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RESUMFE

A partir d'une mise en regard de données provenant de sources et
d'approches multiples, ce document se propose de tracer les contours du
tertiaire de bureau et d'en déterminer les principaux axes de transformation
dans une période récente.

Avec ses 1.586.000 salariés. qui représentent 16,7 % de la popula~
tion active, le tertiaire de bureau représente par sa masse el ses spécificités
un champ d'investigation particuliérement intéressant pour 1'analyse des
relations formation-emploi.

La premiére partie de ce document porte sur les caractéristiques
de ce groupe d’emploi :

- il s'agit d'un groupe d'emploi transversal aux sectenurs d'activité,
aux tailles d'‘entreprises, qui se caractérise par un fort taux de féminisation
(70 %).

- il s'agit d'un groupe d'emploi qui occupe une place Importante
dans les recrutements de main-d'‘oeuvre. [l compose ainsi un ensemble plus
jeune que ¢ reste de l'emploi salarié du fait de son expansion plus récente
et de recrutements plus intenses que d'autres.

Dans cette inéme partie, apparait également la place Inassive
qu'occupent, & tous les niveaux d'enseignements, les titulaires d'un dipléme
professionnel ou technologique dans los spocialites du toertiaire de burenu
(34,4 % des diplémés de 'enseignement technique ot professionnel en 1984,

NDans une seconde partle eost analysée la nature des ovolutions el
transformations récentes de ce groupe d'emploi.

{1 a connu suar les 10 derniéres annoces une croissance ucetlemen!
superioure a4 celle de epsemble des effectifs salariés, beénéficiant de la
croissance de Vemploi dans les secteurs ou il est le plus fortement implante
(secteurs tertiaires ol administratifs). Cette croissance a favorisé dans tous
les secteurs of toutes les spécialités les emplois los plus qualilics.

Conjointement, on observe une élévation sensible des niveaux e
formation des titulaires de ves emplois quels que soient lo niveau (emplois
intitulés "non qualifids” inclus) et la spécialité.



Cette élévation ne peut étre expliquée exclusivement par la situa-
tion dégradée du marché du travail. Elle doit étre lue & travers des tendan-
ces qui traversent actuellement les entreprises et les administrations dans

leurs modes de fonctionnement et d'organisation. Activités plus intégrées,
procédures administratives moins stables, recherches de gains de productivité

au niveau de lindividu, de l'équipe, du service... favorisent la dJdéfinition de
nonvelles exigences basées d& 1a fois sur la maitrise de la spécialité profes-
sionnelle, des procédures informatisées, et sur la capacité a intégrer dans la
gestion de son temps, dans la réalisation de Il'acte administratif les critéres
de colits et d'efficacité.

La troisiéme partie porte sur les processus par lesquels s'effec-
tuent les transformations.

Celles-cl prennent appui sur un renouvellement modéré mais réel
de la main-d‘oeuvre. La structure des entrants par niveau de diplémes est
fortement “tirée vers le haut“ si on la compare & I'enseinble des actifs
occupés. lLe phénoméne étant encore saccentué lorsqu'il s'agit de jeunes
entrants.

Tout ceci est également favorisé par ['évolution de [a structure
des diplomés des spécialités concernées par niveau, structure qui apparait
elle-méme largement déformée vers le haut.

A travers le flou du lien entre niveau d'emploi et niveau de
formation, spécialité d'emploi et spécialité de formation, apparafit une cons-
tante : l'élévation des exigences, en particulier, vis—da-vis des jeunes.

Oon peut alors faire I'hypothése qu'il s'agit d'un groupe¢ d'emploi
qui offre des débouchés aux jeunes mais & des jeunes de plus en plus formés.
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INTRODUCTION

L'analyse des relations formation-emploi nécessite la mise en
regard de données portant sur l'emploi, le travail, la formation initiale et

continue, Il'insertion professionnelle.

Ces données sont traditionnellement classées en données qualita-
tives, en données quantitatives, en données sur le systéme éducatif, en
données sur le systéme productif. L'articulation de ces différents ensembles
pose des problémes méthodologiques non encore résolus. Nous ne prétendons
pas ici pouvoir les résoudre, mais nous allons essayer de montrer comment
une lecture transversale de résultats différents permet, sur un champ déter-
miné, celui du tertiaire de bureau, de faire émerger une cohérence et une
complémentarité de ceux-ci, susceptible d'éclairer, en particulier, les
réflexions sur la définition des objeclifs de formation. Il parait en effet,
important de se positionner par rapport a deux tendances qui participent
l'une et l'autre de la méme logique d'adéquation : la premiére, la plus répan-
due, consiste 4 ne raisonner sur les besoins en formation qu'en fonction des
données d'insertion ("on supprime les diplomes qui se placent mal") ; la
seconde ne prend en compte que les données sur }'évolution du travail afin

de "mieux adapter les contenus de formation aux besoins de l'économic”.

Les données d'insertion, l'analyse du travail et de son évolution
sont certes des dimensions importante de l'appréhension des relations forma-
tion - emploi, mais, si l'on veuit se situer dans une approche dynamique de
celles-ci, ces dimensions ne peuvent en aucun cas &tre isolées et doivent
atre lues en liaison avec d'autres résultats portant sur l'emploi, Ja mobilite,
les pratiques de recrutement, les modalités de fonctionnement des entrepri-

ses... les contenus des formations dispenseées...



Sur le champ du "tertiaire de bureau" nous pouvons disposer
d'analyses et de résultats provenant de sources et d'approches multiples . A
travers cette diversité et cette multiplicité apparaissent un certain nombre
d'idées-forces cohérentes et convergentes gque nous allons essayer de déve-

lopper. Mais auparavant, il convient de préciser ce qie nous retenons sous le
Litre “tertiaire de bureau”. Pour ce qui concerne les emplois, nous nous
intéressons ici aux emplois non cadres participant aux activités d'administra-
tion et de gestion des entreprises ou des administrations ainsi qu’aux acti-

vités de production de services marchands et non marchands.
Ceux~ci relévent de 3 grands ensembles :

- les emplois de l'administration et de la gestion des entrepri-

ses : secrétaires, comptables, employés administratifs... 2

- les emplois de la production de service : emplois des banques,

des assurances, emplois administratifs liés a l'exploitation des transports...

- les emplois administratifs de la fonction publique.

En ce qui concerne les formations, nous retenons dans ce champ
les formations de niveaux V, IV, III relevant des spécialités tertiaires admi-

nistratives.

Le groupe d'emploi défini ci-dessus demeure relativement mal

connu des analystes et des économistes du travail.

1 I'ne analyse statistique a4 partir des données du Recensement de !a
population de 82 ; le bilan Formation - emploi ; les résultats d'une
recherche portant sur i'‘évolution des emplois tertinires dans les
entreprises industrieiles ; d'une autre racherche sur les nouvelles
formes d'informatisation des activités tertiaires ;. les données de
I'ONEVA ; le bilan d'une participation a la rénovation des diplomes
de nivean V.

2 l.es einplois de !"administration et de la gestion commerciale font
partie intégrante de cet ensemble.



Transversal, correspondant a4 un ensemble d'activités peu for-
malisées, il se laisse difficilement appréhender a partir d'outils et de métho-

des définis principalement par rapport aux activités industrielles. Quant aux
formations retenues, méme si elles se sont structurées rapidement autour du

pble “"comptabilité -~ commercial" 3, eiles n'ont conau leur plein développe-
ment quantitatif que dans les 20 derniéres années el elles ont toujours 2
défendre leur reconnaissance comme "formations professionnelles et techni-

qQues”.

Et. pourtant, il s'agit d'un ensemble particuliérement intéressant
pour }‘analyse des relations formation — emploi par son "effet~masse” : 16,7 %
de la population active (RP 82), 1/3 des diplomés de 1l'enseignement technique

el professionnel.

l.es réflexions sur ces relations sont largement dominées par
deux théses : la thése de la déqualification massive des emplois, la thése de
la bipolarisation. L'une et l'autre ne sont pas contradictoires mais apparais-
sent rarguées par l'image d'une phase de taylorisation des activités tertiai-
res, Sans enf.rer dans le débat sur taylorisation, néo-taylorisation, ou non-
taylorisation, nous proposons de situer lI'évolution des activités, des emplois
el des relations formation - emploi du tertiaire de bureau dans le cadre d'un

questionnernent un peu différent.

+

Dans la mesure ou il s'agit traditionnellement d'activités peun
stracturées, peu normalisées, mais dont le rdle est stratégique, on pent faire
i'hypothése qu'elles sont particuliérement sensivles aux lLransformations
Lechnico organisationnelles mises en oeuvres sous i poussée des contraintes
économiques, en tant que vecteur el moyens de cos transformalions et aussi
en tanl que "victimes" de cas Cransformations. Cetle pregonance des Lransfor-
nitions  étant d'autant plus apoarente que, horinis dans les secteurs de
production tertiaire, ces activites ne sont pas direclement  souinises  ans

fluctuations dit meorehé,

I R. GUILLON : Edncation el Société n® 1 mai~jitin 82 "Du systéme
éducatif initiai a !'Bducation permanente”.
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Il s'agit donc d'emplois qui jusqu'a présent ont montré une
certaine résistance a la crise mais qui sont trés sensibles aux transformations
internes aux entreprises et aux administrations. Cette sensibilité se traduit
au travers d'exigences spécifiques qui permettent de mieux comprendre les
caractéristiques des actifs occupant ces emplois, 1a place qui y est réservée
aux jeunes et les “"réactions” du systéme éducatif.
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I - LE TERTIAIRE DE BUREAU = UN SALARIE SUR CINQ

Le tertiaire de bureau ¢, avec ses 3.586.000 salariés, en 1982,
soit un effectif qui atteint presque !a moitié de celui des ouvriers, repré-
sente donc environ un salarié sur cinqg dans l'industrie et les services (admi-
nistration inclue). 1l regroupe )'essentiel des effectifs de la fonction adminis—
tration - gestion (91.2 % a coté de 8,8 % de cadres %), fonction qui est elle-
méme la plus développée des fonctions tertiaires. En effet, l'adwinistration
gestion représenie environ 42 % des effectifs tertiaires, la fonction commer-—
ciale ¢ 13 % de ceux-ci, le reste se répartissant entre l'enseignement, la

santé, les services aux particuliers, les transports...

Un groupe d'emplois transversal

Ce groupe d'emploi se caractérisc principalement par sa trans-
versalité : en effet, les salariés qui le constituent exercent leur activité pour
21,3 % d'entre eux dans l'industrie, dont ils forment 10 % des effectifs,
48.6 % dans les services marchands dont lls représentent 21,8 % de l'ensem-
ble, 30,1 % dans les services non inarchands dont ils constituent 25,2 % des
effectifs. Ils exercent également leur activité dans les établissements de
toutes les tailles, puisque, pour ce qui concerne les entreprises, on recense
42 % des effectifs du groupe d'empioi dans des unités de plus de 500 sala-
riés, 28 % dans des établissements de 50 4 500 salariés et 30 % d:ans ceux de

moins de 50.

1 NDans la suite du texte nous appetlerons fe groupe d'emdbloi qai

constitue l'objet de notre analyse par les tLermes goéncriques de
"tertiaire de bureau” oun d'emplois de burcan,

3 Taux de cadres trés élevé si on le compare aux taux d'ingénieurs
ot cadres dans In fonction technique qui est de 4,6 % environ.

