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Gestion Automatisée du personnel

INTRODUCTION GENERALE

L'informatique, technique du traitement automatique de l'information est de nos jours
indispensable tant pour les personnes physiques que morales: traitement de textes, gestion des
fmances, des personnes et du matériel.
L'école Supérieure des Sciences Appliquées (ESSA) prévoit dans le cadre de la formation, un
stage pratique visant à mettre l'étudiant dans les réalités du milieu professionnel. C'est à cet
effet que nous avons été reçus par la Société Burkinabé de Fibres Textiles (SO.FI.TEX) pour
un stage d'une période de 2 mois.

Ce rapport représente le fruit d'une étude portée sur l'automatisation de la gestion du
personnel de la SO.FI.TEX. La méthode de travail utilisée à cet effet est la méthode
"MERISE".
C'est une méthode systémique d'analyse et de conception des systèmes d'information.
Ainsi notre rapport est structuré de la manière suivante:

• une étude de l'existant qui a un double but:

~ prendre connaissance dans le détail du domaine dont l'entreprise souhaite
améliorer le fonctionnement,

~ recenser l'ensemble exhaustif des objectifs que poursuit l'entreprise
concernant ce domaine.

• une étude de choix dont l'objectif est de proposer des solutions pour résoudre les
problèmes identifiés et cela en accord avec l'organisme.

• une étude détaillée qui décrira de façon complète la solution retenue et prendra
en compte les processus omis volontairement au niveau de l'étude préalable:

Rapport de Fin de Cycle 4 Informatique de Gestion
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LES STRUCTURES DE TRAVAIL

La défmition des structures de travail répond au souci de garantir une bonne exécution du
projet en organisant et en responsabilisant le personnel intervenant dans le projet.

Trois groupes de travail ont été établis à cet effet:

le groupe de pilotage: il prend les décisions relatives :

• aux objectifs poursuivis
• aux orientations générales sur l'organisation
• aux délais à respecter
• aux moyens à mettre en place pour concourir à la réalisation du projet.

Ce groupe se compose: i .'

• Monsieur Oumarou PITROIPA responsable du service informatique
• Monsieur BAH Directeur des Ressources Humaines et des Affaires

Administratives

le groupe de projet: il doit assurer l'exécution du projet depuis l'étude préalable
jusqu'à la mise en œuvre. Il se compose de:

• Monsieur Marc NAKANNABO responsable de la section Etude et
Développement

• Mademoiselle Evelyne KABORE
• Monsieur Armand DA
• Monsieur François KI

le groupe des utilisateurs: il doit se prononcer sur l'adéquation des produits en
cours de développement vis-à vis des besoins de l'entreprise. Il a un rôle
consultatif. Il doit donc aider le groupe de projet à comprendre les activités
du domaine d'étude.

__(il se compose de:

• Monsieur BAH Directeur des Ressources Humaines
• Monsieur Marc SIRIMA) responsable du Service Gestion

Prévisionnelle en Personnel
• Monsieur Bruno TRAORE. responsable de la Section Assurance,

Contentieux et Affaires Administratives
• Monsieur Issa COULIBALy. responsable du Service Administration

du Personnel
• Monsieur Roger BALIMA Section Paie
• Madame DIARRA Section Affaires Sociales ,:
• Madame YAMEOG<JSecrétaire de direction

Rapport de Fin de Cycle 5 Informatique de Gestion
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PRESENTATION DE LA SO.FI.TEX

La SO.FI.TEX (Société Burkinabé des Fibres Textiles) provient de la C.F.D.T
(Compagnie Française Pour le développement des textiles). Elle a vu le jour en 1953 pour la
vulgarisation du coton dans les colonies Françaises d'Afrique. Chaque Etat nationalisera plus
tard sa société cotonnière après son indépendance. Ainsi la SO.FI.TEX 1société anonyme
d'économie mixte.fût créée par décret n° 7912481PRES/DR du 20/0611979.
Elle a un capital de 4,4 milliards de FCFA reparti de la façon suivante:

~ Etat Burkinabé(trésor) 35%
~ Producteur de coton 30%
~ Privé burkinabé (BIB, BICIA-B) 1%
~ C.F.D.T (partenaire technique) 34%

Elle est implantée dans plusieurs villes du pays à savoir :

./ 3 usines à Bobo

./ 2 usines à Houndé

./ 1 usine à Dédougou

./ 1 usine à Koudougou

./ 1 usine à Ouagadougou

./ 1 usine à Banfora

./ 1 usine à N'dorola

./ 1 usine à Solenzo

OBJECTIFS

Son objectif principal est le développement de la culture cotonnière à travers les
activités suivantes:

• achats, transport et égrenage du coton graine;
• commercialisation de la fibre et de la graine;
• approvisionnement des agriculteurs en intrants agricoles;
• aide au développement de la culture cotonnière et des cultures associées par
• son appui technique, ses services et sa participation au financement des
• mesures nécessaires aux recherches et au développement de la production;
• La promotion directe des fibres textileSi

PARTENAIRES
Ses partenaires sont :

• C.F.D.T,
• S.N.C.I.T.E.C
• FASO FANI,

• SNTB,
• COPACO,

• CDI,
• CNCA,
• DRA
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:.

CONSEIL D'ADMINISTRATION

La SOFITEX est administrée par un conseil d'administration. La direction de la société
est confiée à un Directeur Général qui exerce tout pouvoir d'administration et de gestion sous
réserve des attributions du conseil d'administration. Il se compose de 12 membres dont 4
représentants de l'Etat (Présidence : Ministère du Commerce, de l'Industrie et de l'Artisanat
Madame BADO Marie Blanche).

ORGANES

L'organisation des structures hiérarchiques et fonctionnelles de la SOFITEX est la suivante:

• le Cabinet du Directeur général
• le secrétariat général
• les directions centrales.

ATTRIBUTIONS DES ORGANES
, '

Le Cabinet du Directeur Général est la cellule organisationnelle au plus niveau
hiérarchique. il comprend:

~ le secrétariat du directeur général assuré par un ou une secrétaire de direction;
~ l'inspection générale
~ le service des relations publiques et presse

Le Secrétariat général (S.G) assiste le Directeur GénéralJ(dans l'application de la politique
de la société. Il relève de sa coordination les directions suivantes:

~ la Direction du développement de la production cotonnière (D.D.P.C) :Elle a
pour mission de mettre en œuvre la politique de production cotonnière de la
société. Elle conduit l'ensemble des mesures d'information, d'amélioration
technique, d'appui logistique et méthodologique aux producteurs et à leurs
groupements, garantissant à la société un approvisionnement en coton graine,
en quantité et en qualité conformes aux choix et objectifs. Le Directeur du
développement de la production cotonnière est assisté d'un Directeur adjoint.
La Direction du développement de la production cotonnière comprend six
services:

• la Direction Industrielle (D. I):Elle a pour mission, d'assurer la mise en
œuvre de l'outil industriel de la société, pour atteindre les objectifs de
production dans les meilleures conditions possibles. Le Directeur
Industrie~'est assisté par un Directeur adjoint.
La Direction Industrielle comprend trois services.

Rapport de Fin de Cycle 7 Informatique de Gestion
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• La Direction des transports et logistique (D.T.L):Elle a pour mission de
satisfaire les besoins de transports nécessaires au fonctionnement de
l'entreprise, soit avec les moyens propres à la société, soit en faisant
recours aux tiers. Elle assure donc la gestion et l'exploitation des
moyens de transports. La Direction des transports et logistique
comprend deux services.

• la Direction commerciale (D.C):Elle a pour fonction d'optimiser la
valorisation des produits, fibres et graines principalement, sur le marché.
Elle comprend deux services.

• la Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives
(D.R.H.A):Elle est la structure fonctionnelle ayant pour missions de
concevoir, proposer et appliquer la politique des ressources humaines de
l'entreprise dans ses aspects administratifs, juridiques, sociaux et
fmanciers ainsi que l'aspect gestion prévisionnelle. La Direction des
ressources Humaines et des Affaires Administratives comprend trois
services.

• la Direction des Finances, Comptabilité et Budget (D.F.C.G) qui exerce
la fonction d'approvisionnement en biens et services nécessaires au
fonctionnement de l'entreprise. Elle comprend trois services.

• le Service Informatique

Rapport de Fin de Cycle 8 Informatique de Gestion
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ORGANIGRAMME DE LA SOFITEX
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D.D.P.C: Direction du Développement de la Production Cotonnière

D.I: Direction Industrielle

D.T.L: Direction des Transports et Logistiques

D.C: Direction Commerciale

D.RH.A: Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives

D.F.C.B: Direction des Finances Comptabilité et des Budgets

AIDDPC: Adjoint de la Direction du Développement de la Production Cotonnière

AlDI: Adjoint de la Direction Industrielle

S.A.RD: Service chargé des questions Agronomiques et de la Recherche- Développement

S.A.T.P: Service d'Appui Technique aux Producteurs

S.P.I.R: Service des Pistes et Infrastructures Rurales

S.IC.A: Service des Intrants et Crédits Agricoles

RC: Région Cotonnière

S.B.T.N: Service chargé des Bâtiments et Travaux Neufs

S.M.I: Service Maintenance Industrielle

S.P.I: Service de la Production Industrielle

S.F.T: Service de la Formation Technique

S.M.A: Service Maintenance Automobile

S.T: Service des Transports

S.A.V: Service Administration des Ventes

S.C: Service Classement

S.A.P: Service de l'Administration du Personnel

S.A.C.A: Service des Assurances, du Contentieux et des Affaires Administratives

S.C.P.P: Service Gestion Prévisionnelle en Personnel

S.B: Service du Budget

S.F.C: Service Finances et Comptabilité

S.A.C.S: Service des Approvisionnements et Gestion des Stocks

S.I : Service Informatique
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PREMIERE PARTIE

A - ETUDE DE L'EXISTANT

1 -GENERALITES

1-1 présentation du problème

la Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives (D RH A) dans
l'exécution de ses tâches rencontre un certain \ nombre de difficultés essentiellement liées à
l'exécution manuelle des tâches.
tes difficultés résident dans :

• le suivi des mouvements du personnel
• la lourde gestion des dossiers du personnel
• l'accès à temps réel des informations sur le personnel

Elles ont pour conséquences la dégradation des qualités de service de la DRHA, une grande
difficulté dans la gestion du personnel.
C'est pour ces divers-ràisons qu'a été initié le projet" gestion automatisée du personnel" ~

La réalisation de ce projet devra permettre:

• un accès rapide aux informations.
• un meilleur suivi des dossiers
• de garantir la sécurité des données conservées.
~ réduire le temps de traitement de l'information et de la prise de décision ~

1-2 Les objectifs de l'étude de l'existant

['étude de l'existanrâ'pour but:

• de permettre au groupe de projet d'avoir une bonne compréhension du
fonctionnement actuel du domaine d'étude,

• d'identifier les points de dysfonctionnement propre/au domaine
• d'approfondir la demande initiale d'informatisation en inventoriant les objectifs

poursuivis par le projet et les souhaits des utilisateurs .
• de répertorier l'ensemble des contraintes à prendre en compte .
• d'identifier les points forts afin d'en tenir compte dans l'élaboration de la

solution nouvelle .1

Rapport de Fin de Cycle 11 Informatique de Gestion
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1-3 Présentation de la démarche suivie

En ce qui concerne l'existant, nous avons procédé à :

• un interview des postes de travail concernés par le domaine d'étude qui('
permis d'élaborer des comptes rendus

• une synthèse des traitements qui a permis d'élaborer:

./ le modèle organisationnel des traitements (MOT) actuel: il permet
de formaliser les règles liées à l'organisation du travail

./ le modèle conceptuel des traitements (M C T) actuel : il permet de
décrire ~es activités effectuée~,p'âr le domaine d'étude en faisant
abstraction des aspects organisationnels

• une synthèse des données qui'âpermis de construire le dictionnaire des
données, puis le modèle conceptuel des données

• un diagnostic de l'existant

Rapport de Fin de Cycle 12 Informatique de Gestion



Gestion Automatisée du personnel

2 - RECUEIL DE L'EXISTANT

2-1 Présentation du domaine d'étude

La Direction des Ressources Humaines et des affaires Administratives (DRHA) a pour mission de1
concevoir, proposer et appliquer la politique des ressources humaines de l'entreprise dans ces aspects
administratifs, juridiques, sociaux et financiers ainsi que dans l'aspect gestion prévisionnelle.
La DRHA est structurée en :

./ Service de l'administration du personnel SAP ( dossier, paie, affaires sociales)

./ Service gestion prévisionnelle en personnel SGPP( études et statistiques, gestion des
carrières, formation)

./ Service des assurances, du contentieux et des affaires administratives SACA (gestion des
carrières, affaires juridiques et contentieuses)

Les principales entités qui seront concernées par notre étude sont:

• SAP

Section dossier du personnel

• SGPP

Section études et statistiques du personnel
Section gestion des carrières
Section formation

• SACA

Section affaires juridiques et contentieuses

Dossier de l'existant 13 Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

Dossier de l'existant
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------1~~ Représente un support papier contenant des informations

Gestion Automatisée du personnel

2-2 Comptes - rendus d'interview

Concepts utilisés

Nous procéderons pour chaque poste de travail à une description textuelle des activités qui y sont
menées et des différents flux qui y circulent. Ainsi nous pourrons matérialiser toutes les tâches que le poste de
travail accomplikOn s'intéressera donc à la manière dont les documents circulent au sein de la Direction des
Ressources Humaines.

Les formalismes utilisés sont les suivants:

L:J
1 1 ---•. Représente une tâche effectuée au niveau d'un poste de travail

Indique l'entrée ou la sortie d'une information d'une tâche

Mise à jour

---~. Représente un acteur qui peut être du domaine ou externe à celui-ci

------I~~ Représente un disque sur lequel l'information est stockée

~I

7

---. Représente un ordinateur permettant d'effectuer des saisies

Dossier de l'existant 15 Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail :service des assurances, du contentieux et des affairesadministratives
COMPTE RENDt Personne inter~iewée : Bruno TRAüRE PAGE: 115

D'INTERVIEW Date: 13octobre 2000

Résumé

Le service des assurances, du contentieux et des affaires administratives se subdivise en deux
grandes sections dont:

• la section assurance qui s'occupe:

~ de l'établissement et du suivi des conventions ou contrat(de la SO.FI.TEX
avec les compagnies d'assurances et de courtages

~ de la couverture des biens en assurance
~ de l'organisation du contrôle et du suivi des mesures adéquates de protection

contre les incendies et autres, en collaboration avec la direction industrielle
~ du suivi des dossiers de sinistre et des contrats de bail.

• la section des affaires administratives et contentieux qui s'occupe:- - -, .... ~" ".'-- -

~ du suivi des dossiers en cours de jugement.
~ du suivi des réclamations (différents opposant la SO.FI.TEX à son personnel

ou à des tiers) en collaboration avec les cabinets d'avocat.

Notre étude portera sur la section des affaires administratives et contentieux.

En ce qui concerne le suivi des réclamations, deux cas de litiges peuvent se présenter:

• procédure intentée par un agent

A la réception du dossier de réclamation de l'agent transmis par le secrétariat de la
Direction des Ressources Humaines, le chef du service procède à l'ouverture d'un dossier
qui sera transmis au service de l'agent pour complément d'informations.
A l'aide du complément d'informations et du dossier ouvert ,la réclamation de l'agent est
analysée. L'agent est informé en cas de recevabilité ou non de son dossier et les dossiers
sont transmis àun avocat pour avis.

• procédure intentée par la SO.FI.TEX

/; t ..
Çj,l"eoncerne plus précisément les cas de délit commis au sein de la SO.FI.TEX.
~eux cas de délit peuvent se présenter:

,/ délit dont l'auteur est connu :

~nrès réception des informations sur le délit, un dossier est ouvert et une demande d'instauration
J~ conseil de discipline est formulée.

Dossier de l'existant 16 Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail :service des assurances, du contentieux et des affairesadministratives
COMPTE RENDU Personne inter~iewée:Bruno TRAüRE PAGE: 2/5

D'INTERVIEW Date: 13 octobre 2000

./ délit dont l'auteur est inconnu

Après réception des informations sur le délit, un dossier est ouvert et une plainte
formulée est déposée au commissariat de police pour une enquête.
Des réception du procès verbal d'implication d'agent transmis par le-dit commissariat, une
demande d'instauration de conseil de discipline est formulée.

Dossier de l'existant 17 Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail: service des assurances, du contentieux et des affaires administrative
COMPTE RENDU Personne interviewée: Bruno TRAORE PAGE: 3/5
D'INTERVIEW Date: 13 Octobre 2000

:

DOMAINE
kXTERIEURD'ETUDE POSTE DE TRAVAIL

!

\
.- ~ ~

Dossier de !!...!
Informations D 74 Information D 77Réclamation de l'agent

annotée Délit, auteur délit, auteur
Connu annotée___V inconnu annotée

'---

-~
-

~[/Jc; ~ - Dossier délit, D 8
o Ouverture d'un dossier ... Auteur connu ouvert?O @' Tl Et vérification des ...

::c~ Principes de droit ...
~ .... .- ... Dossier délit D 76
~

Auteur inconnu ouvert
... Demande D 14
..... de renseignements ...

1
Sur agents rl Dossier agent ouvert D 2

- ~
~J Information D 3

\Examen du dossier de l'agent.. Sur l'agent ~..
T2... annotée

- 1
Réclamation D 4 Réclamation D 5
Justifiée Non justifiée- -

~
0
o
~

Dossiers de DIO
réclamation non

Compte rendu D 6
Analyse des ~

classés
d'audience et -.
annotations de T4 comptes rendus '---

l'avocat annotée

-
... Dossiers D 9...

classés
'/ ///

1

/ / / 7
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail :Servicedes assurances, du contentieuxet des affaires administrative
COMPTE RENDU Personne interviewée :BrunoTRAORE PAGE: 4/5
D'INTERVIEW Date: 13 Octobre2000

Intérieur Poste de travail

Dossier délit D 8
Auteur inconnu

-

T 30 rédaction de plainte

Plainte sur délit D 85

-
-

......

Extérieur

-

Procèsverbal D 86
d'implication
d'agents annoté

'- ---~--
, ,Ir

Dossier délit D 76
Auteur connu

......

Dossier de l'existant

1 T 31 1 rédaction demande d'instauration de conseil de discipline 1

"
Demande D 87
d'instaurationd'un
conseil de discipline

-
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX 1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail:_Service des assurances, du contentieux et des affaires administratives
COMPTE RENDU Personne interviewée: Bruno TRAORE PAGE: 5/5

Date: 13 Octobre 2000
D'INTERVIEW

Opérations

Tl
T2
T3
T4
T 30
T 31
T 32

Document N°

Dl
D2
D3
D4
D5

D6
D7
D8
D9
DIO
D 14
D 74
D 76
D 77
D85
D86
D87

fréquence

Volume

par nature

ouverture d'un dossier et vérification des principes de droit
examen du dossier de l'agent et vérification de la réclamation
archivage des comptes-rendus d'audience
analyse des comptes rendus d'audience
rédaction de plainte
rédaction demande d'instauration d'un conseil de discipline
envoi des lettres de désaccord

dossier de réclamation annoté
dossier ouvert sur un agent qui vient de faire une réclamation
information données par le service de l'agent annotée
dossier dont les réclamations sont justifiées
dossier dont les réclamations ne sont pas justifiées et seront tranches en
justice
compte rendu d'audience annotée
comptes-rendus d'audience archivés
dossier de délit ouvert dont l'auteur du délit est connu
dossiers de réclamations classés
dossiers de réclamations non classés
demande d'informations sur agents
informations sur délit dont l'auteur est connu annoté
dossier de délit ouvert dont l'auteur du délit est inconnu
information sur délit dont l'auteur est inconnu annoté
plainte sur délit
procès verbal d'implication d'agents annoté

demande d'instauration d'un conseil de discipline
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

Résumé:

Poste de travai] Service GestionPrévisionnelle en personnel
Personne interviewée: Marc STRIMA
Date: 12octobre2000

PAGE: 1/6

Le service gestion prévisionnel du personnel travaille en collaboration avec le service
assurance, contentieux, affaires administratives et la Direction des Ressources Humaines.
Ce service comporte trois(3) grandes sections qui sont:

• la section formation

formation interne
formation externe

• la section statistique

étude et statistiques du personnel
étude et statistiques des formations

• la section gestion des carrières

Formation

Elle concerne tout le personnel de la SO.FI.TEX .Le secrétariat de la DRHA transmet toutes
les propositions de formations émanant des services de la SO.FI.TEX ou d'un organisme
extérieur souhaitant former des agents de la SO.FI.TEX.
Toutes les propositions sont analysées, celles qui émanent des organismes extérieurs sont
transmises aux services concernés par la formation pour avis.
Un avis est également donné sur les propositions provenant des services de la SO.FI.TEX.
Les avis sont analysés puis le résultat de cette analyse est transmis à la DRHA pour décision finale.
En cas d'accord, toutes les dispositions sont prises, une lettre précisant les mentions nécessaires est
envoyée (organismes, services) et une liste des formations accordées est établie.

Etude, prévision et Statistique de Formation

Les propositions de formation acceptées sont collectées pour produire des fiches d'instructions et
de formation. Ces fiches serviront ensuite après analyse à établir une fiche d'évaluation des coûts par
formation, une fiche récapitulative des participants par catégorie et les fiches d'évaluations des coûts
de formation. Une fiche récapitulative de formation semestrielle précisant le nombre de thèmes, le
nombre de participants par catégorie et le coût global de toutes les formations est établie à partir des
trois dernières fiches produites.
A partir des attestations de formations et des fiches récapitulatives des formations par catégories, un

état des formations réalisées et non réalisées est produit. Il faut aussi signaler que les prévisions de
formations sont établies par semestre.
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

Poste de travail Service GestionPrévisionnelle en personnel
Personne interviewée: Marc SIRIMA
Date: 12 octobre 2000

PAGE: 2/6

Gestion des Carrières

Elle porte sur les démissions, mise en disponibilité, promotions du personnel.

- avancement exceptionnel

Le Service Administratif du Personnel et les différents services de la SO.FI.TEX
transmettent respectivement la liste du personnel et les notations des agents par service.
Après étude des dossiers les agents les mieux notés sont retenus et leur dossier transmis à une
commission pour analyse. De l'analyse de la commission découlera la liste des agents à reclasser.

Cette liste servira à l'élaboration des lettres individuelles visant à informer chaque agent reclasser de
sa nouvelle situation.
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail : Service Gestion Prévisionnelle en Personnel
COMPTE RENDU Personne interviewée: Marc SIRIMA PAGE: 3/6
D'INTERVIEW Date : 12 Octobre 2000

INTERIEUR POSTE DE TRAVAIL EXTERIEUR

Liste du D 16 ... ......
personnel ... §,Cf)

- ~ ~.

l gg
~

Etat des agents D 17 .... T6
1

Etude des dossiers
retenus

.....
H.

'" t:J
~ij

Notation du D 15
"""'. (1J..

~~
n ...
C" C"

o personnel '" a
0 '"
~.

Liste des D 18 .... Agents à reclasser
'" ...

Établissement'" Apres délibérationo· •:= de la commission T7 Lettres

- individuelles- Lettres D 19-
Individuelles

de reclassement
Demande d'avis D 20
Sur proposition

"-externe -
- 1rédaction Demande

~

~~r
T8 d'avis Sur

proposition externe 1Cf)
t:J~

~ ~,
Proposition de D 21 ~ T9 Classement>g.

~ ... Formation interne et externe-
~~ ,..-/

.. ~r

Analyse proposition Avis des services D 22 Proposition D 27
1 ~~ ....T 10 de formation sur propositions de de formation

formation externe classées
.. annoté• ..

'----
Avis généraux sur D 23

Liste formations D 26
accordées

propositions de
formation Rédaction lettre --t

'--
TH d'accord, et

établissement
Décisions sur avis D 24

~
des liste de

~ Lcttres~5 ~
De formation formations d'accords--
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX 1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail : Service Gestion Prévisionnelle en Personnel
COMPTE RENDU Personne interviewée: Marc SIRlMA PAGE: 4/6
D'INTERVIEW Date: 12 Octobre 2000

INTERIEUR POStE DE TRAVAIL !EXTERIEUR

Liste formations D26 ... Etablissement
accordées

...
T12 FIF-

,Ir

Etablissement Fiche d'Instruction D 28
T13 FRF .... et de Formation....

,Ir ,r
Fiches D29

Récapitulatives Etab lissement FRPC

de Formation T 26 et F E C F

...... • •Fiche D'évaluation D 13 Fiche Récapitulative des D 73
Des coûts de Formation Participants Par Catégorie

-
Secrétariat Attestations D 30

DRHA ... De formation
annotée

...... ,
"

Inventaire des formations
T 14

~
Formations D 31 Formations D =-.J

non réalisées réalisées

- -'- -.- p-

Révisions des formations Archivage des
T 15 non réalisées T 16 formations

~ ~ •Formations D 34
Formations D 74 Formations D 33 archivées

reprogrammées annulées
- -'-
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

INfERIEUR

Poste de travail : Service Gestion Prévisionnelle en Personnel
Personne interviewée: Marc SIRlMA PAGE: 5/6
Date: 12 Octobre 2000

POSTE DE TRAVAIL EXTERIEUR

Secrétariat
DRHA

Dossier de l'existant

Décision d'accord de D 79 --+ ---,
f--~H~.. Mise en disponibilité

-

Lettre de D 75
Démission

... annotée --

Lettre de D 38
Mise en

disponibilité

25

Rédaction
projet de lettre

Lettre D 91
D'accord de

Démission

---~---
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

Poste de travail : Service Gestion Prévisionnelle en Personnel
Personne interviewée: Marc SIRIMA
Date: 12 Octobre 2000 PAGE: 6/6

Opérations

T6
T7

T8

T9
T 10
TH
T 12
T 13
T 14
T 15
T 16
T 17
T 18
T26

Fréquence Par Nature

étude des dossiers des agents à promouvoir
établissement des lettres individuelles aux agents pour leur signifier leur
Reclassement
rédaction demande d'avis sur propositions de formation émanant de
l'extérieur

classement des propositions de formation
analyse des propositions de formation
rédaction des lettres d'accord
établissement des fiches d'instructions et de formations
établissement des fiches récapitulatives de formation
inventaire des formations

révision des formations non réalisées
archivage des formations
Rédaction projet de lettre
rédaction demande d'avis sur proposition de formation aux services
établissement des F R P C et F E C F

Document N°

D 13
D 15
D 16
D 17
D 18
D 19
D20
D 21
D 22
D 23
D 24
D 25
D 26
D27
D28
D29
D 30
D 31
D 32
D 33
D 34
D 35
D 38
D 73
D 75
D 79
D 91

DRHA:
FIF :
FRF :
FRPC :
FECF:

Volume

fiche d'évaluation des coûts de formation
notations faites sur le personnel par leur supérieur hiérarchique
liste du personnel de la 80.FI.TEX
état des agents retenus pour passer à la commission
liste des agents à reclasser après délibération de la commission
lettres individuelles de reclassement aux différents agents
demande d'avis sur proposition de formation externe
propositions de formation des agents annotées
avis des services sur les propositions de formation annotées
avis généraux sur propositions de formation
décisions sur avis de formation
lettres d'accords de formation
liste des formations accordées
proposition de formation classées
liste d'instruction et de formation
fiche récapitulative de formation
attestations de formation annotées
liste des formations non réalisées
liste des formations réalisées
liste des formations annulées
formations archivées
décision de licenciement signée
Lettre de mise en disponibilité

fiche récapitulative des participants par catégorie
Décision d'accord de démissions
Décision d'accord de mise en disponibilité
Lettre d'accord de démission

Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives
Fiches d'instruction et de Formation
Fiches Récapitulatives de Formation
Fiche Récapitulative des Participants par Catégorie
Fiche d'Evaluation des Coûts de Formation
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

COMPTE RENDl
D'INTERVIEW

Résumé:

Poste de travail : Service de l'Administration du Personnel
Personne interviewée: Philippe SOW
Date: 25 Octobre 2000

PAGE: 1/2

Ce poste de travail s'occupe essentiellement de la gestion des dossiers de tout le personnel.

de la SOFITEX

L'agent est suivi depuis son recrutement par la SOFITEX jusqu'a sa retraite.

