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PREFACE

This report has beeen prepared under the USAID-financed Livestock
Development Project in Mali by Mr. Yves Poulin, Chemonics
International Consulting Division, Washington, D.C. Chemomics is
currently under contract to USAID (Contract No. 688-0218-C-00-
5057-00) to provide financial management, livestock credit,
marketing and short-term technical assistance to the project.

The content of this report is the result of a TDY mission by Mr.
Poulin, from March 1 to March 24, the third of several short-term
assignments during which he will implement an effective MIS
program to improve management and information flow to support the
decision-making process for all organizations directly involved
in the project. Some documents prepared for the training seminar
of MIS team members are attached to this report as annexes.
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EXECUTIVE SUMMARY

This third mission permitted the trainning of the MIS team during
& seminar that took place from March 7 to March 18, 1989. The
seminar was prepared during January and February 1%89.

After the seminar, it was possible to establish the detailled
work plan of the MIS team for the months of March, April, May and
June 1989. On the basis of this planning, it appears possible to
implement an effective MIS in the animal health area before mid-
1990.

The MIS consultant’s next mission in Mali is planned for July
1989; it will permit a follow-up of tasks underway, the
assistance required to go further with the methodology, and the
establishment of a work plan for the MIS team for August 1989.



MIS TEAM MODIFICATION

Since the consultant’s second mission, Mr. Aly Kouriba, initially
identified as part of the MIS team by INRZFH, was given another
assignment and was replaced by Mr. Youssouf Siaka Koné.

The MIS team is now made of the following persons:

DNE
Mr. Yaya Konaté
Mr. Diaka Sanogo

INRZFH
Mr. Youssouf Siaka Koné

INSPECTION
Mr. Mahamadou Molo Diarra
Mr. Seydou Diakiaté

LCV

Mr. Souleymane N’Diaye
OMBEVI

Mme. Lansry Mana Yaya Haldara
PVM

Mr. Cheik Oumar Diarxra
MDST FINANCIAL MANAGEMENT SYSTEM DOCUMENTATION

During the second mission it was planned that the MDST financial
management system would be made before the end of 1988.
Unfortunatly, it has been impossible to undertake this work. It
is still a priority, since this documentation is essential for
the successful transfer of this system to the national
directorates.

MIS TRAINING SEMINAR

The training seminar for MIS team members took place from March 7
to 18, 1989; a description of this activity can be found in annex
III. The team members have been trained in MIS and in systems
analysis; they also have been familiarized with WordPerfect and
Flow Charting II + softwares.

Participants received the documents prepared for the seminar by
the MIS consultant during January and February 1989. These
documents are attached in annexes IV (Support document on MIS), V
(Seminar transparencies), VI (Guide to the current animal health
MIS), VII (Initiation to WordPerfect) and VIII (Initiation to Flow
Charting II +).



The seminar was held in DNE and MDST offices and was
characterized by the punctuality and full participation of team
members.

MIS TEAM QUATERLY WORK PLAN

The methodology of the actual information system analysis in the
animal health area is composed of nine steps:

Step 1: General analysis of the organization
Step 2: Establishment of the actual information system frontier
Step 3: Detailed analysis of the posts

Step 4: Detailed analysis of the documents used
Step 5: Detailed analysis of the files used

Step 6: Detailed analysis of the data-processing procedures
used

Step 7: Detailed analysis of decisions taken in the animal
health area

Step 8: Detailed analysis of the information flow
Step 9: Preparing a written analysis of the actual information
system

Within this approach, the work of the MIS team, until the end of
June 1989, has been planned as follows:

The week of March 19:
Accomplishment of steps 1 and 2; establishment of the
organization analysis sheets (DNE, CVL, PVM), and of the
lists of posts to be analyzed (DNE, CVL, PVM).

The week of March 26:
Beginning of step 3: planning the interviews (the list of
the persons interviewed is presented in annex IX).
Establishment of the interview agendas (DNE, CVL, PVM).

The week of April 2:

DNE: Completion of four (4) interviews in Bamako and
establishment of the related analysis sheets.

CVL: Completion cf two (2) interviews and establishment of
the related analysis sheets.
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PVM: Completion of two (2) interviews in Bamako and
establishment of the related analysis sheets.

The week of April 9:

DNE: Completion of four (4) interviews in Bamako and
establishment of the related analysis sheets.

CVL:- Completion of two (2) interviews and establishment of
the related analysis sheets.

PVM: Completion of two (2) interviews in Bamako and
establishment of the related analysis sheets.

The week of April 16:

DNE: Mission to Kayes to interview the Regional Director,
the Chief of Sector, two (2) Chiefs of Post, and the Project
Manager of the Kayes Nord Project. Establishment of the
related analysis sheets.

CVL: Completion of two (2) interviews and establishment of
the related analysis sheets.

PVM: Mission to Nioro to interview the PVM Agency Manager
and establishment of the related analysis sheet.

The week of April 23:

From

Meeting of the MIS team to establish the quaterly report of
the MIS program (April 24).

April 25 to April 29:

DNE: Completion of four (4) interviews in Bamako and
establishment of the related analysis sheets.

CVL: Completion of two (2) interviews and establishment of
the related analysis sheets.

PVM: Completion of two (2) interviews in Bamako and
establishment of the related analysis sheets.

The week of April 30:

DNE: Mission to Koulikoro to interview the Regional
Director, the Chief of Sectcr, and two (2) Chiefs of Post.
Establishment of the related analysis sheets.

CVL: Completion of two (2) interviews and establishment of
the related analysis sheets.
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PVM: Completion of two (2) interviews in Bamako and
establishment of the related analysis sheets.

The week of May 7:
DNE: Mission to Kita to interview the Regional Director,
the Chief of Sector, two (2) Chiefs of Post, and the ODIPAC
Livestock Manager. Establishment of the related analysis
sheets.

CVL: Compietion of two (2) interviews and establishment of
the related analysis sheets.

PVM: Mission to Kayes to interview the PVM Agency Manager
and establishment of the related analysis sheet.

The week of May 14:
DNE: Mission to Kiniéba to interview the Regional Director,
the Chief of Sector, and two (2) Chiefs of Post.
Establishment of the related analysis sheets.

CVL: Completion of two (2) interviews and establishment of
the related analysis sheets.

PVM: Completion of two (2) interviews in Bamako and
establishment of the related analysis sheets.

The week of May 21:

DNE: Completion of four (4) interviews in Bamako and
establishment of the related analysis sheets.

CVL: Completion of two (2) interviews and establishment of
the related analysis sheets.

PVM: End of the interviews.
Meeting of the MIS team (May 27).

The week of May 29:
DNE: Mission to Nara to interview the Regional Director,
the Chief of Sector, and two (2) Chiefs of Post.
Establishment of the related analysis sheets.

CVL: End of the interviews.

PVM: Review of the analysis sheets.



The week of June 4:

DNE: Mission to Nioro to interview the Regional Director,
the Chief of Sector, two (2) Chiefs of Post, and the ODIC
Livestock Manager. Establishment of the related analysis
sheets.

CVL and PVM: Review of the analysis sheets.
The week of June 11:

DNE: Mission to Diola to interview the Regicnal Director,
the Chief of Sector, two (2) Chiefs of Post, and the CMDT
Livestock Manager. Establishment of the related analysis
sheets.

CVL: Review of the analysis sheets.
PVM: Review of the analysis sheets.
The week of June 18:

DNE: Mission to Kangaba to interview the Regional Director,
the Chief of Sector, and two (2) Chiefs of Post.
Establishment of the related analysis sheets.

CVL and PVM: Review of the analysis sheets.
The week of June 25:

DNE: Completion of four (4) interviews in Bamako and
establishment of the related analysis sheets.

CVL and PVM: Review of the analysis sheets.
WORK PLAN FOR 1989

On the besis of this planning, the MIS consultant’s fourth
mission will take place in July 1989 and permit the undertaking
of steps 4, 5, 6, 7, and 8 of the methodology. The MIS team
members will continue the work related to these steps in August
and September 1989. The terms of reference for this mission are
presented in annex X.

The consultant’s fifth mission will take place in September 1989
and will coincide with the end of the animal health information
system analysis and the beginning of the diagnosis phase. This
phase will end during the MIS consultant’s sixth mission in
November 1989, when the design of the new information system will
begin.



It appears possible that the new information system can be
proposed in January or February 1990, during the seventh mission
of the consultant. If this is the case, the new system could be
implemented before mid-1990.

RECOMMENDATIONS

At the conclusion of the present mission, it is possible to make
the following recommendations:

1. MDST should undertake the documentation cf its financial
management system as soon as possible. This should be done
by an accountant knowledgeable of USAID procedures.

2. The MIS team work plan presented in this report should be
approved.
3. The DNE National Director should write a letter to all DNE

personnel with whom MIS team members will work, stressing
the importance of the MIS program and calling for the
participation of all personnel.

4, The CVL General Director should write a letter to all DNE
personnel with whom MIS team members will work, stressing
the importance of the MIS program and calling for the
participation of all personnel.

5. The PVM General Director should write a letter to all DNE
personnel with whom MIS team members will wcrk, stressing
the importance of the MIS program and calling for the
participation of all personnel.

6. The proposed terms of reference for the sixth mission of the
MIS consultant should be approved.
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LISTE DES ACRONYMES UTILISES

Voici. par ordre alphabétique, la liste des acronymes utilisés
dans ce rapport:

CCG
CMDT
DNE
DRSPR

DRV
ESDG
GRM
INRZFH

LCv
ODIK
ODIPAC

OHV
OMBEVI
PRGDESO

PVM
SIG
USAID

Comité conjoint de gestion

Compagnie malienne des textiles

Direction nationale de 1l'é&levage

Division de le recherche sur les systémes de production
rurales

Direction régionale vétérinaire

Equipe de soutien & la gestion

souvernement de la République du Mali

Institut national de recherche zootechnique, forestidre
et hydrobiclogique

Laboratoire central vétérinaire

Opération de développement intégré a Kaarta
Opération de développement intégré des productions
arachidiéres et céréalieéres

Opération Haute Vallée

Office malien du bétail et de la viande

Projet de développement de 1l’élevage au Sahel
occidental

Pharmacie vétérinaire du Mali

Systeéeme d’information de gestion

United States Agency for International Tevelopment



PREAMBULE

Le présent rapport fait suite & une mission effectuée au Mali du
ler au 24 mars 1989, Cette mission, suite aux devy précédentes
effectuées en juillet ev septembre 1988, visait e-sentiellement 2
dispenser un séminaire de formation aux membres de l’équipe SIG
et a établir 1'éché&ancier des taches que l’équipe devra effectuer
avant la quatriéme mission de l’expert. Les termes de références
de cette mission sont présentés & l‘Annexe I et son déroulement a

1'Annexe 1I.
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RESUME EXECUTIF

Cette troisiéme mission dans le cadre du programme SIG a permis
la tenue du séminaire de formation des membres de l’équipe SIG du
7 au 18 mars 1989; ce séminaire avait é&té préparé durant les mois
de janvier et février 1989.

Suite au séminaire, il a été possible d’é&laborer le programme de
travail détaillé des membres de l’équipe SIG pour les mois de
mars, avril, mai et juin 1989. Sur la base de cette
planification, il apparait réalisable de mettre en place un
nouveau SIG dans le domaine de la santé arimale avant le milieu
de l’année 1990.

La prochaine mission de l'’expert au Mali est prévue pour le mois
de juillet 1989; elle devrait permettre de faire le point sur
l’état d’avancement des travaux, d’assister les membres de
l’équipe dans le démarrage de nouvelles tdches, et d’élaborer le
programme de travail de l’équipe SIG pour le mois d‘aofit 1989.

MODIFICATION DE L'EQUIPE SIG

Une modification a été apportée a l’équipe SIG entre la deuxilme
et la troisiéme mission de l’expert. En raison d’un autre mandat
qui lui a été confié, M. Aly KOURIBA, initialement désigné par
1’INRZFH, a €té remplacé par M. Youssouf Siaka KONE.

La constitution de l’équipe SIG est donc maintenant la suivante:

DNE

M. Yaya KONATE

M. Diaka SANOGO
INRZFH

M. Youssouf Siaka KONE
INSPECTION

M. Mahamadou Molo DIARR2

M. Seydou DIAKIATE
LCV

M. Souleymane N’'DIAYE
OMBEVT

Mme. Lansry Mana Yaya HAIDARA
PVM

M. Cheik Oumar DIARRA



DOCUMENTATION DU SYSTEME DE GESTION FINANCIERE DE L'ESDG

Il avait été prévu lors de la deuxiéme mission de l’expert que la
documentation du systéme de gestion financiére de 1’'ESDG serait
effectuée avant la fin de 1988. Malheureusement, ce travail n’a
pas pu étre effectué jusqu’a maintenant. Il constitue pourtant
une priorité puisque sa réalisation est nécessaire au succés du
transfert de ce systéme de gestion financi@re aux volets du
projet sectoriel.

SEMINAIRE DE FORMATION DE L'’'EQUIPE SIG

Le séminaire de formation destiné aux membres de 1’équipe SIG
S'est tenu du 7 au 18 mars 1989; le syllabus de cette activité de
formation est présenté en Annexe III. Les membres de 17équipe
SIG ont été formé l’analyse de systéme aprés avoir acquis les
connaissances nécessaires en systemes d’information de gestion
(SIG). 1Ils ont de plus été& initiés au logiciel de traitement de
textes WordFerfect et au logiciel graphique Flow Charting II +.

Les documents qui avaient été préparés pour le seminaire, durant
les mois de janvier et février 1989, ont &té remis aux
participants. Ces documents sont présentés aux Annexes IV (Texte
intitulé "Les systémes d’information de gestion"), V (Copie des
acétates utilisées durant le séminaire), VI (Guide de l’analyste-
concepteur), VII (Initiation & WordPerfect) et VIII (Initiation a
Flow Charting II +).

Le séminaire, qui s’est tenu dans les locaux de la DNE et de
1"ESDG, a été caractérisé par l’assiduité, la ponctualité et le
niveau élevé de participation des membres de l’équipe SIG.
PROGRAMME TRIMESTRIEL DE TRAVAIL DE L’'EQUIPE SIG

La méthodologie retenue pour l’analyse du systéme d’information
existant dans le domaine de la santé animale se compose des neuf
étapes suivantes:

Etape 1: Analyse générale de l’organisme

Etape 2: Détermination de l’enveloppe du svstéme d’information a
analyser

Etape 3: Analyse détaillée des postes de travail
Etape 4: Analyse détaillée des documents
Etape 5: Analyse détaillée des fichiers
Etape 6: Analyse détaillées des procédures de traitement
Etape 7: Analyse détaillée des décisions
2



Etape 8: Analyse de la circulation de l'information
Etape 9: Rédaction du rapport d’analyse du systéme existant

Dans le cadre de cette méthodologie, les travaux de 1’équipe SIG
ont été€ planifié de la fagon suivante:

Semaine du 20 mars 1989:
Réalisation des étapes 1 et 2 ci-dessus et production des
Fiches d’analyse d’'organisme (DNE, LCV, PVM) et des Listes
de postes de travail a analyser (DNE, LCV, PVM).

Semaine du 27 mars 1989:
Début de l'étape 3 ci-dessus: planification et organisation
des entrevues a réaliser (voir Annexe IX). Production des
agendas d‘entrevues (DNE, LCV, PVM),.

Semaine du 3 avril 1989:

DNE: Réalisation de quatre (4) entrevues a Bamako et
production des Fiches d’analyse de poste en découlant.

LCV: Réalisation de deux (2) entrevues et production des
Fiches d‘analyse de poste en découlant.

PVM: Réalisation de deux (2) entrevues a Bamako et
production des Fiches d‘analyse de poste en découlant.

Semaine du 10 avril 1989:

DNE: Reéalisation de quatre (4) entrevues & Bamako et
production des Fiches d’analyse de poste en découlant.

LCV: Réalisation de deux (2) entrevues et production des
Fiches d’analyse de poste en découlant.

PVM: Réalisation de deux (2) entrevues a Bamako et
production des Fiches d’analyse de poste en découlant.

Semaine du 17 avril 1989:

DNE: Réalisation d’une mission a Kayes pour effectuer les
entrevues du Directeur Régional, du Chef de Secteur, de deux
(2) Chefs de postes, et du Chef du projet Kayes nord.
Production des Fiches d’analyse de poste découlant de ces
entrevues.

LCV: Réalisation de deux (2) entrevues et production des
Fiches d’analyse de poste en découlant.
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PVM: Réalisation d‘nne mission & Nioro pour effectuer
l’entrevue du Gérant de la Succursale de la PVM et
production de la Fiche d'analyse de poste en découlant.

Semaine du 24 avril 1989:

Réunion des membres de l'éguipe SIG pour réaliser le rapport
tr.mestriel du progremme SIG (le 24 avril).

DNE: Réalisation de quatre (4) entrevues a Bamako et
production des Fiches d’'analyse de poste en découlant.

LCV: Reéalisation de deux (2) entrevues et prcduction des
Fiches d’analyse de poste en découlant.

PVM: Reéalisation de deux (2) entrevues a Bamako et
production des Fiches d’analyse de poste en découlant.

Semaine du ler mai 1989:

DNE: Réalisation d’une mission & Koulikoro pour effectuer
les entrevues du Directeur Régional, du Chef de Secteur et
de deux (2) Chefs de postes. Production des Fiches
d’analyse de poste découlant de ces entrevues.

LCV: Réalisation de deux (2) entrevues et production des
Fiches d’analyse de pcste en découlant.

PVM: Réalisation de deux (2) entrevues a Bamako et
production des Fiches d’analyse de poste en découlant.

Semaine du 8 mai 1989:

DNE: Réalisation d’'une mission a Kita pour effectuer les
entrevues du Chef de Secteur, de deux (2) Chefs de postes,
et du Chef de l’élevage de 1'ODIPAC. Production des Fiches
d’analyse de poste découlant de ces entrevues.

LCV: Reéalisatior de deux (2) entrevues et production des
Fiches d’analyse de poste en dé&coulant:..

PVM: Réalisétion d’'une mission a Kayes pour effectuer
l’entrevue du Gérant de la Suncursale de la PVM et
production de la Fiche d'analyse de poste en découlant.

Semaine du 15 mai 1989:

DNE: Réalisation d’'une mission a Kiniéba pour effectuer les
entrevues du Chef de Secteur et de deux (2) Chefs de postes.
Production des Fiches d’analyse de poste découlant de ces
entrevues.
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LCV: Reéalisation de deux (2) entrevues et production des
Fiches d'analyse de poste en découlant.

PVM: Réalisation de deux (2) entrevues a Bamako et
production des Fiches d’analyse de poste en découlant.

Semaine du 22 mai 1989:

DNE: Réalisation de quatre (4) entrevues & Bamako et
production des Fiches d’analyse de poste en découlant.

LCV: Réalisation de deux (2) entrevues et production des
Fiches d’analyse de poste en découlant.

PVM: Finalisation des entrevues.
Réunion de 1l’équipe SIG (le 27 mai).

Semaine du 29 mai 1989:
PNE: Réalisation d’une mission & Nara pour effectuer les
entrevues du Chef de Secteur et de deux (2) Chefs de postes.
Production des Fiches d’analyse de poste découlant de ces
entrevues.

LCV: Finalisation des entrevues.

PVM: Révision et finalisation des Fiches d’analyse de
postes.

Semaine du 5 juin 1989:

DNE: Réalisation d‘une mission & Nioro pour effectuer les
entrevues du Chef de Secteur, de deux (2) Chefs de postes,
et du Chef de 1'élevage de 1'ODIK. Production des Fiches
d’analyse de poste découlant de ces entrevues.

LCV: Révision et finalisation des Fiches d’analyse de
postes.

PVM: Révision et finalisation des Fiches d’analyse de
postes.

Semaine du 12 juin 1989:

DNE: Réalisation d’une mission & Diola pour effectuer les
entrevues du Chef de Secteur, de deux (2) Chefs de postes,
et du Chef du volet élevage de la CMDT. Production des
Fiches d’analyse de poste découlant de ces entrevues.



LCV: Révision et finalisation des Fiches d’'analyse de
postes.

PVM: Révision et finalisation des Fiches d’'analyse de
postes.

Semaine du 19 juin 1989:

DNE: Reéalisation d'une mission & Kangaba pour effectuer les
entrevues du Chef de Secteur et de deux (2) Chefs de postes.
Production des Fiches d’analyse de poste découlant de ces
entrevues.

LCV: Révision et finalisation des Fiches d’analyse de
postes.

PVM: Révision et finalisation des Fiches d’analyse de
postes.

Semaine du 26 juin 1989:

DNE: Réalisation de quatre (4) entrevues & Bamako et
production des Fiches d’analyse de poste en découlant.

LCV: Reévision et finalisation des Fiches d’analyse de
postes.

PVM: Révision et finalisation des Fiches d’'analyse de
postes.

Reéunion de 1l’équipe SIG et fin de l’'étape 3 ci-dessus (le 30
juin).

ACTUALISATION DU PROGRAMME DE TRAVAIL POUR 1989

Compte tenu de la planification ci-dessus, la quatriéme mission
de l'expert devriit intervenir en juillet 1989 et permettre le
démarrage des étapes 4, 5, 6, 7 et 8 ci-dessus. Les membres de
1’équipe SIG pourront compléter le travail relié & la réalisation
de ces étapes durant les mois d’aofit et septembre 1989. Les
termes de références proposés pour la quatrieme mission de
l’expert sont présentés a 1’Annexe X.

La cinquiéme mission devrait prendre place en septembre 1989 et
marquer la fin de l’analyse du systéme d’information et le début
de la critique de ce systéme par les membres de 1’équipe en
octobre 1989 pour étre complétée durant la sixieme mission de
l’expert en novembre 1989. Cette mission marquerait aussi le
début de la conception du nouveau systéme d’information.

Ainsi, il apparait possible que le nouveau systéme d’information
de gestion du domaine de la santé animale soit proposé en janvier
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ou février 1990 lors de la septiéme mission de l’expert. Ce
nouveau systéme pourrait é&tre mis en opération et produire ses
résultats avant le milieu de 1'année 1990.

RECOMMANDATIONS

Au terme de cette mission, il est possible d’effectuer les
recommandations suivantes:

l .

Que 1'ESDG prenne les dispositions les plus appropriées pour
faire effectuer la documentation de son syst2me de gestion
finrcnciére le plus tdt possible. Ce travail de documentation
devrait &tre confié & une personne ayant une formation en
comptabilité et une connaissance des procédures de 1’'USAID

en matieére de gestion financieére.

Que le plan de vravail des membres de 1’équipe SIG proposé
dans ce rapport soit approuvé.

Que le Directeur National de la DNE fasse parvenir une
lettre aux cadres et agents de la DNE que les membres de
l’équipe SIG devront rencontrer. Cette lettre devrait
mettre en évidence l‘'importance du programme SIG et faire
appel a la collaboration de toutes les personnes concernées.

Que le Directeur Général du LCV fasse parvenir une lettre
aux cadres et agents du LCV que les membres de 1’équipe SIG
devront rencontrer. Cette lettre devrait mettre en é&vidence
l’importance du programme SIG et faire appel a la
collaboration de toutes les personnes concernées.

