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Objectifs :

- Définirlacodificationetidentifierlesdifférentscodesetleurs
techniquedecontrôle ;

- Codifierlesinformationsetcontrôlerlavaliditédescodes ;
- Décoderlesinformations
- Citerlesavantagesetleslimitesdelacodification.

LEÇON1 :GENERALITESURLACODIFICATION

Introduction

Lacodificationdesinformationsestl’opérationquiconsisteàtraduireune

information en symboles (lettres ou chiffres)afin de faciliterson traitement

informatique.

L’utilisationd’uncodepermetde :

- Condenserl’information(gaindeplacedanslesfichiers)

- Identifieravecprécisionchaquerubrique
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- Accélérerlasaisieetletraitement

- Contrôlerl’information.

A.DEFINITIONS

1.Lacodificationfonctionnelle

C’estuneopérationintellectuellequiconsisteàrechercher,àétudierpuisà

choisirunsystèmedesymbole(uncode)permettantd’identifieroureprésenter

l’informationàl’aidedulangageabrégé.

Code :systèmedesymbolesutiliséspourreprésenteruneinformationdonnée.

Ex :Votredirecteurdécidedevousidentifierparuncode,pouryarriver,ildevra

meneruneanalysequiporterasur :

- Lanatureducode :significatifounon-significatif

- Lanaturedessymbolesàutiliser :alphabétique,numérique,alphanumérique

- Lastructureducode :ordrederangementdesrubriques

- Ladimensionducode :combiendesymbolesserontutilisésparrubrique.

N°d’inscription

Sexe

Filière

Annéed’entrée

Exemple :Adonner

2.Lacodificationtechnologiqueoucodage

Lecodageestl’opérationmatériellequiconsisteàtransposerlesinformations

expriméesenlangageabrégédansunlangagecompréhensibleparlamachinede

traitementdesinformations(ordinateur).

SCHEMAGENERALDELACODIFICATION

Support

perforé

Documentdebase Doc.debasecodé

magnétique

Langage

abrégé

conformément

Codificatio

n

Langage

naturel
Codage

Langage

adaptéàla

machine
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Ecriturecourante Chiffresetlettres

Symbolesdetypebinaire

B.LANATUREDUCODE

Ilexistedescodessignificatifsetdescodesnon-significatifs :

1.Lecodesignificatif

Lorsquechacundescaractèresd’uncodereprésenteuneinformationprécise,

onditqu’ilestsignificatif.C’estainsiqu’ilpeutêtreàséquencesuccessive,juxtaposé,

hiérarchiséoumnémonique.

a)Codeàséquencessuccessives

Ex :Numérotationdeschambresdansunhôtel

N°delaporte

Niveaudel’étage

Immeuble

b)Codejuxtaposé

C’estunassemblagedescodes(significatifetnon-significatifs).Ex :
1 8 4 6 3

N°d’ordre(non-significatif)

Annéedenaissance Significatif

Mois

c)Codehiérarchisé

Ici,chaqueindicatiffaitpartied’uneclassequisesubdivise.

Ex :

6-Sciencesappliquées

6-1.Sciencesmédicales

6-1-1.Anatomie

6-1-1-1.Lecorpshumain

d)Codemnémonique
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C’estuncodefacileàretenir.

Ex :NUM CLI====Numéroclient

2.Codenon-significatif

Cen’estqu’unassemblagedescaractèresindiquantlesnumérosd’ordre.Les

lettresouleschiffresn’onteneux-mêmesaucunesignification.Ex :

- Len°d’enregistrementauregistredecommerce

- Len°matriculedesélèves

- Len°desdocumentscommerciaux

C.LANATUREDESSYMBOLES

1.Lecodenumérique

Ilestcomposéuniquementdechiffres.Cecodeàunecapacitéde10valeurs(0à9).

Unclaviernumériqueà10touchesestsuffisantpourlasaisiedesinformations.

Ex :Lecodedes10régionsauCameroun

2.Codealphabétique

Commesonnom l’indique,ilestcomposéuniquementdelettresdel’alphabet.

Ildisposede26valeurs(AàZ).Lacapacitédececodeestdoncsupérieureàcelle

d’uncodenumérique.

Ex :SONCA=Sécurité,Organisation,Nouveauté,Confort,Argent(c’estuneformede
publicité :incitelamotivationd’achatduclient).

3.Codealphanumérique

Ilestcomposédelettreetdechiffres.Ex :Immatriculationdesvoitures :LT

5421C

NB :Danslapratique,nousconstatonsquelescodesnumériquessedéveloppement

deplusenpluscarilfacilitelasaisieetletraitementdel’information.



O.T.A/4èmeAnnée
STT.

NKOLO
Germaine/PLET/TA

Page8OrganisationduTravail

Administratif

OrganisationduTravail

Administratif

Page8

LEÇON2 :CONTROLEDESCODES

A.PRESENTATIONDESDOCUMENTSDEBASE

Exemplesd’erreurscommisessurdesdonnéesnumériques :

- Erreurdelecturesurundocumentmalécritoupeulisible(confusionentre3et

8)

- Erreurdereport :interversiondeschiffres.

Leserreursdecetypesontfréquentesetonttoujoursdesconséquences

regrettables. Elles entraînent des réclamations et alourdissent les travaux

administratifs,ilfautdoncchercheràéviterleserreursdelectureetdereport.