Les dossiers des candidats admissibles après le test de recrutement et la liste du personnel

saisonnier reclassé comme permanent sont transmis par le secrétariat de la DRHA. Pour chaque

candidat admissible et nouveaux permanents, un dossier mentionnant toutes les informations

nécessaires est immédiatement ouvert.

Les attestations de formations, la liste des agent reclasser après test interne, le listing des congés,

les certificats de décès, les lettres de retraite, les lettres de mise à pied, les lettres de mise en

disponibilité, la liste des candidats recrutes après période d'essai, la liste des agents à reclasser

après délibération de la commission, la liste du personnel saisonnier recruté, la liste du

personnel journalier recruté, tous émanant du secrétariat de la DRHA serviront en plus des

notes de gratifications des agents et des dossiers ouverts à la mise à jour des dossiers du

personnel.
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel
1 Poste de travail: Service de l'Administration du Personnel

COMPTE RENDU Personne interviewée: Philippe SOW
D'INTERVIEW Date: 25 Octobre 2000 PAGE: 2/2

DOMAINE
D'ETUDE POSTE DE TRAVAIL

Ouverture de nouveaux~... Liste du personnel D 64 T 18 dossiers
Permanent recruté Nouveaux D 40

t 1

Dossiers ouverts

~ .....

i i i i i
D 41 D 14 D43

L=~ D;J D;J D 30 """
signé signé si2né si2né

.....

~~ ----- -
~ T D 18

~
~r ~r 111' ~r..... si2.né

~ Lettre de°44 I~ ~

~ T 19 Mise à jour du personnel... retraite .. D 67Cl ..
~~ 1 ....

'§ { D45
1

.. 111(~
.....fi " '.

1
~,..

''1)....o -~ ) J D46 JU~~
Ancien D 47

~ "'l
~ Etat du

r
personnel

D50
"-

Lettre de mise en D 48 D65
~ disponibilité signée.. Etat du Personnel D 49

3" Mis à jour..,.. -
Opération Fréquence Par Nature

T 18 ouverture de nouveaux dossiers
T 19 mise à iour du nersonnel

Document N° Volume

D12 admissibles au test de recrutement annoté
D 14 liste des candidats recrutés après période d'essai signée
D 18 liste des agents à reclasser après délibération de la commission
D 30 attestations de formations annotées
D40 nouveaux dossiers ouverts
D 41 agents reclassés après test interne
D42 listing des congés
D 43 certificat de décès annoté
D44 lettre de retraite signée
D 45 décision de gratification annotée
D 46 lettre de mise à pied signée
D 47 ancien état du personnel
D48 lettre de mise en disponibilité signée
D 49 état du personnel mis à jour
D64 liste du personnel permanent recruté
D66 lettre d'avertissement signée
D67 liste du personnel saisonnier recruté
D72 lettre de blâme signée
D 75 lettre d'accord de démission
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

Résumé:

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail : SecrétariatDirectiondes Ressources Humaines
Personne interviewée: Binta DIALLO PAGE: 1/4
Date: 25 Octobre 2000

Le secrétariat de la Direction des Ressources Humaines comporte un seul poste de travail.

Il est chargé principalement de recevoir tous les documents administratifs relatifs aux Ressources

Humaines. Tous documents arrivant à son niveau est transmis au Directeur des Ressources

Humaines pour annotation. Après annotation, les documents sont distribués aux services

destinataires. Certains documents après annotations sont tout simplement transmis aux services

destinataires sans aucune suite. Les autres devrant donner naissance à une correspondance( faisant

l'objet d'une certaine étude) produisent certains documents qui sont ramenés pour saisie.

Les documents ainsi saisis sont retransmis pour vérification puis envoyés auprès du Directeur des

Ressources Humaines pour signature et visa. Tous les documents frappés du visa et de la

signature du Directeur de la DRHA sont transmis à qui de droite organismes extérieurs ,SAP, agents

etc.).
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX 1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail : Secrétariat Direction des Ressources Humaines
COMPTE RENDU Personne interviewée: Binta DIALLO PAGE: 2/4
D'INTERVIEW Date: 25 Octobre 2000

DOMAINE
D'ETUDE POSTE DE TRAVAIL fXTERIEUR
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D50 1
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Documents annotés pour la D 56

.........
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~ Documents annotés pour D 57 l Documents à annoter D55
1SAC.A .-/

.... .-~

la S.A.C.A /DRHA
,r

1

-
Chef Documents annotés pour la S.A.P D 58
SAP
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

DOMAINE
D'ETUDE

Poste de travail: Secrétariat Direction des Ressources Humaines
Personne interviewée: Binta DIALLO PAGE: 3/4
Date: 25 Octobre 2000

POSTE DE TRAVAIL, EXTERIEUR

mémorisation
des données

Documents saisies D 59
Transmis pour vérification

Documents D 60
Non valides plus

corrections

Documents visés D 62
et signés

Documents D 61
validés

Documents D 88
ampliés

Destinataire

Dossier de l'existant 31 Etude Préalable . ,,.,



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

Poste de travail : Secrétariat Direction des Ressources Humaines
Personne interviewée: Binta DIALLO
Date: 25 Octobre 2000

PAGE: 4/4

Opérations

T20
T 21
T33

Document N°
Dl
D4
D5
D6
Dll
D 12
D 14
D 19
D 21
D22
D 23
D25
D30
D36
D37
D38
D39
D42
D43
D44
D45
D50
D51
D53
D54
D55
D56
D57
D58
D59
D60
D 61
D62
D63
D64
D65
D66
D67
D68
D69
D 70
D71
D72
D 74
D77
D80
D 88
D 89
D90
D95
D 100

Fréquence

Volume

Par Nature

transmission pour annotation
saisie des documents
ampliations des documents siznés

uossier ue recramanon
réclamations justifiées
réclamations non justifiées
compte-rendu d'audience
désaccord agent
admissibles au test de recrutement
demande d'informations sur agents
lettres de reclassement individuels aux différents agents
propositions de formation des agents
avis des services sur les propositions de formation
avis généraux sur proposition de formation
lettre d'accord de formation
attestations de formation
lettre de démissions annotées
demandes de mise en disponibilités
lettre de mise en disponibilité
proposition de mise à pied
listing des congés
certificat de décès
lettre de retraite
décision de gratification
planning des congés
procès verbal de commission
autorisation d'absence
certificat médical
documents à annoter
documents annotes pour la SGPP
documents annotés pour la SACA
documents annotés pour la SAP
documents saisies, transmis pour vérification
documents non valides plus corrections
documents valides
documents visés et signés
dossiers à classer
liste du personnel permanent recruté
listing des avancements normaux
lettre d'avertissement
liste du personnel saisonnier recruté
demande en personnel
liste du personnel saisonnier
liste du personnel saisonnier
demande d'embauche
lettre de blâme
informations sur des délits dont les auteurs sont connus
informations sur des délits dont les auteurs sont inconnus
proposition de sanction
documents ampliés
avis généraux de proposition de formation
décision sur avis généraux de proposition de formation
état du personnel des services demandeurs
demande de test interne
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX 1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

COMPTE RENDU

D'INTERVIEW

Résumé:

Poste de travail_ : Servicede l'Administration du personnel
Personne interviewée: Issa COULIBALy
Date: 25 Octobre 2000

PAGE: 1/4

Le service de l'Administration du Personnel se compose de trois sections qui sont:

• la section gestion des dossiers
• la section paie
• la section affaires sociales

Notre étude portera plus particulièrement sur la section gestion des dossiers portant sur

la carrière du personnel.

Du secrétariat de la DRHA le chef du service reçoit le planning annuel des congés qu'il étudie et

fait ressortir le listing des congés qui est remis au secrétariat. Il reçoit également tous les documents

ou dossiers relatif à son service et en prend connaissance. Ces documents sont par la suite transmis

au secrétariat pour classement.
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail_ : Service de l'Administration du personnel
COMPTE RENDU Personne interviewée: Issa COULIBALy PAGE: 2/4
D'INTERVIEW Date: 25 Octobre 2000

DOMAINE
D'ETUDE POSTE DE TRAVAIL

Planning D 50
annuel des ~ T 22 Etude des congés
congés ..

Listing des D 42
congés

+ +
Fiche accident D 52 Lettre de D 44
de travail annotée Retraite signée

tr: ~ ~(1)
f)....
(1),

~
Admissibles au D12 1"-.... T23 Prise de connaissance des dossiers4 ~. Test de recrutement

la
tj .4~ .411. annoté

êl
;> Demande D 35-. de mise en lettre D 46

disponibili té - - De mise à pied signée ~
~~ annotée

'- - Liste du personnel D 64 1.-- Permanent recruté
Lettre de D 34

---. Démission -
annotée

"-
Liste du personnel D 67

- Saisonnier recruté .-
---. Certificat D 43 -

De décès
annotée Lettre de blâme D 72- .-"- signée

Décision D 33
---. De -

licenciement '-- Lettre D 66
d'avertissement .-

"-
signée

-, .......

1 Dossiers à classer D63
l
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI. TEX

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

DOMAINE D'ETUDE

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail, : Service de l'Administration du personnel
Personne interviewée: Issa COULlBALy
Date: 25 Octobre 2000

POSTE DE TRAVAIL

PAGE: 3/4

EXTERIEUR

Secrétariat
DRHA

Demande d'Autorisation D 53
H-------I~~ 'D'absence annotée

"
T 34 Etude des autorisations

d'absence

Décision sur demande D 92
d'autorisation d'absence

,

T 35 Rédaction des lettres

,

Dossier de l'existant

Lettre d'accord D 93
d'autorisation
d'absence

-

35

Lettre de refus D 94
d'autorisation
d'absence

----~_I--"
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iestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

Poste de travail, : Servicede l'Administrationdu personnel
Personne interviewée: Issa COULIBALy
Date: 25 Octobre 2000

PAGE: 4/4

Opérations Fréquence

T22
T23
T34
T35

Par Nature

étude des congés
prise de connaissance des dossiers
Etude des autorisations d'absence
Rédaction des lettres

Documents N°

D33
D 34
D 35
D 42
D 43
D 44
D 46
D50
D52
D 53
D 63
D 64
D 67
D92
D93
D94

Volume

décisions de licenciement
lettre de démission annotées
demande de mise en disponibilité annotée
listing des congés
certificat de décès annoté
lettre de retraite signée
lettre de mise à pied signée
planning des congés
fiche d'accident du travail signée
autorisation d'absence annotée
dossiers à classer
liste du personnel permanent recruté
liste du personnel saisonnier recruté
décision sur demande d'autorisation d'absence
lettre d'accord d'autorisation d'absence

lettre de refus d'autorisation d'absence
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANI8lVIE: 80.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

Résumé:

Poste de travail: Directeur des Ressources Humaines
Personne interviewée: Mohamed BAH
Date: 25 Octobre 2000

PAGE: 116

Le Directeur des Ressources Humaines et des Affaires Administratives s'occupe de toutes

les affaires concernant le recrutement du personnel (journalier .... permanent), et sa gestion optimale.

Pour ce qui concerne le recrutement, il reçoit de son secrétariat toutes les demandes

(des différents services) en personnel. Ces demandes sont étudiées et le directeur élabore soit une

demande de test (interne ou externe), soit un rejet de la demande ou encore il décide de recruter

directement du personnel en se basant sur les demandes d'embauche. Le Directeur peut aussi décider

de reclasser certains agent en se servant de la liste du personnel. De même les tests internes servent à

reclasser les agents qui sont admis au test.

Le Directeur des Ressources Humaines et des Affaires Administratives est également chargé

d'annoter tous les documents relatifs à la Direction des Ressources Humaines et des Affaires

Administratives.

Ces documents sont ensuite remis au secrétariat. Les documents annotés produiront

des lettres (licenciement, retraite, etc. ) qui lui sont transmis pour signature et visa.
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

DOMAINE

D'ETUDE

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du ersonnel

Poste de travail : Directeur des Ressources Humaines
Personne interviewée: Mohamed BAH
Date: 25 Octobre 2000

Poste de travail

PAGE: 2/6

Secrétariat--\r-+-_-I"~ Demande en D 68
D RHA" personnel

J~-"""'_~­
AIL

1 T36

état du personnel des D 95
services demandeurs

Etude des demandes en personnel
1

Décision de D 96
Recrutement par
test interne

-

Décision de D 97
Recrutement par

test externe

Décision de D 98
recrutement
direct

-

DemandeD99
rejetée

1 T 37
1

rédaction demande de test
1

Dossier de J'existant

Demande de D 100
test interne

1

38

Demande de D 101
test externe

Rédaction lettre de rejet
T 38 de

demande en personnel

Lettre de rejet D 102
de demande en
personnel

-

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail: Directeur des Ressources Humaines
COMPTE REND!. Personne interviewée: Mohamed BAH
D'INTERVIEW Date: 25 Octobre 2000 PAGE :3/6

DOMAINE
D'ETUDE POSTE DE TRAVAIL

~ ~ ~
état du personnel D 95 Admissibles au D 12 Liste du personnel D 69 Demande D 71

\
des services test de recrutement journalier D'embauche

demandeurs -
1 1

\ ~
en
(1) T5 RECRUTEMENT(")
"1 ...
(1)-

g. ~~

c-- !=?
0

~~ Décision de D 98
Liste du personnel D 70 recrutement directr---. -saisonnier

'-
~~

,
Liste du D 67 ,,.

Personnel Liste du D 64
saisonnier Personnel

recruté permanent recruté

...... -......

Avis généraux sur D 89 Analyse des avis
proposition de formation

... T6 généraux

~-
Décision sur avis généraux D 90
de proposition de formation
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail : Directeur des Ressources Humaines
COMPTE RENDU Personne interviewée: Mohamed BAH
D'INTERVIEW Date: 25 Octobre 2000 PAGE: 4/6

DOMAINE
D'ETUDE POSTE DE TRAVAIL

·EJ\< -.2
1 1

Ci T 24 Annotation

~
1~

E-< • • •~ D56 D 57 D58U

~~. 'tA} --r --r
~""

~;J

T 25 signature et visa des documents

~

EJ
tlWo Proposition de D 80 Règles de D 81:;tl (;1.:r: .... .. sanction disciplines
~ §, ~

la

~ -~
Décisions D 82

~

T27 Analyse des propositions de .. Sur proposition

sanction
~ de sanction

~l

T28 1
Rédaction lettre de sanction

1

Lettre de D 83 ... 1sanction
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX 1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du nersonnel

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

Poste de travail: Directeurdes Ressources Humaines
Personne interviewée: Mohamed BAH
Date: 25 Octobre 2000

PAGE: 5/6

JI IIVlA 1Nt<.

D'ETUDE Poste de travail

1

'II'

Lettre de sanction D 84
signées

1 T 29 signature des lettres de sanction

....

Lettre de sanction D 83
'\. ----! ....... (saisie)

~ ~ \ "------:-
o (op

~ q
(") (op,

~ S
~ ::1­c Il)

S ;;.
Il) (op ls'V>

~ / ........_-+--------------j
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Poste de travail : Directeur des Ressources Humaines
COMPTE RENDU Personne interviewée: Mohamed BAH

Date: 25 Octobre 2000
D'INTERVIEW

PAGE: 6/6

Opérations

T5
T6
T24
T25
T27
T28
T29
T36
T37
T38

Documents N°

D 12
D55
D56
D57
D58
D 61
D62
D64
D68
D69
D70
D71
D80
D 81
D82
D83
D84
D89
D90
D95
D96
D97
D98
D99
D 100
DIOl
D 102

fréquence

volume

par nature

recrutement
analyse des avis généraux
annotation
signature et visa des documents
analyse des propositions de sanction
rédaction des lettres de sanction
signature des lettres de sanctions
étude des demandes en personnel
rédaction demande de test
rédaction lettre de rejet de demande en personnel

admissibles au test de recrutement
documents à annoter
documents annotés pour la S.G.P.P
documents annotés pour la S.AC.A
documents annotés pour la S.AP
documents validés
documents visés et signés
liste du personnel permanent recruté
demande en personnel
liste du personnel journalier
liste du personnel saisonniers
demande d'embauche
proposition de sanction
règles de disciplines
décisions sur propositions de sanction
lettre de sanction
lettres de sanctions signées
avis généraux sur proposition de formation
décision sur avis généraux de proposition de formation
état du personnel des services demandeurs
décision de recrutement par test interne
décision de recrutement par test externe
décision de recrutement direct
demande rejetée
demande de test interne

demande de test externe
lettre de rejet de demande en personnel
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Gestion Automatisée du personnel

2-3 Système Informatique Existant:

la Direction des Ressources Humaines dans l'exécution des taches qui lui incombe dispose:

Secrétariat de Direction

• un micro-ordinateur
• une imprimante laserjet 51

Service des Affaires des Affaires Administratives et Contentieuses

• un micro-ordinateur

Service de l'Administration du Personnel

• un terminal
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Gestion Automatisée du personnel

2-4 Graphe de circulation des informations

le graphe de circulation des informations permet d'expliquer pour chaque procédure fonctionnelle
(traitement élémentaire):

1
~ les flux entrants et sortant
~ le poste de travail concerné
~ la date de début et la durée d'exécution
~ les moyens informatiques utilisés

ime procédure fonctionnelle(PF) doit définir un traitement qui :

~ est réalisé par le même type d'acteurs
~ est effectué à un même lieu
~ est effectué au même moment
~ utilise les mêmes types de moyens

Une procédure fonctionnelle doit être caractérisée par son:

~ degré' d'automatisation (manuel, conversationnel, automatique)
~ délai d'exécution (immédiate, différée)
~ mode de fonctionnement ( unitaire, par lot)

Elle est représentée graphiquement par :

<Nom PF>

<EV 2>
} Evènements déclencheurs

} Synchronisation

} A~OM

} Règles d'émission

PF

<EV 3 >

Dossier de l'existant

R

- Tâche1
- Tâche2
- Tâche n

R... Rn

44

} Evènements résultats
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Gestion Automatisée du personnel

Les flux entrants sont constitués par l'ensemble des informations utilisées comme données au cours de

l'exécution d'une procédure fonctionnelle.

La synchronisation est la proposition logique, traduisant les règles de gestion que doivent vérifier les

évènements pour déclencher des actions.

Les règles d'émission sont les conditions traduisant les règles de gestion, auxquelles sont soumises

l'émission des résultats d'une opération.

Les flux sortants sont constitués par l'ensemble des informations produites en résultat d'une procédure

fonctionnelle.

Les flux entrants et sortants sont représentés graphiquement à l'aide de symboles qui représentent les

supports utilisés pour la mémorisation et la restitution des informations correspondantes

Support
Papier

Dossier de l'existant

EDisque

45

Procédure Fonctionnelle
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel ~

Futur c::::J

1 process~s : GESTION DES RECLAMATIONS
Opération : ouverture dossier et analyse des réclamations PAGE: 1/13

~ieu Environnement 1

Duree~ 1

secrétariat D R H A Direction D R H A( Directeur )

Transmission pour
PF 1 annotation

5mn 1

--+---I~

Agent ou
Avocat

ou
tribunal

du travail

Dossier de
réclamation agent

Dossier de
réclamation transmis

pour annotations

l5mn

5mn

PF 3 Transmission

,
Annotation des dossiers

PF 2 de réclamation

Dossier de
réclamation

annoté

8,....~H----l Dossier de
réclamation de

l'agent annoté et
transmis

Dossier de l'existant

'------
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel

Futur c:::=J

Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
Opération: ouverture dossier et analyse des réclamations PAGE: 2/ 13

~ Lieu

1 Tem~
Environnement Secrétariat DRBA Direction DRBA

( directeur)

5 rnn

1

(iff~ren~sservices et
sections Informations délits

auteurs connus

Information délits
auteurs inconnus

1 PF4 1
Transmission pour annotation 1

Informations
délits auteurs

connu transmis
pour annotations

Informations
délits auteurs

inconnu transmis
pour annotations

'--

....................................................................................................................................................................................................................- .

Ié mn
L-----------l-------I--~~ P F 5 Annotation

Informations
délits auteurs

inconnu

5 rnn
,Ir ,.

Transmissions des informations sur
P F 6 Délit

Informations
délits auteurs

connu annotée

-
J

Dossier de l'existant

Informations
délits auteurs

connu

48

Informations
délits auteurs

inconnu

1
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur CJ

Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
Opération : Ouverture dossiers et analyse des réclamations PAGE: 3/13

~ Lieu

Tem~

30mn

Environnement Section Affaires Administratives et Contentieux (SACA)

Secrétari~
DRHA-- )

~-r---------'--------'-------------'

-

Dossier de
Réclamation de

L'agent annoté

-

Information délit
auteur connu

annoté -

,

Information
délit auteur

inconnu annoté

Ouverture de dossiers et vérification des
P F 7 principes de droit

Dossier de l'existant

"
Dossier délit
Auteur connu

ouvert

P F 21

Demande d'information
Sur agent

49

Dossier délit
auteur inconnu

ouvert Dossier
agent ouvert

P F 12

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel~

MOT
Futur c::::::::::J

~
ieu

Environnement
Temps

30mn

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
Opération : Ouverture dossiers et analyse des réclamations PAGE: 4/13

Section Affaires Administratives et Contentieux (SACA)

PF7~

Dossier délit
auteur

inconnu

1 P F8 1

~ecrétari~'+ol""I--- --j

~DRHA/'"

rédaction de plainte

Plainte sur délit

1

Dossier de l'existant 50 Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel~

MOT
Futur c=J

Processus GESTION DES RECLAMATIONS
Opération Ouverture dossiers et analyse des réclamations PAGE: 5/13

~
ieu

Environnement
Temps

secrétariat D R H A
Direction D R H A

(Directeur)

PF8

Plainte sur délit

25 mn
P F 9 saisie plainte sur délit

Plainte sur délit
saisie

------~--~
.......................................................................................................................................................................................................................... ·····································..·.,r············ .

P F 10 signature

lOmn

Plainte sur délit signée

PF 11 transmission

1

Plainte sur délit
signée transmise

~endanneri~
police

1'- A.....+-----.....

lh

Dossier de l'existant 51 Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel ~
MOT

Futur c:::::J

Processus: GESTION DES RECLAMATIONS
Opération Etude de la réclamation de l'agent

et établissement des lettres
PAGE: 6/13

~ Lieu Environnement

[ Tem~
Section Affaires Administratives et Contentieux (SACA)

PF7

45mn

Secrétariat
DRHA

..
Informations

sur agent
annoté Dossier agent

ouvert

P F12 Etude de la réclamation de l'agent 1

Réclamations
justifiées-------;-----

Réclamationsnon
justifiées-----

"IOmn
PF13

,r
établissement lettre d'information

de l'agent sur sa réclamation

,
Lettre de désaccordsur
réclamation de l'agent

-~-----.--
Lettre~d'accord sur
réclamation de l'agent

---------..--

Secrétariat
DRHA

....
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE Gestion du personnel

MOT
Actuel ~

Futur c=J

Processus GESTION DES RECLAMATIONS
Opération Etude de la réclamation de l'agent

et établissement des lettres
PAGE: 7/13

~ Lieu Environnement

Tem~
secrétariat DR H A Direction DRHA

(Directeur)

5 mu Demande
d'information ______

sur agent

transmission
~es demandes

P F 14 d'informations
sur agent

Services
concernés

5 mu

....

....

Demande de
renseignements

Informations sur agents

PF 15
Transmission
pour annotation

Informations sur agent
transmi~fpour annotations

.....H •••••••••••••••••••••••••••••••••• H.HHHH.HH.HHHHHH.HH •• HHHHH.... •• ...................H•• HH.HHH.HHHH ••• H.HHHHH.HHHHH•• HH.... ••••••••••••• H.HH •••••• HHHH ••• H HH.HH.H.H~ ~HHHHH.H ••••••••HH •••••••••••••••••••

15mu P F 16 annotation

Informations sur
agents annotées

.........,"', , ..

5 mu P F 17
Transmission des
informations sur

agent
....

~""~I---+--------i

Dossier de l'existant

Informations sur agents
annotées

53 Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur c=J

Processus: GESTION DES RECLAMATIONS
Opération : Etude de la réclamation de l'agent

et établissement des lettres
PAGE: 8/13

~
ieu

Environnement
Temps

secrétariat D R H A Direction D RH A
(Directeur)

25 mn

SACA

Lettre de
d'accord sur

réclamation de
l'agent

Lettre de
désaccord sur
réclamation
de l'agent

Saisie des lettres
P F 18 d'information de l'agent

sur sa réclamation

Lettre de
d'accord sur

réclamation de
l'agent

Lettre de
désaccord sur

réclamation de
l'agent

-----~

~ 1 PF 19 1 signature.. ..
lOmn

Lettre
d'accord sur
réclamation
de l'agent

signée

Lettre de
désaccord

sur
réclamation
de l'agent

signée

......................................................................... .. .. .. .. ..·..· ······ ··i··························· ~ .

1 P F 20 1 transmission 1

5mn

Agents

Lettre d'accord
sur réclamation

de l'agent
signée

Lettre de
désaccord sur

réclamation de
l'agent signée
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ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
•

Actuel~

Futur c::::J

Processus: GESTION DES RECLAMATIONS
Opération Demande d'instauration de conseil PAGE: 9/13

~ Lieu Environnement Sectinn Affaires Administratives et Cnntentienx (SACA)
Tem~

PF7

~

secrétariat

Dossier délit
auteur

inconnu
ouvert

Procès verbal
d'implication

d'agents
annoté

Dossier délit
auteur connu

ouvert

15 mn

Dossier de l'existant

P F 21

55

rédaction demande
d'instauration d'un conseil de discipline

Demande
d'instauration d'un

conseil de
discipline

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur [:=J

Processus GESTION DES RECLAMATIONS
Opération Demande d'instauration de conseil PAGE: 10/13

.~ Lieu Environnement

1 Tem~
secrétariat D R H A 1 Direction D RH A(Directeur)

5mn

Police ou
gendarmerie

.. Procès verbal
d'implication

d'agents--r-
P F 22 transmission pour

annotation

/-
Procès verbal transmis 1

pour annotations J
---~

.. Annotation des
P F 23 procès verbaux

15 mn

l Procès verbal annoté 1

P F24 transmission

Procès verbal J
....

5mn

V S A C A

1"- ...,..-
•• u.u ••••uu •• uu.u ••••••••••••••••••••••• u •• u •••••••••••••••••• j'"'''u.uuu •••••••••••••••••• u.u..uuuu••••••••••••••u.u.uuu.uu........uuu.uu ••••• u.u •• u ••••••• u.uu •••••• uu ••• u ••••••••••••••• uu.u ••• uuuu ••••••••••• u.uuuuuu •• uuu ••••••••••••••••• u" •••uu.u

Demande d'instauration d'un 1
conseil de discipline J

5mn P F25 transmission pour
signature

Demande
d'instauration

-. transmise
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX
1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur [::=J

Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
Opération Demande d'instauration d'un conseil PAGE: 11/13

I~ Lieu Environnement

1 Tem~

lOmn

secrétariat D R H A

P F 25

Demande d'instauration
transmise pour signature

Direction D RH A(Directeur)

P F 2" transmission
....

PF26
signature demande

d'instauration
de conseil de discipline

Demande d'instauration
signée

5mn

~ervicede
~ l'agent

Dossier de l'existant

Demande d'instauration
signée transmise

57 Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel cg)

Futur c::::::J

Processus: GESTION DES RECLAMATIONS
Opération : analyse et archivage des comptes rendus d'audience PAGE: 12/13

~
ieu

Environnement
Temps

secrétariat D R H A

Comptesrendus d'audience
et annotations avocat

Direction 0 R H A( Directeur )

5mn

Transmission des
PF 28 comptes rendu d'audience

pour annotation

Comptes rendus
d'audience transmis

pour annotations
-

......... , ", " ., " .

P F 29 annotations

15mn
Comptes rendus

annotés

-

................................................................................................................................................" ..