Que le Directeur Général de la PVM fasse parvenir une
lettre aux cadres et agents de la PVM que les membres de
l’équipe SIG devront rencontrer. Cette lettre devrait
mettre en évidence 1'importance du programme SIG et faire
appel a la collaboration de toutes les personnes concernées.

Que les termes de référence de la sixid®me mission de
l’expert en SIG proposés a l’Annexe X soit approuveé,
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Ramako, 6 Décembre 1799,

TE: Richard Pronovost, CTHEMCNICS By

SU: Directeur de Cabines du ™.
“r. Fezrnand Treorsa,

370 Thargée de projet de l'édlevage USAID/ADO
M. Wayne MacDenald,

AU:  Tirecteur des OQpérations ESDG

"r. Richard Cook

CBJET: Approbaticn du programme pour la tronisiéme visite cour*
terme Je M. Yves Poulin, spécialiste des systémes
d’'information 4 la gestion (SIG), pendant le mois de
Janvier/Février 1989, durée UN MOIS,

R

Tette visite sera la continuatior des interventians de Juillet et

ptembre 198E£. Le programme du SIG pour 1989, tel que présenteé
s du 7éme CCG, rrévoit une mission en Janvier/83 et a pour but*
=3 objectifs suivants:

- 1
o %
ht

A) Fréparer la documentation pour la formation des memhre:
de 1'équipe SIG, tel que présentée en innexe 1.

5) Animer une activité de formation pour les membres de -
l'équipe SIG. Formation portant sur:

1- les systémes d'information de gestion;

n

2- la méthodologie, les techniques et outils
de travail de l'analyse de systéme qui =er=n*
utilisés dans le cadre du programme SIG du
projet sectoriel;

3- le logiciel traitement texte WordPerfecst;

i- le logiciel graphique Flowchart II;

) Programmer, avec les membres de 1'équipe SIG, les
détails de 'étude de l’exictant dans les crganicgatd -
c~nc=rnées par le domaine cde la santé 2nimale (DYE,’
et P\MYg; .

b

Corverir, avea les membres de l'équipe SIG, des
nhjectifs A atteindre pour le débhut de la quatrisme
missinn;
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ANNEXE I

TERMES DE REFERENCE
~ DE LA TROISIEME MISSION DE L'EXPERT EN SIG
Pour que la troisiéme mission de 1l'expert en SIG puisse donner
lieu & la formation des membres de 1'équipe SIG et au démarrage
effectif de l'analyse détaillée du domaine de la santé animale,
il faut que les tiches suivantes aient eté préalablement
exécutées par l'expert avant son retour au Mali:

- recherche des technigues et outils de travail les plus
appropriés pour effectuer les analyses détaillées
prévues dans le programme SIG;

- rédaction d'un guide de 1'analyste/concepteur qui
exposera en détail le travail & effectuer, la facon de
le faire, ainsi que les documents et techniques
d'aralyse et de conception qui seront utilisés pour
faire le travail. Ce guide contiendra notamment:

.\ guide d'entrevue;
. une fiche d’analyse de poste;
. une fiche d'analyse de fichier;

. une fiche d'analyse de procédure;

« le formalisme & utiliser pour représenter la
circulation de l'information;

. la fagon de documenter les besoins en
information;

. la fagon de présenter le diagnostic Ju systéme
d’information existant;

. la facon de cecncevoir et de représenter un
nouveau systéme d'inf -nation;

- préparer un texte et le mztériel pédegngique sur les
systémes d'information de gestion:

. l'information: définition;
. approche systémique cdes organisations;

. le rdle de l'information dans la gestion cdes
organisations;

. le systéme d'information ce gestion;
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ArTivdée 4 Damako
Hriefing 4 1'TSNG
o M, Waine McDonald de 1'U'SATD
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de V'équipe ST
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Journée da travail avec les memhres de 1'dquipe STG de
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les memhres
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SEMTNATRE DT FORMATTON A 1.’ ANALYSTE
DES SYSTEMES D’ TNFORMATTON DR GRSTTON

CLITXTFLE CINDLE: Ce stminaire est destind en rriorité aux
membres de 1'Aquipe  ST6 constitude dans le
cadre du programme ST1G du projet sectoriel de
17élevage.

CBJECTIT: L’ocbjerti® de ce séminaire est d'habiliter les memhres
de 1'&quipe ST1G 4 'analyse d'un svstéme d'information
existant, de fagon que 1’analyse du systéme
d’information evistant dans le domaine de la santé
animale puisse démarrer dans les meilleurs délais.

DURELEL: la durfde du sdmiraire est de neuf {9) jours.

DATT: le s&éminaire débutera le 7 mars 1989 pour se terminer
le 18 mars 1989,

ANTMATEUR: lie séminaire sera animd par M. Vves Poulin, expert
en systédmes d’information.

CONTENI:

lies systédmes d'information de gestion
Le concept d'information
.information de gestion
Approche systémique des organisations
le rdle de 1'information dans la gestion
l.e concep. de systéme d’information de gestion

Méthodologie de 1'analyse d'un systéme 3’41 1 tion e
présentation des instruments de trava,' (Fiches
d'analyse)

l.e logiciel de traitement de textes WordPrefeat 2.2

Le logiciel graphique Flow Charting TT 4+
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INTRODUCTION

Le vocabulalire du gestionnaire d'aujourd'hui s'est
considérablement enrichi de mot en ''...tlque'* ces dernisres
annees, et rien ne lalsse croire que les choses en resteront la.
Informatique, bureautique, éditique, télématique, téelé-

informatique, productique, robotique, etc...; autant de nouvelles
technologles qui témolgnent de la révolution en cours. Il est
toutefols Iimportant de garder & 1l'esprit gque toutes ces
technologles ne sont que des nouveaux moyens de gérer la
ressource informationnelle.

Selon Dumoulin(l):

Si nous voulons maitriser ce *‘bouleversement'*
technologique, {1 ne faut Pas nous tromper d'enjev: c'est
bien d'information qu'il s'agit, de cette ressource “ul scus-
tend toute 1l'activité de l'entreprise et condi.ionne son
devenlr.

Le wveérlitable enjeu consiste donc & mlieux gérer l'information,
c'est-a-dire, dans un premier temps & comprendre le réle de
l'information dans 1la gestion des organisations,  le concept de
systéme d'information de gestion et une méthodologle de
planification, de conceptlon et de réalisation des systames
d'information de gestion.

L'INFORMATION

Aussi essentielle A& l'atre humain que l'air qu'il respire ou gue
les aliments qu'll consomme, l'information peut étre défini tras
simplement comme le contenu des échanges qu'll entretien avec son
environnement pour s'adapter et évoluer. En falt l'information
qul lui est fourni, ou qu'il cherche A se procurer, permet &
l'étre humain de se construlre wune image de 1la réalité, une
representation de l'univers. Cette modélisation s'appul sur une
représentation des entités présentent dans son environnement, des
relations entre ces entitéds et des événements qui se produlsent.

1 Dumoulin, Christiane;
! ; Les éditions d'organisatlion; Parls;
1986; page 14.
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Comme le schéma(2) qui précéde tente de 1'illustrer, 1'étre
humain fera toute ses appreéeciations, portera tous ses jugements,
prendra toutes ses déclsions et posera tous ses gestes en
s'appuyant, non pas sur la réalité elle-méme, mais A& partir de
1'idée qu'tl s'en falt. Autrement dit & partir du modele que
l'information qu'il posseéde lul a permis de se constituer.

Dans une situatlon donnée, 1'information permet la construction
ou la modification d'une représentation; ainsi{ l'information
apporte une connalssance supplémentaire au réecepteur, elle vient
rédulire son Incertitude. La notlon d'information est donc
subjective: elle est liée au niveau de connalssance du récepteur
et & 1l'objet de ses préoccupations. Ce qu! constitue une
information pour quelqu'un peut ne pas en étre une pour une autre
personne; 11 est aussi! possible que ce qul ne constitue que du
‘‘bruit’® aujourd'hui devienne une information demain parce gque
la situation du récepteur aura changée. Autrement dit, pour qu'il
Yy alt information, i1 doit Y avolir une valeur ajoutée et une
utilité.

2 Source: GALACSI; !
conception; Dunod; Paris; 1984; page 14.



Dans le contexte de la prise de décision, l'information vient
modiflier 1les probabilités assoclées aux dlfférentes Iissues
posslbles. Dans une telle situation, {1l n'y a information que si
le messaqge regu est 1lé au probléme & résoudre.

De nombreuses définitions ont eté donnée au concept
d'information, l'analyse de ces définiticns falt apparaitre les
points suivants(3):

- 1'informatlon entraine une réductlion de 1'incertitude du
récepteur;

- 1'information augmente le degré de liberté du récepteur;

- 1l'information est ecssentlelle au maintlien de l'organisation
d'un organisme;

- le concept d'information est 11é a la notion de
communication.

Blen que les deux termes solent parfois utilisés indifférzmment
l'un de l'autre, {1 ¥y a 1lien ds distinguar une donnée d'une
information: les données sont & l'information ce que les matiéres
premieres sont au prodult f£ini dans un processus de fabricatlon.
Une donnée représente un falt sans égard & 'une guelcongue
utlilisation, tandis gu'une informatlion est signlficatlive pour son
destinatalire.

Comme 1'illustre le schéma de la page suivante, une information
résulte généralement d'un traltement effectud sur un certaln
nombre de données pour obtenlr un résultat significatif.

3. Rigaud, ‘Louis; La mise en place des systémes
d'information pour la direction et la _gestion des

a

oraanisations; Dunod; Paris;l1979; page 13.



Données Information

Il peut par allleurs arriver qu'une donnée alt valeur
d'information pour quelqu'un dans un contexte donné. Alns! c'est
beaucoup plus 1l'utilité pour l'utilisateur que le traltement qui
caractérise l'information.

Selon Dumoulin(4), 1'information Joue un réle majeur parce
qu'elle est le support de la connalissance:

Tous les prodults gue nous utilisons sont composés de trols
ressources: la matlére, 1'énergle et l'information. Or
l1'information a tendance & gagner du terrain: ainsi l'énergle
brute (bois, charbon, eau, pétrole), qui devieni rare, est
remplacée par 1l'énerglie informée (énergle nucléalre issue de
la connalssance); les matidres premidres *‘informées'® se
multiplient également (produits ‘*synthétiques ‘).

4 Dumoulin, Christiane;

HManagement des gsystémes
d'information; Les éditlons d'organisation; Farls;
1986; page 14.
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Dans le domaine de 1la gestion des organisations, l'information
est de plus en plus considérée comme une ressource; d'aprés
Elmandlra, clité dans Dumoulin(5):

L'information c'est 1la ressource des ressources, celle dont
dépendent toutes les autres ressources car c'est elle qul
permet de les identifier, de les évaluer et de les utiliser.

INFORMATION DE GESTION

La notlon d'information de gestion n'est pas facile & définir a
priori; en falt toute informatlon utilisée ou désirde par un
gestionnalre dans 1l'exercice de ses fonctions constitue une
information de gestion.

Il est important de constater avec Gingras(6), que si 1la
préoccupation pour 1l'information de gestion est récente du fait
de l'apparition des nouvelles technologies de 1'information, le
concept d'information de gestion 1lul n'est pas nouveau. Avec ou
sans support technologigue moderne, le gestionnalre peut étre
pergu comme un centre nerveux od converge des informations
provenant de l'organisation ou de son environnement et a partir
duguel sont diffusées des informations A& destination de
l'organisation ou de son environnement.

Il est ainsi possible d'imaginer l'organisatlon comme un
organisme doté d'un ‘‘systéme nerveux'‘' assurant la transmission
et le traitement de l'information.

APPROCHE SYSTEMIQUE DE L'ORGANISATION - PREMIERE PARTIE

Le fait de savoir que tous 1les cadres d'une organisation
contribuent au traitement et & la circulation de l'information
n'augmente pas beaucoup la compréhension que l'on peut avolir du
réle que Joue l'information dans la gestion des organisations.
Pour ce faire {1 faut en arriver & une représentation de
l'organisation qui permet de cerner ce roéle. Le concept de
systeme permet une telle approche de l'organisation.

Tout comme le mot ‘‘information'‘', le mot ‘‘systéme‘' est treés
souvent utlilisé dans le monde de la gestion des organlisations, et

5 Dumoulin, Christiane;

Management = des systeémes
dlinformation; Les éditions d'organisation; Parlis;
1986; page 14.

6 Gingras, Lin; Magnenat-Thalmann, Nadla; Raymond,
Louis; Systémes d'information organisationnels;
Gaetan Morin éditeur; Chicoutimi; 1986.
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tout comme lui il a regu un grand nombre de définition. Dans tous
les cas, on falt référence, lorsqu'on parle d'un systéme, & un
ensemble d'éléments reliés 1les uns aux autres en vue de
i'atteinte d'un objectif.

La presence d'une finalité falt apparaitre un systéme comme un
tout organisé qu'il est posslble d'indlvidualiser dans son
environnement. Il est possible A& 1'intérieur d'mn systéme de
regrouper les éléments en sous-systémes & différents niveaux, et
de considérer un systéme donné comme un sous-systéme d'un
systéme qul 1l'englobe, en vue de l'atteint: d'un objectif de
nlveau supérieur. Pour réaliser les activiies nécessaires a
l'atteinte de son objectif, un systéme pulse des ressources dans
son environnement et fournit un résultat en bout de course. Les
relations d'un systéeme avec son envircnnement peuvent é&tre
formalisées comme des entrées et des sortlies, 1le systéme
réalisant entre les deux une transformation découlant de sa
finalité.

Une organisation peut étre considérée comme un systeme. Elle est
en effet dotée d'une finallité, d'une mission; elle est constitude
d'un certains nombre d'entités (individus, objets concrets,
objets abstraits, 1lleux et objets documentalires) gu! sont inter-
relieées entre-elles; et, comme 1'illustre le Bchéma cl-dessous,
elle est reliée A& son anvironnement au moyen d'entrées et de
sorties quil lul sont propres.

biezie

L Bl
S

I, humaines ! )
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Les entrées sont constituées des différentes catégorles de
téssources que l'organisation va chercher dans son environnement:

- ressources humaines;
= reéssources matérielles;
- ressources flnancléres;
= ressources informationnelles.

Les sorties princlipales sornt les blens et/ou 1les services que
l'organisation prodult, mals 11 convient de conslidérer aussi
comme des sortles les Informatlons que 1l'organisatlon fournit a
d'autres systémes dans son environnement, de méme que la monnale
qui sert & rémunérer les facteurs de production.

Comme le lalsse ausst volr le dlagramme ci{-dessus, les
composantes de bases de l'organisation se regroupent en sous-
ensembles; 11 est donc possible d'effectuer un découpage de
l'organisation en Sous-systemes. Le premler découpage gqul vient a
l'esprit est celu!l qut permet d'identifler les différentes unités
administratives & partir de l'organigramme.

Le dlagramme(7) clil-dessous {l1lustre le résultat'd'une partition
de l'organisatlon selon cette approche:

ﬁ,,on\

' Générale

Finance MV.";::"O

Recherche

Personne!

ot
Déveioppemant

Fabrication Administration

7 Source: Huet, Gerard; Rousset, Jean; Systémes
d'information; Editlons Sirey; Parls; 1980; page
20,
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Malheureusement un tel découpage ne peut pas falire l'objet d'une
généralisation et de toute fagon {1 ne nous apporte rien de
nouveau concernant le rdéle de l'information dans la gestion de
l'organisation.

Pour comprendre le réle de l'information et cerner 1la notlion de
systéme d'information de gestion, {1 importe d'en arriver a un
decoupage en sous-systéme qul solt vallde pour toutes les
organisations. '

Dans toute organisation, quelgue solt sa flnalité et sa
structure, 1l est possible d'lidentifier l'ensemble des éléments
qui effectue 1les activités de transformation nécessalres a la
réalisation de la mission. La théorie des systémes désigne sous
le nom de systéme d'opération ce sous-ensemble de l'organisation;
11 est le =iége des activités opérationnelles qul contribuent
directement & la production du bien et/ou du service découlant de
la mission de l'organisation. Ce sous-systéme est aussi appelé
systeme opérant, ou systédme de production, ou systéme physique,
ou systeme technologlque, ou systéwe technigque, ou systéme
logistique, ou encore systéme opératoire.

Ce systeme d'opératlion, lalssé & lui-méme, risqueralt de ne pas
réaliser la mlssion de l'organisation ou de ne pas utiliser les
ressources dlisponibles de fagon optimale; pour chacun de ses
éléments travallle en fonction de 1'atteinte de 1'objectif
ultime, le systéme d'opération dolt falre 1l'objet d'un
*‘pllotage’'. Le systéme de gestion est le sous-systéme de
gestion est le sous-systéme de l'organisation gqui effectue ce
pllotage, 11 est le sidge des activités de gestion.

LA GESTION DES ORGANISATIONS
Pour comprendre simplement en gquol consiste 1la gestion, {1 est
possible de <concevolr 1l'activité d'une organisation en trois
phases:

- une phase de planiflcation;

~ une phase d'exécution;

- une phase de contréle.
La phase de planification a pour 1réle de préparer l'action: a
partir de 1la mission de l'organisation, elle fera apparaitre les
buts et obJectifs & attelndre, les stratégies A& mettre en oeuvre,
les plans 4 suivre, Jes budgets nécessalres, de méme que les
politiques de 1'organisation.

La phase d'exécutlon est celle durant 1laquelle l'organisation
produit, travaille pour atteindre ses objectifs.
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Cette premiére étape du processus décisionnel impiligue donc une
survelllance continue ou intermittente de 1'organisation et de
son environnement; survelllance qul permet au décideur de se
construlre, grace aux informations dont il dispose, une
représentation de la réalité. Ainsi la décision quil sera prise
ne sera pas fondée directement sur la réalité, mals sur une
représentation de cette réalité, sur le réel pergu et non sur le

réel.

Le schéma(9) cl-dessous illustre ce phénoméne:

!/, REEL \\ s / < \\
pNnaux
| [ »| FONCTION | 7 ': Ree o
I |
! ?D Iy O e R e ;
2 H

{ EVENEMENTS  |——p INFORMATION . = |
\  OBJETS y, s l IMAGE I
N ” \

_— e s e e s’

X Y

9 Adapté de: Relix,R.;

Informatique appliguée 3 la
comptabllite et & la gestion; Foucher; Parls; 1979;

tome 1; page 13.
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Comme 1'illustre le schéma(l0) suivant, 11 est important ne noter
que deux observateurs peuvent se constituer des représentations
différentes d'une méme réalite.

|
l' PERGU | DR T ’—--\\
{

7’
IMAGE 1 J \'/ \
S
l REEL ;'
¢ A ' * !
' REEL Vti | /,/\ /
| PERGU " ) 2 \\____,/
k IMAGE 2
~ —— e e

Selon Davis(ll), qul s'appule sur les travaux de Pounds, 1la
sltuation désirée qui permet de constater 1'dcart caractéristique
d'une slituation problématique peut étre fournl par quatre types
de modéles de référence:

- les modéles historiques;
- les modéles de planiflcation;

- les modéles proposés par d'autres membres de
l'organisation;

- les modéles provenant de 1'extérieur de l'organisation.
Peu importe le modéle de référence particuller utilisé dans une

situation donnée, 11 aura &té constitué a partir d'information et
aura éventu-.llement falt 1l'obje- d'une comwunication.

10 Adapté de: Relix,R.;
2

Informatigue appliguée & la
£ & la gestion; Foucher; Paris;
1979; tome 1;page 14.

11 pavis, Gordon B.; Olson, Margrethe; Ajenstat,

Jacques; Peaucelle, Jean-Louls; Systemes

! ; Edlitlons G.

Vermette Inc.; Boucherville; 1986; tome 2; page
29.
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L'étape de conception regroupe l'ensemble des activités
d'invention, de développement et d'analyse de divers choix
d'actlions possibles pour résoudre le probléme ou sailsir
l'opportunité identifié A& 1'étape d'intelligence. Les processus
de créativité mis en oeuvre & cette étape s'appulent largement
sur les connaissances du déclideur; le déclideur sera donc d'autant
plus efficacs gque ses connalssances pertinentes seront grandes,
connalssances dont le support est l1'information.

L'étape du choix, consiste a sélectionner, & 1la 1lumliére des
critéres de cholx, 1la meilleure solution parmi l'ensemble des
solutions envisagées. Les critéres de choix sont des éléments
d'informations que le déclideur doit posséder pour effectuer cette
sélection.

Matlére premiere de chacune des étapes du processus déclislionnel,
l'information constitue la base de toute déclision. Selon
Reix(12):

En conclusion, on peut dire que 1'information constitue la
base de toute décision puisqu'elle sert & constituer 1'image
des obJets et des événements & partir de laquelle s'élabore
le dlagnostic des problémes et se formule. le choix de la
solution. ..

51 la décision est l'essence de 1la gestion, 11 est possible de
dire que la décision transforme l'information en action; selon
Gingras(13):

La prise de déclsion est l'une des plus importantes taches
des administrateurs modernes et requlert une part
considérable de leur temps. Simon a méme avancé gue gérer
c'est déclder.

12 Reix,R.;

Informatigue appliguée & la comptabilité
et & 13 gestion; Foucher; Paris; 1979; tome 1;
page .

13 Gingras, Lin; Magnenat-Thalmann; Raymond, Loulis;
! ; Gaétan
Morin éditeur; Chicoutimi; 1986; page 60.
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J. W. Forrester, clté dans Rigaud(14), considére pour sa part la
gestion:

comme le processus de transformation de 1'information en
actlon, un processus qul est auss! équlvalent & la prise de

décision.

Il y a donc un continum information - décision - action:

Pour étre plus précis, 11 y a une boucle de l'information, comme
1'11llustre le schéma(1l5) ci-dessous:

— INFORMATION/ > DECISION
4 o
3
é
3 )
T y
g
[
2
a EXECUTION
§
o
P Information en retour l
-

14 Rigaud, Louls; (3 mise en place des systémes
d'information pour la direction et la gestion des

organisations; Dunod; Paris; 1979; page 8.

15, Relx,R.; Informatique Appllgude A 13
] estion; Foucher; Paris;
1979; 2 tomes,
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Dans un tel contexte, l'efficaclitéd resx déclslons prises dans une
organisation, donc de la gestion de cette organisation, est
conditionnée par la gualité gdes informations sur lesguelles elles
s'appuient via les modéles utilises.

