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AVERTISSEMENT. 

On trouYera ici la partie pratique du mémoire. 

Dans un premier temps, on situera le contexte dans lequel 

on a travaillé . 

Ensuite, on décrira une première · experience ( page 6) rela­

tive au plan triennal qui fut réalisée avec la démarche tradi­

tionnelle de la conception d'un système. 

Puis on décrira la bureautisation du secrétariat du Bureau 

Informatique avec les trois applications suivantes: gestion 

du prêt de la bibliothèqae (J-P . GOURGUE), gestion de la docu­

mentation technique et gestion des cours (G. LAMBERT). Ces 

trois applications furent réalisées avec une méthodologie 

socio-techni que en huit étapes. (cf. page 30). 

L'utilisation du design participatif devrait permettre aux 

secrétaires d'acquérir une méthode de design donnant ~•oppor­

tunité à ces dernières de mener à bien n'importe quel travail 

futur sur la machine à traitement de texte. 

Enfin, on évaluera le travail effectué au Bureau Informatique• 
(cf. page 143). 
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BUREAUTI QUE ET PARTICIPATION. 

Deux i ème u a rtie : l a pra ti qu e . 

Chap . 1. Introdu ction . 

1 • 1 l'ob j et. 

L'objet de la seconde partie de notre mémoire est la bu­

reaut isat ion d'une partie des activités du bureau informa­

tique (BI) du Ministère de la Défense Nationale belge. 

1 • 2. Qu'est-ce que le BI. 

Le bureau informatique de la défense nationale est l'en­

semble des personnes responsables de la g estion des pro­

jets informatiques, des achats et de la location du ma­

tériel hard ware et software de tous les . centres de l'ar­

mée belge. 

Ce bureau est divisé en trois parties qui sont : 

- le BI budg et s'occupant de tout ce qui est finance­

ment de projets informatiques et le suivi financier 

de ceux-ci. 

- le BI technique s'occupe de la partie · technologique 

des projets, en étudiant la cohérence fonctionnelle 

ou · en effectuant lui-même les dossiers d'analyse 

fonctionnelle de ces projets. 

De plus, ce bureau s 'occupe d'études de marché au 

sujet des matériels disponibles. . . 
- le BI personnel qui comme son nom l'indique gère l' 

ensemble du personnel informatique de la défense 

nationale, tant au point de vue engag ement que for­

mation. 
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Le BI dépend directement du comité directeur qui est 

composé des respon s ables suprêmes de l'armé e belge. 

Tout e activité du BI se traduit toujours par un pro­

jet ou une proposition de solution qui est discuté 

avec le comité directeur et adopté ou révisé. 

1.3 Rôle des divers départements. 

1.3.1 Le BI budg et (BIP). 

Le BI budg et possède plusieurs activités 

- le planning informatique, 

réalisation des plans triennal et décennal. 

Le plan triennal est un plan d'exploitation, de 

consommation qui est réalisé par le centre infor­

matique de l'armée, 

le plan décennal reprend les investissements, les 

achats conclus par contrats et ce par force. 

Le BI budget s 'occupe aussi de présenter ces plans au 

comité directeur. Il y a réalisation de simulations 

sur ces plans avant proposition d'un projet. 

- le suivi budgétaire des plans triennal et décen­

nal, 

- la gestion des contrats informatiques, 

- le suivi du stock de produits mécanographiques 

et autres petits marchés. 

1.3.2 ~e BI technique.(BIT) 

Il s'occupe de la rédaction de la seconde partie du plan 

triennal, à savoir la description des matériels soft et 

haYdware existant dans les divers centr.es de l'armée. 
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De plus, il tient à jour une d.octunentation technique 

qui regroupe pour un fournisseur l'ensemble des pro­

duit s qu'il propose et par : produit, l'ensemble de s 

fournisseurs qui le livrent. 

C'est également versle BI que convergent les proposi­

tions de projets c' est à dire les analyses fonction­

nelle s .des divers centres de l'armée. 

Le rôle du BIT est alors defaire l'évaluation technique 

des projets ainsi que leur suivi technique. C'est donc 

le complément total du BIP. 

1. 3. 3 Le BI personnel. 

Son rôle est de tenir à jour l a situa tion du personnel 

tant militaire que civil contractuel. 

Le but est de prévoir les trous ou les surnombres éven­

tuels de personnel de sorte que si un proj.et est accep­

té et lancé, on soit sûr qu'il existe assez de person­

nel pour de le réaliser. 

Le BI personnel s'occupe également de la tenue à jour 

des cours suivis par le personnel chez les construc­

teurs. 

Il s'agit ici de listes des cours suivis par départe­

ment/élève, par élève et par cours. 

Ce même département doit de plus remettre chaque année 

une liste de situation du personnel qui permettra de 

construire le plan triennal. 
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1.4 Notre rôle à la défense nationale. 

Les autorités de l a défense nationale nous oDtdemandé 

de les aider à réa liser la bureautisation du secréta­
riat du BI sur machine Philips 5004. 

Notre rôle 

1.5 

- la réalisation du plan triennal et décennal, 
- la réali sation d'un dossier bureautiq_ue, 

- la bureatisation du secrétariat : les fonctions 

du secrétariat bureautique, 

- un travail de documentation-catalogue sur machi­
ne de traitement de texte, 

- permettre aux secrétaires d'acquérir une métho­

dologie de travail sur machine de traitement de 

texte. 

TyPe de matériel existant. 

Le Philips P5004 est composé de 6 éléments: 

- deux postes de travail comprenant chacun clavier 
et écran, 

- une unité de traitement, 
- la mémoire centrale, 
- deux unités de disq_ues souples, 

- une imprimante. 

Pour une description plus détaillée du matériel, cf an­
nexe 5 ._ 

..... . J ' - : C. 

.,_ 
· .. 
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1.6 Méthodolo gie suivie. 

Autant que possible nous avons essayé d'emp loyer une 

approche participative afin d'atteindre n os ob jectifs~ 

Cependant , 

- pour les différents projets, le nombre de person­

nes concernées est assez restreint (BI budg et= 

2 utili sateurs pour le p l an tri ennal ), 

- les utilisateurs directs de l'outil (1.) sont des 

informaticiens qui dans bon nombre de cas spéci­

fient eux-même s leur problème , 

- les gens sont peu ou pas du tout sensibilisés au 

problème de la participation. Ainsi, le r6le des 

secréta ires est sous-estimé de la part des utili­

sateur s directs qui considèr ent celles-ci comme 

ne s a chant p as f aire grand chose et ne donn en t 

dès lors pas une grande valeur à leur avis, 

- nous sommes dans un milieu militaire où l'obéis­

sance au g r a d é supérieur ne peut être remise en 

question et fausse quelque pèu l'évaluation de 

la satisfaction du tra v a il. 

( 1) ne pas confondre ici la notion d'outil et la notion 

de machine. 
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Chapitre 2. Une première expérience les p lans trien-

nal et décennal. 

2.1 Sommaire. 

Cç,mme travail introductif , les responsables du B.I. nous 

ont demandé d'automatiser les plans budgétaires de la Dé­

fense Nati onale. 

Nous n ' avons cependant pas eu l'opportunité d'utiliser 

une approche participative et s'il s'avéra que~les diri­

geants furent satisfaits du résultat produit, ce ne fut 

pas le cas pour les secrétaires. 
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2.2 Introduction . 

Les responsables nous ont demandé de réaliser le layout et 

l'automatisation des plans triennal et décennal. 

Forts de nos connaissances précédentes et de notre stra-

tégie définie en collaboration avec les gens de l'IFA, cf annexe 6 
nous avons tout d' abord présenté le document en annexe 3 

d e la partie 1 afin d e les ouvrir au problème de l'approche 

participative. 

Cependant, peu sensibles aux i ntérêts obtenus en intro­

duisant les secrétaires dans le travail de desig n du 

système, ils ont critiqué notre propo sition , préférant 

une approche traditionnelle. 

De plus, il s considéraient leur approche comme participa­

tive puisque c'étaient eux qui n ous soumet taient directe­

ment leurs spécifications. 

2.3 Notre démarche. 

- nous avons tout d'abord pris contact avec la ma­

chine afin de connaître exactement toutes ses 

fonctions , 

d'après les spécifications du ma jor Tonnelier, 

nous avons élaboré un projet . de plan, 

- à 1 1 àttention des secré taires , nous avons réa­

lisé un manuel d'utili sation du plan triennal 

(la façon dont nous avon s spécifié les fonctions 

s'inspir e du mémoire de Thiry et Pierret ( 1) à 

savoir que pour chaque fonction on définit son 

but, les fO'l\Ctions en amont, les f onctions en aval, 

(1) PIERRET J-P., THIRY J-P. : 'Analyse fonctionnelle et 

organique d'une application 11 courrier électronique".', 

1981 • 
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les obj ets sur lesquels on travaille et le corps 

de la fonction. 

Une fois la description fonctionnelle réalisée, 

on l'implante directement car elle est souvent 

simple dans sa réalisation si on connaît l a ma­

chine. Nous avons d'ailleurs plus tard mis au 

point avec les secrétaires une méthode de réali­
sation d ' un do ssier bureautique. 

Les spé cifications. 

Le plan triennal r eprésente une prévision des dépenses 

tant en location, achat, entreti en de matériel informati­

que, en location et achat de logiciel, en prestations de 

tiers, en achat de produits mé canographiques; et en cours. 

Il se présentait auparavant sous forme de plan quinquennal 
dont une partie peut être trouvée en annexe 7. 

Le plan décennal représente, pour une période de dix ans 

et pour les mêmes postes, l ' engagement du contrat c'est-à­

dire quand le cont rat a été signé, et quand a été donné l' 
ordre de payer. 

Un exemple de ce plan se trouve également en annexe 7. 

Cela sè ré.sUIDe en une manipulation ·de fichiers et une 

utilisation des fonctions de la machine comme lare­
cherche sur critère par exemple. 

1. layout du tableau d'entrée pou..r un centre, 

2. layout du tableau des sous-totaux, 

3. layout du total par catégorie tous centres 

confondus, 

4. manuel utilisateur. 
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2.5 Application . Plan Triennal. . 

2.5.1 fonction création du tableau triennal et de 

modification d'un élément dans le 

tableau, 

2. 5. 2 fonction calculs des totaux partiels par centre, 

2.5.3 fonction calculs des totaux globaux par centre, 

2.5.4 fonction simulation, 

2.5.5 fonction création de totaux par catégorie, 

2.5.6 fonction impression. 

N.B. on trouvera en annexe 9 un exemplaire d'une 

réalisation partielle du plan triennal. 
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2.5.1 Fonction: création du tableau triennal et de 

modification • 

.But de la fonction · .. 

Permettre la création du plan triennal par centre (10 
centres au total) et par catégorie de contrat. 

Fonctions en amont. 

- remplissage des tableaux d'entrée par les centres res­
pectifs (manuels). 

~ fonction de simulation. 

Fonctions en aval. 

fonction impression, 

- fonction de calcul des totaux partiels par centre 

Objets utilisés. 

- feuilles d'encodage fournies par les divers centres 
informatiques de l'armée, 

- disquette libre de construction. 

Objets produits. 

- tableau de plan triennal comme présenté à la fig. 1 

Description. 
Cette fonction de création du tableau triennal est dé­

composée en 4 sous-fonctions de manipulations élémen­
taires: 
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~UE OOJET DATE DATE OOFŒ:E SITUATION ŒLTA DELTA DELTA ŒLTA JJSTIFI-
SIG'-JA- PRISE ACTUELLE CATICN 
TU FŒ: COURS 82 82 B3 84 85 

1.CENTRE DE TRAITEMENT DEL' INFDR-

MATION DE LA DEFENSE NATIONALE 
(CTIDN)ET SES ANTOOES. 
Ce centre traite principalement 
l es projets "Personnel" et "Buc!;Jet-
Fine-ces". 

A.Location,achat,entretien de maté-
riel informatigue( cat 225) • 
1.Conventions existantes. 

I] a. rn1 - Ma::hines classiques- G G G I] I] I] I] I] Œ 
location (contrat SA.MM 

164Œi A). 

I] b. IEM - lecteurs q:itiques- G G G I] I] I] I] [il [il 
location(contrat SA.MM 16712) 

Gl c. S!Et,ENS - ordinateurs ,péri- G IT G I] I] I] Gl Œ Gl 
p,érie, terrninaix ,location 
(contrat SAJ,lM 16402). 
rb:le contrat couvre a.issi 
l' assist!nœ et la formation 

I] du personnel-matériel de per 0 0 IT I] I] I] Œ Œ Gl 
foration(cmtrat 51\MM 162Œl) 

I] d. PHILIPS - matériel œ saisie G G G I] I] Œ Œ Gl Gl 
de cbnnées-location.( contrat 
5'1.MM 16102) (CTICN ,9I ,OCM, 
CRS) 

Œ e. TElif'Dl.JS - matériel œ télé- G [i G I] I] I] I] I] Œ 
traitement-location (contrat 
S'1MM 164Œ) 

Œ f. RANK-xrn•X - matériel de re- [i 0: G Œ I] I] I] I] Gl 
progr~hie : entretien+ pro 
duits. 

- BFP (contrat SAJ,lM 14/19/2) 

I] - RftNK-xrn•X 940D(contrat [i G 0 I] Gl I] Œ Œ Œ 
St>MM 14907). 

!Il.JS-TOTAL ŒINVENTIONS EXISTANTES Œ Œ Œ Œ Gl G) 

F(&. i.. 
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- construc t ion du tableau de bas e par centre, 

- création du tableau, 

mémorisation, 

- remplissage du tableau. 

Implantati on. 

1. Construction du tableau de bas e pa r centre. 

On travaille sur 135 caractères et 55 lignes. 

La marge de gauche est en 1 et celle de droite en 135. 

La place des différentes colonnes est la suivante 

- SERIE va du caractère 1 au caractère 7, 
- OBJET du 9 au 46, 
- DATE-SIGNATURE du 48 au 53, 
- DATE- PRISE-DE-COURS du 55 au 60, 
- DUREE du 62 au 69, 

SITUATION ACTUELLE 82 du 71 au 80, 

- DELTA 8 2 du 8 2 au 91 , 
- DELTA 83 du 93 au 102, 
- DELTA 84 du 104 au 113, 
- DELTA 85 du 115 au 124, 
- JUSTIFICATION du 126 au 133. 

La place des tabulations décimales est la suivante: 

7, 46, 53, 60, 69, 79, 90, 101, 112, 123, 132. 

2. Création du tableau. 

Attention vous ne disposez que de 55 lignes. Dès lors, 
comme tous les centres sont di.visés en catégories, on 

essaiera toujours de terminer la page par un total ou 

un sous-total de catégorie. 
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A l'endroit où devront apparaître les montants dans les 
diverses colonnes, à l'aide des touches bleues, faire 
avancer le curseur sous la tabulation voulue dans la 
colonne voulue et enfoncer simultanément les touches 

code et 1 pour obtenir ffi. 

Les endroits où vous désirez voir apparaître les totaux 

et/ou les sous-totaux doivent aussi être marqués [j]. 

3. Mémorisation. 

Lorsque vous mentionnez un sous-total de catégorie, n' 
oubliez pas d_' ajouter le centre auquel il se rapporte. 
Ainsi on préfèrera mentionner dan_s le tableau _ SOUS-TO­
TAL CATEGORIE A CTIDN plutôt que SOUS-TOTAL CATEGORIE A. 

Les noms que vous donnez à vos fichiers doivent être ex­
plicites. Ainsi en créant le fichier de base pour le 
CTIDN couvrant 4 pages, on les appelera CTIDNO 1, CTIDNO 2, 
CTIDNO 3, CTIDNO 4. Le O indiquant l'état initial. 

UNE FOIS CREE, LE FICHIER DE BASE NE SERA PLUS MODIFIE 
PAR LA SUITE CAR IL FAUT QU•IL RESTE VIERGE POUR LES 
SIMULATIONS ULTERIEURES. 

4. Remplissage du tableau. 

Rappelez le fichier O (de base). 

Vous allez le remplir avec des montants voulus et ensui­
te le mémoriser sous la version 1. C'est-à-dire que dans 

le cas du centre CTIDN, vous rappelez la version CTIDNO, 

vous la remplissez et la mémorisez sous la forme CTIDN1. 
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Pour remplir le tableau: 

- passer en mode LOCALISATION, 

- passer en mode D afin d'entrer les montants 
horizontalement, 

- jouer avec la touche TAB afin de se déplacer d' 

une colonne à l'autre pour entrer les montants, 
- lorsqu'on est à la fin d'une ligne, appuyer sur 

les touches DEBUT et TAB afin de placer à la 
première colonne de la ligne suivante. 

NE RIEN RENTRER DANS LES LIGNES DE TOTAUX ET SOUS-TOTAUX. 
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2.5.2 Fonction: calcul des totaux partiels par centre. 

But de la fonction. 

- · Comme on travaille sur 135 caractères et 55 lignes, 
permettre pour la lisibilité d'obtenir un sous-total 

partiel en bas de page. 

- Comme chaque centre est divisé en diverses catégories, 

permettre d'obtenir un sous-total par catégorie, lorsque 
sous-totaux par catégorie et totaux par catégorie se 
trouvent sur la même page sinon voir la fonction calcul 
des totaux globaux par centre. 

Fonctions en amont. 

- fonction création du tableau triennal et de modifica­
tion. 

Fonctions en aval. 

- fonction de calcul des totaux globaux par centre, 
fonction impression. 

Objets utilisés. 

- tableau initial du plan triennal de la fig.1 rempli. 

Objets produits. 

- tableau initial du plan triennal de la fig.1 rempli 
où sont effectués les totaux de bas de page et les to­
taux par catégorie si sous-totaux par catégorie et to­
taux par catégorie se trouvent sur la même page. 
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Impl antati on 

Un fichier PROFIL a été créé. Il stipule qu'on n'utilise 
pas d'arrondis ni de symbole monétaire, qu'on utilise 
une position décimale et que le s nombres né gatifs sont 
entrés avec un signe - devant. Vous devez charger le profil 
avant d'exécuter l'addition : fichier + PR+ PROFIL+ 1 

est la procédure à suivre. 

Vous devez définir la quantité de texte sur laquelle vous 
voulez exécuter l'addition. On travaillera par colonnes. 

Procédure à suivre: 

- placer le curseur sous le premier chiffre du ta­
bleau que vous voulez définir, 

- COMMAND + D + T + EXEC une demi-teinte apparaît 
sur le chiffre, 

- utiliser les touches bleues pour définir le ta­
bleau, 

- EXEC 

N'OUBLIEZ PAS D'INCLURE DANS VOTRE DEFINITION DE TABLEAU 
LA LIGNE OU DOIVENT APPARAITRE LES TOTAUX OU SOUS-TOTAUX. 

- placer le curseur dans la ligne et la colonne où 
vous voulez voir apparaître le premier sous-total 
ou total et ce à l'endroit de la tabulation déci­

male; 
- COMMAND +CODE+ T + EXEC (code et t simultanément) 
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2.5.3 Fonction: calcul des totaux globaux par centre. 

But: 

fournir pour un centre informatique de l'armée les to­
taux par catégorie et le total global de ce centre, 

et si pour un centre donné, sous-totaux de catégorie et 
total de catégorie ne sont pas représentés sur la même 
page, permettre, en même temps que de produire le total 
global du centre, le total de cette catégorie. 

Fonctions en amont • 

. - fonctions de calcul des totaux partiels par centre. 

Fonctions en aval. 

- fonction de simulation, 
- fonction de création des totaux par catégorie, 

fonction d'impression. 

Objets utilisés. 

- tableau du plan triennal rempli où sont effectués tous 
les totaux de bas de page. 

Objet produî t. 

- tableau récapitulatif par centre. (fig.2) 

Impl antation • 

Comme la machine ne sait faire des additions que page par 
page et que le tableau de départ recouvre en général plus 
d'une page, il faudra suivre une procédure spéciale pour 
obtenir le total par catégorie et par centre. 
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1 

-. 

' 

RIE CBJET DATE DATE IXJREE SITUATICN ŒLTA DELTA ŒLTA ŒLTA JUSTIFI-
SIQIJA- PRISE ACTUEL LE CATICN 
TU RE ro.JRS 82 82 83 84 85 

9l.JS-TOTAL CONVENTICNS EXISTANTES Gl Gl Gl Œ GJ GJ 

9l.JS-TOTAL CONVENTICNS EN VOIE OC 
CONQ.USICN Œ Œ Œ Œ Œ IT 
9l.JS-TOTAL t'n..lVELLES CONVENT ICNS Œ Œ Œ Œ Œ G 
9l.JS-TO AL CATEGORIE A Œ Œ Œ Œ Œ G 
9l.JS-TO AL CATEGORIE B 

9l.JS-TOTAL CAT EGORIE C 

9l.JS-TO AL CATEGŒUE D 

mTAL Cl.• EW_ cr Ill-1 

Fi<r. ~-

-
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Vous disposez de votre tableau du centre X sur Y pages re­
prises dans le fichier X1 sur les pages 1 à Y. Afin de 

créer le tableau reprenant les sous-totaux et totaux glo­
baux, ce qui est beaucoup plus aisé à lire, il faut exé­
cuter une recherche lexicographique sur le tableau de 
dépar t : ( cette recherche est expliquée en annexe 1 .) 