& La fonction commerciale est ici appréhendée a partir des emplois
qui Jui sont spécifiques : essentiellement les cmplois technico-
commerciaux et de la vente,



Sous ce terme générique de tertiaire de bureau se cache une
population souvent mal connue et & laquelle on attribue parfois, de fag¢on
hative, une homogénéité abusive. La nomenclature des professions de I'INSEE
mise en oeuvre pour la premiére fois lors du recensement de la population de
1982 permet une caractérisation beaucoup plus riche et compléte qu‘anpara-
vant des niveaux el spécialités qui constituent ce groupe d'emploi. Aussi,
c'est & partir de celle-ci que nous allons mettre en évidence les données qui

nous paraissent les plus utiles pour éclairer les relations formation-emploi.

Tel que nous l'avons identifié, le groupe des salariés du tertiaire
de bureau est composé principalement de deux niveaux : celui des professions
intermédiaires (PI) entre les cadres et les employés, qui représentent avec
685.000 emplois prés d'un emploi du groupe sur cinq (19 %) et celui des
employés (2.901.000 emplois, quatre emplois sur cinq). Les uns et les autres
travaillenl soit dans des entreprises privées ou publiques (68 % des effectifs),
soit dans la fonction publique (32 % des effectifs). Mais qu'il s'agisse des
entreprises industirielles, des entreprises de service ou de l'administration, les
catégories de PI et d'employés sont composées a la fois d'emplois spécifiques
(banque, assurance, PTT, impéts...) et d'emplois "transversaux" (emplois
d'administration générale, comptables, secrétaires, commis...) avec cependant
une proportion d'emplois spécifiques plus importante parmi les Pl que parmi
les employés. Cette relation privilégiée entre emplois spécifique / professions
intermédiaires est sans doute partiellement imputable au fait que les emplois
spécifiques sont principalement localisés dans les secteurs d'activité tertiaires
ou ['administration qui, plus que l'industrie, ont spécifi¢ les classifications

des personnels tertiaires dans des rconventions collectives ou des statuts.

De 1a déconle sans doute en partie le fait que le tertiaire de
bureau rejevant des secteurs industriels apparaisse globalement moins qualifié
que celiui relevant des secteurs d'activité tertiaire ou de l'administration
(taux de PI de 17.2 % pour }'industrie, de 22,9 %, pour les services). Néan-
moins ce type d'appréciation est fragile non seulement & cause des problémes
de reconnaissance des qualifications déja évoqués, mais aussi a cause des
fortes disparités dans l'importance des cadres au sein de la fonction adminis-

trative des divers grands secteurs d'activité.



Un groupe d'emplol trés fortement féminisé

Groupe important si on le référe a l'emploi total, le tertiaire de
bureau apparait comme un secteur d'emploi "clé" si on se référe a sa place
dans l'emplol féminjn : en effet, avec plus de 2.467.000 salariées, ce groupe
d'einploi occupe plus du 1/3 (34,7 %) des femmes salariées (hors agriculture).
Féminisé a prés de 70 %, le tertiaire de bureau semble néanmoins maintenir
quelques types de spécialités en dehors de ce phénoméne massif de féminisa-
tion, qu'il s'agisse des Pl de la police et de l'armée bien siir, mais aussi de
celles qui s'exercent dans le transport et le tourisme (sauf les hotlesses), les
dessinateurs. Mais en dechors de ces quelques particularités, et de facon plus
systématique, on constate que le taux de féminisation des emplois du ter-

tiaire de bureau décroit 4 mesure que le "niveau” des emplois augmente.

C'est ainsi qu'on constate que les PI sout nettement molits
féminisées que les catégories d‘'employés dés lors qu'il s'agit de spécialités
non reliées directement aux fonctions de secrétariat et ce non seulement
dans le privé, mais aussi dans la fonction publique. D'ailleurs le phénoméne
est encore plus accentué au niveau des cadres. On retrouve done, au sein du
tertiaire de bureau, le clivage entre les emplois plus spécifiquement féminins
et les autres, clivage qui recouvre les spécialités mais aussi nettement les
hivcaux. Sur un autre plan, on doit noter que le taux de féminisation est
élevé voire trés élevé dans l'ensemble des secteurs industriels ? plus hétéro-
géne dans les secteurs tertiaires. En effet, les politiques ou habitudes secto-
rielles, ainsi que les conditions de travail spécifiques peuvent coxpliquer lo
fait. que, quel que soit le niveau (PI on employé) las banques sonl netteme:t
moins féminisées que los :\ssnram:és. la fonction publiqnc WMOINS (Sinisée q::-'.-
le tertaire des entreprises, et que des secteurs comme 'éuergic, les irans-
porls, les télécomimnnications et les hanques préscitent un tanx do féminiss -

tion seulement de l'ordre de 50 %.

7 L.e tertiaire de bureau joue un rdle iwmportant dans la “présence”
féeminine au sein de l'industrie. A titre de comparaison, il oy
regroupe environ 498.000 femines tandi: que U'effectift des femsnes
ouvriéres dans !'industrie est de 951.500.



Un groupe d'emplol qui recrute, qui recrute des Jeunes, qul recrute des
Jeunes filles

Important par la masse d'emplois concernés, et plus particuliére-—
ment pour l'emploi féminin, le tertiaire de bureau voit son rdle encore
accentné du fait qu'il constitue un groupe professionnel qui occupe une_place
importante dans les recrutements de main-d'oeuvre.

D'une facon générale, le tertiaire de bureau esi. un groupe
d'emploi plus jeune que l'ensemble de l'emploi salarié, du fait de son expan-
sion plus récente que les emplois de la production, et aussi du fait que le
tertiaire de bureau a continué de recruter plus intensément que d'autres
professions : les plus de 40 ans ne représentent que 30 % des titulaires
d'emplois contre 38,6 % en moyenne ; les 20/25 ans représentent 16,2 % de
I'effectif contre 12,4 % en moyenne.

Une illustration du rdle de ce groupe d'emploi dans les recrute-
ments peut &tre donnée 4 partir de la situation relative a I'année 1983 telle
qu'on peut l'appréhender a travers 1I'Enquéte Emploi de I'INSEE.

Avec ses 415.000 recrutements (au sens d’embauches dans des
entreprises publiques, privées ou dans l'administration en vue d'y occuper un
cmploi de bureau), ce groupe professionnel représente prés de 16 % de l'en-
semble des recrutements ® plus d'un recrutement sur 6. Ce taux est beau-
roup plus élevé si on envisage les seuls recrutements féminins puisque, dans
ce cas la, il s'agit de plus d'un recrutement sur 4 (25,9 %), et surtout si on
envisage los recrutements des jeunes femroes de 25 ans ou moins pour les-

quelles 1o taux atteint un recrutement sur 3 (33,7 %).

a Il s'agit iei d'une notion un peu particuliére de recrutement : en
effet, I'Enquéte Emploi ne permel pas de quantifier tous les flux
de recrutements en cours d'année. Elle ne permel que l'évaluation
des effectifs d'actifs occupés a la date n qui étaienl dans une
autre sitnation (étudiants, chdomeurs, inactifs... ou actifs dans une
autve entreprise) en n - [. Ici mars 1984 et mars 1983.



Cette importance est largement généralisée a l'ensemble des
catégories. En effet, 29,3 % des chomeuses qui ont trouvé du travail ont été

recrutées dans le tertiaire de bureau ; 29,8 % des femmes qui ont effectué
une mobilité entre mars 1983 et mars 1984, c’est-a~dire qui ont changé d'en-

treprise entre ces deux dates onf été recrutées dans ce groupe professionnel
(In plupart exerc¢aient déja la méme profession dans l'entreprise employeuse
précédente). Enfin, et cela estl trés important, 32,8 % des jeunes filles sor-
tant. de Pappareil scolaire et qui ont trouvé un emploi ont rejoint ce groupe.
i s'agit donce d'un débouché majeur pour ces derniéres, surtoul lorsqu'elles
posseédent un diplome de niveau V ou de niveau IV, mais aussi de niveau ITl

comme le montre le tableau n°® 1.

Des sorties massives de 1'apparell scolaire dans les spécialités du tertiaire de

bureau

Notre propos n'est pas ici de laisser croire que les jeuncs
sortant de 1'appareil scolaire dans ces spécialités deviennent tous Pl ou
craployés de bureau, pas plus que de laisser croire que tous les recrutements
dans le groupe d'emploi s'adressent 4 des personnes formées dans ces spécia—
lités. Néanmoins, il nous parait important de metire en évidence dans une
problématique axée sur les relations formation / emploi, 1a place qu'occupent
des spécialités qui ont vocation a former la future main-d'oeuvre du groupe

d emploi.
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TABLEAU 1
PLACE DU TERTIAIRE [E BUREAU

PARMI LES RECRUTENENTS FEMININS SELON LELR ORIGINE

- 1983 -

Tertiaire de Ensemble des (1) 7 (2)

bureau (1) recrutements (2)
Scolarité 56.767 173.126 32.8%
Apprentissage et stages 8.544 32.270 26.5 %
Chomage 77.524 246.751 29.3 %
Inactivité 57.175 367.041 15.6 %
Changement d‘entreprise 118.795 398.154 29.8 %
Total des recrutements 318.805 1.235.342 25.8 %

Source : Enquéte emploi




De ce point de vue, il est important de noter la place tout a
fait massive qu'occupent les titulaires d'un dipléme professionnel ou techno-
logique dans les spécialités du tertiaire de bureau ° parmi l'ensemble des
diplomés de ces types d'enseignement, et ce 4 tous les niveaux. Ainsi, a eux
seuls, par exemple les 3 BEP qui relévent du tertiaire de bureau représentent
44,4 % des diplomés de BEP, les 2 BTS, 33,5 % des diplomés de cette filiére.
l.es effectifs concernés sont considérables puisqu'ils atteignent au total plus
de 170.000 ; encore ne s'agit—il ici que des seuls diplémés, les effectifs de
formés élLant notablement plus importants (les taux de réussile aux examens

variant entre 40 et 60 %) (tableau n* 2).

Il s'agit comme chacun sait de sections trés féminisées : le taux
de féminisation est de l'ordre de 100 % pour les diplomés de secrétariat et
de dactylographie, mais il atteint également des niveaux trés élevés pour les

dipiomes de comptabilité comme le montre le tableau n°® 3.

De plus, ces sections d'enseignement sonl de plus en plus fé-
minisées a tous les niveaux, et si les taux marguaient en 1975 des écarts
importants selon les niveaux de diplomes (61,9 % pour le CAP, 43 % pour le
BTS), ceux-ci sont en train de se réduire puisqu'ils sont respectivement de
70 % pour le CAP et 58,2 % pour le BTS en 1984. La prolongation de la
scolarité féminine, en 1'absence de modification dans les pratiques d'orienta-
tion qui tendent & fermer de nombreuses spécialités aux jeunes filles, s'est
donc tradujte par un accroissement de la place de ces derniéres dans les

sections ou elles étaient déja majoritaires.

