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Les documents d'organisation prennent de 
plus en plus d'importance dans une entre­
prise ou une institution. La redaction 
et le regroupement en manuels des documents 
d'organisation doivent etre congus pour r6- 
pondre aux besoins de chaque entreprise ou 
institution. Une fois regroupes en manuels, 
ils ne doivent pas etre considers comme 
un ensemble de recettes Kerites, de mdthodes 
et de directives mais plutot comme les assi­
ses des applications, une base pour 1'entraT- 
nement du personnel et un precieux outil de 
gestion.

Management documentation is becoming more 
and more important in organizations and 
businesses. The production and organization 
into manuals of management documents must be 
structured to meet the needs of each institu­
tion. Once grouped into manuals, they should 
not be viewed as a collection of directives 
or procedural rules, but rather as guidelines 
for management applications and as a basis for personnel training, and as a valuable tool 
for management.



1. 1'information genGrale

2. 1'information technique

3. les taches et responsabil ites des differents secteurs

4. les politiques et procedures de mise en application

1

Les documents d'organisation sont multiples et peuvent etre 
divisSs en quatre grands groupes:

L'information joue un role essentiel dans toute entreprise ou 
institution, qu'elle soit grande ou petite, a but lucratif ou non. 
L'information est necessaire, a des degras differents, a tous les 
paliers administratifs et, par consequent, essentielle a tout bon 
fonctionnement.

Les documents d'organisation constituent une des principales 
sources d'information. Ils prennent de 1'ampleur et de la complexite 
avec 1'evolution de 1'institution. Maiheureusement, les organismes 
n'y pretent pas suffisamment d'attention et ne reconnaissent pas leur 
reelle importance.

L'information prend une importance et une ampleur de plus en 
plus considerables. Dans toute institution ou entreprise un tant soit 
peu importante, il ne se passe pas un jour sans qu'on puisse entendre 
un employe affirmer: "je ne sais pas, je ne suis pas informe". Est-ce 
exact? On peut en douter. En general, les employes et la direction 
sont, au contraire, sursatures d'information. Plusieurs ne parviennent 
toutefois pas a reconnaTtre, comprendre et analyser 11 information qui 
leur parvient. Sont-ils fautifs ou incompetents ou est-ce I'informa- 
tion qui est en cause? Generalement ce n'est ni I'un ni 1'autre. Le 
probleme reside plutot dans la maniere dont on diffuse 1' information, 
a qui on la transmet et ou peut-on la retracer lorsque necessaire.

Pour ameiiorer la qualite de 1 ‘information et mieux la communi- 
quer dans une entreprise ou une institution, il faut la recueillir, 
1'organiser, la transmettre et surtout la mettre a jour. Pour y par- 
venir, il faut planifier le regroupement des documents d'organisation 
en manuels utilisables.

Il convient toutefois de se demander au depart ce qu'est 
1'information. Cette question peut sembler simpliste, mais elle a 
son importance. "L'information dans 1'entreprise est le rassemblement, 
la mise en forme et la diffusion des renseignements techniques, eco- 
nomiques et sociaux qu'il est necessaire, utile ou opportun de porter 
a la connaissance de tout ou d'une partie du personnel pour permettre 
a chacun de mieux voir 1'entreprise, de s'y mieux situer, d'ameiiorer 
son action et de 1'aider a davantage prSvoir 1'avenir".1

Frangois, A.R. Manuel d'organisation: Organisation de 1'entreprise. 
V.2. Paris, Les Editions d'organisations, 1974. p. 99.
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Les avantages du regroupement des documents d'organisation en 
manuels sont multiples:

ils favorisent un meilleur cheminement des documents et 
de 1'information a 1'interieur d'une entreprise ou institu­
tion;

ils favorisent les relations interdepartementales en definis- 
sant clairement 1'autorite et la fonction de chaque unite 
operationnelle;

Les manuels peuvent etre divises en quatre categories repondant 
aux divers besoins d'un organisme:

Les manuels techniques: ce type de manuels est destine 3 un 
groupe occupationnel specifique, tel le guide du vendeur 
ou le manuel de codification.
Les manuels d'organisation: ce troisieme type definit les 
taches et responsabilites des differents secteurs d'une 
entreprise ou institution.
Les manuels de politiques et procedures: ce type de manuels 
decrit le pourquoi (politiques) et le comment (procedures) 
des pratiques administratives et operationnelles 3 1'inte­
rieur d'une entreprise ou institution.