PF 30
Transmission des
comptes rendu

d'audience

5mn

Dossier de l'existant

SACA

Comptes rendus
annotés
transmis
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actue1~

Futur c=J

Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
Opération Analyse et archivage des comptes rendus d'audience PAGE: 13/13

~ Lieu Environnement

TemD~
Section Affaires Administratives et Contentieux (SACA)

Secrétariat
DRHA

1 ...

Dossiers de
réclamations
agents annoté

Comptes rendus d'audiences et
annotations de l'avocat annoté

lh
--

PF 31 analyse des comptes- rendus

Dossiers de réclamation
non classés

Dossiers de
réclamation classés

11
L---+--__-------l.--__

,
PF 32 1 archivage des comptes rendus d'audience

1

Comptesrendus archivés 1

30mn
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actue1~

Futur c:::J

Processus RECLASSEMENT
Opération Etude des dossiers de reclassement PAGE: 1/4

,_ --{ Liste du personnel

~ Lieu Environnement

Temp~

I~ Service
informatiqu

I~ p

.--~

Différen0
services

S G PP (chef)

Notation du
personnel

1

Secrétariat DRHA Direction DRHA
(directeur)

lh
Analyse des

PF 33 Dossiers

Etat des agents retenus IH--- --,
...............................................................................................................................................................~ J .

Transmission
P F 34 pour annotation

5mn
Etat des agent retenus

Transmis pour
annotation

-................................. ,,. .

15mn

1 P F 351annotation 1

~
Etat des agents
retenus annotés

IOmn

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................=1 .
P F 36 1 signature

..Ir
Etat des agents
retenus signés---

5mn

~ommission
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1 P F 37 1transmission 1

l
Etat des agents
retenus transmis
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur [::=::J

Processus RECLASSEMENT
Opération :étude des dossiers de reclassement PAGE: 2/4

~ Lieu Environnemen

1 Temp~
secrétariat D R H A Direction D RH A(Directeur)

5 rnn

/" Liste des agents à reclasser
/ Différents \--+----1~.. après test interne

V
P F 38 transmission pour

signature

15 rnn

Liste des agents à reclasser
après test interne

Transmis

-

1 P F
39

1

Annotation

1

U'

P F40 ampliation

~

~SAP(Paie .... Liste des agents à
25 rnn

....
reclasser après test

interne ampliée 1--
-

~4------'

Liste des agents à reclasser
après test interne

annotée

-
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FlTEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actue1~ Processus RECLASSEMENT
MOT Opération :Etablissement des lettres individuelles de reclassement PAGE: 3/4

Futur c:J

~ Environnement S G P Pïchef) Secrétariat D RRA Direction DRHA
Temps (directeur)

:;»>
Liste des agents P F 40

:mmiSSiO~
..
II"""

à reclasser
Processus recrutement

--. • Liste des agents à i1
Etablissement des

reclasser après
30mn test interne

PF 41 lettres individuelles Décision de

'-- ----- reclassement•
r

De saisonnier en

Lettres individuelles de permanent

reclassement ---
1,.---

.............................................. ......................................................... ........................ ..... ,', ......... ................. ..................... .......................... ............................................. .............................................................. .......................

...
II"""

P F42 saisie

20mn •Lettre
individuelle de
Reclassement

saisies

-- ....................................~ r·······················..... ....................................... .................................................. .....................,.......... ...................""', .....,.. ............ ....... .. ,...................................,....... ......................... ............,', .....

P F431 signature

1lOmn •Lettres individuelles
de reclassement

signées -
---

.................,.......... .......... ,', ... ....................""',................... .......... .......... ,.. ........... ,............................................" ..... ..... .,..............................." ... ,' ,............................... ....... ............................ ....... ........... ', ..........................
,Ir

- P F44 ampliation
Service

iagent .....
20mn 1

1

Agents Lettres
individuelles

de

(SAP~)~ reclassement

(dossier) ampliées

~
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actue1~

Futur c:::::J

Processus: RECLASSEMENT
Opération : Etablissement des lettres individuelles de reclassement PAGE: 4/4

~
ieu

Environnement
Temps

service de l'administration du personnel(section dossiers)

Secrétariat
DRHA ... Lettres individuelles

de reclassement signées
Fiche Individuelle J

l
'----.,....------

lh

PF45
Mise à jour du dossier

du personnel

Dossier du persomfel
mis à jour
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX 1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel~

MOT
Futur c:::J

Processus : FORMATION
Opération : établissement des demandes d'avis sur proposition PAGE: 1/9

de formation externe

~
ieu

Environnement
Temps

secrétariat des ressources humaines Direction DRHA( directeur)

Différents
services .. Propositions de

formations internes
-

-

~g~~smes
~xtenelUS

5mn

Propositions de
formations

\-+-----1~~ externes '--

-- .,

P F46 transmission
Pour annotation

15 mn

Propositions de formations
internes et externes transmises

pour annotation-------'

1 PF47 annotations
1

5mn

."

P F 48 transmission

Proposition de
formation
annotées

Propositions de
formations annotées
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur [::=J

Processus FORMATION
Opération :Etablissement des demandes d'avis sur proposition

de formation externe
PAGE: 2/9

~
ieu

Environnement
Temps

secrétariat D R H A Direction D R H A ( Directeur)

S GPP ......

Demande d'avis sur
proposition de

formations externe

10rnn P F49 saisie

-

Demande d'avis sur
proposition de formations

externe saisie

P F 50 signature

lOrnn •
Demande d'avis sur

proposition de formation
signée

"
P F 51 transmission

5mn Service
concerné

Demande d'avis sur
proposition de formation

signée transmise

-
Avis des services sur proposition

de formation externe

T

Avis sur
proposition

externe transmis-

~ 1

-... L------,.......-_------'

PF 52 transmission

(SGPP

5mn
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX Il DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel~ Processus : FORMATION
MOT Opération : analyse des propositions de formation PAGE: 3/9

Futur c:::::J

1:::>: Environnement service gestion prévisionnelle en personnel ( SGPP)
Temps

... Propositions de formation externe annotées
~

Secrétari~15mn
1

PF531 rédaction demande d'avis sur proposition
1

DRH~

~ +1 Demande d'avis sur
propositions externes

................................" ............ ........ ............ , .......................... ....... .................................................. ............................. .,', .................................................. ...................... ............................................................ ...... ............

tAvis du service concerné sur
proposition de formation Proposition de formation

1
.. externe annotée interne annotée--rIh30mn

,,. l
1

P F54
1

analyse des propositions de formation
1

~
1 Avis généraux sur proposition de formation

1
1

..........................." ............. ........................... ................................ ........................ ................................... ........................ ............................ ................................................................................... ..... ....... ............ ............

~

1

PF55! classement ~
+

Propositions de formation
classées

-lô mn
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actue1~

Futur c::::::J

Processus: FORMATION
Opération : Analyse des propositions de formation PAGE: 4/9

~ Lieu Environnement

1 Tem~
secrétariat des ressources humaines Direction DRHA( directeur)

45rnn

~_+--_-.I~ Avis généraux sur
proposition de formation

A~

1'" PF56

Etude des avis
généraux sur
proposition de
formation

5mn

PF57 transmission

,..

....

Décisions sur avis
généraux des propositions

de formation établie

Dossier de l'existant

Décisions sur avis
généraux des propositions
de formation transmises

67 Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX
1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel ~

Futur c:::=J

Processus: FORMATION
Opération : Analyse des propositions de formation PAGE: 5/9

~
ieu

Environnement
Temps

service gestion prévisionnelle en personnel (SGPP)

lô mn

......

Décision sur avis généraux de
propositions
de formation

Secrétari~
DRH~

~,..

~- ---Ir--

rédaction des lettres d'accords et de la liste des formations
P F 58 accordées

Lettres de
désaccord
formation

Lettres
d'accords de
formation

---------.......

Liste
Formations
accordées
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actue1~

Futur c:::::J

Processus: FORMATION
Opération :Analyse des propositions de formation PAGE: 6/9

~ Lieu

1 Tem~

25mn

Environnement secrétariat D R H A

~ 1
Lettre Lettres de

d'accord de refus de
formation formation

-r ~

1
PF59 saisie des lettres

1

Direction DR H A(Directeur)

Lettre Lettres de refus
d'accord de de
formation Formation

~ s....:;-

.......................................................................................................................................................................................................... ··· ·· .. ···· · ··· i· · ······ · .
lOmn

PF60 Signature
1

P F 61 transmission

5mn

Lettre d'accordde
formation signée

transmise -

Lettre d'accordde
formation signée

I~rg~sme
I~xteneur

.......

1 P F 62 ampliation

20mn

Dossier de l'existant

Se1Vice~
concerné l

/ .......I-+------1----l-----
Lettre d'accord
de formation

signée ampliée
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur [=:J

Processus FORMATION
Opération : Analyse des propositions de formation PAGE: 7/9

~ Lieu Environnement

1 Tem~
secrétariat D RH A Direction D RH A (Directeur)

Attestation de
formation.....0·-+----.1

5mn P F 63 transmission pour
Annotation

Attestation de formation
transmise pour annotation

--------

P F64 annotation

15mn

Attestation de
formation annotée

L...

P F 65 transmission 1-4.o11-----+--------J....

5mn

SGPP ~ 1

Attestation de
formation transmise
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuell2Sl

Futur CJ

Processus: FORMATION
Opération établissement du plan de formation

et inventaire des formations
PAGE: 8/9

~ Lieu Environnement

Tem~
service gestion prévisionnelle en personnel ( SGPP )

IOmn

30mn

P F66

P F67

Fiche d'instructionet
de formation

établissement FRF

."

Fiche récapitulative de
formation

établissement F R P C et FEe F

.......

Fiche d'évaluation
des coûts de
formation

-

Fiche récapitulative
des participantspar

catégorie

-
Secrétariat

DRHA

lh

Attestations de... formations~

annotée

- ., ,Ir

PF68 situation des formations
1

~ ~
Formationsnon Formations

réalisées réalisées

+ é~
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actue112S1 Processus : FORMATION
MOT Opération : archivage et révision des formations PAGE: 9/9

Futur c:::::::J

~ Environnement service gestion prévisionnelle en personnel ( SGPP )
Temps

PF 68 ~ Formations réalisées...

20mn
~

1
PF 69

1
archivage des formations

1

~
Formations
archivées

...,.......................................... ......................................................................... ........ " .................... ...................................................... .........................................................................................." ....................................................

Formations non
P F68 ~ réalisées~

20mn 1
PF 701 révision des formations non réalisées

1

" "
Formations Formations annulées

reprogrammées

.............................................. .................................,',....................."",. ........ ..........................,., ................." ... .... ,............... ..... ..................................................." ............. " ....................................................................,..............

Liste des formations
~ PF 58

accordées
-

,r ,r

1

P F 71 établissement FIF
15mn

~

l Fiche d'instruction et de formation
1

i

1

P F66
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du oersonnel

Actuel~ Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
MOT Opération : Analyse des demandes en personnel des services PAGE: 117

Futur c=J

~ Environnement Secrétariat des ressources humaines
Temps

1 Liste des Admissibles au test de recrutement 1

'~~ism0 r-I"'L

1"'--exteneurs Demande en personnel permanent

~Différent~ ---.1 Demande en personnel saisonnier ~
- transmission

"'-- services / H Liste du personnel saisonnier r-- PF
72

~ Liste du personnel journalier
1

1

1 r--.
lü mn

S
Etat du personnel des services demandeurs l:

...
"'l Demandes d'embauche 1

r--i ....
Demandes d'embauches transmises ~

Directeur~ H ....
1

DRHA.--/
Liste des admissibles transmise .....

A~ Demande en personnel permanent ....,
~

1-- transmises

...
1-- Demandes en personnel saisonnier ~

transmises

L- Etat du personnel des services demandeurs ...
transmise

~

~ Liste du personnel journalier transmise
...
~

~ Liste du personnel saisonnier transmise
....
~
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du nersonnel

MOT
Actuel~

Futur c::::::J

Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
Opération Analyse des demandes en personnel des services PAGE: 217

'" Lieu Environnement
1 Tem~

Direction DR H A (Directeur)

Demande en
personnel
permanent

--~----,.....
-

Demande en
personnel
saisonnier -

Etat du personnel
des services
demandeurs

-

P F 73[ Etude des demandes en personnel

Demande
rejetée '

2h

C
ecrétari~
DRHA

------.-..--/
~

Décision de
lancement de

test interne

........ _/

Décision de
recrutement

par test
externe de
permanent

.........

Décision de
recrutement

direct de
permanents

PF 82

Décision de
recrutement
direct de
saisonniers

L
PF84~
.c.:>

1

.................................................................................................................................~Ir. ~, .

P F 74 Rédaction demande de test

10rnn

Demande de
test interne

rédigée

Demande de test
externe rédigée

......................................................................................................."::-"""".. _.-:-::.~ ..
,Ir

Rédaction lettre de rejet
P F 75 de demande en

personnel

10rnn

Dossier de l'existant 74

Lettre de rejet de
demande en personnel

rédigée

P F 79

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel~

MOT
Futur [=:J

Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
Opération Analyse des demandes en personnel des services PAGE: 317

~
ieu

Environnement
Temps

Secrétariat D R H A Direction D RH A ( Directeur)

Demande de
test externe

25mn

~. ...-~.------.
Demande de
test interne

-

P F 76 saisie

Demande de
test externe

saisie

Demande de
test interne

saisie

-
,r ,Ir

1
PF77 signature

lOmn
,r ,Ir

Demande de Demandede
test interne test externe

signée signée

- .......-

/service~
demandeurs PF 78 1 transmission

1

Demandede Demande de
test interne Test externe

Signée Signée
transmise transmise

~- -l-~
~rganism~

extérieurs 1
.~ /001....11--+----.......1...-------'

5mn
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur c::::::J

Processus RECRUTEMENT DU PERSONNEL
Opération :Analyse des demandes en personnel des services PAGE: 417

~ Lieu Environnemen

1 Temp~

15mn

Secrétariat DR H A

P F 75

Lettre de rejet de
demande en
personnel----

Direction DR H A (Directeur)

IOmn

5mn

PF79

PF81

Saisie de la lettre

Lettre de rejet de
demande en

personnel saisie
--~

Transmission ........

PF80 Signature

Lettre de rejet de
demande en

personnel signée

~--~-------

l/seIVice)
demandeur

I~-

Dossier de l'existant

Lettre de rejet de
demande en

personnel signée
transmise

76 Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actue1~ Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
MOT Opération : Recrutement PAGE: 517

Futur [=:J

~ Environnement Direction des Ressources Humaines ( Directeur )
Temps

~ ~ ~
Admissibles au Demande en Liste du Demande f-

test de personnel personnel d'embauche

recrutement permanent saisonnier
--:

~45mn ..... 1• -.
PF82 recrutement du personnel permanent

• ~~

Secrétari~
~

Liste du personnel permanent
DRHA/ recruté Décision de recrutement

direct de permanent
P F73 .....

................................................ ....................................................... ,........ .............................. ........ ............... " .......... ,.................... ................................................................ ............................... .............................. .............

1
PF83 Signature

Secrétari0
t DRH/ Liste des recrutés Liste des recrutés

lOmn - ~ permanents saisie ~ permanents signées
~~

'--
1

................... ........................ ............................... ..•.................•..... .....................................................................................................................................................................................................................................................

E0• •Demande en Liste du
Décision depersonnel personnel

saisonnier journalier recrutement direct
de saisonnier

..... ....... -
~ .~ l

30mn
P F84 recrutement du personnel saisonnier .-

•1 Liste du Personnel saisonnier recruté
,

1
.......,",.,",...,', ... " .... ,......, ......,"',......... .............,', .........,', ........,.,.",......... , .. ,',..,.,', .......... ,.... .... " ............... " ........,', .......... ,........,',........ ,', ........,.. ,' ......... ,.... ,.... ,............ ,.. ,......."., .........,............ ,........

"
l5mn (2=&0) Liste des recrutés Liste des recrutés

~ saisonniers saisie ~
PF85 Signature r-. Saisonniers signées

DRHA
'-..
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel~ Processus RECRUTEMENT DU PERSONNEL
MOT Opération Recrutement PAGE: 617

Futur c:::::J

~ Environnement secrétariat D RHA
Temps

.. Liste du personnel...
saisonnier recruté

-
25mn ~

1
PF86 saisie 1

Directeur
,,.

DRHA Liste du personnel~

saisonnier saisie

.......................................... ..................... ................. " . ............... ................. .....................,...................................... ................................................ ......................................,.......................................................... ...............

.. Liste du personnel
~ saisonnier signés- ..

~
Liste des recrutés

5 P F87 transmission saisonniers transmisemn

- _t-"

"
PF 90

.............................................. ..................... ...................................... ............................................................................................................. " ..................................................................................... .............................................

Liste du personnel

... permanent recruté

...

5 Liste des recrutésmn
PF88 transmission .. permanents saisie~

I>irecteur~
DRHA

.......................................... .................... ...................................... .....................................................................................................................................................................................................................................................

Liste des recrutés PF89 ransmission Liste des recrutés permanent

5mn
permanent signées signées transmise

t- 1

~~
...

1
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur [=:J

Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
Opération : Recrutement PAGE: 717

~ Lieu Environnemen

Temp~
service administratif du personnel (section dossier)

y
.----------,

30mn

Liste des recrutés,
permanentsignées

transmise -.

Fiche
Individuelle de

l'employé

-

Liste des recrutés
saisonnierstransmise

Dossier de l'existant

1 PF90

79

mise à jour du dossier
du personnel

"
Dossiers du personnel

mis à jour

-

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur c:::::J

Processus SANCTION ' "
Opération Analyse des propositions de sanction e;'établissement PAGE: 1/3

des lettres de sanction /

~ Lieu Environnement
Tem~

secrétariat des
ressources humaines

Direction des ressources
Humaines ( Directeur )

I~onseil)e
discipline

~~

... Proposition de
sanction

5mn
Service

concerné

-
P F 91

transmission des
Propositions de

sanction

Propositions de
Sanction

transmises

Règles de
disciplines

1h ~nalyse des propositions
P F 92 de sanctions

Décisions sur propositions
de sanctions

P F93
rédaction lettre de

sanction

20mn

Lettre de
sanction

...
"' ....•""""'"...."".",,•..... ,,"" """"""""""""."""""".• """"" .. """ ""•....."",, •..• """,," """",,""" """""."." .. ,,""" " .. ""."""... "" " •..""""""""."."""•. """""" """"""""""1""""""""""""""""'''''''''''''' """", •

P F94 saisie
25mn

Lettre de sanction saisie

--~

Dossier de l'existant 80 Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX 1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur c=::J

Processus : SANCTION
Opération Analyse des propositions de sanction établissement PAGE: 2/3

des lettres de sanction

~ Lieu

1 Temn~

lOmn

l5mn

Environnement

Service
de

l'agent

secrétariat des
ressources humaines

P F 94

Lettre sanction saisie

P F 96 ampliations

Lettres de
sanctions
signées

ampliées

..

Direction des ressources
humaines ( Directeur )

P F 95 signature des
lettres

Lettres de
sanctions signées
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX 1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur c:=I

Processus : SANCTION
Opération : Analyse des propositions de sanction établissement PAGE: 3/3

des lettres de sanction

~ Lieu Environnement

Tem~
secrétariat D R H A SAP (section dossiers)

P F 96 Fiche Individuelle
De l'employé

-
~---r~'-

Lettresde sanctions
signées ampliés

Mise à jour du dossier
PF 97 du personnel

30mn

"
Dossierdu personnel

mis à jour
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur [::=J

Processus DEMISSION
Opération :Etude de la lettre de démission PAGE: 114

I~ Lieu Environnement

1 Tem~

secrétariat D R H A Direction des Ressources Humaines
( Directeur)

agent ..
Lettre de
Démission

~

l
5 rnn

P F 98 transmission pour
annotation

P F 99 annotation~

...

Lettre de
démission à

annoter

....................................................................................., =~ ..

15mn

Lettre de démission
annotée

P F 100 transmission

5mn
Lettre de démission
Annotée transmise

'-

Lettre d'accord
De démission
rédigée

..
~

~SGPP ~
L---+-----.J

5 rnn

PF 102
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actue1~

Futur [:::=J

Processus : DEMISSION
Opération : Etude de la lettre de démission PAGE: 214

"'" Lieu Environnement
Tem~

service gestion prévisionnelle en personnel (S G P P)

Secrétariat
DRHA

25mn

Dossier de l'existant 84

..

P F 101

Lettre de démission
annotée

Rédaction projet de lettre de
démission

Lettre d'accord de
démission rédigée

Etude Préalable



Gestion Automatisée du tiersonnel

ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel ~

Futur c:::::J

Processus : DEMISSION
Opération : Etude de la lettre de démission PAGE: 3/4

~ Lieu Environnement

Tem~
Secrétariat DRHA

Lettre d'accord
de démission

rédigée-----r

Direction des Ressources Humaines
(Directeur)

PF 102 Saisie

lü mn
Lettre d'accord
De démission

saisie 1--__--+ ---1..~ P F 103 signature....

-
1 P F 104 1 ampliation

1

Lettre
d'accord
signée

~

20mn

~>(chef) 1---

r: SAP

l~doSsier)

serviC~....oLf--­
agentJ

-

Lettre d'accord de
démission Signée

ampliée t-
-

SAP
(paie)
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actue1~

MOT
Futur c:::::J

~ Lieu Environnement

1 Tem~

Processus : DEMISSION
Opération : Etude de la lettre de démission

SAP
(Section dossier )

PAGE: 4/4

-
Secrétaria
tDRHA

... Lettre d'accord de
démission Signée

Fiche Individuelle de
l'employé

30mn

1

1 P F 105 1 mise à jour dossier du personnel 1

Dossier du personnel
mis à jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE Gestion du personnel

Actuel~

MOT
Futur [:::=J

Processus GESTION DES CONGES
Opération Analyse du planning établissement du listing des congés PAGE: 113

~
ieu

Environnemen
Temps

secrétariat D R H A
'1 Di(rde~ion DRHA)

irecteur S AP( CHEF)

Planning annuel
des congés

5mn

...

P F 106 transmission

15mn

Planning annuel des
congés transmis pour

annotation

PF
10~ annotation

Planning
annuel annoté

.............................................................................................................................., ~===::: .-= .

P F 108 transmission

5mn

Planning
annoté

transmis

,
PF 109 Etude des Congés

30mn

Dossier de l'existant 87

Listing des
congés

--

Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX 1
DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur c::::J

Processus : GESTION DES CONGES
Opération: Analyse du planning et établissement du listing

des congés
PAGE: 2/3

~ Lieu Environnement

Tem~

Secrétariat (DRHA) Direction DRHA
(Directeur)

PF 109

25mn Listing des
Congés

Listing des Congés
saisie

P F 110 saisie ..

P F 111 signature

IOmn l
,....---"-------,

Listing des
Congés signé

.........................................."' "::::"=__"'":7:C.•....•.•...•.•••••••••••••••••........••••••••.••••••••••......•"''''

--~-

,

1

Listing des
Congés signés
ampliés

1 P F 111 ampliations
~:)5~-~==~~
-

25mn

P F 113
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ORGANISME: SO.FI.TEX 1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actue1~

Futur c:::::J

Processus : GESTION DES CONGES
Opération : Analyse du planning et établissement du listing

des congés
PAGE: 3/3

""- Lieu Environnement

1 Tem~
SAP

(Section dossier )

Secrétaria
tDRHA

Listing des
\----+----~~ Congés signés

Fiche Individuelle de
l'employé

30mn

1 P F 113 1 mise à jour dossier du personnel 1

Dossier du personnel
mis à jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE Gestion du personnel

Actuell2:5:l
MOT

Futur [:::=J

Processus :DECES
Opération Rédaction des lettres de décès PAGE: 1/3

.~ieu
Environnement

Temps

Secrétariat
DRHA

Direction
DRHA

SAP
(Chef)

5mn

Famille)De ~
L'agent

Certificat de
Décès

-

P F 114 transmission

Certificat de
Décès transmis

Pour annotation

-,

PF 115 annotation

15 mn

Certificat de
Décès annoté

-

ampliation
-'''

Certificat de
Décès amplié

PF 116

1

20mn

v- SAP \

r--- (dossier) /

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................." .

PF 117
Rédaction de la

Lettre de décès

25mn

P F 118 ... Lettre de
décès rédigée
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ORGANISME: SO.FI.TEX
1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

ActuelC8:1
MOT

Futur [=:J

Processus DECES
Opération :Rédaction des lettres de décès PAGE: 2/3

~
Lieu

~ Environnement
emns

Secrétariat
(DRHA)

Lettre de
Décès rédigée-

Direction (DRHA)
Directeur

SAP
(Chef)

P F 116

20rnn
P F 118 saisie

10rnn

Lettre de
décès saisie

Il P F 119 1 signature 1

Lettre de
Décès signée-..." " """"" """ " ".,,",, .,.,, "",, ".""" ".,,~ "" """,, "." """" ""...,. """.. " ,,.,, " .. ,," .. " ..""."." """." "".." "",, ,, ..

P F 120 ampliation

15rnn

~
~+-

(

Service
de

L'agent

Lettre de
décès ampliée

T
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ORGANISME: SO.FI.TEX i DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel~

MOT
Futur [=:J

~ Lieu Environnement

1 Tem~

Processus: DECES
Opération :Rédaction des lettres de décès

SAP
(Section dossier )

PAGE: 3/3

Secrétaria
tDRHA

...... Certificat
De décès -

Fiche Individuelle de
l'employé

30mn

Dossier de l'existant

P F 121 mise à jour dossier du personnel

Dossier du personnel
mis à jour

-
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ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur c::::::J

Processus RETRAITE
Opération Rédaction lettre de retraite PAGE: 113

~
ieu

Environnement
Temps

V service~
~nfonnatiqu/~

Secrétariat
(DRHA)

Listing des
Retraités

-

Direction
(DRHA)

SAP
(Chef)

15 mn
1 P F 122lltransmission 1

Listing des
Retraités transmis

Pour annotation-
........................................................................................................................................................................................................................,

,-----,.....-%-------,

P F 123 annotation

15mn v

Listing des retraités
annoté

..........................................................................................................................................~r· .

P F 124 1transmission

5mn
Listing des

retraites
transmis

-...................................................................................................................................................................................................................................................................................... ~, ..

Rédactionlettre
PF 125 de retraite

15 mn

Dossier de l'existant

PF 126

93

....
Lettres de
Retraite
rédigées
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE Gestion du personnel

Actuel~
MOT

Futur c::=J

Processus RETRAITE
Opération Rédaction lettre de retraite PAGE: 2/3

I~ Lieu Environnement

Tem~

-
SAP
(chef)

......

Secrétariat
(DRHA)

Lettre de
retraite
rédigée

"

Direction
(DRHA)

l5mn
P F 126 saisie

,
Lettres de

retraite saisies

--..................................................................................................;~ .

P F 127 signature

lOmn

Lettres de
Retraite signées-

P F 12811 ampliation

20mn

Dossier de l'existant

SAP.~(PAlEV

Service
de

L'agent

SAP
( section
dossier)

Lettre de
Retraite ampliées

-
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ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel ~

Futur c=:::J

Processus: RETRAITE
Opération : Rédaction lettre de retraite PAGE: 3/3

~ Lieu

Tem~
Environnement SAP(section dossiers)

30mn

Dossier de l'existant

Secrétariat
DRHA l-----+---1...~ Lettre de

retraite signée

PF 129

95

Fiche Individuelle
de l'employé

-

mise à jour du dossier du personnel

l
Dossier du personnel

mis à jour

-

Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel ~

Futur CJ

Processus : GESTION DES ABSENCES
Opération : Analyse des demande d'autorisation d'absence PAGE: 1/5

établissement des lettres d'autorisation d'absence 1

~ Lieu Environnement

1 Tem~
secrétariat D R HA Direction (D RH A)

( Directeur )

Service
de

l'agent

....
Demande

d'autorisation
d'absence

-

5mn

15 mn

Dossier de l'existant

P F 130 transmission pour
annotation

"
Demande

d'autorisation
d'absence

1transmis pour
annotations--

P F 132

96

PF 131 annotations

Demande
d'autorisation

d'absence annotée

-

Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel l2$J

MOT
Futur CJ

Processus : GESTION DES ABSENCES
Opération :Analyse des demandes d'autorisation d'absence PAGE: 2/5

établissement des lettres d'autorisation d'absence

~ Lieu Environnement
' Tem~

5mn

secrétariat D R H A

PF 131

l
Demande d'autorisation

d'absence annotée

P F 132 transmission

Demande
d'autorisation

d'absence transmise

-

SAP (chef)

Etude des
-. PF 133 demandes

d'autorisation
d'absences

"
20mn

Dossier de l'existant 97

Demande
Autorisations

acceptées

-. -
,......... --31'

PF 134

Demande
Autorisations

refusées
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel~
MOT

Futur c=J

Processus : GESTION DES ABSENCES
Opération :Analyse des demandes d'autorisation d'absence PAGE: 3/5

établissement des lettres d'autorisation d'absence

~
ieu

Environnement
Temps

25mn

SAP (chef)

Demande
Autorisations

acceptées

-.