Pourcefaire,ilfautadopteruneprésentationquiobligel’utilisateuràécrireen

majusculed’imprimerie,etquisimplifielarédactionparlaprévisiondesréponses

possibles :l’utilisateurn’aqu’àcocherlaréponsechoisie.

2189=n’estpastropconseillé

=meilleurprésentation

B.CONTROLEDEVALIDITEDESCODES :LESCLESDECONTROLE

Oncontrôlelavaliditédescodesenutilisantlesclésdecontrôle.Cescléspermettent

àl’ordinateurdedécelerlaplupartdeserreurscommisessurlesn°d’indentification.

Ladéterminationdelaclédecontrôlesefaitàpartirdeschiffresquicomposentlen°

d’identification.

1.Contrôleparl’operateur

Pouréviterdes erreurs lors du traitement,ilfautque les informations soient

correctementsaisies.Lescodesnumériquespeuventdonnerlieuàunevérification

automatiqueparl’ordinateurs’ilssontassortisd’uneclédecontrôle.Ainsi99%des

erreursdesaisiesontainsidétectées.

a)Contrôleparredondance

L’onvérifieundocumentpours’assurerqu’unemêmeinformationn’apasétésaisie

plusieursfoisinutilement.Notonscependantquelaredondancecontribueàrendrela

communicationefficace

Exemple :l’âgeetl’annéedenaissance ;

b)Contrôleparvraisemblance

Deuxdocumentssontcomparésafindes’assurerqu’ilsrenfermentlesmêmes

informations.

Exemple :bondelivraisonetbondecommande.

2 1 8 9
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c)Contrôleparrépétition

Lamêmeopérationesteffectuéedeuxfoispours’assurerquelerésultatestle

mêmeetpoursupprimerleserreurspossibles.

Exemple :lesfacturessontvérifiéespardeuxagents ;unelettresaisiesurordinateur

estcomparéeaumanuscrit.

2.Contrôleparmodulo

Lesprocédésutiliséssontdivers :

a)Laméthode« Modulo97 »

Laclédecontrôleestconstituéeparlerestedeladivisionpar97(2chiffres)

Ex :1008 1008 97

970 10

38

b)Laméthode« Modulo10 »ouarithmétique

Leprincipeconsisteàmultiplierlesélémentsdel’indicatifparuneprogression

arithmétique.Lecumuldesproduitsestsoustraitdeladizaineimmédiatement

supérieure.Leresteconstituelaclédecontrôle.

Ex :410 410

*3*2*1

12+2+0=14 20–14=6

c)Laméthode« Modulo11 »

Onmultipliel’indicatifparlaprogressionarithmétique(delagaucheversla

droite)onprocèdeaucumuldesproduits,letotalainsiobtenuestdivisépar11.Le

restedeladivisionestsoustraitde11afind’obtenirlaclédecontrôle.

Ex :552 552

*1*2*3

5+10+6=21 21 11

11 1

10 11–10=1

d)Laméthode« Modulo23 »

1 0 0 8 3 8

4 1 0 6
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Unelettreestassociéeaurestedeladivisiondel’indicatifpar23(leI,O,Sne

sontparretenuspouréviterlesconfusionsavec1,0et5)

Tableaudecorrespondancedeslettres

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

0

1

1

1

2

1

3

1

4

1

5

1

6

1

7

1

8

1

9

2

0

2

1

2

3

A B C D E F G H J K L M N P Q R T U V W X Y Z

Ex :672 672 23

05 29 5=F

EXERCICED’APPLICATION

Pourchacundesnombressuivants,bienvouloirdéterminerlesclésparles5

méthodesétudiées :8401,397

EXERCICEDECONSOLIDATION
Attribueruncodede6caractèresàchacundesdossiersdesabonnésdansleboisen
prévoyantunemplacementpourlaclédecontrôle.

Clédecontrôle
N°d’ordreduclient

Catégorieclient
Région

Travailàfaire :
1.1. Codifierlesrubriquesci-dessus

LISTEDESABONNESDANSLEBOIS

RAISONSOCIALEDES

ABONNES

ADRESSE CATEGORIECLIENT

Société Camerounaise

debois

BP254Douala Grossiste=3

SociétéleBubinga BP866Limbé Détaillant=1

AmeublementMariama BP528Bafoussam Détaillant=1

MagasinMeubled’OR BP1584Nkongsamba ½grossiste=2
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1.2. Calculerlaclédecontrôlepourchaqueréférenceenutilisantlaméthode
Modulo23.
NB :lesrégionsserontclasséesdansl’ordrealphabétiqueavantl’attributiondes
numéros.LepremierabonnéporteraleN’255abonnés

Objectifs :

- Définiretdistinguerlesdifférentsimprimésexistant ;
- Définiretdistinguerlesdifférentsrépertoiresexistant.
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LEÇON1 :LESIMPRIMES

Letravailadministratifnécessitenonseulementunensembled’opérationsmais

aussiunnombreconsidérablesdesupportsparmilesquels :lesimprimés.

I. DEFINITION

L’impriméestunsupportpréétablioupréparépourl’enregistrementécritd’une

informationenvued’untraitementultérieuretéventuellementd’unediffusion.

L’imprimépeutêtreaussidéfinicommeétanttoutdocumentayantuncadre

préétablidestiné à recevoirdes informations quil’individualisenten vue d’un

traitement.