LES ATTRISUTS DE L'INFORMATION

Malgré le niveau élevé de relativite inhérent & toute forme
d'appréciation d'une information, 1l est possible d'identifier
certalns attributs de 1'information:

- la ponctuallté: qualité d'une information regue au
moment voulu;

- la vitesse: c'est le temps que met l'information pour aller
de l'émetteur au récepteur;

- adaptablilité: une informatlon est adaptée si elle est
liée directement & 1la prénccupation du gestionnalire;

- l'accessibilité: elle mesure la distribution de
l'information, une information est accessible s1 elle est
facilement disponible; '

- 1'intelligibilité: capacité d'une information & étre pergue
par son destlinatalre;

=~ compréhensibilité: qualité d'une information facilement
comprise;

- la pertinence: capacité d'une information a répondre A un
probléme posé, A& donner une représentation claire d'un
événement;

- l'exhaustivité (complétude): capacité d'une information a
représenter de fagon cocnpléte un objet ou un événement;

- la flabilité: capacité d'une Iinformation a étre une image
fidéle et sire d'un objet ou d'un événement;

- l'actualité: capacité d'une information a représentexr un
événement récent, qui a cours; une telle information n'a
pas & étre mise & jour avant d'étre utilisée;

- la préclsion: permet de définir 1la marge d'incertitude
acceptable pour une informatlon;

- la fréquence: elle définit le nombre d'informations de méne

mature obtenues dans une méme unité de temps, elle permet
de déflnir les rythmes de l'information.
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- la concision: wune information est conclse s elle est
présentée dans un style direct et Immédliat;

- la flexibilité: qualité d'une informatlion pouvant étre
utllisée a4 plusieurs fins;

- la simplicité: qualité d'une information ne requérant
pas de traltements complexes avant d'atre utilisée;

- l'exactltude: le falt pour une information d'étre vral
ou fausse;

- la forme: mecdalité de présentation (écrite, verbale,
graphique, afflchage);

- le nlveau d'agrégation: wune Iinformation peut étre
détalllée ou synthétlique;

- l'origine: une Information peut étre interne ou
externe;

- l'horlzon temporel: wune Informatlion peut décrlire un
phénoméne passé ou une situation présente, ou encore
étre reliée & des prévisions, donc an futur.

APPROCHE SYSTEMIQUE DE L'ORGANISATION - DEUXIEME PARTIE

Nous avons déJa ldentiflé deux sous-systéemes dans l'organlisation:
le systéme d'cpération et le systéme de gestion. A la lumlére de
l'analyse des actlvités mises en oeuvre pour effectuer la gestion
d'une organisation, 11 est possible de décomposer le systéme de
gestlon en deux sous-systémes:

- le systéme de déclslion;
- le s, .téme d'information.

Le systeme de déclslion est constitué de l'ensemble des &léments
de l'organisation chargés de 1la dirlger et de la falre évoluer;
tandls que 1le systéme d'information comprend 1l'ensemble des
éléements qul_ renselgne sur 1'état de 1'organisatlon et sur son
environnement.

Les Informatlons prises en charge par le systéme d'informatlon
proviennent de 1l'environnement de l'organlsation, du systéme
d'information et du systéme de décislion. Alnsl le systéme
d'informatlon assure 1la llalson entre le niveau opérationnel et
le nlveau décisionnel de l'organisatlion, de méme qu'entre
l'organisation et son environnement.

On en arrive A& la représentation systémique de la page suivante:
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Le schéma

qul

-

8, de déclsion

.

qul précéde donne & l'organisation un aspect mécanique
peut sembler peu compatible avec le coté informel que

possédent toute les organisations. Le schéma(l6) qui suit

représente plutét 1'organisation comme baignant dans
d'information:

son systéme

ENTREES SORTIES
44

1
"' evsTEME DINFORMATION 'Tq‘\‘\\\\

BYSTEME DE o SYSTEME DE
DIRECTION | Déclalons 1™ oo CTION

P

N
U Yarlablss ¢'état du U
systdma

16. Source: Huet, Gérard; Rousset, Jean; Systémes

d'information; Editions Sirey; Paris; 1980;
page 21.
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NIVEAUX DECISIONNELS

Les décisions prises dans les organisations ne sont pas toutes du
méme type, 1l est posslble de les classer par niveaux:

- niveau stratégique;
- nlveau tactlique;
- nilveau opérationnel,

Au nlveau stratégique, les déclsions sont relatives aux grandes
orientatlons de 1l'organlsation et A& son évolution.Les décislons
du niveau tactique sont trait & 1l'obtentlion et & l'utilisation
des ressources; de méme qu'A la mlse en oeuvre d'actlons
correctrices en cas de déviatlions permanentes du niveau
opeérationnel. A ce dernier niveau, les décislon sont rellédes au
fonctionnement immédiat du systeéme d'opération.

Le schema(l7) qui sult slitue chacun de ces trols nilveaux de
déclision dans une représentation pyramidale de l'organlisation:

Décisions atretégiques
ou ds planification

C\

Importance Décisions tactiques
des ou de piiotags
décisions {administratives)

Déclslons opérationneiles
ou de r ‘gulation
(opérriuires)

17 GALACSI; Les gsystémes 3'information. analyse et
conceptlion; Dunod; Parls; 1984; page 8.

Iv-18



Ces niveaux de décisions correspondent aux niveaux de gestion que
l'on ldentifie généralement dans une organisation:

- la planlification stratégique;

- le contréle de gestion (ou pilotage, ou gestion
administrative);

- la régulation opérationnelle (ou contréle opérationnel).

Ces nlveaux ont été identiflé par Anthony qul, cité dans
Rigaud(18), les définit de la fagon sulvante:

La planification stratégique est le processus de
détermination des objectifs d'une organisation, de
changement de ces objectifs, du choix des ressources a
utliliser pour attelndre ces objectifs, alnsi que des
politigues qui gouvernent l'acquisition et la disposition des
ressources.

la gestion administrative [le contréle de gestion]) est (donc)
le processus par leguel les managers s'assurent que les
ressources sont obtenues et utilisées réellement et
efflcacement pour atteindre les objectifs de l'organisation.

La régulation opérationnelle est 1le processus par leguel on
s'assure que la taches particuliéres sont exécutées
réellement et efficacement

Concernant la planification stratégique, Rigaud(19) ajoute:

Signalons aussl gque dans les organisations, 1la planification
stratégique est 1le falt d'un petit nombre de personnes
agissant d'une manisre créatrice et non répétitive, pour
résoudre des problémes sans cesse renouvelés. La complexité
de ces problémes, le £fait qu'il n'existe que trés rarement
des procédures de traitement, rendent difficlile
l'apprécliation de ce processus.

A l'autre extréme, au niveau de la régulation opérationnelle, on
retrouve un grand nombres de personnes prenant des décisions
répétitives en sulvant des procédures.

18 Rigaud, Louls; La_mise en place des systémes
1

eraganisations; bunod; Paris;1979; page 39 a 41.

19 Rigaud, Louls; La mise epn place des systémes
d'information pour la direction et la gestion des

erganlsations; Dunod; Paris;1979; page 39.
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Le gestionnalre oeuvrant au niveau de 1la planification
Stratéglque prend la majoritd de ses declslions dans wun processus
de planification, tandis que celul quil se situe au niveau de 1la

régulation opérationnelle travallle davantage dans un contexte de
contréle,

Comme 1'illustre 1le schéma(20) cli-dessous,d'une fagon générale,
les déclsions prises au niveau de la planification stratéglique
ont un effet & long terme et un impact global sur l'organisation;
tandls que 1les décisions prises au niveau de 1la régulation
opérationnelle dolivent avoir un effet & court terme et leur
impact est localisé & une partle de l'organisation.

Echéance

Long Plarulication strategiauve
lerme

Geslion

Moyen .
aominisirative ;

lerme

[ ———

Coun Reguiation
terme Opeorationneiie

imoact impact Etendus
ocat globat du domaine
d'application

Il est possible d'intégrer ces trois niveaux du systéme de
décision dans la représentation systémique de l'organisation,
pour obtenir le schéma de 1la page suivante:

20 Rigaud, Louls; La mlse en place des systémes
d'information pour 1la direction et la gestion des
organisations; Dunod; Parls;1979; page 40,
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Le tableau(21)

gul sulit

Présente les

importantes des trois niveaux de décisions:

caractéristiques les plus

Caractéristique
de comparaison

Pilan{fication
Strarépique

Gestion
adminisirative

Répulction
opérationelle

Domaine d'activité

Complexité

Degré de structuration

Nature de !'information

Personnes concernées

Activiié intellectuelle

Horizon temps

Résultat

L'organisstion dans son ensemble

Extrémement complexe
Nombreuses variebles

Non structurde e1 irrégulidre. Chaque
probléme est différent

Colleciée et traitde en fonction de
chaque probléme. Information surious
externe. La précision présenic peu
d’iniérér

Direction et érai-major

Créativité, Trés diversifiée

Tend & ¢ire & long rerme

Monire les résuliats atiendus

L'organisation enli¢re ou un sous-
sysiéme

Complexité « raisonnable »

Procédures sdminisiratives générales
prévues

Information interne e1 historique.
Intégrée par I'intermédiaire de données
financitres. Approximation acceplable

Tous les cadres de la hitrarchie

Administrative, Psycholegie sociale de
persuasion

Moyen e court terme : année, mois,
semuine

Conduit aux résuliats désirés

Une tdche simple

Quelques facieurs relativement

faciles & saisir

Processus rationnels el
souvent 1rés &iudiés

logiques,

Trés spéeifique de chaque opération,
Souven! non financiére. Précise et
« en temps réel »

Les contremalires

Technologique

Au jour le jour

Obtient les résuliats  programmés

21 Source:
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INFORMATION ET NIVEAUX DE DECIBION

Telle que mentionné plus haut, l'information est la base de 1la
déclsion; mals toutes les informations n'appellent pas le méme
type d'information. Selon Dumoulin(22):

L'information nécessalire 4& chaque type de décision aura des
caracterlstiques différentes selon 1les niveaux de déciaion
consldérés.

L'appréclation de 1la qualité d'une informatlion dépendra donc
du type de décision qu'elle permet: si le détail, 1la
precision, la rapldité et 1la fiabllité sont les attributs
demandés A l'information comptable et statistique, on
recherchera plutét les criteres de: largeur du champs

"d'investlgation, profondeur de l'horizon temporel, durée de
vie, - pour 1l'information nourrissant la réflexion sur le
développement de l'entreprlise.

D'apres Rigaud(23):

La distinction de trols niveaux de management est
fondamentale pour la constructlion du systeme d'informatlion
d'une organisation. Les caractéristiques - spécifiques
signalées n'entrainent pas seulement des degrés varlés
d'agrégation des donndes, malis impliquent 1'utilisation
d'informations fondamentalement différentes par leur nature.

(...1

Elle [la planification stratégique] utilise des informations
sur les relations de l'organisatlon et de son environnement.
Les enreglistrements historiques <ces données créées par
~l'organisation ne 1l'intéresse guédre Par contre, les
prévislions, les projections dans l'avenir sont
particuliédrement utiles méme si elles manqguent de précision.
On peut dire que 1'étendue et la variété des informations
souhaltées sont si{ larges qu'il n'y a pas de limites
préalablement définies de la nature des informations gue la
direction peut prendre en considération.

(o..]

22 Dumoulin, Christiane;
]

Management .deg systémes
d'information; Les éditions d‘organisation;
Paris; 1986.

23 Rigaud, Louis; La mise en

d'information pour la direction et la gestion des

organisations; Dunod; Paris;1979; pages 41 a 44.
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Parce gue la gestlon administrative [le contréle de gestion]
est une activité portant globalement sur un ensemble
d'éléments hétérogénes, elles est normalement alimentée par
des flux d'informations financiéres, 1la wvaleur étant leur
seul dénominateur commun. La gestlon administrative pulse 1la
plus grande partie de ses informatlons dans les systémes de
regulation opérationnelle, mails nombreuses aussl sont les
informations obtenues par le processus d'interactlions
personnelles. Si elle a besoin d'informations réguliléres
(tous les mois par exemple) la gestion administrative peut se
contenter trés souvent d'approximations, d'ordze de grandeur.
L'information sur un événement particuller n'lintéresse ce
niveau qgue lorsque se prodult une situation qul ne peut pas
étre réglée par la régqulation opérationnelle.

["l]

Pulsqu'elle [la régulation opérationnellel 3'appllique a des
taches individualisées, 1les informations n'ont pas & étre
traduites en langage financier, mais peuvent étre exprimées
en unités dlverses: kilogramme, nombre d'articles, heures de
travall, etc. La régulation opérationnelle’ étant orlentée
vers des taches blen vpréclses, a besoin d'information
detalllées et blen définles provenant presque unlquement du
systéme interne.

tableau(24) de 1la page suivante présente les princlipal
racteristiques de 1'information en fonction des niveaux
cislons:

24 Ssource: Gingras, Lin; Magnenat-Thalmann; Raymond,
Louls; ! ;
Gaétan Morin édliteur; Chicoutimi; 1986; page 68.
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CONTROLE
OPERATIONNEL

CONTROLE
DE GESTION

PLANIFICATION
STRATEGIQUE

SOURCE Essentiellement Surtout Interne Surtout externe
inlerne
COMPLEXITE Bien définie Plus variée Trés complexe
CHAMP Etroit Moyen Trés large
AGREGATION Déitaillde Sommaire Condensée
Count (en jours, Moyen Long (en anndes)
?g};éo’zg_ semaines, passe (en semaines) Porte sur le futur
récent) (en mois)
TYPES Trés nombreuses, Moins nombreuses :tout des
D'UNITES (taux, nombre de  (dollars) dollars
piéces, elc.)
PRECISION Haute Variable Faible
MISE A JOUR Tres fréquente Movyenne Peu fréquente
FREQUENCE Trés dlevée Moyenne Peu élevée
D'USACE N
CENS SOUVENT  (Cadres inférieurs Cadres moyens, Groupe-conseil,
IMPLIQUES groupe-conseil cadres supérieurs

Ainsi, comme l'affirme Davis(25):

marqué entre les caractéristiques de

niveau de la planification
1'information nécessaire au niveau
celles du nlveau de

Il y a un contraste
1'information requise au
stratégique et celles de

de la gestlion opsérationnelle; ou encore

contréle de gestion.

Margrethe; Ajenstat,

Systemes
Editions G.

tome 1; page

25 Davis,
Jacques;
d'anformation
Vermette Inc.;
15.

Gordon B.; Olson,
Peaucelle,  Jean-Louis;

pour le management;

Boucherville; 1986;
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8TRUCTURABILITE DE8 DECISIONS

En plus de se distinguer en fonction du niveau de gestion dont
elle releéve, il est possible de classifier les décision selon
qu'elle sont programmables (programmée )ou non-programmables (non-
programmee). Cette distinction entre ces deux catégories de
décisions est due aux recherches de H. Simon; s'appuyant sur ces
travaux, GALACSI(26) donne les définitions suivantes:

Les déclisions programmables, sont les dérisions pour
lesguelles on dispose de procédures et de reégles
spécifiques, bien formalisées et non ambigués, de telle
maniére que la décision puisse étre prise de maniere
entierement automatique sans avoir besoin ie taire appel a
l'intelligence ou & la réflexion du décideur. Ce (ype de
decision est dit programmable car i1 est possible de
presenter par un langage non ambigu (organigramme, table de
décisions, langage de programmation) la totalité des
raisonnements d'identification et de résolution mis en
oeuvre.

[l"]

Les déclsions non programmables sont les decisions pour
lesquelles le processus d'identification et/ou de résolution
n'est pas algorithmique mais doit faire appel, pour une part
plus ou moins grande, a l'intelligence du décideur.

Une deéclision programmée convient & la résolution d'un probleéme
structuré, tandis qu'une décision non-programmée est liée & la
resolution d'un probléme non structuré; selon Gingras(27), un
probléme structuré est:

Un probleéme gui se définit et se résout au moyen de varliables
et de facteurs pertinents qul peuvent étres spécifiés et
quantifiés est dit structuré; 1la solution peut étre obtenue
par un processus [presdue automatique. Les variables et le
processus etant connvs pour ce type de probléme, on peut,
d'une fagon répétitive et routinieére, wutliliser les mémes
processus pour les résoudre en utilisant des 1ré&gles
prédéfinies.

A 1l'opposé, un probléeme gqui ne peut étre tralté de fagon
repétitive et routiniére, parce gu'on ne posséde pas

26 GALACSI; Les systémes d'information. analyse et

conception; Dunod; Paris; 1984,

27 Gingras, Lin; Magnenat-Thalmann; Raymond, Louls;
Syatenes J'information organfsstionnels: Gastan
Morin éditeur; Chicoutimi; 1986; page 65.
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suffisamment de connalssances quant aux varlables et aux
facteurs pertinents & sa définition et A sa résolution, est
défini, comme un probi2me non programmé ou encore non
structuré.

Le tableau(28) qul sult, découlant des travaux de Gorry et Scott
Morton, met en relation 1la structuration des déclsions et le
nlveau des déclsions; 11 fait apparaitzcs les déclsions semi-
structuréde, intermédlalires entre les décisions structurée
(programmables ou programmées) et les déclsions non structurées
(non programmables ou non programmées).

Carégories

Régulation Gestion Planification
d'. opérationnelle admunistrative stratégique
décisions
Structurées — Tenue des comptes — Analyse des budgets — Composition d‘une
clients de production flotte de camions-
citerne

— Exécution des com- — Prévisions & court — Localisation 4es en-
mandes terme treplts et des usines

— Gestion classique
des stocks

Semi-structurées | -~ Ordonnancement de — Anslyse des budgets -- Fusions et acquisi-

la production relatifs ~ux dépenses tions
de structure
— Gesijon de la (ré = Préparation du — Planilication d'un
sorerie budget nouveau produit
Non-structurées | =~ Sysiémes — Ventes et production — Planification de la
PERT/COST recherche et du
développsment

- 28 Rlgaud, Louls; La__mise_ en place des systémes
d'information pour la direction et la _gestion des

organisations; Dunod; Parls;1979; page 50.
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Comme le souligne Davis(29):

Alors gque

aux échzlons inférlieurs

d

e

les décisions programmables peuvent étre déléguées
l'organisation,

ou méme étre

mecanisées, les décisions non programmables demeurent souvent

dans les échelons supérieurs.
décisions programmables, on spécifie les regles d'
fonctionnement
Justifient pas

des condlitlions de
conditlions ne
cas ne peuvent étre
alors 1l'intervention
niveau) est requise.
étre lnappropriées

Les déclsions

& caus

approprliées si les regles
probléme.
Dumoulin(30), s'appuyant
s'intéresse au niveau

Introduisant les systeémes de
connalissances:

- le systéme
l'observation; elle
observateurs. 1I1
objet, ou d'une

es

traltés par
du
Les déclisions non

e

programmables

s
de

empirique:

£

peut s'agir
conrnventicn

Pour

une telle
décideur
de 1la

"peuvent
cholsies ne

aus

les
structuration
compréhension,

ur

garantie par

a

augmenter

normales.

si

travaux

ou

1'information

1

le nombre de
action pour

Lorsque les

approche et que les
des procédures programmées,
{(généralement

programmables peuvent
subjectivité du décideur.

de haut

ne pas étre

correspondent pas au

de Churchman,
des décisions en
d'acqulsition de

nait de

e consensus des

d'une évidence:qualité d'un
laguelle

tous les

observateurs adhérent [...];

le systéme logico-déductlif: l'information est le résultat
de l'application d'un modéle agréé [...];

le systéme dlalectique: l'information nait de l'existence
d'une discussion, du déroulement d'un conflit [...]):

r

- le systéme créatif correspondant & la remise en cause de
l'évidence en ¢élucidant 1les hypotheéses implicites ou
cachées [...].

29 Davis, Gordon B.; Olson, Margrethe; Ajenstat,
Jacques; Peaucelle, Jean-Louls; Systémes
d'info L; Edltlons G.
Vermette Inc.; Boucherville; 1986; tome 2; page
32.

30 Dumoulin, Christiane; stémes
d'information; Les édltlons d'organisation;
Farlis; 1986; pages 33 et 34.
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Le

tableau(3l)

qul

suit

présente

un

classement information-

décislion basé sur cette typologle des systémes de compréhension:

s Systeme de Type S

. . upport
Type de décision compréhension| d’'information PP
structuréc, systeme objective potenticllement
rationalité empirique (donnée ou automatisable
technique ou résultat
dominante logico-déductif | d'un traitement)
non structurée, systéme subjective difﬁcilement
rationalité synthétique (résultat de automatisable
organisationnelle ou relations
dominante dialectique interperson-

nelles)
stratégique systeme créatif non défini non

a priori automatisable

INFORMATION ET DECISION

L'intérét de distinguer les décisions en fonction de
et de leur structurabilité est de permettre selon Dumoulin(32):

de

formuler

un

certain

nombre

de

contenu des systémes d'information:

la finalité de l1l'information détermine les
particuller:

faut

exiger

d'elle

et en

propositions

3on

leur niveau

quant au

gqualités qu'il
degré de

précision et de détail, sa fréquence, sa fiabllité;

l'origline

de

l'information

et son

mode

d'ut

déterminent sa capacité A& atre automatisé.

31 Dumoulin, Christiane;

n; Les éditions
Paris; 1986; page 34.

32 Dumoulin, Christliane;
d'information; Les éditions
Parls; 1986; page 35,
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Tres clairement, un certain nombre d'informations ne pourront
pas étre automatisées (part de 1la créativité, niveau
politique...); d'avtres n'auront pas intérét & l'étre (elles
deviendralent coiteuses ou perdralent de leur "‘vitalité'‘);
d'autres enfin peuvent eétre automatisées avec profit pour
mieux aider la prise de décision (gain de temps et de
gualiteé).

Ainsi le systéme d'information doit bien etre congu également
a& partir d'une mise en évidence de l'objectif poursuivi: gquel
probleme 1'information résout-elle? Quel type de décision
sert~elle?

INFORMATION ET STRUCTURE ORGANISATIONNELLE

Dans toute organisation d'une certaine Importance, 1le volume de
travall & réaliser et 1la complexité des taches A accomplir
entraine une division du travail, une répartition des taches de
décision et un partage du pouvoilr. Selon Reix(33):

Dans toute organisation d'une certaine importance, il existe
une hiérarchie qui traduit une répartition  des taches de
décision et wun partage Jes pouvoirs de direction. Cette
division du travail crée des besoins de coordination qui vont
étre satisfalts par des échanges d'information.

(...]

- A chacun des niveaux correspondent des décisions distinctes
qui dépendent des pouvolirs de chaque responsable et qul
nécessitent des informations distinctes. Cette
hiérarchisation des décisions a les propriétés suivantes:

l. Un niveau supérieur a le pouvolr d'intervenir sur le
fonctionnement des niveaux inférieurs, mais chaque niveau
dispose d'une certaine latitude de décision.

2. Les résultats obtenus par l'entreprise dépendent des
performances réalisées & tous les niveaux: i1 y a
interdépendance, solidarité entre les différents niveaux.

3. Les décisions ont une importance croissante au fur et a
mesure que l'on s'éléve dans la hiérarchie.

4. La fréquence des décisions identiques devient de plus en
plus grande au fur et & nmesure que 1l'on descend dans la
hiérarchie.

33 Relx,R.; Informatique appliquée a la comptabiliteé

et & la gestion; Foucher; Paris; 1979; 2 tomes.
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(...1

Pour assurer la cohérence des décisions, 1l'information
clrcule dans l'entreprise entre les différents nliveaux
hiérarchiques. Il exlste un courant descendant de
directives, d'ordzes, et un courant ascendant de comptes
rendus.

1. Les directives fournissent une description préclse des
taches & accomplir; cette préclislion est d'autant plus
grande que l'on descend plus bas dans la hiérarchlie: a
chaque nlveau hiérarchique, les ordres sont détalllés.