? Nous avons retenn comme iiste de diplomes dits de "terfisire de
bureaun” :
3 CAP CAFP d'employé de comptabilité
CADP de sténodaclylographe
CAP d'employé de bureau.
3 BEP BEP d'agent des services adiministra#ifs el informatiques
BiEP de comptabiliteé
AEP de sténodactylographe cotresporndzncier
3 Btn G 1 : Techniques administratives
G 2 : Technlques quantijtatives de gestion
G 3 : Techniques cominerciuales
2 BTS BTS de comptabilité et gestion ('entreprises
BTS de secrétariat
1 DUT DUT de gestion des entreprises el des administrations.
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Tableau 2

Part des dipldmes relevant du tertiaire de bureau

dans les diplémes techniques et technologiques en 1984

Tertiaire |Tertiaire| Total
de bureau (2) général (1)/(2) (1) /(3)
(1) (3)
Dipldémes de CAP 78.583 | 125.616 269.821 62,5 % 29,1 %
Diplémes de BEP 44.795 62.984 | 100.862 71,1 % 44,4 %
Bac G 34.774 _ 80.272 - 43,4 %
BTS 7.751 14.623 23.109 53,0 % 33,5 %
DUT 4.553 9.559 21.676 47,6 % 21,0 %
Ensemble 170.456 - 495,740 - 34,4 %
Tableau 3

Taux de féminisation des diplémés de comptabilité
et technigues quantitatives de gestion

en %
1975 1984
CAP 61,9 70.4
BEP 61.4 63,8
Bac G 59,5* 61,6
BTS 43,0 58,2

* 1976 / 1977
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In- UN_GROUPE D'EMPLOl! EN PLEINE EVOLUTION ET EN PLEINE
TRANSFORMATION

Une crolssance portée principalement par le développement des secteurs

tertiaires

Le teriiaire de bureau a connu, entre 1975 elL 1982, une forte
expansion (+ 11,4 % en 7 ans) alors méme que l'ensemble des effectifs sala-
riés n'étaient qu'en développement trés lent (+ 4,9 %) et que d'autres catégo-
ries professionnelles étaient en reflux comme les ouvriers qui, durant la
méwne période, perdent prés de 10 % de leurs salariés,

De fait, l'impact des évolutions de l'emploi dans les secteurs
"elaployeurs"” a joué un rdle majeur dans l'évolution positive des effectifs du
groupe. En effet, et cela est bien connu, entre 1975 et 1982, I'emploi s'est
fortement détérioré dans l'industrie (- 10,2 % en moyenne) tandis qu'il
poursuivait une croissance soutenue dans les secteurs d'activité tertiaire
(+ 17,2 % en moyenne). Ces derniers étant les principaux utilisateurs d'em-
plois de burean, il est évident que ce groupe d'emplol a pu bénéficier de
cette tendance favorable. Ainsi s'explique le fait que les effectifs du tertiaire
de burean régressent dans l'industrie tandis qu'ils se développent dans le

Ltertiaire.

Des évolutions de structures favorables ¢

Cependant l'inlterprétation des évolulions ne se rédait pas a ia
seule influence des é&volntions de l'emploi sectoriel. Bn effet. on assiste
concomitammuent. a des effets de structures favorables aux emplois de burean,

vocompris dans les sectenrs ol iis sonl pourtant en diminution d'effectifs,

D ce point de vue, it est possible do distinguer teais types de

situations

- un développement plus rapide des cemplois de bureau que de
I'ensemble de l'emploi : cas des banques el des services non marchands. la

situation de ces derniers. constitués principalement de Vadnministration,
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mérite une particuliére attention de par son impact sur l'emploi du groupe.
En effet, dans ce secteur, le net renforcement du poids des emplois de
bureau (passage de 14,6 % 4 16,5 % des emplois du secteur) se conjuguant
avec la forte croissance de l'emploi sectoriel aboutit au fait que les services

non marchands "concentrent" prés de 43 % de l'accroissement du tertiaire de
bureau entre 1975 et 1982 alors qu'ils n'emploient qu'environ 18 % des effec-—
tifs du groupe d‘emploi.

~ une évolution des emplois de bureau proche de celle de l'en-~
semble des effectifs : cas de l'énergie, des transports - télécommunications
et des services marchands.

- une certaine "résistance 4 la baisse" se traduisant par une
diminution moins forte des emplois de bureau que de l'ensemble de l'emploi :

cas de l'industrie.

On ne note gque deux exceptions a la tendance au renforcement
des emplois de bureau : les Industries agro-alimentaires et les Assurances.
Dans ce dernier secteur la montée trés amortie des effectifs du groupe prend
son origine dans une transformation encore plus ample qui privilégie le

développement des emplois de cadre.

Ainsi, I'impact de 1'évolution sectorielle de l'emploi, qui demeure
le phénoméne le plus mas.s.it‘. est renforcé par ces évolutions de structures,
qu'il faut bien prendre en compte si on veut aller plus avant dans la com-
préhension des grandes tendances. En effet, dans la mesure ou les secleurs
ne font pas appel de facon identique aux différents spécialités et niveaux,
I'évolution différenciée des secteurs employeurs induit "mécaniquernent” nne
transformation dans la composition du groupe d'emploi en termes de spécia--
lité et niveaux. Celle—ci est a son tour remodelée par les transformations gui
sont a l'oeuvre au sein méme des activités tertiaires comme nous le verrons

plus loin.



Une montée du niveau de qualification et de formation

Abordées sous l'angle des caractéristiques des personnels qui les
exercent ces transformations “internes” aux activités administratives sont
relativement bien typées et sonven! transversales aux différents secteurs.
FElles peuvent se caractériser, globalement, par une tendance généralisée a
I'élévation des niveaux de classification dans les différentes spécialités. C'est

ainsi qu'on observe :

- une tendance a la baisse du poids relatif des employés non
qualifiés qui, avec des ampleurs plus ou moins fortes, affecte l'ensemble des
secteurs. Dans le méme temps, on note une tendance quasi généralisée a Ila
montée des amployés qualifiés ; l'accroissement de leurs poids relatifs est

parfois trés important.

- une tendance a la montée quasi systématique des secrétaires
de direction tandis que les secrélaires el sténodactylos marquent un tasse-

ment. ou une légére décroissance.

- un développement des adjoints administratifs, systématique

dans tous les secteurs.

l.a situation est moins nette en ce qui concerne les spécialités
liées a4 la fonction comptable. Si, dans la majorité des seclteurs, on constate
une tendance A la montée relative de ces spécialités, le “"partage” entre les
comptlables et les aides comptables évolue de facon variable selon las soc-

teurs.

Ces tendunces structarelles, qui 4?orresr)tir1(lenl. globaicment a des
transformations dans le contenu des activités des salariés du tertiaire e
bureaxu comme on le verra par la suite, ne trouvent pas leuwr immédiatc
conerétisation dans ies variations d'effectifs par spécialité. Fn effet, si dais
chacun des secteurs Jos tendances sonl bien les méines, les siluations de
départ, jes "stocks”, sont trés différents, et les taux de creissance qui affec~
tent les emplois de bureau, au sein de ces différents secteurs sont aussi,

comme on 'a vu, trés différents. l'exemple le pius frappart a cet égard
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concerne les employés non qualifiés. En effet, on peut constater que si le
poids des ENQ baisse dans l'ensemble du groupe d'emploi, leurs effectifs
demeurent en légére croissance. Ceci s'explique aisément par un effet de
composition. En effet, le secteur des services non marchands, ol ils sont

largement représentés, connait entre 1975 et 1982 une croissance de l'emploi
plus forte que la moyenne des autres secteurs, accompagnée d'une forte
montée de la part des emplois de bureau. Méme si celle-ci s'effectue au
désavantage relatif des ENQ qui représentent dans le solde net d’emplois du
secteur entre 1975 et 1982 une part plus réduite que précédemment, elle ne

s'en traduit pas moins par une augmentation des effectifs de ceux-ci.

Conjointement 4 ces transformations de structure dans les
spécialités composant le groupe d'emploi, on observe une élévation sensible
des niveaux de formation des titulaires de ces emplois, élévation cohérente
avec l'analyse des transformations par spécialités.

C'est. ainsi que la part des effectifs sans formation régresse
nettement, passant de 31,9 % en 1975 a 27,4 % en 1982. Il en est de méme
pour les titulaires du seul BEPC quj ne représenient plus que 14,2 % des
effectifs de 1982 contre 16,7 % sept ans plus tdét. Pour ces deux "niveaux” de
formation, on observe d'ailleurs une diminution en termes d'effectifs de 4,4 %

pour les sans diplémes, de 6,1 % pour les titulaires du seul BEPC.

La proportion de ceux qui sont titulaires dun CAP ou dn BEP
reste 4 peu prés stable ; de l'ordre de 31 - 32 % des effectifs ce qui corres-

pond tout de méme & un surcroit d'effectifs de l'ordre de 120.000.

Par contre, on constate une forte poussée des niveaux IV et an-
deld qui représentent 27 % des salariés du tertiaire de bureau en 1982 comire
19,5 % en 1975 ;. les titulaires de bacs techniques voient leurs effectifs
tnultiplies par deux, ceux des bacs généraux augmentent de 75 %, ceux des

BTS et DUT multipliés par 3.2 ...

Cetle transformation des niveaux de formation affecte a des
degrés divers toules les professions du groupe, y compris les professions en

tendance régressive et celle désignée comme non qualifiée. Pour cette der-
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niére, la transformation est tout a fait spectaculaire puisque les titulaires
d'emplois sans formation ou avec le seul BEPC passent de 63,5 % i 54,2 %

des effectifs entre 1975 et 1982, tandis que les formés de niveau V passent
de 24,7 % 4 29,3 %, ceux de niveau IV de 9.7 % 4 14 % et qu'on trouve
méme, en 1982, 2,4 % d'entre eux formés au niveau IIl. La catégorie des non
qualifiés de 1982, a l'évidence, est constituée d'individus aux caractéristiques
fort différentes de ceux de 1975. Cela .appelle d‘ailleurs des interrogations.
S'agit—il dc politiques de recrutements qui classent les jeunes systématique-
ment comme ENQ indépendamment des travaux qui jeur sont confiés, —autrc-
ment dit, de déclassification & l'embauche- ou bien s'agit-il d'emplois non
qualifiés occupés par des jeunes formés qui les ont acceptés pour échapper a
une situation de chdémage. L'abandon, dans la nomenclature PCS de la rubri-
que ENQ refléte bien les difficultés d'interprétation que suscite une teile

catégorie...

Dans d'autres professjons comme les secrétaires sténodactlylos,
I'élévation du niveau de formation se traduit non seulement par des diminu-
tions importantes des effectifs sans formation, mais aussi par des régressions
au niveau V, tandis que la part des bacheliers passe de 10,4 % A4 18,2 %.

Autre exemple, concernant les comptables : pour ces derniers, on
observe non seulement un renforcement trés net des niveaux 1V dont ja part
passe de 11,1 % a 16,9 %, mais aussi une montée vigourcuse des niveaux I
(de 3,2 % des emplois, ils passent a4 12,2 %) tandis gque le niveau V se main-

tient et le niveau VI chute de plus du 1/6e.

Divers ordres d'explication peuvent &tre avanchs pour commpren-
dre ces iendances | certaines de ces explications sont A caraclore "pénerat”
D'antres <ont plus contingentes. Mais nous pensois qu'elles ne peuvent se
réduire A un simple effiet de concurrence sur ie marcheé do travail, concur
rence exacerbée par un resserrement des possibilités d'emplois dans uw
contexte on il existe une nain-d'oenvre potenticlie wicux formée. Cetis
éiévation des niveaux de classification ei de formation dojt étre lue A cote
ou A rtravers les tendances qui Lraversent aclueliement les entreprises et les
adniinistrations dans leurs modes de fonciionnemcei:t et leurs modes 4'organi-

sation. ©n effet, or assiste depuis quelq:es anndes A une redéflinition de i
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place et du role des fonctions administratives, qui s'appuie sur les potentia-
lités offertes par l'introduction de nouvelles technologies du traitement de

I'information. C'est 4 l'étude de ces transformations que nous allons mainte-
nant nous attacher.

Une redéfinition de la place et du rble des fonctions administratives

l.es déformations que nous venons d'observer en termes de
structures d'emplois et de professions correspondent, pour une grande part, a
des modifications importantes dans I'organisation et le fonctionnement des
eutreprises et des administrations. Il n'est pas dans notre projet d'analyser
ces modifications. Nous tenterons plutdét de dégager des données empiriques
issues de nos propres travaux de recherches 1° des éléments de tendance
confirmés par des données bibliographiques " et susceptibles d'éclairer nos
analyses du travail tertiaire. Nous avons noté la part croissante des emplois

du tertiaire y compris dans les secteurs industriels.