Demande
Autorisations

refusées

Rédaction de
PF 134 Lettre

Lettre
d'autorisation

d'absence
accordée

Lettre
-. d'autorisation

d'absence
refusée

-

secrétariat D R H A Direction D R H A

•• n· n nn...... •• .. •••••• • ••••••.. nn .. nnn.nnn.nnnn .. n •• n .. nn.. n ., ,....... • n........ .....n n .. n nn nnn nn nn nn.

P F 135 saisie

Lettre .-- D'accord.....
15 mn \, saisie

......

PF 136 1

Lettre

.... De Refus .-.... saisie

-
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel~
MOT

Futur ~

Processus : GESTION DES ABSENCES
Opération : Analyse des demande d'autorisation d'absence PAGE: 4/5

établissement des lettresd'autorisation d'absence

"'" Lieu Environnement

1 Tem~
Secrétariat(DRHA) Direction (DRHA)

.IPF 135~
.-_----'=_~ ,---=:1- -,

5mn

Lettre
D'Accord

__s_a.--~

Lettre
De Refus

saisie

P F 136 transmission

Lettre
D'Accord
transmis

pour
signature

Lettre
De Refus
transmis

pour
signature

.... P F 137 signature

IOmn

Lettre
D'accord signée

Lettre de refus
signée

~

P F 138 ampliation ...

..........................................., , , ~·4· ..·= ··..· ~ ·..··..

25mn

VSAP~
~dossie~ Lettre

D'accord
ampliée

\
Lettre

De refus
ampliée

1/ agent 1...
~ I I---f---------'
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel~ Processus : GESTION DES ABSENCES
MOT Opération: Analyse des demande d'autorisation d'absence PAGE: 5/5

Futur c::::J et établissement des lettres d'autorisation d'absence

~ Li': Environnement S A P( section Dossiers)
1 Tem~

Secrétariat
DRHA

...
Lettre

D'accord signée

-
Fiche Individuelle

de l'employé

-

30mn

Dossier de l'existant 100

PF 139 mise à jour du dossier du personnel

"
Dossier du

personnel mis à
jour

-

Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel~

Futur CJ

Processus : GRATIFICATION
Opération : Gratification du personnel PAGE: l/2

~ Lieu Environnement

, Tem~
secrétariat D R H A Direction D R H A ( Directeur )

5mn I~ conseil~
d'administration

------/
....

Décision de
gratification

15mn

P F 140 transmission pour
annotation

Décision de gratification
transmis pour
annotations

P F 141 annotation

15mn
VS AP (paie)
1'---_----

SAP
(dossier)

.....

P F 142 ampliation

Décision de
gratification

ampliée

1

Décision de
gratification

annotée
-

'-
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel ~

Futur c=J

Processus : GRATIFICATION
Opération : Gratification du personnel PAGE: 2/2

i~ Lieu

1 Tem~
Environnement S A P( section Dossiers)

Secrétariat
DRHA

...
Décision de
gratification

annotée

,

Fiche Individuelle
de l'employé

---~I'---

,..

30mn

Dossier de l'existant 102

P F 143 gratification du personnel

Dossier du personnel mis à
jour

Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX
1

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel l2Sl
MOT

Futur c=J

Processus MISE EN DISPONIBILITÉ
Opération :Analyse des demandes de mise en disponibilité PAGE: 1/3

établissement des lettres de mise en disponibilité

~
ieu

Environnement
Temps

(agent
-

5mn

Secrétariat
(DRHA)

...

P F 1441 transmission

~
Demande de

mise en
disponibilité

transmise-

1

Direction DRHA
( directeur)

SGPP
( chef)

5mn

..............................................................................................................................................................................................~ .

Etude de la
""PF 145 demande

lh

Décision d'accord
de mise en disponibilité-................................................................................... ·······~;~~~I;;::;=~;;::I························I··................................................- -

~
Décision d'accord de
mise en disponibilité

transmise

Rédaction de
PF 147 lettre de mise à

Disponibilité

15 mn

Dossier de l'existant 103

Lettre de mise
en disponibilité

- .--
PF 148

Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX 1 DOMAINE D'ETUDE: Gestion du nersonnel

Actuel l2:5:l
MOT

Futur c:::::J

Processus : MISE EN DISPONIBILITÉ
Opération : Analyse des demandes de mise en disponibilité PAGE: 2/3

établissement des lettres de mise en disponibilité

~ Lieu Environnemen

1 Tem~

15 mn

Secrétariat DRHA

(PFI47)

r
Lettre de mise en

disponibilité

P F 148 1 saisie 1

•Lettre de mise en
disponibilité saisie

Direction DRHA
(directeur)

SAP(section dossier)

lOmn

1(Service

.~el'agent

.4 IL

20mn

.........................................................................................................., .

1 P F 149 1 signature 1

+
Lettre de mise en
disponibilité signée

P F 150 ampliation 1

Dossier de l'existant

Lettre de mise en

)

Disponibilité
SAP ampliée
(paie) _

-------

104

PF 151

Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FlTEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel~ Processus : MISE EN DISPONIBILITÉ
MOT Opération : Analyse des demandes de mise en disponibilité PAGE: 3/3

Futur c::::I établissement des lettres de mise en disponibilité

"" Lieu Environnement S A P( section Dossiers )
Tem~

Secrétariat
DRHA )--+-----l~~ Lettre de mise en

... Disponibilité

,r

Fiche Individuelle
de l'employé

-

30mn

Dossier de l'existant 105

P F 151 mise à jour du dossier du personnel

,
Dossier du personnel mis à

jour

Etude Préalable
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2-5 carte de circulation des informations
C'est un schéma donnant une vue des informations échangées entre les postes de travail et l'environnement

8 53 .1

1 AL
,---------'

1 SACA

AVOCAT
GENDARMERIE

OU
POLICE

AGENT

ORGANISMES
EXTERIEURS

- 38'--------.A~:-'

50 1
57 23

36
41

1
2

3
5
9

10

4
6
7
12
11
57

9
1

10 11

2'J------i
FAMILLE
AGENT

EXTERIEUR

34
31
37
45

,

40 4 12

24

CONSEIL
DE

DISCIPLINE

49

--~ CONSEIL
D'ADMINISTRATION

L..

1""35

1
L-

TRIBUNAL

47

1 Services de la SO FI TEX 1

28
55
21
42
22 17

54
43
30
44
51
39
2
3 5 18 19

DIRECTION DR H A

..

22
48
40
56
55

3946312924

~3 16,r

1 COMMISSION 1f--!1~5-~~~~~~=iiI

~2 20
,-- ---'1 ;8 40

18 50
19 16
23 37
26'F 22
Li1 17

'---- ...~~II~L~=14~~~~~~~~~~

SAP

(chef)