(...1]

2. Les comptes rendus, oraux ou écrits, sont destinés a
préciser dans quelle mesure les niveaux inférleurs ont pu
exécuter les taches qul leur avalent é&té prescrites. On
vérifle alnsi:

- que les directives ont été blen comprlises,
~ gque les exécutants disposent de moyens sufflsants,

- que des événements imprévus n'ont péé perturbé
l'exécution des décisions.

Alnsi, la division du travall fait apparaitre la nécessité de la
communication afin d'avolr une coordination effective; selon
Davlis:

On peut considérer que la structure de l'organisation dépend
de maniére contingente des besoins de traitement de
1'information et de communication. Le besoin de changements
dans 1la structure organisationnelle est expliquée par
l'incertitude de 1la tache et 1la capaclté de certaines
structures & traliter et A communiquer 1l'information pour
faire face A cette incertitude.

[I'.]

Le besoln que peut avoir une organisation de traiter
l'information (le nlveau d'échange d'information A
l'intérieur de 1'organisation) est fonction des facteurs
sulvants:

L'incertitude de la tache

Plus 1l'incertitude de la tache est grande, plus la quantité
d'information & traiter est élevée.
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Le nombre d'unités impliquées dans une déclision

Le nombre d'unités est 1le nombre de départements, de
prodults, de clients, etc. Plus le nombre d'unités est

grand, plus 1le besoin en traitement de l'information est
grand.

L'interdépendance des unités organisationnelles

S1 les unités organlsationnelles ne sont pas
interdépendantes ou interreliédes, le nombre de
communications pour <résoudre un confllit sera falble; si
elles sont treés Interreliédes, le niveau d'information a
tralter pour coordonner le tout sera élevsé.

Comme le souligne Dumoulin(34):

L'information permet l'exécution d'une tache. Plus 1la tache
est complexe et mal connue, plus 11 faudra fournir et traiter
d'information pour obtenir un certaln niveau de performance.

Or l'entreprise a une capaclté de traltement et d'absorption
de l'informatlon limitée; [...]

Face a cette limitation de ses capacités de traitement et de
communication de l'information, dispose de moyens qui sont résumé
dans la flgure(35) ci-dessous:

1. Regles et programmes
2. Report hiérarchique
3. Elaboration d'objectifs

Y Y Y Y

4. Création de 5. Créalion de 6. Investissement 7. Création de
_ressources taches dans des systemes relations
superflues indépendantes d’information laiérales
verticaux
— J/ o J/
— '
Réduction du besoin de Augmentation de |a
traitement d'information capacié a lraiter
I'informanion
34 Dumoulin, Christiane; es
]

; Les éditlions d'organisatioﬁ;
" Parls; 1986.

35 Gingras, Lin; Hagnenat-Thalmann; Raymond, Louls;
Systemes d'information organisationpnels: Gaetan
Morin éditeur; Chicoutimi; 1986; page 30.
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Toute solution au probléme de l'incertitude dans une organisation
falt apparaitre l'inter-dépendance de la structure
organisationnelle et du systéme d'information de l'organisation.

Quelque soit 1la solutlon apportée a ce probleme, 11 est possible
de conclure avec Reix(36):

L'existence d'un2 hiérarchie llée au partage des déclsions
entraine des besolns de communication donc des échanges
d'informations entre nilveaux hlérarchiques,

(...]

La coordination des décislons et des taches entraine des
échanges d'informations a la fols entre niveaux
hlérarchiques (verticaux) et & un méme niveau hiérarchlque
(horizontaux).

COMMUNICATION

La nécessité de 1la coordination, du fait de la division du
travalil, falt apparaitre 1'importance de la communication a
l1'intérieur de l'organisation. Selon Gingras(37):

Au sens le plus large, une communication est une procédure

par laguelle une personne agit sur la fagon de penser d'une
autre.

Le processus de la communication a £it l'obJet d'études poussées
par Shannon et Weaver qui{ l'ont représenté par le schéma(38) de
la page sulvante:

36 Reix,R.; Informatique appliquée & la comptabllité
et & la gestion; Foucher; Paris; 1979; 2 tomes.

37 Gingras, Lin; Magnenat-Thalmann; Raymond, Louls;
]

nnels; Gaétan
Morin éditeur; Chilcoutimi; 1986.

38 Rigaud, Louls; La _mise ep place des svstames
d'information pour 1a direction et la gestion des
erganisations; Dunod; Paris;1979; page 14.
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Message
& lrtansmelhre
Source ————————e]1 Encodage Signaus
emis
Ermission
e information
Souice
Canaux de bruil
Message Sigraus
re
Destinataire v Décodage recus

Réception
de i inlormalion

Dumoulin(39) expose ains! la problématique de la communicatlon:

Pour que le message émls parvienne blen & son destinatalre
d'une part, et 1luil permette effectlvement d'aglir d'autre
part, 11 faut qu'll solt:

l'

Regu; {1 faut qu'll arrive jusqu'au destinatalre en dépit
d'obstacles physliques: perte d'un document, mauvals
alguillage, absence du destinatalre d'une communication
téléphonlque...

Pergu; 11 dolt étre compréhensible pour le destinatalre,
exprimé dans un langage et sous une forme famillere.

Reconnu; 11 doit corresponde ‘& un probléme ou A& une ldée
auxquels le destinatalre est sensible, & un phénoméne dont
11 a déja une certaine représentation; en bref 11 dolt
corresponde A un contexte de connalssance du récepteur.

Les problémes de communications et les types de solutlons qul

leur

conviennent son présentés dans le tableau(40) de la page

sulvante:

39 Dumoullin, Christliane;
1] -

Management deg systémes
d'information; Les édltions d'orgarnisation;
Paris; 1986;page 27.

40 Dumoulin, Christlane;

d'information; Les éditions d'organisation;
Paris; 1986; page 27.
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Niveau de Obstacles Types de
I'information potentiels solutions
Réception physiques moyens
(problemes de techniques
transmissions)
Perception de forme moyens
(probléme de organisationnels
langage)
Reconnaissance de contenu moyens
(problémes de culturels
contexte)

récepteur. Selon

définie comme:

La communication intervient toujours dans un contexte quli est
déterminant: la culture organlisationnelle influence a
constitution du message par l'démetteur et sa compréhension par le
Dumoulin(41), la culture organisationnelle est

la fols 1la

l'ensemble des valeurs et croyances partagées & l'lintérieur
de 1'entreprise, contribuant & produlre des normes de
comportement.

C'est alnsi un systdme de significatlions qul permet de
sérier dans 1'infinité des informatlons disponibles, celles
qul seront conslidérées comme pertinentes dans une situation
données; elle introduit des ordres de préférences.

Il y a donc relation étroite entre systéme -d'informatlon et
culture de 1l'entreprise, deux flltres de l'information quli
dolvent étre cohérents.

41 Dumoulin, Christiane; Management des systémes
d'information; Les éditions d'organlisation;
Parls; 1986; page 28.
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S'appuyant sur les travaux de Edwvard T. Hall, Dumoulin(42)
distingue les organisations & contexte culturel riche, dans
lesquelles les valeurs partagées étant importantes, 1la plus
grande part de la signification de 1la communication est dans le
contexte; et les organisatlions & contexte culturel pauvre oyl, les
valeurs partagées étant molins importantes, la signification doit
étre exprimée par une Information formelle abondante. Alnsi & une
organlsation & contexte culturel riche correspond un systéme
d'information concis, et & une organisatlon & contexte culturel
pauvre correspond un systéme d'information détalllé.

ROLE DE L'INFORMATION DANS LA GESTION DES ORGANISATIONS

Concernant le réle Jjoué par l'information dans la gestion, 11 est
possible.de conclure de ce qul précede gue:

L'information Joue un réle capltal pour la condulte de
l'entreprise; d'une part, elle constitue la base de chagque
declslion, d'autre part, elle assure la communicatlion entre
les différents membres de 1'organisation dont les actlons
dolvent étre coordonnées.(43)

LE BEYSTEME D'INFORMATION DE L'ORGANISATION

L'approche systémique des organisation permet de découvrir son
systéme d'information; 11 est possible de le définir, avec Mélése
clté dans Dumoulin(44), comme:

l'ensemble Interconnecté de tout ce qul informe les membres
d'une organisation.

51 elle a le mérite de recouvrir l'ensemble de 1la réalité, cette
définltion demeure quelque peu abstralte ovu théorique pour 1la
personne chargée d'analyser ou de concevolr un systéme
d'informatlion,

42 Dumoulin, Christiane;

Management des systémes
d'information; Les éditions d'organisation;
Paris; 1986; page 29.

43 Reix,R.; 2

Informatlique appliqguée & la comptabilité
et & la gestion; Foucher: Paris; 1979; tome 1;
page 19. :

44 Dumoulin, Christliane;

Management des systeémes
d'information; Les éditions d'organisation;
Paris; 1986; page 23.
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Huet et Rousset(45) sont davantage concret avec la définition
suivante:

Le systéme d'information d'une organisation est l'ensemble
des moyens et des procédures dont l'objectif expliclte ou le
résultat implicite est de fournir aux différents membres de
l'organlsation une perception de 1'état et du fonctionnement
de la dite organisatlon 3 travers des mécanismes
informationnels.

La dlistinctlon falte entre 1l'implicite et l'explicite attire
l'attention sur la présence du l'informel et du formel dans les
mecanismes informationnels de nos organisations. Selon Huet et
Rousset (46):

Le systeme d'information d'une organisation se décompose en
deux entités alisément faclles & différencier:

- le systéme d'information formel est 1le résultat d'une
volonté explicite, dont les regles de fonctlonnement sont
codiflées. C'est un constrult des hommes de
l'organisation,

- le systéme d'informatlon informel est constltué par
l'ensemble des procédures non recenséd dans le systéme
formel mals qui contribue au traltement et & la diffusion
de l'information & travers le tissus de l'organisation. Il
est un sous-prodult, & 1la fols 1involontalire mals presque
toujours indispensable & celle-ci.

Concernant cette distinctlion entre le formel et 1'informel,
Davis(47) ajoute:

Le systéme d'information formel est vislble A travers les
documents ou les rapports qu'll prodult en respectant les
reégles et les procédures préspéclfliées. Le systéme
d'information organisationnel Iinformel tralte 1'information,

45 Huet, Gérard; Rousset, Jean; Systénmes
d'information; Editions Sirey; Parls; 1980; page
32.

46 Huet, Gérard; Rousset, Jean; Systenes
d'information; Editlons Sirey; Paris; 1980; page
35.

47 Davis, Gordon B.; Olson, Margrethe; Ajenstat,

Jacques; Peaucelle, Jean-Louls; Systemes

! ; Edltlions G.
Vermette Inc.; Boucherville; 1986; 2 tomes.
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souvent wvitale pour 1l'organisation ou les individus, sans
toutefols lalisser de traces de ce traitement.

Les interventions visant une rationalisation du systéme
d'information d'une organisation s'adresse A 1la composante
formelle de ce systéme d'information ( bien qu'il solt parfols
possible, voir avantageux, de falre basculer dans le formel des
mécanismes informels). Ainsi, de plus en plus, la définition du
concept de systéme d'information est restreinte a sa composante
formelle; c'est le cas nctamment de la définition de Lucas, cité
dans Dumoulin(48):

l'ensemble des procédures organisées qul permettent de
- fournir 1l'information nécessaire & 1la prlse de déclision
et/ou au contréle de l'organisation

Certalnes définitions, comme celle de Jean-Louls Lemoigne, cité
dans Dumoulin(49), suppose méme que le systéme d'information est
le résultat d'une fntexrvention finallsde:

Il est considéré comme 'tant construit délibérément pour
représenter de maniédre objectlive les événements, données et
opérations caractéristiques de l'activité de I‘egtreprise.

Poussant encore plus loin, certaines définitions, comme celle de
Gingras(50), suppose une informatisatlion:

C'est un systéme Intégré humaln-machine qui{ observe et
recupére des données de l'environnement, qul ceuille des
données provenant des transactlons et des opérations de
l'organisation, qul flltre, organise et choisit les données
et les présente comme de l'information aux gestionnalires,

48 Dumoulin, Christiane;

Management des systémes
d'information; Les éditions d'organisation;
Parls; 1986; page 24.

49 Dumoulin, Christlane;
d'information; Les édltlions d'organisation;
Paris; 1986; page 22.

50 Gingras, Lin; Magnenat-Thalmann; Raymond, Louls;
Systemes d'information organisatiopneis: Gastan
Morin éditeur; Chicoutimi; 1986; page 3,
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De l'ensemble des définitlons

qul dolvent éatre présente a

données
d'information, Dumoulin(51) retlent 1les
l'esprit

au concept de systéme
propositions suivantes,
de la personne qui se

propose d'analyser ou de concevoir un systeme d'information:

1. Les actlivités de
déclenchées, effectuédes,
d'informations. La qualité de ces
capitale et c'est ce qui
notre attention.

2. On dispose de différents

évclution technologique) pour

raplde, plus flable) une partie de
leurs différents destlinatalres. L'optimisation

acheminer a

l'entreprise
controdlées
Informations
doit étre l'objet premier de

moyens

étre
partlir
est donc

ne peuvent
qu'a

(d'ailleurs en fort:
améllorer (rendre plus
ces Informatlions et les

de ces moyens peut atre une source d'efflcacité majeure pour

l'entreprise.

3. Les activitées de l'entreprise sont varlées; on peut en
particuller dlistinguer 1les activitds managérlales (les
déclisions) des activités opérationnelles (les taches

courantes). Les
utilisables pourront
selon ces deux types.

4. En dernler ressort, les

informations correspondantes
avolr des caractéristiques différentes

informations sont

et les moyens

traltées par des

individus - s'ils se sentent concernés. L'attitude de chaque

individu vis-a-vis
l'usage qui en sera fait.

Ains!i, méme

de l'information

qu'il regoit détermine

si les définitions données au concept se référent de

plus en plus a 1la technologie moderne qui le supporte, il ne faut

Jamals perdre de vue 1a
l'organisation. Selon Dumoulin(52):

On attend du systame

information définle (en terme de

délivrée A& un utilisateur pour luil perm
la plus efflcace possible - une téche ou de prendre

la fagon
une déclision.

51 Dumoulin, Christlane;
dinformation; Les éditions
Parlis; 1986; page 25.

52 Dumoulin, Christiane;

! ; Les éditions
Paris; 198s.
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Partant de cette finalité, et s'appuyant sur l'approche
systémique de 1'orgarisation, GALACSI(53) attribue quatre réles
pPrincipaux au systéme d'information d'une organisation:

- Produlre des informations 1légales ou gquasi 1légales
réeclamées par l'environnement soclo-économique;

- Déclencher les décisions programmeées;

- Alder A& 1la prise de décisions non programmées en
fournissant aux décideurs de l'organisation un ensemble
d'information brutes ou modéllisées;

= Assurer la coordination des taches en permettant les
communications entre les individus du systéme
organisationnel.

Comme 1'illustre le schéma(54) quil sult, les fonctions misent en
oeuvre par le systéme d'information pour jour ces réles sont:

- la salsle des données;
- la mémorisation des données;

- le traltement des données;

.

restitution des résultats.

Saisie Saisle
Iinformation entrante

-1

Q

j i

TRAITEMENT MEMORISATION

SYSTEME
D'INFORMATION ™

Restitution Rostitution
information suntante
s Clrcuits ds I'information

53 GALACSI; Les systemes d'information, anaiyse et
conceptlion; Dunod; Paris; 1984; page 12,

54 Source: Huet, Gérard; Rousset, Jean; Systémes

d'information; Editions Slrey; Paris; 1980; page
37.
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Plutét que dJdec parler de la fonction saisie (ou collecte),
Dumoulin(55) préfére parler de 1la fonction écoute du systéme
d'infcrmation:

le systeme d'informatlon ne dolt pas se contenter de ce qul
existe: il dolt participer & (ou permettre) la rtecherche des
informations nouvelles susceptibles d'étre intéressante. Il
doit donc remplir plutét une fonction d'écoute.

[.l.]

La fonction écoute du systéme d'information doit étre
exercée aussi bien vis-a-vis de l'extérieur de l'entreprise
que vis-a-vis de l'intérieur. Le systéme d'information est un
filtre qul va lalsser passer un certaln nombre d'informations
permettant aux acteurs de 1l'entreprises de se représenter:
l'environnement de 1l'entreprise, l'entreprise elle-méme, des
individus membres de l'entreprise.

Elle préfére parler de 1la fonctlon expression du systéme
d'information plutét gque des fonctions de tralitement et de
restitution: .

C'est [la fonction expression] 1la capaclité du systéme
d'information 4 représenter un réel perceptible et pouvant
étre reconau par ses utllisateurs. L'limpact qu'aura une
Information sur son récepteur est dépendant de la forme a
travers laquelle elle 1lul parvient. [...] L'adaptaticn de
l'information & son wutilisateur é&tant une considération
majeure, une des fonctlions du systéme d'information doit étre
cette adaptation.

Flnalement, elle ajoute la fonction organisation:

11 [le systéme d'information) dolt s'intéressecr a la llaisen
des informatlions avec 1les taches et activités qu'elles
permettent de remplir, structurer et coordonner ces
informations et ces taches.

55 Dumoulin, Christiane; Management des systaimes

d'information; Les éditions d'organisation;
Parlis; 1986; pages 41 & 45.
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INFORMATION

bontenu des échanges de
I'6tre humaln avec son
eOVIrONNRment pour

factliter son adaptation

ot son évalution.



| e ————————— Y

w

INFORMATION

[mage de la réalite,
autrement dit, représen-
tation:

- {es entités

- {les relations

- {lag eveinements
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INFORMATION

T ———————————

Dunod, Paris, 160,
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Confirme ou infirme '1dée
que l'on se fait de la raalite

autrement dit

Permet de se construire oi
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INPORMATION

—_!-___J

kifet de surprise.

Apporte une connaissance que
le destinataire ne posséde pas
ou qu'll ne peut prévoir.

=> REDUCTION DE L’INCERTITUDE



INPORUAT

o

e Ee————————

Dans la prise de décision:

=>{modification des
probahbilités assignées
aux divers extrants
décisionnels possibles,




Les diverses définitions données ay mot
informaticn font apparaitre les élements

sulvants:

- réduction de l'incertjtude

- relation avec la liberté de chop
- maintien de |'organisation

- l1aison, échanga



http:reduci.on

*f% > TRAITENENT => | £
=

Dennges Infoimation

—————_——————_..l’

d

D CRGS FEEK BN K AEE SR MCH N SN GUE IS S K
A



Le(la) managex peut étre pereu(e) comme w
centre nerveuy d'un vésean informationnel:
e TN

INFORMATLONS INFORMATIONS

A
EXTEELES INTERES

RN TR ; YRR

[E{L4) MANACRR

MATIONS FORMATIO

s
.JH sT'S :\\'\TS
EXTEENE [NTEENE
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BUBEELE

L concept de systeme fournit un cadre
comtnode pour deerive et comprendre de
nombreuy phénomenes,

Fyemples de systémes:
ayateme circulatoire
systeme de transport
systeme scolaive
systeme de sante




Engemble d'élements en interaction
entre eUY et aussl avec leur enviren-
nement, coordonnées en fonetion d’une‘
finalité, d'un objectf commun.
REFRESENTATION GRAPHIQUE:
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TR

Toute orpanizaiion 4 une finalité, une mission

Dans toute organisation il y a un ensemble
d'éléments, d'entités (individuz, ohiets
concrets, objets abstraits, lewy, objets
documentaires) et des velations reliant ces
entités entre elles,

UNE ORGANISATION EST UN SYSTEME



REFRESENTATICN SYSTEMIQUE:

I Dumalnee

I atetlelles =
I flnancleres

¥, infarmatlen,
IS e el ; mDanC -

' ;&
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“ c’ de: Huet, ., Rousset, I, Systemes d'informaion;
Edltions Sirey: Parls;1880
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SYBTRICE D'QRERATIONS

Dans toute organization, 11 eat pessible
Tidentifier un ensemble d'gléments qui
effertuent [a transformation sur le flu
caracteristique de la mission. -

p X

appele le systéme d'opérations de I'ereani-
sation. I est le siége des activités operation-
nelles,

Ce 3pus-ensemble de Iorganisation est

V-15
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SYSTEMR DB GRSTION

Le systéme d'opérations, laissé a lui-méme,
Meque de ne pas realizer la mizsion de
Vorganization, il doit etre piloté.

e syateme de sesticn eat le sous-spstéme
de I'orzanisation qui effectue ce pilotage.

Il est le sifge des activités de geation.

V-16



L2 § PEASES

Le deroulement de lactivite d'une oroanisation ‘
peut etve congu en trois phases:
FLANIFICATION

EXECUTION
CONTROLE

v-17



(FLAXIICATION

Lette phase du management
pour role de préparer I'action
en définissant des buts, établis
sant des régles de fonctionne-
ment, recherchant des moyens,
programmant, efc..,



Politiques:

Général

tratégies |

: budgets :

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

Spécifique

Schéma thré da: Davle, Gordon By et o, Systimes dinformation pow
le mnﬂgemeng Fronomlon; Parls; 1586,

4
/

>
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Sehéma tiré de; Mélése Jacques; Lunalyes modlare des rotémes
e geation; Efithne hommes et technloues; Parle; 1672,



Phase durant laquelle I'organi-
satlon produit, travaille pour
la réalisation de ses objectifs.



Phase du management visant

& s'assurer que les actions
accomplies, oil en cours, con-
courent & 'atteinte des objectifs



rrrrrrrrr

t
activatrice |«

Jchema tiré de: Davle, Gerdon B, et al; Sptimes dinformation pour
|+ managemen(; Eeenomios; Parle: 1068,
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DAY

PLANIFICATION |

=7

CONTROLE
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PRIER DR D cw\

Les etapes du procesuus décisionnel;

=+ comprehension de [a situation

= moedelisstion et coneeption
ce différentes soluticns

= réalisation du choix
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PRIGE DR DECISION

Bape d'intelligence;

cnsemable des activites nécessaives a
I'identification d'une situation pro-
blematique cu d'une opportunité.

= surveiliance continue ou intermitente
de I'organisation et de I'envirennemen



rw

PRISE DR DRCISION

La décision n'est pas fondée directement sur
la vealite, mais sur une image, une reprégen-
tation de cette réalité:

/ \\ 5i / )
REEL ipnaux
I/ 21 | FONCTION | N II Ree !
| ‘ |
SO L SN
{ EVENEMENTS ’l—'*wroammuorq I — !
| osuers y ™ MAGE I
N P4 \ /
______
X Y
I

Sehéma tré de: Rets, R, Informatlque appllguée a o comptablité
¢t & la gestion; Foucher; Parle:1978
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INFORMATION

e ——— —————

yehema adapté de: GALACSI, Lea systémes d'information,
Duned, Parts, (084,




S ———
PRIBR DR DECISION
pmu‘ {une emeleahte ‘A eatposalble de eonstituer

des reprézentations différentes;

o ——— s ——

|/ EE \'q_yzh, .
: ERC l{-——l-; LTS \
| mac /’ ' \/ \
****** l REE }
——————— | |
/ EE \ Y} /
! —l
l : | R ‘/\\ /
¢ | T N N
I\ MAGE 2 }
______ 7/
- ]

Schéma Uré de: Relz, Ry Informatioue applicuée a la comptabilits

61 a la gestion; Foucher; Parle 1970




PRISE DR DRCISION
T e A T AR O PN P TS

Etape de conception:

ensemble des activites d'invention, de
developpement et d'analyse de divers
chofx d'actions possibles pour résoudee
les problemes ou safair les opportunités
dentifies a 'etape d'intellioence.
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PRISR D DRCISION

Rtape du cholx:

de 1a meillenre solution pavmi
Pensemble des solutions envisagées.