II.ROLEDEL’IMPRIME

Desmultiplesrôlesdel’imprimé,nouspouvonsretenirque :

- L’imprimépermetlapréparationdutravailadministratif

- C’estunsupportdemémorisation :ilpermetdeconserverlesinformationset

d’eneffectuerlecontrôle

- C’estunsupportdecommunication,carilestlevéhiculed’informationqui

permetdetransmettrel’informationauxpersonneschargéesd’effectuerle

traitementouauxdestinatairesdel’informationélaborée

III.LESQUALITESDEL’IMPRIME

Unbonimprimédoitêtre :

- Complet :ildoitcontenirtouteslesinformationsutilesetnécessaireet

seulementcelles-là(pasd’informationsredondantes)

- Claire :facileàrempliretàexploiter

- Suggestif :parsondessin,samiseenpage,satypographie

- Economique :réduireaumaximum lestempsdesaisietd’exploitationdes



O.T.A/4èmeAnnée
STT.

NKOLO
Germaine/PLET/TA

Page

13

OrganisationduTravail

Administratif

OrganisationduTravail

Administratif

Page

13

informations

- Précisetagréableàutiliser.

IV. CLASSIFICATIONDESIMPRIMES

Onclasselesimprimésselonleurdestination.Eneffet,lorsqu’unimpriméest

remplit,ilpeutêtresoittransmisàunautreservice,soitàl’extérieurdel’entreprise,

soitconservéparceluiquileremplit.

Nousdistinguonsàceteffet :lesimprimésdeliaisonetlesimprimésde

position

1-L’imprimédeliaison

C’estunimpriméquipermetlatransmissiondesinformationsd’unestationde

traitementàuneautre.A lafindutraitementauquelilparticipe,ilestrarement

consultéetestparfoisdétruit.Ex :Facture,bondelivraison,chèque,etc.

2-L’imprimédeposition

C’estunimpriméquipermetd’enregistreretdeconserverlesinformations.Il

estgénéralementplusrigidequel’imprimédeliaisonettraitelesmêmessujetsdonc

lanatureestconnuedesutilisateursd’oùl’absencedutitre.Ilestdoncconservé

dansleserviceetestfréquemmentconsulté.Ex :Ficheclient,ficheproduit,fiche

personnel,etc.

Critèresdeclassificationdesimprimés :

IMPRIMEDELIAISON IMPRIMEDEPOSITION
Entêtenécessaireàl’identificationdu
document

Pasd’entête

Letitreestexistantetapparent Pasdetitre
Identificatifduclassementinutile,les
documentspeuventêtreounondétruit
ouarchivéaprèsutilisation

Identificatifdeclassementindispensable
carconsultationfréquente

Papierplusoumoinsléger,mais
généralementléger

Papierbristol

I. CONCEPTIONDEL’IMPRIME

Laconceptiondesimprimésexigebeaucoupderigueur,cardeleurqualité

dépendlaqualitéetl’efficacitédutravailadministratif :

- Dresserlalistedetouteslesrubriquesàfairefigurer(quoi,qui,où,quand,

comment,pourquoi)
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- Regrouperlesrubriquesdansunordrelogique

- Déterminerlaprésentation.

1-Dispositiondesrubriques

Ondistinguetroissortesdedispositions :

 Dispositionàligne

Letexteestécritsurdesligneshorizontalescontinues.Sicetteformeest

simple,ilyalieuderemarquerqu’elleaunaspectconfusetdesindicationspeu

lisibles.

 Dispositionàcases

Chaquecasecorrespondàunedonnée.Cettedispositionmetenévidence

certainsrenseignementsetlaprésentationestnette.Ilexistetroissortesdecases.

- CadreEx :

- PeigneEx :

- CasesàcocherEx :

 Dispositionàcolonneouentableau

Chaquecolonnedel’impriméporteuntitreetreçoitlesinformationsdemême

nature.Cettedispositionestsimpleetclair.Ilyapossibilitéicid’utiliserletabulateur

pourlesimprimésàremplir.

2-Leformat

LeformatdebaseestleformatA0dontlasurfaceestégaleà1m²(84,1cm x

118,9cm).Pardivisionsuccessivepardeux,onobtientlesformatsA1,A2,A3,A4,A5,

A7…

A0 :84,1x118,9cm
A1

59,4x84,1cm

A2

42x59,4cm

A3

29,7x42cm

A4
21x29,7

A5
14,8x
21

A6
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3-Sensdel’écriture

Silesrubriquessontpeunombreusesetlongues,laprésentationàl’italienne

estrecommandée.Siparcontre,lesrubriquessontnombreusesmaiscourtes,on

optepourlaprésentationàlafrançaise.

Alafrançaise Al’italienne

4-Qualitédupapier

Forceetcouleur :

- Papierlégerouplusoumoinsdurpourunimprimédeliaison

- Bristolpourunimprimédeposition

- Lacouleurpermetdedifférencierlesdocumentsoudepersonnaliserun

imprimé.

Exercices :

1)Concevoirunimprimédebilletdesortied’ISIG

ISIG

BILLETDESORTIE

Nom :_______________________________

Classe :______________________________

Départ :Date__________Heure__________

Retour :Date__________Heure__________

Motif :

Maladie

Problème

Problèmepersonnel

Doualale________________

LeSurveillantgénéral
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2)Concevoirunedemanded’approvisionnement

Exerciced’application :

1-ConcevoirlefichierclientdelaSOACAM quifaitdanslecommercegénéral.