SERVICE
INFORMATIQUE

.------------,46

~~5353739

.1234313735 ~
SAP 1,5 33 27 42

(dossier)
~~~~

21 4245 3432 '1 ,---
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NB :

-----1~~ Représente les acteurs appartenant au domaine d'étude

-----~~Représente les acteurs extérieurs au domaine d'étude

S A CA : Service des Assurances, du Contentieux et Des affaires Administratives

SAP Service de l'Administration du Personnel

S G P P Service Gestion Prévisionnelle en Personnel

D R H A Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives
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..ciste des informAtions éehAnoées

1. dossier de réclamation

2. information sur délit auteur connu

3. information sur délit auteur inconnu

4. demande d'information sur agent

5. informations sur agent

6. dossier de réclamations justifiées

7. dossier de réclamation injustifiée

8. dossiers de réclamation non classés

9. compte rendu - d'audience

10. procès verbal d'implication d'agent

Il. plainte sur délit

12. demande d'instauration d'un conseil de discipline

13. liste du personnel de la SO.FI.TEX

14. notation du personnel

15. liste des agents à reclasser après délibération de la commission

16. état des agents retenus pour passer à la commission

17. demande d'avis sur proposition de formation externe

18. proposition de formation interne

19. avis des services sur proposition de formation externe

20. avis généraux sur proposition de formation

21. Lettre de refus d'autorisation d'absence

22. lettre d'accord de formation

23. attestation de formation

24. Demande d'autorisation d'absence

Dossier de l'existant
25. lettre d'accord de démissions
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Dossier de l'existant

26. Décision d'accord de mise en disponibilité

27. liste du personnel permanent recruté

28. lettre de rejet en personnel

29. certificat de décès

30. liste du personnel saisonnier

31. lettre de sanction

32. listing des congés

33. liste du personnel saisonnier recruté

34. lettre de retraite

35. décision de gratification

36. Demande de mise en disponibilité

37. lettre de mise en disponibilité

38. Proposition de formation externe

39. planning des congés

40. lettre de désaccord de formation

41. Lettre de démission

42. Lettre d'autorisation d'absence accordée

43. demande en personnel saisonnier

44. liste du personnel journalier

45. Lettre de décès

46. Listing des retraités

47. demande d'embauche

48. liste des admissibles au test de recrutement

49. proposition de sanction

50. lettre individuelle de reclassement
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51. état du personnel des services demandeurs

52. décision sur avis généraux de proposition de formation

53. dossier de réclamation classé

54. demande en personnel permanent

55. demande de test interne

56. demande de test externe

57. lettre d'accord sur réclamation de l'agent

58. lettre de désaccord sur réclamation de l'agent

59. liste des agents à reclasser après test interne
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3- MODELISATION CONCEPTUELLE DES TRAITEMENTS

3-1 BUT ET PRINCIPAUX CONCEPTS

3-1-1 But

Le Modèle Conceptuel des Traitements (MCT ) permet de décrire les activités qui sont
effectuées dans le domaine d'étude, c'est-à-dire comment l'entreprise doit interagir avec son
environnement en faisant abstraction des aspects organisationnels.
En d'autres termes le MCT permet de dire comment l'entreprise doit réagir aux sollicitations
externes sans dire qui fait quoi, ou avec quels moyens.
Il permet ainsi de formaliser les règles de gestion de l'entreprise.

3-1-2 Principaux foncepts

3-1-2-1 concept d'évènement

C'est un concept permettant d'appréhender des faits réels qui se produisent dans le monde
réel et qui présentent un intérêt pour le domaine en raison des actions qu'ils peuvent déclencher.
De façon plus précise un évènement représente une classe de fait caractérisés par:

•
•

l'ensemble des attributs qui servent à décrire chaque fait
le type de traitemenuc'est-à -dire l'ensemble des actions) que
chaque fait doit déclerlcher.

De façon graphique les évènements sont représentés ainsi:

< nom évènement>
< propnete [>

< propriété 2>
< propriété n >

3-1-2-2 concept d'opération

Il permet d'appréhender ce que le système doit faire en réaction de l'occurrence d'un ou
de plusieurs évènements. Une opération est caractérisée par:

• l'ensemble des actions à entreprendre
• les évènements déclencheurs
• les évènements résultats

de façon graphique une opération est représentée par un rectangle:
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e-
< nom opération>

< action 1>
< action 2>

< action n>

}
}

Événements déclencheurs

Synchronisation

<Ev 3>

Rn

<Ev4>

}

}
Règles d'émissions

Événements résultats

3-1-2-3 concept de synchronisation

La synchronisation associée à une opération est une proposition logique définie sur les
évènements déclencheurs de cette opération. Elle permet d'expliciter les règles qui doivent régir le
déclenchement de l'opération.

3-1-2-4 règles d'émission

Ce sont également des propositions logiques. Elles servent à expliquer les règles qui doivent
régir la production des évènements résultats.

3-1-2-5 concept de processus

Il permet de décomposer une activité complexe en sous-activités plus simples qui échangent
peu d'informations, ou qui concerne des finalités complémentaires.

3-1-2-6 concept d'action:

Il permet d'appréhender toute entité active qui présente un intérêt pour le domaine d'étude.
Une action est représentée graphiquement de la façon suivante:

<nom action>

r
Evènement2
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel
~/

Actuel ~ Processus GESTION DES RECLAMATIONS
MeT PAGE: 1/2

Futur c::::=J

Arrivée
information
délit auteur

Arrivée
dossier de

réclamation
de l'agent

c

OUVERTURE DE DOSSIER ET ANALYSE DES
RECLAMATIONS

OP 1

Si réclamation
agent

si délit auteur
mconnu

si délit auteur
connu

Dossier
délit auteur

connu
ouvert

Demande
d'explication

établie

Plainte sur
délit

rédigée

Dossier
délit auteur

inconnu
ouvert

Demande
d'information

sur agent
établie

information
sur agent

disponible

ETUDE DE LA RECLAMATIaN
DE L'AGENT ET

ETABLISSEMENT DES LETTRES

OP2

Lettre d'accord sur
Réclamation de
l'agent établie

Lettre de désaccord
sur réclamation de

l'agent établie
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel ~

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Processus: GESTION DES RECLAMATIONS
MeT PAGE: 2/2

Futur c:::::J

Dossier délit
auteur inconnu

ouvert
(OP 1)

Procès verbal
d'implication

d'agents

Dossier délit
auteur connu

ouvert

OP3

REDACTION DEMANDE
D'INSTAURATION DE CONSEIL

DE DISCIPLINE

toujours

Demande d'instauration d'un
conseil de discipline rédigée

Arrivée
dossier de

réclamation
de l'agent

Compte
rendus

d'audience

ANALYSE ET ARCHIVAGE DES COMPTES
RENDUS - D'AUDIENCE

OP4

Dossier de l'existant

Compte rendus
archivés
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Dossiers
classés

Dossiers non
classés J
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel l2:5:l Processus : RECLASSEMENT
MeT PAGE: 1/1

Futur c::::::J

Processus recrutement

Décision de
reclassement
de saisonnier
en permanent

Arrivée liste des
agents à reclasser
après délibération
de la commission

c

Arrivée liste
des agents

admis au test
interne

ETABLISSEMENT DES LETTRES
INDIVIDUELLES DE RECLASSEMENT

OP 5 ,l,-----------------+

toujours

arrivée
Notation du
personnel

ETUDE DES DOSSIERS DE
RECLASSEMENT

OP6

toujours

Etat des agents
proposés au
reclassement

Dossier du
personnel
Mis àjour Lettres individuelles

de reclassement
établies
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel
MeT

Futur

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Processus : FORMATION
PAGE: 1/3

Arrivée des
propositions de

formation externe

ETABLISSEMENT DEMANDE
D'AVIS SUR PROPOSITION DE

FORMATION EXTERNE
OP 7 r------------------i

toujours

Demande d'avis sur
proposition externe

établie

Avis sur
proposition de

formation
externe

ANALYSE DES
PROPOSITIONS DE FORMATION

OP8
OK OK toujours

Dossier de l'existant

Formations
refusées
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Proposition de
formations

classées
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel ~ Processus: FORMATION
MeT PAGE: 2/3

1.
Formation
Accordées
(OP 11)

aou b

ETABLISSEMENT DU PLAN
DE FORMATION

OP9

toujours

Plan de
formation établi

Attestation de
formation

Arrivée
échéance

SITUATION DES FORMATIONS

Sinon

Formations
réalisées

OP 10

ARCHIVAGE

Arrivée
période

OP 11 REVISION DES FORMATIONS

Formation annulée

OP 12 1------,--------+1
toujours

Fonnation
archivée

.........--~rmation reprogramm:0
'--------------~
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel~
MeT

Futur c=::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Processus : FORMATION
PAGE: 3/3

MISE A JOUR DU DOSSIER DU
PERSONNEL

OP 13

Toujours

Dossier du
personnel mis à

jour
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ORGANISME: SO.FI. TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel ~ Processus : RECRUTEMENT
MeT PAGE: 1/1

Futur c::=J

arrivée
Demande en

personnel saisonnier

c

Etat du personnel des
services demandeurs

(a et b) ou (b et c)

ANALYSE DES DEMANDES EN PERSONNEL DES SERVICES

OP 14
Si permanent
disponible

si permanent
indisponible

iustifiée.. .
SI sarsonmer
disponible

si saisonnier
indisponible

non justifiée

Demande
rejetée

d

Décision de
recrutement

direct de
saisonnier

Demande
d'embauche

Processus reclassement

Décision de
reclassement

De saisonnier
en permanent

a ou ( b et c ) ou (d et c)

b c

Décision de
recrutement

direct de
permanent

si besoin sinon
test

arrivée
Admissible au

test de
recrutement

Demande
de test
interne

Organisme extérieur ou service
concerné

RECRUTEMENT

OP 15
touiours

C personnel recruté~
Dossier du personnel mis à jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel
MeT

Futur

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Processus : DEMISSION
PAGE: 111

Arrivée lettre
de démission

OP 16

ETUDE DE LA LETTRE DE DEMISSION

Si accordée Sinon

Lettre d'accord
de démission

établie

Dossier de l'existant

Dossier du
personnel mis

à jour

122

démission
refusée
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel ~
MeT

Futur

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Processus: SANCTION
PAGE: 1/1

Arrivéf •
proposition de

sanction

et

Règles de
discipline

OP17

ANALYSE DES PROPOSITIONS DE SANCTION ET
ETABLISSEMENT DES LETTRES DE SANCTION

Dossier de l'existant

Non justifiée

123

Lettre de
sanction
établie

justifiée

Dossier du
personnel mis à

jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du ersonnel

Actuel~ Processus : RETRAITE
MeT PAGE: 1/1

Futur c:::::J

Arrivée du
listing des
retraites

REDACTION DE LA LETTRE DE RETRAITE

OP 18

toujours

Dossier de l'existant

Lettre de
retraite
rédigée

124

Dossier du
personnel mis à

jour
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ORGANISME: SO.FI. TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel ~ Processus: ABSENCE
MeT PAGE: 1/1

Futur c:::::J

Arrivée demande
d'autorisation

d'absence

ANALYSE DES DEMANDES D'AUTORISATION
D'ABSENCE ETABLISSEMENT DES LETTRES

D'AUTORISATION D'ABSENCE

OP 19 f-------------------f

Dossier du
personnel MS à

jour

Dossier de l'existant

OK

Lettre d'accord
d'autorisation

d'absence établie

125

OK

Lettre de refus
d'autorisation

d'absence
établie
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel ~ Processus : MISE EN DISPONIBILITÉ
MeT PAGE: 1/1

Futur c:=::J

Arrivée demande
de mise en

disponibilité

ANALYSE DES DEMANDES DE MISE EN DISPONIBILITÉ
ETABLISSEMENT DES LETIRES DE MISE EN DISPONIBILITÉ

OP 20

désaccord

Lettre de refus de
mise en disponibilité

établie

Dossier de l'existant

accord

Lettre d'accord de mise
en disponibilité

établie

126

Dossier du
personnel
mis àjour
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel ~
MeT

Futur c::=J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Processus GESTION DES CONGES

Planning
annuel des

congés

PAGE: 111

ANALYSE DU PLANNING ETABLISSEMENT DU LISTING DES
CONGES

OP 21

Listing des congés
établi

Dossier de l'existant

OK

Mise à jour du
dossier du
personnel

127

OK

Congés reportés
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du ersonnel
Actuel ~

MeT
Futur c:::J

Processus : DECES

Certificat de décès

PAGE: 1/1

OP 22

REDACTION LETTRE DE DECES

toujours

Dossier de l'existant

Lettre de décès établie

128

Dossier du personnel
mis à jour
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:.

ORGANISME: SO.FI. TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel~ Processus: GRATIFICATION
MeT PAGE: 1/1

Futur c::::J

Arrivée décision
de gratification

et

GRATIFICATION
DU PERSONNEL

Dossier de l'existant

OP 23

toujours

Dossier du
personnel mis à

jour
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4 - MODELISATION CONCEPTUELLE DES DONNEES (MCD)

4 -1 BUT ET PRINCIPAUX CONCEPTS

4 -1-1 BUT

Le Modèle Conceptuel Des Données (MCD) permet de décrire les données manipulées dans
l'entreprise et d'expliciter les contraintes d'intégrité que ces données doivent respecter pour être conforme}
aux règles de gestion de l'entreprise. Il décrit la vue que les acteurs de l'entreprise doivent avoir sur les
données qu'ils manipulent.

4 -1-2 PRINCIPAUX CONCEPTS

4 -1-2 -1 Concept de propriété

Ce concept permet de caractériser les informations élémentaires qui doivent être mémorisées dans le
système d'information. Une propriété est caractérisée par:

• son nom
• son type qui définit l'ensemble des valeurs qu'on peut associer à la propriété
• le fait que la propriété est élémentaire ou concaténée
• le fait que la propriété est calculée ou non

EMPLOYE

matricule
nom .......I-----i----.....

prénom
âge

(propriété)

4 -1-2-2 le concept d'entité

Il permet de caractériser des objets matériels ou immatériels du monde réel qui présentent un intérêt pour
le domaine d'étude. Une entité définit une classe d'objets c'est- à -dire un ensemble d'objets qui ont les même/
propriétés. Elle est représentée par: ~

<nom entité>

<propriété 1>
<propriété 2>

<propriété n>

EMPLOYE

matricule
nom

prénom
âge

(entité)

Un identifiant est une propriété particulière d'une entité dont les valeurs permettent de distinguer les
occurrences d'entité. On appelle occurrence d'une entité un élément particulier de la classe d'objet défini par
l'entité.
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4-1-2-3 le concept de relation

Ce concept permet de caractériser les liens sémantiques qui peuvent exister entre des occurrences
d'entités. Une relation est représentée graphiquement par:

EMPLOYE

matricule
nom

prénom
âge

<nom relation>

<propriété 1>
< propriété 2>
< propriété n>

Est dans

Relation 'Est dans'

CATÉGORIE

Code catégorie
Libellé

4-1-2-4 concept de cardinalités

Les cardinalités expriment des contraintes d'intégrité qu'il faut appliquer aux données manipulées pour
qu'elles soient conforme4i aux règles de gestion de l'entreprise.
On associe à chaque pat~ qui relie une entité et une relation une cardinalité minimale et une cardinalité
maximale. La première indique le nombre minimum d'occurrences de la relation auxquelles chaque
occurrence d'entité doit participer. La seconde indique le nombre maximale d'occurrences de relation
auxquelles chaque entité doit être impliquée.

EMPLOYE

matricule
nom

prénom
âge

Est dans

CATÉGORIE

Code catégorie
Libellé

(cardinalité: un employé est dans une et une seule catégorie)

4-2 DICTIONNAIRE DES DONNEES

Le dictionnaire de données d'un système d'information définit l'ensemble des propriétés contenues dans
ce système d'information. Il ne doit contenir ni synonymes, ni polysèmes, ni propriétés calculables.
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Nom de Propriété Libellé Type longueur
num autabs numéro de l'autorisation d'absence AN 7
date autabs date de l'autorisation d'absence D
durée autabs durée de l'autorisation d'absence N 4
motif autabs motif de l'autorisation d'absence A 15

num avan numéro de l'avancement AN 7
montant avan montant de l'avancement N 8
Type avan Type de l'avancement A 15
date avan date de l'avancement D

code cat
clas cat

code de la caté orie
classe de la caté orie

4
5

num cert T numéro du certificat de travail AN 4
datedeb t date de début du travail D
datefin t date de fin du travail D
emploi exe ex emploi exerce A 12
adr T adresse l'ex employeur AN 15

num cono numéro du conué AN 5
datedeb cong date de début du congé D
datefin cong date de fin du congé D
obs conn observation du conqé A 15
durée cong Durée du congé A 10

num cont numéro du contentieux AN 5
datedeb cont date de début du contentieux D
datefin cont date de fin du contentieux D
nat cont nature du contentieux A 18
ob] cont objet du contentieux A 25

num certdeces
date deces

numéro du certificat de décès
date de décès

5

nurnjettrdern numéro de la lettre de démission AN 5

date_dem date de démission D

num diplo numéro du diplôme AN 5
1

libelle diplo libelle du diplôme A 15
1

date ob dlolo date d'obtention du diplôme D
1

code dir
nom dir

code de la direction
nom de la direction

5
20

num_misendispo numéro de la mise en disponibilité AN 10

date_misendispo date de la mise en disponibilité A 10

duree_misendispo durée de la mise en disponibilité N 5

motif misendispo motif de la mise en disponibilité A 25

2AN_~ I-=c~o.::.de.=....=d~e....:.I'-=é~c....:.he::..:l~o....:.n ----'-..:.:....:... =-_-'1 code ech
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15

matri E matricule de l'employé AN 8
nom E nom de l'ernolové A 10
pren E prénom de l'employé A 19
ville ville de l'ernolové A 12
bp_ E boite postale de l'employé AN 15
date nais date de naissance de l'employé AN 10
nationalite nationalité A 15
num cart 1 numéro de la carte d'identité N 15
situa F situation familiale A 1
niveau niveau d'étude A 15

code form code de la formation AN 4
datedeb form date de début de la formation D
datefin form date de fin de la formation D
obje form objectif de la formation A 50
theme form thème de la formation A 40

rat 5
rat 10

code lieu form code du lieu de formation 5
nom lieu form nom du lieu de formation 15

4

rof rofession 4
rof rofession 15

num recr numéro du recrutement AN 5
date recr date du recrutement D
lieu recr lieu du recrutement A 8
cat recr catégorie dans laquelle l'agent à été recruté A 2

num san numéro de la sanction AN 5
date san date de la sanction D
nat san nature de la sanction A 15

code serv code du service 8
nom serv nom du service 30

1
12

1 Num cart t 1 Numéro de la carte de travail AN 5

1Nbre part 1Nombre de participants a la formation N 2

Légende
A Alphabétique
N Numérique
AN: Alphanumérique
D Date
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4 -3 MODELE CONCEPTUEL DES DONNEES (MCD)
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num autabs
date_autabs
durée_autabs
motiCautabs

certificat de travail
num cert T
datedeb t
datefin t
emploi-exe
adr_T -

lieu
code lieu form
nomJ ieu_form

-ëOJ~7oii~~ : : : : : : ;
datedeb form
datefin form
obje form
therriëUorm

j

1,1
!
i
i.,.

1.n

ri-~~~~-:i~~::::
date_grat
montantjjrat

[- - - -di- ~~cti-~~- - -

: code dir
: nom dir
: -

\

profession
-;X;demprofm
nomyrof_0.0-/.

\
\
1,1

1
1,1

\

\

: echelon

:GOde ech

L diplome
num diplo
libell e_dipla
date_ob_diplo

-

absence

reautement
num ~cr

date recr
Iieujecr

- i
i
i

1.. n
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4-2 PRINCIPALES REGLES DE GESTION

,/ R 01 un employé participe ou non à des formations

,/ R 02 un employé ne peut participer à deux formations de même thème

,/ R 03 un employé est d'une et une seule catégorie

,/ R 04 les congés ne concernent que les employés permanents

,/ R 05 l'avancement porte sur l'échelon ou la catégorie

,/ R 06 le recrutement ne porte que sur les employés permanents et saisonniers
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5 - DIAGNOSTIC DE L'EXISTANT

5-1 points positifs

Au bout de cette étude nous avons constaté un certainl nombre d'atouts qui méritent
d'être soulignés: '

• la prédisposition des différents agents à l'informatisation
• la compétence et le dévouement des agents dans l'exécution des tâches
• la présence d'un matériel informatique au niveau de quelques postes de travail
• un début d'informatisation dans la gestion du personnel ( Affaires Sociales)

5-2 points négatifs

il faut noter :

• le nombre élevé des tâches à effectuer manuellement
• la centralisation du transit des données par le seul biais du poste de travail qui est celui de

la secrétaire de direction
• l'impossibilité d'avoir à temps réel toutes les informations sur le personnel
• difficultés à gérer les entées / sorties (absences) du personnel
• un suivi lourd et pénible du personnel dû à la réalisation purement manuelle des tâches
• difficultés à faire ressortir les informations sur un contentieux
• le non respect d'un schéma clair et précis de la circulation des documents entre les postes

de travail entraînant unedifficulté dans la gestion des documents circulants
( lenteur et non parvenant des documents relatifs au personnel)

5-3 souhaits des utilisateurs

• avoir la possibilité d'obtenir en temps réel les états statistiques du personnel pour les
études et prises de décisions

• avoir un accès à l'AS 400 avec possibilité de lancer des états sur le personnel
• avoir des informations à temps réel sur le personnel depuis un terminal
• une autonomie de la direction face au service informatique

5-4 objectifs reprisés

L'objectif principal est de produire un système informatique permettant d'obtenir:

• en temps réel toutes les informations sur le personnel
• un suivi efficace des mouvements du personnel (entrée /sortie )

5-5 contraintes à prendre en compte

L'exploitation de cette application ne doit pas faire l'objet de la création d'un nouveau poste
de travail.
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1- GENERALITES

1-1 Rappel des Objectifs du système futur:

Le système futur à pour objectif la production d'un logiciel permettant l'amélioration du système
de gestion du personnel.

Les attentes sont :
~ obtenir en temps réel toutes les informations sur le personnel;
~ avoir un suivi efficace des mouvements du personnel (entrée Isortie );
~ avoir la possibilité d'obtenir ~:temps réelles états statistiques du personnel pour les

études et prises de décision; J

~ avoir la possiblité d'obtenir à temps réelles états statistiques du personnel pour les
études et . tises

~ avoir un a s à l'AS 400 avec des possibilité d'édition d'informations relatives
personnel;

~ avoir des informations à temps réel sur le personnel depuis un terminal;
~ une autonomie de la direction des ressources humaines face au service informatique.

1-2 Objectif de la phase de conception de la solution:

Cette étude à pour but :

~ de traduire les objectifs d'informatisation en solution tendancielles, contrastées ou
intermédiaires OU sont étudiés :

L
• les donnés et les traitements à un niveau conceptuel;
• l'organisation du travail;
• les moyens requis;

~ enfin d'effectuer une évaluation et une appréciation des coûts en terme
développement de logiciels

1-3 démarche suivie:

Pour mener l'étude des solutions possibles, nous avons entrepris d'adopter la démarche ainsi qui suit:

• définition de nouvelles règles de gestion;
• construction du modèle conceptuel de données;
• construction du modèle conceptuel des traitements;
• enfin une évaluation et une appréciation des coûts.
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2- ETUDE CONCEPTUELLE DU SYSTEME CIBLE

2-1 anciennes rè21es de gestion

R 01 un employé participe ou non à des formations;

R 02 un employé ne peut participer à deux formations de même thème;

R 03 un employé est d'une et une seule catégorie;

R 04 les congés ne concernent que les employés permanents;

R 05 l'avancement porte sur l'échelon ou la catégorie;

R 06 le recrutement ne porte que sur les employés permanents et saisonniers.

2-2 nouvelles règles de gestion

R 07 la période de formation est codifiée sur six caractères dont : les deux premiers
déterminent le semestre concerné par la formation les quatre derniers l'année de la
formation;

R 08 une formation est prévue pour une et une seule période;

R 09 une période prévue pour une formation peut ne pas enregistrer la réalisation
de celle-ci.
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2-3 modèle conceptuel de données

2-3-1 dictionnaire de données

Nom de Propriété Libellé Type longueur
num autabs numéro de l'autorisation d'absence AN 7
date autabs date de l'autorisation d'absence D
durée autabs durée de l'autorisation d'absence N 4
motif autabs motif de l'autorisation d'absence A 15

num avan numéro de l'avancement AN 7
Type avan Type de l'avancement A 15
montant avan montant de l'avancement N 8
date avan date de l'avancement D

code cat
clas cat

code de la caté orie
classe de la caté orie

4
5

num cert T numéro du certificat de travail AN 4
datedeb t date de début du travail D
datefin t date de fin du travail D
emploi exe ex emploi exerce A 12
adr T adresse l'ex employeur AN 15

num conq numéro du congé AN 5
datedeb cong date de début du congé D
datefin cong date de fin du congé D
obs cong observation du congé A 15
durée conq Durée du congé A 10

num cont numéro du contentieux AN 5
datedeb cont date de début du contentieux D
datefin cont date de fin du contentieux D
nat cont nature du contentieux A 18
obi cont objet du contentieux A 25

num certdeces
date deces

numéro du certificat de décès
date de décès

5

numjettrdern 1 numéro de la lettre de démission AN 5
1

date_dem date de démission D

num diplo numéro du diplôme AN 5
libelle dinlo libelle du diplôme A 15
date ob diplo d~ed~~e~on dudi~ôme D

code dir
nom dir

code de la direction
nom de la direction

5
20

num_misendispo numéro de la mise en disponibilité AN 10

date_misendispo date de la mise en disponibilité A 10

duree misendlspo durée de la mise en disponibilité N 5
motif misendispo motif de la mise en disponibilité A 25

1code ech
Dossier de choix

1 code de l'échelon
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code de l'em loi
nature de l'em loi

4
15

matri E matricule de l'employé AN 8
nom E nom de l'employé A 10
pren E prénom de l'employé A 19
ville ville de l'employé A 12
bp_ E boite postale de l'employé AN 15
date nais date de naissance de l'employé AN 10
nationalite nationalité A 15
num cart 1 numéro de la carte d'identité N 15

1

situa F situation familiale A 1
niveau niveau d'étude A 15

1 code form code de la formation AN 4
datedeb form date de début de la formation 0
datefin form date de fin de la formation 0
obie form objectif de la formation A 50
theme form thème de la formation A 40

rat 5
rat 10

code lieu form code du lieu de formation 5
nom lieu form nom du lieu de formation 15

4

rof rofession 4
rof rofession 15

num recr numéro du recrutement AN 5 1

date recr date du recrutement 0
lieu recr lieu du recrutement A 8
cat recr catégorie dans laquelle l'agent à été recruté A 2

num san 1 numéro de la sanction AN 5
date san date de la sanction 0
nat san nature de la sanction A 15

code serv
nom serv

code du service
nom du service

8
30

12

2

5

N

AN__~~ lNuméro de la carte de travail

~ lNombre de participants a la formation

1 Num cart t

1Nbre part

Légende
A
N
AN:
D

Alphabétique
Numérique
Alphanumérique
Date ; J r

it'i: (
.. ( , \-
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2-3-2 modèle conceptuel de données
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---- --------------
__c:arte de tr~~ii

-,

______ 0 ______ -------, ---
num cart T

emploi
code emp
date_emp ---
nat_emp

~ diplome
rrÎüiTï (:ifpio

u u u u

­

~ libelle_diploidate_ob_diplo

profes:ion
code prof
nomprof

direction
code dir
nom_dir

lieu
cod-ë- -jjeü--form---

nomJieu_form

Dossier de choix
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. '. 00. .' .' .... : .~ . .:. " . .
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2-4 modèle conceptuel des traitements

149
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::J Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MeT PAGE: 113

Futur ~

Arrivée
information délit

auteur connu

a

Arrivée
information
délit auteur

inconnu

Arrivée
dossier de

réclamation
de l'agent

OUVERTURE DE DOSSIER ET ANALYSE DES
RECLAMATIONS

OPl

Si réclamation
agent

si délit auteur
inconnu

si délit auteur
connu

Dossier
délit auteur

connu
ouvert

Demande
d'explication

établie

Plainte sur
délit

rédigée

Dossier
délit auteur

inconnu
ouvert

Demande
d'information

sur agent
établie

Dossier
agent
ouvert

Arrivée
information

sur agent

EXAMEN DE LA RECLAMATION
DE L'AGENT

OP2

justifiée non justifiée

Lettre d'accordsur
Réclamation de

l'agent

Lettre de désaccord
sur réclamation de

l'agent

150
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c=J Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MeT PAGE: 2/3

Futur

Arrivée
explication
de l'agent

d

Dossier délit
auteur connu

ouvert

Procès verbal
d'implication

d'agents

a

Dossier délit
auteur inconnu

ouvert
(OP 1)

REDACTION DEMANDE
D'INSTAURATION DE CONSEIL

DE DISCIPLINE

OP3

toujours

Demande d'instauration d'un
conseil de discipline rédigée

Arrivée
dossier de

réclamation
de l'agent

Compte
rendus

d'audience

b c

ANALYSE ET ARCHIVAGE DES COMPTES
RENDUS - D'AUDIENCE

OP4

Compte rendus
archivés

Dossiers
classés

non satisfaisant

Dossiers non
classés

151
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c::::::J
MeT

Futur ~

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Processus: GESTION DES RECLAMATIONS
PAGE: '3/3

Dossier agent
ouvert
(OP 1)

Procès verbal
d'implication

d'agents

Dossier délit
auteur connu

(OP 1)

Arrivée
période

Dossier de choix

ETABLlSSEMENT DES
STATISTIQUES DE CONTENTIEUX

OP5
toujours

Etat statistique des
contentieux établie

152
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c::::::J Processus : RECLASSEMENT
MeT PAGE: 1/1

Futur ~

Arrivée liste
des agents

admis au test
interne

c

Arrivée liste des
agents à reclasser
après délibération
de la commission

Décision de
reclassement
de saisonnier
en permanent

Processus recrutement

ETABLISSEMENT DES LETTRES
INDIVIDUELLES DE RECLASSEMENT

OP 6 f-----------------t

toujours

fichier du personnel
Mis àjour Lettres individuelles

de reclassement
établies

arrivée
Notation du
personnel

ETUDE DES DOSSIERS DE
RECLASSEMENT

OP7

toujours

Etat des agents
proposés au
reclassement
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuelc::::::J Processus : FORMATION
MeT PAGE: 113

Futur ~

Arrivée des
propositions de

formation externe

ETABLISSEMENT DEMANDE D'AVIS
SUR PROPOSITION DE FORMATION

EXTERNE
OP8

toujours

Service concerné

Avis sur
proposition de

formation

Demande d'avis établie

Proposition de
formation

interne

ANALYSE DES
PROPOSITIONS DE FORMATION

Dossierde choix

OP9

Formations
refusées

]OK
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OK

Formations
accordées

toujours

Proposition de
formations

classées
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actue1c:::J Processus: FORMATION
MeT PAGE: 2/3

Futur ~

Arrivée
période

ETABLISSEMENT DES
STATISTIQUES DE FORMATION

Formations
réalisées
(OP 12)

OP 11

Fonnation
Accordées

(OP 9)

ETABLISSEMENT DU PLAN
DE FORMATION

OP101----------
toujours toujours

Attestation
de formation

Arrivée
échéance

Etat statistique
des formations

établis

SITUATION DES FORMATIONS

OP 12

Arrivée
période

REVISION DES FORMATIONS

Formation
non

réalisées

sinon

Arrivée
période

ARCHIVAGE

OP 14

toujours

Formation
archivée

OP 13
possible

Formation
reprogrammée

1impossible

Formation
annulée
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::::J Processus : FORMATION
MeT PAGE: 3/3

Futur

Dossier de choix

Attestation de
formation

OP 15

Fichier du
personnel

MISE A JOUR DU FICHIER DU
PERSONNEL

OUJOUfS

Fichier du
personnel mis à

jour

156
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::J Processus : RECRUTEMENT
MeT PAGE: 1/2

Futur ~

arrivée
Demande en

personnel saisonnier

b

Etat du personnel des
services demandeurs

(a et b) ou (b et c)

a

arrivée
Demande en

personnel permanent

ANALYSE DES DEMANDES EN PERSONNEL DES SERVICES

OP 16
Si permanent
disponible

si permanent
indisponible

iustifiée
.. .

SI saisonnier
disponible

.. .
SI saisonruer
indisponible

non justifiée

si besoin sinon
test

Demande
rejetée

d

saisonnier

Demande
d'embauche

Processus reclassement

Décision de
reclassement
De saisonnier
en permanent

a ou ( b et c ) ou (d et c)

b c

Demande
de test
externe

arrivée
Admissible au

test de
recrutement

Organisme extérieur ou service
concerné

RECRUTEMENT DU PERSONNEL

OP 17
touiours

personnel recruté fichier du personnel mis à jour

15
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c::::::::::J Processus : RECRUTEMENT
MeT PAGE: 2/2

Futur ~

Personnel
recruté

(OP 17)

et

Arrivée
période

ETABLISSEMENT STATISTIQUE DES
RECRUTEMENTS

OP 18

toujours

Dossier de choix

Etat statistique du personnel recruté établi
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ORGANISME: SO.FI. TEX

Actuel c::::::J
MeT

Futur ~

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Processus : DEMISSION
PAGE: 1/1

Arrivée lettre
de démission

OP 19

ETUDE DE LA LETIRE DE DEMISSION

Si accordée smon

Arrivée
période

~t

Lettre d'accord
de démission

établie

fichier du
personnel mis

à jour

Demission
refusée

ETABLISSEMENT DES
STATISTIQUE DE DEMISSIONS

OP 20r---------------I

toujours

Etat statistique des
démissionnaires établis
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c::::J Processus : SANCTION
MCT PAGE: 1/1

Futur

Arrivé
proposition de

sanction

ANALYSE DES PROPOSITIONS
DE SANCTION ET ETABUSSEMENT DES

LETTRES DE SANCTION
OP21

fichier du
personnel mis à

jour

justifiée

Lettre de
sanction
établie

Proposition
non

justifiée

Non justifiée
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du ersonnel

Actuel c::::::::J Processus : RETRAITE
MeT PAGE: 111

Futur ~

Arrivée du
listing des
retraites

REDACTION DE LA LETTRE DE RETRAITE

OP22

toujours

Dossier de choix

Lettre de
retraite
rédigée

161

fichier du
personnel mis à

jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c::J Processus : ABSENCE
MeT PAGE: 1/1

Futur ~

Arrivée demande
d'autorisation

d'absence

ANALYSE DES DEMANDES D'AUTORISATION
D'ABSENCE ETABLISSEMENT DES LETTRES

D'AUTORISATIONS D'ABSENCES

OP 23 f--------------------t

Lettre d'accord
d'autorisation

d'absence établie

OK

fichier du
personnel mis à

jour

OK

Lettre de refus
d'autorisation

d'absence
établie

et

Arrivée
période

OP 24

Dossier de choix

ETABLISSEMENT DES STATISTIQUES
D'ABSENCE

toujours

Etat statistique des
absences établi
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MeT
Actuel c:::::J

Futur ~

Processus : MISE EN DISPONIBILITÉ

Arrivée demande
de mise en

disponibilité

PAGE: 111

OP 25

ANALYSE DES DEMANDES DE MISE EN DISPONIBILITÉ