PRIBE DR DRCISION

Cest sur la base d'une représentation, d'une image

de la réalité, que sont prise les décisions:

;T T T ~ . L
\ .
| REEL j=———- > CHOIX _}UNE ACTION
: PERCU II x
| = : ______.J._.
| ensemsLes |
l\ IMAGE [F~<_ .|  oes |
______ 4 Decisions |
: POSSIBLES |

Sehéma Uré de: Relz, R, Informatique appliquée a la comptabilitj
¢l a la gestlon; Foucher; Parls;1970
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-AL3% DR DACSION

Linformation constitue la baze de toute
decision puizqu'elle sert a constituer
Image des entités, des relations entre les
entites et des evenements a partir de
laguelle s'elabore le diagnostic des
problemes, L'identification dune oppor-
tunité et se formule le cheiv de 14
soluticn,

Vv-33
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PRIER DR DRCISION

L'efficacité des décisions
est conditionnée par

la qualité des informations
sUr lesquelles elles
s'appulent,

.0



Les

attributs de Vinformation:

comprehensibilite: information faoilement comprise
R R S Y

adapt: bHE information liée divectement & la

situation

penctualite: information recue svant que le moment

critique ne seit arvive



Les attributs de Vinformation (suite):

exhaustivite: information courrant |'emsemble dy

L
phenomene

a0tUalIlE: information suffissment récente pour e

DB mécessiter une mise & jour avant son
ufilication
fiabilite: information representant fidelement la realité



DEFtInenee; infrmation qui a un impact

accessibilite: nfomation hcllement dspontble

COLCISTON: information presentée dans un style
divect ot immediat

flexibilité: information pourant zermr & plusiers fing

V=37 0\77
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Les attributs de Iinformation (suite):

simnplicite: information ne requérant pas de

LN

traitements compleyes avant d'étre
utilise



M

4151 DR DRCIEION

L'infermation precede la decision qul
nrecede elle~méme laction (1evécution)

[NFORMATION pomommcest TECISION e




BRISE DR DECISION

L'action (l'exécution) genére de Vinformation
qui permet de constater Ieffet de la décision:

———»1 INFORMATION >

EEEEEEEEE

PR TR
Schéma tré da: Belz, R, Tnformatique apphiquée a la comptabilts ef 4
11 geatlom; Foucher, Parts, 1672,

q



Le svsteme de gestion d'une
organisation se divise en deny
S0US-5y3temes;

- le systeme da décision

- le systéme d'information

oo



Ensemble des éléments chargés
de diriger ['organisation, de
maintenir le cap sur les
objectifs ef d’assurer son
gvolufion




<01 le comportement de I'oroanisation
et SUF S0L enVIMGIDeIent,

Ces informations proviennent:

- {¢ 'enviiounement
- (1 svsteme d'opération
= du systeme de décision

ey
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Seliema tiré de: Huet, G., Bousset, J. Syatémes d'information:

Iditions Sivey; Parts; 1680,
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_ i
de gestion
Systame d'informstion
Résultats externes ;%ﬁ%
&\\\’\\\\ Systéme opératoire
Y/ N \ \\

vohéma tiré de: GALACET Les systémes 'information, andys
et conception; Dunod; Paris; 384




(lassification par niveauy:
- Niveau stratégique
- Niveau tacfique

- Niveau opérafionnel



Décisions stratégiques:

décisions relatives aux
ortentations de I'organisatior
a son avolution.



Décisions tactiques:
décisions relatives & 'obtention
et & ['utilisation effective des
ressources; de méme qu'a la
mise en oeuvre d'actions corrac-
trices en cas de déviations per-
manentes du nivean opérationne

V-49



Décisions opérationnelles:

décisions relatives au fope-
tionnement immédiat du
svstéme d’opération,



-
|
Long |
||||| :
|
[
|
|
N
MMMMM i}
||||| I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Coutt |
eeeee :
|
|
|
|
}
|
!

Etendue
dv comaina
d'applicalion
MR
1

Tire de: Rigand Louis; [a mise en place des systemes d'infor-
mation; Duncd: Parts: 1979,
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ou de planification

(A[AGH]; Leg gystémes d'{nformation, analyse et
conception; Dunod: Parle: 1384,




Comparaizen entre les 3 niveany

Carccréristigus
de ccmperaison

Pignification
strelégique

Gestion
adnunisirative

Régulanion
opérationelle

Domaine c'activité

Complexité

Degré de siructuration

Nature de l'information

Personnes concernées

Activité nielleciuelle

Horizon temps

Résultat

L'organisalion dans son ensemble

Extrémement complexe
Nonmbreuses variables

Non struciuree el irréguliere. Chague
probleme est different

Colleciée ei iraitée en [onction de
chaque problente, Informalion surlou!
exierne. La précision presenie peu
d'intérés

Direction e1 é1ar-major

Créativité, Trés diversifice

Tend & étre & long 1erme

Montre les résuhals arendus

L'organisaiion entiere ou un sous-
sysieine

Coinplexilé « raisonnable »

Procédures adminisiratives généraies
prevues

Informalion interne el hisiorique.
Iniegrée par ['intermédiaire de données
linancieres. Approximation acceplable

Tous les cadres de la hiérarchie

Adminisirative. Psychologis soziale de
persuasion

Moyen et court terme : année, mois,
semaine

Conduit aux résulials désirés

Une 1azhe simple

Quelques facteurs relativement
faciles & saisir

Processus  rationnels et
souvent irés tudiés

logiquss,

Tres spécifique de chaque opéralion,
Souvent non financiere, Précise el
wen temps reel n

Les contremaitres

Technologique

Au jour le jour

Obtient les résultats programmeés

ENRTTINCTIATERTG

Tié de: (rincyes et al; Systémes dinformation orcanisationnels
Gaétan Morin; Chiccutimi; 1686,
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Cavactevistienes de |infavmation en fenetlon éu nivean déclsdonnel:
LeRefT IRISTRATES NVRa!
e ATRLE  TRCLAIE
SlEGE [terne — TS
Bizneqe Efpoite * o Diversdfiee

T T IR Voo dodlis . - bawr, s,
agterido Letullias L g

Hafzel el %'rifﬂ'wﬁque v Progpaci
rfnlite Recente SN2
Precieion Hepee + Kbl

Uidteytion e reqenle . Pup frimenty
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‘I'ML‘?

Lag {role nlvepns de fécielane délinfessnt o un plletage g trole

R

L
T N
ENTREES SORTIES SYSTEME DE GESTION
. . v
OBJECTIFS OBJECTIFS
DE GESTION D'EVOLUTION
h 4
SYSTEME v
TECHNIQUE [ "</ } \/{
I 4 4
|
ACTION INFORMATION
ECARTS ECARTS
\ Y |
OPERATIONS GESTION < EVOLUTION

(hemg tiré o Penmall, P i methode 4L canceptien ('m sxsteme
dirfomitian: Lee edlibne Corgandeatin: Pare: 1553,
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ALICN

(aractéristioues de linformation pour chaque niveau de pilctas

VARIABLE ET ALEATOIRE

INFORMATION
D'INNOVATION

INFORMATIONS
DE PREVISION
ET DE CONTROLE

SYNTHETIQUE

SYSTEMES
DE GESTION

" DIFFEREE ET

“EVOLUTION=Z

GESTION

ACTIVITES

| //O/PE%ONS?
INFORMATIONS
Zop;nmouwsuss../

=

OPERATIONS

TACHES

\\

IMMEDIATE ET
ELEMENTAIRE

o

REDEFINIE ET REPETITIVE

Ol e o dles o T Tl pews o T e sk, , ery epms .
MR e & Felamath B L méthede e, comeeption £ svateme

tinfematlen: ke eiftene dumeentention; Perle 1388,

<
1
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- (€CIs100s programmables

= €cIslons non-programmanbies

W)
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a} H'Llélv

e ot o 8 " ~ .

Décigions programmable;s::

decisions pour lesquelles on dipoze de
proccuurm ct de vegles spéificues,

hien formalizées ef non ambizues, de
telle mantére que la déeision puisee A
prize de facon entifrement automatique
2403 avoll beaoin de faire appel 2

I'ntellige

[ E——

Tee 4y depidenr,

ﬁl



Decizions non=programmables:

décizions pour lesquelles le processus
d'{dentification et/ou de ¥ésolution
w'est pas algorithmique mais deft faive
appel, pour une part plus ou metns
arande, & l'intellisence du déeidenr,



DREISTONS

gt N R e e 8 (i G0 @l uesete gy e, 100 e

[

:trucuu'f bilite 8 miveau:

' . . .
Ca é;:"“ Régulaticn Gestion Planification
é iie adminusirative ]
décisions opéranionneli Strotégique
Structurées = Tenus des compies — Analyse des budgets Composition d'unt
clienwy de production flotte de camions-
citerne
— Exécution des com- — Prévisions & coun Locelisation des en-
mandes terme t7epdis et des usines
— Gestion ciassique
des stocks
Semi-structurdes | — Ordonnancement de — Analyse des budgets Fusions et acquisie
la production relatifs aux dépenses tions
de structure
— Gestion de la 1ré. — Préparation du Planification d'un
sorerie budget nouveau produit
Non-structurées | — Svsiemes — Ventes et production Plznification de la
PERT/COST recherche et du
développement
IRSEEENERTT

Tiré de: Ricnud, Louis; [» mise en place des syetémes d'infor=

mation; Juncd: Parts: 1§79,
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COORMINATION

volume de travail
Division du travail

.. hepartition des
taches de décision

Compleit Fartaze du pouvelr




COORDINATION

La division du travail fait apparaitre une
hitrarchie;

e \



La division du travall crée des
besoins de coordination qui
sont satisfails par des Schanges
d'1niormation;

varticaly

horizontanx
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COMMURICATO

Lt niveau d'échange est fonction:
- de l'incertitude de la thche:
- du nombre d'unités impliquées:

= {u miveau d'interdépendance des
Unites

V-64



L'information assure la commu-
nication enfre les différents
membres de ['organisation

dont les actions doivent atre
coordonneées,



Messase
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Qe hintcimanon
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rec Signaus
Destinatane hd Decogage regus
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Silhémmi tré de: Rigan L s mies en place dee sretemen tnfometls
Duned; Partes 378,
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COMNUNIC

s LTON

3 et iypes de solutions:

Niveau de Obstacles Types de
P'information putentiels solutions
|
Réceplion physiques moyens
(problémes de techniques
transmissions) .
Perception de forme moyens
(probléme de organisationnels
langage)
Reconnaissance de contenu moyens
(probléemes de culturels
contexte)

liré de: umoulin, C.; Manacement des systémes d'informa-
tion; Rditions d'organtsations; Pars; (606
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Role de I'information dans la gestion:

- SEVIF de Dade auy décisons:

- assurer la communication qui
permet la coordination,




Le syateme d'information d'une organisation
est lensemble des movens et des proeédures
dent l'objecti? explicite ou le résultat fm-
tlicits est de fourndy auv différents membres
de Porganieation une peveeption de I'état ¢
du fonetionnement de la dite erganisation ef
de son environnement 4 travers des mécanismg
Informationnels

v-70 uﬁ



Le svsteme d'information 4'une
0rganisation se décompose en
deuy entités faciles 4 differencier

le sysiéme d'information formel

|2 svstéme d'information informe



Wiy
SYEP

E.‘aL

Gh,iectlfﬁz
- Frodulre lsg nformattens legales o quad-lepses zeclmées
[ [erviennament anla-geenemicns £ Norsamtstion,

= Dwclencher Jes décldons programmées

- AsF i fris deg ChrlEOTs DoD- RS HMEIALS AR Tourmitsent
R éecdéeurs leg Informitlone qul leur pont nécessaires,

- feamer [y ooardingtlen en [ermettant lo cemmiminatian,
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Un syetéme {'information se compose de
quatre fonctions essentielles:

1

~ la salzie des données
~ la mémorization des donnses
- le trattement des données
= la restitution des informations



FUHCUOH: d'un :,}qteme d’ mfomatmn

Tiré de: Huet et Rousset; Systemés d'information; Bditions Sirer;
Paris; 198,
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SYSTRIE L” ’\'J.Z‘D;l’ uall0

Causes des problemes de gestion
de I'information:

= linformation apparsit & un endroit ditférent de eelul
ot elle ezt utilisée

- linfermation peut apparaite & un instant autes que
celul de son utilization

- lnformation appereit généralement sous une fime
différenta de celle ou alle ast utilisde



' L&k, be 1 1 b
TRCENOLOGIR
Raisons motivant le recours aux teehmologies
de l'information;

- Tolume croissant des données & traitae

~ complexité crandissante dep tmibeﬁéﬁta;

= delais de plus en plus courta exigés;

= croizsance des coits e traitement des données

= valorization de l'étre humain au travail

v-76 \7)’!/
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Frineipales caractéristiques:

= vilegse €levde;

- grande capacité de mémorisation;
= fiabilité

= capacité de choir;

- ponvivialite:

= oilt relativement peu éleve,

\“)?/
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PROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D’ INFORMATION EXISTANT

DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE

GUIDE DE L'ANALYSTE-CONCEPTEUR

YVES POULIN
FEVRIER 1989

VIi-1
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DES DECISIONS

DrANALYSE DE DECISION

VI-2

Fage

I

()

11

1z
e

4}
~



ANNEXE 1Z: LISTE DES FFROCEDURES DE TFRANSMISSION

ANNEXE 14:

ANNEXE 1S:

FICHE D'ANALYSE DE FFOCEDURE DE TRANSMISSION

DIASRAMME DE CIRCULATION DE L’ INFOFMATION
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DEROULEMENT GENERAL DE L'ANALYSE DU SYSTEME EXISTANT

Analyse générale de l'organisatien

Détermination de 1’enveloppe du systeme d'informaticon &
analyvser

Analyvse détaillée des postes de travail s—eoncernés par le
systeme d'infarmation existant

Analyse détsillée des documents utilisés dans le systéeme
d'information existant

Analyse détaillée des fichiers utilisés dans le systéme
d'informaticon existant

Analyse deétailiée des procédures de traitement utilisees

Analyse détaillée des décisions prises dans le deomaine
de la santé armimale

Analyse détaillée cde ‘la circulation de 1'information
dans le cystéme ewicstant

F:éedaction du rapport d'aralyse du systéme existant



ETAPE 1:- ANALYSE GENERALE DE L'ORGANISME

OBJECTIF
Aquerir une connal ssance geénérale de l’organiesme &

1’intérieur de laguelle se dérculera lTanalyse du systéme
d'information existant et documerter cette connaissance.

DOCUMENTATION FPRODUITE

Liste des documents consulteés

Notes de lectures

Agenda des entrevues

Listes des persunnes rencontrées en entrevues
Notes d’entrevue

Comtes rencdu dl'entrevue

Fiche d’aorganieme

DEROULEMENT

1. Identification des documents disponibles et constitution
d'une liste

2. Lecture des documents disponibles et pricse de motes

3. ldentificaticon des perscnnes & rencontrer en entrevue et
constitution d'une liste

4. FPlanification des entrevues
S. Préparaticon des entrevues
€. Réalisation des entrevues

7. Fédacticn de la fiche d'organisme
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ETAFE 2: DETERMINATION DE L'ENVELOPPE DU SYSTEME D' INFORMATION

ANALYSER

OBJECTIF

A

Identifier les postes de travail corsernés d'une facon ou

d'une autre par le systéme d'informaticon existant

DOCUMENTATION PRODUITE

Liste des postes de travail

DEROULEMENT
1. Etude de 1'organigramme de 1Torganisme

-

2. Constituticon de la liste des postes de travail
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ETAPE 3:

OBJECTIF

ANALYSE DETAILEE DES PDSTES DE TRAVAIL

Acqueérir une connaissance exhaustive du réle joué par chacun

des

postes de travail dans le systéme d'information existant

et des bescins en information non satisfaits.

DOCUMENTATION FRODUITE

Liste des documerts consultés

Notes de lecture

Lis

te des personnes rencontrées en entrevue

Agenda des entrevues

Nt

es d'entrevue

Comptes rendu d'’entrevue

Fiches d'analvse de poste de travail
DEROULEMENT
1. Identification des documents (Descripticons de téches,

Descriptions de fonstione, Frocédures administratives,
etc...) disponibles et rédaction d'une liste

Lecture des documents et prises de notes
Identification des personnes & rencontrer en entrevue
Flanificaticocn des entrevues

Fréparation des entrevues

Féaliceztion des entrevues

Fédacticn de la fiche d'analyse de prste (cette rédaction
dxit intervenir immédiatement apreés l'entrevue)
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ETAPE 4: ANALYSE DETAILEE DES DOCUMENTS

OBJECTIFS

Acquerir une connaissance exhaustive des documents utilisés
dars le systéme existant

Identifier et décrire les donneées prises en charge par le
systeme exicstant

Identifier et décrire les “nformations produites par le
cystéme existant '

DOCUMENTATION PRODUITE

)]

Liste des doc-uments utilisés dans ie systeme existant

Fiches d’analyse de deoccument

DEROULEMENT

1. Conmstitution de la liste de teous les documents utiliséc
dans le systéme existant

<. Analyse détaillée de chaque do-ument et redaction d’une
fizhe d’analyse cde document dans chaque cas
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ETAFE S: ANALYSE DETAILEE DES FICHIERS

OBJECTIFS

Aczgueérir une comnaissance exhaustive des fichiers utilisés
dans le systéme exictant

Identifier et deécrire les données mémorisées par le systé&me
existant

Identifier et décrire les informaticns -mémorisées par le
systeme existant '

DOCUMENTATION PRODUITE

Liste des fichiers utilicés dans le systeme existant

Fiches d'analvse de fichier

DEROULEMENT

1. Constitution e la liste de tous les fichiers utilices
dans le systéme existant

2. Analyse détaillée de chaque fichier et rédacticon dfune
fiche d’analyse de fichier dans chaque cas
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ETAPE 6: ANALYSE DETAILLEE DES PROCEDURES DE TRAITEMENT

OBJECTIF

Azgueérir une connaissarnce exhaustive des procédures de
traitement des données mises en  ceuvre a l'intérieur du
systeme d’information existant

DOCUMENTATION PRODUITE

n
—
n

Liste des procedures de traitement mises en ceuvre dan

systéme existant

Fiches d’analyse de procédure de trajtement

DEROULEMENT
1. Constitution de la liste de toutes les procedures de

taritement utilisées dans le systéme existant

fiche d’analyse de procédure dans chaque cas

VI-10
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ETAPE 7: ANALYSE DETAILEE DES DECISIONS PRISES DANS LE DOMAINE
DE LA SANTE ANIMALE

OBJECTIF

Acquérir une connaissance exhaustive des décicions prises
dans le domaine de la santé animale

DOCUMENTATION PRODUITE

Liste des deécisions prises dans le domaine de la =ante

animale

Fiche d'analvse de décisicn

DEROULEMENT

1., Constituticon de la liste de toutes les décisicons prises
dans le docmaine de la santé animale

2. Analyse détailée de «chaque décision et rédacticon d'une
fiche d’analyse de décision dans chaque cas
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ETAPE 8: ANALYSE DETAILEE DE LA CIRCULATION DE L'INFORMATION

OBJECTIF

Acquérir une sonnaicssance exhaustive de la circulation des
données et des informaticons dars le systeme existant

DOCUMENTATION PRODUITE

Liste des procédures de tranemissison des dweuments

Fiches d’analyse des procédures de tramemisciorn  des
documents

Diagramme de sirculaticon des informations

DEROQULEMENT

1. Donstituti@n de la liste des procédures de trancesmiscsion
ges documents

2., Analyse cdétailée de chague procédure de transmicscsion et
redaction d'une fiche d'analyse dans chaque cas

3. Réalisaticon du diasgramme de circulaticn des informatiecns

VI-12 L\\\‘o



ETAPE 9: REDACTION DU RAPPORT D'ANALYSE DU SYSTEME EXISTANT

OBRJECTIF

Fediger le rapport final d'analyse de l'existant

DOCUMENTATION PRODUITE

Fapport de 1'analvse de l'exicstant

DEROULEMENT

Feédaction du document & partir de la documentaticon produite
a chacune des étapes de l1’analyse du systéme existant
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ANNEXE 1

LA CONDUITE D’UNE ENTREVUE
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PREPARATION DE L'ENTREVUE

Le choivw de 1’interlocuteur

L'analyste-concepteur doit choisir la perscnne la plus en

mesure de le renseigner; dars le cac d’une entrevue
effectuée en vue d'une analyse détaillée d'un poste de
travail, la perscnme occupant le poxste concerné doit

Etre rencontree en entrevue.

Les contscts préliminaires & 1'’entrevue
L'analyste-concepteur doit obtenir l'autorication du
supérieur de la personne qu'il décire rerncontrer en
entrevue; dans certains cas, un eéchange de correspondance

peut €tre eccsentiel.

La personne & rencontrer en entrevue doit Btre contacter
preéalablement pour convenir de la date et de 1'heure de
la rencontre gqui devrait se dérculer au bureau de la
personne caoncernee. L'analyste-concepteur doit informer
son  interlocuteuwr de 1'cbjet de la rencontre. Dans
certains cas, un écharnge de correspeondance peut &tre
essentiel. -t

-

La préparaticsn_oroprement dite ce 1'entrevue

LTanalyste doit préparer une liste des points qu’il
désire aborder avec son interlccuteur; dans la plupart
des «cas, il y a avantage & aller du géneral au
particulier.

L'analyste-concepteur doit Etre pret & adapter ca
strateégie d’entrevue & la tournure de l'’entretiern.

L'ENTREVUE

LTanalyste-concepteur doit faire preuve de ponctuslité et
se presenter dans une tenue appraopriée.

Début de l'entrevue

L’analyste-concepteur deoit  commencer par se presenter,
s'enquérir des zontraintes de temps de son interlocuteur
et signaler qu’il doit prendre des notes durant
1'entretien. Il doit aussi menticnner a S

interlocuteur que le compte rendu de 1'entrevue lui sera
scumis pour validatiaon,
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L'entrevue elle-méme

L’analyste-concepteur doit o’aberd preciser le aconteste
de l’entrevue et rappeler scon objet. Le dialoge devrazis
étre lancé au moyens de questicns geneérales.