- appeler l'index, 

- annuler tout, 
- taper # 1 + EXEC 

CODE+ .SERIE+ CODE+ .SOUS-TOTAL+ EXEC 

- fichier+ L + X1 (de) 1 +espace+ (à) Y+ ~space 
+ m +TOT+ espace+ 1 

Vous allez ainsi créer un fichier TOT d'une page repre­
nant les totaux du tableau X1 de 1 à Y. 

Ce tableau n'est pas complet: 
- si vous aviez des sous-totaux par catégorie, 
- le total global du centre n'existe pas encore, 

donc exécuter une addition pour obtenir d'un seul coup 
sous-totaux et total général. cf25. t, 

Vous créez ainsi autant de tableaux de base et de tableaux 
de totaux qu'il y a de centres et de simulations. 
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2.5.4 Fonction: simulation. 

fut: 

Permettre, en modifiant des montants dans une des colon­
nes du tableau triennal, de mémoriser les tableaux anté­
rieurs afin de ne rien écraser en mémoire. 

Fonctions en amont. 

- fonction de calcul des totaux globaux par centre, 
- fonction· de calcul des totaux partiels par centre. 

Fonctions en aval. 

- fonction création du tableau triennal et de modifica­
tion. 

Objets utilisés. 

- tableau fig.1 
- tableau fig.2 

Objets produits. 

- version n + 1 du tableau fig. 1 

- version n + 1 du tableau fig. 2 

Impl antation · • 

Il s'agit ici de modifier une ou plusieurs colonnes et 
d'en refaire l'addition. 

Etant à la n° simulation, on dispose de deux choses: 

- de la n° version du tableau en mémoire, 
- de la n° simulation sur l'écran. 

Si on veut faire une n + 1° simulation, on doit utiliser la 
n° version du tableau en mémoire et la modifier, la mémo-

riser et refaire l'addition. 
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2.5.5 Fonction: création de totaux par catégorie. 

But: 

Obtenir, tous centres confondus, les résultats pour le 

plan triennal des diverses catégories (A, B, C, D). 

Fonctions en amont. 

- fonction de calcul des totaux globaux par centre, 
- fonction de simulation. 

Fonctions en aval. 

- fonction d'impression. 

Objets utilisés. 

- tableau fig.2 où tous les totaux sont mentionnés pour 
chaque centre informatique de l'armée, 

- un fichier TOT 1 qui reprend uniquement le libellé et 
le graphisme des totaux par caté gorie. 

Objets produits. 

- tableau fig. 3 rempli. 

Impl antation • 

Il peut être intéressant de vouloir obtenir les totaux 
par catégorie, tous centres confondus. 

Pour cela, vous allez faire maintenant une recherche lexi­

cographique sur les tableaux de totaux que vous aurez pris 

la peine de ranger par centre l'un après l'autre. Ainsi 
si on a 2 simulations et trois centres, on aura: 
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-

91.IS-TDTAL CATEGORIE A Œ Œ Œ Œ Œ Œ 

91.IS-TOTAL CATEGORIE A Œ Œ Œ Œ Œ Œ 

ffiTAL CATEGORIE A 
1 1 1 

FiG-.) . 
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TOT1 qui est déjà créé et qui reprend uniquement 

le libellé et le graphi sme des totaux par 
caté gorie. 

TOT2 qui reprend les totaux du centre 1 et dela 
simulation 1. 

TOT3-------------------· --------------- 2 -------

TOT4----------------------------------- 3 

TOT5----------------------------------- 1 ------­
---------- 2. 

TOT6----------------------------------- 2 -------

TOT?----------------------------------- 3 -------

Pour avoir le total par caté gorie pour la première _simu­
lation, tous c entre s confondus, on fera une recherche 
lexicographique sur TOT1 à TOT4 avec comme critère de 
recherche LIBELLE, CATEGORIE N. 

On obtient ainsi un tableau reprenant toutes les valeurs 
de la catégorie N pour tous les centres. Il ne reste 
alors qu'à faire une simple addition. cf. 2.5.1. 
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2. 5. 6 Fonction: impression. 

But: 

sortir sur feuilles DIN ou listing les tableau.xde type 1 
ou 2 ou 3. 

Fonctions en amont. 

- Nihil, 

- fonction création du tableau triennal et modification, 
- fonction calcul des totaux partiels par centre, 
- fonction calcul des totaux globaux par centre, 

fonction simulation, 
- fonction création de totaux par catégorieo 

Fonctions en aval. 

Tout ou rien. 

Objets utilisés. 

tableaux de type 1, 2 ou,. 

Objets crées. 

tableaux de type 1, 2 ou 3 sur feuille DIN ou listing. 

Implantation • 

Rappelez la page du tableau que vous voulez imprimer. 
COMMANDE+ F + E + 17 + EXEC 
COMMANDE+ F + I +CODE+ EXEC 
MISE A JOUR de cette page 

FICHIER+ IMPRIMER+ N° DISQUETTE+ NOM FICHIER+ N° PAGE 
+ EXEC. 
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2.6 Application plan décennal. 

A part la fonction de création, toutes les autres sont 

identique s à l'applica tion plan triennal. 

Il s'agit ici de créer un layout selon 1 'annex e 7 

et d'utiliser exactement les mêmes fonctions que celles 
proposées dans l'application plan triennal. 
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2. 7 Conclusion. 

2. 7.1 Réaction des dirigeants. 

Les responsables sont 

satisfaits de l'outil car il leur permet de gagner du 

temps lors de l'élaboration ~es projets de plan; de plus 
cet outil augmente leur satisfaction de travail car les 

simulations avant fastidieuses ne sont plus qu'un jeu 
d'enfant. 

Un travail répétitif et ennuyeux est devenu plus agréa­
ble et plus rapide, ce qui leur permettra de se consa­
crer à d'autres travaux plus intéressants. 

2.7.2 Réaction des secrétaires. 

Les secrétaires n'ont presque rien compris à l'outil 
qui leur était proposé ou du moins elles n'ont pas vu 
d'amélioration par rapport à la méthode traditionnelle 
de réalisation du plan 1riennal qui se faisait à la ma­
chine à écrire traditionnelle. 

Comment 

Pourquoi 

des soupirs et des réactions de mauvaise 
humeur lors du travail, 

- des demandes d'explications inutiles car 
très- simples, 

une volonté de ne p·as s'aider de notre ai­

de mémoire, 
- faire des additions à la calculette. 

elles ne possèdent pas le niveau technique 
requis afin d'utiliser des outils tels que 
celui que nous leur avons proposé, 

- elles ne voient pas à quoi peut servir l' 

outil et surtout com.ment il a été conçu 
puisqu'elles n'ont pas participé au projet. 



dès lors 

- !7 ·-

il nous semble tout à fait impossible et 

même inadmissible d'exécuter le design d' 

un système bureautique sans processus de 
participation car la bureautique s'adresse 
aux cadres mais aussi aux secrétaires. 
Dans notre cas, ici à la D.N., ce sont uni­
quement les secrétaires qui utilisent la 

machine. 

Vouloir diminuer la charge de travail ré­
pétitif pour les cadres est tout à fait po­
sitif puisque ce sont eux qui engendrent 
les plus gros frais dans une organisation, 
mais il ne faut pas oublier que tout le tra­
vail du cadre repose sur celui de la secré­
taire et qu'il est dès lors plus sage et plus 
juste de réaliser un système qui réponde à la 
fois aux exigences des cadres mais aussi aux 
exigences des secrétaires. 
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Chap. 3 Bureaut i sation du secrétariat du B.I. 

3. 1 Structure. 

Ù-IEF J>ü .1. r. 

1 1 

.ï>r.P .î>rT .bT '.Pe,_ç 

1 1 

SEctlTA~ AT 
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3.2 Démarche. 

Ayant fait part de l'échec du pro j et du plan triennal 

au responsable du BIP, nous avons décidé, avec son ap­
probation, de réaliser la bureautisation du secréta­
riat du bureau informatique en employant l'approche 

participative. 

Le secrétariat est dirigé par un commandant qui est 
assez ouvert à l'idée d'approche participative. 

Il est secondé par un adjudant-chef qui travaille aussi 
en relation avec un autre adjudant au sujet de la ges­

tion du personnel du BI. 

Ce secrétariat possède plusieurs rôles 

- dactylographie 

- textes standards, 
- demandes d'achats, 
- situation périodiques, 
- notes semblables (ex. en cas d'engagement 

de miliciens par le BI) 

- gestion des règlements militaires, 

- tenue à jour du matériel militaire et de bureau, 
- tenu~ à jour des congés et absences pour le BI, 
- gestion de bibliothèque, 
- documentation technique 

- liste de constructeurs, 

- liste de produits disponibles, 
- gestion du personnel des différents CTI. 



3.3 
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Méthodologie suivie. 

étape 1 : réunion avec les responsables du secréta­
r i at et la déléguée des secrétaires afin 
d ' exposer un cas concret d'approche par­
t i cipative (Mumford). 

étape 2 réunion avec les secrétaires afin de leur 

expliquer le rôle des questionnaires et l' 
intérêt d'une approche participative 
+ présentation de Janine Morgall. (annexe 8). 

et premières réactions des secrétaires, 

étape 3: distribution des questionnaires, 

étape 4 résultats quant aux questionnaires distri­
bués, 

étape 5 : matrice de variance, 

étape 6: détermination des objectifs, 

étape 7 - notion de définition des tâches aux 
secrétaires, 

étape 8 

- détermination d'un dossier bureautique 
participatif, 

desj_gn participatif. 
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3.4 Etape 1 : Introduction. 

Le 13 janvier 1982 nous avons tout d'abord eu une entre­

vue avec les responsables du secrétariat ainsi qu'une 

des trois secrétaires, afin de leur expliquer un cas 

concret d'approche participative ila vidéo de Mumford 

concernant la bureautisation du secrétariat de l'en­
treprise ICI. 

Le résultat de la première entrevue a été tout à fait 

positif car les g ens ont compris la nécessité de faire 

le design d'un système bureautique en utilisant l'appro­
che participative. 

Il a été décidé que le groupe de design se composait de 

deux secrétaires réellement concernées par l'introduc­
tion du traitement de texte et par nous et que le grou­

pe de contrôle serait formé d'un seul responsable, les 

autres gradé s étant indifférents à l'approche utilisée. 

Il est à remarquer qu'à ce stade déjà , notre approche 
s'écarte de la théorie de Mumford car le seul comman­
dant Devillé ayant confiance en nous ne fera par la 
suite que d'accepter nos propositions . 

D'autre part, le fait qu'il n'y ait que deux . secrétaires 

concernées par l'approche minimise les effets feedback, 

nerf de l'approche participative. 

L'ensemble de l'application ne se fera généralement qu'à 

quatre : les deux secrétaires et nous-mêmes. 
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Etape 2: Première rencontre avec les secrétaires. 

Il est à remarquer que la troisième secrétaire, 
bien que très peu intéressée par le traitement de texte 
a été séduite par l'approche que nous leur proposions 

car elle y voyait une possibilité de modifier positive­
ment le rôle des secrétaires au sein du BI. 

Leurs premi ères réac t ions. 

Il a tout d'abord fallu que nous nous présentions com­
me étudiants prêts à les aider et non pas comme envoyés 
du responsable car il y avait au départ une certaine 
méfiance envers nous malgré l'acceptation de la méthode. 

Une des secrétaires ayant déjà participé au briefing pré­
cédent avait déjà mis ses coll ègues au courant. 

Une première critique émise est que la machine wP a été 
imposée aux secrétaires alors qu'elles n'avaient jamais 
rien demandé. Elles n'ont absolument pas été consultées 

quant aux conditions auxquelles devait répondre la ma­
chine alors que ce sont elles qui vont passer la plupart 

de leur temps devant cette machine. 

Cette réaction n'est pas uniquement due aux seules secré­
taires, car lors de la réunion précédente, les responsa­
bles du secrétariat ne voyaient pas non p.lus l'utilité d' 

une telle machine dans leur service. 

Les secrétaires pensent d'ailleurs que l'achat d'une 

telle machine n'était pas nécessaire si l'on tient compte 

de la charge de travail qu'elles avaient. 
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Il semble qu'elles croient que le WP a été installé 

uniquement pour augmenter leur rendement. 

Leur satisfaction de travail semble s'être déteriorée 
avec cette machine. Cette idée sera d'ailleurs renfor­

cée lors du dépouillement des questionnaires. 

Il semble de plus qu'il y ait au niveau du BI un pro­
blème au niveau organisationnel: 

il y a une grande rotation du travail au niveau 
des postes de responsables du BI. 
En fait, une fois qu-'un responsable a atteint le 
grade de major, il est muté automatiquement au 
CTIDN. 

Les gens n'ont dès lors pas le temps de s'adapter 
à leurs nouveaux supérieurs. 

' - Peu de relations informelles dans le département. 

- on les considère comme de simples dactylos à qui 
on ne demande pas leur avis mais à qui on demande, 
en plus de ~on travail, de 'menus' services supplé­
mentaires. 

- les délais temporels qu'on leur fixe dans leur tra­
vail sont trop sévères. 

les horaires flottants permis par l'état-major ne 

sont pas respectés. 
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L'idée de la participation les attire mais : 

- elles ont peur du refus de la méthode par leurs 
supérieurs, 

- elles craignent qu' :9-près notre dél?art _, les su­

périeurs ne reviennent aux anciennes méthodes. 

Elles se rendent cependant compte qu'une approche de ty­
pe participatif leur permettrait: 

- d'acquérir une expérience telle qu'elles soient 
à même de résoudre n'importe quel problème au 
niveau du secrétariat bureautique. 

- en fournissant un outil qui tourne, montrer à leurs 
supérieurs ce dont elles sont capables et espérer 
ainsi être mieux considérées par ces derniers. 

Pour leur montrer ce qu'est la situation des secrétaires 

face à la bureautique dans les pays nordiques, nous leur 
avons exposé notre entretien avec Janine Morgall del' 
Institutfor Social Medicine à Copenhague dont le texte 
se trouve en annexe 8. 

3.5. Conclusion. 

;Il a été décidé qu'après réception de leurs questionnai­

res, nous fassions le point avec elles et leur présen­
tions le point de vue de leurs supérieurs recueilli 
au travers des questionnaires de ces derniers. 

Cela permettait de voir en premier lieu s'il existe une 
concordance entre les vues des deux parties. 

Une réunion mixte secrétaires/supérieurs responsables 

de département permettrait ensuite de se mettre d'accord 

sur les objectifs à poursuivre. 

A la suite de cette réunion, le stade du design avec et 
par les secrétaires pourra:italors avoir lieu avec notre pré­

sence comme aide technique uniquement. 
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3.6 Etape 3 : Distribution des questionnaires. 

Ces questionnaires ont été réalisés pour les secrétai­
res et pour les gens avec lesquels elles travaillent. 

Ces questionnaires sont inspirés par le travail qu'a 
fait Enid Mumford avec les secrétaires d'ICI et essaient 
de reprendre les divers points mentionnés par la ·méthode 
socio-technique selon Mumford. 

De par ceux-ci, nous aurons une idée concernant: 

- les objectifs du S.I. secrétariat, 

- le niveau de job satisfaction des secrétaires, 
- les problèmes rencontrés dans l'organisation 

et dans le déroulement des fonctions attribuées 
aux secrétaires, 

- des propositions d'objectifs et de solutions. 

Les questionnaires distribués aux responsables permet­
tront de déterminer: 

- l'importance relative de la secrétaire dans l' 
organisation, 

- le niveau d'acceptation de la méthode partici­
pative. 

L'emploi d,u questionnaire s'est r ·évélé nécessaire dans 
le type de participation par consensus afin d'avoir une 

première vue sur le problème car bien que les gens con-

- cernés soient peu nombreux, il a été très difficile de 

réunir tout le monde en même temps, beaucoup de gens 

participant à des cours et des stages à l'extérieur. 
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Remarque: 

Pourquoi socio~technique plutôt qu'ETHICS, parce que 
les da ctylos du secrétariat du BI ont une formation 
supérieure à la dactylographie. 

L'une d'entre elles est graduée en sciences économiques. 

Il nous a semblé qu'elles possédaient le niveau suffi­
sant afin d'attaquer à la fois le côté social et techni­
co-économique (ici plutôt réduit à la technique) du pro­
blème. 
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· EXEMPLE de questionnaire distribué 

aux secrétaires. 

BUREAUTISATION DU SECRETARIAT DU BUREAU INFORMATIQUE. 
-----------------------------------------------------
Ce questionnaire est tout à fait confidentiel et il ne 
sera lu que par Jean-Pierre Gourgue et Guy Lambert des 
F.N.D.P. 

1. Quelles sont les tâches qui vous sont attribuées au 
sein du BI? 

2. Quelle est la nature de ces différentes tâches (rou­
tinière, de décision ••• ) ? 

). Parmi ces tâches, y en a-t-il qui devraient être to­
talement révisées quant à leur conception? 
Si oui, lesquelles? 

4. Aimeriez-vous avoir des tâches qui vous donneraient plus 
ou moins de responsabilité et quel genre de responsabi­
lité? 

-----------------------------------------------------------



- 38 -

5. En général éprouvez-vous de la satisfaction à exécu­
ter les tâches qui vous sont attribuées, si non pour­
quoi? 

6. Quelles sont les tâches que vous voudriez voir auto­
matiser? 

7. Comment voulez-vous voir votre rôle de secrétaire évo­
luer avec l'introduction de la bureautique? 
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EXEMPLE de questionnaire distribué 

aux responsables. 

BUREAUTISATION DU SECRETARIAT DU BUREAU INFORMATIQUE. 

Ce questionnaire est tout à fait confidentiel et ne sera 
lu que par Jean-Pierre Gourgue et Guy Lambert des F.N.D.P. 

1. En quoi la réorganisation du travail des secrétaires 
peut-elle avoir une répercussion sur votre propre tra­
vail? 

2. Y a-t-il un certain nombre de t âches que vous effectuez, 
que vous êtes prêt à confier aux secrétaires? Si oui, 
lesquelles? 

3. Est-il important que votre secrétaire ait son _mot à 
dire quant au design ·de son canevas de travail? 
Pourquoi? 

4. Quelles sont les fonctions que votre secrétaire rem­
plit et qui auraient intérêt à. être automatisées? 

5. Comment voyez-vous la secrétaire dans un environne­

ment bureautique? 
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3.7 Etape 4: Résultats quant aux questionnaires 
distribués. (questionnaires repris le 18.1.1982). 

Les questionnai res décrits plus haut ont été distribués 
aux secrétaires qui les ont ·gardé pendant à peu près 
une semaine. 

Pour mettre les secrétaires en confiance, nous leur 

avions montré quel type de questionnaire nous allions 
soumettre aux officiers mais pas le cas inverse. 

Après le délai d'une semaine nous avons reçu en retour 

uniquement les questionnaires dûment remplis par les 
secrétaires, mais pas par les officiers, sauf le res­
ponsable du secrétariat. 

On remarque déjà ici une sorte d'indifférence des offi­
ciers face à la méthode. 

Nous avons alors décidé de dépouiller les questionnaires 
des secrétaires afin de voir leurs idées quant à l'appro­
che bureautique participative. 

Tous les commentaires qui suivent ont été red.iscutés avec 
les secrétaires, en réunion restreinte, sans les membres 

du steeri~g group. 
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3.7. , . Le po i nt de vue des secrétairese 

1. Les fonctions attribuées au sein du BI aux secrétaires. 

Secrétaire 1 

Secrétaire 2 

Secrétaire 3 

:- rédaction des contrats SAMM, 
- demandes d'achat, 
- commandes 
- accessoirement, travail sur le word 

processor pour le plan quinquennal par ex. 

:- traitement de lettres 
- documentation technique 
- engagement du personnel contractuel 
- gestion des cours suivis par le per-

sonnel des différents centres 

:- dactylographie en général c'est-à-dire 

- plan triennal 

- plan de consommation 
- gestion des cours du personnel du BI 

- les contrats 
- les offres de prix 

les bons de commande 
engagement des miliciens par le BI 

tenue de la bibliothèque. 
- remplacer une secrétaire malade ou en 

congé 
- faire les photocopies 
- ranger les meubles 
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2. Nature des différentes tâches. 

- la réalisation et le suivi des factures et des comman­
des, des demandes d'achat sont des fonctions de type 
routinier, 

d'autres tâches moins routinières et où apparaît une 
possibilité de décision: attribuer un marché à un 
fournis eur ••• 

- la dactylographie, la documentation technique, l'en­
gagement de personnel contractuel et la gestion des 
cours suivis sont considérés comme tâches routinières. 