ETABLISSEMENT DES LETTRES DE MISE EN DISPONIBILITÉ

Dossier de choix

désaccord

Lettre de refus de
mise en disponibilité

établie

accord

Lettre d'accord de mise
en disponibilité

établie

163

fichier du
personnel
mis à jour
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ORGANISME: SO.FI. TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::::J Processus GESTION DES CONGES
MeT PAGE: 1/1

Futur ~

Planning
annuel des

congés

ANALYSE DU PLANNING ETABLISSEMENT DU LISTING DES
CONGES

OP26

OK OK

Congés reportés
fichier du

personnel Mise à
jour

Listing des congés
établi

Dossier de choix
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du ersonnel
Actuel c:::J

MeT
Futur ~

OP27

Processus : DECES

Certificat de décès

REDACTION LETTRE DE DECES

toujours

PAGE: 1/1

Lettre de décès établie fichier du personnel
mis à jour

Arrivée
période

Dossier de choix

ETABLISSEMENT
STATISTIQUE DES DECES

OP 28
toujours

Etat statistique
des décès établi
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ORGANISME: SO.FlTEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel CJ Processus: GRATIFICATION
MeT PAGE: 111

Futur ~

Arrivée décision
de gratification

GRATIFICATION
DU PERSONNEL

OP 29

toujours

Dossier de choix

Fichier du
personnel mis à jour

166
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3 - MODELE ORGANISATIONNEL DES TRAITEMENTS

3-1 modèle organisationnel des traitements

3-l·1 règles d'organisations futures

• RO 01 : les statistiques de formations sont établies annuellement au niveau du
service gestion prévisionnelle en personnel.

• RO 02 : les statistiques de formations sont établies à partir de la liste des
formations réalisées.

• RO 03 : les statistiques des absences sont élaborées annuellement au niveau du
service de l'administration du personnel.

• RO 04 : les statistiques des absences sont établies à partir des lettres
d'autorisations d'absence accordées.

• RO OS : les statistiques des recrutements sont élaborées annuellement au niveau
du service de l'administration du personnel.

• RO 06 : les statistiques des absences sont établies à partir de la liste du
personnel recruté .

• RO 07 : les statistiques des décès sont élaborées sur deux ans au niveau du
service de l'administration du personnel.

• RO 08 : les statistiques des décès sont établies à partir du certificat de décès.

• RO 09 : les statistiques des démissions sont élaborées sur deux ans au niveau
du service de l'administration du personnel.

• RO 10 : les statistiques des démissions sont établies à partir des lettres de
démission accordées.

• RO Il : un terminal connecté à l'AS 1400 est installé à chaque poste de travail
excepté celui du secrétariat de la direction .

• RO 12 : le dossier individuel de l'agent sera directement mis à jour à partir du
service de l'administration du personnel à travers le terminal connecté

( section gestion dossiers).

• RO 13 : l'accès au dossier individuel de l'agent se fera à travers son numéro
matricule.

• RO 14 : la mise à jour du dossier individuel de l'agent ne se fera que sur aval
du chef du personnel après consultation des modifications survenues
dans le dossier.
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3-1-2 diagramme d'enchaînement des procédures fonctionnelles:
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ORGANISME: SO.FtTEX

Actuel c:J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Futur ~

Processus: GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 1110

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieulRes olRess

5mn

Dossier de
réclamation

agent

PF 1

si reclamation

Secrétariat
Secrétaire
Secrétaire

M

30mn

5mn

Dossier de choix

Information sur
délits transmis pour

annotation

PF2

Dossier de
réclamation

annoté

PF3

Dossier de
réclamation

annoté et transmis

Dossier de
Réclamation
transmis

pour annotation

toujours

Informations
sur délit
annoté

Transmission

toujours

Information sur
délit transmis

Annoté transmis

170

M

M

Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA

Secrétariat
DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c::::J
MOT

Période

Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
Futur ~

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

PAGE:2/10

ature lieu/Respo/Ress

PF 4 Ouverture de dossier et vérification des principesJour

30mn

Dossier de
réclamation annoté et

transmis

Information sur
délit transmis

AC SACA
Responsable
ordinateur

Si délit auteur connu si délit auteur inconnu si réclamation

PF 5 Transmission demande d'information sur agent

Dossier Délit
Auteur connu

ouvert

Demande
D' information

Sur agent

Dossier
Délit auteur

Inconnu
ouvert

secrétaire
secrétariat
secrétaire

5 mn

toujours

Demande d'information transmise

Clnf_~

PF 6 Transmission pour annotation

toujours

Information sur agent transmis

M

M Secrétariat
Secrétaire
Secrétaire
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel L-J

MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIüNS PAGE: 3/10
Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

A tout
moment Information sur agent ... 1 PF6

1
....

5 mn •
------.>: M DRHA

Directeur
PF7

1

AImotation stylo

toujours

..
Information sur agent

annotée

.......................... .................... ...................................................................... '"................................................................................................. ...................... ........................... ......... ...........................................

A tout ---------------moment
10 mn PF 8

1

Transmission

toujours

M Secrétariat
Secrétaire

~nformationffiIT Secrétaire
agent transmis

................................................ ......................................................... .............................................................. ....................... ......... .... ........................................ ........................... .................. ..................................

1

PF4 Ir Dossier agent ouvert
2 heures

~ .,Ir

~a/
PF9

1

examen de la réclamation de l'agent

si justifiée
1

sinon M SACA

+ + Responsable

Réclamation injUStifiée~
Responsable

Réclamation justifiée

i i
1

PFIO
1 1

PFIO
1
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
Futur ~

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

PAGE: 4/10

Nature lieu/Res o/Ress

30mn

Réclamation justifiée

Si accord

PF 10

ou

établissement lettre d'information
de l'agent sur réclamation

sinon

M SACA
Responsable
stylo

25 mn

Lettre d'accord sur
réclamation

ou

Lettre de désaccord
sur réclamation

P FIl saisie des lettres d'information sur réclamation

10 mn

Si accord

PF 12

si désaccord

Lettre de désaccord
sur réclamation saisie

AC secrétariat
secrétaire
ordinateur

Dossier de choix

Si accord

Lettre d'accord sur
réclamation signée

si désaccord

Lettre de désaccord sur
réclamation signée

173

M Direction DRHA
Directeur DRHA

Stylo
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c::::=J
MOT Processus: GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 4/10

Futur ~
Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

5 mn

Lettre d'accord sur
réclamation signée

PF 13

ou

transmission
M

Secrétariat
Secrétaire
secrétaire

si désaccord

Lettre d'accord sur
réclamation signée

transmise

Lettre de désaccord
sur réclamation

signée transmise

30 mn

M
SACA

Responsable
Stylo +
papier

PF 14 rédaction de plainte

toujours

Plainte sur délit rédigée
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
Futur ~

PAGE: 6/10

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

Plainte sur délit rédigée

Nature lieu/Respo/Ress

25mn P F 15 saisie de la plainte sur délit

toujours

Plainte sur délit saisie

AC
Secrétariat
Secrétaire
ordinateur

lOmn

P F 16 signature de la plainte sur délit

toujours M
Direction D R H A
Directeur D R HA

Stylo

5mn

PF 17

Plainte sur délit signée

transmission

toujours

M

Secrétariat
Secrétaire
secrétaire

Plainte sur délit signée transmise

5mn
PF 18

Procès verbal d'implication d'agent

transmission pour annotation

toujours

M
Secrétariat
Secrétaire
secrétaire

Dossier de choix

Procès verbal d'implication
d'agent transmis
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel [=:J

MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 7/10
Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

1
P F 18 .. Procès verbal d'implication... d'agent

• Direction DRHA

~ .> Directeur DRHA
stylo

5mn
P F 191 Annotation des procès verbaux

toujours

• M

Procès verbal annoté

................................................ ....,................................................................. ............................... ................................................... ........................................... .................... .............................................................

9 ~
1Gs~c< délit auteur Dossier délit auteur

mconnu ouvert connu ouvert

a\ b ~, cl
30 mn ~b)~

PF20 1 rédaction demande d'instauration d'un conseil de A
Discipline SACA

Responsable
toujours

responsable•
Demande d'instauration de conseil de discipline -------.i->

....................... ....................... ............ ........ ............... ,............. ······················......·.. ·· .. ···· ..········l······ ..···...................... ............................ .................. ......... . .................... ................................. ..........................

10 mn <:>
PF 21

1

signature M Direction DRHA
Directeur

stylo
toujours

•Demande d'instauration signée ~

1
PF 22

1
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX
Actuel c:::::J

MOT

D

Processus : GESTION DES RECLAMATIüNS
Futur ~

PAGE: 8110

Période

5 mn

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

P F 21 ~mande d'instauration signée

Nature lieu/Respo/Ress

PF22 transmission

toujours
M

Secrétariat
Secrétaire
secrétaire

Demande d'instauration signée transmise

Compte rendus d'audience

5 mn
P F 23 transmission des comptes rendu pour annotation

toujours M
Secrétariat
Secrétaire
secrétaire

5mn

Dossier de choix

PF24

Comptes rendu d'audience transmis

annotation

toujours

Comptes rendu d'audience annotés

177

M
Direction DRHA
Directeur DRHA

stylo

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c=J
MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 9/10

Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

~ Comptes rendu d'audience annotés ~
Il PF 24

~
~ .> Secrétariat DRHA

5 mn

1

Secrétariat DRHA
P F 25 transmission M Secrétariat DRHA

toujours

•
Comptes rendu d'audience annotés transmis ~

.............................................. ................................................................................................................ ..................................................................... ............. ...................... ....•....••.•...............................................•.............

PF2
1

~
Dossier de

réclamation agent
annoté

~

1 heure

~e~ SACA

PF 26 1

Responsable
analyse des comptes rendus d'audience Responsable

M
-
OK OK

* l
Dossier de Dossier de
réclamation réclamation
non classé classé

.............................................. ..................................................................................................................................................................••.••..........••••• ............. ...................... ..........................................................................

5mn
SACA

Responsable SACA• Casiers

// // M
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c=J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Futur ~

Processus: GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 10/10

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

9 T 1

PF 19
1

l
Procès verbal

IGDO~~
Dossier délit d'implication

agent ouvert
auteur connu d'agent

ouvert annoté

Nature lieu/Respo/Ress

20 rnn

Dossier de choix

P F 28 statistiques annuelles

toujours

Statistique annuelle des
contentieux

179

AB
SACA

Responsable SACA
Ordinateur

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel c::::J

Futur [2S:J
Processus RECLASSEMENT 1 PAGE: 114

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Res o/Ress

1 h 30 mn
Notation du
personnel

et

Fichier du
personnel

M
SGPP

ChefSGPP
ChefSGPP

PF 29 Analyse des dossiers

toujours

Etat des agents
retenus

5mn

PF 30 Transmission pour signature

toujours

Etat des agents
retenus transmis

M
Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA

Dossier de choix

PF 31 signature des états des agents retenus

toujours

Etat des agents
retenus signé

180

M

Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

5 mn

Processus : RECLASSEMENT
Futur ~

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

Liste des agents à
reclasser après test

interne

ature

M

PAGE: 2/4

lieu/Res o/Ress

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA

30mn

15mn

Dossier de choix

PF 32

PF 33

PF 34

transmission de la liste pour annotation

toujours

Liste des agents à reclasser
après test interne transmise

Annotation de la liste

toujours

Liste des agents à
reclasser après test

interne annotée

Ampliation

toujours

Liste des agents à reclasser après
test interne ampliée

181

M

M

Direction DRHA
Directeur DRHA
stylo

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA

Secrétaire DRHA

Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::J
MOT Processus : RECLASSEMENT PAGE: 3/4

Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Resno/Ress

1

P F 122
1

1

P F 34
1 SGPP

1 h 20 rnn Liste des Décision de M ChefSGPP
agents à reclassement ChefSGPP
reclasser de saisonnier

après en permanent Gdélibération agents a

de la reclasser

commission après test

-, .\::)1"" 1 ampliée

~u/
P F 35 établissement des lettres individuelles de reclassement

toujours

•
Lettre individuelle de reclassement établie

.......................................... ......... ....................................................... .........................~ ....................."'................ ...................................................... ........ ........... ........................................... ..........................

---- ----PF 36 1 saisie
Secrétariat DRHA

toujours
A

SecrétaireDRHA
20 rnn

i Ordinateur

Lettre individuelle saisie

.............................................. ............................... ............................,", .......... ..............~ ................................. .......................................................... . ..................... ....................................................................

-------- .>:
PF 37

1
signature des lettres de reclassement

Direction DRHA
Directeur DRHA

toujours Stylo

lOrnn • M

Lettre individuelle de reclassement signée

i
PF 38

1
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::J
MOT Processus :RECLASSEMENT PAGE: 4/4

Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

1
P F 37

1

15 mn +
Lettre individuelle de reclassement signée SecrétariatDRHA

Secrétaire DRHA

+ A Secrétaire DRHA

~ .>
PF 38 1 ampliation des lettres individuelles

toujours

+
Lettre individuelle de reclassement signée

ampliée

.,............................................ ................................................. \- .............................................................. ...................... .....................................................................

SAP

<> SAP dossier
30mn AC Ordinateur

PF 39 mise a jour du dossier du personnel

toujours

."

fichier du personnel
mis àjour
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::::::J
MOT Processus : FORMATION PAGE: 1/8

Futur l2S:I

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

Propositions de (PropoSition deformation interne
formation Secrétariat

12 mn
externe

M DRHA
Secrétaire DRHA

Secrétaire DRHA

~~
PF40

1
transmission pour annotation

toujours..
Propositions de formation transmises

.............................................. ......... ................. ...................................... .................................. ................... ................. .............................. .................... ........................... ................................................,....................
,Ir

<,~
PF 41 annotation

Direction DRHA
Directeur DRHA

Si interne
1

si externe Directeur DRHA
30 mu M

i ..
Proposition de Proposition de

formation interne formation externe
annotée annotée

.. ~
1

PF46
1 1

PF46

......... ..,',.......................... .. .................. ............ .............................................. ................ .................................... ........................................................... ........................... ................ ...................................................
,r

--------- ----PF 421 rédaction demande d'avis sur proposition externe
SGPP

th 30 mu M ChefSGPP
Stylo

toujours

~
Demande d'avis sur proposition

de formation externe

..
1"-1 P F 43
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::J
MOT Processus : FORMATION PAGE: 2/8

Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

11

P F 42

~
~ Demande d'avis sur proposition de

secrétariat DRHA1'---- formation externe
secrétaire DRHA

30mn • AC ordinateur

<.~
P F 43 1 saisie des demandes d'avis sur proposition externe

toujours

~
Demande d'avis sur proposition de

formation externe saisie

.............................................. .................................................. ···· ....·..········ ..···· ..······· ..i ..·.. ............... .............................', ........ .......................... ........................... ....................,...................................................

~ .>
P F 44 signature

Direction DRHA
15 mn M Directeur DRHA

toujours Stylo

~
Demande d'avis sur proposition de

formation externe signée

.............................................. ........................................................................................................................................................................................................................... ..........................................................................

avis sur proposition de formation

•
~ .> Secrétariat DRHA

Secrétaire DRHA
15 mn

1

M Secrétaire DRBAPF 45 transmission

toujours

•
avis sur proposition de formation

externe transmis •
1 1

P F 46
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::J
MOT Processus: FORMATION PAGE: 3/8

Futur ~

SGPP
ChefSGPP
ChefSGPP

lieulRes o/Ress

M

Nature

Proposition
de

formation
interne

PF 41

Proposition
de formation

externe

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

Avis sur
proposition

de formation
externe

lH

Période

P F46 analyse des propositions de formation

toujours

Avis généraux sur
proposition de formation

lh

P F 47 étude des avis généraux sur proposition de formation

toujours
M

Direction
DRHA
Directeur
DRHA
Stylo

··· ······..·· ..l ·· · ··· .
~ Décision sur avis généraux ----......

'-------~------------
P F 48 rédaction lettre de décision et de la liste des formations

accordées
SGPP
ChefSGPP
stylo

M

Lettre de
refus de

formation

OK

Lettre
d'accord de
formation

OK

Liste
formation
accordées

45mn
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

Processus : FORMATION
Futur ~

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles ~ature

PAGE: 4/8

lieu/Res o/Ress

P F 49 saisie des lettres de décision sur proposition de formation

30mn

15mn

20mn

Dossier de choix

Lettre d'accord
de formation

Si accord

Lettre d'accord de
formation saisie

P F 50

P F 51

Si accord

Lettre d'accord
de formation

ampliée

ou

ou

signature

toujours

lettre signée

ampliation

Lettre de refus
de formation

sinon

sinon

Lettre de refus
de formation

ampliée

187

AB

M

M

Secrétariat
DRHA
Secrétaire DRHA
ordinateur

Direction DRHA
Directeur DRHA
Stylo

Secrétariat
DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:J
MOT Processus : FORMATION PAGE: 5/8

Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

5 mn Attestation de M Secrétariat
formation DRHA

Secrétaire.- DRHA---- --- Secrétaire DRHA

PF 52 transmission

toujours

•
Attestation de formation transmise

.......................................... .............................................................. ..........................~ ..... ............................................................." ............................... .................. ................. .....................................................

30mn ------ ------- M Direction DRHA

PF 53
1

annotation Directeur DRHA
stylo

toujours

•
Attestation de formation annotée ~

1 PF 56
r-

..................................... " ..... ..................... ....................... ............................................. ............................ ............... ............................................. ................................... .......................... " .......................................

PF 59 Fiche d'instruction et de formation~
30mn • M SGPP

--------- ------- Chef SGPP
Papier

P F 541 établissement Fiche Récapitulative de Formation

toujours

+
Fiche récapitulative de formation

•
1

PF 55
1
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c::J
MOT Processus : FORMATION PAGE: 6/8

Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieulRespolRess

1
PF 54 It Fiche récapitulative de formation

•----- ------
SGPP

30mn P F 55 Etablissement des Fiches Récapitulatives des M
ChefSGPP
Papier

Participants par Catégorie et des Fiches D'evaluation
des Coûts de Formation

toujours

.. t
Fiche d'évaluation Fiche récapitulative

des coûts de des participants par
formation catégorie

...................................... ...... ....................... ............................... ................................... ..................... ....... " ......... .......... ,', .. ......................" ........... ............. ............ ................................... ................... .......

1
PF 53

1• SGPP
30mn Attestationde~ A ChefSGPP

formation Ordinateur

,..

~ou/
PF 56 1 situation des formations

Si réalisées
1

sinon

"
~

ICFo~ons
Formations non

réalisées
réalisées

ËJ è
.......... ................. ............... .................... " .............. .............. • •••••• n •••••• ................................... ....................................................................................................... ............. ..................................................................

SGPP

5mn M ChefSGPP

1 1 1 Il casier

Dossier de choix 189 Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

15 mn

Processus: FORMATION
Futur ~

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

Formations non réalisées

Nature

AC

PAGE: 7/8

lieu/Res olRess

SGPP
ChefSGPP
Ordinateur

PF 58 révision des formations

Si possible

Formations
reprogrammée

sinon

Formations
annulées

1 h

ou

Liste des
formations
accordées

A

SGPP
ChefSGPP
ordinateur

Dossier de choix

P F 59 Etablissement de la Fiche d'Instruction et de Formation

toujours

Fiche d'instruction
et de formation

190 Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel c:::J

Futur ~
Processus: FORMATION PAGE: 8/8

Période

30mn

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

1 PF 56 1

•
Formation réalisées

Nature

AB

lieu/Respo/Ress

SGPP
ChefSGPP
Ordinateur

Dossier de choix

PF60 établissement statistiques annuelles
des formations

toujours

Statistique annuelle des
formations

191 Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c::J
MOT Processus : GRATIFICATION PAGE: 112

Futur l2SI

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

Décision de
gratification

i Secrétariat DRHA

---------- --------
Secrétaire DRHA
Secrétariat DRHA

5mn P F 61
1

transmission pour annotation M

toujours

•
Décision de gratification

transmise

.............. .............................. ............................... .............................................. ·····..i .. ·· ............... .............................................. .....,",............................................ .........................................................................

--------- ------------PF62
1

annotation
DirectionDRHA
DirecteurDRHA

30mn toujours M stylo

..
Décision de gratification annotée

............................. ............... ...................................................., ..... ·····························i························...... ................................................................... ......................... ........................................................................

--------- »>
P F63 ampliation

Secrétariat
toujours DRHA

Secrétaire DRHA
15mn l M

Décision de
gratification

ampliée

i
1

PF64
1

Dossier de choix 192 Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

-

MOT

Penode

30mn

Processus: GRATIFICATION
Futur ~

Enchamement des Procédures Fonctionnelles

1 PF63 1

~
Décision de
gratification

ampliée

Nature

AC

PAGE: 2/2

lieulRespo/Ress

SAP
SAP dossier
Ordinateur

Dossier de choix

PF64 1 mise à jour du dossier du personnel

Toujours

fichier du personnel
mis àjour

193 Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel
MOT Processus : MISE EN DISPONIBILITÉ PAGE: 1/3

Futur

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Resno/Ress

Demande de mise
en disponibilité

i Secrétariat DRHA

5mn -------- ------ M Secrétaire DRHA
Secrétariat DRHA

PF 65
1

transmission

toujours

i
C Demande de mise en disponibilité transmise ~

....................................... ..... ................................... ................................. ·····......·..·........i···.... .... ,', ...............................................,, ......... ....................... ........................ . ..................................................................."

------ -------PF66
1

étude des demandes
DirectionDRHA
Directeur DRHA

lh 30mn M Directeur DRHAtoujours

•
CDéCision de mise en disponibilité

............................... ............. .................... ............ ........... ······································.. ·i· ..................... ............................... ........................................ ............................ ....................................... .........................

------ ------- SGPP

1

ChefSGPP
45mn PF67 rédaction lettre de mise en disponibilité M stylo

toujours

~
lettre de mise en

disponibilité rédigée

i
1

PF 68
1
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel [:::=J

MOT Processus : MISE EN DISPONIBILITÉ PAGE: 2/3
Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieulResp_o/Ress

1

PF 67
1•

lettre de mise en
disponibilité rédigée Secrétariat DRHA

Secrétaire DRHA

• Ordinateur +

------ »> imprimante
45mn AC

PF68
1

saisie

toujours

•
lettre de mise en

disponibilité saisie

........................................ . ................................" ...... ................... .................................. ...................... ....... ,..................... .......... ....................................... .................................................................................. ....

~ .>
PF 68

1
signature

direction DRHA

30mn M directeur DRHA
toujours stylo

~
lettre de mise en disponibilité

saisie signée

...... ................................... ..................................... .........................................~................ ....................... ........................ ........................................... ........................................................................................

~ -> 1

PF 69
1

ampliation

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA

15mn toujours M

~
lettre de mise en disponibilité ampliée~

.i->

•
1

PF70
1
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

Processus : MISE EN DISPONIBILITÉ
Futur ~

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

1 PF 69 1

~
lettre de mise en

disponibilité ampliée

PAGE: 3/3

Nature ~ieulRespolRess

30mn

Dossier de choix

"

P F 70 1 mise à jour du dossier du personnel

Toujours

fichier du personnel
mis à jour

196

AC

SAP
SAP dossier
ordinateur

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Futur ~

Processus : RETRAITE PAGE: 1/3

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

Listing des retraités

Nature lieu/Respo/Ress

5mn

30mn

30mn

Dossier de choix

P F7l

PF73

PF72

transmission

toujours

Listing des retraités
transmis

annotation

toujours

Listing des retraités
annoté

rédaction lettre de retraite

toujours

Lettre de retraite
rédigée

197

M

M

M

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétariat DRHA

direction DRHA
directeur DRHA
directeur DRHA

SGPP
ChefSGPP
ChefSGPP

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FtTEX

Actuel

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

30mn

Futur
Processus : RETRAITE

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

Lettre de retraite
rédigée

P F 74 saisie de la lettre de retraite

toujours

Nature

AC

PAGE: 2/3

lieu/Res olRess

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Ordinateur +
imprimante

l2mn

15 mn

PF75

PF76

signature de la lettre de retraite

toujours

Lettre de retraite
signée

ampliation de la lettre de retraite

toujours

M

M

Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA

Secrétariat
DRHA
Secrétaire
DRHA
Secrétaire
DRHA

Dossier de choix

Lettre de
retraite ampliée
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Futur ~

Processus : RETRAITE PAGE: 3/3

Période

15 Inn

Enchaînement des Procédures Fonetionnelles

PF76 1

i
Lettrede

retraite arnpliée

•

Nature

AC

lieu!Respo/Ress

SAP
SAP dossier
ordinateur

Dossier de choix

PF77\ miseà jour du dossier du personnel

toujours

fichier du personnel
mis à jour
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Futur ~

Processus : DECES PAGE: 114

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

Certificat de
décès

Nature lieu/Res o/Ress

5mn

P F78 transmission

toujours

Certificat de décès transmis

M Secrétariat
DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétariat
DRHA

15 mn

P F 79 annotation

toujours

Certificat de décès annoté

M

Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA

15 mn

Dossier de choix

PF8 ampliation

toujours

Certificat de
décès amplié

200

M

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Futur ~

Processus : DECES PAGE: 2/4

Période

30mn

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles ature

M

lieu/Res olRess

SAP
Chef SAP
Chef SAP

30mn

12mn

Dossier de choix

PF 81

PF 82

PF 83

rédaction lettre de décès

toujours

Certificat de décès rédigé

saisie de la lettre de décès

toujours

lettre de décès saisie

signature

toujours

lettre de décès signée

PF 84

201

AC

M

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
ordinateur

Direction
DRHA
Directeur
DRHA
stylo

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Futur ~

Processus: DECES PAGE: 3/4

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles ature lieu/Res o/Ress

15 mn

PF 84

lettre de décès signée

ampliation

toujours

lettre de décès
signée ampliée

M

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA

30mn

Certificat de décès
amplié

AC

SAP
SAP dossier
ordinateur

Dossier de cboix

PF 85 mise à jour du dossier du personnel

toujours

fichier du personnel
mis à jour

202 Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Futur ~

Processus : DECES PAGE: 4/4

Période

45mn

Dossier de choix

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

1 PF 81 1

~
Certificat de
décès amplié

---- ------P F 86 1 établissement statistique annuelle des décès

toujours

Statistique
annuelle des décès

établi

203

Nature

AB

lieu/Respo/Ress

SGPP
Chef
SGPP
ordinateur
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actue1 c::::::::J
MOT

Période

Processus : GESTIONS DES CONGES
Futur l2:S:I

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

Planning annuel
des congés

PAGE: 113

1 Nature lieu/Respo/Ress

5mn

PF 87 transmission

toujours

M

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétariat DRHA

45mn

Planning annuel des congés
transmis

toujours
M

Direction
DRHA
Directeur
nRl-lA

45mn

Dossier de choix

PF 89

Planning annuel des congés
annoté

étude des congés

toujours

Listing des congés

204

M
SAP
Chef SAP
Chef SAP

Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

30mn

Processus : GESTION DES CONGES
Futur ~

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

Listing des congés

P F 90 saisie

toujours

Nature

AC

PAGE: 2/3

lieu/Res o/Ress

Secrétariat
DRHA
Secrétaire DRHA
ordinateur

12mn PF9

Listing des congés saisie

signature

toujours

M
Direction DRHA
Directeur DRHA
stylo

15 mn

Dossier de choix

PF 92

Listing des congés signé

ampliation

toujours

Listing des congés amplié

205

M
Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

15 mu

Processus : GESTION DES CONGES
Futur l:2S:I

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

PF 92 1

~.

Listing des
congés amplié

Nature

AC

PAGE: 3/3

lieulRespolRess

SAP
SAP dossier
ordinateur

Dossier de choix

P F 93 mise à jour du dossier du personnel

toujours

fichier du personnel
mis à jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c::::J

MOT Processus SANCTION PAGE: 1/2
Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

Proposition de
sanction

.-
<,~ Secrétariat DRHA

Secrétaire DRHA

PF 94 1

Secrétariat DRHA
5mn transmission des propositions de sanction M

toujours

~
Proposition de sanction

transmise

.............................................. ..............................................,', ......................................... ....................,," .... .......................... .................................................. .......... .......... .............................................. ................" ...

Règles de

~disciplines -"

"<r>: Direction DRHA
Directeur DRHA

PF 95
1

analyse des propositions de sanction Directeur DRHA

1 h 30 toujours M

~
Décision sur proposition

de sanction

.............................................. ................. ....................." .... ............................ ······..·............·t ................................ ...................... .................,............ ...................... .............................. .......................,.............

------ ----PF96
1

rédaction lettre de sanction
Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA

30mn
toujours

M•
Lettre de sanction rédigée

~
1

PF 97
1
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c::::J
MOT Processus: SANCTION PAGE: 2/2

Futur l2:5:I