Mais des emplois en plus grand nombre, pourquoi faire ? Une
rapide analyse de 1'histoire des activités tertiaires et de leur mode de struc-
turation montre "qu'administrer et gérer" ne correspond pas a des contenus
d'activités homogénes et que, de substrats aux activités de production, les
fonctions administratives sonl devenues des organes stratégiques '2 el des
licux de recherche de rentabilité pour les entreprises. Leurs place et rdie
s'en trouvent ainsi modifiés : traditionnellement considérés comme des acti-
vités adjuvantes i l'activité essentielle de 1'entreprise, produire, les activités
tertiaires se sont siructurées plus tardivement et surtout de fa¢on moins

normalisée et homogénéisée que les activités de production de marchandises.

to Etude sur V'emplei tertiaire de l'industric.
Etude technologie et travail “L'informatisation des aclivité dn
tertiaire de bureau”.

n cf. biblio FREYSSINET - VERDIER -~ ZARIFTAN.

12 Florence AUDIFER - L'emploi tertiaire de l'industrie : quels
changements ? Formation - Emploi n® 9 - janvier mars 19$85.



Structurées tout d'abord autour du pdle "comptabilité - paye",
I'ensemble des activités d'administration et de gestion ont bénéficié quantita-

tivement et qualitativement de )'accroissement des informations traitées dans
les entreprises et les admlnistrations, du développement des méthodes de

prévision et de contrdle ainsi que l'introduction des technologies de traite-
ment. de I'information ; ceci s'est traduit par une croissance des emplois
spécialisés dans la prise en charge de ces activités. C'est ainsi que depuis les
années 70, l'ensemble "administration - gestion”, le plu: important du ter-
tiaire, a connu une montée lente mals continue si on la rapporte a 1'amploi
global ; dans les secteurs industriels, par exemple, il représentait 10,6 % de
I'emploi global-en 1970 et 11,4 % en 1981 13

En se développant, cet ensemble se structure en directions,
départements ou services spécialisés par fonctions, lesquelles se définissent
par rapport a4 leur objet et leur finalité 1. lLe poids des emplois administra-
tifs autres que les emplois de comptables et de secrétaires, bénéficiant de
cette diversification, connaii, comme on l'a vue précédemment une progres—
sion importante. De plus, en se spécialisant, ces fonctions se sont dotées
d'outils, de méthodes, et de procédures propres, et se sont ainsi "technici-
sées”. Cette technicisation se traduit comme nous i'avons dit précédemment

par une déformation vers le haut de la structure des emplois.

Par ailleurs, l'approfondissement de la crise a renforcé ia
recherche toujours plus poussée d'amélioration des gains de productivité @ les
fonctions tertiaires deviennent elies aussi de véritables lieux d'accroissement
de la rentabilité. Flles s'en trouvent modifiées Jdans leur fonctionnemernt
interne puisque. de facteurs de contrdle de !a productivité des activités de

production, elles deviennent en elies—-méme A leur tour objets de ce contrdle,

13 F. AUDIER
4 Nous reprenons ici lp définition du Répertoire francais des

Emplois. Cahier n° 4, ies emplois de 'administration et de ja
gestion des Entreprises : “la fonction désigne un regroupeinent
de tiches en un ensemble homogéne du point de vue do jenr
finalité el de leur objet : transformer la ratieére prejuiére,
vendre le produit fini, gérer le persoanel, gérer la trésorerie et
les moyens financiers...
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majs surtout dans leur positionnement général tant quantitatif que qualitatif.
[l s'agit en effet d'adapter l'ensemble du fonctionnement de l'entreprise aux

contraintes internes d'une gestion resserrée et aux contraintes externes de
fluctuation du marché.

On assiste alors dans nombre de grandes entreprises 4 un double
mouvement. complémentaire qui participe de l'actuelle recherche de “"flexibi-
lité", avec, d'une part, une modification des organigrammes tendant & la
réunification au sein de structures communes d'activités techniques. finan-
ciéres et commerciales ; d'autre part, le développement des T[lonctions de
"régulation” de l'entreprise.

L&_recherche d'une nouvelle unité de structuration

Aprés avoir, de fa¢on convergente, structuré et organisé leurs
grandes fonctions en unités autonomes et souvent cloisonnées, certaines
entreprises, dont les plus importantes, entament des mouvements qui tendent
a conserver ces grandes fonctions comme unités de repére au niveau du siége
social, mais a les éclater dans les établissements. Nous avons pu observer le
méme phénoméne dans Jes administrations qui vendent des produits ou des

services, citons la Direction générale des Télécommunications par exemple.

Des solutions organisationnelles et structurelles diverses sont
mises en oeuvre ; elles correspondent compte tenu de l'histoire et de la
situation propres a chacune des entreprises, a la recherche d'un regroupe-
ment av sein d'une néme anité de l'ensemble des aclivités liées a4 une mémo

logique technique, commerciale ¢t financiére.

Dans co mouvement le noyau structurant apparait le "l'unité de
production” qu'il s'agisse de production de biens ou de services '® ;| mais l¢
"produit” n'‘esi plus alors considéré dans sa seule dimension technique, mais

éunlement sous ses aspects commerciaux, humains et financiers. C'est dirc

13 Cf. Nicole MANDON el Janine RANNOU. l'informatique intégrée
les changements dans le travail des employés dans une entreprise
de grosse mécanique. Formation Emploi n* § janvier - mars 1984.
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que la fonction de production n'est plus considérée comme un élément unique
et isolé fonctionnant de facon autarcique, mais s'intégre dans un ensemble ou

elle a a connaitre les contraintes commerciales, sociales et financiéres.

Ces mouvements correspondent a des objectifs multliples. Pour
notre part, nous n'en citerons que trois qui nous semblent utjles & la com-

préhension des phénoménes d'évolution du travail

- Paffinement des méthodes de gestion, l'unité de base étant

aussi (et peut étre avant tout) une unité de coit.

- l'identification des "zones a problémes", des produils jugés peu
rentables et la définition d'organisations flexibles qui donnent de la souplesse

au systeme de gest.ion._

- la volonté d’'implication et de responsabilisation accrues des
individus et des équipes par rapport a4 des objectifs tangibles et directement
exprimables en termes de rentabilité, délais, qualité...

Dans ces transformations les activités tertiaires apparaissent
(:ovmme concourant "solidairement” a des objectifs communs. Les individus et
les équipes qui ont a les prendre en charge se repérent alors par rapport &
une double logique : la logique fonctionnelle qui va identifler la matiére et la
part de l'information a traiter, et la logique "produits" qui va les rapprocher
d'objectifs techniques, financiers et commerciaux qu'ils vont devoir prendre

en compte dans leur action individuelle et collective.

Il sermable que {"emploi tertiaire bénéficie quantitativement, dans
un premier temps, de ces reéorganisation. La question se pose de savoir s'ii

.

s'agil. d'un phénomméne pérenne, on si, au contraire, cetlte croissince eslt jo

e !

résultat d'un phase intermédiaire ot il y 4 superposition de 'aincienne et de

in nouvelle structure.

Qualitativerment, on assiste 4 un mouvement de décloisonnement
foprctionnel qui met en relation des eéquipes et des individus jusqu'alors

tntalement isolés par des chaines de traitement et de circulation de !infor-
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mation monofonctionnelle, ainsi qu'a une intégration plus précise et plus
concréte de la recherche de productivité et de rentabilité dans l'acte admi-
nistratif.

Le développement des fonctions de régulstion

L'analyse en termes d'effectifs montire le développement rapide,
durant ces derniéres années, de la fonction commerciale. Celle~ci nous inté-
resse dans la mesure ou, ¢n dehors des emplois de la vente et des technico-
commerciaux, qui se situent hors du champ de notre analyse, la fonction
commerciale mobilise des effectifs relevant du tertiairé de bureau pour
assurer l'administration et la gestion des activités commerciales.

L'expansion soutenue de cette fonction qui parait étre la seule a
créer encore des emplois, semble liée au rdle de réducteur d'incertitudes et
de dynamiseur des activités qui Jui est dévolu dans un contexte ou les
contraintes liées a Ja concurrence et au resserrement des marchés pésent
lourdement. C'est dire qu'elle renforce ses effectifs, mais aussi qu'elle se
modifie en profondeur, s'orientant a la fois vers le développement des forces
de vente et vers la iise en oeuvre de méthodes de marketing ou de gestion
active de clientéle ', Ces modifications jouent a la fois sur les profils des
personnels qui y participent, plus "gestionnaires” qu'administratifs, plus
"analysies” que enregistreurs et sur leur intégration dans le sysiéme de
gestion de l'entreprise. L'émergence de la fonction commerciale est en faji,
sans doute l'expression d'un "renversement des hérarchies fonctionnelles do
'avant crise qui placaient la production en position phare” 7. Mouvemeit
trés complénmentaire de la déconcentration des organigrammes, ce renverse-—
ment. des hiérarchies fonclionnelies Louche l'ensemble du functionnement do

I'entreprise et fait émerger, dans la plupart des grandes entreprises 3 poios

6 P. ZARIFIAN : Premiére esquisse d'une problématique d'études

concernant la gestion de la production. Note ronéotée - décem--
bre 1985.
17 E. VERDIER : Incertitude économique et fonctionnement des

entreprises : le role décisif de la foaction commerciale. Noio
ronéotée - seplembre 1985.



- 29 -

de régulation ; on trouve ainsi, 4 c6té de la fonction commerciale, la gestion
de la production, régulateur des tensions et contradictions entre les domaines

commercial, financier et productif, ainsi que la comptabilité de gestion ou
contréle de gestion, chargée de I'évaluation monétaire et comptable de toutes

les activités de l'entreprise.

Ce triptyque, commercia)l / gestion de production / comptabilité
de gestion, apparait dans les grandes entreprises comme la garantie de
pouvoir dispeoser de diagnostic sur leurs activités et leur fonclrionnement et

donc assure le point d'appul de toute politique de prévision et de contrdle.

Il n'est pas possible de dire aujourd'hui, hormis pour le commer-
cial, que le poids nouveau donné a ces fonctions se traduit ou va se iraduire
par des accroissements d'effectifs. Par contre, dés maintentant, on peut
constater, qu'il génére des activités nouvelles qui sont porteuses de modifica-
tions importantes dans l'accomplissement de chacune des fonctions et ont
donc des incidences sur les contenus du travail des employés qui y partici-

pent et plus largement sur leur relation aux autres services.

En particulier, "gérer", qui était réservé jusque la aux cadres
devient, J'acte essentiel ; il suppose, mais nous y reviendrons ultérieurement,
une technicité nouvelle a facettes multiples, définie par rapport 4 la fonc-
tion, par rapport a4 son environnement, par rapport aux possibilités et métho-

des de traitement.

Quant aux autres lieux de l'entreprise, ils recoivent, Lraitent ot
émettent. les informations qui leur sont propres en référencé aux conditions
“fixées par ces poles de régulation et ont doune & les connaitre. Ceci esi
d'autant plus vrai que la position particuliére de ces fonctions dars i'activite
de l’enti'nprisn se trouve matérialisée par les nouveaux systémes d'information

qui supportent, appuient, confortent les modifications organisatioanellics.
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Les nouvesux systémes d'informatlon 1*°

Comme on le sait l'informatisation des activités tertiaires n'est
pas un phénomene récent. Elle a commencé dans les années 60 — 70 par
I'introduction de la grosse informatique dans les grandes entreprises. Ce qui
est noutveau, par contre, c¢'est sa diffusion et sa généralisation dans un
contexte économique et technologique profondément modifié.