2-Concevoirunefichederéceptiontéléphonique

LEÇON2 :LESREPERTOIRES

A.DEFINITION

Lerépertoireestunensembled’informationplacédansunordrebiendéterminéet

facilitantlarecherche.

Lerépertoireestaussiunetablededénominationoud’informationclasséesdansun

ordrequipermetdelesretrouverfacilement.

B.LESTYPESDEREPERTOIRE

Ondistinguedeuxcatégoriesdeuxcatégoriesderépertoireàsavoir :

Service(émetteur) :__________________________Service(Destinataire) :____________________

DEMANDED’APPROVISIONNEMENT

Date :__________________

Demandeur Destinataire

Réf. Désignations Qtés Réf. Désignations Qtés

Lechefdeservice Lechefdeservice
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1.Lerépertoiretraditionnel

Ondistingue03typesderépertoiretraditionnelàsavoir :

- Lerépertoiresurcahier,registreoucarnet ;

- Lerépertoiresurfiche ;

- Répertoireàbandelette.

2.Lerépertoiremoderne

Ondistingue03typesderépertoiretraditionnelàsavoir :

- Lerépertoiretenusurordinateur ;

- Lerépertoiresurmicrofilm.

NB :letableauci-dessousrécapitulelestypesderépertoireetleurs

caractéristiques.
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TYPESDEREPERTOIRES DEFINITIONS AVANTAGES INCONVENIENTS UTILISATION
R

E
P

E
R

T
O

IR
E

S
T

R
A

D
IT

IO
N

N
E

L
S

O
U

C
L

A
S

S
IC

S

Répertoiressurcahier,

carnetouregistre

Uneouplusieurspagessontattribuéesà

chacunedeslettresdel’alphabet ;ensuite,les

rubriquessontécritesdansl’ordred’arrivée.

- Grandesécurité

- Coûtréduit

- encombrementréduit

- recherchelongue

(rubriquenonclassés)

- extensibilitélimitée

- adresse

téléphoniques

- nombrederubriques

moinsimportant

Répertoiresurfiche

Cesfichespeuventêtreordinairesouarticulées

(cesdernièressontamoviblescarfixéesurun

socle).EllessontgénéralementdeformatA7.

- encombrementet

coûtréduit

- classement

alphabétique

rigoureux

- grandeextensibilité

rechercherapide

- aucunesécuritésiles

fichesnesontpas

immobiliséesparune

tringle

- recherchelonguepour

lesfichesordinaires

- adresse

téléphoniques

- nombrederubriques

important

Répertoiresà

bandelettes

Surchaquebandelettequipeutrecevoiruneou

deuxlignesd’écrituresestinscriteunerubrique.

Elleestprésentéecolléesurunsupportléger ;

cequipermetd’établitégalementàlamachineà

écrire.Elleestdétachablecarplacéedansune

gainetransparentepourêtreenfinfixéesurun

voletmétallique.

- Accèstrèsrapide

- Encombrement

réduit Coûtassezélevé

Rubriquesnombreuses

donnantlieuàdelongues

recherches

R
E

P
E

R
T

O
IR

E
S

M
O

D
E

R
N

E
S

Répertoirestenussur

ordinateur :

- Systèmeécran-

clavier Larecherchesefaitparinterrogationdirecte

grâceàunterminal.L’opérateurfrappel’adresse

surunclavieretcommandel’affichagedes

renseignementsquisefaitinstantanémentsur

l’écran.

- Rechercherapide

- Répertoiretoujoursà

jour

- Sécuritétotale

Coûteux

Utilisédanslesgrandes

organisations
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TALBEAURECAPITULATIFDESTYPESREPERTOIRE

- Systèmeavec

listing

- Extensibilitéàl’infini

Lelisting :listeouétatdel’ordinateurétablitsur

imprimante.Aulieud’êtrevisualisésurécran,

lesinformationssontéditéessurcetétat.Le

listingsertsoitàmettrelesrépertoiresàjour,

soitàétablirlesrépertoiressurmicrofilms.

Opérationscomptables.

Répertoiressur

microfilm

Lesdocumentsdebasedelarecherchesont

microfilmés(microficheengénéral)pourêtre

ensuitevisualisésparunappareildelecturede

microfilms.

Rechercherapide - Nécessitéde

posséderunappareil

demicrofilmageetde

lecture

- Installationcoûteuse

Utilisésdanslesgrandes

entreprises
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Exerciced’application

1.Quellenuanceexisteya-t-ilenentreunimpriméetuneliasse etunrépertoire?

2.Etablirladifférenceentreunimprimédeliaisonetundeposition

3.Quelestlerôledurépertoire ?

4.Citerlesdifférentstypesderépertoire

5.Compléterletableauci-dessousrelatifauformatdepapier.

Typesdeformat Dimensions

A1

A2

A3

A4

A5

A6

A7

6.Voustravaillezcommesecrétairedansl’entrepriseBoulangerieGRACEDIVINE.

Pourmieuxcontrôlerlescommandesetleslivraisonsdesaclientèle,votre

patronvousdemandedeconcevoiruneficheclientdanslaquellefigureront

lesinformationssuivantes :

- Nom del’entreprise :BoulangerieGRACEDIVINE ;Tél.74-23-77-56.

- Nom duclient :

- Modedelivraison :

- Modedepaiement :

- Numérodelacommande

- Datedelivraison.

