Classe :                 4                                    Branche : techniques Secrétariat

Sujet de la leçon : Les structures de l'entreprise

Prérequis : les fonctions et services

Nombre de périodes : 3

Objectifs : L'E sera capable de lire et comprendre un organigramme; d'établir les relations entre services et de construire un organigramme sur base d'une liste du personnel avec fonctions et tâches.

Introduction/Motivation : Il existe un document dans toute entreprise qui permet de s'y retrouver immédiatement dans la hiérarchie, dans les différents services et leurs fonctions propres

Séquences de la leçon :

· Distribution des feuilles sur « Les structures de l'entreprise »

· L'E dessine chaque exemple sur base du modèle que le M dessine au TN.

· Distribution des exercices (évaluation formative).

· Mise en groupes de travail.

· Après un certain temps (laisser la réflexion), distribution de toute la théorie.

· Chaque groupe perfectionne son travail.

· Reprise des travaux de groupe pour correction

· Explication de la théorie en méthode expositive.

· Reformation des groupes

· Remise au travail avec évaluation déjà commencée.

· Reprise des travaux pour correction (sommatif)

· Correction par le M au TN

Les structures de l'entreprise

L'organigramme

Pour gérer une entreprise, il faut l'organiser et diviser les tâches, coordonner le travail, répartir les responsabilités et les pouvoirs. La structure d'une entreprise doit être une aide pour toutes ces activités.

 Pourquoi structurer?

La structure d'une entreprise permet l'organisation de ses activités. Toute structure qui décompose une entreprise en parties et sous-parties doit permettre de mieux cerner les tâches, de faciliter le travail de chaque acteur et de préciser le type de relation entre chaque service. 

A) La structure hiérarchique (FAYOL)

Elle repose sur le principe d'unité de commandement (chaque salarié ne dépend que d'un seul chef hiérarchique).Tout est réparti selon les fonctions.

exemple :

Avantages: simplicité du commandement.

Inconvénients : cloisonnement, mauvaise circulation de l'information, lourdeur.

B) La structure fonctionnelle (TAYLOR)

Elle repose sur le principe de division fonctionnelle de l'autorité et la pluralité du commandement (tout salarié dépend de plusieurs chefs, chacun n'ayant autorité que dans son domaine propre).

exemple :

Avantages : spécialisation du personnel qui est très efficace.

Inconvénients : peut engendrer des conflits car multiplicité du commandement.

C) La structure divisionnelle

Grandes divisions par marché, par produit ou zône géographique.

Décentralisation du pouvoir, décentralisation des décisions.

exemple :

Avantages : autonomie des divisions, taille humaine des divisions(meilleures relations).

Inconvénients : surcoût fonctionnel.(par multiplication des services)

                         intérêt du groupe moins important par rapport aux intérêts de la division(qui devient                                  

                         autonome).

Qu'est-ce qu'un organigramme? 


 DEFINITION

Un organigramme est la représentation graphique de la structure d'un organisme, d'un établissement ou d'un service avec ses divers éléments et leurs relations.
La structure d'un organisme, d'un établissement ou d'un service, est la façon suivant laquelle ses différents organes se situent les uns par rapport aux autres.
C'est pourquoi cette représentation graphique peut aussi être appelée "organigramme de structure". "Organigramme" et "organigramme de structure" sont synonymes.

Selon les organigrammes, on trouvera : 

· les noms des services, 

· les noms des services avec leurs responsables, 

· les noms des services avec leurs responsables ainsi que la profession des personnes y travaillant, 

· les noms des services avec leurs responsables, ainsi que le nom et la profession des personnes y travaillant. 

Parfois, les effectifs y figureront.
La richesse des renseignements dépendra de la complexité de l'organigramme et de ses destinataires.


 DIFFERENTS TYPES DE RELATIONS

Différents types de relations vont figurer :  

· relations hiérarchiques (relations d'autorité) qui permettent la transmission des ordres, en traits pleins ; par exemple entre un éducateur-chef et un éducateur 

· relations fonctionnelles (liées aux activités exercées) qui permettent la transmission des informations, le travail en groupe..., en pointillés ; par exemple : entre une secrétaire médicale et une secrétaire du service des Admissions 


 DIFFERENTES FORMES D'ORGANIGRAMME

- l'organigramme en pyramide (ou en bannière ou linéaire ou de travail)

  

Il est très répandu ; les éléments ayant le même niveau sont sur une même ligne horizontale, le plus élevé est en haut.



  

Variante possible (surtout pour pallier le manque de place) : 

 

- l'organigramme en arbre 

Les éléments de même niveau hiérarchique sont sur la même ligne verticale ; le plus élevé est à gauche. 