ils offrent a 1'administration et au personnel en general 
une vue d'ensemble d'un systeme, facilitant ainsi 1'integra­
tion de nouvelles procedures et 1'identification des dupli­
cations ou omissions;

Le format et le style d'un manuel sont d'une importance capitale. 
Le format doit etre flexible pour permettre d'absorber les mises 3 
jour successives. Le contenu doit etre redige simplement et clairement. 
L'organisation du contenu doit etre logique et facilement comprehen­
sible pour que tout employe puisse s'y retrouver.

ils facilitent 1'integration et 1'entrainement du nouveau 
personnel;
ils permettent la normalisation des procedures et par conse­
quent leur simplification;
ils decrivent les activites et responsabilites de chaque 
service et unite de travail;

Les guides du personnel: ce type de manuels informe en 
general les employes sur les regies et benefices offerts 
par 1'entreprise ou 1'institution.



7.

1. Les manuels coutent plus cher qu'ils ne rapportent.

2. Ils nuisent au changement

Notre entreprise est trop petite pour bSneficier d'un manuel.3.

4. Les employes apprennent uniquement par le contact personnel.
5. Les manuels sont toujours desuets.
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De plus, les manuels permettent Svidemment de rafraichir les memoires 
detail 1 antes.

Les manuels signifient 
et a 1'initiative.

ils favorisent le ralliement et la motivation du personnel 
de soutien en lui fournissant 1'occasion de voir clairement 
1'importance de son activity dans un systeme.

Ces arguments ne diminuent cependant en rien les avantages reels des 
manuels.

En effet, on observe gdneralement une nette resistance de la part 
de 1'administration et du personnel a 1 'idee de mettre sur pied un pro­
gramme de manuels et de mise 3 jour. Cette resistance prend la forme 
d'arguments dont voici les plus frequents:

"red tape".

Un programme de manuelsdoit etre planifiS et justifiS parce 
qu'il ne s'agit pas de calquer ou d'adopter le manuel d'un autre entre­
prise. Puisqu'un manuel reprdsente la personnelit<? d'une institution, on 
ne peut que s'en inspirer.

Il ne s'agit toutefois pas de se lancer a 1'improviste dans la 
redaction de manuels. Pour etre profitable, chaque manuel doit Stre 
congu et organise pour repondre a des besoins bien definis. Il est done 
necessaire d'etablir un programme et de bien planifier la redaction de 
chaque manuel. De plus, il est essentiel d'en faire le "marketing" auprSs 
de 1'administration et du personnel.

Il y a deux faqons d'aborder la redaction des manuels: la methode 
ideale et la methode fonctionnelle. Pour le novice la methode ideale 
sera la plus attirante. Cette methode cherche a concevoir toute 1 'entre­
prise ou institution en un seul systeme et a en developper toute la struc­
ture environnante pour en prevoir les modes d'application actuels et 
futurs. L'adepte de cette methode essaiera d'avoir une vue d'ensemble 
de 1'entreprise. Il dSveloppera un cadre theorique et philosophique 
duquel emergeront des solutions a des probl ernes complexes et de longue 
portde. La plupart du temps les diffdrents types de manuels seront 
alors amalgamSs. Le rddacteur essaiera de tout prevoir et de tout 
couvrir. Le rdsultat est facilement prSvisible: ou bien le projet 
avortera avant terme, ou bien on obtiendra une brique qui ne sera 
utilisable et comprehensible que du seul redacteur.
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La necessity de manuels apparaTt de plus en plus evidente avec 
Involution technologique et involution des institutions el les-memes. 
Les manuels deviennent de plus en plus indispensables pour regrouper 
et communiquer 11 information concernant le changement et le developpe- 
ment d'une entreprise ou institution. L'information vehicul^e par 
I'entremise des manuels ne constitue plus un ensemble de recettes 
Kerites, de methodes et de directives, mais plutot les assises des 
applications, une base pour 1'entrainement du personnel et un precieux 
outil de gestion.

La difference principale entre ces deux methodes reside dans 
le mode d'approche. La methode ideale procede de "haut en bas", debutant 
par la construction d'un cadre thSorique et philosophique dans le but 
de faire coincider les solutions particulieres. La methode fonction- 
nelle procede a I'inverse soit de "bas en haut". Elie part du niveau 
operationnel, des solutions spdeifiques 3 des besoins immediats.

La methode fonctionnelle, par contre, est orientee vers des 
activites et des problemes specifiques a I'interieur de I’entreprise 
ou institution. Elie emerge de la necessite de trouver des solutions 
a des problemes reels. Elie a pour objectif de repondre § des besoins 
immediats en laissant place aux developpements futurs.