Dans les années 60 - 70, l'introduction de la grosse informati-
que, en période de croissance, tendait essentiellement & répondre a la multi-
plication des informations a traiter et a faire circuler. Elle a souvent é1é
I'occasion d'entamer un processus de "rationalisation" des activités tertiaires
par la mise en place de modes d'organisation du travail largement inspirés
des principes tayloriens, basés sur des méthodes de standardisation et de
parcellisation du travail. L'apparition et le développement de la crise cn
généré d'autres modes de production, d'autres modes de gestion. Les progrés
technologiques ont permis la mise a disposition sur le marché d'outils variés
plus souples, et, plus performants, susceptibles d'appuyer, de supporter des
modifications importantes dans le fonctionnement des entreprises ou des

administrations.

Il ne s'agit plus seulement, par l'informatisation de traiter plus
vite des informations plus nombreuses ; en période de crise, la diffusion des
outils informatiques répond a4 des objectifs qui se sont multipliés ¢! diversi-

fiés parmi lesquels on peut citer :

- P'accentnation du processus de substitution capital/travail a
travers l'extension du champ couvert par l'informatique tant quantitativewent

(toucher de plus en plus toutes les fonctions et services de l'entreprise) que

10 Il ne s'agit pas ici de faire une analyse des nouvelles technolo-
gies et de lenr utilisation, ni de faire un historique de l'infor-
matisation, mais plutét d'essayer de tirer de l'évolution des
conditions d'informatisation, dont on sait qu’elles sont tres
hétérogénes 4 travers les entieprises et les administrations, les
éléments susceptibles d'influencer le travail tertiaire.



qualitativement (pour chaque fonction, dans chaque service, intégrer dans les
systémes automatisés des informations de nature différente).

- la diversification des produits et services proposés par l'entre-
prise 4 sa clientéle ; ceci concerne principalement les secteurs d'activité
tertiaires tels que les banques et les assurances. L'accentuation du processus
d'automatisation et le développement de nouvelles applications, leur permet-
tent de multiplier le nombre de services qu'elles proposent a leur clientéle,
“de faire du produit individualisé au prix du produit industriel” selon les
mots d'un responsable. Mais le processus de diversification dépasse l'activiré
principale ; on assiste 4 un mouvement ol banques et assurances offrent a
leur clientéle des services informatiques (tenue informatique de la compta-
bilité ou de la paye par exemple) des services immobiliers (ventes ou loca-

tions) des services touristiques (voyages et loisirs)...

Dans tous les cas, il s'agit de plus en plus de prévoir {(prévoir
les charges, prévoir les coiits, prévoir les marchés...) et de gérer (suivre les
plans de charge, assurer le contrdle strict des coiits...). Cette double préoc-
cupation est présente a travers toutes les applications (applications commer-
ciales, comptables et financiéres, de gestion de production...) et génére, de
plus, des application spécifiques de suivi analytique du fonctionnement local

et global de l'entreprise.

On assiste ainsi a la définition de nouveaux systémes d'informa-
tion qui, a travers des configurations trés diverses liées tant a I'histoire
technique ot organisationnelle de chaque entrepriscs, qu'a l'expression actu-
elle de leurs besoins, présentent néanmoins des caractéristiques communes

quant aux logiques qui les sous-tendent.

Une logique de cohérence intégratrice

La multiplication des outils présentés sur le marcné par Jes
constructeurs, la juxtaposition d'applications de plus en plus rowmbreuses
sont souvent traduites dans les entreprises par une situation »i coexistent
des matériels non compatibles, on cohabitent des procédures automalisées

Jourdes et redondantes. L'introduction de matériels autonomes (mirre et mini
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ordinateurs) a pu, en raison de leur moindre coiit, échapper aux procédures
d'achats centralisées et au contrdle "technique" des directions informatiques.
L'introduction des systémes conversationnels dans les services est souvent
I'occasion de redéfinir la configuration d'ensemble des systémes d'information
dans les entreprises ou les administrations. Le ou les schémas directeurs
visent tous & intégrer dans une démarche commune l'ensemble des matériels
et des applications, ce qui suppose la recherche d'une cohérence d'ensemble
basée sur la compatibilité tant des matériels que des logiciels. Que la confi-
guration qui en résulte s'appuie sur un gros ordinateur centralisé ou une
multiplication de minis et de micro-~ordinateurs, sur une juxtaposition de
fichiers propres a chacune des applications, ou sur la mise en place d'une ou
plusieurs bases de données (forme ultime de l'intégration), elle suppose des
modifications Importantes dans les modalités de réalisation des activités
tertiaires : les applications ne sont plus présentées comme isolées les unes
des autres, les circuits d'information ne sont plus linéaires et mono-fonction-
nels mais se présentent sous forme de réseaux relativement complexes qui
mettent chaque point d’'entrée et de sortie de l'information en contact avec
des applications et des fichiers multiples. Le mouvement de décloisonnement
des services et des fonctions s'appuie ainsi sur (ou géneére) la mise en place
de circuits d'informations qui favorisent non plus seulement une circulation

ascendante ou descendante de l'information mais aussi des circuits latéraux.

Dans la configuration méme de ces réseaux complexes, le rdle
des fonctions et services n'est pas homogéne. Certains d'entre eux sont
fortement créateurs d'information et seront donc des points de saisie essen-
tiels pour le fonctionnement du sysiéme tout entier : ce sont par exemple les
services commerciaux (réception des commandes), les services de gestion de
la  production (saisie des gammes), les ateliers de production cux—mémes
(pointage des heures / travaii, des heures machines par rapport A un pro-
duii...} les services de facturation {(émission des factures). D'autres tels que
la comptabilité apparaissent essenticllement comme drainant des informations
nées ailieurs. Ce positionnement différent des unes et des autres nécessile
qu'a tous les points de saisie et d'interrogation, chacun identifie bien sa

pliace par rapport au systéme global.
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Des systémes souples et évolutifs

L'appréciation portée par les responsables des entreprises, sur
les systémes informatiques centralisés des années 70, révélait comme "défaut”
majeur, leur rigidité, tant par rapport aux possibilités d'extension du champ
informatisé, que par rapport. aux possibilités d'utilisation des fichiers, fixéces
une fois pour toutes. Par contraste, les nouveaux systémes doivent étre,

selon le langage des concepteurs, "souples" et "ouverts"”.

Ils doivent en effet permettre l'accueil de nouvelles applications
ol l'amélioration des applications existantes par une démarche progressive
(qui fait se succéder les différentes versions 4 un rythme plus ou moins
accéléré). Certaines entreprises et administrations favorisent cette "souplesse"
el cetle "ouverture" en optant pour des systémes ou l'utilisateur peut lui-
meéme, dans des limites pré-fixées par les informaticicns, définir sa propre

méthode d'utilisation et donc l'améliorer.

IIne_répartition des outila Informatiques dans les services

Il s'agit la d'un des aspects les plus spectaculaires des condi-
tions actuelles de l'automatisation. L'informatique des années 70 avait intro-
duit les bordereaux et les listings dans les services (utilisateurs), l'informa-
tique des années 80 a fait pénétrer l'outil informatique dans ceux-ci.

Cette répartition des points de saisie et d'interrogation a plu-
siours incidences immédiates fondamentales sar les conditions de prise on

charpge des acitivités tertianires .

- il rompt la distance créée par la grosse inforinatique ontre o
domaine des informaticiens et le domaine des atilisaieurs. L'ordinateur n'est

plus un mythe et les conditions de son utilisation n'apparaissent plus fatales.

- par ailieurs, la ol certains avaient pu voir I'émergence d'un
nouveau pouvolr dans l'enireprise se mettent en place des procédures de
dialogue entre Informaticians et utilisateurs. La phase de redéfinition des

nouveaux systémes d'information apparait comme !Yoccasion de préciser i

-
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role des différents acteurs dans le processus d'informatisation. Les services
informatiques ne sont pas les seuls maitres d'oeuvre ; les contraintes

techniques n'apparaissent plus commes les contraintes majeures. L'opération-
nalité du systéme semble liée 4 la qualité de l'analyse des besoins. La phase

d'analyse devient ainsi tout 4 fait essentielle et est de moins en moins
laissée 4 la seule initiative des informaticiens. Des groupes de réflexion ou
des groupes de travall sont parfois mis en place pour une durée limitée avec
un objectif précis (définition du cahlier des charges et préparation et suivi de
I'implantation du nouveau systéme et de nouvelles applications par exemple).
1l s'agit encore, dans la plupart des cas, d'expériences limitées a l'encadrem-
ent et 4 la mailtrise, mais elles participent bien cependant du mouvement de
décloisonnement des fonctions et services qui va se trouver matérialisé dans
la mise en oeuvre méme des nouveaux systémes.

- enfin, il rend inadapté des formes d'organisation du travail qui
tendaient a dissocier a chaque phase, l'opération de transformation de l'in-
formatjon de sa vérification et a4 spécialiser les individus sur l'une ou sur
I'autre. La traduction la plus sensible de cette inadaptation est la diminution
des postes de saisie, liés a l'introduction de la grosse informatigue et direc—
tement inspirés des principes tayloriens d'organisation du travail. Les emplois
les plus vulnérables sont ainsi ceux qui sont situés entre les services ot
I'informatique, car il subissent directement le double mouvement d'intensifi-
cation de l'informatisation d'une part, de réappropriation de l'ensemble du
travail tertiaire dans les services utilisateurs d'autre part.
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Une redéfinition des activités indlviduelles **

Les activités individuelles se situent donc dans un contexte
technologique et organisationnel en profonde mutation.

Comme nous l'avons vu les employés et Lechniciens du tertiaire
de bureau. sont concernés en grand nombre par l'introduction de 1'outil
informatique dans leur travail quotidien, outil qui médiatise leurs relations A
I'information et, en partie, leurs relations aux autres.

L'intervention directe sur cet outil signifie, 4 lui seul, des
modifications importantes dans la réalisation des activités tertiaires. Il y a
1oul d'abord, bien siir, 'aspect manipulation ; mais l'observation des durées
. apprentissage, indique qu'il ne s'agit pas Ia de l'aspect le plus Important

< . modificalions apportées,

Apparait, en effet, comme plus fondamenta]l, 'apprentissage
4 ane logique propre d'appréhension et de mise en forme de l'information
necessitée par les contraintes du traitement électronique de l'information.

I'information est ainsi A4 traiter en tenant compte d'un triple jen de con-

traintes,

- les contraintes procéduriéres propres a la fonction principale
sur laquelle intervient l'individu (application des végles et procédures comp-
tables, application des régles et procédures de fabrication, d'étabiissement d

Ia paie...).

~ ies contraintes Lhiées au Traitement Electronique de Uinformati-
qQue) et supportées par un logiciel qui iipose une certaine logique il prosen-

tation, et d'enchainement de I'information,

19 Donner en quelques pages les résuliats de reeharches sur Uévo-
lution dn travail a toujours un ¢oté carteaiural. Les éjéments
qQite nous évoquons ne correspondent pas A4 une sitnation homo-
réne et généralisée mais sont l'expression de tendances fortes,
utiles a prendre en compte dans toute réllexion sur les besoins
en formation,
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- les contraintes liées a tout ce qui se trouve en amont et en
aval de l'opération a4 effectuer, ce qui requiert des capacités de synthése et
d’anticipation. En effet, et c'est 12 sans doute un des changements fonda-
mentaux, une information saisie est diffusée sur des circuits multiples pour

étre utilisée dans différentes applications. Le traitement et la saisie initiaux
devront tenir compte de ces traitements ultérieurs. C'est dire que si chacun
garde une part propre de traitement & effectuer, il ne peut prendre en
charge cette part qu'en tenant compte de l'environnement dans lequel se

situe son activité.