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles lNature Iieu/Respo/Ress

1

P F 96
1

~ Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA

Lettre de sanction rédigée ordinateur

15 mn • AC

----- -----PF 97 saisie

toujours

~
Lettre de sanction saisie

................. .......................... .......................................................................................................... ............................................................................................ •..................... .........................................................................

"---- ----P F 98 signature lettre de sanction
Direction DRHA
Directeur DRHA

12mn
toujours

M stylo

•
Lettre de sanction

signée ampliée

.................. ••• n ..................... ................. ........................... .....................~... ....................................... ........ ,...................... ...................................., .... ................ ..............................................,', ........................

~et~
PF 99 mise à jour du dossier du personnel

SAP
SAP dossier

30mn
toujours

AC ordinateur

~
CfiChier du personnel mis à jOU0
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel~

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Futur ~

Processus : DEMISSION PAGE: 1/3

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Res o/Ress

Lettre de démission

5 rnn
PF 100 Transmission pour Annotation

toujours

M

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA

15rnn

5 rnn

PF 101

PF 102

Lettre de démission
transmis pour annotation

Annotation

toujours

Lettre de démission annotée

Transmission

toujours

M

M

Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA

30mn

Lettre de démission annotée transmise

PF 103 analyse des lettres de démission

M

SGPP
ChefSGPP
ChefSGPP

Dossier de choix

Lettre d'accord de
démission rédigée

209

Démission
refusée
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT
Actuel c::::::J

Futur ~
Processus : DEMISSION PAGE: 2/3

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles ature lieulRespo/Ress

Lettre d'accord de démission rédigée

l5mn

PF 104 Saisie

toujours

Lettre d'accord de démission saisie

AC

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Ordinateur

l2mn

PF 106 Signature

toujours M

Direction DRHA
Directeur DRHA
stylo

l2mn
PF 107

Lettre d'accord de démission signée

Ampliation

toujours

M Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA

15 mn

Dossier de choix

Lettre d'accord de démission ampliée

PF 108 Etablissement Statistiques de Démission

toujours

Etat statistique des démissions
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AB

SGPP
ChefSGPP
ordinateur
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

15 rnn

Actuel

Fut r

Processus DEMISSION

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

1 PF 107 1

Lettre d' accord de
démission

ampliée

1

PAGE: 3/3

Nature lieu/Respo/Ress

SAP
SAP dossier
ordinateur

AC

Dossier de choix

PF 109 Mise à jour du dossier du personnel

toujours

,
fichier du personnel mis à jour

211 Etude Préalable



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c=J
MOT Processus GESTION DES ABSENCES PAGE: 1/4

Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

Demande d'autorisation d'absences
Secrétariat DRHA.. Secrétaire DRHA---- ----- Secrétaire DRHA

5mn PF 110 1 Transmission de la demande pour annotation M

toujours..-- Demande d'autorisation transmise pour annotation ---- --........... ............................. ........................................................................................................~ .................................................................... .................... ..................... ....... ............................... ...............................

---- -----PF III
1

Annotation
Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA

30mn
toujours

M

~
Demande d'autorisation d'absence annotée

............................................. ........................................................................................................~....................................................................... .................. ...................... ..........................................................................

~ .>
PF 112

1
Transmission pour étude

SecrétariatDRHA

5mn M SecrétaireDRHA
SecrétaireDRHA

toujours..
Demande d'autorisation

d'absence transmise

............................................... ............................. ............................. .........................................~........................................................................................... ..................... .............. ................ ....................................

<,~ SAP

PF 113 IEtude des demandes d'autorisation d'absences Chef SAP
Chef SAP

OK
1

NON OK

45mn 1 \ M

I~ Demande Demande
d'autorisation d'autorisation

I~bsence acceptée d'absence refusée
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

Processus GESTION DES ABSENCES
Futur ~

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature

PAGE: 2/4

lieu/Res o/Ress

Rédactiondes autorisationsd'absences
40rnn

30mn

Demande
d'autorisation

d'absence acceptée

PF 114

accord

Lettre d'accord
d'absence rédigée

PF 115

Lettre d'accord
d'absence saisie

1 PF 113

Demande
d'autorisation

d'absence refusée

désaccord

Saisiedes lettres

Lettre de refus
d'absence saisie

ou

M

AC

SAP
Chef SAP
Chef SAP

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
ordinateur

5mn
PF 116 Transmissionde lettre d'autorisation

M
Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA

Dossier de choix

Lettre d'accord
d'autorisation

d'absencetransmise

Lettre de refus
d'autorisation

d'absence
transmise
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

Processus : GESTION DES ABSENCES
Futur ~

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature

PAGE: 3/4

lieu/Res o/Ress

l2mn

Lettre d'accord
d'autorisation

d'absence

PF 117

accord

Lettre d'accord
d'autorisation

d'absence signée

1 PF 116

Signature

Lettre de refus
d'autorisation

d'absence

Lettre de refus
d'autorisation

d'absence signée

M
Direction DRHA
Directeur DRHA
stylo

l2mn

PF 118

Lettre de refus
d'autorisation

d'absence arnpliée

Ampliation

accOT

Lettre d'accord
d'autorisation

d'absence arnpliée

M

SecrétariatDRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA

15 mn

Dossier de choix

PF 119 Mise à jour du dossier du personnel

toujours

fichier du
personnel mis à

jour

214

AC
SAP
SAP dossier
ordinateur
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT

Période

Processus : GESTION DES ABSENCES
Futur ~

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature

PAGE: 4/4

lieu/Respo/Ress

15 mn

1 PF 118 1

Lettre d'accord
d'autorisation

d'absence

AB

SAP
Chef SAP
ordinateur

Dossier de choix

PF 1201 Etablissement statistiques des absences

toujours

Statistique des
absences etablies
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c=J
MOT Processus RECRUTEMENT DU PERSONNEL PAGE: 1/8

Futur ~

Périod Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieulRes o/Ress

5mn

Liste des
admissibles au

test de
recrutement

Liste du
personnel
saisonnier

Demande
d'embauche PF 121

Demande en
personnel
saisonnier

Etat du
personnel des

services
demandeurs

Transmission

Secrétariat
DRHA
Secrétaire
DRHA
Secrétaire
DRHA

M

Liste du
personnel
journalier

Liste du
personnel
journalier
transmise

toujours

Liste des
admissibles
au test de

recrutement
transmise

Etat du
personnel

des services
demandeurs

transmis

Demande en
personnel
permanent
saisonnier
transmise

PF 122

Demande
en

personnel
permanent
transmise
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT Processus RECRUTEMENT DU PERSONNEL
Futur l2Sl

PAGE: 2/8

Période

2 h
PF 122

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

Etat du
personnel des

services
demandeurs

transmis

Etude des demande en ersonnel

Nature

M

lieu/Respo/Ress

Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA

l2nm

Dossier de choix

si permanent
indisponible
esom non
test test

Décision de
recrutement

direct de
permanent

Demande de test
interne

PF 127

si si
saisonnier saisonnier
disponible indisponible

Décision de
recrutement

direct de
saisonniers

Demande de
test externe

217

M

SGPP
ChefSGPP
ChefSGPP
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c:::::J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT Processus RECRUTEMENT DU PERSONNEL
Futur l2:5J

PAGE: 3/8

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Res o/Ress

Décision de
recrutement direct

de permanent

SGPP
ChefSGPP
ChefSGPP

15 mn

15 mn

PF 124

PF 125

Rédaction lettre de rejet de demande en personnel

toujours

lettre de rejet de demande
en personnel

toujours

M

AC

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
ordinateur

l2mn

PF 126

lettre de rejet de demande en
personnel saisie

Signature

toujours M

Direction DRHA
Directeur DRHA
stylo

Dossier de choix

lettre de rejet de demande en
personnel signée
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel~

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT Processus RECRUTEMENT DU PERSONNEL
Futur ~

PAGE: 4/8

Période

15 rnn

Enchaînement des Procédures Fonctionnelles

Demande de test
interne

Nature

AC

lieu!Res o/Ress

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
ordinateur

12rnn

Dossier de choix

PF 127

Si interne

PF 128

Si interne

Demande de test
interne signée

Saisie des demandes de test

si externe

si externe

Demande de test
interne signée

219

M Direction DRHA
Directeur DRHA
stylo
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::J
MOT Processus RECRUTEMENT DU PERSONNEL PAGE: 5/8

Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

Liste du
personnel Décision de
saisonnier..---/ recrutement direct

de permanent
r---

~dmissiblesau
Direction DRHA

Directeur DRHA
test de Demande

Directeur DRHA
recrutement d'embauche

"--- -~ b~r ~-
a c.,'

45rnn
~c)~

M

PF 129
1

Recrutement du personnel permanent

toujours

+
Liste du personnel
permanent recruté

. .......................... ........................... ................................................ ..........................~ ................................................................ ............. " ........ , ,.......................... ................................. ..............................

------- .>: SecrétariatDRHA
PF 130 1 Saisie de la liste des permanents recruté SecrétaireDRHA

ordinateur

30 rnn AC
toujours

~

Liste du personnel
permanent saisie

......................................................... ...................................,', ............................... "'\~ ....... .............................................. .................................... ............... ......... ........................................................ ..........

------ »>
PF 131

1

Signature Direction DRHA
Directeur DRHA

toujours stylo

12 rnn + M

Liste du personnel
permanent signée

1

P F 132
1
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ORGANISME: SO.FI.TEX

Actuel c=J

DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

MOT Processus RECRUTEMENT DU PERSONNEL
Futur ~

PAGE: 6/8

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/RespolRess

15 mn

PF 131

PF 132

Liste du personnel

• ~nnanent signé<:

<>
Ampliation

toujours

M

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA

P F 139

15 mn ~
iste du perso:el

permanent
L--__--' ampliée

\
AC

SAP
SAP dossier
ordinateur

Dossier de choix

P F 133 mise à jour du dossier du personnel

toujours

"
fichier du personnel mis à jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::::::J
MOT Processus RECRUTEMENT DU PERSONNEL

Futur ~
PAGE: 7/8

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieulRes olRess

Liste du personnel
journalier

Décision de
recrutement direct

de saisonnier

1 h 30
a

Demande
d'embauche

b c

Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA

M

PF 134 Recrutement du personnel saisonnier

toujours

Liste du personnel
saisonnier recruté

.................................................................................................................................................................................................................................

PF 135 Saisie de la liste des liste des saisonniers

15 mn
toujours

AC

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Ordinateur

Liste du personnel
saisonnier recruté saisie

l2mn

PF 136 Signature

toujours

Direction DRHA
Directeur DRHA
stylo

M

Liste du personnel
saisonnier recruté signée
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE: Gestion du personnel

Actuel c:::::J
MOT Processus RECRUTEMENT DU PERSONNEL PAGE: 8/8

Futur ~

Période Enchaînement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHAM

Liste du personnel
saisonnier signée

l5mn

PF 137 Ampliation

toujours

Fichier du
personnel

Liste du personnel
saisonnier arnpliée

15 mn

P F 138 mise à jour du dossier du personnel

toujours

AC
SAP
SAP dossier
ordinateur

fichier du personnel mis à jour

l5mn

P F 139

Liste du personnel
permanent arnpliée

établissement statistique de recrutement

AB

Direction DRHA
Directeur DRHA
ordinateur

toujours

Etat statistique des recrutements
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3-2 évaluation et appréciation de la solution

La solution proposée est importante; cependant il est plus judicieux de mesurer les coûts
humains et matériels que subira l'entreprise dans leur adoption. Pour cela une évaluation de
chaque solution sera effectuée. La mise en place d'une application entraînera à plus d'un
les changements suivants :

• un temps sera imparti pour la formation des utilisateurs;
• la mise en œuvre de l'application nécessite un certains nombre de matériel

que nous avons cité ci-dessous:

INVENTAIRE DES BESOINS EN MATERIEL

Disponibilité
Désignation Besoin

OUI NON Achat

6 3 3 3
Micro ordinateur

1 1 0 0
Onduleur

6 1 5 5 1

Imprimante

* Estimation du coût d'acquisition du matériel:

Désignation Quantité Prix Unitaire Total

Ordinateur Dell Optiplex GXIL 450 MHZ 3 1.108.155 3.324.465

Laserjet HP 1100 (8 pages /minutes) 5 416.440 2.082.200

Câbles parallèles pour imprimantes 5 10.000 50.000

Montant HTVA................................................................. 5.456.465

TVA(18%).................................................................... ....... 982.200

TOTAL TTC ....................................................................... 6.438.865
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* Architecture du système futur

CHEFSGPP CHEF SAP

Câbles électrique

SAP DOSSIER

Câble réseau

Câble imprimante

DIRECTEUR DRHA

SERVEUR CENTRAL ( AS 400 )

SECRETARIAT DRHA
ONDULEUR

< il'<~:::~Intemet J Modem
: ~ L.- -'

Echanges d 'informations entre la Direction principal
les autres sites externes a la Direction VIA Internet

~.-~'.~
' ;:=~r AUTRES SITES
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1- GENERALITES

1-1 objectifs

L'étude préalable qui a été menée a permis de proposer un certain nombre de solutions

pour améliorer le système existant et de présenter une vision globale du système futur.

L'objectif de l'étude détaillée consistera en la description du fonctionnement de ce nouveau

système conformément à la solution proposée.

1-2 rappel du scénario retenu

Le souci d'une meilleure gestion du personnel nous a conduit à la proposition d'une

solution qui consiste essentiellement à la mise en place un système informatique qui de façon

opérationnelle permettra:

• obtenir en temps réel toutes les informations sur le personnel;

• avoir un suivi efficace des mouvements du personnel (entrée /sortie );

• de mettre à la disposition du patronat des indicateurs statistiques significatifs lui

permettant une prise de décision plus rationnelle;

• avoir un accès à l'AS 400 avec possibilité de lancer des états sur le personnel;

• avoir des informations à temps réel sur le personnel depuis un terminal;
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2- ETUDE CONCEPTUELLE DES TRAITEMENTS DU SYSTEME FUTUR

2-1 description des évènements

Nom de l'évènement Nature Type Support
Arrivée information délit auteur connu Externe déclencheur Papier
Arrivée information délit auteur inconnu Externe déclencheur Papier
Arrivée dossier de réclamation de l'agent Externe déclencheur Papier
Dossier agent ouvert Interne Résultat et Disque et

déclencheur papier
Demande d'information sur agent Externe résultat Papier
Dossier délit auteur inconnu ouvert Interne Résultat et Disque et

déclencheur papier
Dossier délit auteur connu ouvert Interne Résultat Disque et

déclencheur papier
Arrivée information sur agent Externe Déclencheur Papier
Lettre d'accord sur réclamation de l'agent Externe Résultat Papier
Lettre de désaccord sur réclamation de l'agent Externe Résultat Papier
Plainte sur délit rédigé Externe résultat Papier
Procès verbal d'implication d'agent Externe déclencheur Papier
Demande d'explication établie Externe résultat Verbal
Arrivée explication de l'agent Externe déclencheur Verbal
Demande d'instauration de conseil de discipline Externe Résultat papier
établie
Compte rendu d'audience Externe déclencheur Papier
Compte rendus archivés Interne résultat papier
Dossiers classés Interne Résultat Papier
Dossiers non classés Interne Résultat et Papier

déclencheur
Arrivée période statistique de contentieux Externe déclencheur Verbal
Etat Statistique des contentieux établi Interne résultat Papier et

disque
Liste du personnel Externe déclencheur Papier
Notation du personnel Externe déclencheur Papier

1 Etat d~s ~gents retenus pour passer a la Externe résultat Papier
comnussion
Arrivée liste des agents a reclasser après Externe déclencheur Papier
délibération de la commission
Arrivée liste des agents admis au test interne Externe déclencheur Papier
Lettres individuelles de reclassement établies Externe Résultat et Papier

déclencheur
Dossier du personnel mis a jour Interne résultat Disque
Arrivée proposition de formation externe Externe déclencheur Papier

1 Demande d'avis sur proposition de formation Externe résultat Papier
établie
Avis sur proposition de formation externe Externe déclencheur Papier
Proposition de formation interne Externe déclencheur Papier
Formations refusée Interne résultat Papier
Formations accordées interne Résultat et Papier
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déclencheur

Propositions de formations classées interne résultat Papier
Attestation de formation externe résultat Papier
Plan de formation établi interne Résultat et Disque

déclencheur
Arrivée période d'inventaire des formations externe déclencheur Verbal
Formations réalisées interne Résultat et Disque

déclencheur
Formations non réalisées interne Résultat et Disque

déclencheur
Formation archivées interne résultat Papier
Arrivée période de statistique de réalisation des externe déclencheur Verbal
formations
Etat statistique des formations établis interne résultat Disque
Formations reprogrammées interne Résultat et Papier

déclencheur
Formations annulées interne résultat Papier
Demande en personnel permanent Externe déclencheur papier
Etat du personnel des services demandeurs Externe déclencheur Papier
Demande en personnel saisonnier interne déclencheur papier
Demande de test interne Interne résultat Papier
Demande de test externe Interne résultat Papier
Décision de reclassement Interne résultat Papier
Décision de recrutement direct de saisonniers Interne Résultat et Papier

déclencheur
Demande rejetée Interne résultat Papier
Admissibles au test de recrutement Externe déclencheur Papier
Demande d'embauche Externe déclencheur Papier

G ti A

Personnel recruté Interne Résultat et Papier
déclencheur

Arrivée période de statistique des recrutements externe déclencheur Verbal
Etat statistique du personnel recruté établi Interne résultat Disque
Arrivée lettre de démission Externe déclencheur Papier
Lettre d'accord de démission établie Interne Résultat et Papier

déclencheur
Arrivée période de statistique de démission Externe déclencheur Verbal
Etat statistique des démissionnaires établis Interne Résultat Disque
Arrivée proposition de sanction Externe déclencheur Papier
Règles de discipline interne déclencheur Papier
Lettre de sanction établie Interne Résultat et Papier

déclencheur
Arrivée listing des retraités Externe déclencheur Papier
Lettre de retraite Interne Résultat et papier

déclencheur
Arrivée demande d'autorisation d'absence Externe déclencheur Papier
Lettre d'autorisation d'absence accordée interne Résultat et Papier

déclencheur
Lettre de refus d'autorisation d'absence Interne résultat Papier
Arrivée période de statistique des absences Externe déclencheur Verbal
Etat statistique des absences établis interne résultat Disque
Arrivée demande de mise en disponibilité Externe déclencheur Papier
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Lettre d'accord de mise en disponibilité interne Résultat et papier
déclencheur

1Planning annuel des congés externe déclencheur Papier
Listing des congés établi interne Résultat et Papier

déclencheur
Certificat de décès Externe déclencheur Papier
Lettre de décès établie Interne résultat Papier
Arrivée période de statistique des décès Externe déclencheur Verbal
Etat statistique des décès établi Interne résultat Disque
Arrivée décision de gratification externe déclencheur papier

G ti A
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2-2 description détaillée des opérations par processus

MCT Actuel 0 Futur C8J
PROCESSUS 1 : GESTION DES RECLAMATIONS

OPERATION : ouverture de dossier et analyse des réclamations

Ouverture de dossier et Analyse des
réclamations

OP 1

R2 R3

EVENEMENTSDECLENCHEURS:
• arrivée information délit auteur connu (a)
• arrivée information délit auteur inconnu b)
• arrivée dossier de réclamation de l'agent (c)

SYNCHRONISATION: a ou b ou c

EVENEMENTSRESULTATS:
• dossier agent ouvert (d)
• demande d'information sur agent (e)
• dossier délit auteur inconnu ouvert (f)
• plainte sur délit rédigée (g)
• dossier délit auteur connu ouvert (h)
• demande d'explication établie (i)

REGLE D'EMISSION:
• si réclamation agent (R1)
• si délit auteur inconnu (R2)
• si délit auteur connu (R3)

ACTION SUR LA BASE:
• mise à jour du fichier des contentieux
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MCT Actuel D Futur C8:I
PROCESSUS 1 : GESTION DES RECLAMATIONS

OPERATION 2 : examen de la réclamation de l'agent

Examen de la réclamation de l'agent

R2

d

1
1

RI

OP 2f--------,---------

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• information sur agent (a)
• dossier agent ouvert (b)

SYNCHRONISATION: a et b

EVENEMENTRESULTAT:

• lettre d'accord sur réclamation de l'agent (c)
• lettre de désaccord sur réclamation de l'agent (d)

REGLE D'EMISSION:

• justifiée (RI)
• non justifiée (R2)

ACTION SUR LA BASE

• consultation des dossiers de contentieux

Etude detaillée 232



Gestion Automatisée du personnel

MCT Actuel 0 Futur ~

PROCESSUS I : GESTION DES RECLAMATIONS

OPERATION 3 : rédaction demande d'instauration de conseil de discipline

GO()
\/
~/

d

rédaction demande d'instauration de
conseil de discipline

OP3

RI

e

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• dossier délit auteur inconnu (a)
• procès verbal d'implication d'agent (b)
• dossier délit auteur connu (c)
• explication agent (d)

SYNCHRONISATION: (a et b) ou (c et d)

EVENEMENT RESULTAT
• demande d'instauration d'un conseil de discipline (e)

REGLE D'EMISSION: toujours (RI)

ACTION SUR LA BASE:

• consultation du fichier des contentieux
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MCT Actuel o Futur~

PROCESSUS 1 : GESTION DES RECLAMATIONS

Analyse et Archivage des comptes
rendus d'audience

OP4

R2

EVENEMENTSDECLENCHEURS:
• dossier de réclamation de l'agent (a)
• comptes rendu d'audience (b)
• dossier non classés (c)

SYNCHRONISATION: (a et b) ou (b et c)

• comptes rendus archivés(d)
• dossiers classés(e)
• dossiers non classés(c)

REGLE D'EMISSION:
• toujours (R2)
• satisfaisant(Fl3)
• non satisfaisant(FlI)

• mise a jour des comptes rendus d'audience
• consultation des dossiers de contentieux

Etude detaillée 234



Gestion Automatisée du personnel

MCT Actuel 0 Futur~

PROCESSUS 1 : GESTION DES RECLAMATIONS

OPERATION : établissement des statistiques de contentieux

-
a

Etablissement des
statistiques de contentieux

OP5
f----------------i

RI

"
e

EVENEMENTSDECLENCHEURS:
• dossier agent ouvert (a)
• procès verbal d'implication d'agent (b)
• dossier délit auteur connu (c)
• arrivée période de statistique de contentieux (d)

SYNCHRONISATION : ( a ou b ou c) et d

EVENEMENT RESULTAT
• état statistique des contentieux ( e )

REGLE D'EMISSION: toujours

ACTION SUR LA BASE:

• mise a jour des anciennes statistiques
• consultation des dossiers de contentieux
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MCT Actuel 0 FuturlZl

PROCESSUS 2: FORMATION

OPERATION : établissement du plan de formation

C)a

~/
Établissement du plan de

formation

OP 10

RI

-,Ir

c

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• formation accordées (a)

• formation reprogrammées (b)

SYNCHRONISATION: a ou b

EVENEMENT RESULTAT: plan de formation établi (c)

REGLE D'EMISSION: toujours

ACTION SUR LA BASE:

• consultation du fichier des formations

• élaboration d'un nouveau plan de formation
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MeT Actuel D Futur IZI
PROCESSUS 2: FORMATION

OPERATION : situation des formations

b

Situation des formations

OP 12 f------.,----------i

o

RI

..
d

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

R2

• attestation de formation (a)
• plan de formation (b)
• arrivée échéance d'inventaire (c)

SYNCHRONISATION: a et b et c

EVENEMENT RESULTAT:

• formation réalisées ( d )
• formation non réalisées ( e )

REGLE D'EMISSION:
• si accomplies (R 1)
• sinon (R 2)

ACTION SUR LA BASE:
• consultation du plan de formation et des attestations
• mise à jour des informations concernant les formations réalisées ou

non
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MCT Actuel D Futur \Xl
PROCESSUS 2: FORMATION

OPERATION : établissement des statistiques de formation

a

Etablissement des
statistiques de formation

OP 11

RI

"'-
c

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• formations réalisées (a )
• arrivée période ( b )

SYNCHRONISATION:

• et

EVENEMENT RESULTAT:

• état statistique des formations établies ( c )

REGLE D'EMISSION:

• toujours ( RI )

ACTION SUR LA BASE:

b

• consultation des informations sur les formations réalisées.
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MeT Actuel Futur~

PROCESSUS 2 : FORMATION

OPERATION : archivage

a b

-. j
<>

Archivage

OP 14

RI

",
c

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• formations réalisées ( a )
• arrivée période (b)

SYNCHRONISATION:

• et

EVENEMENT RESULTAT:

• formation archivées ( c )

REGLE D'EMISSION:

• toujours (R 1)

ACTION SUR LA BASE:

• mise à jour des informations sur les formations réalisées
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MeT Actuel 0 FuturlZl

PROCESSUS 2: FORMATION

OPERATION : révision des formations

a

~ 5-
b

~/
Révision des formations

OP 13 1

RI R2

/ -.
c d

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• formations non réalisées ( a )

• arrivée période ( b )

SYNCHRONISATION:

• et

EVENEMENT RESULTAT :

• formations reprogrammées ( c )

• formations annulées ( d )

REGLE D'EMISSION:

• possible (R 1)

• impossible(R 2 )

ACTION SUR LA BASE:

• consultation des informations sur l'inventaire des formations
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MeT Actuel 0 Futur~

PROCESSUS 2 : FORMATION

OPERATION : établissement demande d'avis sur proposition de formation externe

a

,.

Etablissement demande d'avis sur
proposition de formation externe

OPB

RI

b

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• arrivée des propositions de formation externe ( a )

SYNCHRONISATION:

• aucun

EVENEMENT RESULTAT:

• demande d'avis établie ( b )

REGLE D'EMISSION:

• toujours ( RI)

ACTION SUR LA BASE:

• consultation des informations sur les formations réalisées
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MeT Actuel 0 FuturlZl

PROCESSUS 2: FORMATION

OPERATION : analyse des propositions de formation

a

Analyse des propositions
de formation

OP9
RI R2 R3

o
EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• avis sur proposition de formation externe (a)
• proposition de formation interne (b)
• arrivée des propositions de formation externe (c)

SYNCHRONISATION: (a et c) ou b

EVENENIENTS RESULTATS:
• formations refusées ( d ) ;
• formations accordées (e ) ;
• proposition de formation classées ( f) .

REGLE D'ENIISSION :
• NONOK(Rl)
• OK (R2)
• Toujours (R3)

ACTION SUR LA BASE:
• consultation des informations sur les formations réalisées
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MeT Actuel Futur~

PROCESSUS 2 : FORMATION

OPERATION : mise à jour du fichier du personnel

Mise à jour du fichier
du personnel

OP 15

RI

c

EVENEMENTSDECLENCHEURS:
• attestation de formation ( a );
• fichier du personnel ( b ).

SYNCHRONISATION:

• et

EVENEMENT RESULTAT:

• fichier du personnel mis à jour ( c ).

REGLE D'EMISSION:

• toujours ( RI ).

ACTION SUR LA BASE:

• mise à jour du fichier du personnel.
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MCT Actuel 0 FuturlZJ

PROCESSUS3:RECRUTEMENT

OPERATION : analyse des demandes en personnel des service

a

Analyse des demandes en personnel des services

OP 16

RU

o

RI

R 1.2

R2

EVENEMENTSDECLENCHEURS:
• arrivée demande en personnel permanent (a)
• état du personnel des services demandeurs (b)
• arrivée demande en ersonnel saisonnier c

SYNCHRONISATION:

• b et a ou c
EVENEMENT RESULTAT :

• demande de test interne(d);
• demande de test externe(e);
• décision de reclassement de saisonnier en permanent(g);
• décision de recrutement direct de saisonnier(h);
• demande rejetée(i);
• décision de recrutement direct de

REGLE D'EMISSION:
~ Justifiée(Rl)

./ si permanent disponible(Rl.l)

./ si permanent indisponible(R1.2)
• si besoin de test(R1.2.1)
• sinon(R1.2.2)

./ si saisonnier disponibIe(R1.3)

./ si saisonnier indisponibIe(R1.4 )
~ Non justifiée(R2)

ACTION SUR LA BASE:
• consultation des informations sur l'état du personnel des services demandeurs;
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MCT Actuel Futur~

PROCESSUS 3: RECRUTEMENT

OPERATION: recrutement

o

OP 17

e

Recrutement

RI

f

EVENEMENTSDECLENCHEURS:
• admissible au test de recrutement(a)
• décision de recrutement direct de permanent(b)
• demande d'embauche (c)
• décision de recrutement direct de saisonnier(d)

SYNCHRONISATION
• a ou ( b et c ) ou ( d et c )

EVENEMENT RESULTAT :
• personnel recruté (e)
• fichier du personnel mis à jour(t)

REGLE D'EMISSION:
• toujours (RI)

ACTION SUR LA BASE:
• mise a Jour des informations sur le personnel recruté
• consultation des demandes d'embauche
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MCT Actuel D Futur~

PROCESSUS 3: RECRUTEMENT

OPERATION : établissement des statistiques de recrutement

a

Établissement des
statistiques de recrutement

OP 18

RI

c

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• personnel recrutéea)
• arrivée période(b)

SYNCHRONISATION:

• et

EVENEMENT RESULTAT:

• état statistique du personnel recruté établiec)

REGLE D'EMISSION:

• toujours(Rl)

ACTION SUR LA BASE:

• consultation des informations le personnel recruté
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MeT Actuel 0 Futur~

PROCESSUS 4 : DEMISSION

OPERATION :Etude de la lettre de démission

a

,r

»<>
Etude de la lettre de démission

OP 19

RI R2

-: <,
b c d

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

1

• arrivée lettre de démission(a)

SYNCHRONISATION:

• aucun

EVENEMENT RESULTAT:

• lettre d'accord de démission établie (b)

• fichier du personnel mis àjour(c)

• démission refusée(d)

REGLE D'EMISSION:

• si accordée(Rl)

• sinon(R2)

ACTION SUR LA BASE:

• mise à jour des informations sur le personnel démissionnaire
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MeT Actuel 0 Futur~

PROCESSUS 4 : DEMISSION

OPERATION : établissement des statistiques de démissions

Etablissement des
statistiques de démission

OP20

RI

,

c

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• lettre d'accord de démission établie(a)
• arrivée période (b)

SYNCHRONISATION:

• et

EVENEMENT RESULTAT:

b

• état statistique des démissionnaires établiec)

REGLE D'EMISSION:

• toujours(RI)

ACTION SUR LA BASE:

• consultation des informations sur les démissionnaires
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MCT Actuel 0 FuturlZl

PROCESSUS 5 : SANCTION

OPERATION : analyse des propositions de sanction et établissement des lettres de
sanction

a~ ~
b

~~
Analyse des propositions de sanction et

établissement des lettres de sanction
OP21

RI R2

6 6~
EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• arrivée proposition de sanction(a)

• règles de disciplines(b)

SYNCHRONISATION:

• et

EVENEMENT RESULTAT :

• lettre de sanction établie(d)

• propositions non justifiées(c)

• fichier du personnel mis à jour(e)

REGLE D'EMISSION:

• non justifiée(Rl)

• justifiée(R2)

ACTION SUR LA BASE:

• consultation des règles de disciples

• mise à jour des informations sur le personnel sanctionné
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MeT Actuel 0 FuturlZl

PROCESSUS 6: RETRAITE

OPERATION: rédaction de la lettre de retraite

Rédaction de la lettre de
retraite

OP 22

Rl

b

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• arrivée du listing des retraites(a)

SYNCHRONISATION:

• aucun

EVENEMENT RESULTAT:

• lettre de retraite rédigée(b)
• fichier du personnel mis à jour(c)

REGLE D'EMISSION:

• toujours(Rl)

ACTION SUR LA BASE:

c
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MCT Actuel 0 FuturlZl

PROCESSUS7:ABSENCE

OPERATION : analyse des demandes d'autorisation d'absence et établissement des
Lettres.

a

~r

~~
Analyse des demandes d'autorisation
d'absences et établissement des lettres

OP23

RI R2

/ -.
b c d

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• arrivée demande d'autorisation d'absence(a)

SYNCHRONISATION:
• aucun

EVENEMENT RESULTAT:

• lettre d'accord d'autorisation d'absence établie(b)

• lettre de refus d'autorisation d'absence établie(d)

• fichier du personnel mis à jour(c)

REGLE D'EMISSION:

• OK (RI)

• OK (R2)

ACTION SUR LA BASE:
• consultation de la demande d'autorisation d'absence

• mise à jour des informations sur le personnel absent
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MCT Actuel 0 Futur~

PROCESSUS 7: ABSENCE

OPERATION : établissement des statistiques d'absence

a \ J b

~~
Etablissement des statistiques d'absence

OP24

RI

,r
c

1

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

1

• arrivée période(b)

