pour rfaliser les mémes sous—buts : pour traiter une facture

5 . .
dans un cas on commence par emnregistrer la facture, dans un autre

cas par la valider.

Nous soulignons ces points car ils justifient une description des téches.

qui tient compte des buts et sous-—buts et de leur programmation par les op€ra=

teurs : en effet ce type de représentation nous semble d'un grand intérét dans
une perspective d'application (conception de systdme informatique). On peut
imaginer dans un systéme informatique que ces différents sous-buts, dont le
nombre est limit&, représentent les fonctions du systé&me. Les descripteurs ou
paramdtres se rapportant aux objets pourraient &tre précis€s soit sous forme
de données (inputs), soit pour certains stockés en mémoire (liste, archivage,
classement...). Or, pour une optimisation d'un interface homme-machine, il
importe de rechercher la meilleure compatibilité entre la logique de la com-
mande et la logique dans laquelle l'utilisateur est habitué 3 raisonner quand

11 travaille (J.F. Richard, 1982). Le type de description que mnous proposons
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‘geémble &tre un moyen de permettre cette compatibilit€, puisqu'une fois les

sous-buts définis (fonctions du systéme), 1'opérateur peut planifier ges

‘actions comme il veut. Par ailleurs comme le soulignent Schuman (1980) et

Fikes (1982) 1 opérateur peut &tre amené& 3 résoudre certains ptoblémes dans

des situations particuliéres et &tre conduit a stopper momentanément une pro-

cédure gé€nérale d'exEcution ou 3 effectuer certaines actions lui-méme pour

modifier la proc&dure. La décomposition que nous proposons (sous-buts indEpen=-

- dants et description de la tdche 3 plusieurs niveaux) permet cette souplesse

c'est-3-dire une programmation de la tache " par l'opérateur lui-méme ou a

priori une répartition possible de ce qui peut &tre confif 3 la machine et ce

"que 1°' homme ex8cute lul-méme.

Les descriptions des actions que nous avons proposes se rapportent 3 des
tdches de secrétariat ou administratives, mais ce type de description nous
semble pouvoir &tre utiligé pour décrire des t8ches effectufes dans d'autres
secteurs d'activité et pour définir d'autres ensembles d'actions. En effet une
des difficultés lifes 3 1'utilisation de dispositifs informatiques, méme
simples (Richafd 1983) ré&side dans le fait que ce que propose le systéme ne

correspond pas toujours d des actions que le sujet se donne comme sous~buts

» dans la réalisation de sa tiche quand il opére sans l'aide d'un dispositif.

“Or une des régles-que 1'on peut avancer pour la conception est de permettre

aux utilisateurs de conserver des m&thodes de travail qui leyr soient habi-

~ tuelles de sorte que les objets informatiques et leur organisation correspon-—

dent bien respectivement aux objets préalablement connus et 3 leur organisa-
tion habituelle (Scapin, 1983). Dans la mesure ol les systémes sont de plus en
plus destinés 3 des sujets novices, la voie qui consiste & tenir compte de
leurs objectifs intermédiaires (c'est-3-dire les sous-buts qu'ils se fixent)

dans la description des tdches semble &tre un moyen int€ressant pour parvenir

'3 une meilleure adaptation des syst@mes 3 la logique des utilisateurs.
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ANNEXES



ANNEXE 1 - Secrétarlat d'€quipe de recherche : FAIRE LES FEUILLES DE CONGE

{protocole recuelll! au cours d'interviews et modéle

du sujet)

Protocole recucilliv

. Je fals aussl les feullles de congé

. J'al un chrono avec un tableau (calendrier)
au nom de chacun, et avec les doubles des
originaux de demande de congé d€jd envoy€s
ay service du personnel, classés chronolo-
glquement. Je vErifie d'abord que c'est
possible (Jours qul restent), dans ce
chrono. .

« Je remplis la feuille et fais le dEécompte
des jours restants.

. Je marque les jours pris sur le tableau
(un par personne) daus le chrono.

. Je fals signer par 1'intEressé.

. Puis par AB (chef de projet).

- Ensulte je fails une pliotocople que je
classe dans le chrono.