Les officiers leur donnent des ordres concernant la 
dactylographie et même la façon de travailler. 
Il y a · une routine annuelle au travers du plan trien­
nal et du plan de consommation et une routine hebdo­
madaire au niveau des bons de commande, des offres 
de prix, de la gestion des miliciens ••• 

La tenue de la bibliothèque est faite à la convenance 
de la secrétaire , généralement une fois toutes les deux 
semaines, à condition qu'il n'y ait pas de dactylographie 
urgente à faire. 
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Les photocopies et rangements de meubles sont par 
contre exécutés sur commandement. 
Récapitulons : 

non routinier 

gestion de la bibliothèque 

choix des fournisseurs 
quant aux attributions 

I 

de marches 

routinier 

dactylographie 

documentation technique 

personnel contractuel 

gestion des cours 

suivi des factures et 
commandes 

gestion des miliciens 
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3. Tâches à réviser quant à leur conception. 

En général, il avait été décidé quelques semaines auparavant 
que toutes les activités des secrétaires seraient contr8-
lées par le BIP; c' est-à•-dire que 

toutes les lettres et rapport, en fa~t quel que soit 
le travail effectué par la secrétaire et pour qui, de­
vraient passer par le BIP pour contrôle. 

Il y a donc diminution d'une liberté déjà très minime 
pour les secrétaires et lenteur accrue des affaires 
en cours. 

Une secrétaire cependant ne voit absolument pas quel­

le tâche pourrait être révisée quant à sa conception. 

La dactylographie ne doit pas être remise en question 

à la base en dehors du fait qu'elle 'devrait' se trou­
ver entièrement sur la machine, puisque machine il y a. 

Notre première application (cf2.5) est assez mal vue 
puisque les secrétaires ne voient pas ce qui est amé­
lioré en ayant mis le plan triennal et le plan décen­

nal en machine. 

Ce n'est pas tellement leur travail. qu'elles remettent 
en cause au niveau de la conception, mais bien l'ambian­
ce de travail dans le BI. 

Les secrétaires ne doivent pas être employées comme fem­

me de ménage, préposées au café ou à la photocopieuse. On 

les considère trop comme des êtres inférieurs qui font les 

travaux que les officiers et les sous-officiers neveu­

lent pas faire. 
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Elles conviennent cependant du fait que quelqu'un doit 

de temps en temps faire du rangement. Mais pourquoi 

est-ce toujours le même quelqu'un ?,'et encore' est-il 

si difficile que chacun fasse ses propres photocopies 9 

4. Veulent-elles des tâches qui leur donneraient plus 
de resnonsabilité . ? 

Une partie de leur responsabilité a été enlevée par l' 
instauration du contrôle de la part du BIP. 

Une secrétaire demande plus de responsabilités, mais a 
à la fois envie et peur de cette responsabilité, en di­
sant que si jamais, ayant plus de responsabilité, elles 
rencontrent un problème et vont demander une explication 
à un officier, celui-ci lui répondra: 'vous avez deman­
dé plus de responsabilité, assumez-la'. 

Remarque : parmi les trois secrétaires, seule une ~st 
dactylo de formation, une autre est graduée en économie 
et l'autre traductrice. 

Les deux secrétaires ayant fait des études demandent plus 
de responsabilité tout en se méfiant; par contre, la dac­
tylo 'pure' ne demande pas plus de responsabilité. 
On pourrait même se demander dans quelle mesure elle ne 
désirerait pas moins de responsabilités 1 
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5. Satisfaction du travail. 

La traductrice n'est évidemment pas très heureuse de 

ce qu'elle fait car elle n'a pas l'occasion d'utili­
ser ses possibilités professionnelles. 

En général, la satisfaction dans le travail est en 
dessous de zéro si l'on peut · dire, toute activité 
dactylo étant dictée de A à Z par les officiers ou 
sous-officiers. 

6. Quelles sont les tâches ~ue vous voudriez voir 

automatiser 9 

Aucune des trois secrétaires n'a répondu à cette question. 

7. Comment veulent-elles voir leur rôle de secrétaire 

évoluer avec l _'introduction de la bureautique? 

Une des secrétaires contractuelles n'en attend pas grand 
chose car elle espère ne .pas rester indéfiniment dans ce 

département. 

La dactylo aimerait avoir l'opportunité d'être traitée 
sur le même pied d'égalité que les autres personnes du 

service. 
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3.7.2 Le point de vue des responsables. 

Tableau comparatif des réponses des gradés des départe­

ments du B. I. 

Q.1 + exécution de la dactylographie plus rapide 
ce qui implique une expédition plus rapide 

des documents. 

+ mise à jour des fichiers se fera dans le dépar­

tement m~me. 

+ une diminution des erreurs dans la dactylographie 

ce qui implique une diminution du temps des cor­

rections. 

+ donner plus de temps aux responsables. 

+ augmentation du rendement ce qui permet aux 

'managers' des nouvelles tâches. 

Q.2 + correction de textes. 

+ prise des informations ce qui entraîne une sup-

pression des codifications. 

+ un maximum du travail routinier. 

+ les listes des fournisseurs. 

+ çalculs et simulations budgétaires. 

+ classement documentation technique. 

+ extraits de revues professionnelles. 

+ plan triennal (2e partie: description). 

Q.3 + oui car - augmentation de la motivation 
plus de goût lors de l'exécution. 

+ la secrétaire est quelqu'un d'expérimenté. 

+ oui car l'augmentation du rendement par la 

motivation. 
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+ oui car c'est elle qui fait le travail, 

elle doit donc en faire le design. 

Q.4 + les textes revenants (routiniers). 

+ situation périodique. 

+ plan triennal. 

+ programme de consommation. 

+ gestion de la bibliothèque. 

+ les listes des fournisseurs. 

+ les simulations budgétaires. 

+ les bons de commande. 

+ les produits mécan~graphiques (listes). 

+ la dactylographie. 

+ les corrections. 

+ adaptation des docu..~ents d'un certain modèle. 

+ désignation de commissions d'évaluation. 

Q.5 + pas de réseau local donc pas de différences 
à court terme. 

+ donc le papier reste l'outil de communication 
à court terme. 

+ le trai~ement de texte. 

+ l'archivage. 

+ le classement technico-commercial. 

+ lui donner plus d'importance dans son travail 
(plus de responsabilités, etc ••• ) 
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3.7.3 Conclusion. 

Il est tout d'abord à regretter que nous n'ayons pas 
affaire à de véritables secrétaires. En effet, il n'y en 
a qu'une qui soit de formation, les autres étant .plutôt 
versées dans la gestion$ 

On remarque en lisant les réponses que la plupart des 
revendications et des mécontentements proviennent del' 

ambiance de travail qui r~gne dans le bureau informatique. 

A savoir: 

- la façon dont les secrétaires sont considérées par 
leurs officiers: ce ne sont que des dactylos dont 
l'avis n'est pas important, 

le type de tâche qui leur est imputé n'est pas du 
tout intéressant. 

L'organisation est également sujet de mécontentement 
puisque aussi bien les horaires de travail que les délais 
de remise des travaux sont mal déterminés et peu réalistes 
(cf. résultats du questionnaire). 

On voit donc que dans une situation pareille, la satis­
faction de travail ne pourrait être très élevée, 

Ce que les secrétaires aimeraient, c'est que l'ambiance 
dans laquelle est exécutée la tâche soit améliorée. · 

Il nous est cependant difficile d'améliorer ce point si 

les officiers_, ne s'intéressent absolument pas à ce que 

peuvent penser Jes secrétairœ (nous avons expérimenté 
cela lors de conversations avec les officiers). 
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3.8 Etape 5. Matrice de variances. 

A partir des résultats des questionnaires, on peut déter­
miner les écarts du système par rapport à l'idéal. (cf Par­
tie 1 - 2.2.3 : Mumford). 

Variances remarquées: 

- machine achetée pas nécessaire, 
augmentation du rendement sans connaissance de 
la machine, 

- grande rotation du responsable du BIP = peu de 
temps d'adaptation, 

- ambiance de travail peu agréable, 

- délais temporels sont trop souvent restreints, 

- horaires pseudo-flottants, 
- tout ce qui est effectué par les secrétaires 

est contrôlé par les responsabies du BIP. 

Les variances et le système idéal. 

situation existante 

- machine de traitement de 
texte achetée contre le 
gré des utilisateurs 

- ordre d'augmenter le ren­
dement de travail sans 
connaître la machine 

- peu de temps d'adaptation, 
organisation peu stable 

situation idéale 

- pas de machine du tout 
ou bien une machine 
dont tout le monde res­
sente le besoin 

- un entraînement ri­
goureux et conséquent 

augmentera automati­

quement la vitesse de 

travail 

- organisation stable 
où un responsable 
reste au moins cinq 

ans à la tête de son 
service 
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- ambiance de travail peu 
agréable 

- délais temporels trop 
restreints 

- horaires pseudo-flottants 

- trop grand contrôle du 
travail 

- reconnaissance des qua­

lités humaines et pro­
fe-J3ionnelles des secré­
taires par les respon­
sables 

non engagement de personnel 
surqualifié pour les tra­
vaux de dactylographie 

- plus grande coopération 
entre les responsables et 
secrétaires de telle sor­
te que les rythmes de tra­
vail des deux parties 
soient , coordonnées 

- idem 
- respect de la part des res-

ponsables des circulaires 
administratives issues de 
l'état major 

- un travail de secrétariat 
est contrôlé par: 

celui qui l'effectue 

- celui qui en a donné l' 

ordre 
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Comment les diverses variances interagissent-elles 
sur les autres ? 

1 

1 

machine de traitement de texte non voulue par les 
utilisateurs 

organisation peu stable 

4 

délais temporels trop courts 

5 

ordre d'augmenter le rendement sans 
connaître la machine 

horaires pseudo flottant 
contrôle trop grand du travail 

ambiance de travail peu 
agréable 

travail, son contexte 
pour les secrétaires du BI 
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3.9 Etape 6: détermination des objectifs. 

Une partie de nos objectifs est déjà déterminée par l' 

analyse du tableau des variances: 

nous allons dispenser aux secrétaires un ré sumé de 

cours d'utilisation de la machine, non pas leur dire 
à quoi servent telles et telles touches, mais bien 
leur expliquer ce qu'on peut fa.ire avec la machine, 
c'est-à-dire le genre de manipulations possibles, 
pour cela nous leur expliquerons plus en détail l' 
outil que nous avons créé pour les plans ·budgétaires 
car il regroupe à peu près l'ensemble des possibi­

lités fournies par la machine. 

- la seule façon de réviser l'avis des officiers au 
sujet des secrétaires et de parvenir à ce que les 
secrétaires soient considérées comme spécialistes 
du traitement de texte et que les officiers se sen­
tent dépendants d'elles en terme de travail bureau­
tique. 

Pour arriver à ce stade, les secrétaires doivent: 

connaître les fonètions de la machine, ce qui se fait 
régulièrement par le suivi d'un cours chez Philips, 

connaître les poss.ibili tés de la machine au niveau 
manipulation et donc un degré au-dessus du niveau fonc­
tion, c'est ce que nous nous proposons de leur apprendre. 

réaliser elles-mêmes un outil sur la machine, ce qui 
présuppose la détermination d'une méthodologie. 
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Afin de déterminer avec elles cette méthodologie, nous avons 

suivi la démarche de Niels Bjprn-Andersen, à savoir: 

- la formation de la secrétaire à la notion de décou­
page d'un travail en fonctions, la définition des 

objets, 

- la mise au point d'une méthode d'analyse du travail 
et ·de design de l'outil sur machine WP dans une 
optique participative. 
C'est ce que nous nous sommes efforcés de faire à 
l'étape suivante. 

Nous avons voulu, selon Mumford, provoquer une suite 
aux questionnaires distribués, c'est-à-dire que nous 
avons soumis un résumé anonyme des réponses des of­
ficiers aux secrétaires et vice-versa. 

En fait, nous avons soumis le tableau récapitulatif des 
résultats des officiers aux secrétaires qui ont été éton­
nées que leurs supérieurs les considèrent capables de réa­
liser elles-mêmes leur canevas de travail. 

Nous avons également soumis la liste des variances du 
travail des secrétairesa leur responsable 

réunion avec lui. 

lors d'une 

Nous avons décidé de nous attaquer à deux fonctions qui 
sont : 

la gestion du prêt de la bibliothèque. 
- la gestion de la documentation technique et des 

cours. 
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Pourquoi? 

Ce sont les deux objets qui représentent un travail 
intéressant à réaliser sur machine et . cela permet-
tra aux secrétaires de gagner du temps dans leur tra­
vail. 

Nous avions tout d'abord pensé à la dactylographie, 
mais tout a été directement placé sur machine en ce qui 
concerne ce sujet et on ne peut parler à ce stade d'uti­
lisation des ressources plus ou moins complexes de la 
machine. 
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3. 10 Etape 7 Détermination d ' un modèle de dossier 

bureautique. 

Nous avons essayé, lors d'une réunion avec les secrétai­
res, de déterminer un modèle qui puisse nous permettre 
l'automatisation de n'importe quelle tâche ql.L_secréta­
riat. 

Il est à remarquer que le modèle a été construit par 
les secrétaires et nous-mêmes et que nous n'avons en 
fait fait que traduire leurs idées et parfois orienté leur 
raisonnement. 

Le but ici est de déterminer une méthode de réalisation 
d'un travail sur le P5004. L' exposé qui suit a été transmis 

aux secrétaires et est plus spécial ement conçu pour la réa­
lisation de la documentation technique et la réalisation du 
prêt de la bibliothèque. 

3.10.1 Description d'un travail. 

Le travail de bibliothèque est composé - par exemple - de 
plusieurs parties : 

- l'enregistrement d'un nouvel ouvrage, 
- la consultation de la liste, 
- l'enregistrement d'un emprunt ••• 

Chacune de ces parties est appelée fonction. Toute fonc­
tion travaille sur un certain nombre d'objets. 

-
, Voici un exemple d'une fonction complète qui pourrait 

~tre la fonction consultation du fichier des fournis-
seurs: 
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Fot-J c.. T1DN 

~EC~Tt 
• O~ETli) .OT1L1SE O) f:.T/ 

ou U-Eé: es) 

Comme on le voit, chaque fonction est précédée par une 
autre, sauf si elle est la première d'un travail com­
me par exemple la rentrée en machine du fichier des 
fournisseurs/produits existants. 
De même, chaque fonction est suivie par une autre. 

3.10.2 Qu'est-ce qu'un objet? 

Un objet est un support d'information, c'est à dire quel­
que chose comportant des renseignements qui vont servir 
au déroulement de ia fonction. L'objet est par exemple 
la fiche comprenant les renseignements sur un nouvel 

ouvrage qui servira donc à la fonction de création d'un 
nouveau livre dans la bibliothèque, ou c'est le fichier 

comprenant la liste des livres qui est par exemple uti­
lisée par la fonction de consultation de la liste des 

livres en stock. 

Un objet peut comprendre une partie standard et/ou une 

partie variable. 
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La partie standard : quand je reçois l'ordre d'inscri­

re un nouveau fournisseur dans mon fichier de documenta­

tion technique, cet ordre est représenté par une fiche 

qui est toujours la même: nom du fournisseur, adres-

se et produits vendus. Cette fiche est toujours complè­
te. 

La partie variable : la fiche n'est pas toujours présentée 
de la même façon, il y a des renseignements qui manquent 
et que je dois retrouver par moi-même ••• 

3.10. 3 Qu'y a-t-il dans la fonction? 

Une tâche peut toujours s'effectuer de la même façon, elle 
est alors dite routinière, mais elle peut aussi présenter 
des parties qui varient d'une exécution de la fonction à l' 
autre, elle est alors dite variabl e. 

3.10.4 Notion d.' événement •. 

Un événement peut être considéré comme une modification 

de l'état de l'environnement direct ou indirect du tra­
vail qui aura une répercussion directe ici sur le tra­
vail à exécuter. Dans notre contexte, on considèrera lés 
évènements déclencheurs de fonction. (ex. : l'arrivée 
d'un nouveau livre à la bibliothèque) 

3.10.5 Les étapes du travail. 

3.10.5.1 

3.10.5.2 

3.10.5.3 

3.10.5.4 

Description des objets. 

Description de la fonction. 

Remise en question de la fonction. 

Remise en question des objets par remise 
en question de la fonction. 
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3.10.5.5 Remise en question des objets. 

3.10.5.6 Remise en question de la fonction par la remise 
en question d'un objet. 

3.10.5.1 Description des objets. 

On va tout d'abord définir le format de l'objet qui est 
une photographie de cet objet : 

- nombre de caractères par ligne, 
- nombre de lignes dans l'objet, 
- structure physique de l'objet, 

- nombre de zones spéciales et quelles sont ces 
zones, comme par exemple dans la fiche d'entrée 

d'un nouveau fournisseur, il y a trois zones qui 
sont : son nom, son adresse et les produitsqu'il 
vend, chacune de ces zones sont de longueur fixe 
et couvrent trente caractères par exemple, 
nombre de colonnes éventuellement, 

- nombre et position des tabulations ••• 

On définira ensuite ce qu'on appeTie le tyPe structurel de 
l'objet: c'est-à-dire qu'on va ici décrire la partie 
standard et/ou la partie variable de l'objet comme par 
exemple la partie standard et la partie variable del' 
enregistrement du fichier bibliothèque. 

3.10.5.2 Description de la fonction. 

- On se bornera à ce stade à décrire de façon simple, 
c'est à dire en langage naturel qui est notre langage 
de tous les jours: 

la partie routinière de la fonction, 

- la partie variable de la fonction, 
- où, quand et comment interviennent les objets déjà 

décrits. 
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3.10.5.3 Remise en question de la fonction. 

On va repasser ici en revue les diverses fonctions d'un 
travail comme la tenue de la bibliothèque par .exemple 
et mentionner les changements souhaitables dans .celles-

ci. C'est l'occasion de se demander si on n'a pas des idées 
qui permettraient de rendre la fonction plus simple et/ou 
plus efficace. 

Il faut qu'à la fin de cette étape, une nouvelle version 
de la fonction soit rédigée en langage naturel. 

3.10.5.4 Remise en question des objets. 

Il est possible qu'en décidant de changer quelque chose 

dans le déroulement de la fonction, cela ait une réper­

cussion sur la définition des objets utilisés par exem­
ple. Il faudra alors veiller à refaire une définition 
de l'objet qui a changé. 

3.10.5.5 et 3.10.5.6. 

De même, au lieu de remettre en question une fonction, 
on peut trouver un format plus intéressant pour un objet 
qu'on utilise comme la fiche d'entrée d'un nouveau four­
nisseur qu'on trouve incomplète par exemple. 
On fera dans ce cas une redéfinition d'un objet qui pour­
ra à son tour entraîner une redéfinition de la fonction 
qui le manipule. 

! Il est important que pour les points (1) à (2Y upe 
personne qui connaisse la machine à fond soit incluse 

- dans le travail afin de déterminer quelles sont les cho­

ses qu'on ne peut pas faire avec la machine. 

Une fois ces six étapes réalisées, il restera, en terme 

de fonctions machine et d'instructions de base de la 
Philipe P5004 de traduire la des~ription de la fonction 
et les objets. 

(1) 3.10.5.3 
(2) 3.10.5.6 
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A la fin de cette étape, on réalisera un dossier repre­
nant toutes les fonctions d'un travail déterminé. 

TRAVAIL ••• 

FONCTION ••• 

BUT DE LA FONCTION ••• 

FONCTION EN AMONT ••• 

FONCTION EN AVAL ••• 

OBJETS UTILISES ••• 

OBJETS PRODUITS ••• 

IMPIANTATION • • • 
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ETAPE 8. Design participatif. 

Section 1 : APPLICATION: GESTION DU PRET DE LA BIBLIO­
THEQUE. 

Avant propos : 

- La bibliothèque du département bureau informatique _ 
de la Défense Nationale comprend à peu près 800 volu­
mes traitant d'informatique. 

- Tous les volumes ne sont pas à charg e du bureau in­
formatique, un certain nombre d'entre eux ont été 
achetés par la bibliothèque centrale de la Défen­

se Nationale et sont placés dans la bibliothèque 
du bureau informatique. 

- Le service bibliothèque est sous la responsabilité 
d'une secrétaire qui s'occupe de toute la gestion 
du service au département, sauf de la décision de 
commande d'un nouvel ouvrage . 

- La bibliothèque de design suivie est celle dévelop­
pée au point précédent, à savoir que notre rôles' 
est limité à conseiller la secrétaire quant au de­
sign de son nouveau canevas de travail. Notre rôle 
est donc un rôle consultatif et de mise en ordre 
des idées proposées par l'intéressée. 

Le plan de travail est le suivant: 

- pas~: définition de l'existant selon la métho­
de proposée à l'étape 7 

- pas 1 : description des objets 

- pas 2 

- pas 3 

- pas 4 

: description des fonctions 

proposition de solution automatisée 

conformément aux points 3.10.5.2 à 3.10.5.6 

de l'étape 7 
présentation finale. 
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PAS~ : définition de l'existant. 
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PAS 1. 
Description des objets. 