Travailàfaire :

Concevezlaficheclientdecetteentreprise

7.Concevezlebilletdesortidestinéauxélèvesdevotreétablissement.
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Objectifs :

- Distinguerlestypesdesupport ;
- Décrirelessupportsd’informationendonnantleursavantageset

limites.
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Introduction

Lamémoirehumaineestlimitéeetpeusûre.Ilestdoncprudentd’enregistrer

lesrenseignementssurunsupportadaptéàlaformedel’information.Letermede

saisieestengénéralréservéàl’enregistrementdesinformationsdonnantlieuàun

traitementautomatique.La capacité d’une mémoire (centrale ou auxiliaire)se

mesureenoctet(1octet=8bits).

Achaquecaractèrealphabétique,numériqueouàchaquesymbolecorrespond

1octet.Onutiliselesunitéssuivantespourdéterminerlacapacitédessupportsde

traitementautomatique.

TABLEAUD’EQUIVALENCEDESUNITESDEMESURE

Unités Traduction Equivalence Nombred’octets

1Ko Kilo-octet 210octets 1024

1Mo Méga-octet 1024²octets 1048576

1Go Giga-octet 10243octets 1073741824

1To Téra-octet 10244octets 1099511627780

I.LESSUPPORTSMAGNETIQUES

Cetypedesupportestconstituéparunesurfacemagnétiquesurlaquelleles

informationspeuventêtreenregistréesaprèsavoirétécodées.Ellespeuventensuite

êtreluesparunlecteurapproprié.

Un supportdésigne toutélémentphysique permettantl’enregistrementetla

conservationdesinformations.Unsupportmoderneestceluiquipeutêtreluparun

outilautomatique (ordinateur).Tout support d’information doit remplir trois

fonctionsessentielles:

- L’enregistrement ;

- Lestockage ;

- Latransmission.

1-Labandemagnétique

a)Symbole
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b)Description

C’estunrubanrecouvertd’unecoucheferromagnétique.Lalecturedelabande

sefaitparbloc,enséquences.Unblocestunezone,uneunitédelectureetd’écriture

surlabande.Ilyapossibilitéd’effacerlabandeetdelaréutiliser.

Pouraccéderàl’informationsurlabandemagnétique,ilfautliretoutcequi

précède ;c’estdoncunsupportàaccèsséquentiel.

c)Schémadelabandemagnétique

Bloc1 Bloc2

ZoneespaceEnregistrements
ARRET-marche

Labandemagnétiqueestutiliséepourl’archivagedesinformations.

2-Ledisquemagnétiqueoudisquedur(DD)

a)Symbole

b)Description

C’estun supportmagnétique divisé en secteurs.Les informations sont

inscrites surdes pistes concentriques.Chaque enregistrementà une adresse

(secteur,n°delapiste),cequipermetunaccèssélectifdirect.

LeDDsertdesupportauxlogicielsetauxfichiers.Ilestenmétal,recouvert

d’unenduitmagnétique.

c)SchémaduDD

Secteur1

Secteur2

Piste0

Piste1

Pisten

Secteur3



O.T.A/4èmeAnnée
STT.

NKOLO
Germaine/PLET/TA

Page

24

OrganisationduTravail

Administratif

OrganisationduTravail

Administratif

Page

24

COUPED’UNEFACEDUDD

Ledispacoudiskpackestunepilede6à20disquesrigides(de50 millionsà

plusde200millionsdecaractères.

NB :Lafacesupérieureetlafaceinférieuredelapiledudispacnesontpasutilisés.

Schémadudispac

6x2=12–2=10facesutilisables

3-Lesdisquettes

a)Symboles

b)Description

Ledisquesouple,encoreappelédisquetteoufloppydiskestrecouvertd’une

couchemagnétisable.L’enregistrementsefaitsurdespistesconcentriques.Les

disquettesseprésententsous3taillesdifférentes :8pouces,5¼,pouces,3½.

NB :1pouce=2,54cm

Leformatagedeladisquette,permetl’organisationdeladisquetteenpisteset

en secteurs,ce quipermetun accès sélectifdirect.La disquette permetde

sauvegardercequiestcontenusurleDD.

c)Schémadeladisquette

II.LESSUPPORTSDELECTUREDIRECTE

Ces supports sontdirectementlisibles mécaniquement(par la machine) et

visuellementparl’homme.

1-Lecturedecode« barre »

Lecodechiffréestsymbolisépardesbarresd’épaisseuretd’espacementvariables.

2-Lectureoptiquedecaractères
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Unlecteuroptiquereconnaitlescaractèresimprimésoumanuscrits.

3-Lecture de caractères magnétiques ou CMC7 (caractères magnétiques

codésà7bâtonnets)

Les caractères normalisés (CMC7) sont imprimés au moyen d’une encre

magnétisable.

III. LEDISQUEOPTIQUENUMERIQUE(DON)

LeDONestunsupportdetrèsgrandecapacité(600Mo)utilisantlalecture

écriture parfaisceau laser.Ilestutilisé pourles travaux d’archivage etde

documentation.

L’utilisateurpeutyenregistrerdesdonnées,maisnepeutplusleseffacer.

Toutefois,ilestprévul’apparitionsurlemarchédesdisquesoptiqueseffaçableset

réinscriptibles.

NB :unseulDONpermetd’enregistrerl’équivalentde800livresde500pageschacun

(textes,images).