La mise en place des systémes d'information intégrés a ainsi
favorisé l'interdépendance des activités individuelles, interdépendance encore
renforcée lorsque sont associées 4 ces systémes d'information des structures
telles que les lignes de produits, qui tendent a co-impliquer les individus par
rapport a la réalisation d'objectifs techniques et financiers. Cette volonté
d’impliquer les différents niveaux de l'entreprise, directions, services, équi-
pes, individus aux objectifs de rentabilité semble d'ailleurs une tendance
générale. Face a des procédures souples et évolutives, on demande a chacun,
a chaque groupe de savoir trouver la solution la plus efficace par rapport
aux critéres de cofits, de délai et de qualité. L'affinement et la précision des
procédures de contrdle permettent, en effet, des formes renouvelées de
mobilisation des capacités individuelles et collectives. L'objet du controle se
déplace, il s'agit moins d'un contrdle quotidien administratif portant sur les
actes mais plutdét d'un cadrage des activités par la définition des prévisions
d'objectifs et les contrdoles de leur réalisation. Il se traduit donc moins par
1 processus de standardisation des taches, mais plutét par la normalisation
des résultats. Dans ce cadre la capacité de chacun a parvenir a la réalisation
de ces résultats devient un facteur de rentabilité essentiel. Cette capacité
suppose une maitrise approfondie de Ia part propre de transformation de
I'information que chacun a A prendre en charge : cette part propre se carac-
térisait par un objet spécifique a traiter (données comptables pouc la cowp-
tabilité, la facturation par exemple, données juridiques et sociales pour ce
gni coneerne la gestion du personnel et les relations avec les organismes

sociaux...), des procédures de transformation spécifiques (procédures compta



bles propres a l'entreprise, et réglementation comptable et fiscale...) des
techniques opératoires particuliéres (techniques calculatoires, régles et théo-

ries comptables).

Ces trols éléments permettent de définir la spécialité profession-
netle de chacun. En effet, si les oulils se banalisent, si les procédures se
décloisonnent, ceci ne se Lraduit pas par une banalisation des activités
tertiaires. Les activités individuelles se définissent bien toujours par la part
de transformation dircecte qu'elles ont a4 prendre en charge. Mais celle~c¢i est
a situer par rapport a trois dimensions qui modifient les conditions de cetie

prise en charge.

- La dimension relationnelle qui se caractérise a la fois par
Vinterdépendance des activités des uns et des autres, ot par la médiation de

coette interdependance par le systéeme d'information 20

- La dimensiou technologique qui intégre ia manipulation des
outils, la prise en compte de la logique de traitement électronique de }'infor-
mation, et, quelque chose de plus large que nous identifierons comme la

capacité a s'adapter 4 des technologies en constante évolution.

- La dimension organisation / gestion qui se caractérise par la
prise en charge a tous les niveaux dans le travail quotidien, dans la pestion
du temps, dans le cadre de démarches plus ponctuelles a caractér: expéri-

meatal, de critéres de coat et d'efficacité.

Dans l'activité de chacun, le poids du prescrit semble diminuer
an bénefice d'une certaine initiative. Ou plutdét comme nous 'avons dit, c¢'est

In nature de la prescription qui change. On poeut faire 'hypothése ici, gque o

20 Cette madiation est une des formes de normalisation que nous
mentionnans précédemment ; elle coanait déja des limites. LA o
I'on observe des tentatives d'intégrer ia totalité des relations
dans le systéme d'information, apparaissent des stratégies de
contournement comme Ie montre j‘exciple de celte secrétaire
assistantc commerciale qui préfére prendre son téléphone pour je
suivi des ocmmandes plutdét que d'interroger son systéme de
traitement de texte connecté a l'établissement de production
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flou qui a toujours caractérisé les contours et les contenus de l'activité
tertiaire ont favorisé une certaine "permissivité" organisationnelle. La ques-
tion se pose de savoir s'il n'e s'agit pas en fait d'une période expérimentale
pour les entreprises ou elles explorent, poussées par les contraintes du

marché, de nouveaux modes d'organisation qu'elles chercheron!. ensuite a

maitriser, & "rationaliser” avant de les généraliser et de les pérenniser 2!,

Tout ce qui vient d'étre dit sur 1'évolution des activités et du
travail du tertiaire de bureau nous permet de comprendre que, globalement
pour toutes les spécialités professionnelles et dans tous les secteurs, la
croissance de l'emploi tertiaire a favorisé les emplois les plus qualifiés, les
emplois les moins qualifiés se montrant plus vulnérables. La maitrise des
structures, des circuits et procédures propres a chaque entreprise devient un
élément de qualification dominant, renfor¢ant le degré d'internalisation du
processus d'acquisition de la qualification ; les entreprises, méme en période
de crise, tendent a protéger ce potentiel de qualification et font leur “"éco-
nomie d'emploi® sur )a main-d'oeuvre considérée comme la plus facilement

remplacable, c'est-a-dire celle qui occupe les emplois les moins qualifiés.

21 Clr N. MANDON, J. RANNOU L'évolution des activités tertiaires
en France. cahiers de recherche scciologique vol. 3 n* 2. Octo-
bre 1985. Département de sociologie - Université du Québec i
Montréal.
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1 - LES PROCESSUS PAR LESQUELS S'EFFECTUENT LES TRANSFOR-
MATIONS

Les modifications dans les contenus d'activité dont nous venons
A grands traits de spécifier les origines, les caractéristiques et les consé-
quences touchent. donc de facon plus ou moins intense l'ensemble de la main-
d’'oeuvre qui prend en charge les activités administratives ou de gestion. Elle

affecte les conditions de son renouvellement.

Nous n'aborderons pas ici 1'un des éléments importants du pro-
cessus de transformation, que sont les actions d'information - seusibilisation
- ftormation plus ou moins Jlourdes, plus ou moins formalisées destinés a
accompagner ces changements, a les faciliter, a les “"optimiser”.

Par contre, nous voudrions mettre l'accent sur le fait que ces
changements prennent aussi largement appui sur le renouvellement de la
main-d'oeuvre qui compose le groupe d'emploi que nous étudions, ainsi que

sur les modifications internes au systéme de formation initiale.

[!n_renouvellement modéré mais réel de Ia main-d'veuvre

nopremiére apalyse, on peut érre tentd de ominieiser ‘ampleur
de ce rennuvellement @ en effet, 11 est incontestuble que la prramide des
Apes des actifs occupds dans ies professions que nous analyeons evolue
defavorablement aux jennes. A titre d'exemple, les moins de 25 avps repréisen-—
taient, en 1975, 28 % des actifs occupés. (s i'en représentent as quo
16.9 % 7 ans plus rard. Meme les 25/29 ans voient lenr poids relatit regros -
ser (ils pussent de 22 a2 20 %) mudgrd ane hansse des effectifs en volaine, Yur
cottire, la carégorie des 30/40 ans se gonfle considérablement, passant de 26
n A2 % des effectifs, ce qui correspond A un acceroissement en volime de plus
e 76 %, Mais ce vieillissemenl de liige des actifs occupés ne signifie pas
pour autant gque le groupe d'emploi ne se renouvelle plus. En effet, deux
phienoménes se recouvrent - d'une jart, {'ampleur des recrutements, d'autre
parl la place qu'occupent les jeunes parink ces recrutements, et plus large—
ment les caractéristigues des catégories de main-d'oeuvre qui sont sollicitées

Nous tenterons de les expliciter & partir de 'étude des flux d'entrée dans le
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groupe professionnel entre mars 1983 et mars 1984 c'est-a-dire sur une
année.

Globalement, l'ampleur du renouvellement peut étre considérée
comme modérée si on la compare 4 la moyenne : entre mars 83 et mars 84,

le taux d'entrée dans le groupe d'emploi est de 11,9 % alors que le taux
cerrespondant pour l'ensemble des professions s'établit a4 12,5 %. Néanmoins,
ce taux d'entrée de 11,9 % signifie que prés d'un actif sur 8 de mars 84
était, un an auparavant, soit sans activité, soit employé dans une entreprise
différente. Le renouvellement annuel de la main-d'oeuvre est donc loin d'étre
négligeable et produit des effets importants sur l'ancienneté de la main-
d'oeuvre dans l'emploi : les PIACE 22 représentent un effectif qui, pour 47 %
a une ancienneté inférieure 4 5 ans ; 15,5 % a moins d'un an. Les employés
administratifs d'entreprise (EAE) ont, pour 41,1 % d'entre eux moins de 5 ans
d'ancienneté, 14,9 % moins d'un an.

La faiblesse relative du taux d'entrée dans un groupe profession—
nel qui globalement n'est pas en régression d'effectifs 23 s'explique, avant
tout, par la forte stabilité de la main—-d'oeuvre dans une partie du groupe,
stabilité qui se conjugue avec un fort recrutement antérieur. En effet, comme
on le sait, le groupe est composé de PI des entreprises, de Pl de la fonction
publique, d'employés administratifs d'entreprises et d'employés de la fonction
publique. A l'évidence, les comportements de mobilité et les ouvertures vers
I'extérieur ne sont pas homogénes d'un sous—ensemble i Y'autre, et méme sans
doute au sein des sous-ensembles. C'est ainsi que les P! de la fonction
publique mais aussi des entreprises, présentent une grande stabilité et un
taux ”d'entrée trés faible (respectivement 5,9 % et 7,6 %) d'une part du fait
de l'existence de statuts dans la fonction publique et dans les secteurs
institutionnels comme les banques et les assurances, d¢'autre part, du fait que

les qualifications dans les professions intermédiaires sont souvent fortement

22 Professions Intermédiaires administratives et commerciales des
entreprises, soit un champ plus large que celui que nous étudions
qui exclue les commerciaux (les données sur les seules PIAE e
sont pas disponibles).

23 Entre 1983 et 1984, les professions intermédiaires auraient ¢ié
en légeére progression, les EAE en tassement.



"internalisées" générant des processus d'accés largement assis sur la promo-
tion interne. A noter cependant que se dessine une nette différenciation des
politiques de recrutement de la fonction publique et des entreprises : alors
que 21 % des recrutements dans la focntion publique se font au niveau P.L
grice notamment a l'ouverture de concours de recrutemaent., a peine 11 % des
recrutements se font a4 ce niveau dans les entreprises. Cette sitabilite est
encore forte pour les employés de la fonction publigue (Laux denlrde o
92,5 %). Par contre, le recrutement c¢st largement. ouvert pour les AR puaisquoe
le taux d'entrée y atteint 14,9 %. Du coup, les FALK qui représentent ep 1983
55,5 % des emplois du tertiaire de bureau drainent 69,! % des recrutements.

Cette polarisation des cntrées au niveau des employdés adminis—
tratifs d'entreprises a pour conséquence une féminisation accrue des emplois
du groupe puisque 81 % des recrutements d'emplsyés administratifs concer-
r.-nt des femmes, taux exceptionnellement élevé si on le compare aux taux de
féminisation des entrées dans les autres sous-iroupes : 75 % pour les
employés de la fonction publique, 62 % pour les professions intermédiaires
d'entreprises et 61 % pour les professions intermédiaires de la fonction

publique.