. J'envoie la demande au service du personnel
par courrler intécieur, toujours pareil.

Modéle du sujet

BUTS : envoyet une feullle de congé aprés l'avoir faite

BUT 1| : Faire la feuille de congé )
PRE-REQUIS : Blen vEciffer la possibilité de congé

ACTIONS : .
. Réalisation du ler pré-requis : --> sous-but 1 : vérifler la possibilité de congé
Pré-requis: avolr un document de réf€rence (chrouno) ou connaftre les valeurs
vrales
Action < . confronter les donn€es

. sous=but-2 : remplir la demande de coungé
Pré-requis: avolr un formulaire
Actions : . Bcrire les informatiouns utfiles
. calculer

. sous-but 3 : enregistrer certaines données
Pré-requis: avolr les données dont on veut garder la trace sur un support

Actions ¢ . identifier le support (calendrier)
. chercher le support
. Bcrire les informations
. ranger le support
< sous-but 4 : falre valider la demande une l&re fois (par 1l'int&ressé)

Pré-requis: avolr le formulalre rempli et vErifl€ et avoitr enregistré des donnes
Actions t . viser

. signer

- sous-but 5 : faire valider la demaude une 28me fols (par chef de projet)
Pré-requis: avolr le formulaire rempli, vEr{fi€ et validé par 1'intEressé et

avoir enregistré certalnes dounfes

. viser ’

. sigoner

Actions

. sous-but 6 : archiver la demande :
Pré-requis: avolr le formulaire rempll, vErifl€, valldé par 2 personnes et
et avoir enreglstré certaines données

BUT 2 : Envoyer la demande au service inté€ressé .
PRE-REQULS : Avoir fait la demande, c'est-d-dire avolr un formulaire rempli, enregistré,
validé 2 fols et archivé
JACTIONS: . Prendre ume enveloppe
. Inscrire 1l'adresse
- Insérer la demande
. Mettre au courrler

BUT 1 : Faire la feullle de congé
- Faire vallder une lére fols

- Vérifler
- Rempllir le formulaire -
- Enreglstrer

* Récapitulatif des sous-buts 3 c€aliser :
BUT 2 : Envoyer la demande

une 2éme fols

- Archiver

T



ANREXE 2 : Secrétariat d'Equipe de recherche : “S'OCCUPER DES VACATIONS”
(protocole recueilli au cours des Interviews et mod@le du sujet)

Protocole recueilll

Je m'occupe aussi des "vacatlons”.
Quand je regols une feullle de vacatlon.

Je regatde qui cela concerne et le fais
signer tout de sulte par 1'intEressé (date
impérative pour r€pondre)

Je Fals ensuite signB par le chef de
projet ou son adjoint

Je fais ensuite une photocople, que je
range dans une sous-chemise (au nom de
1'int&cessé) dans le dossier "Vacations”.

Je renvoife 1l'original au service du
personnel, par courrier intérieur. .

Mod3le du sujet

BUT : Renvoyer .les feuilles de paiement de vacation au service du personnel

(1'initlative vient de l'extérieur: une feuille de vacation recue)

PRE-REQUIS: feuille de palement de vacation doit &tre validfe par 1'intE&ressé et le

chef de projet et archivé

. Réalisation du ler pré-tequis: --> sous-but 1': feuille signfe par 1'intéressé :
valider les Indicatlons concernant le palement de la vacation
Pré-requis: avolr requ une feuille de palement de vacation
Actlons ¢ . viser
. signer

. Réalisation du 28me pré-requis: --> sous-but 2 ¢ feuille signée pacr chef de
projet : 2éme vallidation . ’
Pré-requis: avoir regu feuille de pafement valid€e par 1'intéressé
Actlons : . viser
.« signer

. REalisation du 3me pré-requis: —-3 sous~but 3 : feuille de palement de vacation
archivée : garder une trace du document
Pré-requis: document rmegu et validé 2 fols
Actions : . faire un double
. classer

ACTIONS: . Prendre une eaveloppe

. Inscrire 1'adresse
. Insérer le document
« Mettre au courrier

* Récapitulatif des sous-buts 3 r€aliser

- valider l@re fois
- valider 22me fois
- archiver



ANNEXE 2 : Secr&tariat d'Equipe de recherche : "S'OCCUPER DES VACATIONS™ ‘
(protocole recuelillf au cours des interviews et mod2le du sujet) :

Protocole recueilli

Je m'occupe aussi des "vacations”.
Qiand je regois une feullle de vacation.