IV.LECD-ROM (COMPACKDISKREADONLYMEMORY)

LeCD-ROM estundisquede12cm dediamètregravé,dehautecapacité :680

Moquipermetdestocker,deliredesfichierstrèsvolumineuxcommedesfichiers

images.

Ex :uneencyclopédieen10volumestienssurunseulCD-ROM.

L’ordinateurmultimédiautilisetouslessupportsd’informationconnupour

transmettreetenregistrerl’information :

 LeDisqueOptiqueNumérique(DON)

 LeCD-ROM

 Lacarteson(envoietreçoitlessignauxsonores)

 Lacartevidéo(émetetreçoitdesséquencesd’imagevidéo)

V.LEDVD(DIGITALVERSATILDISKOUDISQUEVIDEODIGITAL)

LeDVDestundisqueaprioriidentiqueauCD-ROM :avecl’utilisationdulaser,

onapuréduireàlafoisladimensiondechaquepisteetl’espaceentredeuxpistes

pourarriveràmultiplierpar7lenombredesinformationsenregistréessoit4,7Go.

LeDVDseralesupportcommunàl’informatiqueetàl’audio-visuel.

VI. LacartemémoireetlacléUSB

Lacartemémoireetlacartemémoireconstituentdessupportsrécentsdetraitement

desinformations.Ilsprésententl’avantaged’unegrandecapacitédestockage.
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EXERCICED’APPLICATION

1.Exercice :CalculerlacapacitédetouscessupportsenMo,enKoetenoctet.

2.Compléterletableauci-dessousencochantlaoulescasescorrespondantes.

Supports
Mémoire

volatile

Mémoire

effaçable

Accès

direct

Accès

séquentiel

Accès

rapide

Mémoire

interne

Mémoire

externe

Bande

magnétique

Disquette

RAM

CD-ROM

DVD

Carte

mémoire

CléUSB

ROM
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Objectifs :

- Définiretdonnerlerôledesorganigrammes
- Présentercorrectementunorganigrammedestructure.

LEÇON1 :DEFINITIONETROLEDES
ORGANIGRAMMES

A.DEFINITIONS

1.Organigrammedestructure :
L’organigrammedestructureestunschémaquivisualiselesdifférentsservices,les

postesdetravail,leursniveauxhiérarchiques,leursfonctionsleurseffectifsetles
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liaisonsqu’ilsentretiennent.

L’organigrammedestructuredésigneaussilareprésentationschématiquedela

structured’uneorganisation(entreprise,administration,association…)

2.Structuredel’entreprise

Lastructuredel’entrepriseestunensembleorganisédontlesélémentsconstitutifs

del’entreprisesontenétroitedépendance.

3.Liaisonhiérarchique

Laliaisonhiérarchiquedésignelecontactoulacommunicationexistantentreles

personnesouservicesdedifférentsniveauxdel’entreprise.

4.Entreprise

L’entreprisedésigneuneorganisationfinancièrementindépendante,produisantdes

biensouservicesdestinéàlaventedanslebutderéaliserdesprofits.

5.Organe

L’organedansuneentrepriseestunepartieremplissantunefonctionnécessaireou

utileàlaviedel’entreprise.

B.ROLEDESORGANIGRAMMES

- L’organigrammeestun instrumentd’information :ilpermetàchacun de

connaître sa situation exacte dans la hiérarchie,ses responsabilités, la

fonctionqu’ildoitassurer ;

- L’organigrammeestunoutild’analyse :ilpermetdedéceler lesanomalies

d’organisationquisurviennentaucoursd’uneactivité.

REMARQUE :touteentreprisecomportetroisgrandsorganesparmilesquelles :la

directiongénérale,lepersonneld’encadrementetlepersonneld’exécution.

LEÇON2 :LESDIFFERENTESPRESENTATIONS
DESORGANIGRAMMES

A.LESORGANIGRAMMESCLASSIQUESOUENBANNIERE
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Lesorganigrammesclassiquesouenbannièresontutilisésàdesfinspublicitaireset

viseàinformerlepublicetleclient.Cependant,ilssontmoinsprécis(seulesles

relationshiérarchiquessontprésentées,leseffectifsetattributionsnesontpas

représentés).

1.Présentationschématique

2.Exerciced’application

LasociétéBLACKCOMESTICdanslaquellevouseffectuevotrestageestspécialisé

danslaventedesproduitsdebeauté.

Son directeurcommercial,M.TOURE,contrôle directementle travailde 16

représentantsdelasociété.Ladirectioncommerciale.Ladirectioncommerciale

comprend :

- Lesecrétariat ;

- Lacomptabilité ;

- Leservicevente ;

- Lemagasin.

M.MBOME,chefduservicecomptabilitéapouradjointMme.TALLA,avecelle,3

employésdebureaucalculentlesrémunérationsetlesfraisdedéplacementdes

représentants,assurentlafacturationetl’encaissementdesrèglementsdesclients.

M.RIM estsecrétairededirection ;elleestaidéedansl’exécutiondetouslestravaux

de secrétariatde la direction commerciale parune opératrice de saisie :Mme

YOUSSOUF.

MmeBONAdirigeleservicevente.ElleasoussaresponsabilitéM.TAMO,chefde

bureauquitraitelescommandes,tientlefichierclientsetlesaffairescontentieuses.

M.TAMOestaidédanssatâchepar3troisemployés.

M.EBOUE,chefmagasinier,avecl’aidede2magasiniers,gèrelesstocksetprépare

lesexpéditionsdescolisauxclients.