 




- organigrammes "originaux" 

Certains organigrammes appelés "organigrammes d'information" (ou de présentation) sont originaux : leur graphisme est "accrocheur" (dans une optique publicitaire), ils comportent souvent la photographie des responsables ou des images et se présentent avec des formes fantaisistes (en étoile, en pétales...). 

 

 

REMARQUES
On parle aussi de :

- Structure hiérarchico-fonctionnelle 

ou "staff and line" ou "line and staff" (line : structure hiérarchique, staff : organes de conseil) 

Cette structure comporte des "fonctionnels", c'est-à-dire des organes qui contribuent à la marche de l'ensemble de l'établissement, mentionnés près de la Direction, en plus des autres services (voir exemple ci contre). 

 

-Organigramme fonctionnel

Organigramme qui fait apparaître les liaisons fonctionnelles (mais celles-ci peuvent aussi figurer sur l'organigramme de structure.

- Organigramme structurel

Synonyme d'organigramme de structure.

- Organigramme de structure hiérarchique

Titre donné à l'organigramme normalisé.

QUI

Qui l'élabore ? 

Dans les grandes organisations (Conseil Général, Centres hospitaliers...), les organigrammes sont élaborés par la DRH (Direction des Ressources Humaines) en collaboration avec le service Communication si celui-ci existe. Dans les établissements de plus petite taille, le Directeur peut s'en charger.

Qui intéresse-t'il ?

L'organigramme d'un établissement ou d'un service intéresse : 

· le personnel (communication interne) 

· les usagers (communication externe) 

· les partenaires (communication externe). 

POURQUOI

Quelle est l'utilité d'un organigramme ?

 

- Pour le personnel :

Il permet de se situer, de savoir "qui fait quoi", "qui dépend de qui", et ainsi d'améliorer l'efficacité du travail.
L'accueil des personnes nouvellement embauchées dans les établissements d'une certaine taille prévoit souvent la distribution et le commentaire de l'organigramme général et de l'organigramme détaillé du service d'affectation. C'est un moyen de communication interne.

 

- Pour la Direction de l'établissement :

Il peut être un moyen d'analyse car il peut faire apparaître des dysfonctionnements et inciter à une meilleure organisation.

 

- Pour les usagers ou les partenaires :

Il permet de connaître les différents services et personnes de l'établissement, de les situer les uns par rapport aux autres et ainsi de s'adresser au service le plus approprié. C'est un moyen de communication externe.
L'organigramme détaillé de chaque service n'est pas souvent diffusé à l'extérieur de l'établissement, il intéresse davantage le personnel.

Cependant, il faut savoir que, en marge de l'organisation officielle transcrite dans l'organigramme, d'autres relations s'installent, variant selon les personnalités, les habitudes...qui peuvent court-circuiter les relations officielles.

QUAND

Quand élabore-t'on un organigramme ?

 

L'organigramme élaboré lors de la création de la structure doit ensuite être mis à jour à chaque réorganisation. Par exemple, le Conseil général de Gironde a dû, dans l'organigramme des services départementaux d'action sanitaire et sociale, ajouter le service PSD (prestation spécifique dépendance) après la création de cette allocation. La date de mise à jour doit donc figurer.

OÙ

Où trouver l'organigramme d'un établissement ?

 

Il peut être demandé à la Direction des Ressources Humaines (DRH) ou au service Communication ou auprès du Directeur de l'établissement.
On peut parfois le trouver dans des livrets d'accueil, des brochures d'information... relatifs à l'établissement.
Certaines organisations (ex : Conseil Général) le font imprimer dans les agendas utilisés par leur personnel ou leurs partenaires et l'affichent sur leur site Internet.
Cependant, souvent, les petits établissements, n'ont pas élaboré leur organigramme.

COMMENT

Comment lire un organigramme ? 

 


 Le mode de lecture varie selon le type d'organigramme (cf. les différentes formes d'organigrammes).

La lecture se fera : 

· - soit de haut en bas 

- les organes les plus élevés sont placés en haut,
- les organes placés sur la même ligne sont alors de même niveau hiérarchique,

· - soit de gauche à droite 

- les organes les plus élevés sont à gauche,
- les organes alignés verticalement sont de même niveau hiérarchique

· - soit de haut en bas et de gauche à droite (exemple : dans l'organigramme replié). 

Le mode de lecture peut être différent pour des organigrammes "originaux" (ex : organigramme en étoile).


 Les différents éléments sont situés dans des rectangles appelés cartouches (nom masculin).
La signification des traits reliant les différents organes sera lue dans la légende ; en l'absence de celle-ci, il est convenu que les liaisons hiérarchiques figurent en traits pleins et les liaisons fonctionnelles en pointillés.