Tous ces éléments montrent qu'il y u, en réalité, une grande
latitude d’adaptation, de flexihilité comme on dit mainicnant, via les recrite-
ments, et les changemenis sont d'ores of déja perceptibles lorsgu’on s'intd-

resse aux caractéristiques de la main-d'oceuvre recrutéc,

I'me priorité donnée & l'expérience pour les femmes, une place non négligea -
ble pour des Jeunes de plus en plus diplémés

Globalement, plus des 3/4 (77,7 %) des recrutoments conecernein
dos femmes, avee une opgare majorite de femmes aAgées de plus de 25 ans
Pour 37 % depntre elles, i) s‘agit de fermmes qui oont changd d'empioyveur
(-hangement d'entreprise) le plus souvent sans changement de profession fa
grande majorité d'entre elles, Agdes de plus de 25 4ans, sont des aduites g
possedent une expérinnce professionnelle. Pour 24 ™ des recratements, i
s'agil. de chomeuses dont !'a majorité, cette fois, a moins di. 26 ans ; pour
i8 % des "inactives" c'est-d-dire qu’il s’agit probabliement de femres oii

roprennen! une dactivité professionnelle aprés une intervaption pius ou moins
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longue. Enfin, 18 % sont des jeunes filles sortant directement du systéme
scolaire (20 % si on leur adjoint les apprenties et les stagiaires). Il s'agit
d'une proportion particuliérement élevée puisque, toutes professions confon-
dues, les jeunes filles sortant du systéme éducatif représentent environ
12,9 % des recrutements durant !a méme période.

l.es hommes recrutés dans ce groupe d'emploi sont un peu plus
jeunes que les femmes (53,3 % d'entre eux ont moins de 26 ans). Ils sont
plus nombreux que leurs homologues femmes & &tre des actifs mobiles (40 %
des recrutements) ; 18 % viennent du chdémage, 17,1 % du service national et
10 % directement de la scolarité. ‘

Au total, la caractérisation des flux d'entrée dans le groupe des
emplois de bureau marque bien la spécificité de celui-ci par rapport a l'en-
semble des recrutements qui se sonlt produits durant la méme période, et
notamment les relations plus étroites qu'il entretient avec le systéme éducatif

el le marché du travail juvénil.

Part des jeunes de moins de 26 ans
parmi les recrutements 1983 - 1984

Hommes Femmes
Groupe des emplois de bureau 53 % 48 %
Ensemble des recrutements 41 % 37 %

l.es caractéristiques de formation des entrants qu'ils scient de
seXxe masculin ou féminin, sont visiblement influencées par la transformation
des exigences et des modes de sollicitation de la main-d'oeuvre et cela dans
t'onsemble dy  groupe professionnel comme dans chacune des professions

COMpPoOSantes.
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En effet, la structure des entrants par niveaux de diplome est
fortement "tirée vers le haut" si on la compare i celle de l'ensemble des
actifs occupés. Au sein des entrants, les niveaux de diplomes de jeunes
recrutés directement a 1'issue de la scolarité marque une exigence extraordi-
najire forte en matiére de formation des débutants comme le montrent le

tableau n* 4.

Quelques remarqites s'imposent :

Par rapport 4 la part des sans diplomes tout d'abord : ceux-ci
représentent. 20,8 % des salariés du groupe professionnel en mars 84 ; mais
ils ne sont que 12,4 % parmi les entrants, 5,1 % parmi les entrants de moins
de 26 ans, 2,9 % parini les entrants en provenance de l'appareil de formation.
l.e niveau V (CAP - BEP auquel on adjoindra ici le BEPC) apparalt comme le
nivean "pivot” du tertiaire de bureau puisqu'il représente 48 % des salariés en
wars 84. Mais si sa part, parmi les entrants atteint 44,7 %, 49,2 % parmi les
entrants jeunes, elle n'est que de 31,8 % parmi les jeunes recrutés au sortir
de 1'école. FEn effet, le niveau d'exigence en matiére de dipléme pour ces
derniers s'éléve beaucoup plus que pour les auires catégories : 65 % des
jeunes scolaires recrutés ont un niveau IV et méme III et au-deld, alors
maie que, pour plus des 3/4 il s'agit de recrutements pour des posites d'em-

ployés administratifs d'entreprise !

Si on poursuit I'étude du niveau de formation des différentes
catégories de recrutés suivant leur origine, on est conduit an constat sui-
viant : le niveau de formation des actifs mobiles est pius dlové que cenni du

“stnek”, mais sensihlement oins ¢levé gue celui des jeunes débhutants.

Ces divers éldents permettent de formuler des hypothdses quinti,

@ "vietllissemem” de la main-d'oeuvre du groupe des employés de burean. 1.

configuration pourrdi SLre ia suivante

- l'embiuche se porte largemaent sur des adultes "mohiles”.



STRUCTURE OES RECRUTEMENTS DANS LE TERTIAIRE OF BUREAU PAR NIVEAUX DE DIFLOMES

TABLEA) A

=~ 1983 -

en X
dont .
Tous entrants emplois de bureau L olaires dont actifs mobiles Actifs occupés mars 84
NIVEAU DIPLOVE HaeF H F He® I HF 1uir | w Foluerf Foluer
26 ans 26 an
Sans diplome 12.4 13.4 12.2 5.1 19.6 2.9 16.8 19.6 18.9 26.4 17.8 20.3
BEPC 14.0 16.0 13.5 15.6 12.4 12.5 5.9 15.3 12.8 17.9 16.0 16.5
CEP - BEP 30.6 23.5 32.8 33.6 30.0 19.2 22.9 28.0 26.5 24.3 40.0 40.0
Niveau 1V et plus 43.0 47.1 41.5 45.7 40.0 65.4 S4.4 371 42.0 31.3 31,2 |31.2
dont : - Baccalauréat 27.2 27.0 27.4 3l.6 22.9 36.5 24.8 25.4 25.6 21.2 22.7 22.3
- BTS - DUT 9.4 10.3 9.2 10.7 8.4 18.9 13.3 7.5 9.0 6.4 6.2 6.2
- Niveaux [ et II 6.2 9.8 4.9 3.4 8.7 10.¢ 16.3 5, T.4 3.7 2.3 2.7

-hﬂ-
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- l'embauche des plus jeunes est quasiment stoppée : les 15/20
ans qui alimentaient les ENQ ne sont plus recrutés : il s'agissait bien sir

généralement des jeunes les moins formés.

~ le niveau des emplois s'éléve, et des professions comme les
professions intermédiaires qui, au sein du groupe des emplois de burcau,
nécessitent un niveau -donc un temps- de formation plus élevé contribuent a

ce vieillissement.

- les jeunes scolaires recrutés pour chacune des professions du
groupe ont bénéficié d'une durée de formation plus longue. Ils subissent
semble-t—il une déclassification nette a I'embauche (sans préjuger du déroule~
ment ultérieur des carriéres) 2¢ puisqu'on trouve beaucoup d'employés admi-
nistratifs recrutés aux niveaux IV et IlI. Ces phénoménes de déclassification

Jjouant aussi pour les conecours de la fonction publique.

- la concurrence qui s'exerce entre les jeunes et les autres
semble mettre en balance les diplomes des premiers, l'expérience profession-

nelle des seconds.

Cette contrainte croissante sur l'embauche prend, bien siir, son
origine dans la montée des exigences et la complexification des tdches large-
ment développée supra. Elle s'appuie aussi sur Jes transformations qu'a mises

en oeuvre le systéme éducatif quant aux formations tertiaires qu'il dispense.

24 Sur ces problémes de déclassification o 'embaunche, voir notam-
ment,
JL.. PIGELET : Perspectives sur l'insertjon professionnelle des

éleves sortis on 1980 des dapartements tertiaires des 1UT ~ Note
roncoté mai 1980.

P. MARECHAL et X. VINEY : Les premicres anncées de vie aclive
des jeunes sortis en 1975 des classes de terminale de CAP ot
BEP - Formation - Emploi n® 2 - avril 1983.

X. VINEY : Article paru dans BREF n*® 10 - sept. oct. 1984

F. BRUAND : Emplois de bureau et insertion professionnelle-
CEREQ Collectinon des Etudes n® 24 -~ juin 1986.
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Des modifications internes au systéme éducatif

Les 20 derniéres années sont marquées en matiére de politique
éducative, pour ce qui nous intéresse, par un allongement notable de la durée
de la scolarité et par une expansion du systéme de formation professionnelle
et technologique. Cette expansion a largement profité aux formations ter-
tiaires et particuliérement aux formations du tertiaire de bureau. En effet, il
s'agissait de réponAdre a4 la croissance de l'offre d'emploi dans ces domaines,
le théme de la tertiairisation de la société incitant a la définition d'un
nouvel équilibre entre formations tertiaires et formations secondaires. Il
s'agissait également de trouver, dans le cadre de la prolongation de la scola-
rité, des débouchés pour les jeunes filles en échec dans le systéme de forma-
tion générale et exclues, par des procédures d'orientation trés marquées de

sexisme, des sections formant 3 des spécialités industrielles.

Il faut souligner par ailleurs, que des raisons d'économie, totale-
ment endogénes, au systéme lui-méme, ont largement contribué a favoriser la
création de sections tertiaires, considérées comme moins coliteuses a créer et

a gérer.

Cependant, malgré leur croissance, les formations du tertiaire de
bureau, ne bénéficient, ni dans le systéme éducatif, ni sur le marché du
travail d'une reconnaissance équivalente a celle des formations industrielles.
Elles souffrent tout d'abord du faible intérét que leur portent les milieux
professionnels bien plus exigeants vis-a-vis des formations industrielies
:quue:iles ils attribuent des répercussions directes sur la productivité. Desti-
nés A4 former des jeunes A4 In prise en charge d'acliviltés considérées encore,
malgre les évolutions que nous avons déja analysées, comme des activités
d'accompagnement pour lesquelles !a "technicité" est traditionnellement mal
reconnue, ces formations professionnelies se trouvent en position ¢e concur-
rence avec les formations générales, d'autant que, dés la fin des années 60,
les entreprises ont puisé dans le réservoir des jeunes sortant des sections

littéraires du baccalauréat ou de l'enseignement supérieur.
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Poussé par des raisons endogénes, peu sollicité par des pressions
des milieux professionnels, le systéme éducatif s'est brutalement trouvé
interpelé dés la fin des années 70, par les difficultés d'insertion grandissan-
tes des jeunes issus des sections de CAP, de BEP et méme de bac G. (tableau
n* 5). Depuis une dizaine d'années on observe ainsi des tentatives d'adapta-
tion aux nouvelles conditions du marché du travail et des qualifications, tant
au niveau des effectifs en formation qu'au niveau des contenus de formation

dispensés.

L'analyse de 1'évolution du nombre de candidats présentés et
re¢us aux examens, entre 1975 et 1984, fait apparaitre des effectifs en
croissance pour tous les diplomes du tertiaire de bureau (tableau n° 6).
Cependant, cette croissance n'est pas homogéne et semble favoriser particu-
lierement les BEP et les BTS, formations ol ont été particuliérement recher-
chés des équilibres entre la formation générale (enseighements généraux) et
In dimension professionnelle. Ainsi, les effectifs des présentés et regus au
BEP tendent i se rapprocher en valeur absolue des effectifs des présentés et
recus aux CAP. Pour les BTS, 1l s'agit plutét d'un mouvement de rattrapage
par rapport 4 une situation de départ extrémement hasse en 1975. La position
de ces derniers reste d'ailleurs modeste (8,6 % des diplomés dans la (iliére

secrétariat, et seulement 3,6 % des diplomés de comptabilité).