1. CARTE BLANCHE REPERTOIRE. 

Objet standard de dimension 20 x 12,5 cm 

ligne 1 : numéro de 6 chiffres 
chiffre 1 

2 

chiffre 3 

chiffre 4 

5 
6 

: année courante 

: trimestre courant 

: n° du livre attribué par 
compostage 

ligne 2 : date d'enregistrement du livre 

ligne 3: titre 

remarque: les fiches de répertoire sont numérotées 
par les chiffres 4, 5 et 6 du numéro de 
6 chiffres sur un an. 
Ce numéro de 3 chiffres est remis à~ 

tous les ans. 

40 .... _·,,, 

."\. ·. 
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date de sortie de l'ouvrage : date à laquelle l'emprunt 

a été enregistré. 

nom de l'emprunteur: nom de la personne empruntant l'ou­
vrage précédé éventuellement de son 
titre s'il est militaire. 

unité de l'emprunteur: dénomination du département dans 
lequel travaille l'emprunteur, au 
sein de la défense nationale. 

date de rentrée de l'ouvrage : date du jour où l'emprun­
teur ramène son livre. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Fiche pour emprunt mise à jour. (d. ~) 

Fiche pour bon de commande. 

- objet standard de format quarto et de couleur rose 

- ligne 1 : titre du livre 
- ligne 2 numéro du livre de 6 chiffres 

Fiche alphabétique. 

- objet standard de couleur verte 
- description cf espèce jointe 

Catalogue. 

5. 1 Catalogue numérique. 

- liste des ouvrages existant dans la bibliothèque sur 

listing 120 caractères. 
- format standard: enregistrement: 

- numéro de 6 chiffres 

- titre 

- auteur 
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- longueur variable. 

Catalogue alphabétique. 

- liste des ouvrages existant dans la bibliothèque sur 
listing de 120 caractères 

- format standard : enregistrement: 
nom de l'auteur 

- titre 
- numéro de 6 chiffres 

- longueur variable 

6. Fiches alphabétiques mise à jour. 

- fiche alphabétique décrite au point 4 dans laquel­
le ont été remplies les cases: 
date 
emprunteur 
unité 
extension 
signature 

7. Catalogue mis à jour. 

- catalogues numérique et alphabétique auxquels on 
a ajouté au moins un enregistrement du type défi­

ni au point B. 

8. Article catalogue. 

- enregistrement décrit au point 5 qui est ajouté au 

catalogue afin d'en créer le catalogue mis à jour. 

9. Formule de rappel. 

- objet standard 
- description cf espèce accompagnant 
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10. lettre de rappel. 

- objet décrit au point neuf dûment complété. 

11. message. 

- objet de longueur variable. 
- un ou plusieurs titres d'ouvrages et numéro de 

six chiffres et/ou un ou plusieurs noms d'auteurs. 
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REAU VOORDE INFORMATCIA BUREAU DE L'INFORMATIQUE 

CHNISCHE BIBLIOTHEEK .. 
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MINISTERE 
DE LA D_EFENSE NATI ONALE 

BUREAU DE L'INFORMATIQUE 

Quartier Reine El isabeth 
Rue d'Evere 

1140 8RUXELLES 

Tf. (02) 243.42.27 

OBJET 
1 

Prêt de brochures. 
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Le 

N° BI/I/ 

1. Vous avez emprunté du centre de documentation du Bureau de l'Informatique 
les ouvrages repris ci-dessous, en date du: 

2. Le temps normal de prêt étant largement dépassé, nous vous prions de 
régulariser. 
Veuillez donc remettre ces ouvrages au BI dans les huit jours. 

JACOBS 
Col d'Avi 
Directeur 
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MINISTEAIE 

VAN LANOSVERDEOIGING 

De 

Nr BI/I/ 

BUREAU VOOR DE INFORMATICA 

Kwartier Koning in El isabeth 
Eversestraat 

1140 BRUSSEL 

Tf. : (02) 243.42.27 
/ 

ONDERWERP Ontlening van boeken. 

( , 

1. U heeft onderstaande boeken in leen ontvangen van het documentatiecentrum 
van: het .Bureau voor de Informatica op datum van: 

2. Gezien de normale ontleningstermijn reeds lang verstreken is, verzoeken 
wij U te regulariseren. 
Gelievè deze boeken dua binnen de 8 dagen aan het BI terug te bezorgen. 

JACOBS 
Kol v/h Vlwz 

Directeur 
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PAS 2 Description des fonctions. 

fonction ENTREE D'UN NOUVEAU LIVRE. 

l'év~nement •arrivéelivre' enclenche la fonction suivante: 

1. Création d'une nouvelle carte blanche répertoire 

préparation de la carte blanche : 

- traçage des colonnes, 
- mise en place des titres 

- création du numéro de 6 chiffres 

si,début d'année =)Compostage du numéro présent 
sur la carte blanche répertoire précédente 

sinon => chiffre de compostage remis à 1 

2. Rangement de la nouvelle carte blanche répertoire 
à la suite -des autres cartes blanches de répertoire 

3. Création d'une fiche de bon de commande. 

- écriture du titre 

- écriture de l'auteur 

- écriture du no 

4. Classement de la fiche de bon de commande à la 
suite des autres fiches de bon de commande. 

5. Création de la fiche alphabétique. 

écriture du NO 

- écriture de l'auteur 

- écriture de l'éditeur 

- écriture du nombre d~ pages 

écriture du prix 

- écriture de la date de réception 
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6. rangement de la fiche alphabétique à la place alphabé­

tique sur le nom de l'auteur qui lui revient dans l' 
ensemble des fiches alphabétiques. (cette fiche est 
classée par numéro, elle est mise en attente (ce n' 
est que quand on vient chercher un livre que cette 
carte est classée de façon alphabétique)). 

7. étiquette collée sur le livre qui reprend le no de 
6 chiffres. 
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Fonction emprunt d'un ouvrage. 

L'év~nement 'demande d'emprunt' déclenche : 

si : 
la carte d'emprunt est vierge ou 
si la date de rentrée est mentionnée 

alors 

1. remplir la carte d'emprunt avec : 

- la date de sortie de l'ouvrag e qui est 
la date du jour 

- le nom de l'emprunteur 

- l'unité de l'emprunteur 

2. remplir la carte alphabétique avec : 
- la date du jour 

- le nom de l'emprunteur 

- l'unité de l'emprunteur 

- l'extension de l'emprunteur 

- la signature de l'emprunteur 

sinon: 

sinon impossibili_té de prêter le livre demandé 
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Fonction retour d'un ouvrage. 

L'événement 'retour d'un ouvrage' déclenche: 

1. l'ajout à la fiche alphabétique correspondant au nom 
de l'auteur de l'ouvrage à la ligne correspondant au 
nom de l'emprunteur de la date du jour. 

2. l'ajout sur la fiche blanche correspondant au n° de 
l'ouvrage de la date du jour. 

Fonction rappel d'emprunt. 

L'événement 'délai de rappel' enclenche: 

si la date courante. > date d'emprunt + 2 mois sur 
la fiche alphabétique d'un emprunteur quelconque 
alors remplir la formule de rappel 

- le n° 
- le ti.tre 

l'auteur 
du livre correspondant à la ligne de ~a date · 
dépassée sur· la fiche alphabétique 

et enclencher la fonction envoi du rappel. 

Fonction envoi du rappel. 

Manuelle. 
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Fonction destruction d'un ouvrage. 

L'événement 'pas de report de livre dans les huit jours 
suivant l'envoi de la lettre de rappel' enclenche : 

la suppression de l'article catalogue 

la suppression de la fiche blanche répertoire 

la suppression de la fiche pour bon de 
la suppression de la fiche alphabétique 
pondant au livre non retourné. 

Fonction consultation. 

L'événement 'demande d'existence' déclenche: 

si l'entrée est un numéro de 6 chiffres 
alors 

commande 
corres-

si le numéro existe dans le catalogue numérique 
alors fournir la référence complète de l'ouvrage 
correspondant âans le catalogue 

sinon le numéro fourni est invalide. 

sinon 
si l'entrée est un nom d'auteur 
alors 
si le nom existe dans le catalogue alphabétique 
alors fournir la référence complète de l'ouvrage 
correspondant dans le catalogue 

sinon le nom fourni est invalide. 

sinon 
si l'entrée est un titre 
alors 
si le titre existe en tant que titre ou partie de 
titre du catalogue alphabétique ou numérique 
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alors fournir la référence du livre correspondant 

dans le catalogue alphabétique ou numérique 
sinon le titre fourni est invalide. 
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Fonction mise à jour du catalogue. 

L'événement 'délai de présence d'un nouveau livre dans 
-le système' déclenche: 

au fur et à mesure qu'un livre rentre, on l'ajoute 
au catalogue qui devient un catalogue brouillon. 

Ce n'est que lorsqu'on a plusieurs nouveaux livres 
au catalogue qu'on ressort une nouvelle version. 

Sortie du catalogue en 35 exemplaires. 



PAS 3. PROPOSITION DE SOLUTION AUTOMATISEE. 

1. Fonction entrée d'un nouveau livre. 

- Rechercher dans le fichier de références des pages (Menu) la dernière page créée. 

- Si sa référence comporte 5 numéros, alors création d'une nouvelle page en appelant 
le modèle de page et exécuter la séquence suivante. 

- Sinon : appeler cette page; 
se déplacer jusqu'à l'enregistrement libre (cf. fig.1), 

1 

remplir les 5 premières lignes de l'enregistrement, 
mettre à jour la page, 
modifier la référence de · la page en y ajoutant le n° de l'ouvrage qu'on vient 
de créer, 
remplir une étiquette avec le numéro de 6 chiffres du livre et la coller sur 

le livre. 



NO . ( 6) Auteur(s) . 30) . . 
Editeur . . 

Titre . . 
Nombre de pages . _(4) Prix . _(4) . . 
Demandé le . ( 6) Reçu le . ( 6) . . 

Date ( 6) Emprunteur (30) Unité ( 10) Ext. ( 4) Rentré 

NO 

Auteur(s) 
Editeur 
Titre 

= numéro de 6 chiffres attribué au livre 
= nom du ou des auteurs du livre 
= nom de la maison d'édition 
= titre du livre 

Nombre de pages 

Prix 
Demandé le 
Reçu le 

Date 

Emprunteur 
Unité 

EXT 
Rentré 

= date de commande du livre au sein du BI 
= date de réception du livre 

= date • du jour de l'emprunt 

= nom de l'emprunteur 
= unité de l'emprunteur 
= n° d'extension de l'emprunteur 
= booléen 

Fig.1 

en 80 caractères 
( 40) enregistrement corres-
( 60) pondant à un livre, on 

peut en mettre au moins 

'5 par pages 

or on possède 900 livres 

= 300 pages 

= 3 dis9.uettes 



2. Fonction emprunt d'un ouvrage. 'Menu' 
li 

Si l'emprunteur connaît le n°, par recherche lexicographique sur la liste des pages, 

trouver le n° de la page et l'appeler, se déplacer à l'enregistrement dont le n° coïncide, 
voir si la case rentré= yes 

Si oui : 0 modifier la dernière ligne de l'enregistrement avec les coordonnées du nouvel 
emprunteur, mettre rentré à No 

0 émettre un accusé d'emprunt (i) 
0 classer l'accusé d'emprunt(*) 

Si?\c~ : impossible. clé p-rêtc.t.- l'owv-r-d.-9-e 

Sinon: 
Si l'emprunteur ne connaît pas le n° du livre 
- rechercher avec le nom du livre ou de l'auteur le n° dans le catalogue alphabétique 
- appliquer la même procédure que ci-dessus. 

Note : 

exemple typique de la remise en question d'une fonction provoquée par la définition 

d'un nouvel objet (fig.1) et qui à son tour provoque la définition d'un nouvel objet: 

l'accusé d'emprunt. 

Date: 

Accusé d'emprunt 

Emprunteur: 

S:i,.gnature : · ------

CX> 
\J1 



3. fonctionmaj du catalogue. 

- prendre le dernier n° présent au catalogue et le comparer avec le n° du dernier livre 

répertorié sur disquette 

si les .n. 0 ne sont pas identiques : alors 

sinon le catalogue est OK 

- tirer 35 exemplaires du catalogue. 

ajouter au catalogue n° les enregistrements dont le n° 
sur disquette est> au n° du dernier enregistrement du 

catalogue 
et · 

ajouter la même chose au catalogue alphabétique 



4. fonction retour d'un o~vrage. 

rechercher lexicographiquement la page à laquelle appartient l'enregistrement du livre 

rentré en ayant consulté le menu. 

- se déplacer sur l'enregistrement correspondant au n° du livre rentré. 

- mettre à Yësla dernière case de la dernière ligne de l'enregistrement. 

- détruire l'accusé d'emprunt. 

5. fonction rappel d'emprunt. 

- prendre la liste des accusés d'emprunt 
calculer les délais sur chacun d'entre eux 

- si date -,. date + délai alors remplir la formule de rappel 

courante emprunt - no 

- titre 
auteur 

et enclencher la fonction 'envoi de rappel' 
manuelle 

Autre méthode : ·· 
Une fois que l'accusé d'emprunt est créé, on le stocke sur disquette. 

- 1 colonne réservée à .la date d'emprunt 

- 1 colonne pour le reste 

fonction rappel d'emprunt: 

recherche arithmétique sur la disquette des accusés d'emprunt 

date : -> critère ~ date > )<. 

CX> 
--.J 



6. fonction destruction d'un ouvrage. 

- destruction de l'enregistrement tout entier 
_ maj de la référence de la page dans le menu. 

7. fonction consultation. 

identique à la fonction manuelle mais utilisation de la recherche lexicographique. 

CO 
CO 
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Pas 4 Présentation finale (Implantation)~ 

Avant propos. 

Il s'agit maintenant de mettre en forme les fonctions du 
travail automatisé. 

A ce sujet, la solution suivie est la description des fonc­
tions sous forme: 

- but de la fonction 
- fonction en amont ou év~nement déclencheur 

fonction en aval 
- objets utilisés 
- objets produits 

- implantation (*) 

(*) Cette implantation se décrit comme une suite de ma-

nipulations - machine qui peuvent ~tre regroupées en 

keystroke memory. 

Cette architecture a été proposée aux secrétaires afin qu' 
elles puissent présenter le travail réalisé de façon con­
cise. 

Ce dossier d'implantation · pourrait dorénavant servir à 
familiariser d'autres secrétaires étrangères au service 

avec la méthode de travail. 
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TRAVAIL GESTION BIBLIOTHEQUE DU B.I. 

Fonction: entrée d'un nouveau l i vre. 

But de la fonction: répertorier dans la liste des livres 

existant dans la bibliothèque du BI un nouvel ouvrage. 

Ev~nement déclencheur: 'arrivée d'un nouveau livre' 

Objets utilisés: - fichier des l ivres en bibliothèque 
- fichier table des matières 

Objets produits: - fichier des l ivres en bibliothèque 

- fichier table des matières 
- étiquette identificateur 

Implantation 
0 ~onsulter le fichierMenû : afin de déterminer quelle 

est la dernière page-répertoire mémorisée 
0 si le nombre d'enregistrements est inférieur à 5 

alors 1 appeler cette page . J ./ 

: créer un enregistrement standard (fig.1) 
- laisser la dernière ligne vierge 
- mettre à jour le fichier répertoire des 

livres 
créer une étiquette reprenant le n° du livre 

- coller l'étiquette sur le livre 
- modifier le fichier table des matières 
- mettre à jour le fichier table des matières 

Créer un enregistrement standard: 

- remplir l'enregistrement de la fig.1 en s'aidant de 
l'enregistrement précédant afin de composer le nu­
méro de six chiffres 

laisser la dernière ligne vierge 
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Modifier le fichier table des matières. 

- appeler le fichier table des matières (biblio) 
- modifier l'enregistrement correspondant au numéro 

de la page qu'on vient de modifier= _ajouter entre 

parenthèsès le nombre de six 'chif~res corrêspondant 

â lienregiétremènt _créé. \ · 

sinon: 

- créer une nouvelle page répertoire en appelant le 
modèle de page 

- créer un enregistrement ·comme mentionné ci-dessus 
- ajouter l'enregistrement de présence de cette page 

dans le fichier de la table des matières. 
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Fonction: emprunt d'un ouvrage. 

But de la fonction enregistrer si possible l'accusé 

d'emprunt d'un livre donné et ·effectuer à la rna J 
du fichier répertoire des livres de la bibliothèque. 

, , 
Evenement declencheur: 'emprunt d'un o~vrage' 

Objets utilisés: - fichier table des matières 

- fichier répertoire des livres 

Objets produits: - fichier répertoire des livres 

- accusé d'emprunt 

Fonction en aval: classement de l'accusé d'emprunt à la 

suite des autres (classement chronologique) 

(fonction manuelle) 

Implantation . . 
si no-line connu then 

- fichier - localiser - table des 

matières - page 1 - page fînale -

marge - résultat - page i 

- critère : ~ 1 
(n° recherché) 

- EXEC 

- lecture du n° de page dans résultat 

page 1 

appel de la page lue 

destruction de résultat page 1 
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- se déplacer avec le curseur jusqu'à l'enregistre­

ment correspondant au n° 

- si CASE rentré= yes then 

- entrée des coordonnées de l'emprunteur sur la 
dernière ligne de l'enregistrement 

- rentré= NO 
- mettre à jour la page modifiée 
- appeler la page ACCUS-RECEPT 
- la remplir avec les coordonnées de l'emprun-

teur et le n° du livre emprunté 
- imprimer le contenu de l'écran 

- sinon 
- impossibilité de prêter le livre 

- sinon 
- si on connaît le nom du livre ou le nom de 

l'auteur du l i vre : 

- fichier - localiser - catalogue alpha - 1 - fin -
marge - résultat 

- critère : -t 1 

..: EXEC 

J nom de l'auteur 
L nom du livre 

- lire le n° du livre dans résultat 

- détruire résultat 

- fichier - localiser - table matières - 1 - fin -
marge - résultat 

- critère * 1 
(n° du livre recherché) 
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- lire le n° de la page mentionnée en résultat 

- appeler cette page 

- détruire résultat 

- n° livre est connu (appel à emprunt d'un 
ouvrage). 

- --------- - -
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Fonction MAJ du catalogue. 

~: ajouter un nouveau ou des nouveaux livres au catalogue 

de la bibliothèque du BI. 

événement déclencheur: 'mise â jour du catalogue·• 

fonction en aval : édition de -35 exemplaires de catalogue 
(manuel) 

objet utilisé: - fichier table des matières 
- fichier catalogue numérique et alphabétique. 

objets produits - catalogue numérique et alphabétique 
maj. 

implantation - consulter la table des matières afin de 
voir le n~ de la dernière page répertoire 

enregistrée 
- regarder le numéro du dernier enregistrement 

de cette page 
consulter l'index afin de voir la dernière 
page du catalogue numérique 

- app~ler cette page et regarder le n° du der­
nier enregistrement de celle-ci 

ou si on dispose d'une copie papier du catalogue 
alors lire 1~ n° du dernier livre enregistré dans 

le catalogue 

si le n° d'enregistrement catalogue# n° enregistre­
ment page répertoire 
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alors - compléter le catalogue numérique avec tous 

les enregistrements de toutes les pages 

contenant des enregistrements den° supérieur 
au n° du dernier enregistrement du catalogue 
numérique 

- faire la même chose avec le catalogue alpha­
bétique 

sinon ne rien faire 
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Fonction retour d'un ouvrage. 

but : enregistrer la rentrée de l'ouvrage et acquitter 
l'accusé d'emprunt au nom de l'emprunteur. 

événement déclencheur: 'rentrée d'un ouvrage' 

fonction en aval ranger le livre physiquement dans la 
bibliothèque. 

objets utilisés: - fichier table des matières 
- fichier répertoire des livres du BI 
- classeur des accusés d'emprunt 

objets produits: fichier répertoire des livre du BI maj 
- classeur des accusés d'emprunt maj 

implantat ion ·. : - fichier localiser - table des matières -
1 - fin - marges - résultat 

- critère ~ i 

(n° du livre rentré) 

- EXEC 
- appeler la page mentionnée dans résultat 
- se déplacer à l'enregistrement corres-

pondant au n° du livre rentré 
- mettre Yes dans la case RENTRE 
- mettre à jour la page 
- détruire la f .euille du classeur des 

accusés d'emprunt correspondant au n° 
du · livre . rentré. 
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Fonction rappel d'emprunt. 

but: envoyer un rappel aux emprunteurs dont la date 

de rentrée prévue est dépassée 

événement déclencheur: 'rappel' 

objets utilisés: 
- classeur des accusés d'emprunt 
- format de la lettre de rappel 

objets produits: - lettre de rappel 

fonction en aval: envoi de la lettre ·de rappel à la 

personne considérée 

impl an t a t i on : - parcourir séquentiellement le classeur 
des accusés d'emprunt· 

- pour chaque accusé d'emprunt 
si date du jour> date emprunt+ 2 mois 
alors appeler la sous-fonction ACTION 

sinon 

- sous-fonction ACTION 

- appeler le fichier format de lettre de rappel 
remplir le format avec les informations reprises 
sur l'accusé d'emprunt 

- imprimer le contenu de l'écran. 