• lettre d'accord d'autorisation d'absence établie(a)

SYNCHRONISATION:

• et

EVENEMENT RESULTAT:

• état statistique des absences établiec)

REGLE D'EMISSION:

1 • toujours(Rl)

ACTION SUR LA BASE:

• consultation du fichier des absences
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MeT Actuel 0 FuturlZl

PROCESSUS 8 : MISE EN DISPONIBILITÉ

OPERATION : analyse des demandes de mise en disponibilité et établissement des
lettres

a

..
~~

Analyse des demandes de mise en
disponibilité et établissement des lettres

OP25

Ri
1

R2

/ \
b C ~

c ct

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• arrivée demande de mise en disponibilité(a)

SYNCHRONISATION:

• aucun

EVENEMENT RESULTAT:

• lettre d'accord de mise en disponibilité établie(c)

• lettre de refus de mise en disponibilité établie(b)

• fichier du personnel mis à jour(d)

REGLE D'EMISSION:

• désaccord(R1)

• accord(R2)

ACTION SUR LA BASE:

• consultation de la demande de mise en disponibilité

• mise à jour des informations sur le personnel en disponibilité
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MCT Actuel 0 FuturlZl

PROCESSUS 9: GESTION DES CONGES

OPERATION: analyse du planning et établissement du listing des congés

a

~
~/

Analyse du planning et
établissement du listing des congés

OP26

RI
1

R2

~ ,r -.
b c d

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• planning annuel des congés(a)

SYNCHRONISATION:

• aucun

EVENEMENT RESULTAT:

• listing des congés établi (b)

• congés refusés(d)

• fichier du personnel mis à jour(c)

REGLE D'EMISSION:

• ok(Rl)

• non ok(R2)

ACTION SUR LA BASE:

• consultation des planning annuel des congés

• mise à jour des informations sur le personnel en congé
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MCT Actuel 0 Futur~

PROCESSUSIO:DECES

OPERATION : Rédaction lettre de décès

a

,Ir

~/
Rédaction de lettre de décès

OP27

RI

~
b c

EVENEMENTS DECLENCHEURS:

• Certificat de décès(a)

SYNCHRONISATION:

• aucun

EVENEMENT RESULTAT:

• Lettre de décès établie(b)

• Fichier du personnel mis à jour(c)

REGLE D'EMISSION:

• Toujours(RI)

ACTION SUR LA BASE:

• Mise à jour des informations sur le personnel décède

Etude detaillée 255



Gestion Automatisée du personnel

MCT Actuel 0 Futur~

PROCESSUSIO:DECES

OPERATION : établissement statistique de décès

a b

~/
Etablissement des statistiques de

Décès

OP28

RI

,r
c

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• arrivée période(b)

• certificat de décès(a)

SYNCHRONISATION:

• et

EVENEMENT RESULTAT:

• état statistique des décès établiec)

REGLE D'EMISSION:

• toujours(R1)

ACTION SUR LA BASE:

• consultation du fichier du personnel
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MCT Actuel 0 Futur~

PROCESSUS 11 : RECLASSEMENT

OPERATION : étude des dossiers de reclassement

Etude des dossier de reclassement

OP7

RI

c

EVENEMENTS DECLENCHEURS:

• fichier du personnel (a)
• arrivée notation du personnel(b)

SYNCHRONISATION:

• et

EVENEMENTRESULTAT:

• état des agents proposés au reclassement(c)

REGLE D'EMISSION:

• toujours

ACTION SUR LA BASE:

• consultation du fichier du personnel
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MCT Actuel D Futur~

c

PROCESSUSII:RECLASSEMENT

OPERATION: établissement des lettres individuelles de reclassement

o
Etablissement des lettres

individuelles de reclassement

OP6

RI

e

EVENEMENTS DECLENCHEURS:
• arrivée liste des agents à reclasser après délibération de la

commission(b)
• décision de reclassement de saisonnier en permanent(a)
• arrivée liste des agents admis au test interne(c)

SYNCHRONISATION:

• ou

EVENEMENT RESULTAT:
• lettre individuelle de reclassement établies(e)
• fichier du personnel mis à jour(d)

REGLE D'EMISSION:
• toujours(Rl)

ACTION SUR LA BASE:
• mise à jour des informations sur le personnel reclassé
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MCT Actuel D Futur~

PROCESSUS 12: GRATIFICATION

OPERATION: Gratification du personnel

a

Gratification du personnel

OP29

RI

"
c

EVENEMENTSDECLENCHEURS:

• arrivée décision de gratification(a)
• Fichier du personnel(b)

SYNCHRONISATION:

• et

EVENEMENT RESULTAT:

• fichier du personnel mis à jour(c)

REGLE D'EMISSION:

• toujours(RI)

ACTION SUR LA BASE:

• mise à jour du fichier du personnel
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3- ETUDE ORGANISATIONNELLE DES TRAITEMENTS:

3-1 description détaillée de l'écran principal du projet "gestion automatisée du personnel"

L'Ecran principal se compose d'un menu qui récapitule les informations contenues dans le projet
"gestion automatisée du personnel". Le menu comprend les élément suivants:

• FICHIER qui contient l'élément QUITTER (ce bouton permet de quitter le projet)

• RECRUTEMENT
• RECLASSEMENT
• FORMATION
• SANCTION
• CONTENTIEUX
• DIVERS qui est aussi composé d'éléments à savoir:

~ Démission
~ Absence
~ Congés
~ Décès
~ Disponibilité
~ Gratification

• STATISTIQUES:Il comprend également les informations suivantes:

~ Contentieux ( c'est a dire qu'il relate tout les statistiques sur les contentieux d'après
la période demandée)

~ Absence
~ Formation
~ Démission
~ Recrutement

• AIDE: Elle permet à l'utilisateur d'avoir des informations qui lui permettront de mieux utiliser le
projet "gestion automatisée du personnel". Elle contient des renseignements sur chaque fiches
contenues dans le projet.

QUELQUE EXEMPLE:

./ Si l'utilisateur veut noter les absences concernant un agent, il se positionne sur divers et il descend
avec la souris pour se positionner sur Absence et il clique. La fiche concernant Absence apparaît;

./ Si l'utilisateur veut noter une sanction qui est prise, il se positionne sur sanction, descend sur le
bouton Sanction et clique. La fiche Sanction apparaît.

./ Si l'utilisateur veut des statistiques concernant les formations établies, il se positionne sur
statistique descend et va cliquer sur formation.

NB: Ci joint les écrans relatifs à la fiche principale
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3-2 explication sur le fonctionnement des boutons présents sur les écrans

Au niveau de chaque écran, il existe sept(7) boutons à savoir: "quitter", "nouveau", "modifier",
"enregistrer", "effacer", "rechercher", "supprimer. A l'appel de chaque fiche seul les boutons "quitter",
"nouveau", "rechercher" sont activés: c'est à dire utilisable.

• Si l'utilisateur clique sur le bouton "nouveau": les boutons "quitter", "rechercher" se
désactivent mais les boutons "enregistrer", "effacer" s'activent et le curseur se position sur le
numéro que l'utilisateur doit donner à la feuille. L'utilisateur rempli les informations concernant la
fiche. S'il fini de remplir, il a le choix entre enregistrer et effacer. Le fait de cliquer sur
"enregistrer" ou "effacer" permet d'activer les boutons "quitter", "nouveau", "rechercher".

• Si l'utilisateur clique sur le bouton "quitter" : l'utilisateur retourne sur l'écran principal du
projet.

• Si l'utilisateur clique sur le bouton "rechercher" : tous les boutons se désactivent; le bouton
"rechercher" devient "rechercher maintenant". Le curseur se positionne sur le numéro donné à
la fiche. L'utilisateur entre le numéro concerné et clique sur "rechercher maintenant". Les
informations concernant le numéro saisi apparaissent. "Modifier", "supprimer", "effacer",
"quitter" s'activent. "Rechercher maintenant" se désactivent.

~ Si l'utilisateur clique sur le bouton" modifier": le bouton "enregistrer" s'active, "quitter" se
désactive; l'utilisateur peut maintenant saisir les modifications qu'il désire effectué. S'il fini, il
clique sur "enregistrer ".Le bouton "rechercher maintenant" redevient "rechercher";
"quitter", "rechercher", "nouveau" s'activent et les autres se désactivent.

~ Si l'utilisateur clique sur le bouton "supprimer": Le bouton "rechercher maintenant"
redevient "rechercher"; "quitter", "nouveau", "rechercher" s'activent et les autres se
désactivent.

~ Si l'utilisateur clique sur le bouton "effacer": "quitter", "nouveau", "rechercher" s'activent et
les autres se désactivent.

~ Si l'utilisateur clique sur le bouton "quitter" : l'Utilisateur retourne sur l'écran principal du
projet.

REMARQUE

Les écrans concernant les statistiques (exemple statistique des contentieux, statistique des absences...) ne
comportent que deux (2) boutons à savoir les boutons "quitter" et "imprimer". Lorsqu'on appelle l'un de ces
écrans les 2 boutons sont activés.
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3-3 Description détaillée de quelques procédures fonctionnelles et de leur écran

PROCESSUS : Gestion des Réclamations

Procédure Fonctionnelle n °4 : Ouverture de dossier et Vérification
des principes de droit

Objet: Saisir les informations concernant le délit commis ou les agents
concernés

Evènements Déclencheurs :

• Dossier de réclamation annoté et transmis ;
• Information sur délit transmis .

Données Utilisées: num_cont ; nat_cont ; obj_cont ;
matri_E .commentaire.

Synchronisation :
ou

Evènements Résultats:

• Dossier délit auteur connu ouvert;
• Dossier délit auteur inconnu ouvert;
• Dossier agent ouvert;

Règles D'émission: si délit auteur connu, si délit auteur inconnu,
si réclamation

Données en Sorties : num cont ; datedeb cont; datefin cont ; nat cont ;- - - -
obj_cont ; matri_E ;nom_E;pren_E;commentaire;

Action Sur La Base: mise à jour du fichier des contentieux
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PROCESSUS : Recrutement

Procédure Fonctionnelle n °122 : Etude des demandes en personnel.

Objet: Saisir les informations concernant le personnel recruté

Evènements Déclencheurs :
• Demande en personnel permanent;
• Demande en personnel saisonnier;
• Etat du personnel des services demandeurs transmi.

Données Utilisées : num recr; date reer; lieu_recr ~ code_serv ~

nom_serv ~ code_dir ~ nom_dir ~ code_emp ~

nat_emp ~ matri_E .nom E ~ pren_E; date_nais ~

lieunais_E ; bp_E ; code-'prof ~ nom-'prof;
num_cart_t ~ situa_F ; nom_Pere ~ nom_Mere ~

nationalite ; code ville ; nom_ville ~ code_type ~

libelle_type.

Synchronisation: a et b
Evènements Résultats:

• Demande rejetée ~

• Décision de lancement de test interne;
• Décision de recrutement par test externe;
• Décision de recrutement direct de permanent;
• Décision de reclassement;
• Décision de recrutement direct de saisonnier.

Règles D' émission:
./ Justifié

~ Si permanent disponible
~ Si permanent indisponible

• Besoin test
• Non test

~ Si saisonnier disponible
~ Si saisonnier indisponible

./ Non Justifié
Données en Sorties: num_recr ~ date_recr ; lieu_recr ~ nom_serv ~

nom_dir ~ nat_emp ~ matri_E ~ nom_E ~ pren_E ~

date_nais ~ lieunais_E ~ bp_E ~ nomjirof ; situaF;
nationalite ~ nom_ville ~ libelle_type .

Action Sur La Base: Mise a jour de la table de recrutement.
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PROCESSUS: Formation

Procédure Fonctionnelle n 0 59: Etablissement Fiche d'instruction et de
Formation

Objet: Saisir les informations relatives à une formation ~

Evènements Déclencheurs:

• Formations reprogrammées;
• Liste des formations accordées.

Données Utilisées: code_form ; theme_form ~ obje_form ~ nbre jiart ;

nbre_formateur ; nom_lieu_form ; intervenants;
peri_form ~ matri_E ; nom_E ~ pren_E ; code_cat ;
code_serv ~ code_dir ; codeformateur ; nomformateur ;
coutunitformateur ; coutunitparticipant .

Synchronisation : ou

Evènements Résultats:

• Fiche d'instruction et de formation;

Règles D' émission: toujours;

Données en Sorties: code_form ; theme_form ; obje_form ; nbre jiart ;

nbre_formateur ; nom_lieu_form ; intervenants; peri_form ;
matri_E ~ nom_E ; pren_E ~ code_cat ; codejserv ;
code_dir ; code_formateur ~ nom formateur ;
cout_unit_formateur cout_unit-participant;cout_total-part ~

cout_ total_formateur ~ cout_total_formation.

Action Sur La Base: Mise à jour de la table formation.
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PROCESSUS : Sanction

Procédure Fonctionnelle n °92 : Analyse des propositions de sanction

Objet: Saisi des informations relatives à la sanction du personnel

Evènements Déclencheurs :

• Proposition de sanction;
• Règles de disciplines;

Synchronisation : et

Evènements Résultats :

• fichier du personnel sanctionné mis à jour.

Règles D' émission: toujours

Données en Sorties: num_san ; date_san; nat_san; matriE ; nom_E ;
pren_E; nomyrof ; nom_dir ; nom_serv .

Action sur la base: Mise à jour de la table de sanction.
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PROCESSUS: Congés

Procédure Fonctionnelle n 0 89: Etude des congés;

Objet: Saisir les informations concernant le congés du personnel;

Evènements Déclencheurs :

• Planning annoté;

Données Utilisées: num_cong ; datedeb_cong ; datefin_cong ;
obs_cong; daterep_cong; durée_cong ; matri_E ;
nom_Epren_E; bp_E.

Synchronisation: et

Evènements Résultats: Listing des congés.

Règles DI émission: toujours;

Données en Sorties : num_cong ; datedeb_cong ; datefin_cong ;
obs_cong; daterep_cong ; durée_cong ; matri_E ;
nom_E; pren_E; bp_E .

Action Sur La Base: Mise à jour de la table des congés.
Consultation de la table sur les congés déjà effectués.
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PROCESSUS : Gestion des réclamations

Procédure Fonctionnelle n 0 28: Etablissement des statistiques de
contentieux.

Objet: Editer les statistiques de contentieux de l'année.

Evènements Déclencheurs:

• Dossier agent ouvert;
• Dossier délit auteur connu ouvert;
• Procès verbal d'implication d'agent;

Données Utilisées : aucune

Synchronisation: a ou b ou c

Evènements Résultats:

• Statistique Annuelle des contentieux.

Règles D' émission: toujours

Données en Sorties : num_cont ; datedeb_cont ; datefin_cont ; nat_cont
matri E.

Action Sur La Base: Consultation de la table employé, contentieux.

Etude detaillée 273



Gestion Automatisée du personnel

Etude detaillée 276

:::::: ::::::::::: : : ' : : : : : ::::::~::::~: ~rt~~~ ~~ ~ ". ."::;:;:

",J;~~;I.=~.I.:.:;.::il..:I.i.!.:!.·:i.•:•.•:I.I.•.
:.:.::::::::"::::::.::::"::::::::::: .................:.: .



Gestion Automatisée du personnel

PROCESSUS: Absence

Procédure Fonctionnelle n °113: Etude des demandes d'autorisation
d'absences.

Objet: Saisi des informations relatives au personnel en absence.

Evènements Déclencheurs :

• Demande d'autorisation d'absence

Données Utilisées : num_autabs ~ date_autabs ~ durée_autabs ~

motif_autabs ~

matri_E ~ nom_E ~ pren_E ; bp_E .

Synchronisation : aucun

Evènements Résultats:
• Demande d'autorisation d'absence accordée
• Demande d'autorisation d'absence refusée;

Règles D'émission: toujours

Données en Sorties : num autabs ~ date autabs ~ durée autabs;- - -
motif_autabs ;
matri_E ; nom_E ; pren_E ~ bp_E .

Action Sur La Base: Mise à jour de la table des absences.
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PROCESSUS : Mise en disponibilité

Procédure Fonctionnelle n °66 : Etude des demande de mise en disponibilité;

Objet: Saisi des informations relatives au personnel mis en disponibilité.

Evènements Déclencheurs:

• Demande de mise en disponibilité;

Données Utilisées: num_misendispo ; date_misendispo ;
durée_misendispo; motif_misendispo ; matri_E ;
nom_E; pren_E ; bp_E

Synchronisation: aucun

Evènements Résultats : Décision d'accord de mise en disponibilité;

Règles D' émission: toujours

Données en Sorties : num_misendispo ; date_misendispo ;
durée misendispo; motif misendispo ; matri E;- - -

nom_E; pren_E; bp_E .

Action Sur La Base: Mise à jour de la table de mise en disponibilité.
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PROCESSUS : Démission

Procédure Fonctionnelle n °109: Analyse des lettres de démission

Objet: Saisi des informations relatives au personnel en démission.

Evènements Déclencheurs:

• Lettre de démission;

Données Utilisées: num_Iettrdem ~ date_dem ~

motif_dem ~ matri_E ~ nom_E ~ prenE ~ bp_E .

Synchronisation : et

Evènements Résultats:
• Lettre d'accord de démission rédigée
• Démission refusée

Règles D'émission: toujours

Données en Sorties: num_Iettrdem ~ date_dem ~

motif_dem ~ matri_E ~ nom_E ~ pren_E ~ bp_E .

Action Sur La Base: Mise à jour de la table sur les démissions.
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CONCLUSION

L'étude menée sur la gestion du personnel de la SO.FI.TEX nous à permis d'avoir une
connaissance profonde du domaine d'étude. Connaissance qui nous a permis de ressortir les
atouts et les points de chute de la gestion du personnel sur le plan des traitements que de
l'organisation.

Ainsi une solution adéquate allant de paire avec les buts et objectifs rechercher par la
Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives(DRHA) a été retenue et
proposer pour une gestion meilleure du personnel de la SO.FI.TEX.
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SOFITEX
BOBO-DIOULASSO FICHE INDIVIDUELLE D'EMPLOYE 'Ho .

Photo
du Titulaire

N° CNSS ----1/

NOM 1 _

N° Mie --..J! .

·M
PRENOMS 1 _____

carte d'identité N° carte de Travail N°

Fils de ........................................................................................... Situation de famille ................ ..................................................

Etde ............................................................................................... Profession .................................. .................................................

Né le (en) ..............................................'....................................... Domicile ...."..................................................................................

Lieu de naissance ..................................................................... Adresse ........................................................................................

Nationalité .............................................................~...................... .........................................................................................................

FORMAnON ET QUALlFICAnON

ETUDES OU STAGES DIPLOIES OBTENUS DATES .

Primaires .............................................................. ..............,...................................................................... .................................................

Secondaires ........................................................ ...................................................................................... ................................................

Techniques .......................................................... ..................................................................................... ................................................:
Supérieures ......................................................... ..................................................................................... ................................................
Permis de conduire N° ..................................... ..................•.................................................................. ................................................

CERTFICATS DE TRAVAIL

Du Au Emploi. ex"* Adre8••• 8OCI4M. .......
.................... ....................... ....................................................... ................................................................................ ...................................

.................... ....................... ....................................................... ................................................................................ ...................................

.................... ....................... ....................................................... ................................................................................ ...................................

.................... ....................... ....................................................... ................................................................................ ...................................

.................... ....................... ...................................................... ................................................................................ ...................................

.................... ....................... ...................................................... ................................................................................ ...................................

.................... ....................... ...................................................... ................................................................................ ...................................

--------_._-_...



Date de recrutement lieu .

Pièces fournies ' ..

Emploi ; ..

Catégorie de recrutement ;..

Tarif (ou salaire mensuel) ..

AVANCEMENTS

Date Cat. obtenue. Tarif Emploi Date Cat. obtenue. Tarif Emploi

...... .. .. ..... ...... .. .... ... .. .. .. .. ..... ... .. ... ... .. .. .. .. ........ .. ... ... .. .. ... .. .... ..... .. ..... ... ..... ... .. ..... ....... ..... ... ...... ..... .. ......... ... ... .....

... ..... ......... .. .......... ........ ..... .. .. .. ..... .. ..... ..... .. .. '" .. .. ... ...... ... .. .. ....... ..... ...... ....... .. .... .. ... .. .. .. ... .. ... ........ ... ..... ........

..... .. .. .... .. ..... .. ... '" .., .. .. ... ..... ... .. ..... ..... ... .. ..... .... ..... .. .. .. .. ... .. .. ..................... ..... ......... ...... .. , .. .... ......,.. ... ... ...... ........

.... ... ... ........ ..... ..... ......... ............ .. ... ..... ......... .. .. .... .. ..... ............... .... ................ .... ........ ......... ............ .......'" ...... ..... ..............

.. ........... ..... .. ..... ...... ... .... .. .. ..... .... .. .. ........ ......'" ... .. ..... ........ .. .. .. .. ................ .. ..... .... ...... .. ...... ... ..... .. ....... ........... .....

... .. .. .. ..... .. ....... ...... ... .. .... ..... ..... .. ............ .. ... ........ ............... ..... ......... ....... ........... .......... ...... ..... .................... '" .. ............

.. ...... ... ....... ........ .. ... ......... .... .. .. ........ .. , ..... .. ...... ............... .. ............ ..... ......... , ............... .. ........ ........... ... ................ .. .. ............

.. ... .. .... .. ........ ..... ..... ..... ..... .... .. ..... .. ............................... ......... .... .... ...... .., .................. ........... ........'" .....................................

.............. ... .... ... ..... .... .... .. .. ..... ...... ........." ............................. .. ....... .. ... .. .. '" ... .. .. ............ .......... ...... '" ... .. ............... '" .. .. ...........

.. ............ ... ... ........................ ..... .... .. .. ......... .. .. , .. .. .. .. .. .. ... .... ...... ... ..................... .... ..... ........ ..... ..... ....... ... ... .. ............ .......

.. .. ... .. ... .. .., ......... ..... ......... ...... .. ..... ........ ........ .............. ... ..... .... .. .... ...... ...... .. ..... ........ .. .. .. ....,. ...... .. ... ..... ..........................

... .. ...... .. ... ................ ......... ..... ........ .. .. .. .. .... .. ... .. .... ..... ...... .............. ... ... ............ ........ .. .... .... ~ ~... .. .. ............ .. .. .. .. .......••• 0( •

-~

SANCTIONS GRAnFICAnONS

Nltur.. Olt.. Montante Dit••
.,'

.. , ......... .. .. ..... ... .... .... ..... ..................... .. .......... .. ......... .. .. .. .. .. .. .,.... .................... .... ............. .... Oo' .. .. ... .. .. .. ........ ..... ... .. ... ..

1

............. ... .. .. .............. ... .. .. .., .. ..... .. .... ... .. ......... .. .. .. ..... ........ .................. ........................ ... ........ .. ...... ..... ...... .............. .. ..... ...
! ... ..................... ..... ........... '" ..... ..... ........ .. .... .. ... .......... ............ ... .. .. .. ... .. ....................... ..... ........... .. .... ... ... ... .. ............... ...

.... ............ .. ... ..... !" .............. .. .. ... .., .. .. ... ... .. ... ........ ......... .. .. ... .. ................................. ..... ............. .. ........... ....... .. ........... ...........

... ...,................ 1 .......... ........ .. ... .. .. .. .. .. .... .... .. .. ... ... .. .. ... .. ..... ................. ......................... ... ... .. ..... .. .. ... ....... ...... ... .. ..... ... ..

.. ...... ............. .. ... .. .. .... .... .. ..." .. .. .. .. ...., .. .. ........ ... .. .... '" ........................ .. ..... .. ........... ........ ... ........ ............ ...... .....

.. ... ... .. .... .. .. .. .. ........ .... .. .. .. , ... .. ......... ... ... ..... .... .. .. .. ...... ...... ... ... ...... ................ .. ... .. ... .. .... .. ... .., .. ......... .. ...... ... .. ...

.., .. ............. ....... ............... .. ....... .. ." .. ... .. ...... ... ........." .. .. ............................. ... .. ...... ..... .. ...... ...................... .. ..... ...

.... ... .. .... .. .. .. .... .. .. ... .. ..... ... .. .. , .. .. .. ...... ... ........ .. ... '" .. , ... ... ... .......... ... .., ........ ...... ... .. ...... .. .. .........
.



CONGES PAYES

Nbr. DI. d. DIt. de 0bHrvItI0n. Nb,. DI" d. Dite d. Ob..rvltlon.Jour. ~plrt Retour Jou,. D.rt Retour

............... ........................... .......... .. .............. ... ....... .... .. .. ..... ..... ...... .. .. .. ..." ...... .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .... .. .. .. .. .. .. .......

............... .................. .. ...... .... ......... ..... ....... .............. ... ....... .. ..... .. .. ... .. .. .. .. .. .. .. .. .. .... .... .. .. .. .. .. .. .. .... .. .. ...

............... ............. ........ ...... ....... .. '" ...... ....... .......................... ... ..... ......... .., ..... ... .. ..... ..... .. ..... ..... ... ........ ..... '" .. ..... .. ... .. ....

............... ............ ......... .. .. .. , .. ... ....... .......... ........... ........... .. ..,.. ..... ..... .. ...... .. .. .. .. .. .. ..... .. .. ... .. .. .. .. .. .. .. .. ." .. ....

............... ........................... ...... .. ........ .. .. .. ..... ............. ........ .. .. .. .. .... .. .. ...... ........ .. .. .. ... .. .. .. .. .. .. .. ... .. .. .. .. .... .. .. ... ....
\

.............." .............. .. .......... .. ........ ., .......... ..... ... ... ...... .. ............... ..... ... ... ....... ........ .. .. ...... .. .. .. .. .. .. ... .. '" .. .. ..... .. .. .., .. .. ....

....... ........ ......... .. .. ... ... .. .. ... .. ..... ... .... .. ...... ... .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .... .. .. .. .. .. .. .. .. ... ...

............... ........................... ... ..'" ...... .. .. ..... .. ... ............ ...... .. .. .. ..... .. .. ..... ..... .. .... .... .... ... .. .. ..... .. ..... .. ..... .... .. .. .. ....

."
............... ... '..'............ .. .. ... .. ........ .. ........... ..... ........ ........... ..... ...... .... .., ... ..... ...... ......... .. .. .. .. .. ...... .. ...... .. ... .. ......... .... .......

............... ............. ............. .. ............ ........... ................. ...... ... .. ... ...... .... .. .. .. .................. .... .. ..." .. .. .. ... .. .... ... .. ..... .. .. ..........

............... ... ; .............. .. ...... ..................... ...... .. .., ......... ............... '" .. .. .. .. .. .. .. ..... .. ...... .. .... .. .. .. ... ... .. .. .. ... .. ........ .. .. .. ... .. ....

................ .......................... .... .. ............... ...... .......... ........................ ............. .. .............. .. ........ ..... .. ..... .. .. .. .. .. .. .. .... ... .......

.................. .............. ............. ....... ............. ......... ..... .. .. .. ..... ......... ..... ... .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ... .. .. .. .. .. .. .. .. .... ...

............... ..................... ...... .......... ............ ..... .............. ... ... ............... ............... ..... .. .. .. ..... ...... '" ... .. .. .. .. .. .. .... .. ..... .. .. .......

............... ........................... ........................... .. ................................. ............... ......... .•. ........ ..... .. .. .. ..... ....... ..... ... ... .., .. ...... .... ........
,

............... ........................... ... ........................ ..... ....................... ....... ......... L•••• ........... ... .. ....... .... .. ...... ...... .... .. .. .., .... ..... ..... .... .. ....

............... ........................... ........................... .................................. .............. .................... ....... ........ ...... ..... ... '" .......... .............. ... .. ....

............... ........................... .................... ....... .................................. ...... ......... ........... .......... ..... ......... ......... .. .. .. ... .... .. .. '" .. .. .. ...

.OBSERVATIONS ET RENSEIGNEMENTS DIVERS
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TABLEAU D'EVALUATION DES COUTS DE FORMATION
(2E SEMESTRE 1991)

THE M E Il LIEU Il PARTICIPANTS 1 COUTS

360.000

161.000

400.000

404.000

180.000
720.000

400.000

1. 690.000

1.450.000

5.437.500

60.000
66.500

190.000
1.183.606

66.500

4

1/
3/

1

4

2 /

4

2/

2 "

14

26

30
23
30
15

1.400 sais
23

156

"

Il
"

Il

Il

Il

Il

Il

Il

Il

Il

Il

"

OUAGADOUGOU

MARSEILLE
(France)

BOBO
toutes les
usines
Bobo-Dioul.

Défense et lutte contre
l'incendie
Electricité

Matériel d'égrenage
Soudure
Hydraulique
Définition des tâches
Qualité des produits finis
Conduite rationnelle
=-a,~~~"af$.q

Formation au pupitrage en
mode natif sur AS 400
Formation aux logiciels
de base
Initiation à la micro­
informatique

2.

1.

13.

Il.

17.

12.

, r'
18. Perfectionnement des Direc­

teurs Financiers

16.

14.
15.

10.

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

1. 740 12.769.106

- 3 -



~EME

BJECTIFS

2EME SEMESTRE 1991

DEFENSE ET LUTTE 'CONTRE l'INCENDIE

......................................................

Utilisation du matériel de lutte contre l'incendie de manière plus
.... . . .. .. .. .. .. .. .. . . . .. .. .. . . . . . . . . . . .. ..

HERVENANTS

ATE ET LIEU

. e.ff.iciente..et .plus..r.ationnelle

Monsieur MOREL - Monsieur DJERMA

1er Juillet au 6 Juillet 1991

.................................................................

.................................................................

............................................................... ..

PARTtCIPANTS

Chefs d'usines. . . .. .. . . .. .. .. .. .. . . .... ...... . .

TOTAL . ~~ ....

Il :'
I
l .1

Il CATEG."

li
li ...
II

ii ....
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li
i:
i!
ii
'1
ilh..
:1l,
l! .
'1
li
Il.
1:

11
11 .

l'
1

"::
i!
:;
I!

Il

DIR. SER.I DN.

Direction~~;~p~~~t~t~9~ .

EVALUATION DES COUTS
PARTICIPANTS

____0_ _ • •• • ••••• _.

---; 5.Q X.7. ·T·l~~-

.~. X.2. .~opO.

TOTAL . . . . .1.6.1..000. .

FORMATEURS
--_. --

.Appl,Ji. lechniq~.e. :l.!])D. ~~~

.c.r.D~.L

.v'.v1. .~t'P)\~ {y~ Jf~). -J'
.~

TOTAL .....•••.•

I===========!:======"======_·c=_..=-=====:!::::::========j

TOT A U X: .161. .QQO.1.-_----------------- ,1



TABLEAU RECAPITULATIF DES PARTICIPANTS PAR CATEGORIE
(2E SEMESTRE 1991)

THE M E Il CADRES Il A. M. Il EMP&OUV ·11 SAISON ·11 TO']

FORMATION INDUSTRIELLE
1. Défense et lutte contre

l'incendie
2. Electricité
3. Matériel d'égrenage
4. Soudure
5. Hydraulique
6. Définition des tâches
7. Qualité des produits finis
8. Conduite rationnelle
9. Gestion et maintenance

permanente

FORMATION INFORMATIQUE
10. Formation au pupitrage en

mode natif sur AS 400
Il. Formation aux logiciels

de base
12. Initiation à la micro­

informatique

14

10

9

2

12

3

2

2

1

30
23
30

5

Il
27

2

2

13

]

)

1.400 1.4(

129 1~

13.

14.
15.

16.

17.

18.

FORMATION MAN

i!l. a .m:t i on d.• plans pré­
v... .gnn~s d ,,'formation

., nagemenl~\ .dre
û,~ilisat.ie~.(de la comptabi­
li~é ft~~iyt~que comme outil
de~auctio~des charges

FORMATION FINANCES & CO~.

Elabo+-~ion dt\s/"âocurq~rfÇ."""l ", • >10-'
det~n d'ex~rèlce,pt travaux
d'1f"nvent~ie ,;<!' ;
~~s 4 9~~ndes p~nctio~ de
l'en~eprise moderne
Perfectionnement des Direc­
teurs Financiers

TOT A U X

1
3

2

2

4

1

60 8 143 1.529 1.7

NB CERTAINS AGENTS SONT SUCCEPTIBLES DE BENEFICIER
DE PLUSIEURS ACTIONS DE FORMATION

- 4 -



RECAPITULATION FORMATION
2ème SEMESTRE 1991

Nombre de thèmes de formation

Nombre de participants

18

1. 740

Cadres
Agents de maîtrise
Employés et ouvriers
Saisonniers

60
8

143
1. 529

Coût global (formation - Documentation) : 13.769.106 F

Coût moyen/stagiaire

Coût moyen/stage

- 5

7.913,27 F

764.950,33 F



TINFOR
l (226) 31 11 OS, TELECOPIE (226) 31 11 81 - Email: IIpflnfor@IIpflnfor.bf

r
SOFITEX
SP 147
SOSO-DIOULASSO

1

1Facture proforr:.a N°S 220195 1
A l'attention de

L
Mr

J

N° de Compte
Télécopie N°
Téléphone N°

Objet:

4114187
97/00/23
97/00/24

Bobo Dioulasso • le 16/01/01

2082200

1

416440151

..-DéSignatiOn'-----------rt~PrixU'iRemise r--Total

31 11081551 3324465OPTIPLEX GX1L 111450
Ordinateur Dell Optiplex GX1L 450MHz
Format de bureau
Processeur Pentium III 450MHz (512K cache L2)
Chipset Intel 440BX AGP
1 baie interne 3"112 et 1 baie externe 5"1/4
3 slots (1 PCI, 1 ISA, 1ISAlPCI)
1 port parallèle, 2 ports série. 2 ports USB. 1 port AMC

. Lecteur de disquettes 3"112
Lecteur de CDR"M 17/40X EIDE
64MB SDRAM extensible à 384MB (3 slots DIMM)
6.4 GB DISQUE DUR EIDE ULTRA DMA
Carte vidéo intégree 2xAGP avec 4MB SGRAM
Carte réseau 3COM 10/100 Fast Etherlink XL intégrée
Carte son intégrée
Windows 98 preinstalle
Ecran 15" Value Line
Clavier 105 touches Dell
Souris Microsoft
Alimentation 145W

LASERJET HP 1100
IMPRIMANTE HP LASER 8 PAGES 1minutes
Mode economie imprime 9 pages par feuille
Resolution 600 x600 + Ret 200 niveaux gris
Language HPCL5 E
26 fontes de carateres True Type a taille variable
Bac alimentation 100 feuilles papier enveloppes transparent

1 1

MGE
UPSSYST~MS



SOFITEX

SOFITEX

SDE10101

Suite profonna N° 220195 page 2

N° de Compte 4114187

Objet:

Memoire2 mega extensible a 18 mega
7000 PAGES PAR MOIS
possibilite ajout scanner

CABLE PARALLELE
Cable parallèle pour imprimante

1

51
1

10000 1

1

50000

Montant HTVA .
TVA (18%) ..
TOTAL nc ..
Prélèvement à titre d'acompte BIC (2%)..
TOTAL DU .

arrétée la présente profonna à la somme Toutes taxes comprises
Six Millions Cinq Cent Solxante-sept Mille Six Cent Quaranie-deux
France

5456665
982200

6438865
128777
6567642

de:



Situation et proposition d'avancement du personnel

Direction / Services: Responsable d'activité: ~

Dernier Av. Normal Dernier Av.Except
MLE Nom & Prénoms Emploi Proposit.v Justification

Date Cat.Ech Date Cat.Ech
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