Travailà faire :présenterla structure commerciale dans un organigramme en

bannière.
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B.L’ORGANIGRAMMEDESTRUCTURENORMALISEE

L’organigrammenormaliséestunorganigrammedetravail.Ilestplusprécis,plus

détailléquel’organigrammeenbannière.IlseréalisesurunefeuilledeformatA3.

Lesnomsetlestitressontinscritsdansdescartoucheshorizontaux.

L’organigrammenormalisépermetdevisualisertroistypesdeliaisons :

- Lesliaisonshiérarchiques :quitiennentlechefàsessubordonnésdirects ;

- Lesliaisons d’informationpermetauxsalariésd’êtreinformédesquestions

lesconcernant ;

- Lesliaisonsdecoopérationpermettentauxagentsdeservicedeparticiperà

uneactivitécommune.

1.Présentationschématique

L’AFNORdéfinitdanslanormeNFZ12.00lesdifférenteszonesdel’organigramme

normalisé.L’organigrammenormalisécomporte10zones.

2.Exerciced’application:Présenterl’organigrammedestructurenormaliséede

l’exerciceprécédant.

Titre du
document

Légende des
liaisons

Renvo
i

Référence

C
o

d
e

d
e

s
s

a
la

ri
é

s

Zone de
représentation de
l’organigramme

Symbole
liaison

R
e

n
s

e
ig

n
e

m
e

n
t

c
o

m
p

lé
m

e
n

ta
ir

e

Référence
budgétaire

E
ff

e
c

ti
f

p
a

r
n

iv
e

a
u

1 2 3 4

5 6 7 8 9 10
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Objectifs :
- Définirl’accueilphysiqueetlesprocédures ;

- Définirl’accueiltéléphonique ;
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CHAPITRE4 :L’ACCUEILDANS

L’ENTREPRISE
I- L’ACCUEILPHYSIQUE

A/Définition

Accueillir,c’est« renseigner »,orienter,conseilleretéventuellementfaire

patienterlevisiteur.

L’accueilestdonclefaitderenseigner,d’orienter,deconseilleret

éventuellementfairepatienterlevisiteur.

B/L’aménagementdubureaud’accueil

L’aménagementdubureaud’accueilconcerne :

- Lepositionnementdubureau ;

- Lepostedetravail ;

- Lecadrephysique.

1-Lepositionnementdubureau

Lebureaud’accueildoitêtresituéverslehall(salleimmense).Cependant,n’est

pasinstallélepostedetravailfaceàl’entrée.

2-Lepostedetravail

Cepostecomporte :

- Unbureau(tabledetravail) ;

- Unsiège ;

- Unannuaire ;

- Unplandecirculationdeslocaux ;

- Desfichesvisiteurs ;

- Desbadges ;

- Unpostetéléphonique.

3-Lecadrephysique

Lecadrephysiqued’accueildoitêtre :

- Confortable :chaises,fauteuils,tablesbasses,distributeurdeboissons,bon

éclairage,couleurpaisible,aération,photographie,plantesvertes,émetteurde

musique…

- Documenté :journaux,revuesmagazine,plandelavilleetservicesextérieurs

(hôtels,aéroports,gares…

- Equipé :informationsurl’organisationetlarépartitiondesservices… 

- Pourvuencointéléphonique :téléphone,fax…

- Pourvuenvestiairepourdébarrasserlesvisiteurs :mentaux,chapeau,

parapluies…
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C/Lepersonneld’accueil

1-Qualitésprofessionnelles 

Lepersonneld’accueildoitavoir :

- Uneprésentationirréprochable,soignée,discrète,debongoût ;

- Unebonneconnaissancedeslieux,desstructuresetdespersonnes.

2-Qualitéshumaines

Ildoitavoir :

- Lesensdecontactetdesrelationsinterprofessionnelles ;

- Courtoisie(politesse) ;

- Ladisponibilité,l’adaptabilité,ladiplomatie(relationaveclesautres) ;

- Lacapacitéd’écouteetderéaction ;

- Letact.

3/Rôledupersonneld’accueil

Al’arrivéed’unvisiteur,il :

- interrompt immédiatementsontravailetsaluelevisiteur ;

- S’enquiertdel’objetdesavisiteetprendnotesurunefichevisite ;

- Prévientlapersonnedemandée ;

- Orienteouaccompagnelevisiteuretleprésenter ;

- Audépartduvisiteur,lesalueretleremercierdelavisite.

N.B. :Pourtouteautrevisite(représentants,démarcheurs,demandeurs

d’emploi…),ils’efforceradefournirlesrenseignementsdemandés,d’obtenirdes

rendez-voussouhaités.

Enunmot,iljouelerôled’unemaîtressedemaison,carunproverbearabe

dit : « unbonaccueilvauxmieuxqu’unbondîner »

D/Casparticulierd’accueil

1-L’accueildesvisiteursétrangers

Ils’agitdeprendreenchargelevisiteurdèsarrivée :

- Sonattenteparunchauffeuràl’aéroportouàlagare ;

- Laréservationàl’hôtel ;

- Ledépôtàl’hôtel.

2/L’accueildesnouveauxemployés

L’accueildesnouveauxemploisconsisteà :

- Présenterlenouveauàsondirectetsescollèguesdetravail ;

- Remettreànouveauunlivretd’accueil ;

- Luifairevisiterl’entreprise.