Duramt 1’entrevue:
i1l ne doit jamais poser de questicns Srutales

1l doit evitez que son interlocueur re seorte du -su jet,
sans toutefois lul couper la parcle

il doit  toujours  Etre tréc attertif au propos de son
interlocuteur

il doit montrer de 1?intérst pour  les t3hes effectudes
par son  interlaocuteur,la  fagon dont il s'en azquitte,
les difficul 25 qu'il rencontre, les soluticons qu’il
entrevait, les bescins qu'il eprouve, les zuagestions
qu’il formule, les amelicraticns qu’il'soqhaite, etz...

il duwit diriger l’entrevue aves souplesse

il ne dzit gas réponcre aux questions & la place de son
interlaocuteur

il peut détendrs 1'"atmosphers auw Sescin

th

il dzit péricdiquement faire le pint intérieurement sur
l2 déroulement de 1'entravue par rapport & sa stratégie

il ne doit pas utiliser de termes techniques qui n=
seraient pas connus de son interleocuteur

il ne doit pas woublier de prendre des notes, aucsei
discreétement que possible

il doit s’enqguérir de la possibilite d’cbtenir des
topies vierges et des copies remplies des deocumente et
des fiches utilisés par son interlocuteur dans le cacre
de saon travail

il doit s'ergqueérir de la poscibiliteé d'eabtenir copie
d'éventuels dacumerts permettant de mieux comprendre le
travail effectué par seon interlocuteur

11 doit respecter les «contraintes de temps de =an

interlocuteurs, et ne jamais faire durer 1'entrevue plus
longtemps que né&cesszaire
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Fin de l'ertrevue

A la fin de 1’entrevue, 1’analyste-concepteuwr devrait
faire le point ave: son; interlocuteur au sujet ces
coples de documents Gui lui cseraient neécescaires. I1
devrait remercier son imterlaocuteur et iui rappeler guun
compte rendu de 1'ertrevue  lui sera soumis pour
validatiomn, 2n précizant les delais impligqués par cet
echange,

LA PROCEDUFRE FOST-ENTREVUE

Immédi atemert apres 1'entrevue, lTanalyste-concepteur doit
reconstituer le dérculement de l'entrevue et compléter ces
nxtes.

Le plus t5t possible, idéalement curant la méme journée,
lTanalyste-concepteur doit rediger le | compte-rendu de
l'entrevue, et respecter le délaj d'expedition d'une copie
de ce compte rendu & san interlocuteur.,

L'analyste-concepteur devrait cesurer un  suivi rel

ativement
aux  documents aui doivent lui €tre  fourmis =t & 1a
validaticon du compte rendu de l’entrevue S&8r son

interlocutaur,

Eventuellement, lraralyvste concepteur peut remercier son
interlozuteur par écrit pour  sa collaboretion; ou encore
faire eétat par écrit de sa catisfastion aupres du superieur
de la persanne remcaontrée.
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-ANNEXE 2

FICHE D’ORGANISME
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PROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D' INFORMATION EXISTANT
DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE

FICHE D’'0ORGANISME
Nem de 1'amalyste comceptewr: ____ oo
Dete: ________._________
Nem de 1'orgamiemes __
Fusition générale de 1l'organisme
dans l’administvation:  ________
Mission(s) de 1l'organisme:  ________ o

Fanctions de 1'eorganisme:

- — - 0 s - ——— G - A - S S S S - S S e S . — — i —— S " |

Ferspectives d’éveluwtion:  ____

T o — " — - —— — (. — G — L > S —— G — " ——



Organigramme:
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ANNEXE 3

LISTE DES ,"OSTES DE TRAVAIL
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FROJET SECTORIEL TE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D' INFORMATION EXISTANT
DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE
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ANNEXE 4

FICHE D’ANALYSE DE POSTE DE TRAVAIL
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FROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D' INFORMATION EXISTANT
DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE

FICHE D'’ANALYSE DE FOSTE DE TRAVAIL
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ANNEXE S

LISTE DES DOCUMENTS
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PROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D' INFORMATION EXISTANT
DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE
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YAMNEXE 6

FICHE D'ANALYSE DE DOCUMENT
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PROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D' INFORMATION EXISTAMT
DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE
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FICHE D’ANAIYSE DE DOCUMENT
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PROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D' INFORMATION EXISTANT

DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE
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ANALYSE DU SYSTEME D' INFORMATION EXISTANT
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Utilicateurs et utilisation du fichier:

Code du
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Utilisation
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Anomalies détectées par les utilisateurs:
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Femarques, whbservaticons et suggesticns de 1'analvste-concepteur:
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ANNEXE 9

LISTE DES PROCEDURES DE TRAITEMENT
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PROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D'INFORMATION EXISTANT
DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE
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ANNEXE 10

FICHE D'ANALYSE DE PROCEDURE DE TRAITEMENT
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PROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D' INFORMATION EXISTANT
DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE
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Dornées utiliceées:

Lode de dornée Code de documsnt ou de fichier
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Informaticones produites:

Code d'information
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Era cogervetions =t sfuggestione des utilicatsure:
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Remarques, observations et suggestions de l’analyste-concepteur:
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ANNEXE 11

LISTE DES DECISIONS
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PROJET SECTORILEL DE L'ELLEVAGE

ANALYSE DU_SYSTEME D’ INFORMATION EXISTANT

DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE

LISTE DES DECISIONS

Crganisme:

Analyste-concepteur:

Code Désignation
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ANNEXE 12

FICHE D’ANALYSE DES DECISIONS
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PROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D'INFORMATION EXISTANT
DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE

FICIE D'ANALYSE DL DECISION

Organicsme;

Analyste-concepteur:

Dat

w

Coce du décision:

Désignation:

Par qui cette décisicn esti-elle rrise:

Durée movenne de réalisation:

Fréguence:
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Données ou informations utilisées:

Code de donnéde Code de do:zument ocu de fichier
ou d'informatior
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Informations produites: )

Code d’'information Code de dc~ument ou de fichier
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Description de la prise de décision:
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Anomalies dé ectées par les décideurs:

Remargues, observations et suggestions
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Remarques, observaticns et suggestions de 1'analyste-concepteur:
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ANNEXE 13

LISTE DES PROCEDURES DE TRANSMISSION
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PROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D’ INFORMATION EXISTANT

DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE

LISTE DES FROCEDURLS DE TRANSMISSION

Organisme:
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ANNEXE 14

FICHE D'ANALYSE DE PROCEDURE DE TRANSMISSION
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PROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D'INFORMATION EXISTANT
DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE

FICIL D’ANALYSE DL PROCEDURE DE TRANSMISSION

Code du procéddure:

Désignation:

Document transmis:

Origine de la transmission:

Destinaticn de la tranmission:

Mode de tramsmission:

Matériel utilisé:

Durée moyenne de la transmission:

Description cde la procédure ce iransmission:
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Anomalies détectées par les utilisateurs:
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Remarques, cobservaticns e
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s de l'analyste-concepteur:
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NEXE 15

g

DIAGRAMME DE CIRCULATION DE L'INFORMATION
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PROJET SECTORIEL DE L'ELEVAGE

ANALYSE DU SYSTEME D’ INFORMATION EXISTANT
DANS LE DOMAINE DE LA SANTE ANIMALE

DIAGRAMME DE CIRCULATION DT L’ INI'ORMATION

Organisme:
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MISE EN MARCHE DE L 'ORDINATEUR

Commencer d'abord par introduire .otre disquette systéme, celle
contenant le systéme d'exploitation MS-DOS (PC-DOS), dans l'unité
A (celle de gauche ou celle du haut si votre ordinateur est doté

d'unités mi-hauteur); n'oupliez pas d'absisser le loquet.

Pour mettre votre ordinsteur personnel IBM en marche, procédez de

la fagon suivante:
l. Mettez d'abord 1'écran sous tensiong

2. Mettez ensuite l'ordinateur lui-méme sous tension; l'inter-
rupteur est situé & droite sur le coté de 1'appareil.

3. -finalement, si votre poste de travail est doté d"une impri-
mante, mettez cette dernigre sous tension aprés vous étre

assuré des son alimentation en papier.

La mise sous tension déclenche 1'exécution d'un programme d'sauto-
diagnostic qui se trouve en mémoire morte (ROM); si ce programme
ne déckle aucune erreur, le programme de changement initisl,
également enregistré en mémoire morte, commence ¥ s'exécuter. Ce
programme charge en mémoire principsle le noysu (la partie rési-
dente) du syst®me d'exploitation MS-DOS (PC-DOS).

Le date du jour, telle qu'enregistrée dans 1l'ordinateur, apparait
ensuite 3 1'écran, si elle n'est pas correcte, vous pouvez la

remplacer par ls dete exacte en suivant le format suivant:

mois- jour-année
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Appuyez ensuite sur la touche Enter . Si la date affichés est la

bonne, appuyez simplement sur la touche Enter sans rien écrire.
L'heure sera ensuite affichée; encore une fois, si l'information
que vous voyez & !l'écran n'est pas exacte, vous pouvez la corriger
en respectant cette fois le format suivant (pour obtenir le carac-
tére ":" appuyez sur la touche Shift et maintenez-la enfoncée
pendant que vous appuyez sur la touche : )

heure:minute:seconde  centidme de seconde

Appuyez ensuite sur la touche Enter . Si 1'heure affichée est

exacte, appuyez sur la touche Enter sans rien écrire.
L'ordinateur est enfin prét & travailler et il affiche
A>

Ce qui signifie que 1'ordinateur est positionné sur 1'unité A.

Veuillez noter que les lettres en majuscule et les caractéres
occupant la position du haut sur certaines touches s'obtiennent en

maintenant la touche Shift enfoncée pendant que vous appuyez sur

la touche concernée.
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CONTENU D'UNE DISQUETTE ET FORMATAGE

M5-D0S est pourvu d'une commande permettant de connaitre le con-

tenu d'une disquette; c'est la commende DIR (Directery). Tapez:
DIR A:
(A: parce que la disquette est dans 1'unité A)

Validez cette commande en appuyant sus la touche Enter . Vous
verrez défiler 3 l'écran la liste des fichiers contenus sur la
disquette. Comme il y @ beaucoup trop de fichiers pour qu'ils
puissent étre tous affichés en méme temps 2 1'écran, vous n'avez
devant vous que la fin de la liste. Il est poséibLe d'activer
cette commsnde en forgant 1'affichage ¥ s'effectber\ "page par

page". Tapez:
DIR A:/P

Validez votre commande en appuyant sur la touche Enter . L'ordina-
teur présente maintenant la liste d'une fagon qui la rend plus
facile 3 consulter. Chacun de ses fichiers contient un programme
Cu des données. Ce regroupement des instructions et des données
dans les fichiers ayant des noms nous permet de les désigner par
un nom pour signaler & l'ordinateur que nous voulons qu'il exécute

"tel" programme pour traiter "tel" ensemble de données.

Introduisez maintenant votre disquette de travail dans 1':nité B,
Tapez ensuite: ‘

DIR B:/P

(B: parce que votre disquette se trouve dans 1'unité B).
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Validez cette commande en appuyant sur la touche Enter . Vous
obtenez comme réponse un message d'erreur vous signifiant que
votre disquette n'est pas préte, qu'elle n'est pas "formatée'.
Avant de pouvoir étre utilisée, une disquette doit avoir &té
formatée, ce qui signifie que l'espace sur la disquette doit avoir

été organisé avant de pouvoir &tre utilisé. La commande "FORMAT"

permet de faire ce formatage. Tapez ce qui suit de fagon 3
1'activer:

FORMAT B:
(B: parce que votre disquette se trouve dans l'unité 8)
Validez en appuyant sur la touche Ent~r . Comme votre disquette
est déja dans 1'unité B, appuyez sur n'importe quelle ‘touche pour
déclencher l'opération de formatage. Lorsque le formatage est

complété, 1'ordinateur vous demande si vous désirez formater une

autre disquette, répondez en tapant:

Pour non. Tapez ensuite:

DIR B:
Appuyez ensuite sur la touche Enter . Cette fois vous ne recevez
pas de message d'erreur, mais la liste des fichiers enregistrés

sur votre disquette. Pour le moment cette liste est vide. Retirez
maitenant votre disquette de 1'unité B.
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RE-INITIALISATION DU SYSTEME

Il peut arriver que vous dé-iriez tout reprendre depuis le début
au cours d'une séance de travail & 1'ordinateur; il est possible
de le faire sans mettre les compossntes de 1'ordinateur hors ten-

sion. Pour ce faire_, vous devez suivre la procédure suivente:

. appuyez sur la touche Ctrl ("Contrdle") qui est située en

bas & gauche du clavier et maintenez-la enfoncée;

.+ 8ppuyez sur la tcuche Alt ("Alternate") qui est située
Juste & gauche de ia barre d'espacement (la touche allongée

en bas du clavier) et maintenez-la enfoncée;

. appuyez sur la touche Del ("Delete") qui- se trouve b droite
sous la touche 3 du pavé numérique(*).

Essayez-la maintenant. L'écran devrait normalement s'effacer et
tout recommencera comme lorsque vous avez mis 1'ordinateur sous

tension.

N'oubliez jamais que cette procédure efface tout le contenu de la
mémoire principale de 1'ordinsteur pour recharger la partie rési-
dante du systeme d'exploitation. Elle doit donc &tre utilisée

avec prudence.

Retirez maintenant 1la disquette systime de 1'unité A et remplacez-

la par la disquette programme WordPerfect.

(*) On note cette fagon de faire Ctl-Alt-Del
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Votre disquette contenant le programme WordPerfect contient aussi
un prograemme nommé CLAVSEL qui transforme votre clavier en clavier
de machine 3 écrire sélectric, vous donnant ainsi accis aux carac-
téres frangais accentués. Vous pouvez faire exécuter ce programme

en tapant:
CLAVSEL
et en appuyant sur la touche Enter .

Ce programme modifie votre clavier de la fagon suivsnte:

{ ’. ? : - < lm ! (apestrophe)
L / | ’ (virgule)

’

1= T e (txéra) - [T . (zoin%)
e Dressée 2 fois ? i ¢
Y |®donne des = &
?uillemets _/_J

Extrait de: Benoft, Nicole; Matteau, Louise; Traitement de tex-
tes Wordperfect; 1986.

~
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LANCEMENT DE WORDPERFECT

Avant de lancer le programme WordPerfect vous devez avoir au préa-
lable:

. mis 1'ordinsteur en marche tel que décrit ci-haut;

- insérer votre disquette programme WordPerfect dans 1'unité
. As

. insérer votre disquette de travail dans l'unité B.
Comme vos documents seront enregistrés dans des fichiers (...rang-
és dans des chemises!...) sur la disquette (...elles-méme placée
dans un classeur!...) se trouvant dens 1'unité B, il faut d'abord
positionner 1'ordinateur sur 1'unité B en tapant la commande
suivante:
B:

En validant avec la touche Enter .

Le nom du programme principal de WordPerfect est WP; comme il se
trouve sur la disquette située dans 1l'unité A, il faut indiquer 3%
l'ordinateur le chemin d'accds en plus d2 lui donner le nom du
programme. La commande & taper est la suivante:

A:WP

Elle doit bien sir &tre validée en appuyant sur la touche Enter .

WordPerfect est maintenant 3 votre disposition.
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PREMIERE RENCONTRE AVEC WORDPERFECT

Lorsque vous lancez WordPerfect, celui-ci affiche d'abord un écran
d'identification et ensuite 1'écran d'édition apparait. Vous devez
comprendre que vous etes maintenant devant une page blanche et que
Wordperfect attend de *travailler pour vous. L'écran est entiere-
ment vide sauf pour la partie droite de la dernigre ligne qui est
appelée "ligne de statut" et qui vous indique la position du
curseur (il est pour le moment dans le coin supérieur gauche de

l1'écran) dans votre document.

La ligne de statut est constituée d'un indicasteur de document
(Doc), d'un indicateur de page (Pg), d'un indicateur de ligne (Ln)
et d'un indicateur de position sur la ligne (Pod).~\Ainsi, le
curseur est actuellement situé 3 la position 10 (% cause de la

marge 3 gauche) de la ligne 1 de la page 1 du document numéro 1.

Bien qu'il soit impossible de travailler sur plus d'un document 3}
la fois, WordPerfect peut accepter que deux documents soient
présents en méme temps dans la mémoirc principale de 1'ordinateur,
ce qui rend possible le transfert .. locs de texte d'un document

3 1'autre de fagon trés aisée.

Certaines touches du clavier qui est devant vous Jjoueront un rdle
trés important.

Les touches Shift (elles sont situdes de chaque c6té de la partie
principale de votre clavier) se comportent comme celles du méme
nom sur le clavier d'une machine & écrire: elles permettent
d'obtenir une lettre en majuscule et d'avoir accds aux caractéres
spécisux qui sont situds au niveau supérieur des touches
comportant deux caractéres. La touche Shift doit &tre maintenue
enfoncée pendant que vous appuyez sur l'autre touche. Pour vous

exercer, tapez ce qui suit:
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Robert!

Remarquez que l'indicateur de position & maintenant pris la valeur
173 il vous indique en tout temps la position du curseur sur la

ligne.

Le "barre d'espacement", la touche allongés occupant presque toute
la rangée inférieure de la partie principale du clavier, vous
permet d'insérer des espaces dans le texte. Appuyez une fois sur
cette touche pour constater que le curseur a avancé d'une position

en laissant un espace. Tapez ensuite:

As~-tu du carreau?
N'oubliez pas que le "?" ne se trouve plus & l'endroit indiqué sur
votre clavier & cause du programme CLAVSEL qui a modifié votre

clavier: en fait le "?" se trouve & la place de l'accolade gauche.

Le touche Backspace (retour erridre) permet de revenir en arriére
en effagant les caractéres qui ont déjs &té tsppés. Appuyez huit
(8) fois sur cette touche pour faire disparaitre '"carreau?". La

touche Beckspace 2 pour effet gd'effacer le caeractere immédiatement

& gauche du curseur. Tapez maintenant, en faisant les fautes indi=-

quées:
coors?

Il est possible d'effectuer des corrections sans effacer systéma-
tiquement tout ce qui & déji été tapé. Les touches de manipulation
du curseur, les flieches qui se trouvent intégrées dans le pavé
numérique, permettent de déplacer le curseur sans asltérer le
texte. Appuyez quatre (4) fois sur la touche Fl&che & gauche pour
amener le curseur sous le deu ‘éme "o" du mot "coors". Ls _

touche Del intégrée dans le pavé numérique permet d'effacer
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le- caractire se trouvant au-dessus du curseur. Appuyez une fois

Sur cette touche pour faire disparaitre le "o en trop et remar-

quUez que le texte 3 dreite dy curseur sera déplacé d'une position

vers la gauche. Tapez ma1ntemant :
eu

Comme vous pouvez le constater, chacune de ces deux lettres a été
insérée dans Je texte 3 la position immédiatement & gauche dy
Curseur, autrement dit, juste avant le caractére se trouvant
du-dessus du curseyr. Utilisez maintenant la touche fladche 3
droite pour amener le curseur sous le "s" et effacer ce caractere

en utilisant 1a touche Del .

Utilisez maintenant la touche Fldche 3 geuche pour positionner e
curseur sur le point d'exclamation, appuyez ensuite sur la toy-
che Ins qui se trouve Jjuste 3 gauche de 1a touche Del . Le mot
"Ecraser" devrait étre apparu dans le coin inférieyr gauche de
1'écran. WordPerfect Vous zignale ainsi que le texte que vous
allez taper "écrasera" l'ancien, autrement dit que vous &tes passé
du "mode insertion“, qui est le mode par défaut lorsque 1'on lance
WordPerfect, au "mode sur-frappe". Tapez:

.

(le programme CLAVSEL n'a pas changé la virgule de place).

Comme vous pouve; le constater. 1g virgule a remplacé le point
d'exclamation. La sur-frappe fait disparaftre ("écrase") le carac=-
tére qui occupalt précédemment g position concernéde. Déplacez le
curseur d'une position vers la droite 3 l'aide de la touche fléche
3 droite et tapez:
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Le "a" minuscule a remplacé le "A" majuscule qui se trouvait 13

avant.

Appuyez & nouveau sur la touche Ins pour revenir au 'mode
insertion", le mot "Ecraser" disparaftra du coin inférieur gauche
de l'écran. La touche Ins agit comme un commutateur permettant de

passer du "mode insertion" au "mode sur-frappe" et \’ce-versa.

Utilisez la touche Fledche & droite pour amener le curseur juste
aprés le point d'interrogation et tapez apreés avoir laissé un

espace:

[4:29

»

Le programme CLAVSEL & placé le "é" & la place du- caractére "/"
que vous voyez sur votre clavier. Vous allez mainfe&ént, apres
avoir laissé un espace, taper un "B". L'accent grave se trouve %
la place de 1'apostrophe, c'est le programme CLAVSEL qui l'a placé

1&: appuyez sur cette touche et tapez ensuite:

Un beau "e" devrait s'afficher ¥ 1'écran. Laissez encore un espace
pour taper maintenant un "&". Le programme CLAVSEL a placé
l'accent circonflexe & la place des guillemets, vous devez donc
maintenir la touche Shift enfoncée en appuysnt sur la touche
supportant les guillemets et taper:

Si vous svez fait ces opérations acrobatique correctement, un "&"

doit étre afficné & 1'écran.
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Laissez un espace et tapez ce qui suit en prenant note du fait que

le programme CLAVSEL a placé 1'apostrophe & la place du caractire

1" ",
1'un

Le "G" a été placé 3 la place du point d'interrogation par le
programme CLAVSEL. Tapez donc, aprés avoir laissé un espace:

Laissez un espace et tapez le caractire "/" (la barre oblique ou
le "slash") qui a été déménagé 3 la place du crochet gauche "[".
Le crochet gauche, lui, a pris la place du crochet duo{@ "] et le
crochet droit est demeuré sur la méme touche mais il se trouve "au
deuxiéme étage". Laissez un espace et tapez un crochet gauche
immédiatement suivi d'un crochet droit (1'ordinateur ne sera pas

K. 0. pour si peul...).

vous allez maintenant, aprds avoir laissé un espace, tapez un "g"
en prenant note du fait que le tréma est remdu & la place du
caractére ressemblant 3 un accds grave qui se trouve sur la touche
de coin supérieur gauche de la partie principale du clavier.

Appuyez d'abord sur cette touche et tapez:

Le "&" recherché devrait maintenant &tre affiché 3 1'écran. Il est
possible d'obtenir des guillemets en appuyant deux fois sur la

touche qui vous a permis d'obtenir le tréma.

Comme la touche Shift les touches Alt et Ctrl ne font rien

’

toute seules. Elles sont utilisées en combinaison avec d'autres
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touches. Dans WordPerfect, leur utilisation avec les touches de
fonction F1 & F10 permet de mettre en oeuvre certaines caractéris-

tiques de ce logiciel de Traitement de textes. Faites par exemple:
Alt-£8

(La touche Alt doit &tre maintenue enfoncée pendant gque vous

appuyez sur la touche F8 )

Un menu appareit su bas de 1l'écran, il est possible que vous
activiez par inadvertance certaines commandes, la touche Fl appe-
lée touche d'annulation permet d'annuler une commande. Appuyez
sur F1 et le menu odisparaltra de 1l'écran.