- 99 -

Fonction destruction d'un ouvrage. 

but: détruire logiquement un livre qui n'a pas été rentré 
dans les délais 

événement déclencheur à l'évaluation de la secrétaire ' 

objets utilisés - fichier table des matières 
- fichier répertoire 
- fichier catalogue alphabétique 
- fichier catalogue numérique 
- classeur des accusés d'emprunt 

objets produits - tous maj 

implantation - appeler la page répertoire contenant l'enre-
gistrement den° voulu 

- effacer sur l'enregistrement le n° du livre 
- mise à j our de la page 
- consulter le catalogue numérique et le cata-

logue alphabétique 
- pour ces derniers, appeler la page contenant 

l'enregistrement voulu 
- effacer le n° du livre dans cette page 
- mettre à jour la page 
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Fonction consultation du catalogue NUM et /ou ALPHA. 

but: fournir la référence du livre dont on donne le nom 
de l'auteur ou bien une partie de titre ou bien le titre 
ou bien le numéro de répertoire. 

événement déclencheur: 'demande d'existence' 

objets utilisés: - catalogue alpha et/ou catalogue num. 

objets produits: - référence du livre demandé 

implantation : si l'entrée est un n° de 6 chiffres: 
alors fichier - fonction localiser -
catalogue numérique- 1 - fin - marges -
Résultat 

- critère 1 

( n ° de 6 chiffres ) 

- EXEC 

rappeler résultat 
- imprimer le contenu de l'écran 
- détruire le résultat 

si l'entrée est un titre, un nom d'auteur, 
une partie de titre 

alors fichier - fonction localiser - cata­

logue ALPHA - 1 - fin - marges - Résultat 
critère : ~ 1 

information en entrée 
EXEC 

- rappeler résultat 
- imprimer le contenu de l'écran. 
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Fonction Initialisation. 

Avant de vous servir de l'outil pour la première fois, il 
faut initialiser les fichiers. 

Format de pag e du réperto i re. 

- reprend dix (10) enregistrements du type de la fig.1 
- est mémorisé sous le ti t re FORMAT page 1 , 

Page de table des matières. 

- reprend 90 enregistrements du type 

FICHIER: PAGE: ) 

- il vous sera utile chaqu e fois qu'une page de la table 
des matière sera complète. 

- mémorisé sous le nom FORMAT 2. 

Format de l'accusé d'emprunt. 

- reprend l'enregistrement de la fig.2 
- mém9risé sous le nom FORMAT 3. 

( suivent en annexe 9 des exemplaires des fichiers utilisés) 

r- , 

.: 
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SECTION 2 : applica tion ges t ion de la documentation 
technique. 

Avant - propos. 

Le service de la documentation technique est sous la r esponsa­
bi l i té d'une secrétaire. Elle s'occupe de la gestion des fi­

chiers firmes et activité. 

Son rôle est de répondre aux demandes de renseignements 
formulées par un responsable d'un département du bureau 
informatique ou d'un département du CTIDN (Centre de 
Traitement de l'Information de la Défense Nationale). 

Ces demandes de renseignements peuvent être de deux for­
mes : 

- soit que le responsable désire connaître, pour une 
(des) firme(s) donnée(s), l'(les) activité(s) qu' 
elle(s) peut(peuvent) prester, 

- soit que le responsable désire connaître, pour une 
(des) activité(s) donnée(s), la(les) firme(s) qui 
peut(peuvent) la(les) prester. 
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PAS ,0 définition·de l'existant. 

.---- NoM (S) )'UNc ( ])€" N) 

fŒNSEÎGNE HENTS FÎRME(S) . 

ET 

(.ONSULTATi°ON -i. 

l)ES FIRME .S 

ou 

Utl ( N) NUMcR.o(sJ 
, . . 

]) AtTIVITc'(SJ- · 

MESSIH·e D' ERtEVR. [ "t J; r~ ~ . m' 1/l-ioli ~ J/A.W) !t_ 

jj~. Il J. 
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UN (N) 
1 • • 

NU ne- R.o (t> J:> ACTI VI Tc OJ 

,, 

... 
CONS:V\.TATÎor-J 

...... 
~ .. FicHtclt- Acrivires 

P' 

l>ES ACTÏVÎTf:$. 

~, 
UN (N) NOt-1(5) l>'Ac.riviTE(.S} ou .be 

G P.oOP!" (s) 
, .. 

~ At nv, res. 



))EMAtfJ>e l>~ 

R.EtlS€i&tls M6rlT~ 

. -.·. 
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----

ET 

CONSULTATION ~ 

l>Es Acrivires. 

ou 

1 

NOM (~) )) UN€ ( .l>E N) /:\crivir€ (S) 
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Pas 1 description des objets. 

1. enregistrement - firme. 

Cet enregistrement est un objet standard composé de 
cinq lignes de coordonnées: 

- ligne 1 : le nom de la firme (qui identifie la 
firme) 

- ligne 2, 3: l'adresse de la firme (rue, numéro, 
code postal, localité) 

- ligne 4 le numéro de téléphone de la firme 

- ligne 5 : le(les) numéro(s) de l'activité(des 
activités) prestée(s) par la firme. 
Les numéros sont séparés par des tirets. 
Il y a une parenthèse ouvrante et une 
parenthèse fermante au début et à la fin 

de la liste des numéros (par ex. : 

1 - 4 - 17 - 28 - 40) 

2. fichier - firme. 

- objet de lopgueur variable, rentré sur disquette; 
- le fichier est l'ensemble des enregistrements-fir-

mesj 
- le fichier est classé sur le nom des firmes, dans 

l'ordre alphabétique; 
le fichier est susceptible d'être mis à jour; 

- une firme reprise dans le fichier preste au 

moins une activité. 

3. enregistrement - activité. 

Cet enregistrement est un objet de longueur variable : il 
peut contenir une ou plusieurs lignes de renseignements. 
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Sa structure est la suivante: 

- un numéro d'activité de un ou deux chiffres; le 
domaine des valeurs de ces numéros est l'intervalle 
(1,46) de l'ensemble IN. 
Ce numéro identifie une activité ou un groupe 

~ 

d'activités. 

- un nom d'activité 
.Q.!:! un groupe de noms d'activités (chacun de ces noms 
est séparé par un tire t ). 

on trouvera la liste de ces activités dans l'annexe 4. 

4. fichier - activités. 

- objet de longueur variable, rentré sur disquette; 
- le fichier est l'ensemble des enregistrements-

activités; 
- le fichier est classé selon l'ordre croissant des 

entiers naturels; 
le fichier est suscepti ble d'être mie à jour. 
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Pas 2 descrintion des fonctions. 

fonction 'consultation1 des firmes' 

l'événement .•demande de renseignements' accompagné · d' 
un nom de firme (ou de plusieurs noms de firmes) déclen­
chent: 

- l'appel du fichier-firmes à l'écran 

- la lecture séquentielle des enregistrements du 
fichier 
si le nom de firme de l'enregistrement= le nom 
demandé, 
alors la secrétaire prend note du(des) numéro(s) 
d'activité(s) repris dans l'enregistrement 

si le nom demandé n'apparaît dans aucun des en­
registrements du fichier, la secr~taire l'indi­
que verbalement au responsable (message d'erreur) 

fonction 'consultation1 des activités' 

le(les) numéro(s) d'activité(s) trouvé(s) dans la fonction 
'consultation1 des firmes' déclenche(nt) : 

- l'appel du fichier-activités à l'écran 
- la lecture séquentielle des enregistrements du 

fichier 
si . le numéro d'activité de l'enregistrement= le 

numéro demandé, 
alors la secrétaire lit au responsable le nom de 
l'activité ou le groupe d'activités repris dans 

l'enregistrement 
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fonction 'consultat i on2 des activités'. 

' l'événement 'demande de renseignements' accompagné d'un 

nom d'activité (ou de plusieurs noms d'activités) déclen­
chent: 

- l'appel du fichier-activitésà l'écran 
- la lecture séquentielle des enregistrements du 

fichier 
si le nom de l'activité dans l'enregistrement= le 
nom d'activité demandé, 

alors la secrétaire prend note du numéro d'activité 
repris dans l'enregistrement 

si le nom demandé n'apparaît dans aucun des enre­
gistrements du fichier, la secrétaire l'indique 
verbalement au responsable (message d'erreur) 

fonction 'consultation2 des firmes' 

le(les) numéro(s) d'activité(s) trouvé(s) dans la fonction 

•consultation2 des activités' déclenchent: 

- l'appel du fichier-firmes à l'écran 
- la lecture séquentielle des enregistrements du 

fichier 
si le numéro d'activité dans l'enregistrement= le 
numéro demandé, 
alors la secrétaire lit au responsable le nom de la 
firme repris dans l'enregistrement 

si aucun enregistrement ne reprend le numéro deman­
dé, la secrétaire l'indique verbalement au responsa­
ble (message d'erreur) 
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fonction mise à jour+ du fichier firmes. 

l'év1nement 'arrivée documentation sur une nouvelle fir-
• me ou sur un nouveau renseignement ou l'arrivée d'une 

série de renseignements concernant une(des) activité(s) 
nouvelle(s) : le(les) numéro(s) de cette(ces) activité(s) 
ainsi que la les firme(s) qui la(les) preste(nt), déclen­
che: 

- l'appel du fichier-firmes à l'écran 
- la lecture séquentielle des enregistrements du 

fichier 
si la nouvelle firme est déjà dans le fichier, 
alors la secrétaire regarde s'il y a lieu de fai­
re la mise à jour: 
si toutes les informations de la documentation sont 
identiques à celles qui se trouvent dans le fichier, 
alors la secrétaire ne modifie rien du tout 

si au moins une des informations de la documenta­
tion diffère des informations enregistrées, _ 

alors la secrétaire procède à la modifica~ion de 
l'enregistrement . 

si la nouvelle firme ne se trouve pas encore dans 
le fichier, 
alors la secrétaire insère 5 lignes blanches en 
dessous de l'article inférieur alphabétiquement 
au nouvel article; procède à l'enregistrement de 
la nouvelle firme et de ses renseignements 

- la secrétaire valide ensuite l'opération de modifi­
cation en appuyant sur la touche MISE A JOUR de son 
clavier, 

- dans le cas d'une nouvelle firme, la secrétaire vé­
rifie que cette firme ne preste pas une nouvelle 
activité. Si c'est le cas, elle procèdera à la mi­

se à jour du fichier des activités. 
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fonction mise à jour - du fichier firmes. 

L'événement 'faillite d'une firme' ou l'arrivée d'un 

(de N) numéro(s) d'activité(s) obsolète(s) accompagné(s) 
du nom de la firme qui les preste déclenche 

- l'appel du fichier-f-irmes à l'écran, 

- la lecture séquentielle des enregistrements du 
fichier, 

si la firme ne se trouve pas dans le fichier, 
alors la secrétaire ne modifie rien du tout et 
indique verbalement au responsable que la fir­
me en question est inconnue du service (messa­
ge d'erreur) 

si la firme se trouve dans le fichier, 
alors la secrétaire détruit l'enregistrement 
correspondant à cette firme dans le cas de la 
faillite; la secrétaire détruit le n° d'activi­

té présent ~ur la 5e ligne d'enregistrement dans 
l'autre cas 

- la secrétaire valide ensuite l'opération de mo­
dification en appuyant sur la touche MISE A JOUR 
de son clavier. 
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fonction mise à jour+ du fichier a ctivités. 

L'événement 'arrivée d'une nouvelle activité' ou l'arri­

vée d'une firme ou (d'une nouvelle firme) avec une nou­
velle activité déclenche: 

- l'appel du fichier-activités à l'écran, 
- la lecture séquentielle des enregistrements du 

fichier, 
si la nouvelle activité ou la nouvelle activité 
prestée par la firme (ou la nouvelle firme) se 
trouve déjà dans le fichier 
alors la secrétaire ne modifie rien du tout 
dans le fichier des activités 

si la nouvelle activité n'est pas encore recen­
sée, 
alors la secrétaire procède à son enregistrement 

dans le fichier, en donnant à l'activité le nu­
méro immédiatement supérieur au dernier numéro 

du fichier. 

- la secrétaire procéde à la validation de cette 
insertion en appuyant sur la touche MISE A JOUR 
de son clavier. 

- dans le cas d'une nouvelle firme et d'une nouvel­
le activité qui serait accompagnée du nom des fir­
mes qui la prestent, la secrétaire procèdera à la 

mise à jour+ des firmes. 
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fonction mise à jour d'une activité. 

, . 

L'évenement 'retrait d'une activité' déclenche : 

- l'appel du fichier-activités à l'écran, 
- la lecture séquentielle des enregistrements 

du fichier, 
si l'activité ne se trouve pas dans le fichier, 
alors la secrétaire indique verbalement ce fait 
au responsable puis proc~de à la mise à jour du 
fichier en insérant cette activité dans le fi­
chier, 

si l'activité se trouve dans le fichier, 
alors la secrétaire détruit l'enregistrement 
correspondant à cette activité, 

- la secrétaire valide cette modification en appu­
yant sur la touche MISE A JOUR du clavier. 

- elle procède ensuite à la MISE A JOUR - du fichier 

des firmes. 

l 
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Pas 3 Proposition de solution automatisée. 

Deux critères remettent en question la procédure ac­

tuelle : 

a) la mauvaise utilisation de la machine: 

- des fonctions préprogrammées ne sont pas 
utilisées (ex. recherche lexicographique) 

- le rendement maximum de la machine est loin 
d'être atteint. 

b) une mauvaise job satisfaction: 
- la procédure actuelle est trop longue et 

trop fatiguante (lecture séquentielle des 
articles) 

- les secrétaires se rendent compte que la ma­
chine n'est pas bien utilisée. 

D'où une modification des procédures s'avère nécessaire 
par l'emploi de la fonction de recherche lexicographique. 

Cc qui implique une modification des objets actuellement 

utilisés (de manière à répondre aux conditions de l'em­

ploi de la fonction lexicographique). 

L'emploi de la recherche lexicographique n'était pas 

très évident pour la secrétaire; d~s lors, une phase 
préliminaire à l'implantation finale : une phase d'édu­
cation et de manipulation de la recherche s'avéra néces­
saire. On trouvera dans l'annexe 3 le manuel utilisateur 
et les exemples qui furent donnés à la secrétaire. 
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Modification des fichiers firmes et activités. 

fichier firmes. 

~ 

_-1 
• 
1 

• 

• 
[ _-1 

• 

fichier activités. 

• _-1 
• 

n_.· • 

• 
r ____ -1 

• 
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Pas 4 Présentation finale. 

FONCTION CONSULTATION 1 DU FICHIER FIRMES. 

but: consulter le fichier firmes et sélectionner les 

enregistrements qui correspondent à la demande formu­

lée par un responsable. 

évènement déclencheur: 'demande de renseignements' 

fonction amont: 

objet utilisé 

objet produit 

le fichier des firmes. 

une liste des enregistrements sélection-

nés ou un message d'erreur. 

fonction aval: - consultation 1 du fichier des activités, 

éventuellement la fonction mise à jour+ 

fichier firmes. 

implantation page sur 80 caractères 

- définition des critères de recherche: 

=tt:1~ 
{ now recherchés! ~ 

- fichier - localiser - fichier firmes -

page 1 - page finale - marge - fichier 

résultat - page 1 

- EXEC 
- lecture du fichier résultat: 

si le fichier est vide 

alors - message d'erreur "firme n'exis­

te pas" 

appel de la fonction maj + du 

fichier firmes 

sinon imprimer le fichier résultat 

- détruire le fichier résultat 
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FONCTION CONSULTATION 1 DU FICHIER ACTIVITES. 

but: consulter le fichier activités et déterminer les 
libellés des activités prestées par les firmes sélec­
tionnées dans la fonction consultation 1 des firmes. 

fonction amont: fonction CONSULTATION 1 DU FICHIER 
FIRMES. 

objet utilisé : le fichier des activités. 

objet produit: une liste des enregistrements activités 
correspondant aux n° d'activités sélectionnés en consul­
tation des firmes. 

fonction aval 

impl 8.ntation : - page de 80 caractères 
- définition des critères de recherche: 

*#1 • 
in° d'activités recherchées}• 

- fichier - localiser - fichier _activités -
page ·1 - page finale - marge - fichier 
résultat - page 1 

- EXEC 
- imprimer le fichier-résultat 
- détruire le fichier-résultat. 
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FONCTION CONSULTATION 2 DU FICHIER ACTIVITES. 

but: consulter le fichier activités et déterminer quels 

sont les numéros qui correspondent aux activités deman~ 
dées par un responsable. 

I , 

évenement declencheur: 'demande de renseignements' 

fonction amont: 

objet utilisé : fichier activités 

objet produit: liste des enregistrements retenus ou un 
message d'erreur 

fonction aval: - fonction consultation 2 du fichier 
firmes 

implàntation 

éventuellement la fonction MISE A JOUR+ 
fichier activités 

: page de 80 caractères 
- définir les critères de recherche: 

~1. 

{ noms d'activités recherchés) • 
- fichier - localiser - fichier activités -

page 1 - page finale - marge - fichier 

résultats - page 1 

- EXEC 
- lecture du fichier résultats 

si le fichier est vide 
alors message d'erreur "activité non 
répertorié en 

- appel de la fonction maj + fichier 

activités 
sinon - imprimer le fichier résultats 

- détruire le fichier résultats. 
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FONCTION CONSULTAT ION 2 DU FICHIER FIRME S. 

but: consulter le fichier firmes et sélectionner les 

enregistrements des firmes 'lui prestent les activités 
demandées par un responsable. 

fonction en amont: fonction CONSULTATION 2 FICHIER ACTI­
VITES 

objet utilisé : fichier des firmes 

objet produit une liste des enregistrements firmes 
sélectionnés. 

fonction en aval 

implantation - page de 80 caractères 
- définir les critères de recherche 

fl:1 • 
~ n° activités recherchées j• 

- fichier - localiser - fichier firme -
page 1 - page finale - marge - fichier 
résultats - page 1 

- EXEC 
- imprimer le fichier Résultats 
- détruire le fichier Résultats 
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FONCTION MISE A JOUR+ FICHIER FIRMES. 

but : dans cette fonction on procède soit 

- à l'enregistrement d'une nouvelle firme dans le 

fichier firmes, 

- à la modification d'un renseignement concernant 

une firme dans ce fichier firmes 

événement déclencheur: 'arrivée documentation sur une firme' 

fonction amont: fonction maj + fichier activités (éven­

tuellement) 

objet utilisé : fichier firmes, fonction consultation 2 

fichier activités 

objet produit fichier firmes mis à jour 

fonction aval: fonction maj + fichier activités (éven­

tuellement) 
""·~t 

implantation sPl'événement 'arrivée de documentation' 

qui enclenche la fonction 

alors - déterminer les numéros d'activités 

prestées par la nouvelle firme en 

appelant la fonction consultation 2 

fichier activités 

- appeler le fichier firmes à l'écran 

- se déplacer jusqu'à l'enregistre-

ment directement inférieur au nou­

vel enregistrement(*) 

- procéder à l'insertion de l'enre­

gistrement 

valider la maj 

si c'est la fonction maj + du fichier acti­

vités qui enclenche la fonction 

- appeler le fichier à l'écran 



---- -~------------------ --~ --- - --,-~---,, 

- 126 -

- se déplacer jusqu'à l'enregistre­
ment concerné 

procéder à la mise à jour del' 
enregistrement 

- valider la maj 

(*) on détermine ainsi si la nouvelle firme n'est pas 

déjà dans le fichier: en comparant le nouveau nom 
avec .fe. ,no1YL, de l'enregistrement qui suit celui sur 
lequel se trouve le curseur. 
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FONCTION MISE A JOUR - FICHIER FI RMES . 

but dans cette fonction on procéde soit 

- au retrait d'un enregistrement du fichier firmes 

- à la modification d'un renseignement concernant 

une firme 

événement déclencheur: 'faillite d'une firme' 

fonction amont : fonction maj - fichier activités (éven­

tuellement) 

objet utilisé 

fichier firmes 

ob.jet produit 

fonction aval 

fichier firmes, fonction consultation 2 

fichier firmes mis à jour 

implantation :si c'est l'événement 'faillite d'une firme' qui 

enclenche la fonction 
alors - appeler le fichier firmes à l'écran 

- se déplacer jusqu'à l'enregistrement 
concerné 
procéder à la maj (retrait) de cet 
enregistrement 

- valider la maj 
si c'est la fonction mise à jour - fichier 

activités qui enclenche la fonction 
alors - déterminer la(les) firme(s) qui 

preste(nt) l'activité obsolète==> appeler la 

fonction consultation 2 fichier firmes 

- procéder à la maj (modification 5e 
ligne) des enregistrements correspon­
dant à ces firmes 

valider la maj 
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FONCTION MISE A JOUR+ FICHIER ACTIVITES. 

but: dans cette fonction, on procède à l'ajout d'une nou­
velle activité dans le fichier des activités 

événement déclencheur: 'arrivée d'une nouvelle activité' 

fonction amont: fonction maj + fichier firme (éventuellement) 

objet utilisé : fichier activités, fonction consultation 2 
fichier activités 

objet produit: fichier activités mis à jour 

fonction aval: fonction maj + fichier firmes (éventuel­

lement) 

implç1,ntation_ : si c'est l'événement 'arrivée d'une nou­
velle activité' qui déclenche la fonction 
alors - vérifier que cette activité ne se 

trouve pas déjà dans le fichier 
des activités en appelant la fonc­
tion consultation 2 fichier acti­

vités 
si c'est bien une nouvelle activité 
alors - procéder à l'insertion de cette 

activité 
valider la maj 

sinon ne rien faire 

si c'est la fonction maj + du fichier fir­
mes qui enclenche la fonction 

alors vérifier que l'activité prestée par 

la firme n'est pas encore enregistrée 
en appelant la fonction consultation 2 

du fichier activités 
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si c'est une nouvelle activité 

alors - procéder à l'insertion de cette 
activité 
valider la maj 

sinon ne rien faire. 
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FONCTION MISE A JOUR - DU FICHIER ACTIVITES. 

but: procéder au retrait d'un enregistrement activité qui 
correspond à une activité jugée obsolète 

événement déclencheur: 'retrait d'une activité obsolète' 

fonction amont: 

objet utilisé : fichier activités, fonction maj + fichier 
activités (éventuellement), fonction consultation 2 fichier 
activités 

objet produit: · fichier activitésmaj 

fonction aval: fonction mise à jour - fichier firmes 

implantation : - vérifier que l'activité jugée obsolète 

est bien enregistrée _dans le fichier 

en appelant la fonction consultation 2 
du fichier activités 

- si cette activité est connue 
- alors - procéder au retrait de cette 

activité 
valider la maj 

sinon (cette activité est une nouvelle 
activité) 

procéder à son insertion en appelant 
la fonction mise à jour+ du fi­
chier activités. 