Ces croissances différenciées entre 1975 el 1984 se traduisent en
lermes de structure, par une déformation en faveur des formatlions les plus
élevées, particuliérement en ce qui concerne la filiere comptabilité -~ gestion,
ce gqui tend A rapprocher les structures par niveau des filiéres complabilité-

gestion, ¢ socedinrial,

oo deforimation vers le hinul est encore pius forte si ton prond
g plus jes diplomas mais les foreés. FBo eff=0, parind les candidats au CAF
cliis QUi sopt issas d'une elagse prénsratoire a s CAP sont de moins on
nsins nombreus (18 % de 'ensembie des regus au CAT de sténodactyicr.
Adusi effect:df des dleves préscntés au CAP ayant effectivement suivi ane
formation correspondante diminue entre 1975 et 1984 de 61,8 % pour i
comptabilité ot de 74,8 % pour la sténodaclylo. Cette baisse correspond a une

volonté politique ;. rédaire les orientations précoces on fin Jde Sene, et
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TARLEM) 5

TAUX OE CHOMAGE DES JEUNES 9 MDIS APRES LELR SORTIE OF L°'APPAREIL SCOLAIRE®

en %
1976 1978 1980 1981
Sténo-dactylo 30 40
CAP Comptabilité 27 44
Employé de bureau 38 4 55 %
Sténo-dactylo 20 40
BEP Comptabilité 25 36
Agent Administratif 31 49
=S CSESCNCmSCECSSECj IS ssrEsssmeam—sa-—cmsmosanogossoT == EsssssssEsssssgssansss====r=s F==============J
G1 15 28
Bac technique G2 15 29
C3 20 33
f-sssms=scoszzcvsodacszemamssssssossssss=sss=zzxosss === sEs=sT=s=c= s==gs=s==sc=== L=====:====:===
ars Secretariat 11 11
Comptabilité 8 9
===t sss s s sgs2sss=sss === === =seszo=me m===E PP - S 3T ¥ T3 CErss TSRS S S S S ST S SRS ESESSISESSS
ouT GEA Administration 18 14
GEA Gestion 14 -

Saurce :

ONEVA

On rappelie que le taux de chdmage est calculé comme suit

: chomeurs / actifs occupés + chdmeurs.

Nota : Ce taux ne correspond donc pas & la part des chémeurs dans une promotion de jeures diplomés.
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favoriser, au niveau V, les BEP au détriment des CAP. Ce mouvement est
d'autant plus rapide qu'il correspond au discours dominant des entreprises
{"les CAP ne correspondent plus 4 nos besoins pour les emplois tertiaires") et
que les données d'insertion ne plaident pas en faveur de leur développement.
l.a réforme des niveaux V qul est mise en oeuvre depuis la rentrée 1986,

devrait accentuer ce mouvement 2%,

I'évolution des effectifs entre les différentes spécialités de
diplomes semble &tre marquée par une volonté de rééquilibrage. la filiére ja
moins spécialisée (CAP cmployé de bureau, BEP agent administratif, BEP
ASAI) 26, a depuis 1975 largement bhénéficié du discours sur la polyvalenco.
Elle est cependant, actuellement, celle qui pose les plus gros problémes de
débouchés el semble é&tre, 4 Lerme, condamnée. Par ailleurs, la croissance
plus importante, en particulier au niveau 1T des diplomes de comptlabililée

sembie davantage s'apparenter 4 une mesure de rattrapage qu'a une prévision

de¢ besoins plus jinportants dans cette filiére.

Cos structures devraient dans les années 4 venir connaitre des
transformations importantes liées tant a la rénovation des diplomes de niveau
V qu'a la redéfinition du niveau IV par la création d'un baccalauréal profes-

sionnel el ?7 yne réforme des bacs G actuecllement 4 1'étude.

2 I} ne subsiste gu'un CAP (CAP d'administration commerciale) ot
deux BEP (BEP d'administration commeraciale el rompiable
RBER do communication administrative).

%6 REP ASAI : Agent des services adwinistratifs el informatigies.

L Baccalauréat professionnel "burecautique et gestion”.



TABLEM) 6

EVOLUTION DU NOMBRE OE CANDIDATS RECUS AUX EXAVENS

ENTRE 1975 ET 15684

(1) BEP Agent aoministratif
EES™ ASA]

Comptabiliteé Employé de bureau :
Gestion Secrétariat Agent administratif
1975 1984 1975 1984 1975 1984
CAP 22.703 28.653 20.722 23.423 22.421 26.507
, 52.5 % 45 % 37 % 37 %
+20.9 % + 13.0 % +18.2 %
BEP 9.472 15.294 13.284 17.043 6.715 12.458 (1),
22 % 24 % 24 % 27 %
+ 6l.5% + 28.3 % + 85.0%
;G 10.740 17.279 17.388 17.495
! 2 % 27 % 3% 27.4 % - -
+37.0% + 0.75 %
BTS 684 2.310 | 4.295 5.441
1.5 % 6% 1 8% 8.6 % - -
237.0 % ! « 26.6 %
| ToTAL 43,559 63.336  '55.689 63.402 ,
: 0 ! . - ; -
10 15,9379 ; + 7.713
! i
| {+ 42.5 %) | (+ 13.8 %) ,
Source : SPRESE



CONCLUSION

L'analyse et la confrontation des résultats de différentes appro-
ches sur le domaine du tertiaire de bureau font émerger des tendances
concernant I'évolution des emplois, du travail, des formations et plus globale—
ment des relations formation-emploi. Il ne s'agit pas, en effet, d'une volonté
d'homogénéiser une situation qui se présente, A travers les entreprises et les
administrations, a travers les secteurs, comme éminemment diverse, mais
plutét de faire ressortir de cette diversité les données communes qui nous

permettent de mieux comprendre les phénomeénes.

En conclusjon, nous voudrions revenir particulierement sur les
éléments qui font la spécificité de ce groupe d:-ns l'analyse des relations

formation—emploi.

L.e premier porte sur le flou du i:en entre niveau d'emploi,
niveau de formation, spécialité d'emploi et spéciaiité de formation. FEn effet,
comme nous l'avons wmontré, au momeni de l'insertion, on observe une con-
currence entre les titulaires d'un dipléome de formation géndcrale et les titi-
laires d'un diplome de formation professionnelle ot technique, et parmi ces
derniers entre les diplomés de niveaux V, IV et . Le flou de c¢o lien est
encore accontué par des politiques de recrutemeni qui tendent & embaucher
de gnoins en moins pour un poste mais pour des “"activités en devenir” une
main=d'oeuvre qui se caractérise par sa stabilité et pour lesquelles Uinternn-
lisation du processus d'acquisition de la qualification est de pius on plus
forie. Dans cetle perspective, 'e niveau de diplome apparait, pour les cntre-

prises, comme un garant d'andaptabilité.

Cependant, el cc sera nolre seconde remarque, A iravers ceo {flou,
uite constante apparait ;. 'élévation des exigences, «n particulier pour lus
jrunes. Cette dlévation ne peut étre que partiellement expliquée par la siton-
tien dégradée du marché du travail. Nous avons essayd de montrer taul a
travers 'analyse des structures d'emploi, du profil des actifs que par 'ana-
lvse du travail que l'on pouvait faire e constat d'une élévation des qualificn-

tions, L'analyse du travail montre, en particulier, gue Pévolution actuelis
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tend & une complexification du travail tertiaire, méme si on peut trouver ca
et 14 des exemples allant dans le sens contraire. Cette complexification se
traduit par une “technicisation" liée a l'introduction de l'informatique sans
doute, mais surtout i la transformation des méthodes et outils de gestion au
sens large. Cette technicisation peut favoriser une reconnaissance des forma-~
tions professionnelles et technologiques. N'est-ce pas d'ailleurs un des élé-
ments permettant d'expliquer la situation des BTS et des DUT ? Ne peut-on
pas ainsi pour partie expliquer, une croissance plus forte, dans la population
occupant des emplois de bureaux, des titulaires d'un baccalauréat de techni-

cien que des titulaires d'un baccalauréat général ?

Enfin, la troisiéme remarque porte sur l'effet masse : contraire-
ment a certaines idées recues, il s'agit d'un groupe d'emplois qui continue a
représenter un débouché important pour les jeunes et particuliérement pour
les jeunes filles, méme si )'on peut faire I'hypothése que le ralentissement de
la croissan;:e des emplois de bureau va se confirmer et méme si 1'on constate
une réduction de la part des jeunes dans les recrutements. Mais ce débouché
reste ouvert essentiellement a des jeunes de plus en plus formés (niveaux IV
et Il surtout comme le montrent & la fois les données sur les caractéristi-

qQues des jeunes recrulés et les données d'insertion professionnelle).

De cette analyse certes encore bien imparfaite, nous voudrions,
au-dela de ce qui concerne spécifiquement les emplois de bureau, tirer quel-

ques conclusions a caractére méthodologique.

_ L'analyse des relations formation-emploi d'un champ profession-
nel, ¢t singuliérement dans une perspective prévisionnelle, nécessite a la fois
des investigations approfondies sur le passé el des analyses siructurelles qui,

pour étre fructueuses, font appel A des approches multidimensionnelles.

l.a prise de connaissance doil aller bien au-dela de la coasulta-
tion de statistigues sur les effectifs de la profession, seraient-elies cons-
truites sous forme de séries longues et détaillées ; en effet, celles-¢i ne
rendent compte gue de la résultante de phénoménes complexes, qui peuvent

inclure des tendances contradictoires tout 4 fait indispensables a identtifier

pounr réfléchir a V'avenir. l'exemple des FNQ, abordé dans le corps du texie



est éclairant : ceux-—ci sont encore en accroissement en termes d'effectifs
bien qu'ils soient structurellement en recul dans tous les secteurs employeurs.
Ces deux informations sont tout aussi importantes & connaitre, l'interpréta-
tion de l'une ne pouvant se passer de l'autre. De méme, la stagnation
reccente des effectifs alliée au recul de la main-d‘oeuvre juvénile ne peut
s'interpréter comme un arrét du recrutement et donc des débouchés dans la
profession ; encore faul-il tenir compte des rdles joués par les différentes
ategories d'actifs, de leur place dans les recrutements, de leur allocation

dans le systéme d'emplois...

Au-dela du probléme lié a 1a prise en compte de sources multidi-

mensionnelles susceptibles d'éclairer chacune un aspect de la réalilé, el dont

! faul reconstituer le puzzle pour en révéler une image intelligible et utiice,

~

i apparait indispensable de se livrer & une confrontation précise des apports

—

de la connaissance "quantitative" et des analyses sur le travail.

Ces deux types d'approches s'interrogent l'une l'autre et doivent
étre mobilisées de facon itératives. Ainsi, dans ie domaine des emplois de
bureau, l'analyse du travail révéle une profonde transformation d» contenu
des aclivités des titulaires de ces emplois qui se traduit par une exigence
accrue, par exemple, quant au niveau de formation des personnels. GCe¢ constal
interroge a la fois les données relatives aux évolutions en termes de niveauA
de qualification et on termes de niveau de dipldmes el guide l'analyse de
celles=c¢i : investigations sur les caractéristiques des recrutés c'est~a~dire on
termes de flux A edté des analyses en stocks, décomposition des évolutions
‘des structures d'emplois par prandes qualifications au sein des spéieialités.
Un retour sur Panalyse du travail peat permettre alors de mieux appréhender
les relations entre qualifications et classifications, de mieux saisir les trans-

formations interues des différentes catégories professionnelies...

ces quelgues exemples Hlustrent lu fagon dont nous avons tra-
valllé sur le champ professionnel gne nous nous etions assigné. lLoeur exposs
ict ne poursuil u'un objectif : conforter, s'il en est besoin, 'idée aujour-
d'hui somme toute banaice mais difficile et colteuse & mattre en ocuvre, selorn
laguelle les relations formation~cmploi ne peuvent étre appréhendées a 'alde

de quelques indicateurs simples surteut s'il s'agit de réfléchir au systeme
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éducatif, sous peine de proférer des contre sens. En ce domaine, moins que
jamais, 1l'évolution du solde net d'emplois ou le pointage des difficultés

qu'ont les jeunes a trouver du travail ne peuvent, & eux-seuls, servir de
guide,
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