11 est possible de libérer la zone de mémoire principéle occupée
par le document en cours pour en commencer une autre. Appuyez sur
la touche F7 | la méme touche qui sert 3 sortir de WorfPerfect (on
l'appelle la touche de sortie). WorfPerfect vous demande si vous
voulez sauvegarder votre document | ce qui n'est pas ie cas, répon-

dez en tapant:

(pour "non")

WordPerfect vous demande ensuite si vous désirez "sortir", la
réponse par défaut étant "N" pour non, vous n'avez qu'd confirmer
cette réponse en appuyant sur la touche Enter pour vous retrouver

devent un écran d'édition vide (une nouvelle feuille blanche).

Le touche Caps Lock effectue un VerrOUillage en mode majuscule:

lorsqu'elle est active, la frappe d'une touche alphabétique donne
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toujours la lettre en question en majuscule. L'indicateur de
position de la ligne de statut est écrit entidrenent en majuscule,

P0S, lorsque cette touche est active.
La touche Num Lock joue un réle semblable, mais pour les touches

du pavé numérique, l'indicateur de position de la ligne de statut

clignote lorsqu'elle est active.
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VOTRE PREMIER DOCUMENT

Vous allez maintenant créer et sauvegarder votre premier docu-
ment. Avant de commencer 3 taper le texte qui suit_ il est impor-
tant que vous sachiez qu'avec WordPerfect, comme avec les autres
logiciels de trasitement de textes. le passage d'une ligne & une
autre se fait sutomatiquement sans qu'il soit nécessaire de faire
l'équivalent d'un "retour de chariot" sur une machine 2 écrire. 11
est toutefois possible de forcer le retour 3 la ligne en fin de
paragraphe en appuyant sur la touche Enter . Frappée n'importe obU
sur une ligne, cette touche a pour effet d'amemer le curseur au
début de la ligne suivante en mettant fin au paragraphe en cours;

frappez en tout début d'une ligne, elle génére une ligne blanche.

v

Donc & l'intérieur d'un peragraphe vous tapez le texte sans vous
occuper des fins de ligne. Tapez meintenant le texte qui suit en
leissant les fautes que vous y voyez et sans vous préoccuper pour

l'instent des fautes supplémentaires que vous introduirez peut-
étre:

Il y a environ dix ans, su coeur de la décennie, la plupart des
ordinsteurs se trouvaient dans les bureaux buresux d'importantes

organisations et les besoins modestes étaient satisfaits par des
calculetrices.

Appuyez ensuite sur la touche Enter pour marquer la fin du para-
grephe. Le curseur se déplacera au début de la ligne qui suit.
Appuyez sur le touche Enter jusqu'hd ce que vous soyez au début de
la ligne 30 de le page 1l: rappelez-vous que les indicsteurs de ls
ligne de statut vous indiquent constamment ol vous &tes. Le texte
que vous venez tout juste d'entrer est dispsru ... de l'écren, il

est toujours en mémoire principale. Il fsut vous imeginer que le
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document que vous créez prend place en mémo.re centrale, les pages
étant mises bout % bout et que votre écran est une fendtre qui se
déplace verticalement; ou bien que l'dcran est immobile et que le

texte défile derridre. Tapez maintenant la suite du texte:

Aujourd'hui, la situation a changé bien au-deld des prévisions les
plus hardies. Des millions d'ordinateurs personnels sont disponi-
bles et l'usage des ordinateurs va littéralement exploser dans

dans les années 3 venir.

Appuyez ensuite sur la touche Enter une fois pour marquer la fin
du paragraphe et ensuite autant de fois qu'il le faut pour amener

le curseur 3 la ligne 54.

Appuyez une nouvelle fois sur la touche Enter . Que s'est-il
passé? Vous venez tout simplement de changer de page, le curseur
est maintenant au début de la premiére ligne de la page deux. La
ligne pointillée qui traverse 1'écran vous permet de visualiser le

changement de page.

La premiére ligne d'un parégvaphe est souvent décalée de quelques
positions vers la droite. Ce décalage est obtenu grace 3 la tou-
che Tab (Tabulation); lorsque cette touche est frappée, le curseur
avance jusqu'd la prochaine tabulation. Par défaut, il y a une
-tabulation toute les cing positions. Appuyez une fois sur la
touche Tab et tapez le texte qui suit:

D'apres le principe de Ogden: "Plus tdt vous prenez du retard,
plus vous avez de temps pour le rattraper”, quiconque (plutdt tout
étudiant actuel) prend du retard dans 1'étude de l'informatique
risque de passer besucoup de temps - voir toute une vie - 3
essayer de le rsttraper.

Marquez la fin du paragraphe en appuyant sur la touche Enter .
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Retournez maintenant au tout début de votre document en utilisant
la touche Fléche vers le haut .

Comme vous pouvez le constater, il peut &tre assez long de se
déplacer de cette fagon dans un document volumineux. Les tou-
ches Pg Up et Pg Down , intégrées dans le pavé numérique,
permettent de se déplacer respectivement d'une page vers le haut
et d'une psge vers le bas. Retournez 3 ls fin du document en
utilisant la touche Pg Down autant de fois qu'il faut: revenez
ensuite au début avec la Touche Pg Up .

Deux autres touches permettent de déplacer le curseur verticsle-
ment dans le texte, il s'agit de la touche + "écran vers le bas"
et de la touche - "écran vers le haut". Ces touches sont situées
Juste & la droite du pavé numérique. Déplacez le curséur & la fin
du document en appuyant autant de fois qu'il le faut sur ls
touche + et faites ensuite le chemin en sens inverse avec la
touche - .

Les touches de déplacement de curseur Fldche vers la gau-
che et fléche vers la droite permettent de déplacer le curseur
d'un caracteére & la fois dans un sens ou dans 1'autre. Amenez le
curseur au début du mot "coeur" en utilisant la touche .fliche vers
le droite . Il est parfois utile de se déplacer plus rapidement
dans le texte. Les mémes touches fléche vers la gauche et fliche
-vers la droite lorsque la touche Ctrl est enfoncée permettent de
se déplacer d'un mot ¥ la fois. Reculez au début du mot "environ"

en faisant Ctrl-fldche vers la gauche quatre fois.
La touche Home située au-dessus des touches de déplacement du

curseur, utilisée conjointement avec les touches fliche vers la

gsuche et fléche vers ls droite permet de déplacer le curseur au
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déout ou 3 la fin de la ligne. Amenez le curseur 3 la fin de la
premigre ligne en faisant Home-flgche vers la droite puis ramenez-

le au début dz la ligne avec Home fldche vers la gauche .

Déplacez-vous maintenant au début de 1la premiére ligne sous le
premier paragraphe en utilisant la touche fléche vers le bas .
Vous allez maintenant faire monter le deuxiéme paragraphe 3 sa
place en effagant les lignes blanches en utilisant la touche
Del autant ce fois qu'il le faut pour qu'aucune ligne blanche ne
sépare les deux paragraphes. En fait, le deuxidme paragraphe que
vous avez tapé fait partie du premier. Complétez la jonction en
effagant le retour 3 la ligne de la fin du premier paragraphe 3
1'aide de la touche Backspace . Assurez-vous qu'un espace sépare
le "." du mot "Aujourd'hui" et positionnez le chseur sur cet
espace. En fait, lorsque vous avez entré le texte vous 8vez oublié
une phrase que vous allez taper maintenant. D'abord tapez un

espace puis:

Quant aux micro-ordinateurs, ils n'existaient qu'en nombre treés

restreint.

Appuyez sur la touche fladche vers le bas pour que les caractéres

en fin de ligne se placent correctement.

Vous allez maintenant rapprocher le dernier paragraphe. Amenez
d'abord le curseur su début de la deuxibme ligne sous le premier
paragraphe et effacer autant de lignes blanches qu'il le faut avec

la touche Delete pour amener la dernier paragraphe i cet endroit.
Vous allez maintenant commencer 3 corriger les erreurs qui sont
dans le texte. Tout d'abord le mot "précédente" a été oublié apres
le mot "décennie"; placez le curseur sur la virgule qui suit le

mot "oécennie' et tapez un espace puis:

précédente
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Le mot "bureaux" ayasnt été doublé, il faut en effacer un: amenez
le curseur sur l'espace suivant le premier mot "bureaux" et utili-
sez la touche Del pour effacer de méme que le deuxiéme mot buy-
reaux caractére par caractére. Les touches Backspace et Del ser-
vent 8 effacer du texte caractére par caractere. Il est aussi
possible d'effacer un mot complet en une seule opération. Amenez
le curseur n'importe oU & l'intérieur du mot "bureaux" et fai-
tes Ctrl-Backspace . Le mot entier est disparu! Vous avez mainte-
nant effacé le mot "bureaux" une fois de trop. Rassurez-vous
WordPerfect peut le restituer. Appuyez sur ls touche d'asnnula-

tion Fl et tapez:

Vous verrez réapparaftre l'objet de la derniére:-ogération de
gommage.

Corrigez maintenant s'il y & liesu le reste des fautes par vos
propres moyens et sauvegardez votre document en appuyant sur la
touche F7 et, au moment ol WordPerfect vous demande le nom du
document & ssuvegarder, répondez:

DOC1

Sortez ensuite du WordPerfect en répondant:

Pour oui, lorsque WordPerfect vous demsnde si vous voulez sortir.
Vour n'étes plus maintenant sous le contrdle de WordPerfect, vous

étes revenu au niveau du systime d'exploitation et 1'ordinateur

affiche 3 1'écran le message suivant:
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Vérifiez que la sauvegarde de votre document sur votre disquette a
été effectuée en constatant la présence du fichier DOC 1 dans la

liste des fichiers que vous obtiendrez en tapant:
DIR
Validez cette commande en appuyant sur la touche Enter .
Relancez maintenant WordPerfect en tapant:
AsWP
Validez cette commande en appuyant sur la touche Enter .
Vour 8tes 3 nouveau dans Wordperfect devant une pa&e planche. Il

est possible de récupérer votre document en faisant Shift-f10 et

en tapant:
DOCL

Lorsque WordPerfect vous demande le nom du document 3 récupérer.
Le document que vous aviez sauvegardé a été 3 nouvesu chargé en
me Jire centrale, vous pourriez continuer % y ajouter du texte ou
le modifier. Comme nous en avons terminé avec lui, faites F7 |
répondez N & la question relative 3 la sauvegarde et N & celle

relative 3 la sortie de WordPerfect .
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VOTRE PREMIERE LETTRE

Vous allez maintenant taper votre premiére lettre & l'zide de

WordPerfect. Le texte de cette lettre est sur la page suivsante.

Suivez les instructions qui vous sont données deux psges plus
loin.
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Chicoutimi, le 26 janvier 1989
Monsieur André Tremblay

Coordonnateur
ENAP

IMPORTANT

Monsieur le Coordonnateur,

Auriez-vous cru une talle chause possible, nous, étudiants de
1'ENAP 3 Chicoutimi, en train de maitriser un ordinateur
ordinateur aussi rapidement! Aprés notre cours, nous serons
srement en mesure de jouer un réle actif dans le processus
d'informatisation de nos organisations.

Merci de nous avoir offert 1la possibilité de suivre ce cours.
"Votre Nom"

"Le nom de votre collégue" (s'il y a lieu).

Post scriptum:

La présente lettre a été réalisée en utilisant le logiciel

WordPerfect sur un ordinateur personnel.
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Assurez-vous d'abord d'8tre en présence d'une page blanche,
WordPerfect dispose d'une commande "appui 3 droite" qui permet
d'appuyer le texte contre la marge droite; vous 3llez 1'utiliser
pour taper le lieu et la date 3 droite de la premigre ligne. Cette
commande est activee en faisant:

Alt-F6
Tapez ensuite:

Chicoutimi, le 26 janvier 1989

Appuyez sur la touche Enter pour le retour 3 la ligne suivante et
une deuxieme fois pour laisser une 1igne blanche.

Tapez ensuite les trois lignes identifiant le destinataire de la
lettre et laissez une ligne blanche.

Le texte de la ligne suivante doit &tre centra, imprimé en carac-
téres gras et souligné. WordPerfact dispose des commandes permet-

tant de mettre en évidence certaines parties du texte de cette
fagon.

Indiquez d'abord a WorfPerfect que le texte doit &tre centré en
faisant: '

Shift-F6
La commande "caractére gras" s'active en faisant:
F6
Et celle du soulignement en appuyant sur la touche:

F8
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Atténtion :

Il n'est pas possible de centrer, mettre en caracté-
re gras ou souligner du texte qui a déjh été saisi
en procédant de cette facon.
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Comme tout le texte de cette ligne est en majuscule, appuyez sur
le touche:

Caps Lock
Tapez maintenant le texte de cette ligne:
IMPORTANT
Désactivez ensuite la commande "souligné" en faisant:
F8

La commande 'gras" doit aussi &tre annulée par ls& fféppe de la
touche:

Fé6
‘Remettez finalement votre clavier en mode minuscule en appuyant &
nouvesu sur la touche Caps Lock et sur la touche Enter deux fois
(retour & la ligne et ligne blanche).
Tapez maintenant en faisant dans le texte les fautes que vous y
décélez, le premier paragraphe en décalant la premitre ligne &
1'aide de la touche:

Tab
Indiquez la fin du paregrephe en appuyant sur la touche Enter |

laissez ure ligne blanche et tepez le reste de la lettre Jusqu'au
Post scriptum.
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Assurez-vous d'avoir laissé une ligne blanche aprés 'le nom de
votre collégue", ectivez la commande "souligné" en appuyant sur la

touche:
F8
Et tapez:
Post scriptum

Désactivez la commande "souligné" et tapez:

La touche Tab permet de décaler une ligne d'ure ou dfusieurs t abu-
lations (si on appuie plusieurs fois sur cette touche). Pour
décaler toutes les lignes d'un peragraphe, il faut plutét utiliser
la touche F4 . Aprés avoir changé de ligne, appuyez deux fois sur
cette touche et tapez le texte du P.S. en activant la commande
"gras" avant de taper le mot "WordPerfect" en appuyant sur la
touche F6 et en la désactivant de la méme fagon aprés avoir tapé

ce mot. Marquez la fin du P.S. en appuyant sur la tcuche Enter .

Votre lettre est maintenant terminée, mais elle s'imprimera dans
le haut de la page, pour la centrer dans la feuille, positionnez

d'abord le curseur au tout début de votre lettre et faites:

Alt-F8
Indiquez ensuite votre choix en séle.cionnant l'option 3 et
appuyez ensuite sur la touche Enter . Vous ne verrez aucun

changement & 1'écran mais 3 1'impression votre lettre sera centrée

verticalement.
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Assurez-vous que votre lettre est identique au modéle qui vous a
€té présenté, incluant les fautes, et ssuvegardez votre lettre en

utilisant la touche F10 et donnez au fichier qui ve la contenir le

noms:

LETTREL
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UTILISATION DU DICTIONNAIRE

WordPerfect est doté d'un dictionnaire de 80 000 mots que vous
pPouvez utiliser pour vérifier l'orthograpre des mots de votre
document. Vous allez maintenant vous servir du dictionnaire pour

corriger votre lettre.

Assurez-vous que votre lettre est présente dans la mémoire cen-
trale de votre ordinsteur et positionnez le curseur au tout début
du document (Doc 1 Pg 1 Ln 1 Pos 10).

Retirez votre disquette de travail de 1'unité B et remplacez-la

par la disquette Dictionnaire qui vous a été fournie.

- N

o

Pour avoir accds au dictionnaire, faites Ctrl-F2 . Le menu  du
dictionnaire epparait au bas de l'écran, tapez 3 pour faire véri-
fier tout votre document.

Le mot "Chicoutimi" apparait en vidéo inversé et WordPerfect vous
indique qu'il est introuvable dans le dictionnaire: comme ce mot
est quand méme écrit correctement, choisissez la deuxidme option
du menu affichée pour dire 3 WordPerfect de passer par-dessus ce
mot en tapant 2 .

Le mot "André" est ensuite identifié comme étant suspect et Word-
Perfect a trouvé dans le dictisnnaire le mot "ancré" qui s'en
Tapproche, comme vous n'dtes pas intéressé par ce changement ,

tapez 2 pour passer par-dessus ce mot. Passez aussi par~-dessus
les mots "Tremblay" et "ENAP",

WordPerfect bloque ensuite sur le mot "talle" et propose troig
mots pour le remplacer, dont celui qui convient, "telle",K ta-
pez C pour choisir ce mot. WordPerfect effectue automatiquement

le remplacement dans le document.
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WordPerfect soupgonne ensuite le mot "chause" de ne pas &tre écrit
correctement  mais cette fois il ne propose pas le mot qui con-
viendrait pour le remplacer. Tapez 4 pour avoir la possibilité de
corriger vous-méme cette faute. Le curseur se placera au début du
mot "“chause" K6 effectuez vous-méme la correction et appuyez sur la

touche Enter lorsque vous aurez terminé.

WordPerfect découvre que le mot ‘"ordinsteur" a été doublé,

tapez 3 pour lui indiquer d'effacer le deuxitme.

WordPerfect bloquera ensuite sur les mots "informatisation", votre
prénon, votre nom, "Post" ‘'scriptum" et "WordPerfect™; dans
chague cas tepez 2 pour lui indiquer de passer par-dessus. La
vérification du document se termine psr l'indication du nombre de

mots qu'il contient.

Appuyez sur n'importe quelle touche pour sortir du dictionnaire et

remplacez la disquette Dictionnaire par votre disquette de travail
dens 1'unité B.

Seuvegardez votre document comme vous avez appris & le faire plus
tét. Répondez "0" pour "oui" lorsque WordPerfect vous demandera

si vous désirez que ls copie de sauvegarde en cnurs remplace la
précédente.
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IMPRESSION

Si votre ordinateur est muni d'une imprimante, il vous est

possible de faire imprimer votre document.

Assurez-vous d'abord que votre imprimante est sous tension et que
le papier est aligné correctement (la ligne pointillée séparant
deux feuilles doit &tre alignée avec le dessus de la tdte d'im-
pression). faites ensuite Shift-f7 pour activer le commande
d'impression et tapez 1 pour indiquer 3 WordPerfect que vous dési-

rez faire imprimer tout le document.
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COUPURE DE MOTS

Vous avez sans doute remarqué que WordPerfect n'a Jamais coupé un
mot en fin de ligne jusqu'd maintenant. Vous pouvez toutefois lui

demander de le faire.

Assurez-vous d'étre en présence d'une "feuille blanche", sinon
faites F7 , répondez N 3 la question concernsnt 1la sauvegarde

et N encore 3 la question concernant la sortie de WordPerfect.

Récupérez votre premier document en faisant Shift-Fl0 et en répon-
dant DOCl & la question posée.

Assurez-vous que le curseur est au tuut début de votre document et
faites Shitf-fB . Tapez ensuite 5 pour choisir la fonction de
coupure de mots. Tepez maintenant 1 pour activer la coupure de

mots semi-automatique. Appuyez ensuite sur la touche Enter .

Rien n'a changé dans le document, appuyez maintenant sur la tou-
che fldche vers le bas . L'ordinateur émet un signal sonore et
WordPerfect vous propose une coupure du mot "importante". La cou-
pure proposée ici respecte les régles d'usage, si ce n'était pas
le ces, vous pourriez utiliser la touche fldche ¥ gasuche ou la
touche fliéche 3 droite pour placer le trait d'union ¥ l'endroit ol
vous le souhaitez. Appuyez sur la touche Esc pour accepter la
coupure.

I1 est possible de refuser la coupure d'un mot en appuyant sur ls
touche F1 plut8t que sur la touche Esc .

WordPerfect vous proposera ensuite la coupure du mot "n'exis-
taient", qui elle aussi est correcte, acceptez-la en sppuyant sur
ls touche Esc .
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Finalement la coupure de mot "informatique" est aussi proposée

dans le respect des regles, acceptez-la en

appuyant sur la
touche Esc .

Sauvegardez votre document.
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DEPLACEMENT  -COPIE ET BLOC

I1 est possible de demander & WordPerfect de déplacer du texte

d'un endroit & un autre.

Assurez-vous que votre document DOCl est en mémoire centrale,

sinon récupérez-le comme vous avez appris & le faire.

Placez le curseur au tout début du dernier paragraphe et fai-
tes Clrl-f4 pour activer la fonction de déplacement. Tapez 2 pour
indiquer & WordPerfect gue vous voulez qu'il céplace tout le para-
graphe. Tapez ensuite 1l pour indiquer que vous voulez voir le
texte se déplacer. Le paragraphe concerné disparait;dg 1'écrean.,

Amenez le curseur au tout début du texte et faites & nouveau
Ctrl-f4 | cette fois tapez 5 pour récupérer le texte du paragra-
phe. Votre paragraphe a été déplacé, mais WordPerfect & mis les
deux paragraphes bout & bout. Amenez le curseur apreés le "." et
appuyez deux fois sur la touche Enter pour les séparer correcte-

ment .

Il est aussi possible de copier du texte d'un endroit 3 un autre

sans perdre le texte & l'emplacement original.

Amener le curseur au tout début du document et faites Ctrl-F4 ;
Tapez 2 pour signaler que vous voulez faire copier tout le para-
graphe et ensuite 2 pour indigquer que vous voulez une copie et non
un déplacement. Cette fois le paragraphe ne dispsrait pas de
l'écran. Amenez le curseur deux lignes plus bas que la fin du
deuxitme paragraphe, faites Ctrl-F4 et tapez 5 pour récupérer le

texte objet de la copie.

Vous avez maintenant deux exemplaires du méme paragraphe dans

votre document.
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La commande bloc permet de centrer, souligner ou mettre en carac-

tére gras du texte qui a déjd été saisi.

Commencez d'abord par donner un titre 3 votre texte: amenez le

curseur au tout début du document et tapez:
TITRE
Appuyez deux fois sur la touche Enter .

Vous allez indiquer maintenant 3 WordPerfect que la deuxigme phra-
se du deuxigme paragraphe doit étre soulignée. Amenez le curseur
sur le premier caract&re de cette phrase et faites Alt-F4 , aépla-
cez le curseur jusqu'au point 3 la fin de la phragse. Vous avez
défini un bloc qui est clairement visible % 1'dcrans Appuyez
maintenant sur la touche F8 pour indiquer que votre bloc doit é&tre

souligné.
Vous allez maintenant centrer votre titre.

Amenez le curseur sur la premidre lettre du mot "TITRE" et faites
Alt-F4 | amener le curseur 3 la fin du mot et faites Shift-F§ et

repondez 0 pour "oui" 3 la question posée.

Indiquez maintenant 3 WordPerfect que la citation présente dans le

derniér paragraphe doit étre imprimée en caractdre gras.

Amenez le curseur sur le "P" gy déou. de la citation, faites

0N

Alt—+4 | amenez le curseur 3 la fin de la citation et appuyez sur

la touche F6 .

La commande bloc peut aussi &tre utilisée pour effacer de grandes
parties de texte. Amenez le curseur sur le premier caractdre du
premier paragraphe, faites Alt-F4 appuyez sur la touche Enter

pour faire colncider la fin du bloc avec la fin du paragraphe,
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appuyez sur le touche Del et répondez 0 pour "oui" ¥ le question

posée: le premier paragraphe a été effacé.