N.B. : suivent en annexe 9 un exemplaire des fichiers 

utilisés. 
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APPLICATION GESTION DES COURS. 

Avant propos. 

Le service des cours est sous la responsabilité ·de la même secré­
taire qui s'occupe de la documentation technique. Elles' 
occupe de la gestion du fichier de tenue des cours. 

Son rôle est de répondre aux demandes de renseignements 

formulées par un responsable d'un département du bureau 
informatique ou d'un département du CTIDN. 

Ces demandes de renseignements peuvent @tre de deux 
formes 

- soit que le responsable désire connaître, pour un 
(des) numéro(s) de cours donné(s), la(les) person­

ne{s) qui suit(suivent) ce(ces) cours. 

- soit que le responsable désire connaître, pour une 
(des) personne(s) donnée(s), le(les) cours qu'elle(s) 
suit(suivent) 
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Pas 1 Description des objets. 

1. enregistrement - cours. 

cet enregistrement est un objet standard composé d'une 
ligne de 120 caractères. 

La structure de la ligne est la suivante : 

- colonne 1 
colonne 2 

- colonne 3 
- colonne 4 
- colonne 5 
- colonne 6 

- colonne 7 

- colonne 8 

numéro du cours 

nom du cours 

durée du cours 

nom de la firme 

- le 
, 

du cours (4 caractères) numero 

- le nom du cours 

- la durée du cours 

- nom de la firme 
- nom de la personne 
- grade et date du 1e cours 
- code d'hiérarchie 
- le centre de travail 

chaque cours suivi par une personne 
au moins est indentifié par un numéro 

composé de 4 chiffres 

c'est une abréviation mnémonique du 
nom du cours suivi 

c'est le nombre de jours que dure le 
cours 

le nom de la firme qui donne le cours 
aux personnes 

·· nom de la personne - c'est le nom de la personne qui suit le 

cours 

grade code indiquant le grade de la personne 
si cette personne fait partie du person­
nel militàire 



date du 1e cours 

code hiérarchique 

centre travail 

-
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date du premier cours suivi par la 

personne 

ce code peut prendre 3 valeurs . 
• 

1 • si la personne est officier 

2. si la personne est sous-officier 

3. si la person..'Yle est un civil 

- c'est une abréviation du nom du centre 
où la personne travaille. 
Ce centre peut être un département du 

BI ou un département du CTIDN. 

N.B. un cours repris dans le fichier est au moins suivi 
par une personne. 

une personne reprise dans le fichier suit au moins 

un cours. 

une personne peut suivre plusieurs cours 

une firme peut donner plusieurs cours. 

2. fichier tenue des cours. 

- objet de longueur variable rentré sur disquette; 
le fichier tenue des cours est l'ensemble des enregis­
trements-cours; 
le classement se fait sur le nom des personnes, dans l' 
ordre alphabétiquej 
le fichier est susceptible d'être mis à jour. 
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Pas 2 Description des fonctions. 

fonction 'consultation 1 fichier tenue des cours! 

l'événement 'demande de renseignements' accompagné par le 

nom d'une personne (ou les noms de N personnes) ·déclencheJ: 

- l'appel du fichier tenue des cours à l'écran 
la lecture séquentielle des enregistrements du 
fichier 
si le nom de la personne dans l'enregistrement= 
le nom demandé, 
alors la secrétaire donne verbalement le numéro et 
le nom des cours suivi(s) par cette personne au 

responsable 

si le nom demandé n'apparaît pas dans aucun enre­
gistrement, la secrétai re l'indique verbalement au 
responsable (message d'erreur) 

fonction 'consultation 2 fichi er tenue des cours'. -

l'événement'demande de renseignements' accompagné par le 

numéro d'un cours (ou les numéros de N cours) déclenche: 

- l'appel du fichier tenue des cours à l'écran 
la lecture séquentielle des enregistrements du fichier 
si le numéro du cours de l'enregistrement= le numé­
ro du cours- demandé, 
alors la secrétaire indiqu·e verba:)..ement au responsa­
ble le nom de la(des) personne(s) qui suit(suivent) 

le cours 

si le numéro demandé n'apparaît dans aucun enregistre­
ment, la secrétaire l'indique verbalement au respon­

sable (message d'erreur). 
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fonction 'mise à jour+ du fichier tenue des cours. 1 

le nom (les noms) d'une (de N) personne(s) accompagné(s) 
du reste des renseignements nécessaires (cf pas 1) déclen­

che(nt) : 

- l'appel du fichier tenue des cours à l'écran 
- la lecture séquentielle des enregistrements du 

fichier 
si la personne se trouve déjà dans le fichier, 
alors la secrétaire procède à la mise à jour en 
insérant le nouvel article directement en-dessous 
du dernier article correspondant à cette personne. 
Elle ne procède pas à la modification des anciens 

articles relatifs à cette personne si un des nou­
veaux renseignements est différent des anciens 
(par ex. un changement de grade : aucune modifi­
cation des anciens articles contenant l'ancien 
grade) 

si la personne ne se trouve pas encore dans le 

fichier 
alors la secrétaire l'insère dans l'ordre alpha­
bétique dans le fichier 

- la secrétaire valide cette modification en appuyant 
sur la touche MISE A JOUR du clavier. 
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Pas 3 Proposition de solution automatique. 

Le remise en question de cette fonction est exactement 
la même que dans la première application et repose aussi 
sur les deux critères: 

- mauvaise job satisfaction 
- mauvais rendement de la machine. 

La modification du fichier tenue des cours est également 
faite dans l'optique de l'emploi de la recherche lexico­
graphique. 

Modification du fichier. 

-----, • 
• 

• 
• --i---i 
• 

On crée 2 colonnes dans le nouveau fichier car lare­
cherche peut se faire sur des numéros de cours: il faut 
donc séparer la zone correspondant au numéro de cours du 
reste de l'article pour pouvoir faire la recherche de ma­
nière correcte. 
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PAS 4 . . Prés~ntation finale. 

FONCTION CONSULTATION 1 DU FICHIER TENUE DES COURS. 

but: consulter le fichier Tenue des cours et sélection­
ner les enregistrements-cours qui correspondent à la de­
mande formulée par un responsable. 

événement déclencheur: 'demande de renseignements' + le(s) 

nom(s) d'une(de) personne(s). 

objet uiilisé : fichier tenue des cours 

objet produit: une liste des enregistrements sélection­
nés ou un message d'erreur 

fonction en aval: fonction maj + tenue des cours 

implan t ation :-page de 80 caractères 

- définition des critères de recherche: 

-:M:2~ 
{ nom( s) recherché ( s) J • 

- fichier - localiser - fichier tenue des 
cours - page 1 - page finale - marge -
fichier Résultat - page 1 -

- EXEC 
- lecture du fichier - Résultat - page 1 

si la page est vide, 
alors message d'erreur "la personne de­
mandée n'est pas répertoriée" 

, appe'l' · fonctio_n ·misë. à . jour + fichier 

tenue. des cours 
sinon imprimer la page résultat 

- détruire le fichier résultat. 
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FONCTION CONSULTATION 2 DU FICHIER TENUE DES COURS. 

but: consulter le fichier Tenue des cours et sélectionner 
les enregistrements-cours qui correspondent à la demande 
formulée par un responsable. 

événement déclencheur 
numéro(s) de cours. 

'demande de renseignements' + un (N) 

objet utilisé fichier tenue des cours 

objet produit: une liste des enregistrements sélectionnés 
ou un message d'erreur. 

fonction en aval: fonction maj + tenue des cours 

implantation·· :-page de 80 caractères 
- définition des critères de recherche 

~it:1• 
~ numéro ( s) du( des) cours) • 

- fichier - localiser - fichier tenue des 
cours - page 1 - page finale - _marge -
fichier Résultat - page 1 

- EXEC 
- lecture du fichier Résultat 

si la page est vide 
alors - message d'erreur "cours non suivi" 

- maj + tenue des cours 
sinon - imprimer la page résultat 

destruction ··du fichier ·· ré·sultat 



1~ 

FONCTION MISE A JOUR+ DU FICHIER TENUE DES COURS. 

but: ajouter un nouvel enregistrement au fichier tenue 

des cours. 

événement déclencheur: l'arrivée des renseignements re­

latifs au nouvel enregistrement (donnés par un responsa­
ble) 

objet utilisé : fichier tenue des cours 

objet produit: fichier tenue des cours mis à jour 

fonction aval: 

implàntation appel du fichier à l'écran 

- placer le curseur à l'endroit où l'in­
sertion du nouvel enregistrement doit 
se faire (c'est-à-dire derrière l'ar­
ticle alphabétiquement inférieur au 
nouvel article) 

- insertion de l'article 
validation de la mise à jour. 

N.B. : suit en annexe9un exemplaire . du fichier utilisé. 

~-- · 
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3.12 

Conclusi ons quant à l'automatisation du secrétariat 

du BI de la Défense Nationale • . 

Notre but était d'aider les s~crétaires à concevoir leur 

bureautisation. 

Le travail devait commencer par une introduction à la 
méthode participative, à une- formation en matière de WP, 
cette formation devant aboutir au choix d'une machine à 
traitement de texte et enfin à l'élaboration d'un outil 
qui permettrait aux secrétaires d'élaborer elles-m@mes 
leur canevas de travail dans la bureautique naissante. 

Quand nous sommes arrivés mi-décembre au BI, première 

surprise, la machine à traitement de texte était déjà 
livrée. 

Le processus de choix s'est donc fait de façon anarchi­
que, sans qu'aucun des utilisateurs directs (à savoir 
les dactylos) n'ai'ent été questionné quant : 

- à la nécessité d'introduire du matériel bureau­

tique, 

- au type de matériel à choisir. 

La ·volonté des haut-gradés était d'améliorer le rendement 
des secrétaires par l'introduction de cette machine sans 
se soucier le moi~s du monde de la manière d'y arriver. 

Il restait donc une chose à tenter: établir le canevas 

de travail des secrétaires par méthode participative. Ces 
dernières ont tout de suite accepté la méthode, voyant là 

l'occasion de réaliser un travail plus intéressant tout 

en laissant à la machine l' exécutio.t\ des tâches les plus 
routinières. 
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Si les gradés ont répondu de façon favorable au dévelop­

pement d'une telle méthode en théorie, il n'en a pas été 

de même en pratique : l'application du plan quinquennal 
a été réalisée indépendamment de la participation des 
secrétaires ••• 
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Comme nous l'avions déjà mentionné dans la conclusion 

de la première partie, l'approche participative présente 

plusieurs méthodes dont les stades peuvent ou non être 

appliqués tous dans leur entièreté ou non selon l'orga­

nisation dans laquelle on se trouve, selon les gens (leur 

nombre entre autre) et le but du système. 

A la Défense Nationale belg e nous avons essayé d'appliquer 
une méthode participative qui nous semblait résumer les 

théories vues. 

Les grandes étapes de notre méthode sont également : 

- l'étude des frontières et de l'historique del' 

or_gani sati on, 
- l'évaluation de la _job satisfaction au moyen de 

questionnaires, 
- l'étude des variances dessystèmes, 

- la détermination des objectifs, 
- le design du système socio-technique, 

- une première phase de training de s personnes 

au niveau de la découpe d'un travail en fonc­
tions utilisant des objets, 

- l'élaboration d'un dossier bureautique, étape 
réalisée par les utilisateurs avec uniquement 

l'aide consultative du spécialiste. 

Il est à remarquer que toute méthode participative s'oriente 
autour de deux concepts fondamentaux: la notion de job sati­

faction et la notion de feedback des considérations, des 

propositions et des décisions à tout niveau. 
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Dans notre modèle, le feedback est assez vite pris en 

considération puisqu'en effet nous avons travaillé avec 

un nombre très réduit de personnes (2 utilisateurs exac­
tement) ce qui fait que le design participatif était de 

type par consenssus. Le feedback est assuré dans notre 
modèle par le phénomène de remise en question des fonc­
tions et/ou des objets qui permet normalement une red.is­
cussion entre utilisateurs des fonctions existan tes, de 
leur fond et de leur forme. 

On voit que les étapes de départ rejoignent très fort 

celles préconisées par Mumford et Niels Bjprn-Andersen, 

mais que c'est au stade du design du système socio­

technique que nous nous écartons de leur méthode en spéci­
fiant un design bureautique. 

Il est néanmoins à remarquer que le stade du design n'est 
développé ni par Mu.mford, ni par N.B.A. 

Il nous semble cependant que nous sous sommes rapprochés 

plus de N.B.A. car nous avons essayé au maximum de for­
mer les utilisateurs sur deux points: 

comment comprendre son travail en tant qu'ensemble 
de fonctions, 
comment utiliser la machine Philips P5004. 

L'applicat.ion du design participati·f devrait en outre per­
mettre aux secrétaires d'acquérir une méthode de design 
donnant l'opportunité à ces dernières de mener à bien n' 

importe quel travail futur sur la machine à traitement de 

, texte. 
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EVALUATION du travail pratique 

Nous allons ici développer plusieurs points ayant rapport 

avec ce que nous avons exposé dans la partie première de 
ce travail: 

- En quoi l'histoire de l'organisation permet de dé­
terminer les variances principales du système? 

En quoi le travail réalisé répond-il aux cinq cri­
tères de satisfaction du travail développés par 
Enid Mumford? 

- En quoi notre approche rejoint-elle les buts que 

se fixe l'approche participative (développés au 

point 1.3 de l'introduction de l'approche parti­
cipative) ? 

L'histoire du système à modifier (ici automatiser) joue 
un grand rôle, selon Hasse Clausen (annexe 4 - partie 1) 
dans la détermination des problèmes que l'on rencontre 

dans celui-ci. En effet, une simple étude des mouvements 
de personnel à l'intérieur d'un département peut montrer 
un dé s·équili bre de ce système dû au fait que les gens 
ne sont pas suffisamment motivés que pour rester dans ce 
département. 

Or c'est effectivement ce qui se passe au niveau du BI de 
ma Défense Nationale. 

En discutant avec les secrétair~s, nous nous sommes rendus 

compte que environ cinq personnes avaient déjà quitté le 
· département depuis la mise à la retraite de l'~cien res­

ponsable du BI. 

De plus, au niveau du BI budget, nous avons appris que dès 
que les officiers responsables de ce département obtenaient 
le garde de major, ils étaient automatiquement mutés au CTI 

de la Défense Nationale. 
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Nous avons dès lors tout d'abord pensé à une variance 

de type psychologique qui fait qu'on ne peut entretenir 
des relations profondes avec de_s personnes qui ne font 
que passer d'un service à l'autre. 

Cette variance se traduit par un manque de volonté d' 

adaptation des employés vis-à-vis du responsable de leur 
département et d'une relative insouciance du responsable 
aux problèmes de ses subordonnés étant donné qu'il sait 
ne pas rester longtemps dans le système. 

Cette variance, au travers des questionnaires distribués 
aux secrétaires est en fait ressortie comme étant la plus 

importante du système. Malheureusement, nous ne disposions 
pas d'outils nous permettant de modifier la situation psy­
chologique des secrétaires à l'intérieur du BI si ce n'est 
en arrivant à implanter une application qui leur permette 

d'atteindre un stade de 'spécialiste' du wp au BI, cette 
situation devant fa-ire dépendre les officiers des secré­
taires pour tout ce qui est traitement de texte et aug­
mentant dès lors leur importance relatiye au sein- du BI. 

Généralement, les auteurs (Mumford, N.B.A.) préconisent 
d'évaluer le système après au moins six mois de fonction­
nement. Malheureusement, nous n'avons pas pu nous permet­
tre d'attendre aussi longtemps. En pratique, nous aurions dû 
essayérd'évaluer 1~ qualité du système auprès des utili­
sateurs afin de voir si les cinq critères cités par Mum­
ford étaient respectés à savoir: 

- le knowledge fit, 
le psychological fit, 

- l'efficiency fit, 
- le Task structure fit 

- l'ethical fit. 
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La méthode participative est basée sur quatre points que 
nous avons essayé de rencontrer dans notre méthode de tra­
vail: 

- les éléments techniques, humains et économiques de 
la conception doivent se concilier: 
en ce sens nous avons donné une grande importance 
aux variancespsychologiques des secrétaires (obli­
gation de faire le café, de rendre les menus ser­

vices aux gradés •• • ). 

Au niveau technique, nous avons essayé de compléter 
l'information que les utilisateurs avaient reçue 
chez le constructeur de la machine et nous avons 
également essayé de les sensibiliser à la nécessité 
de travailler avec méthode dans le futur. 

Pour ce qui est des cri tères économiques, nous n' 
étions pas en mesure de donner notre avis qui aurait 
peut être amené le choix d'une machine d'un autre 
type et d'une autre marque. 

En fait l'approche participative aurait dû se fai­
re avant l'appel d'offre aux constructeurs afin que 
les utilisateurs puissent décider: si besoin de 
machine il y a; si oui quel type de machine doit­
on choisir (point de vue technique et ergonomique). 

- Toute personne c oncernée par le changement doit être 

consultée. Cela est un fait, les secrétaires ont di­
rectement été intéressées par l'expérience d'une ap­

proche participative. 
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Par contre, les gradés se sont totalement désinté­

ressés de la méthode, pour eux seul le résultat 

compte. 

Il faut remarquer qu'en ' fait le steering group 
se composait de l'unique commandant qui 
a été le seul, dans la pratique, à nous aider. 
Les réunions avec le steering grou.p ont donc été 
sou.vent informelles et de routine car nous avions 
pour ainsi dire carte blanche vu le désintéresse­
ment de tout le monde. 

Les employés à tout niveau doivent concevoir leur 
propre canevas de travail. 

Après avoir enseigné aux secrétaires une méthode 
de design d'un dossier bureautique et leur avoir 
appris la manipulation du P5004, nous leur avons 
laissé la totale liberté de revoir leurs procédu­

res aussi bien au niveau du fond que de la forme. 

- L'approche doit être basée sur la diminution d'un 
risque d'erreur. 

Pour que ce but soit atteint, il faut que l'utili­
sateur maîtrise son outil de travail, .ce qui ne 
peut avoir lieu sans connaissance technique de la 
mac_hine. 

Par contre, on peQt se demander si l'application de 
la méthode participative a augmenté la démocratie 

industrielle à l'intérieur du BI comme le prévoit 

Niels Bjprn-Andersen (1.4). 

Il est un fait certain: il faut avoir les outils 

adéquats afin de réduire une variance d'un type 
bien défini. Or nous n'avions pas la possibilité de 
redistribuer les rôles et les autorités à l'intérieur 

du BI. 

Nous pensons que -cela est un problème lié à la non mo­

tivation des haut gradés. 
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Annexe 1 La recherche lexicographique sur la P5004. 

L'instruction fichier localiser est un outil puissant 
qui permet de rappeler n'importe quelle page enregistrée 
sous un titre donné. Le système compare des parties dé­
terminées de tous les enregistrements de chaque page 
avec les critères indiqués à l'écran. Tout enregistre­
ment satisfaisant aux critères donnés est copié en en­
tier sur un nouveau document. 

définition des termes utilisés. 

La fonction fichier localiser sert à sélectionner des 

enregistrements et à composer un nouveau document à 
partir des enregistrements. 

Un enregistrement se compose d'une ou plusieurs lignes 
complètes. Une ligne va de la position de caractère 1 
jusqu'à la position de caractère spécifié comme indi­
quant la largeur de la page. 

La première ligne d'un enregistrement est soit la pre­

mière ligne d'une page, soit la première ligne suivant 
une ligne comprenant un symbole de retour de chariot. 