II-ACCUEILTELEPHONIQUE

A/Définition

Letéléphoneestunappareilquipermetdeparlerdevivevoixàunepersonne

éloignéegrâceàuncommutateurcentraletunréseau.
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L’accueiltéléphoniqueestunetechniquequiconsisteàrecevoirunepersonne

éloignéeaumoyend’untéléphone.

B/Réceptiond’appeltéléphonique

Pourrecevoirunappel,ilfaut :

- Accueillirlecorrespondant ;

- Ecouterlecorrespondant ;

- Conclurel’entretien ;

- Garderunetracedelacommunication.

Objectifs :

- Donnerlescaractéristiques,lesavantagesetlimites dumode
hiérarchiquelinéaire ;

- Donnerlescaractéristiques,lesavantagesetlimites dumode
fonctionnel ; 

- Donnerlescaractéristiques,lesavantagesetlimitesdumodestaff
andline. 
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LEÇON1 :LEMODEHIERARCHIQUELINEAIRE

A.CARACTERISTIQUES

« Pouruneactionquelconque,unagentnedoitrecevoirdesordresqued’unseul

chef » :FAYOL.Cettemétaphoresignifiequedanslastructurehiérarchiquelinéaire,

lesordresoudirectivesadressésàl’exécutantsuiventuncheminunique appelé« 

lignehiérarchique ».Deladirectionàl’exécutant,lahiérarchiecomporteunou

plusieursresponsablesintermédiaires.

B.AVANTAGESETLIMITES

1.Avantages

- Simplicitédel’organisation ;

- Aucuneambiguïtédansladéterminationdel’autoritéetdelaresponsabilité ;

2.Limites

- Risquedelenteurdanslatransmissiondesinformations ;

- Manquedecoordinationentrelesorganes.

C.PRESENTATIONSCHEMATIQUEDELASTRUCTUREHIERARCHIQUE
LINEAIRE

A

B E

C

D

F

G

DIRECTI

EXECUTA
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REMARQUE :siuneinformationdétenuepar« C »doitparvenirà« F »,elledoit

normalementsuivrelechemin« C-B-A-E-F ».Pourévitercetinconvénient(lenteur),

FAYOLavaitprévulesystèmedelapasserellepermettantdansdescasbienprécis,

pourdeséchelonsidentiquesdelahiérarchieetaprèsaccorddel’autoritésupérieure

d’emprunterunchemindirect :passerellehorizontale« C-F »

LEÇON2 :LEMODEFONCTIONNEL

A.CARACTERISTIQUES

Danslastructurefonctionnelle,lesorganesfonctionnelssontspécialisés ;ilsont

reçudel’autoritésupérieureunedélégationd’autoritéfonctionnellequileurpermet

derèglementerlesprocédures,lesméthodesdanslesorganesd’exécution.

Cetteautoritéfonctionnellesetraduitpardesconsignes,desrèglements(exemple :

procédured’achats ;conditionsgénéralesdeventeàaccorderauxclients…)etle

contrôlerégulierdel’application.

B.AVANTAGESETLIMITES

1.Avantages

- Facilitelerèglementdesproblèmespardesspécialistes ;

- Systèmepermettantlepleinemploidesmoyensetuneéconomiedepersonne.

2.Limites

- Multiplicitédescommandements(sourcedeconflits) ;

- Risquedelenteur,delourdeuradministrative(liaisondifficile).

C.PRESENTATIONSCHEMATIQUEDELASTRUCTUREHIERARCHIQUE
LINEAIRE

DIRECTEUR

GENERAL

DIRECTEUR

TECHNIQUE

DIRECTEUR

COMMERCIAL

DIRECTEUR

ADMINISTRATIF

DIRECTEUR

USINEA

DIRECTEUR

USINEB

Directions

Directions
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REMARQUE :
- L’autoritéhiérarchiquetransmetdesordresimpératifs ;
- L’autoritéfonctionnelletransmetdesdirectiveslaissant,engénéral,une

certaineinitiativeàl’exécutant.

LEÇON3:LEMODESTAFFANDLINE.

A.CARACTERISTIQUES

Dans la structure staffand line,les membres de l’état-major(staff)sontdes

assistantsfonctionnelsàladispositiondeladirectionetdesorganesd’exécution

pourlesconseiller,ilssontendehorsdelahiérarchie(line)etnepeuventdonc

exerceruneautoritédirectesurlesservicesd’exécution.

B.AVANTAGESETLIMITES

1.Avantages

- Cesystèmepermetdeprofiterdelacompétencedespécialiste ;

- Autoritéetresponsabilitéfacilesàrepérer

.

2.Limite

- Risquederelationsdifficilesentre« fonctionnels »et« opérationnels »

C.PRESENTATIONSCHEMATIQUEDELASTRUCTUREHIERARCHIQUE
LINEAIRE

Liaisons

hiérarchiques

DIRECTEUR

GENERAL

DIRECTEUR

USINEA

DIRECTEUR

USINEB

RECHERCHES

ETUDEDE

MARCHE

RESSOURCES

HUMAINES

Etat-

major
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EXERCICE :présenterlesinformationsci-dessoussousformed’unorganigrammeen

bannière.

Service

administratif

DIRECTION

GENERALE

Service

approvisionnemen

Personnel

Service

social

Recrutem

ent

Formation Gestion

Salaire

Service

approvisionn

ement

Achats Magasin

Service

administratif

Compt

abilité
Conten

tieux
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
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