 Lors de la lecture, il faut se poser les questions suivantes : 

· quelle est l'institution ou le service représenté ? 

· quelle est la date de cette information ? 

· quels sont les différents services ? existent-ils à des niveaux géographiques différents ? 

· quelles sont les liaisons hiérarchiques ? fonctionnelles ? 

· qui a un pouvoir hiérarchique ? sur qui ? 

· quelles sont les personnes situées au même niveau ? 

· quels sont les effectifs ? 

 

Comment réaliser un organigramme ?

REALISATION MANUSCRITE

Si la forme de l'organigramme n'est pas imposée, l'élève peut choisir la forme qu'il souhaite mais en restant dans les représentations "classiques" : organigramme en bannière ou en arbre ou replié ou normalisé, car les organigrammes "originaux" peuvent présenter des difficultés d'interprétation et de réalisation.

Des couleurs peuvent être utilisées.


 Se poser plusieurs questions : 

· que faut-il représenter ? l'ensemble de l'établissement ou un service ? 

· les effectifs sont-ils demandés ? 

· faut-il représenter la structure en mettant en évidence les différents services ou bien les différentes catégories de personnel, ou les deux ? 

 


 Procéder à des regroupements logiques

par exemple : 

· regrouper les services dépendant du même responsable. 

· regrouper les personnels travaillant dans le même service (service médecine, chirurgie, services généraux...). 

· regrouper les personnels par catégories (personnel soignant, éducatif, administratif...). 

· regrouper les personnels travaillant dans le même service et, à l'intérieur de chacun, regrouper les personnels par catégories. 

 


 Déterminer les niveaux 

- si des services sont à représenter 

- si des personnels sont à représenter

déterminer l'échelon hiérarchique de chaque personnel en se basant sur leur niveau de formation et leur degré de responsabilité dans l'établissement.

 Passer à la réalisation matérielle en veillant au soin et à la clarté :

Les différents services ou/et différentes catégories de personnels doivent bien apparaître, les personnels de même échelon doivent être alignés, les personnels travaillant ensemble doivent être proches (ex : l'infirmier et l'aide-soignant), les services de même niveau doivent être sur une même ligne...
Si l'organigramme est très simple, un cartouche sera attribué à une personne, sinon plusieurs personnes y figureront, par exemple : un cartouche pour tous les infirmier(e)s.
Les cartouches sont reliés par des traits pleins (et non des flèches) pour les liaisons hiérarchiques, et en pointillés pour les liaisons fonctionnelles.

EVALUATION

Nom Prénom :

· Dans une PME on a relevé le personnel suivant : 1 Directeur, 3 sous-directeurs(directeur du service Vente - directeur du service Production - directeur de la Comptabilité). Il y a 1 comptable, une secrétaire-comptable, un chef vendeur, 5 vendeurs, un chef de production et 6 ouvriers.

Dresse l'organigramme le plus clairement possible (conseil : commence par le plus haut).

· Monsieur Dupond est chef-comptable dans la société. Son responsable est le Directeur financier de la zône Liège. Il a une équipe de trois comptables à son service : Mme Dupuis, Mr Durant, et Mlle Dubus. Chaque comptable est secondé par un aide-comptable(Mr Leroy, Mr Jones, Mlle Thiry).

Au même niveau que le service Comptabilité de Mr Dupond, il y a le service Secrétariat dirigé par le secrétaire de Direction Mr Stanislas. Dans son service, il y a 3 secrétaires commerciales (Mme Henry, Mlle Khol, et Mr Denis), une secrétaire comptable (Mme Marchand) qui est aussi sous la responsabilité de Mr Dupont pour certaines tâches comptables et un secrétaire traducteur qui travaille aussi comme interprête lorsqu'un directeur reçoit un client étranger.

Le service Production est lui aussi au même niveau. Son responsable est le contremaître Mr Michel.

Il a trois équipes de travail car un système de 3 pauses organise le travail en continu. Chaque équipe est composée d'un brigadier, de 5 ouvriers, 1 stagiaire et un ouvrier de réserve.

La Direction Générale de la société est établie à Bruxelles. Elle dirige 3 Directeurs régionaux qui sont : Mr David pour Charleroi, Mme Danse pour Arlon et Mr Benetti pour Liège. Chaque Directeur régional a à son service une assistante de direction qui lui est rattachée directement.

Le Directeur général est lui aidé par 2 sous-directeurs et il doit rendre des comptes à la société mère sise à Paris.

Enfin, Mlle Sapaya et Mr Franck sont responsables de la sécurité du site de Liège et dépendent directement du Directeur.

Dresse l'organigramme le plus clairement possible (conseil : commence par le plus haut).