La dernière ligne d'un enregistrement est celle qui con­
tient un symbole de retour de chariot. 

option de recherche. 

on peut faire une recherche avec les options suivantes: 

- colonnes 
- colonnes et première ligne 

- marges 
- marges et première ligne 
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Colonnes. 

Une colonne est formée de toutes les positions de carac­
tères indiquées entre crochets -([ J) dans la ligne ver­
te du cadre. 

On peut composer jusqu'à neuf colonnes. 

Marges. 

Les marges comprennent toutes les positions de caractè­
res situées entre le symbole de marge gauche et celui 
de marge droite. 

Première ligne. 

Cette option indique au système de ne rechercher la pré­
sence de la chaîne de caractères spécifiée que dans la 

première ligne de l'enregistrement. 

Séquence des instructions de localisation fichier. 

Voici la séquence des instructions de localisation fichier 
à utiliser pour explorer toutes les pages (5) du document 
appelé personnel avec l'option colonnes. Les enregistre­
ments sélectionnés seront recopiés sur un nouveau docu­
ment appelé sekt. La première page de ce nouveau docu­

ment est appelée page 1. 

-
Il est bien entendu que comme on sélectionne des enregis-
trements, la présence d'un critère est nécessaire. 

Ce critère sera présent à l'écran (80 caractères) avant 
que la séquence suivante ne soit exécutée : 

fic~;frz., -1 1 

~ EKEC 
L 

11 

fEQ.lOmJtL" ~LANC.. 

11 
~ltet" l,~( 
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Spécification des chaînes de recherche/définition du 

critère. 

Dès qu'on a enfoncé la touche retour de chariot (EXEC) 
pour lancer l'exécution de l'instruction de localisation, 
le système inspectera l'écran pour y trouver l'informa­
tion nécessaire à la poursuite de sa recherche. 

La page affichée, comme déjà mentionné, ne dépassera pas 

80 caractères. 

Le système recherche quatre éléments d'information sur 
la page affichée : 

- T = 

- N = 
- C = 

- L = 

type de recherche (lexicographique ou 
arithmétique) 
numéro de la ou des colonnes 
chaîne(s) de recherche 
opérateur(s) logique(s), soit le type de 
correspondance devant être établie avec 

chaque chaîne. 
(ex. : égal à ••• on s'exprime par 

'code' + ' • ' ) 

qui se présenteront sous la forme 

TN ligne 1 

LC ligne 2 

La recherche lexicographique se représentera par :tf 

La recherche arithmétique se représentera par -#: -tf 
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recherche lexicographique: 

1. chaque caractère est identifié de manière univoque. 

2. le système fait la différence entre position indice, 

position exposant et absence de position indice ou 
exposant. 

3. le système ne fait pas de différence entre les ma­
juscules et les minuscules ou entre les mots souli­
gnés ou non soulignés. 

4. quand on fait appel aux opérateurs logiques plus 
grand que/ plus petit que, le système considère que 

'Z, est plus grand que A et que 9 est plus grand que~. 
Les espaces sont considérés comme plus petits que~ 
et que A. 

5. quand la recherche gère sur des colonnes, c'est le 

caractère de gauche qui a la plus grande valeur et 

celui de droite la plus petite. 

recherche arithmétique. 

1. tous les caractères non numériques reçoivent la 
valeur 0 

2. la marque d'alignement est interprétée comme virgule 
décimale 

3. les espaces sont ignorés 

4. la fonction fichier localiser considère tout nombre 
entre parenthèses comme négatif. 
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Annexe 2 Bureautique, approche participative, ergonomie. 

Nous avons déjà abordé de façon très succinte la notion 
d'ergonomie et d'approche participative. (Première par­
tie - par. 3.4). Il nous semble cependant intéressant 
d'approfondir quelques points sur la situation grave 
de travail des secrétaires du bureau informatique de la 
défense nationale. 

définition. 

L'ergonomie est la science qui s'occupe d'étudier et de 
définir les standards de mesure physique et psychologi­
que que les matériels et l'environnement automatisés 
doivent présenter afin de permettre à l'utilisateur d' 
évoluer dans un cadre de travail non nocif pour sa santé 
physiologique et psychologique. 

les objets étudiés~ 

Certains médecins du Travail sont très préoccupés par l' 

automatisation et son influence sur l'utilisateur. Cer­
taines études ont été faites afin d'évaluer cet impact 
et de donner un certain nombre de recommandations aux 
constructeurs et aux responsables du choix du matériel 
accompagnant l'automatisation. 

Font l'obje t d'études et de définition de standards: 

- les écrans des terminaux de travaïl bien sûr 
où l'on regrette l'utilisation unique du -tube 

cathodique, 
- où l'on met en évidence le danger de dégrada­

tion visuelle, 
- au sujet desquels ont été publiés: 

- l'arrêté royal du 23.03.1977 
- la publication n° 435 de la Commission Electro-

nique Internationale au sujet de la sécurité 
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tant physique que psychologique que doivent 

présenter les matériels optiques du type écran. 

Remarque: A ce stade, la médecine s'intéresse aussi bien 
- à la couleur du fond et des caractères, 
- à la forme des caractères, 

à la présentation générale de l'information sur 

l'écran. 

- les claviers, 

l'éclairage de la pièce dans laquelle on travaille 

la structure même du lieu de travail. On s'oriente 
actuellement vers des postes de travail intégrés 
dans une structure de bureau 'ouvert'. 

ERGONOMIE N'EST PAS SUFFISANT ••• 

On peut constater que dans certains cas, le poste de tra­
vail et l'environnement étant créés en répondant aux 
exigences ergonomiques, les utilisateurs n'en sont pas 
moins mécontents de leur travail car on n'a pas remis 
en question l'exécution de la tâche à elle-même. 

Cela est surtout valable pour les tâches di t ·es 'd' intro­
duction permanente des données' qui nécessitent une pré­
sence constante de l'utilisateur devant la machine. 

On peut alors, dans ce type de tâches, arriver à des phéno­
mènes de surcharge de travail non pas en terme de complexité 
du travail mais en terme d'occurence de monotonie et de 

routine. 

Il est donc important que le respect des standards ergo­
nomiques doit s'accompagner d'un souci de remise en cau­
se de la structure et surtout de la forme du travail. 
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Nous entendons par forme, la façon dont le travail est exécuté 

(son volume, sa répétition dans la journée ••• ) 

Quant au type de travail, nous avons suffisamment insisté 
sur le fait que l'introduction de la bureautique permet­
tait une redéfinition des tâches à l'intérieur de l'orga­
nisation (un glissement du manager vers la secrétaire) 
ainsi qu'une reconnaiss~~ce du statut de 'tâche' d'un 
certain nombre de travaux qui ne l'étaient pas auparavant 
(valorisation du travail de secrétariat). 

Nous pensons également que l'approche participative n'est 

pas étrangère à la réalisation des deux buts mentionnés: 

- réalisation d'un système répondant aux caracté­
ristiques définies par l'ergonomie, 

- remise en question des tâches face à la machine. 

Rôle de l'approche participative. 

Comme dans le processus participatif qu'il soit socio­
technique ou politique, l'utilisateur détermine les ca­
ractéristiques auxquelles devra répondre le système à 
mettre en place, il est normal que soient exprimées ses 
opinions quant aux qualités ergonomiques ·que doit pré­
senter le système. 

L'approche participative donne l'occasion à l'utilisa­
teur de s'exprimer, mais a-t-il toujours la possibilité 
'intellectuelle' de le faire? 

- La majorité des gens rencontrés ne savent absolument pas 

ce qu'est l'ergonomie et ne sont du moins pas au courant 
de ce que les constructeurs leur proposent dans ce domai­

ne, mis à part le fameux écran antireflets ••• 
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Il est donc nécessaire, à notre sens, que l'étape de for­

mation de l'utilisateur aux techniques informatiques prô­
née par Niels Bjprn-Andersen inclu e une ouverture aux 
problèmes ergonomiques. 

Et à la Défense Nationale? 

La situation au secrétariat âu bureau informatique nous 

a semblé tout à fait pénible quant au respect des cri­
tères ergonomiques : 

- local trop exigu faisant cohabiter l'imprimante 
avec les postes de travail, 

- mauvaise définition de l'écran, 
- imprimante beaucoup trop bruyante, 
- éclairage par 'tubes' trop brillant 
- position du poste de travail peu satisfaisante : 

hauteur du clavier assez importante par rapport 

aux avant-b~as 

et quant à la redéfinition du travail: 

présence obligatoire des secrétaires de 8h 45 à 
4h .l§. au bureau informatique, 

- utilisation permanente de l'écran (8 heures par 
jour) 

- charge de travail supérieure à la situation an­
cienne. 
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Annexe 3 Manuel utilisateur pour la recherche lexico-

graphique dans les applications 'documentation 
technique' et ' ge stion des cours'. 

Il y a quatre typesde questions qui peuvent être· posés 
par un responsable. 

Pour chacune de ces questions, la procédure de recherche 
est identique. 

Elle est constituée de deux étapes: 

1. Introduction des critères de la recherche, 
2. Séquence des instructions de recherche, 

Détaillons ces étapes. 

1. Introduction des critères de recherche. 

ATTENTION 1 • • 

• PROCEDURE 

- il faut travailler avec une page de 

80 caractères, 

- il faut taper les critères ' partir du a 

1e caractère de la ligne. 

- sur la 1e ligne on indique .le type de 
recherche suivi du numéro de la colonne 
dans laquelle on recherche la(les) chaî­
ne(s) de caractères donnée(s). 

Suivant que l'on recherche : 
- un mot, on tapera ,q:/= ( recherche lexico­

graphique) 

- un nombre, on tapera-:t:f-1t' ( recherche 

arithmétique) 

- ligne suivante: le(les) chaîne(s) de 

caractères à rechercher. 
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~- Liste des instructions de recherche. 

FICHIER 

SE (selekteren = localiser) 

nom du fichier (sur lequel on fait la recherche) 

barre d'espacement 

première page du fichier sur laquelle on fait la 
recherche 

dernière page du fichier sur laquelle on fait la 
recherche 

option K (kantlijnen = marges) 

barre d'espacement 

nom du fichier qui contient les enregistrements­
résultats 

page du fichier dans laquelle on désire avoir les 
enregistrements-résultats 

EXEC. 



- 161 -

Quelques exemples ••• 

1. un responsable désire connaître les firmes gui peu­

vent prester les activités ·suivantes: activités 
industrielles ou data safes ou plotter ou fiches. 

- page de 80 caractères 
- on recherche des mots. dans la colonne 1 des en-

registrements activités donc on tape#" 1 • en 
première ligne 

- sur la seconde ligne on indique les chaînes à 

rechercher: 
activités industrielles CODE+. data safes CODE+. 
plotter CODE+. fiches 
(le CODE+. donne • à l 'écran ce qui indique le ou.) 

- séquence des instructions 
- on connaît donc les numéros des activités recher-

chées 
- page de 80 caractères 
- on recherche des mots dans la colonne 1 des -en-

registrements firmes donc on tape 1r 1 • en première 
ligne 

- sur la seconde ligne on indique les chaînes à re­
chercher: 

( 2 ) CODE + • ( 12 ) CODE + • ( 2 1 ) CODE + • ( 3 7 ) ,4 

- séquence des instructions 
on peut consulter les firmes qui répondent aux cri­
tères dans le fichier résultats c~éé dans la derniè­

re séquence d'instructions. 
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2. un responsable désire connaître les cours suivis par 

les personnes X, Y, z. 

- page de 80 caractères 

- on recherche des mots donc on aura# 2• en pre-
mière ligne, 2 car les noms des personnes sont 
si tués dans la seconde colonr1e des enregistre­
ments-cours 

- sur la seconde ligne, on aura X CODE+. Y CODE+. 

z • 
- séquence d'instructions 
- les résultats doivent être consultés dans le fi-

chier résultats obtenu dans la séquence d'instruc­

tions. 

3. un responsable désire connaître les personnes qui sui­
vent les cours numéros A, B, C. 

- page de 80 caractères 
- on recherche des nombres, en première colonne 

de l'enregistrement-cours, on aura en première 

ligne if=# 1 • 
- sur la seconde ligne, au aura A CODE+. B CODE+. 

C • 
- séquence d'instructions 
- les résultats sont consultés dans le fichier résul-
tat~ créé dans la séquence d·' instructions. 
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ANNEXE 4. 

VERSCHILLENDE ACTIVITEITEN VAN DE FIF.MA'S. 

1. duplicateur offset - machine offset 

2. activités industrielles 

3. production international 

4. système d'adressage - imprimantes à adresser -
cartes plastiques et adressag e - système vidéofiche -
microfiches+ fournitures pour le classement - auto­
fiches duplicator 

5. machines à estamper - badge plastique 

6. data records 

7. plieuses - encolleuses - trieuses - assembleuses -
snijmachines voor kettingformulieren - briefopeners -
vergaarmachines - photocopieuse - taqueuses - per­
forateurs - développeuses - duplicateurs - lecteurs -
nettoy·eurs 

8. multiple reduction - platemaker - micrographie -
burster - système de cryptophonie - transparenten­
maker + transparents - projectors - matériel d'en-

- codage 

9. logiciels COM + films COM 

10. produits chimiques - produits d'entretien 

11. ·computeropbergmateriaal 

12. data safes 

13. tekstverwerking + onderhoud 

14. telexvoorbereider 

15. software - multiplexer - processors - data base -
data bank 

16. hardware - concentrateurs - multiplexer board -
multiplexeurs imprimantes - dise drive 

17. système d'informatique - systèmes intermédiaires -
defensiesystemen - personnel informatique - services 
informatique - système clé sur porte - système video­
fiche - computer user service 
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18. cartes perforées - bandes magnétiques - printer -
téléprinter - matériel périphérique pour ordina­
teurs - magneetbandeenheden 

19. mémoire à disques - beeld.schermsystemen - termi­
naux - calculatrices - clavier - computer aides 
design - video display systems - end processors -
data display desks 

20. banque de données - transmission de données -
digital cassett terminal - terminal station 

21. plotter 

22. datamodules 

23. mini-computers - mini-ordinateurs+ onderhoud 

24. maxi-computers + onderhoud 

25. micro-computers + onderhoud 

26. grand affichage 

27. optimizer 

28 matériel de sécurité 

29. keyprocessing 

30. gestion de décentralisation 

31. management units 

32. schrijfmachines linten - geluidskappen 

33. telefoondragers - telefooncellen 

34. magtapes 

35 storage cabinets 

36. screen filters 

37. registreerpapier - kettingformulieren - fiches 

38. plotterrollen voor tekentafels 

39. verhuur en verkoop : elek tronische meetapparaten 
imprimantes - terminaux - mini 
ordinateurs 

40. système Socrate 

41. timbreuses postales 
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42. systeem voor beheer van glijdende werktijden 

43. traitement réparti de l'information 

44. meubelen - armoires anti-feu 

45. acoustische meetapparatuur - meetinstrumenten 

46. leger- ruimte- en luchtvaarttoepassingen. 
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Description des éléments de la machine 

à t~aitement de texte P5004. 
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La mémoire centrale: le système comprend 2 types de 

mémoires: la mémoire centrale et la mémoire sur disque. 
La capacité de la MC est de 64K. 

Cette MC est divisée en quatre parties 

- le programme, 
- la page affichée, 
- la mémoire tampon 

(information en attente et fonction bibliothèque) 

- l'index du contenu des disques introduits dans l' 
unité de disques. 

L'unité à disques 

Il y a deux types de disques: 

- les disquettes programmes, 
- les disquettes de travail. 

Les disquettes_programm.es comprennent : 

- le Wp (traitement de texte de base+ fonqtions 

sophistiquées), 

- le Dp1 (fonction de localisation, de fusion non 
linéaire, glossaire + traitement de texte de base.) 

- le Dp2 (fonction de BI alphabétique et numérique) 
- l'arithmetic package (les 4 opérations, pourcentage, 

emploi de constantes). 

toutes les entrées affichées sur l'écran peuvent 

être enregistrées. Ainsi le texte peut être révisé, 

mis à jour, modifié, puis réenregistré pour être 

utilisé -immédiatement ou plus tard. 
La capacité est de 300.000 caractères (environ 125 pa­

ges A4 par disquette) 
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Mémoire de mani~ulation de touches 

mémorisation automatique de séries de frappes. Ré­

pétition de séries mémorisées au moyen d'une seule 

frappe. 
Stockag e d'un maximum de dix fonctions répétitives. 

Communic a tion de données 

communication asynchrone, 
communication synchrone, 
communication mutuelle entre les processeurs de 

texte, 
sortie perforation telex. 

Un choix hardware en option: 

la communication asynchrone/telex se fait sous pro­
tocole IH/. 2741/TTY tandis que la communication syn­
chrone se fait sous protocole IR,I 3780. 

Console de commande : 

clavier électronique séparé de l'écran, 
48 touches alphanumériques plus 25 touches de fonc­

tion, 
fonction de répétition automatique par touche de 
sélection: toutes les autres par touches de fonc­
tion, 
touches pour déplacer rapidement l'indicateur de po­
sition 

Ecran : 

écran de 38 cm, intensité lumineuse réglable pro­
gressivement, 
caractères: matrice 15 x 8 points. 256 caractères 

(y compris caractères pluriiingu.es), 
affichaee: 80 caractères/lignes. 31 lignes par pa­

ge dont 3 de contrôle. 
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Glissement automatique de l'image: 

vertical: 94 lignes, 

horizontal 250 caractères. 

Avec clavier séparé peut pivoter dans 4 directions. 

Imprimante : 

mécanisme d'impression selon le principe de la roue 

imprimante, 

Commande par microprocesseur, 

Convient aux feuilles séparées et aux formulaires 

en continu. 

Vitesse d'impression: 45 caractères par seconde 

dans les deux sens. 

Roue imprimante: 96 caractères, choix de différentes 

polices. 

Espacements réglables: de 3 à 12, 15, 17, 20, 24, 

30 et 40 caractères/pouce. 

Interligne variable par plots de¼ de ligne. 

Largeur d'impression: 355 mm. 

Largeur du papier: 381 mm. 

Cassette à ruban encreur: ruban mono ou multi-frappe. 

Uni té central.e. 

microprocesseur Zilog 280A 

Capacité mémoire: 128.000 caractères. 

Mémoire interne= 8K 
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Disques souples: 

simple face, secteurs fixes, 77 pistes, 32 secteurs. 

disques souples préformatés. 

300.000 caractères bruts ou environ 127 pages A4. 
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ANNEXE 6. 

Stratégie d'approche à la Défense Nationale. 

Cette stratégie résulte d'une présentation du problème 

de la Défense Nationale aux membres de l'I.F.A., elle 
représente la façon dont Niels Bjprn-Andersen et son 

équipe auraient envisagé de travailler au B.I. 
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__ - ... t-_ _ 

" 

. , 

La proposition pour une stratégie d'approche à la D.N. 

Le système étant composé de trois départements, on cons­

tituera trois groupes de discussions: un par département. 

On prendra l'optique des discussions parce que le person­
nel n'est pas trop important en nombre. L'emploi de ques­
tionnaires ne s'avère pas nécessaire ici. 

Il faut que les utilisat~urs (le personnel du BI) puis­
sent réellement comprendre l'organisation. Les gens tra­
vaillant au BI doivent pouvoir comprendre le système 

dans lequel ils évoluent, ils doivent comprendre leur 
place dans ce système (pourquoi sont-ils là), ils doi­
vent aussi comprendre les problèmes des autres. 

Par discussions dans chaque groupe, on pourra leur fai­
re une reconstruction de leur organisation. 

Nous pourrons aussi comprendre l'organisation d'un point 
de vue historique et déjà percevoir où les problèmes se 

posent. 

Pour cela, on travaillera en séminaires de un ou deux 
jours et de fréquence hebdo..madaire ou bi-mensuelle. A 
la fin de ces séminaires, les gens devront avoir compris 

leur organisation ainsi que les problèmes de leurs col­
lègues des autres groupes: on travaillera donc avec 

des groupes en parallèles (confrontation des résultats, 

des idées ••• ). 
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Les gens doivent avoir une liberté complète vis à vis 

de ces groupes: chacun dans le système a droit à y 
entrer et à en sortir quand il le désire de même que 
chacun peut refus er de participer à ces discussions. 

Les étapes du projet: 

1. constitution de trois groupes plus un "steering 

group" qui sera chargé de coordonner et surveil­
ler les trois groupes. 

Il y aura un groupe par département. 

2. procéder par séminaires de un ou deux jours avec 
chaque groupe. 

3. durant ces séminaires: 

- on apprendra tout d'abord aux personnes ce qu•est 

la S.T. Pour cela, on utilisera la vidéo-cas­
sette de E. Mumford. 

quand les gens auront compris la mé t hode et se­
ront motivés pour l'appliquer (c'est à dire qu' 
ils seront conscients du chang ement que cela 
apporte et qu'ils acceptent ce chang ement), on 
pourra commencer la seconde phase •. 