Je regarde qui cela concerne et le fais
signer tout de suite par 1'intEressé (date
impérative pour r€pondre)

Je fais ensuite sign€ par le chef de
projet ou son adjoint

Je fais ensuite une photocople, que jJe
range dans une sous-chemise (au nom de
1'Intéressé) dans le dossier “"Vacatiomns’.

Je renvole l'original au service du
personnel, par courrler intérieur.

Modéle du sujet

BUT : Renvoyer .les feuilles de palement de vacation au service du petsonnel
(1'inittative vient de 1'extécieur: une feuille de vacation reque)
PRE-REQUIS: feuille de paiement de vacation doit &tre validée par 1' lntéressé et le
’ chef de projet et archivé

. REalisation du ler pré-requis: -—> sous-but 1': feullle sign&e par 1'intEressé :
valider les indicatlons concernant le paiement de la vacation
Pré-requis: avolr requ une feuille de paiement de vacation
Actions ¢ . viser
. signer

. . Réalisation du 28me pré-requis: --D sous-but 2 : feuille slgnée par chef de
projet : 2&me validatlon
Pré~requls: avoir regu feuille de paiement validée par 1'intéressé
Actlong t . viser
. signer

. REalisation du 32me pré-requis: -—~3 sous-but 3 : feuille de paiement de vacation
archivBe : garder une trace du document ' )
Pré-requis: document rmegu et validé 2 fols
Actlons : . faire un double
. classer

ACTIONS: . Prendre une enveloppe
. lnserire 1'adresse
« Iongérer le document
« Mettre au courtler

* Récapitulatif des sous~-buts 2 réallser
~ valider l3re fois
- valider 28me folis
= archiver



.\

ANNEXE 2 : Secrftariat d'Equipe de recherche : "S'OCCUPER DES VACATIONS™
(protocole recueilll au cours des interviews et mod2le du sujet)

Protocole recueilll

Je m'occupe aussi des “vacatlons”.
Quand je recgois une feullle de vacatlon.

Je regarde qui cela concerne et le fais
signer tout de suite par 1'intEressé (date
impérative pour répondre)

Je fals ensuite signé par le chef de
projet ou son adjolnt

Je fais ensufte une photocople, que je
range dans une sous—chemise (au nom de
1'intéressé) dans le dossier “Vacatlons”.

Je renvole l'ociginal au service du
personnel, par courrier intérieur.

Modéle du sujet

BUT : Renvoyer .les feuilles de pafcment de vacatlion au service du personnel
(1'initlative vient de l'ext&cieur: une feuille de vacation regue)
PRE-REQUIS: Ffeuille de palement de vacation doit &tre va11d6e pat 1' intéressé et le

chef de projet et archivé

. REalisation du ler pré-requis: --> sous-but 1 : feullle signée éar 1'intEresgsE :

valider les indicatlions concernant le palement de la vacation
Pré-requis: avoir regu une feuille de paiement de vacation

Actions : . viser
. signer

. REalisation du 28me pré-requis: -~ sous-but 2

: feuille

slgnée patr chef de .

o projet : 28me validation
Pré-requis: avoir regu feuille de palement validé€e pat 1'intéressé
Actlions ¢ . viser
. signer

. Réalisation du 32we pré-requis: --> sous-but 3
archivée : garder une trace du document
Pré-~requis: document rmegu et validé 2 fois
Actions : . fatre uan doudble
. classer

ACTIONS: . Prendre une enveloppe
+ Inscrire 1'adresse
« Insérer le document
« Mettre au courrier

: feuille

de paiement de vacation

* Récapitulatif des sous-buts 3 téaliser
-~ valider 1&re fois
- valider 22me fols
- archiver