Sauvegarder votre document et faites-le imprimer si votre ordina-

teur est muni d'une imprimante.
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EFFET DU PROGRAMME CLAVSEL SUR NOTRE CLAVITER

N " - = < |la ' (apostzophe)
( / ’ = ’ . (vizgule)
1=t = ™. (tzéma) . |® . (point)
o Pressé&e 2 fois ? o
~ |®donne des /|t &
guillemets

Tiré de: Benoit Nicole: Matteau, Louise; Traitement de texte WordPerfect; 1986
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INTRODUCTION

FLOW CHARTING 1II +, ou plus simplement FLOW est un logiciel qui
permet de réaliser facilement des diagramme; par exemple des
organigrammes, des ordinogrammes, des diagrammes de circulation
de l'information, ou des diagrammes de flux de données.

Ce document a éteé concu pour permettre un apprentiscage rapide
des principales fornctions de FLOW. Il presume gque vous disposez
d'un micro-ordinateur IBM-compatible & deux unités de disquettes.

LANCEMENT DU PROGRAMME

Mettez votre ordinateur en marche comme vous le faltes
d'habitude; apres avoir procédé au chargement du systeme
d'exploitation, répondu aux questions relatives & la date et a
l'heure, retirez votre disquette systéeme (DOS ou MS-DOS) de
l'unité A. Renmplacez-14 par votre disquette programme FLOW, et
introduisez votre disquette de données dans l1'unité B.

Positionnez le systéme d'exploitation sur 1'unité B en tapant:
B:

Ainsi toute vos opération de sauvegarde et de chargement de vos
diagramme se feront sur ou & partir de votre disquette de donnsées
qul se trouve dans l'unité B. Tapez ensuite:

PATH=A:

Cette commande permettra au systéme d'exploitation de trouver son
chemin lorsqu'il devra charger le programme FLOW gqui se trouve
sur l'unité A. Vous pouvez maintenant faire exécuter le programme
FLOW en tapant simplement:

FLOW

Aprés un délail de gquelques secondes, le programme affichera le
menu principal a 1l'écran. .

LE MENU PRINCIPAL

Ce menu vous permet de mettre en oeuvre différentes fonctions en
utilisant 1l'une ou l'autre des touches de fonction Fl1 & F1l0 du
tlavier de votre micro-ordinateur:

Fl EDIT CHART

/
La touche Fl wvous permet de créer ou de modifier un
diagramme; en fait, elle vous donne accés a 1la feuille de
travail électronique sur laquelle vous pourrez dessiner et
écrire, '
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F3

F4

F5

F6

F7

F8

F9

PRINT CHART

La touche F2 vous permet de faire imprimer votre diagramme
en utilisant 1l'imprimante de votre micro-ordinateur.

LOAD CHART

La touche F3 vous permet de charger dans la mémoire
centrale(autrement dit d'en amener une copie sur la feuille
de travail électronique) de votre micro-ordinateur un
diagramme qui aurait été préalablement sauvegardé sur votre
disquette de données. Une fols le dlagramme chargé, vous
pourrez le modifier ou le faire imprimer; vous pourrez aussi
le sauvegarder & nouveau aprés l'avoir modifié.

SAVE CHART

La touche F4 vous permet de sauvegarder le diagramme qu. se
trouve dans la mémoire centrale de votre micro-ordinateur
(autrement dit sur la feuille de travail électronique) sur
votre disquette de données.

DIRECTORY

La touche F5 vous permet de falire apparaitre & l'écran la
liste des dlagrammes qui ont été sauvegardés sur votre
disquette de donnée; en fait i1 s'agit de la liste des
fichiers qul contiennent ces diagrammes.

DRIVE CHANGE

La touche F6 vous permet de changer l'unité (de mémoire
auxilialre) active. Si vous avez procédé tel qu'indiqué ci-
dessus, vous n'aurez jamalis & l'utiliser. Si toutefois vous
avez lancé 1l'exécution du programme FLOW alors que le
systeme d'exploitation était positionne sur l'unité 2, i1
vous faut utlliser cette touche pour signaler au programme
que votre disquette de données se trouve dans l'unité B.

CONFIGURE

La touche F7 vous permet de falre connaitre au programme
FLOW les détails de la conflguration de votre micro-
ordinateur dont il doit tenir compte.

CHANGE DIRECTORY

La touche F8 permet d'effectuer un changement de répertoire
lorsque le logiciel est wutilisé sur un orxdinateur équipé
d'un disque rigide.

PRINT MULTIPLE

VIII-3



F10 QUIT PROGRAM

La touche F10 vous permet de mettre £in & votre séance de
travail, autrement dit de ‘‘sortir'' &u programme.

CONFIGURATION DU LOGICIEL (F7 CONFIGURE)

Avant d'utiliser le programme pour la premiére fols, 11 vous
faut procéder & sa confiouration en Sppuyant sur la touche F7.
Vous verrez apparaitre a 1'écran le menu de configuration qui
vous indique les possibilités qui vous sont offerte:

A PRINTER

Tapez A pour indiquer au logiciel 1la marque et le modele
d'imprimante gqui sera utilise pour 1'impression de vos
diagrammes. Vous verrez dpparaitre un menu des marques
d'impramantes, tapez alors la lettre qui correspond A& 1la
margue de votre imprimante (par exemple C pour Epson). La
programme vous demandera e suite @'indiquer, en choisissant
parmi une liste qu'il affichera & 1l'écran, le modéle de
1'imprimante. 11 vous demandera ensuite de. confirmer votre
choix; si tout vous sembie correct apres veérlfication, tapez
Y pour oul (yes), dans le cas contraire tapez N pour non.

B FRINTER PORT

Py o4 3!

Tapez B pour Indiquer au programme a quel connecteuvr (port?
est bPranche votre imprimante & l'arridre de votre micro-
ordinateur. Dans la plupart des cas les Imprimantes sont
relié a l'ordinateur via un interface parallele appelé LPT1,
indiquez donc au programme que 1'imprimante est relié a ce
connecteur.

C PAPER SIZE

Tapez C pour indiquer au programme 1la dimension du papler
gue vous utiliserez pour 1'impression de vos dlagrammes.
Vous avez le choix entre 8 pouces et demi par 11 pouces et ¢
pouces et dem!i par 14

D SCREEN SET UP

S1 vous disposez d'un écran couleur il vous est possible de
choisir la couleur du fond de 1l'écran en tapant D.

E PAFER SIZE

Tapez E pour indiquer au programme la largeur de la feullle
électronigque sur laquelle vous éésirez travalillée.
ATTENTION, i1 ne s'agit pas ici de la largeur de la feuille
de papler, mals de la largeur de la feuille abstraite (dans
la mémoire centrale de votre micro-ordinateur) sur laquelle
vous allez dessiner vos diagrammes. Vous avez le choix

{:
\

VIII-4 I



entre 120 et 200 colonnes; choisissez 120 colonnes car avec
200" vous pourriez avoir des problémes lors de l'impression.

F SOUND OFF/ON

Vous pouvez taper ¥ si! vous désirez rendre 1le programme
sllencleux. Par défaut, le programme émet parfols des
signaux sonores pour attirer votre attention.

G MOUSE SENSITIVITY

Si1 vous disposez d'une souris, vous pouvez taper G pour
medifier sa sensibilité.

H VIEW/SAVE

Tapez H pour visualiser tous les choix gque vous avez
effectués et les sauvegarder. Indiquez votre accord si tous
vous semble conforme et accepter la possibilité offerte de
sauvegardez ces options. Ne modifiez pas 1le nom de fichier
que le proqgramme vous proposera, acceptez-le en appuyant sur
la touche Enter (Return). T

DESSIN D'UN DIAGRAMME (Fl1 EDIT CHART)

Appuyez sur la touche Fl pour créer votre premier diagramme. Vous
verrez apparaitre & 1l'écran une partie de votre feuille de
travail électronique et, dans 1le bas de l'écran, un menu
regroupant les commandes gui sont & votre disposition.

DIMENSION DE LA FEUILLE DE TRAVAIL ELECTRONIQUE

Dans le «coin inférieur droit le programme affiche un indicateur
de colonne et un indicateur de 1ligne qui vous permettent de
savoir od se trouve 1le curseur sur la feuille de travail
électronique. Si vous n'avez touchez & rien, vous devriez lire
COL: 010 et LIN: 010, ce qui signifie que le curseur se trouve en
colonne 10 sur la ligne 10. Si vous avez configuré 1le logiciel
conformément aux instructions ci-dessus, la feuille a 120 lignes
de 120 colonnes; ATTENTION, si votre papier est de 8 pouces et
demi par 11 pouces, n'utilisez jamais les lignes de 96 & 120 car
elles ne seront pas imprimées.

VUE REDUITE

La dimension de l'écran ne vous permet pas de voir la totalité de
la feuille de travail électronique, mais vous avez la possibilité
de demander une vue réduite qui vous permet de visualiser toute
la feuille. Pour ce faire, tapez §; vous devriez maintenant avoir
sous les yeux toute la feuille de travail électronique. Remarquez
les deux 1lignes blanches: le curseur se trouve & l'intersection
de ces deux lignes.

Tapez & nouveau § pour revenir en vue normale.

VIII-5S



DEPLACEMENT DU CURSEUR

Les touches Fléche vers la gauche, Fléche vers la droite, Fleéche
vers le haut et £fléche vers le bas permettent le déplacement Gu
curseur sur la feuille de travail électronique; utilisez-les pour
amener le curseur & la colonne 75 de la ligne 39.

Demandez ensuite wune vue réduite en tapant S, vous remarguerez
que les lignes blanches se sont déplacées par rapport & tout 4
l'heure. Les touches de déplacement du curceur fonctionnent aussi
en vue réduite, déplacer le curseur & la colonne 37 de la ligne
63; vous devriez voir les lignes blanches se déplacer.Une fols le
Curseur & destination, revenez en vue normale en tapant S.

La manipulation 1les touches de déplacement du curseur en
maintenant la touche F enfoncée permet un déplacement plus rapide
du curseur; utilisez la combinaison appropriée pour amener le
curseur 3 la colonne 80 de la ligne 37.

L'actlvation des touches de manipulation de curseur en maintenant
la touche B enfoncée permet de se déplacer directement sur un ou
l'autre des bords de la feuille de travail électronique. Amenez
le curseur directement en haut de 1la feuille (colonne 80 de 1la
ligrne 1) appuyant sur 1la touche fléche vers le haut pendant que
la touche B est maintenue enfoncée. Amenez ensuite le curseur
directement en bas de la feuille (colonne 80 de la ligne 120).
Positionnez maintenant le curseur a la colonne 50 de la ligne 67
en procedant comme vous le voulez. Expédiez maintenant le curseur
directement & 1l'extréme gauche de la feuille (colonne 1 de la
ligne 67) en faisant B-Fléche vers 1lsa gauche. Amenez-le A
l'extréme droite (colonne 120 de 1la 1ligne 67) en faisant B-
Fléche vers la droite.

MODE TEXTE

Amenez le curseur & la colonne 10 de 1la ligne 10. Une des
possibilité qui vous est offerte par 1le menu affiché au bas de
l'écran est d'écrire du texte sur votre diagramme. Appuyez sur le
touche F3 (TEXT) pour placer le logiciel en mode texte.

Plusievrs styles de caractére sont disponibles, appuyez sur la
touche F9 pour 1les voir apparaitre & 1'écran. Tapez T pour
cholsir le style Titre (Title), le mot Title devrait étre écrit
&én gros caracteres en bas de l'écran. -

Appuyez sur la touche € en maintenant 1la touche Alt enforcée
(Alt-C) pour activer l'option de ‘‘centrage'' du taxte;
l'expression Centering on devrait étre affichée au bas de 1'écran
pour témoigner du fait gque cette option est active.

Appuyez sur 1la touche Caps Lock pour verrouiller le clavier en

mode majuscule; le mot Caps devrait etre affiché au bas de
l'écran.,
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Tapez maintenant le titre de votre diagramme:
ORGANIGRAMME

Désactivez 1'option de ‘‘centrage'' en faisant Alt-C et le
verroulllage du clavier en mode majuscule en appuyant sur la
touche Caps Lock; 1l'expression Centering on et le mot Caps
devraient étre disparus.

Lorsque le logiciel est en mode texte les touches Retour arriére
(Backspace) et Del (Delete) permettent, comme dans un logiclel de
traitement de textes, d'effacer des caractéres. La touche Ins
(Insert) peut étre utilisée pour activer 1le mode insertion gui
permet d'insérer des caractéres a l'intérieur d'un texte.

Appuyez sur la touche Esc pour sortir du mode texte et amenez le
curseur en colonne 84 de la ligne 26. Tapez § pour demander une
vue reduite. Comme vous pouvez le constater, le titre de votre
diagramme a été centré sur lu feuille de travall électronique.
Tapez S & nouveau pour revenir en vue normale.

SAUVEGARDE D'UN DIAGRAMME (F4 SAVE CHART)

Appuyez sur la touche de fonction F10 pour sorﬁirqde la feuille
de travall électronique et revenir au menu principal; rassurez-
vous, la feuille de travail électronique n'est pas perdue, elle
est toujours en mémoire centrale.

Appuyez sur la touche F4 pour activer la commande de sauvegarde
de votre diagramme; le programme vous demandera de donner un nom
au fichier gui contiendra votre diagramme, tapez:

EXEMPLE

et appuyer sur la touche Enter (Return). Le nom d'un fichier ne
doit pas excéder hult lettres.

SORTIE DU PROGRAMME (F10 QUIT PROGRAM)

Appuyez sur la touche F10 pour mettre fin & votre seance de
travall avec 1le 1logicliel FLOW, le programme vous demandera de
confirmer votre intention en tapent Y pour oui (yes).

CHARGEMENT D'UN DIAGRAMME (F3 LO&D CHART)

Aprss avoir lancé l'exécution du programme tel qu'indigqué ci-
dessus, appuyez sur la touche F3 pour procéder au chargement en
mémoire centrale (sur la feuille de travail électronique) d'un
dlagramme ayant été préalablement sauvegardé sur votre disquette
de données. Lorsque le programme vous demandera le nom du
diagramme, tapez le nom que vous avez donné au fichlier gqul
contient votre diagramme, dans ce cas-ci:

EXEMPLE
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La feuille de travail electronique apparaitra sous vos

l'état o8 elle ¢était au moment
Sauvegards de votre diagramme.

ou

DESSIN D'UN DIAGRAMME (SUITE)
CHOIX D'UNE FIGURE

Amenez le curseur & la colonne 60 de la
la touche F1 (SHAFE) pour choisir

apparaitre,sur deux lignes au bas de l'écran une
effectuer
vous pouvez le déplacer en

parmi lesquelles vous pouvez
devrait mettre en relief le rectangle,

yeux dans

vous avez prccédé & la
ligne 20 et appuyez sur
une figure. Vous verrez

série de figures

un choix. Le curseur

utilisant 1les fléches de déplacement du curseur. Aprés avoir
effectué quelques deplacement, ramenez le curseur sur le
rectangle et appuyez sur 1la touche Enter (Return). Un rectangle

centre autour du point situé & l'intersection de
sur

et de 1la GO0iéme
électronique.

colonne apparait

Il est possible d'utiliser les touches
Fléche vers 1a droite pour modiflier

selectionnée (la dimension est indiquée
l'écran). Utilisez 1'une ou

le plus grand rectangle possible, celui
31 X 11; appuyez ensuite sur la touche
choix.

MODE TEXTE (suite)

Amenez le curseur & la colonne 60 de la
la touche F3 (TEXT) pour passer en mode
F3 pour chcisir le style de caracteéres
pour activer l'option de centrage
majuscules:

DIRECTEUR
Remarquez que le mot que vous avez tapé
de 1la figure; 1'option centrage a
utilisé a 1'intérieur d'une figuzre,

Amenez le curseur sur la ligne
rectangle et tapez:

22, en

GENERAL

Le mot GENERAL devrait

la dimension

la 20iéme ligne
la feuille de travail

Fleche vers 1la gauche et
de la figure

sur la dernieére 1ligne de

l'autre de ces touches pour choisir

dont la dimension est de
Enter pour indiquer votre

ligne

texte.

gras
et

18 et appuyez sur
Utilisez la touche
(Fat), faites alt-C
tapez, en lettres

est centré A l'intérieur
cet effet lorsqu'elle est

restant & 1l'intérieur du

étre centré A& l'intérieur de la figure.

Appuyez ensuite sur la touche Esc pour sortir du mode texte.
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CHOIX D'UNE FIGURE (suite)

Amenez le curseur & la colonne 15 de 1la ligne 45 et appuyez sur

la touche F1 (SHAPE); choisissez cette fois le rectangle de
dimension 27 X 11.

COPIE

La touche F6 (COPY) permet de copier une partie de votre schéma
allleurs. Appuyez sur cette touche, amenez ensuite le curseur a
la colonne 3 de 1la ligne 39 et appuyez sur la touche Enter pou:x
marquer le premier point, amenez ensuite le curseur a la colonne
29 de la ligne 51 et appuyez sur la touche enter pour marquer le
deuxiéme point. Faltes maintenant passer le curseur & la colonne
60 de 1la 1ligne 45, appuyez sur la barre d'espacement pour
Vizualizer 1a cople 65 GAD4Z ¥ poid  LRdigHET  VODFE 304N
Faites ensuite passer le curseur & ia colonn2 105 de la ligne 45,
appuyez sur la barre d'espacement, vérifier la position du
rectangle et tapez Y. Appuyez sur la touche Esc pour soctir du
mode copie,

Vous pouvez utiliser 1la vue réduite pour visualiser l'allure
génerale des votre feullle de travail electronique et revenir
ensuite en vue normale. -

MODE TEXTE (sulte)

Amenez le cursecur sur la ligne 42 & 1'intérieur du rectangle
situé & 1'extréme gauche et appuyez sur la touche F3 (TEXT) pour
Pa3sser en mode texte. Choisissez le style de caractéres normal
(Normal), assurez-vous que l'option de centrage est activée et
tapez:

DIRECTEUR

amenez ensuite 1le curseur sur la ligne 45, en restant a
1'intérieur du rectangle, et tapez:

DES

faites maintenant passer le curseur sur la ligne 48, toujours en
restant & l'intérieur du rectangle, et tapez:

FINANCES
Sulvez la méme procédure pour écrire 1les expressions DIRECTEURS
DES OPERATIONS et DIRECTEUR DU PERSONNEL dans les deux autres
rectangles.

Appuyez sur la touche ESC pour sortir du mode texte.
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TRACE D'UNE LIGNE

Amenez le curseur en colonne 60 de la ligne 26 et appuyez sur la
touche F2 (LINE) pour pascser en mode ligne. Utilisez la touche F9
pour choisir 1le style correspondant & un tracé gras (ligne
épaisse). Faites descendre 1le curseur pas a pas 3Jusqu'a la
colonne €0 de la ligne 20, la ligne devralt se tracer au fur et a
mesure gue le curseur descend. Si vous allez trop loin, la touche
Retour arriére (Backspace) vous permettra de revenir sur vos pas
en effagant. Désactivez le mode ligne en appuyant sur la touche
Esc.

Amenez maintenant le curseur & la colonne 15 de la ligne 39 et
reactivez le mode ligne en appuyant sur la touche F2. Faltes
remonter e curseur en colonne 15 de la 1ligne 30, déplacez-le
ensulte vers la droite Jjusgu'd 1la colonne 105 et faites le
descendre alors Jjusqu'a la linge 39. Désactivez alors le mode
ligne en appuyant sur la touche Esc.

Faltes pssser le curseur & 1la colonne 60 de la 1ligne 39 et
activez e mode 1ligne en appuyant sur la touche F2. Faltes
remonter Ze curseur jusqu'a la ligne 30 et désactivez le mode
ligne en zppuyant sur la touche Esc. . <.

Vous pouvsz visualiser la totalité de votrre feuille de travail
électronizue en passant en vue réduite, n'oublliez pas de revenir
en vue ncrmale. '

SAUVEGARDE D'UN DIAGRAMME (SUITE)

Appuyez sur la touche Fl0 pour revenir au niveau du menu
Principal et appuyez sur 1la touche F4 pour sauvegarder votre
diagramme. Cette fols vous n'avez pas & donner un nom de fichier,
car le programme le connait déja, appuyez simplement sur la
touche =Z=nter (Return). Tapez enculte Y pour signifier au
programms que vous désirez remplacer 1l'ancien dlagramme, celui
qui a falz 1'objet de la premiére opération de sauvegarde, par le
nouveau.

IMPRESSION (F2 PRINT CHART)

Si votre =zicro-ordinateur est ¢guipé d'une imprimante, appuyez
sur la <zt-uche F2 pour falre imprimer votre diagramme. Le menu
d'impres:z‘'cn devrait étre affiché A 1'écran, appuyez sur la
touche F. Jusqu'a ce que l'option d'impression normale compressée

(NORMAL - COMPRESSED) soit affichée et appuyez sur la touche
Enter. A;;uyez & nouveau sur la touche Enter pour falre démarrer
1'imprimz=

DESSIN D'UN DIAGRAMME (SUITE ET FIN)

Appuyez s:ur la touche Fl pour falre réapparaitre votre feuille de
travail électronique (sur laquelle est dessinée votre dlagramme).
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DEPLACEMENT

La touche F5 (RELOC) fonctionne de la méme fagon que la touche F§
(COPY), sauf que la zone délimitée est déplacée plutét que
coplée.

SUPPRESSION

La touche F4 (DELETE) suppression permet d'effacer une zone de 1la
feuille de travail électronique. La logique utilisée pour
délimiter la =zone & effacer est la méme que celle qui permet de
délimiter une one & copier lors de l'utilisation de la touche F6
pour une operation de copie.

Exercez-vous en effagant 1'un des rectangles de votre diagramme.
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I.LTSTE DRES POSTES DR TRAVATI, A ANALYSTER
DANS LE CADRE DE 1.’ ANALYSTE DI SYSTRMY D’ TNTORMATTON TXTSTANT
DANS LE DOMATNT DR LA SANTR ANTMALR



. analyse de 1'existant dan: e domaine de la santé animale
nécessitera l’ana’"qp détaillde de chacun des postes de travai)
identifié asi-dessous. DNans \hnth cas, il sera nécessaire de
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TERMES DT RETERENCE
QUATRTEMT. MTSSTON DF L'TXPRERT TN STG

Durant sa quatridme mission, 1'expert en STG deviait:

- faire le npoint avec les membres de V'équipe S1G sur
1'¢tat d'zvancement des travauy;

- assister les memhres de 1'¢quipe SIG  darns le démarrage
des tapes d'analyse détaillée des documents, des
fichiers, deés procédures de traitement des données, des
ddécisions prise et de 1a circulation de V'infaormaticon
dans le S87G existant dans le domaine de la santd

animale;

- #laborer, conjointement avec les membres de 1'2quipe
SIG, le pragramme de travail de 1'équipe STG  pour les
mois d'anciit, septembre et actobre 1989;

- rédiger un  rapport préliminaire en frangais et en
anglais pour fins de discussions avec le Ministére de
l'envirornement et de 1'&levage avant la fin de la
mission; '

- déposer un rapport final an frangais et en anglais au
plus tard trente (20) jours apréds la fin de la mission.

eyl