- analyse de leurs problèmes, 

- analyse de leurs besoins, 
- analyse de leurs tâches dans l'organisation, 
- explication des solutions techniques possi-

bles et disponibles, 
discussions sur la S.T. et sur la meilleure 
manière de l'appliquer dans le cas pré sent, 

- inculquer des notions de bureautique, de ré-

seau ••• 
- aborder le problème de la sécurité des don­

nées (cf la Tu.nish Tofence). 

-1 
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- on analysera les résultats des trois groupes en 

parallèle puis on rediscutera dans chaque groupe 

des idées des autres groupes de telle manière que 
l'on arrive à une solution commune. 

L 1 IFA aborde le problème des opposants possibles au pro­
jet. 

Leur proposition est la suivante: il faut donner des ga­
ranties aux personnes, leur montrer que le système est 

fait par et pour eux, que le système est là pour les ai­
der . et pas pour les brimer et prendre leur job. 

Il faut leur montrer que leurs connaissances seront tou-
-

jours utilisées comme avant dans la nouvelle organisation, 
qu'ils pourront même y apprendre des choses nouvelles. 

Il faut de toute manière qu'ils participent à la démons­
tration par la vidéo-cassette. 

L 1 IFA pense que l'utilisation de "simulation models 11
, 

de "demonstration models" est positive. Utiliser des ma­
quettes de ce que sera le nouveau système ••• 

Situation actuelle de design d'un système. 

Le design traditionnel d'un système informatique est réa­
lisé par les constructeurs et les spécialistes en ne te­
nant compte ni de la structure de l'organisation, ni des 

besoins sociaux et humains des futurs utilisateurs du 

système. 

- Les principaux objectifs poursuivis sont d'une part l' 
objectif technique et d'autre part l'objectif économique. 

Ce sont donc les spécialistes qui essaient de se rendre 
compte des problèmes rencontrés par l'organisation et 
fournissent des solutions à ceux-ci. 
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On obtient souvent le cas suivant: une bonne solution est 
donnée au mauvais problème ou une mauvaise solution est 
donnée au bon problème. 

Il est donc nécessaire d'adopter une nouvelle ap_proche 
pour réaliser le design du système. 

La solution est d'éduquer les utilisateurs aux techni­
ques et d'éduquer les spécialistes aux besoins sociaux 
des utilisateurs. 

La méthode recherchera quatre buts: 

- les éléments techniques, humains et économiques 
de la conception doivent se concilier, 

- toute personne concernée par le changement du sys­
tème doit être consultée, 
les employés à tout niveau doivent concevoir leur 
propre canevas de travail, 

- une approche générale de la conception doit être 
basée sur la diminution progressive du risque d' 
erreur. 

L'approche participative. 

Pour Enid Mumford, le design participatif consiste à lais­
ser la responsabilité du design d'un nouveau système de 

travail aux gens qui d·evront l'utiliser. 

Il y aura formation d'un groupe de design· composé des 

représentants des utilisateurs qui, avec l'aide de · spé­
cialistes rédigera l'architectue du système. 

Un "steering group" sera composé des managers des dépar­
tements concernés et aura pour objectif le contrôle et 

l'aide au groupe de design. 
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On visera donc ici à inclure l'utilisateur dans le design 

du système afin de construire un système qui réponde bien 
à ses besoins. 

Méthodes d'approche participative. 

L'approche socio-technique. 

Elle vise à donner autant d'importance aux buts sociaux 

et techniques ainsi qu'économiques du système. 

On considère en fait l'organisation comme étant un en­
semble d'instruments techniques et économiques qui sont 

manipulés par des hommes qui ont des relations avec ces 
outils ainsi qu'entre eux. 

Le but de la méthode est donc d'atteindre à la fois un 
optimum technico-économique et un optimum social dans 

l'organisation. 

Etude du graphique. 

1. L'approche de Mumford. 

2. L'approche de Niels Bjorn.:,_~ndersen. 

3. La méthode ETHICS de Mumford et Weir. 
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MUMFORD. 

Analyse du système requis. 

- description du système organisationnel essentiel, 

- analyse du niveau de satisfaction de travail. 

- Analyse de l'existant. 

- recherche des écarts entre le système existant 
et le système le plus proche de l'idéal des 
utilisateurs. 

- Détermination des. ob;i ectifs. 

- analyse du futur: 

- jusqu'à quel horizon peut-on faire des plans 
suffisamment sûrs? 

- établissement des objectifs et évalutat~on des 
stratégies. 

- design du système socio-technique. 

- Implantation. 

- Evaluation. 
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BJ~RN-ANDERSEN • . 

Diagnostic. 

- analyse du système existant, 

- détermination des besoins en job satisfaction 
des utilisateurs. 

Analyse de l'existant . 

analyse de variances, 

- dresser· une liste des aspects à changer et à ne 
pas changer. 

- Détermination des objectifs. 

- stratégie de consultation/communication avec 
les utilisateurs permettant de déterminer des 
propositions de solution. 

- design du système socio-technique. 

- Implantation. 
1 

- Evaluation. 
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E.T.H.I.C.S. 

Diagnostic. 

- besoins sociaux 

- identification des 
contraintes sociales 

identification des 

ressources sociales 

- Détermination des objectifs. 

- spécification des 
objectifs sociaux 

besoins techniques 

- identification des 

contraintes techniques 

identification des 
ressources techniques 

- spécification des 
objectifs tech,.~iques 

test de compatibilité 

- solutions sociales 

alternatives 

- solutions techniques 

alternatives 

- Implantation. _ 

Evaluation. 

solutions ST possibles, 
évaluation, 
choix d'une solution 
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ANNEXE 7 : Extraits des plans triennal et décennal. 
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ANNEXE 8 - Approche partici~ative et traitement de texte. 

Entretien avec Janine l\Iorgall de l'Institut for Social 

Medicine. 

L'Institut dor Social Medicine de Kpbenhavn est consti­
tué d'un département informatique et d'un départemént 

de traitement médical. 

A côté de ces départements , existe un ensemble de secré­
taires qui ont pour but de rédiger des rapports scienti­

fiques. 
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Leur travail ne peut donc s'assimiler aux travaux routi­
niers rencontrés dans les banques et les assurances. Il 

y a cependant comme dans tout rapport des formules qui 
sont les mêmes pour tous les rapports émis à l'institut. 

L'institut commence seulement à se doter de matériel 
word processing et en fait la seule machine opération­

nelle est une machine à écrire avec d~squettes. 

La méthode qu'a suivi l'institut afin de se doter de ce 
matériel nous a semblé intéressante et positive (trois 
machines plus puissantes que celle installée ont été 
commandées). 

S'il ne s'agit pas d'approche socio-technique dans le 
sens où Mumford l'entend à savoir les 4 outils bien 
spécifiques et délimités, l'approche suivie est cepen­
dant participative . et c'est le moins qu'on puisse dire. 

Environnement de l'institut. 

L'institut pour la médecine sociale qui est orienté 
psychologie et sociologie est sous la tutelle del' 
Université de Médecine de Copenhague. 

Chaque année, _un budget est voté à l'université et dis­
tribué à l'institut. 

Une première chose importante à dire c'est que les se­
crétaires sont regroupées en un conseil qui se réunit 

- tous les mois et qui décide aussi bien des points de 

vue sociaux du travail que des points de vue unique­

ment budgétaires. 
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En d'autres mots, ayant reçu de l'argent de la part du 

conseil de l'Université, ce sont les secrétaires et elles 
·.$eules qui décident de son utilisation. 

Le groupe n'en est pas à sa première expérience et avant 
de décider de l'implémentation du WP, ce groupe a établi 
lui-même les structures organisationnelles au sein du 
département concerné. 

S•agit-il de confiance immodérée de la part du manage­
ment, nous ne le croyons pas. Il est un fait certain 
dans cet institut, c'est que les secrétaires sont plus 

que des secrétaires, et l'environnement social et psy­

chologique de leur travail a une importance égale à l' 
efficience et l'efficacité demandée au point de vue du 
travail. 

Le chemin suivi. 

Ayant eu vent des nouveautés en matière de dactylogra­

phie apportées grâce au développement des micro-proces­
seurs, les secrétaires ont pensé que l'achat d'une ma­
chine WP paraissait intéressante. Le premier pas a donc 
été une étape de renseignements auprès du constructeur. 

De plus, l'institut pouvait se baser sur les effets de 
l'introduction du WP dans des services de l'université. 

Il a tout de suite été convenu de ne pas acheter de sys­
tème avec écran vidéo. Pourquoi? 

Les secrétaires n'ont pas envie de rester huit heures 

devant un écran qui fatigue les yeux et elles ont été 
influencées par des travaux d'ergonomie menés à la fa­
culté de médecine de Copenhague. 



- 188 -

Etant libre de faire ce qu'elles veulent avec le budget 
qui leur a été imparti, les secrétaires elles-mêmes 
rédigent un questionnaire qui ~:rera distribué dans tout 
le département, reprenant les besoins en efficacité et 
satisfaction du travail que les utilisateurs espèrent 

voir introduit grâce au WP. 

C'est ici qu'intervient alors l'aide d'u...~ consultant 
extérieur afin d'orienter le choix de la machine par 
rapport aux exigences des utilisateurs. 

Morgall laisse cependant paraître que les assistants 
tendent souvent à proposer des solutions sinon trop oné­
reuses, certainement trop complexes par rapport au pro­

blème posé. 

Problèmes. 

Une première expérience est toujours angoissante et- au 
début, les secrétaires se sont demandé si elles s-eraient 
capables de contrôler elles-mêmes la machine. 

De plus, une non-connaissance des matériels présents sur 
le marché et la dépendance par rapport à un consultant 
ont fait que pendant six mois, la machine était prëte à 
fonctionner, mais tout le monde était au cours afin d' 
apprendre à l'utiliser. 

C'est pourquoi pour le prochain matériel, l'institut s'as­
sura l'aide, dès le départ, du IFA. 

Conclusion. 

Les secrétaires pensent que l'introduction de la machine 

a augmenté la quantité de travail à fournir, mais qu'elle 

a également permis au travail d'être plus intéressant. 
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De plus, l'introduction d'une telle machine a été accom­
pagnée d'une réorganisation du département au point de 
vue des horaires au moins. 

Il semble cependant que la machine semble déjà être dé­
passée au goût des secrétaires qui rencontrent des dif­
ficultés au niveau des corrections de rapport. 

Le résultat est tout a fait positif. Pour les secrétaires 
puisqu'elles ont décidé de continuer l'automatisation de 
leurs tâches, et pour les managers qui ont vu augmenter 
l'efficience du service. 
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ANNEXE 9. Exemplaires des fichiers utilisés dans les trois 

applications. 



SERIE OBJET DATE DATE 
SIGNA- PRISE 
TURE . COURS 

DUREE SITUATidN 
ACTUELLE 

82 

DELTA · 

82 

DELTA 

83 



-
SERIE OBJET DATE DATE SIT. DELTA DELTA DELTA DELTA DELTA DELTA JUSTIFI-

SIGNA- PRISE ACTUELLE CATION 
TURE COURS 82 82 83 84 85 86 87 

2.CENTRE DE TRAITEMENT DE L'INFOR-
MATION no SERVICE HEOICAL {CTISR) 
Ce centre traite le pro4et ~énéral 
médical et le projet specifique 
"Service médical interforce". 

A.Loca tion, achat, entretien de 
materiel information (cat 225) • 
1. Conventions existantes 

1 a. P6o tocop. RX 7000 SID1M 14907 435 +117 0. 1 

2 b. Ordinateur de gestion et son 010980 010980 5.593 id. 
réseau {SAME 824708) 

3 c. No br eak achat 1981 1981 id. 

d. Matériel âe finition 
4 -MASSICOT IDEAL 650 1981 1981 14 id. 

5 -Thermolieur DATA-BLINDER 1981 1981 26 id. 
et Thermomatic 

6 -Assembleuse PLOCKMATIC 12 1981 1981 15 id. 

7 -Déliasseuse Bowe 405 1981 1981 12 id. 

8 -Découpeuse Bowe 305 1981 1981 21 id. 

9 e. Ordinateur de laboratoire 031181 031181 +59 +1 .697 8.2 
(SAME 824712) 

10 f. Ordinateur de roc>nitoring 311280 311280 632 +1.177 +392 8.2 
(SAME 824710) 

11 g. Estampeuses de badges 1982 1982 +538 8. 1 
(SAME 124701) 

12 h. Matériel de saisie 101281 101281 +47 +428 1.2 
(SAME 124710) 

* SOUS-TOTAL CONVENTIONS EXISTANTES A 
6.748 1.938 2.517 



SERIE OBJET DATE DATE SIT. DELTA DELTA DELTA DELTA DELTA DELTA JUSTIFI-
SIGNA- PRISE ACTUELLE 82 83 84 85 86 87 CATION 

', 
TURE COURS 82 

SOUS-TOTAL CX>NVENTIONS ElCISTANTES 84.878 

SOUS-TOTAL CONVENTIONS EN VOIE DE 
CONCLUSION -20.076 -13.381 -12.870 

SOUS-TOTAL NOUVELLES CX>NVENTIONS 1 • 170 2.796 

SOUS-TOTAL CATEGORIE A CTIDN 84.878 -18.906 -10.585 -12.870 
1 

SOUS-TOTAL CATEGORIE B CTIDN 117 +2.568 

SOUS-TOTAL CATEGORIE C CTIDN 10.940 -468 -3. 299 -3.299 (1.651 

SOUS-TOTAL CATEGORIE D CTIDN 11. 349 1.612 -3.393 
, 

TOTAL GLOBAL CTIDN 107.284 -15.194 -17.277 -16.169 -1 ~651 
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MINISTERE 
DE LA DEFENSE NATIONALE 

•

c: 

. 
. 

. 

BUREAU DE L'INFORMATIQUE 

Quartier Reine Elisabeth 
Rue d'Evere 

1140 oRUXELLES 

Tf. (02) 243.42.31 

Catalogue d'ouvrage. 
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Le 

N• BI/I/ 

Destinataire voir annexe A 

OBJET 

Réf Catalogue d'ouvrage du 18.06.81. 

Veuillez trouver en annexe Bun supplément au catalogue 
en Réf. Les livres indiqués avec* sont ceux qui peuvent être 
examinés au centre de documentation mais qui ne peuvent être 
donnés en prêt. 

En Annexe C vous trouverez une liste des revues. 

LEKIEN R. 
Col d'Avi Ing 

Directeur 

APPLICATION GESTION DU PRET DE LA BIBLIOTHEQUE 



KATALOGUS (R)P: (nota-N) 01 

MINISTEAIE 
VAN LANDSVERDEDIGING 

& ~ 
I ~ ' 

BUREAU VOOR DE INFORMATICA 

Kwartier Koningin Eli sabeth 
Eversestraat 

1140 BRUSSEL 

(02) 243.42.31 
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Bestemmelingen 

Catalogus der werken. 

De 

Nr BI/I/ 

zie bijlage A 

ONDERWERP 

Ref : Catalogus bibliotheek BI per nr en per auteur van 18.06.81. 

In bijlage B vindt U een aanvulling aan de catalo­
gus in Ref. De boeken aangeduid met* zijn diegene die 
alleen ter inzage zijn in het documentatiecentrum maar niet 
mogen uitgeleend worden. 

ten. 
In bijlage C vindt U een lijst van de tijdschrif-

LEKIEN R. 
Kol v/h Vlwz Ing 

Directeur 
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Bestemmelingen - Destinataires 

------------------------------

APJ 

AMOS 

APM 

AFM 

JSC/I 

SGE/BMA 

GSBI 

VSL/I 

VSI/Org 

ZSP/G 

CTrE (2 Ex) 

CTI/SM 

CEMEC/FAé (2 Ex) 

CTI/CRS 

CTIDN (3 Ex) 

CI/ERM 

CTI/FBA (2 Ex) 

CATIL/FT (2 Ex) 

CTI/Gd ( 2 Ex) 

CVI/MD 

CEMEC/LuM (2 Ex) 

CVI/CRS 

CVILV ( 3 Ex) 

CI/KMS 

CVI/BSD (2 Ex) 

CAVLI/LM (2 Ex) 

CVI/Gd (2 Ex) 

Bijlage A 
Annexe A 



(tijdschr) 04 
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Tijdschriften - Revues 

----------------------

Bijlage C 
Annexe C 

Belgisch tijdschrift voor statistiek, informatiek en operationeel 
onderzoek 

Revue Belge de statistique, d'informatique et de recherche 
opérationnel 

BMB 

Bureau et informatique 

Computer Organ Inform 

Datamation 

EJOR 

IAOR 

Informatie 

Informatique et gestion 

Mini-micro systems 

Minis & Micros 

word processing report 

word processing & information systems 

zero-un-informatique 

zero-un-informatique hebdo 

Catalogue des revues. 

- -----------



1.362 

1.405 

164.861 

180.015 

188.444 
220.747 

222.187 

222.188 

222.189 

222.219 

224.081 

224.621 

224.622 

224.711 

225.491 

225.492 

-225.493 

225.734 

226.682 

227.359 

227.932 

229.981 

229.986 

232.856 

Poulain P. 

Cassell's 

Lesourne J. 

Fairbanks R. 

Beer Stafford 

Faverge J.M. 

Faverge J.M. 

Kemeny J.G. 
Snell J.L. 
Thompson G.L. 

Dufrasne A. 

Delannoy R. 

Thuring B. 

Jans E. 

Guttenmakher 

Bauvin G. 

Gregory 
Van Horn 

Rambaux A. 

Lesourne J. 

w. 

L. 
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L'ordinateur dans la vie quotidienne (revue "la Nef") 

Cours d'arithmétique appliquée au calcul automatique 

Dictionnary French-English, English-French 

Technique économique et gestion industrielle 

Organisation et mécanisation des travaux administratifs 
Congrès de l'Afcalti (le deuxième) - Paris 1961 

Problèmes et techniques de la recherche opérationnelle 
par l'Office Belge pour Accroissement de la Productivité 

Colloque sur la recherche opérationnelle (décembre 1958) 

Champ de recherche opérationnelle dans l'industrie 

Communications présentées à la journée tl'études du 30 
septembre 58 sur la recherche opérationnelle 

Congrès de l'Afcalti (le premier) - Grenoble 1960 

Méthode statistique en psychologie appliquée - Tome 2 

Méthode statistique en psychologie appliquée - Tome 1 

Algèbre moderne et activités humaines 

Journée nationale de la mécanographie (receuil par 
Cedora) 

Fonctionnement Institut National Statistique 

Approche de l'ordinateur (Cedora - Bruxelles) 

Logique de la programmation sur ensembles électroniques 

Les chemin nouveaux de l'organisation 

Traitement électronîque de l'information 

Ensembles électroniques de gestion 

Autom. data processing systems, principles + procedure 

Gestion économique des stocks 

Le calcul économique 

CATALOGUE NUMERIQUE. 



711.001 

711.002 

711.003 

711.004 

711. 005 

711.006 

711.007 

711.008 

711.009 

711.0 10 

711.011 

711.012 

711.013 

711.014 

711.015 

711.016 

711.017 

711.018 

711.019 Van Carnpenhout 
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Gestion en temps réel - Centi 3S 
Fascicule 1 - Introduction et étude des moyens 

Fascicule 2 - Organisation du système 

Fascicule 3 - Eval uation du système 

Fascicule 4 - Rédaction du cahier des charges et examen 
des propositions 

Fascicule 5 - Annexes 

Guide Européen du software, édité par software int. S.A. 

Colloque intern. sur la téléinformatique - Paris 1969 
Tome 1 

Colloque intern. sur la téléinformatique - Paris 1969 
Tome 2 

Programmation système IBM 360 par une équipe de Computer 
Usage Company, sous la dri. de Opler (voir 711.012 et 
711 • 109) 

Etude concernant la réalisation du réseau de transmis- 1es 
sion de don~ées de l'armée de terre 
Edité par le Ministère des Armées (France) 

Etude comparative concernant l'enregistrement des don­
nées sur cartes perforées et sur bandes magnétiques. 
Edité par le Ministère des Armées (France) 

Voir 711.009 et 711.109 

Le raisonnement scientifique de la comptabilité 
économique universelle (Cedera - 1969) 

Initiation à l'informatique (Cedera - 1969) 

Traitement information et utilisation ordinateur. 
Colloque pour directeurs gén. (institut adrnin. univ.) 
Voir 711.016 

Voir 711.015 

Institut administration - université - rapport activité 
68 

Relancer l'Europe - 23e rapport annuel de la Fédération 
des Industries Belges 

La reprographie, photocopie et polycopie 

:e 



811.005 Wolbers D. 

811.006 Lunbeck R. 
Remmen F. 

811.007 Van Amstel J. 

811.008 Kruchten P. 

811.009 Lignelet P. 

811.010 Buyse P. 
Penninckx W. 

811.011 Buyse P. 
Penninckx W. 

811.012 Martin J. 

811.013 Martin J. 

811.014 Martin J. 

811.015 Jensen K. 
Wirth N. 
Kruchten P. 
Hernandez J. 

811.016 David D. 
Deschamps J. 

811.017 

811.018 

811.019 Van Overtvelt o. 
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